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แบบทดสอบก่อนเรียน 
เร่ือง ร่วมด้วยช่วยกนั 

ค ำช้ีแจง  แบบทดสอบชุดน้ี  เป็นแบบปรนยั  4  ตวัเลือก  จ  ำนวน  10  ขอ้  10  คะแนน 
ค ำส่ัง  จงกำกบำท ()  เลือกขอ้ท่ีถูกตอ้งเพียงขอ้เดียวลงในกระดำษค ำตอบ  

 
    1. ในกำรท ำงำนเพื่อประหยดัเวลำในกำรท ำงำนควรท ำอยำ่งไร  

ก.  วำงงำนไวใ้กลบ้ริเวณท ำงำน 
ข.  วำงงำนไวข้ำ้ง ๆ บริเวณท ำงำน 
ค.  วำงงำนไวบ้ริเวณท ำงำนและหยบิง่ำย 
ง.  วำงงำนห่ำงจำกบริเวณท ำงำนเล็กนอ้ย 

    2.  กำรติดตำมงำนเพื่อปรับปรุงแกไ้ขคือขอ้ใด 
ก.  กำรปฏิบติังำน 
ข.  กำรประเมินผล 
ค.  กำรวำงแผนงำน 
ง.  กำรมอบหมำยงำน 

    3.  กำรวำงแผนงำนท่ีดีจะตอ้งมีรำยละเอียดอะไรบำ้ง 
ก.  ผูรั้บผดิชอบ 
ข.  เวลำท่ีท ำงำน 
ค.  วนัท่ีท ำแผนงำน 
ง.  ถูกทั้งขอ้ ก  ข  และ ค 

    4.  กำรวำงแผนท่ีดีจะตอ้งค ำนึงถึงส่ิงใด 
ก.  กำรจ ำแนกงำน 
ข.  กำรเขียนรำยงำน 
ค.  กำรลงมือปฏิบติังำน 
ง.  กำรรวบรวมขอ้มูลของงำน 

    5.  ในกำรแกปั้ญหำกำรท ำงำนควรค ำนึงถึงขอ้ใด 
ก.  กำรสังเกต 
ข.  กำรวเิครำะห์ 
ค.  กำรวำงแผนเพื่อท ำงำน 
ง.  ถูกทั้งขอ้  ก  ข  และ  ค 
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6.  กำรคิดไวล่้วงหนำ้วำ่จะท ำอะไรตรงกบัขอ้ใดในวงจร  PDCA 

ก.  P (Plan)  วำงแผน 
ข.  D (Do) กำรปฏิบติั 
ค. C (Check) กำรตรวจสอบงำน 
ง. A (Act) กำรปรับปรุงแกไ้ขงำน 

7.  กำรท ำงำนกลุ่มจะตอ้งยดึหลกักำรในขอ้ใด 
ก.  ปฏิบติังำนเฉพำะท่ีตนชอบ 
ข.  สร้ำงบรรยำกำศท่ีดีในกำรท ำงำน 
ค.  ในกำรท ำงำนไม่ปรึกษำกนัในกลุ่ม 
ง.  เวลำปฏิบติังำนจะตอ้งขดัแยง้กบัสมำชิกเสมอ 

8.  ขอ้ใดคือกำรแกปั้ญหำในกำรท ำงำนดว้ยกิจกรรม  5  ส 
ก.  สะสำง 
ข.  สุขภำพ 
ค.  สบำยตำ 
ง.  สร้ำงสรรค ์

9.  หลงักำรท ำงำนเสร็จแลว้ส่ิงท่ีจะช่วยพฒันำทกัษะกระบวนกำรท ำงำนคือขอ้ใด 
ก.  กำรวเิครำะห์งำน 
ข.  กำรวำงแผนกำรท ำงำน 
ค.  กำรประเมินผลกำรท ำงำน 
ง.  กำรปฏิบติังำนตำมล ำดบัขั้นตอน 

10.  ในกำรปฏิบติังำนควรค ำนึงถึงส่ิงใดเป็นอนัดบัแรก 
ก.  กำรวเิครำะห์งำน 
ข.  กำรวำงแผนกำรท ำงำน 
ค.  กำรประเมินผลกำรท ำงำน 
ง.  กำรปฏิบติังำนตำมล ำดบัขั้นตอน 
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
 

1.   ค 
2.   ข 
3.   ง 
4.   ง 
5.   ง 
6.   ก 
7.   ข 
8.   ก 
9.   ค 
10. ก 

 



6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
อ่ำนค ำแนะน ำส ำหรับนกัเรียนใหเ้ขำ้ใจก่อนและใหน้กัเรียนแต่ละกลุ่มปฏิบติัดงัน้ี 
1.  ใหน้กัเรียนท ำแบบทดสอบก่อนเรียน 
2.  ศึกษำจำกบตัรควำมรู้เร่ือง เร่ือง  ร่วมดว้ยช่วยกนั 

 2.1  เลือกตวัแทนอ่ำนบตัรควำมรู้ใหส้มำชิกทุกคนในกลุ่มฟัง 
 2.2  สมำชิกทุกคนศึกษำดว้ยตนเอง 

3.  ท ำกิจกรรมตำมบตัรกิจกรรม 
4.  ประธำนอ่ำนค ำช้ีแจงในบตัรกิจกรรมสมำชิกตอบลงในบตัรกิจกรรมเป็นกำรทดสอบหลงัได้

ท ำกิจกรรมต่ำง ๆ  หลงัจำกนั้นอ่ำนค ำเฉลยในบตัรเฉลยกิจกรรม 
5.  ใหน้กัเรียนท ำกำรสรุปเน้ือหำเพื่อเป็นกำรทบทวนและส่งเสริมควำมแม่นย  ำในกำรเรียนรู้ 
6.  ใหน้กัเรียนท ำแบบทดสอบหลงัเรียน   
7.  ถำ้มีนกัเรียนคนใดท ำแบบทดสอบหลงัเรียนไดค้ะแนนไม่ผำ่นเกณฑท่ี์ตั้งไวใ้ห้นกัเรียนปรึกษำ

ครูผูส้อนหรือศึกษำชุดกำรสอนอีกคร้ัง 

 
 

 

บัตรค ำส่ัง 
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 กำรท ำงำนมีควำมส ำคญัต่อชีวติมนุษยเ์ป็นอยำ่งยิง่  อำจกล่ำวไดว้ำ่กำรท ำงำนเป็นส่วนหน่ึง             
ของชีวติท่ีปฏิบติัมำกกวำ่กิจกรรมใดๆ กำรท ำงำนเป็นส่ิงท่ีใหป้ระสบกำรณ์ท่ีมีคุณค่ำต่อชีวิตมนุษยเ์พรำะ
เป็นโอกำสท่ีท ำใหเ้กิดกำรวำงแผน  กำรปฏิบติัตำมขั้นตอนต่ำงๆ  กำรปรับปรุงแกไ้ขและพฒันำระบบ        
ใหดี้ยิง่ข้ึน 
 ดงันั้นกำรท ำงำนจึงเป็นกำรเปิดโอกำสใหค้นแสดงออกถึงเชำวปั์ญญำ  ควำมคิดริเร่ิมสร้ำงสรรค ์ 
อนัจะน ำมำซ่ึงเกียรติภูมิและควำมพึงพอใจในชีวติ 
 1.  ทกัษะกระบวนกำรท ำงำน  หมำยถึง  ทกัษะกำรท ำงำนดว้ยตนเอง  โดยมุ่งเนน้กำรปฏิบติั        
อยำ่งสม ่ำเสมอ  ทั้งกำรท ำงำนเป็นรำยบุคคลและกำรท ำงำนเป็นกลุ่มเพื่อใหส้ำมำรถท ำงำนไดบ้รรลุ
เป้ำหมำยซ่ึงกระบวนกำรท ำงำนมีขั้นตอน  ดงัน้ี 
  1.1  กำรวเิครำะห์งำนหรือภำระงำน  คือ  กำรก ำหนดภำระงำนหรือแจกแจงงำนท่ีจะท ำ
วำ่เป็นงำนประเภทใด  หรือลกัษณะงำนท่ีท ำตอ้งใชเ้คร่ืองมือและอุปกรณ์อะไรบำ้ง  และมีล ำดบัขั้นตอน
ในกำรปฏิบติังำนอยำ่งไร  กล่ำวคือ  ฝึกใหผู้ป้ฏิบติังำนทุกคนมองงำนโดยภำพรวมออกมำวำ่จะตอ้ง
ท ำงำนกบัใคร  ท ำงำนท่ีไหน  และท ำงำนอยำ่งไร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรประชุมเพื่อวเิครำะห์งำนหรือภำระงำน 
ท่ีมำ  :  http://www.daily.co.th 

บัตรควำมรู้ที ่1 
ทกัษะกระบวนกำรท ำงำนและกระบวนกำร

แก้ปัญหำ 
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  1.2  กำรงำนแผนในกำรปฏิบติังำน  คือ  กำรงำนแผนกำรท ำงำนวำ่จะใชก้ ำลงัคน                   
ในกำรท ำงำนอยำ่งไร  จะท ำคนเดียวหรือท ำเป็นกลุ่ม  ถำ้ท ำเป็นกลุ่มจะตอ้งแบ่งหนำ้ท่ีกำรท ำงำนกนั
อยำ่งไร  ตอ้งใชว้สัดุ  อุปกรณ์  และเคร่ืองมืออะไรบำ้ง  ตอ้งใชเ้งินลงทุนมำกนอ้ยเท่ำไร  ตลอดจน             
กำรก ำหนดรูปแบบและวธีิกำรท ำงำนอยำ่งเป็นขั้นตอนจนงำนส ำเร็จ 
  1.3  กำรปฏิบติังำน  คือ  กำรท ำงำนตำมขั้นตอนท่ีวำงแผนไว ้ เป็นกำรฝึกใหมี้นิสัย              
รักกำรท ำงำน  มีควำมรับผดิชอบ  ขยนั  อดทน  ซ่ือสัตย ์ และสำมำรถท่ีจะตรวจสอบกระบวนกำรท ำงำน
ของตนเองเป็นระยะๆ  เพื่อใหง้ำนท่ีท ำมีคุณภำพ 
  1.4  กำรประเมินผลกำรท ำงำน  คือ  กำรตรวจสอบและกำรประเมินผลกำรท ำงำนทุก
ขั้นตอนโดยจะตอ้งวเิครำะห์ถึงสภำพปัญหำท่ีเกิดข้ึนในกำรท ำงำน  ตลอดจนหำวธีิกำรและกระบวนกำร
แกปั้ญหำ  เม่ือท ำงำนส ำเร็จก็ประเมินวำ่ผลงำนบรรลุตำมจุดมุ่งหมำยหรือไม่  มีขอ้ดีขอ้เสียอยำ่งไร               
เพื่อน ำไปปรับปรุงแกไ้ขให้ดีข้ึน 
 2.  ทกัษะกระบวนกำรแกปั้ญหำ  หมำยถึง  กระบวนกำรท่ีตอ้งกำรให้ผูป้ฏิบติังำนเกิดควำมคิดหำ
วธีิกำรแกปั้ญหำต่ำงๆ  อยำ่งมีระบบ  ซ่ึงมีขั้นตอน  ดงัน้ี 
  2.1  กำรสังเกต  เร่ิมจำกเรำจะตอ้งศึกษำขอ้มูลเบ้ืองตน้  และท ำควำมเขำ้ใจในปัญหำ
นั้นๆ 
  2.2  กำรวเิครำะห์  เป็นกำรจ ำแนกและจดัล ำดบัควำมส ำคญั  สำเหตุของปัญหำแต่ละ
ปัญหำท่ีเกิดในขณะท ำงำน  และเลือกแกปั้ญหำท่ีส ำคญัก่อนตำมล ำดบัควำมเหมำะสม 
  2.3  กำรสร้ำงทำงเลือก  เป็นกำรเปิดโอกำสใหเ้รำไดแ้สวงหำทำงเลือกในกำรตดัสินใจ
หำทำงเลือกในกำรแกปั้ญหำท่ีดีท่ีสุดและมีผลกระทบต่อกำรท ำงำนนอ้ยท่ีสุด 
  2.4  กำรประเมินทำงเลือก  เป็นกำรพิจำรณำขอ้มูลของทำงเลือกต่ำงๆ  แลว้น ำมำ
ประเมินทำงเลือก  ตอ้งมีกำรวำงแผนปฏิบติังำนอยำ่งเป็นขั้นตอน  บนัทึกผลกำรปฏิบติังำนเพื่อรำยงำน
และตรวจสอบควำมถูกตอ้งของทำงเลือกในกำรแกปั้ญหำ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ีมำ  :  http://writer.dek-d.com 
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ทกัษะกระบวนกำรท ำงำน 
............................................................................................................................. ............................. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 
 
 

ทกัษะกระบวนกำรแก้ปัญหำ 
............................................................................................................................. ............................. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 
 
 

 
 
 
 
 

ค ำช้ีแจง  ใหน้กัเรียนอธิบำยเก่ียวกบัทกัษะกระบวนกำรท ำงำนและกระบวนกำรแกปั้ญหำ  (10 คะแนน)  
 

 

 
 
 
 
 
 
 

. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บัตรกจิกรรมที ่1 
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ทกัษะกระบวนกำรท ำงำน 
ทกัษะกระบวนกำรท ำงำน  หมำยถึง  ทกัษะกำรท ำงำนดว้ยตนเอง  โดยมุ่งเนน้กำรปฏิบติั

อยำ่งสม ่ำเสมอ  ทั้งกำรท ำงำนเป็นรำยบุคคลและกำรท ำงำนเป็นกลุ่มเพื่อใหส้ำมำรถท ำงำนไดบ้รรลุ
เป้ำหมำยซ่ึงกระบวนกำรท ำงำนมีขั้นตอน  ดงัน้ี 
 1.กำรวเิครำะห์งำนหรือภำระงำน  คือ  กำรก ำหนดภำระงำนหรือแจกแจงงำนท่ีจะท ำวำ่เป็น
งำนประเภทใด  หรือลกัษณะงำนท่ีท ำตอ้งใชเ้คร่ืองมือและอุปกรณ์อะไรบำ้ง   

2.  กำรงำนแผนในกำรปฏิบติังำน  คือ  กำรงำนแผนกำรท ำงำนวำ่จะใชก้ ำลงัคนในกำร 
ท ำงำนอยำ่งไร   
 3.  กำรปฏิบติังำน  คือ  กำรท ำงำนตำมขั้นตอนท่ีวำงแผนไว ้ เป็นกำรฝึกใหมี้นิสัยรัก         
กำรท ำงำน  มีควำมรับผดิชอบ  ขยนั  อดทน  ซ่ือสัตย ์    

4.  กำรประเมินผลกำรท ำงำน  คือ  กำรตรวจสอบและกำรประเมินผลกำรท ำงำนทุกขั้นตอน
โดยจะตอ้งวเิครำะห์ถึงสภำพปัญหำท่ีเกิดข้ึนในกำรท ำงำน   

 
 

ทกัษะกระบวนกำรแก้ปัญหำ 
ทกัษะกระบวนกำรแกปั้ญหำ  หมำยถึง  กระบวนกำรท่ีตอ้งกำรใหผู้ป้ฏิบติังำนเกิดควำมคิด

หำวธีิกำรแกปั้ญหำต่ำงๆ  อยำ่งมีระบบ  ซ่ึงมีขั้นตอน  ดงัน้ี 
 1.  กำรสังเกต  เร่ิมจำกเรำจะตอ้งศึกษำขอ้มูลเบ้ืองตน้  และท ำควำมเขำ้ใจในปัญหำนั้นๆ 

2.  กำรวเิครำะห์  เป็นกำรจ ำแนกและจดัล ำดบัควำมส ำคญั  สำเหตุของปัญหำแต่ละปัญหำ 
ท่ีเกิดในขณะท ำงำน  และเลือกแกปั้ญหำท่ีส ำคญัก่อนตำมล ำดบัควำมเหมำะสม 
 3.  กำรสร้ำงทำงเลือก  เป็นกำรเปิดโอกำสใหเ้รำไดแ้สวงหำทำงเลือกในกำรตดัสินใจ 
หำทำงเลือกในกำรแกปั้ญหำท่ีดีท่ีสุดและมีผลกระทบต่อกำรท ำงำนนอ้ยท่ีสุด 
 4.  กำรประเมินทำงเลือก  เป็นกำรพิจำรณำขอ้มูลของทำงเลือกต่ำงๆ  แลว้น ำมำประเมิน
ทำงเลือก  ตอ้งมีกำรวำงแผนปฏิบติังำนอยำ่งเป็นขั้นตอน  บนัทึกผลกำรปฏิบติังำนเพื่อรำยงำนและ
ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของทำงเลือกในกำรแกปั้ญหำ 

 
. 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เฉลยแนวค ำตอบบัตรกจิกรรมที ่1 
 

ข้ึนอยูก่บัดุลยพินิจของครูผูส้อน 
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หลกักำรท ำงำนเพ่ือกำรด ำรงชีวติ 
 1.  หลกักำรพฒันำคุณภำพในกำรท ำงำน 
      ในกำรพฒันำคุณภำพชีวติของเรำเพื่อให้เป็นคนดีและใหก้ำรท ำงำนมีคุณภำพดีเป็นเป้ำหมำย
ส ำคญั  กำรฝึกทกัษะกำรท ำงำนอยำ่งเดียวคงไม่เพียงพอ  ควรมีกำรฝึกทกัษะทำงดำ้นกำรเขำ้สังคม   
กำรท ำงำนเป็นกลุ่มหรือหมู่คณะ  กำรปรับตวัใหมี้มนุษยสัมพนัธ์และเสริมสร้ำงลกัษณะชีวติบำงประกำร
ส ำหรับกำรพฒันำคุณภำพในกำรท ำงำน  มีดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัตรควำมรู้ที ่2 
หลกักำรท ำงำนเพ่ือกำรด ำรงชีวติ 

 

หลกักำรพฒันำคุณภำพในกำรท ำงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีสติปัญญำ  ควำมเฉลียวฉลำด มีควำมเช่ือมัน่ในควำมสำมำรถของตนเอง 

มีสุขภำพและสุขภำพจิตท่ีดี สร้ำงแรงจูงใจ  ควำมมำนะพำกเพียร 
     เพื่อไปสู่ควำมส ำเร็จ 

มีจริยธรรม  ซ่ือสัตย ์ และเสียสละ 

มีควำมรู้และประสบกำรณ์ในงำนท่ีท ำ 

มีควำมคิดสร้ำงสรรค ์ คิดเป็น  ท ำเป็น
และจดักำรเป็น 

มีทศันคติ  ค่ำนิยมท่ีดีต่อกำรท ำงำนและ
สถำนกำรณ์แวดลอ้มทัว่ไป 
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คุณภำพในกำรท ำงำน 
 โลกในปัจจุบนัมีกำรแข่งขนัสูง  มีคนวำ่งงำนเป็นจ ำนวนมำก  บริษทัหรือสถำนประกอบกำร
หลำยแห่งปลอดพนกังำนออก  ส่วนหน่ึงเป็นเพรำะคนเหล่ำนั้นขำดคุณภำพในกำรท ำงำน  ดงันั้น   
หำกเรำไม่รู้จกัปรับปรุงและพฒันำกำรท ำงำนของตนเองใหมี้คุณภำพมำกข้ึนตำมล ำดบัแมว้ำ่จะมี
ประสบกำรณ์ในกำรท ำงำนก็ตำมเรำก็จะไม่สำมำรถเพิ่มคุณภำพในกำรท ำงำนไดซ่ึ้งกำรพฒันำกำรท ำงำน
ใหมี้คุณภำพดี  ดงัน้ี 
 1.  ปรับปรุงพฒันำวธีิกำรท ำงำนใหส้ะดวกสบำยและดีข้ึนกวำ่เดิม  เช่น  ลดขั้นตอนหรือเพิ่ม
เทคนิคบำงอยำ่งเขำ้ไปเพื่อใหส้ำมำรถท ำงำนไดค้ล่องแคล่ววอ่งไวข้ึน  เป็นตน้ 
 2.  คน้หำวธีิกำรท ำงำนใหป้ระหยดั  ลดกำรใชอุ้ปกรณ์และก ำลงัคนไดอ้ยำ่งคุม้ค่ำเพื่อเพิ่มผลิต 
ในกำรท ำงำน  หรือใหง้ำนมีประสิทธิภำพมำกข้ึนโดยน ำกระบวนกำรเทคโนโลยมีำใชใ้นกำรท ำงำน 
 3.  พฒันำกำรท ำงำนใหมี้ควำมถูกตอ้งเพื่อลดกำรสูญเสียและเพิ่มควำมปลอดภยัในกำรท ำงำน 
 4.  พยำยำมสร้ำงหรือคน้หำวิธีกำรท ำงำนท่ีสร้ำงควำมพอใจใหแ้ก่ตนเองและผูอ่ื้นมำกวำ่ท่ีเป็นอยู่
เพื่อใหป้ระสบกำรณ์กำรท ำงำนเพิ่มข้ึน  สำมำรถพฒันำไปสู่คุณภำพได ้
วธีิท ำงำนอยำ่งมีควำมสุข 
 คนเรำส่วนใหญ่ในปัจจุบนัมกัจะไม่ไดท้  ำงำนส่ิงท่ีตนอยำกจะท ำจริงๆ แต่กลบัตอ้งท ำงำน 
ท่ีใจไม่รัก  ไม่ชอบ  แต่ตอ้งจ ำใจท ำก็เพรำะไม่มีทำงเลือก  เพื่อจะมีรำยไดม้ำเล้ียงชีวติและครอบครัว  
ดงันั้นเพื่อใหเ้กิดควำมรู้สึกอยำกท ำงำน  จึงขอแนะน ำเคล็ดลบัวธีิท ำงำนซ่ึงเรำสำมำรถน ำไปประยกุต ์
ใชใ้นชีวติประจ ำวนัไดโ้ดยมี  3  วธีิดงัน้ี 
 1.  มองใหเ้ห็นคุณค่ำของงำน  กำรท ำงำนทุกอยำ่งมีคุณค่ำต่อกำรด ำรงชีวติ  หำกเรำรู้จกัมองให้
เห็นคุณค่ำของงำนท่ีก ำลงัท ำยูว่ำ่ไดช่้วยเหลือเก้ือกูลใครหรือท ำประโยชน์แก่ใครบำ้ง  เรำก็จะเกิดควำมรัก  
ควำมภำคภูมิใจ  และควำมมัน่ใจในงำนของตนเอง  ซ่ึงจะเป็นพลงัใจใหเ้รำท ำงำนอยำ่งมีควำมสุขมำกข้ึน  
หรือสำมำรถต่อสู้กบังำนท่ียำกล ำบำกหรือน่ำเบ่ือหน่ำยต่อไปได ้
 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ีมำรูปภำพ  :  http://www.uptraining.co.th 
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 2.  มีควำมกระตือรือร้น  เรำควรสร้ำงอิริยำบถต่ำงๆ  ใหก้ระชุ่มกระชวย  มีชีวติชีวำ   
รักกำรท ำงำนให้ติดจนเป็นนิสัย  ดงันั้น  หำกเรำฝึกท ำงำนใหว้อ่งไว  มีควำมต่ืนตวั  กระฉบักระเฉง 
อยูเ่สมอก็จะกลำยเป็นบุคลิกใหม่ติดตวัเรำ  เรำก็จะท ำงำนไดอ้ยำ่งสนุกสนำน  มีชีวติชีวำ 
 3.  มีสมำธิกบังำน  กำรท ำงำนบำงประเภทอำจท ำให้เรำเกิดควำมเบ่ือหน่ำยโดยเฉพำะท่ีตอ้ง
ท ำซ ้ ำๆ  หรืองำนวชิำกำรเรำก็จะไม่มีควำมสุขในกำรท ำงำน  ตอ้งฝืนใจท ำไปหรือท ำงำนดว้ยอำกำร 
ใจลอย  ไม่มีสมำธิ  ดงันั้น  เรำควรลองเปล่ียนวธีิกำรท ำงำนดว้ยกำรฝึกจิตใหมี้สมำธิ  โดยก่อนท่ีจะเร่ิม
ท ำงำนใดๆ  ก็ตำม  เรำตอ้งมีควำมตั้งใจอยำ่งแน่วแน่วำ่จะไม่คิดฟุ้งซ่ำนในขณะท ำงำนและในขณะท ำงำน
ก็คิดหำวธีิแกไ้ขและพฒันำงำน  จะช่วยใหเ้รำฝึกกำรคิดวิเครำะห์  และไม่เกิดควำมฟุ้งซ่ำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ีมำรูปภำพ  :  http://www.careandliving.com 
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ค ำช้ีแจง  ใหน้กัเรียนวำงแผนกำรปฏิบติังำนบำ้น ตำมหวัขอ้ท่ีก ำหนด   (10 คะแนน) 
 
1.   สถำนท่ีหอ้ง 
  
2.   อุปกรณ์ท่ีใช ้
 
 
 
 
 
3.   วธีิกำรปฏิบติังำน (บอกเป็นขอ้ๆ ตำมล ำดบั) 
 
 
 
 
 
4.   ผลกำรปฏิบติังำน 
 
 
 
 
 
5.   ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบติังำนและแนวทำงแกไ้ข 
 
 
 
6.   กำรปรับปรุงและพฒันำงำน 
 

 

บัตรกจิกรรมที ่2 
 

------------------------------------------------------------------ 

----------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------ 
----------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------ 
----------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------ 
----------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------- 

----------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------- 
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ตวัอยำ่งค ำตอบ 
1.   สถำนท่ีหอ้ง 
  
2.   อุปกรณ์ท่ีใช ้
 
 
 
 
3.   วธีิกำรปฏิบติังำน (บอกเป็นขอ้ๆ ตำมล ำดบั) 
 
 
 
 
 
4.   ผลกำรปฏิบติังำน 
 
 
 
5.   ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบติังำนและแนวทำงแกไ้ข 
 
 
 
 
6.   กำรปรับปรุงและพฒันำงำน 
 
 

 
 
 

 

เฉลยบัตรกจิกรรมที ่2 
 

หอ้งนอน 

1. ไมก้วำด    2.ไมก้วำดหยำกไย ่  
3. ไมถู้พื้น    4. ไมก้วำดขนไก่ 

1. กวำดหยำกไยบ่นเพดำน    2. ปัดฝุ่ นบนตู ้ ชั้นวำงหนงัสือ 
3. จดัหนงัสือใหเ้ป็นระเบียบ   4. เก็บท่ีนอนใหเ้ป็นระเบียบ 
5. กวำดหอ้ง    6.  ถูพื้นหอ้งใหส้ะอำด 

หอ้งนอนสะอำด  เรียบร้อย  เป็นระเบียบ 

กำรกวำดหยำกไยท่  ำไดย้ำกเพรำะเพดำนอยูสู่งตอ้งใชเ้กำ้อ้ีมำวำงข้ึนกวำดบน
เพดำนและฝุ่ นตกใส่ตำตอ้งระมดัระวงัและหำเคร่ืองป้องกนัฝุ่ น 

ต้องวำงแผนกำรท ำควำมสะอำดห้องใหดี้ก่อนและเรียงล ำดบักำรท ำงำนจะไดเ้ร็วข้ึน 
 

ข้ึนอยูก่บัดุลยพินิจของครูผูส้อน 
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กำรแก้ปัญหำในกำรท ำงำนด้วยวงจร  PDCA  
 PDCA  เป็นวงจรของกำรพฒันำทกัษะในกำรแกไ้ขปัญหำ  ซ่ึงสำมำรถน ำไปประยกุตใ์ชใ้น                 
ทุกวงกำร  ทุกองคก์ร  ทุกระดบั  และทุกคน  เพื่อให้เกิดกำรพฒันำดำ้นคุณภำพของงำนหรือผลลพัธ์            
อยำ่งมีประสิทธิภำพ  กล่ำวคือ  PDCA  จะช่วยใหผู้ป้ฏิบติังำนอยำ่งต่อเน่ืองและท ำใหผู้ร่้วมงำนทุกคน             
มีส่วนร่วมในกำรแกไ้ข  ปรับปรุงวธีิกำรท ำงำนเพื่อพฒันำกำรท ำงำนอยำ่งย ัง่ยนื 
 วงจร  PDCA  จึงเหมำะกบักำรปฏิบติังำนท่ีตอ้งอำศยัควำมรอบคอบ  และถูกตอ้ง  เพรำะมีกำร
ตรวจสอบกำรท ำงำนตลอดเวลำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผงัวงจร  PDCA 
ท่ีมำ  :  https://sites.google.com 

 

บัตรควำมรู้ที ่3 
กำรแก้ปัญหำในกำรท ำงำนด้วยวงจร PDCA 
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โครงสร้ำงของวงจร  PDCA 
 วงจร  PDCA  ถูกน ำมำใชเ้ป็นเคร่ืองมือในกำรแกปั้ญหำ  พฒันำ  และปรับปรุงงำนอยำ่งเป็น
ขั้นตอนเพื่อใหง้ำนส ำเร็จลุล่วงตำมเป้ำหมำยท่ีตั้งไว ้ ซ่ึงเรำสำมำรถน ำไปประยกุตใ์ชไ้ดก้บัทุกๆ  
เร่ืองนบัตั้งแต่กิจกรรมส่วนตวัไปจนถึงกำรด ำเนินงำนในชีวติประจ ำวนั  เช่น  กำรปรุงอำหำร  กำรเรียน   
กำรท ำงำน  กำรตั้งเป้ำหมำยชีวติ  เป็นตน้  วงจร  PDCA  ประกอบดว้ย  4  ขั้นตอน  ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      กำรวำงแผนอยำ่งรอบคอบ  ครอบคลุมถึงกำรก ำหนดกรอบหวัขอ้ท่ีตอ้งกำรปรับปรุงและ
เปล่ียนแปลงกำรแกปั้ญหำท่ีเกิดข้ึนจำกกำรปฏิบติังำนต่ำงๆ  โดยระบุวธีิกำรใหช้ดัเจน  นอกจำกน้ี  
กำรวำงแผนยงัช่วยใหเ้รำสำมำรถคำดกำรณ์ส่ิงท่ีเกิดข้ึนในอนำคตและช่วยประหยดังบประมำณ  
แรงงำน  วตัถุดิบ  และระยะเวลำในกำรท ำงำนดว้ย 

1. กำรวำงแผน (Plan) 

      กำรลงมือปฏิบติังำน  หรือปรับปรุงเปล่ียนแปลงตำมทำงเลือกท่ีไดก้ ำหนดไวใ้นขั้นตอนกำร
วำงแผน  ในขั้นตอนน้ีตอ้งท ำกำรตรวจสอบระหวำ่งกำรปฏิบติัดว้ยวำ่ด ำเนินไปในทิศทำงท่ีตั้งไว้
หรือไม่  พร้อมกบัส่ือสำรให้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งรับทรำบดว้ย  ทุกคนท่ีมีส่วนร่วมในกำรท ำงำนยอ่ม
ตอ้งกำรทรำบควำมคืบหนำ้อยำ่งแน่นอน  เพื่อจะไดม้ัน่ใจวำ่กำรปฏิบติังำนท่ีเกิดข้ึนมีขอ้ผดิพลำด
นอ้ยท่ีสุด 

2. กำรปฏิบติั (Do) 

      กำรประเมินผลท่ีไดจ้ำกกำรปรับปรุงเปล่ียนแปลง  วธีิกำรปฏิบติัใดท่ีมีประสิทธิภำพมำกท่ีสุด
และตรวจสอบผลท่ีเกิดข้ึน  กำรตรวจสอบจะท ำใหเ้รำทรำบวำ่กำรปฏิบติัในขั้นตอนท่ี  2  สำมำรถ
บรรลุเป้ำหมำยหรือวตัถุประสงคท่ี์ก ำหนดไวห้รือไม่  ส่ิงส ำคญัก็คือ  เรำตอ้งรู้วำ่จะตรวจสอบ
อะไรบำ้ง  และบ่อยคร้ัง ขอ้มูลท่ีไดจ้ำกกำรตรวจสอบจะเป็นประโยชน์ส ำหรับขั้นตอนถดัไป 

3. กำรตรวจสอบงำน (Check) 

      ขั้นตอนพิจำรณำผลท่ีไดจ้ำกกำรตรวจสอบ  ซ่ึงมีอยู ่ 2  กรณี  คือ  ผลท่ีเกิดข้ึนเป็นไปตำมแผน
ท่ีวำงไวห้รือไม่เป็นไปตำมแผนท่ีวำงไวห้ำกเป็นกรณีแรกใหน้ ำแนวทำงหรือกระบวนกำรปฏิบติั
นั้นมำจดัท ำให้เป็นมำตรฐำนพร้อมทั้งหำวธีิกำรท่ีจะปรับปรุงใหดี้ยิง่ข้ึนไปอีก  ซ่ึงอำจท ำใหบ้รรลุ
เป้ำหมำยเร็วกวำ่เดิม  หรือเสียค่ำใชจ่้ำยนอ้ยกวำ่เดิมหรือท ำใหคุ้ณภำพดียิง่ข้ึนก็ได ้ แต่ถำ้เป็นกรณี
ท่ีสอง  ซ่ึงก็คือผลท่ีไดไ้ม่บรรลุวตัถุประสงคต์ำมแผนท่ีวำงไวเ้รำควรน ำขอ้มูลท่ีรวบรวมไวม้ำ
วเิครำะห์และพิจำรณำวำ่ควรด ำเนินกำรอยำ่งไรต่อไป  

4. กำรปรับปรุงแกไ้ขงำน (Act) 
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กำรแก้ปัญหำ 
ในกำรท ำงำนด้วย PDCA 

 
 
 
 
 
 
ค ำช้ีแจง  ใหน้กัเรียนแบ่งกลุ่ม  กลุ่มละ  5  คน  สืบคน้เก่ียวกบัโครงสร้ำงกำรท ำงำนดว้ยวงจร PDCA            
แลว้จดัท ำเป็นผงัมโนทศัน์  ตกแต่งใหส้วยงำม  จำกนั้นส่งตวัแทนออกมำน ำเสนอหนำ้ชั้นเรียน 
(10 คะแนน) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บัตรกจิกรรมที ่3 
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กำรปรับปรุงแก้ไขงำน (Act) 
       ขั้นตอนพิจำรณำผลท่ีไดจ้ำกกำร
ตรวจสอบ  ซ่ึงมีอยู ่ 2  กรณี  คือ  ผลท่ี
เกิดข้ึนเป็นไปตำมแผนท่ีวำงไวห้รือไม่
เป็นไปตำมแผนท่ีวำงไวห้ำกเป็นกรณีแรก
ใหน้ ำแนวทำงหรือกระบวนกำรปฏิบติั 
นั้นมำจดัท ำให้เป็นมำตรฐำนพร้อมทั้งหำ
วธีิกำรท่ีจะปรับปรุงใหดี้ยิง่ข้ึนไปอีก   
ซ่ึงอำจท ำใหบ้รรลุเป้ำหมำยเร็วกวำ่เดิม  
หรือเสียค่ำใชจ่้ำยนอ้ยกวำ่เดิมหรือท ำให้
คุณภำพดียิง่ข้ึนก็ได ้

กำรวำงแผน (Plan) 
      กำรวำงแผนอยำ่งรอบคอบ  ครอบคลุม
ถึงกำรก ำหนดกรอบหวัขอ้ท่ีตอ้งกำร
ปรับปรุงและเปล่ียนแปลงกำรแกปั้ญหำ 
ท่ีเกิดข้ึนจำกกำรปฏิบติังำนต่ำงๆ  โดยระบุ
วธีิกำรใหช้ดัเจน  นอกจำกน้ี  กำรวำงแผน 
ยงัช่วยใหเ้รำสำมำรถคำดกำรณ์ส่ิงท่ีเกิดข้ึน
ในอนำคตและช่วยประหยดังบประมำณ  
แรงงำน  วตัถุดิบ  และระยะเวลำในกำร
ท ำงำนดว้ย 

 

กำรปฏิบัติ (Do) 
กำรลงมือปฏิบติังำน  หรือปรับปรุง
เปล่ียนแปลงตำมทำงเลือกท่ีไดก้ ำหนดไว้
ในขั้นตอนกำรวำงแผน  ในขั้นตอนน้ีตอ้ง
ท ำกำรตรวจสอบระหวำ่งกำรปฏิบติัดว้ย
วำ่ด ำเนินไปในทิศทำงท่ีตั้งไวห้รือไม่  
พร้อมกบัส่ือสำรให้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งรับทรำบ
ดว้ย  ทุกคนท่ีมีส่วนร่วมในกำรท ำงำน
ยอ่มตอ้งกำรทรำบควำมคืบหนำ้อยำ่ง
แน่นอน  เพื่อจะไดม้ัน่ใจวำ่กำรปฏิบติังำน
ท่ีเกิดข้ึนมีขอ้ผดิพลำดนอ้ยท่ีสุด 

 

กำรตรวจสอบ (Check) 
    กำรประเมินผลท่ีไดจ้ำกกำรปรับปรุง
เปล่ียนแปลง  วธีิกำรปฏิบติัใดท่ีมี
ประสิทธิภำพมำกท่ีสุดและตรวจสอบผล 
ท่ีเกิดข้ึน  กำรตรวจสอบจะท ำใหเ้รำทรำบ
วำ่กำรปฏิบติัในขั้นตอนท่ี  2  สำมำรถ
บรรลุเป้ำหมำยหรือวตัถุประสงคท่ี์ก ำหนด
ไวห้รือไม่  ส่ิงส ำคญัก็คือ  เรำตอ้งรู้วำ่จะ
ตรวจสอบอะไรบำ้ง  และบ่อยคร้ังแค่ไหน  
ขอ้มูลท่ีไดจ้ำกกำรตรวจสอบจะเป็น
ประโยชน์ส ำหรับขั้นตอนถดัไป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

เฉลยแนวค ำตอบบัตรกจิกรรมที ่3 
 

ข้ึนอยูก่บัดุลยพินิจของครูผูส้อน 

กำรแก้ปัญหำ 
ในกำรท ำงำนด้วย PDCA 



20 

 
 
 

 
 

กำรแก้ไขปัญหำในกำรท ำงำนด้วยกจิกรรม  5  ส 
 1.  ควำมหมำยและหลกักำรของกจิกรรม  5  ส 
 กิจกรรม  5  ส  คือ  กิจกรรมท่ีเก่ียวกบักำรจดัระเบียบและกำรท ำควำมสะอำดในสถำนท่ีต่ำงๆ  
เช่น  บำ้น  โรงเรียน  หอ้งเรียน  สำถนท่ีปฏิบติังำน  เป็นตน้  เพื่อใหส้ถำนท่ีเหล่ำน้ีมีควำมเป็นระเบียบ  
สะอำด  ปลอดภยั  และมีบรรยำกำศท่ีดี  ท ำใหทุ้กคนมีควำมสุขท่ีไดอ้ำศยัอยูใ่นสถำนท่ีเหล่ำนั้นส ำหรับ
กิจกรรม  5  ส  มีควำมหมำยและหลกักำร  ดงัต่อไปน้ี 

กจิกรรม  5  ส ควำมหมำย หลกักำร 
1. สะสำง 
 

กำรแยกของท่ีตอ้งกำรออกจำก 
ของท่ีไม่ตอ้งกำร  และก ำจดัของท่ีไม่
ตอ้งกำรทิ้งไป 

ส ำรวจส่ิงของต่ำงๆ ในหน่วยงำน
โดยเฉพำะบริเวณท่ีอยูใ่นควำม
รับผดิชอบ  จำกนั้นแยกแยะของท่ี
ตอ้งกำรใชง้ำนกบัของท่ีไม่ตอ้งกำรใช้
งำนออกจำกกนั  แลว้ก ำจดัของท่ีไม่
ตอ้งกำรออก 

2.  สะดวก 
 

กำรจดัวำงส่ิงของต่ำงๆ ภำยในท่ี
ท ำงำนใหเ้ป็นระเบียบเพื่อควำม
สะดวก  ปลอดภยั 

วำงของท่ีใชง้ำนใหเ้ป็นท่ี  เป็นหมวดหมู่
อำจมีป้ำยบอกและเม่ือน ำของไปใชง้ำน
เสร็จแลว้ควรน ำมำเก็บไวท่ี้เดิมให้
เรียบร้อยโดยของท่ีใชอ้ยูเ่ป็นประจ ำ 
ควรวำงไวใ้กลต้วัจะไดห้ยิบใชไ้ดง่้ำย 

3.  สะอำด 
 

กำรท ำควำมสะอำดเคร่ืองจกัร  
อุปกรณ์และสถำนท่ีท ำงำน 

ท ำกำรปัด  กวำด  เช็ด  ถู  บริเวณต่ำงๆ  
ของหอ้ง  เช่น  เพดำน  ฝำผนงั  มุม
เพดำนพื้น  บนโตะ๊และใตโ้ต๊ะท ำงำน  
ชั้นวำงของ  ตูเ้อกสำร  และหลอดไฟ  
เป็นตน้   

 

บัตรควำมรู้ที ่4 
กำรแก้ไขปัญหำในกำรท ำงำนด้วยกจิกรรม  5  ส 
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กจิกรรม  5  ส ควำมหมำย หลกักำร 
4.  สุขลกัษณะ 
 (SEIKETSU-เซเทคซึ) 
 

ควำมหมดจด  สะอำดตำ   
ถูกสุขลกัษณะและรักษำใหดี้
ตลอดไป 

ควรหมัน่ปัด  กวำด  เช็ด  ถูบริเวณต่ำงๆ  
ของหอ้งอยำ่งสม ่ำเสมอ 

5.  สร้ำงนิสัย 
(SHISUKE-ซิทซึเกะ) 

กำรอบรม  สร้ำงนิสัยในกำร
ปฏิบติังำนตำมระเบียบ  วนิยั   
ขอ้บงัคบัอยำ่งเคร่งครัด 

หวัหนำ้หน่วยงำนหรือผูบ้ริหำรควร
ก ำชบัใหลู้กนอ้งหรือผูใ้ตบ้งัคบับญัชำ
ปฏิบติังำนตำมกฎระเบียบ  ไม่ยอ่หยอ่น
ต่อระเบียบวนิยั  ขอ้บงัคบั  เพื่อสร้ำง
นิสัยใหเ้กิดข้ึนในท่ีท ำงำน 

2.  ประโยชน์ทีไ่ด้รับจำกกำรท ำกจิกรรม  5  ส 
หำกเรำท ำงำนโดยยดึหลกักิจกรรม  5  สี  จะก่อประโยชน์ใหแ้ก่องคก์ร  หน่วยงำน  และบุคคล

ดงัต่อไปน้ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
             ท่ีมำ  :  http://www. swis.act.ac.th 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เกิดกำรฝึกฝนแนวควำมคิดอยำ่งเป็นระบบ 

ก่อใหเ้กิดควำมสะดวกและปลอดภยัในกำรปฏิบติังำน 

เป็นกำรพฒันำคุณภำพชีวิตของบุคลำกรในองคก์ร  หน่วยงำน  ตลอดจนประชำชนในสังคมใหดี้ข้ึน 

บำ้น  โรงเรียน  หอ้งเรียน  และสถำนท่ีปฏิบติังำน 
มีคำมสะอำดและเป็นระเบียบเรียบร้อย 

ประสิทธิภำพในกำรท ำงำนสูงข้ึน 

มีโอกำสท ำงำนเป็นกลุ่มและแกปั้ญหำร่วมกนั 

เป็นกำรใชพ้ื้นท่ีในกำรจดัเก็บวสัดุอุปกรณ์อยำ่งมีประสิทธิภำพ 

ช่วยลดอุบติัเหตุท่ีจะเกิดจำกกำรท ำงำน 



22 

 
 
 
 
 
 
ค ำช้ีแจง  ใหน้กัเรียนช่วยกนัสรุปกำรแกปั้ญหำในกำรท ำงำนดว้ยกิจกรรม  5  ส   (10 คะแนน) 
 
กจิกรรม  5  ส ควำมหมำย หลกักำร 
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บัตรกจิกรรมที ่4 
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\ 
 
 
 
 
 

กจิกรรม  5  ส ควำมหมำย หลกักำร 
1. สะสำง 
 

กำรแยกของท่ีตอ้งกำรออกจำก 
ของท่ีไม่ตอ้งกำร  และก ำจดัของท่ี
ไม่ตอ้งกำรทิ้งไป 

ส ำรวจส่ิงของต่ำงๆ ในหน่วยงำน
โดยเฉพำะบริเวณท่ีอยูใ่นควำม
รับผดิชอบ  จำกนั้นแยกแยะของท่ี
ตอ้งกำรใชง้ำนกบัของท่ีไม่ตอ้งกำรใช้
งำนออกจำกกนั  แลว้ก ำจดัของท่ีไม่
ตอ้งกำรออก 

2.  สะดวก 
 

กำรจดัวำงส่ิงของต่ำงๆ ภำยในท่ี
ท ำงำนใหเ้ป็นระเบียบเพื่อควำม
สะดวก  ปลอดภยั 

วำงของท่ีใชง้ำนใหเ้ป็นท่ี  เป็นหมวดหมู่
อำจมีป้ำยบอกและเม่ือน ำของไปใชง้ำน
เสร็จแลว้ควรน ำมำเก็บไวท่ี้เดิมให้
เรียบร้อยโดยของท่ีใชอ้ยูเ่ป็นประจ ำ 
ควรวำงไวใ้กลต้วัจะไดห้ยบิใชไ้ดง่้ำย 

3.  สะอำด 
 

กำรท ำควำมสะอำดเคร่ืองจกัร  
อุปกรณ์และสถำนท่ีท ำงำน 

ท ำกำรปัด  กวำด  เช็ด  ถู  บริเวณต่ำงๆ  
ของหอ้ง  เช่น  เพดำน  ฝำผนงั  มุม
เพดำนพื้น  บนโตะ๊และใตโ้ต๊ะท ำงำน  
ชั้นวำงของ  ตูเ้อกสำร  และหลอดไฟ  
เป็นตน้  ใหเ้กิดควำมสะอำด 

4.  สุขลกัษณะ 
  
 

ควำมหมดจด  สะอำดตำ   
ถูกสุขลกัษณะและรักษำใหดี้
ตลอดไป 

ควรหมัน่ปัด  กวำด  เช็ด  ถูบริเวณต่ำงๆ  
ของหอ้งอยำ่งสม ่ำเสมอ 

5.  สร้ำงนิสัย 
 

กำรอบรม  สร้ำงนิสัยในกำร
ปฏิบติังำนตำมระเบียบ  วนิยั   
ขอ้บงัคบัอยำ่งเคร่งครัด 

หวัหนำ้หน่วยงำนหรือผูบ้ริหำรควร
ก ำชบัใหลู้กนอ้งหรือผูใ้ตบ้งัคบับญัชำ
ปฏิบติังำนตำมกฎระเบียบ  ไม่ยอ่หยอ่น
ต่อระเบียบวนิยั  ขอ้บงัคบั  เพื่อสร้ำง
นิสัยใหเ้กิดข้ึนในท่ีท ำงำน 

 

 

เฉลยแนวค ำตอบบัตรกจิกรรมที ่4 
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แบบทดสอบหลังเรียน 
เร่ือง ร่วมด้วยช่วยกนั 

ค ำช้ีแจง  แบบทดสอบชุดน้ี  เป็นแบบปรนยั  4  ตวัเลือก  จ  ำนวน  10  ขอ้  10  คะแนน 
ค ำส่ัง  จงกำกบำท ()  เลือกขอ้ท่ีถูกตอ้งเพียงขอ้เดียวลงในกระดำษค ำตอบ  

 
1.  กำรคิดไวล่้วงหนำ้วำ่จะท ำอะไรตรงกบัขอ้ใดในวงจร  PDCA 

ก.  P (Plan)  วำงแผน 
ข.  D (Do) กำรปฏิบติั 
ค. C (Check) กำรตรวจสอบงำน 
ง. A (Act) กำรปรับปรุงแกไ้ขงำน 

2.  กำรท ำงำนกลุ่มจะตอ้งยดึหลกักำรในขอ้ใด 
ก.  ปฏิบติังำนเฉพำะท่ีตนชอบ 
ข.  สร้ำงบรรยำกำศท่ีดีในกำรท ำงำน 
ค.  ในกำรท ำงำนไม่ปรึกษำกนัในกลุ่ม 
ง.  เวลำปฏิบติังำนจะตอ้งขดัแยง้กบัสมำชิกเสมอ 

3.  ขอ้ใดคือกำรแกปั้ญหำในกำรท ำงำนดว้ยกิจกรรม  5  ส 
ก.  สะสำง 
ข.  สุขภำพ 
ค.  สบำยตำ 
ง.  สร้ำงสรรค ์

4.  หลงักำรท ำงำนเสร็จแลว้ส่ิงท่ีจะช่วยพฒันำทกัษะกระบวนกำรท ำงำนคือขอ้ใด 
ก.  กำรวเิครำะห์งำน 
ข.  กำรวำงแผนกำรท ำงำน 
ค.  กำรประเมินผลกำรท ำงำน 
ง.  กำรปฏิบติังำนตำมล ำดบัขั้นตอน 

5.  ในกำรปฏิบติังำนควรค ำนึงถึงส่ิงใดเป็นอนัดบัแรก 
ก.  กำรวเิครำะห์งำน 
ข.  กำรวำงแผนกำรท ำงำน 
ค.  กำรประเมินผลกำรท ำงำน 
ง.  กำรปฏิบติังำนตำมล ำดบัขั้นตอน 
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     6. ในกำรท ำงำนเพื่อประหยดัเวลำในกำรท ำงำนควรท ำอยำ่งไร  

ก.  วำงงำนไวใ้กลบ้ริเวณท ำงำน 
ข.  วำงงำนไวข้ำ้ง ๆ บริเวณท ำงำน 
ค.  วำงงำนไวบ้ริเวณท ำงำนและหยบิง่ำย 
ง.  วำงงำนห่ำงจำกบริเวณท ำงำนเล็กนอ้ย 

     7.  กำรติดตำมงำนเพื่อปรับปรุงแกไ้ขคือขอ้ใด 
ก.  กำรปฏิบติังำน 
ข.  กำรประเมินผล 
ค.  กำรวำงแผนงำน 
ง.  กำรมอบหมำยงำน 

     8.  กำรวำงแผนงำนท่ีดีจะตอ้งมีรำยละเอียดอะไรบำ้ง 
ก.  ผูรั้บผดิชอบ 
ข.  เวลำท่ีท ำงำน 
ค.  วนัท่ีท ำแผนงำน 
ง.  ถูกทั้งขอ้ ก  ข  และ ค 

     9.  กำรวำงแผนท่ีดีจะตอ้งค ำนึงถึงส่ิงใด 
ก.  กำรจ ำแนกงำน 
ข.  กำรเขียนรำยงำน 
ค.  กำรลงมือปฏิบติังำน 
ง.  กำรรวบรวมขอ้มูลของงำน 

     10.  ในกำรแกปั้ญหำกำรท ำงำนควรค ำนึงถึงขอ้ใด 
ก.  กำรสังเกต 
ข.  กำรวเิครำะห์ 
ค.  กำรวำงแผนเพื่อท ำงำน 
ง.  ถูกทั้งขอ้  ก  ข  และ  ค 
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เฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน 

1.   ก 
2.   ข 
3.   ก 
4.   ค 
5.   ก 
6.   ค 
7.   ข 
8.   ง 
9.   ง 
10. ง 
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