
เรื่อง กระบวนการท างาน
ที่มีประสิทธิภาพ 1

ผู้สอน ครูรุ่งทิพย์ แสงรุ่ง

รายวิชา การงานอาชีพ
รหัสวิชา ง21101

ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1





กระบวนการท างานที่มีประสิทธิภาพ 1



จุดประสงค์การเรียนรู้

1. นักเรียนสามารถเขียนแผนภาพความคิด
กระบวนการปฏิบัติงานที่เลือกได้ถูกต้อง
ตามขั้นตอน



ทบทวนความรู้เดิม



ที่มาภาพ https://www.facebook.com/gurukaset9/photos/a.1967493053492064/2088734451367923/?type=3&theater / 07-09-62

การใช้ชีวิตของคนในอดีต



การใช้ชีวิตของคนในปัจจุบัน

ที่มาภาพhttps://www.synes.co.th/blog/smart-city/ 07-09-62



การวางแผนอาชีพ

- อาชีพเป็นสิ่งจ าเป็นที่จะสร้างความก้าวหน้าให้มี

- อาชีพเป็นจุดเริ่มต้นที่จะน าตนเองไปสู่การพัฒนาที่

- อาชีพเป็นสิ่งที่จะส่งผลท าให้สังคมพัฒนาดีขึ้นเมื่อทกุคนมีอาชพี

-

คุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น

เจริญเติบโตต่อไปในอนาคต

ช่วยลดปัญหาสังคมที่จะเกิดขึ้น



อาชีพเกษตรกรรม : เป็นอาชีพที่

เกี่ยวข้องกับธรรมชาติ ปลูกต้นไม้    

เลี้ยงสัตว์ ได้แก่ ปลูกพืชสวน พชืไร่         

ปศุสัตว์ ประมง 

ลักษณะของอาชีพ



อาชีพธุรกิจ : เป็นอาชีพที่

เกี่ยวกับธุรกิจ และการค้า 

การท างานด้านการค้าขาย 

การท าบัญชี การจัดการธุรกิจ 

การติดต่อสื่อสาร และ

เทคโนโลยีสารสนเทศ

ลักษณะของอาชีพ



อาชีพอุตสาหกรรม : เป็นอาชีพ

ที่เกี่ยวกับความถนัดด้านช่าง และ

เครื่องมือเครื่องจกัรอุตสาหกรรม 

เพื่อผลิตสินค้าชนิดต่าง ๆ รายได้ 

ที่ได้รับ คือ ค่าแรงที่เหมาะสมกับ

ระดับความรู้ความสามารถ

ลักษณะของอาชีพ



อาชีพคหกรรม : เป็นอาชีพที่

เกี่ยวกับการจัดการบ้านเรือน 

การตกแต่งบ้าน การประกอบ

อาหาร การเย็บปักถักร้อย

ลักษณะของอาชีพ



อาชีพศิลปกรรม : เป็นอาชีพที่

เกี่ยวกับช่างฝีมือทั้งด้านศิลปกรรม

ไทย และศิลปกรรมร่วมสมัย เช่น 

หัตถกรรม ประติมากรรม จิตรกรรม 

เพื่อประโยชน์ในการอนุรักษ์ศิลปะ

และวัฒนธรรมท้องถิ่นไว้จากรุ่นสู่รุ่น

ลักษณะของอาชีพ



อาชีพข้าราชการ : เป็นเจ้าหน้าที่

ของรัฐ มีหน้าท่ีให้บริการประชาชน 

เช่น นายอ าเภอ ทหาร ต ารวจ แพทย์ 

พยาบาล อาชีพข้าราชการมีหน้าที่

พัฒนาประเทศทั้งด้านเศรษฐกิจ สังคม 

และการเมือง การท างานของข้าราชการ

มีระยะเวลาที่แน่นอน มีวันหยุดราชการ

ลักษณะของอาชีพ



ที่มาของภาพ https://women.mthai.com/love-sex/dating/354328.html /9/10/62



ที่มาของภาพ https://www.tsood.com/contents/3004548/9/10/62



ความส าคัญของงานบ้าน 

ท าให้บ้านสะอาดและน่าอยู่อาศัย และยังท าให้เกิด    

ความสะดวกสบาย หยิบจับใช้สอยสิ่งต่างๆ ได้อย่างรวดเร็ว 

ช่วยลดอุบัติ เหตุ  และเป็นกิจกรรมที่สามารถส่งเสริม

ความสัมพันธ์ภายในครอบครัวได้เป็นอย่างดี



การก าหนดแนวปฏิบัติงานไว้ล่วงหน้า 

ว่าจะ ท าอย่างไร ท าเมื่อไร ท าโดยวิธีใด 

ใครเป็นผู้ท า และก าหนดงาน เสร็จเมื่อไร

การวางแผนท างานบ้าน



กลุ่ม หมายถึง บุคคลตั้งแต่สองคนขึ้นไป 

มารวม กันมี ความ เกี่ ย วข้ อ งสั มพันธ์ กัน       

ท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งร่วมกัน เพื่อให้

กิจกรรมนั้น บรรลุจุดหมายปลายทาง โดยที่

ทุกคนอยู่ร่วมกันได้อย่างมีความสุข

ที่มาของภาพ https://korn4d.com/2014/08/17/16/10/62/ 

กระบวนการกลุ่ม





อธิบายงาน วางตัวเป็นกลางเมื่อ 

มีข้ อขั ดแย้ ง  สนับสนุนให้สมาชิก  

แสดงข้อคิดเห็น ช่วยเหลือสมาชิก

ตรวจสอบความถูกต้องของงาน 

หัวหน้ากลุ่ม

ที่มาของภาพ http://tapchitaichinh.vn/nghien-cuu--trao-doi/trao-doi-binh-luan/nang-cao-nang-
suat-lao-dong-de-tang-suc-canh-tranh-nen-kinh-te-61550.html/16/10/62/ 



ท างานร่วมกับหัวหน้ากลุ่ม และ

ท าหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มในเวลาที่

หัวหน้ากลุ่มไม่มา หรือ ติดธุระอื่นๆ

รองหวัหน้ากลุ่ม

ที่มาของภาพ http://undimers.org.br/wp-content/uploads/2016/12/l/16/10/62/ 



ท าหน้าที่จดบันทึก เตือนที่ประชุมเมื่อเห็นว่า 

การประชุมกลุ่มก าลังออกนอกเรื่อง  รายงาน

ความก้าวหน้าของงานให้สมาชิกทราบ รวบรวม

เอกสารการบันทึกการประชุมและเก็บไว้เป็น

หลักฐาน

เลขานุการกลุ่ม

ที่มาของภาพ http://thailifeskills.org/16/10/62/ 



ท าหน้ าที่ เ กี่ ย วกั บการ เงิ นทั้ ง หมด      

เป็นผู้จัดท าบัญชีรายรับ รายจ่าย และเก็บ

เอกสารหลักฐานต่างๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบ

เหรัญญิกกลุ่ม

ที่มาของภาพ https://www.thaipng.com/png-jr9koz//21/10/62 



ท าหน้าที่เสนอความคิดและวิธีการใหม่ๆ 

เพื่อให้งานของกลุ่มบรรลุผลตามเป้าหมาย 

แสดงความคิ ด เ ห็ น หรื อปร ะสบการณ์         

ที่ เกี่ยวข้องกับการท างานของกลุ่ม และ

ส า ม า ร ถ บ อกค ว า ม เ ค ลื่ อ น ไ ห ว ต่ า ง ๆ

ในการปฏิบัติงานของกลุ่มได้

สมาชิกในกลุ่ม



ไม้กวาดดอกหญ้า

ตั ว ไม้ กวาดท าจากดอกหญ้ าที่ อ่ อนนุ่ ม 

ผูกติดกันแน่น ด้ามเรียบไม่ขรุขระ น้ าหนักเบา 

และมีความยาวพอเหมาะกับผู้ใช้ สามารถยืน

กวาดได้สบาย  ไม้กวาดดอกหญ้าเหมาะส าหรับ

กวาดฝุ่นละอองหรือเศษขยะชื้นเล็กๆบนพื้นแห้ง 

เช่น พื้นไม้ หรือฝาผนังเรียบๆ 
ที่มาของภาพ http://www.tradeboxinter.com/product/18-10-62



ไม้กวาดไนลอน

ด้ามท าจากพลาสติก ปลายที่กวาดท าจาก

เส้นใยไนลอน ใช้กวาดพื้นเรียบเหมือนไม้กวาด

ดอกหญ้า แต่เส้นใยไนลอนจะมีความแข็งกว่า

ดอกหญ้าเล็กน้อย การเก็บรักษา เก็บโดย  

การแขวนหรือตั้งปลายไม้กวาดขึ้น

ที่มาของภาพ https://www.goodchoiz/18-10-62



ไม้กวาดทางมะพร้าว

ต้ องมั ดแน่นและ ใช้ ก้ านมะพร้ า วยาว

พอสมควร เหมาะส าหรับกวาดขยะชิ้นใหญ่ๆ 

กวาดน้ าบนพื้นซีเมนต์ หรือกวาดทางระบายน้ า 

เมื่อใช้เสร็จแล้วควรวางให้สะอาดตากแดด    

ให้แห้งแล้วน าไปเก็บโดยแขวนให้ปลายห้อยลง

หรือพิงฝาผนังโดยใช้โคนต้ังกับพื้น
ที่มาของภาพ http://www.cleardee.com/product_detail/170//18-10-62



ไม้กวาดเสี้ยนตาล

ท าจากเสี้ยนตาล โดยเหตุผลที่ใช้

เสี้ยนตาลเพราะจะได้ไม่หักง่าย นุ่ม       

มี ค ว ามยื ด หยุ่ น ม ากกว่ า ไ ม้ ก ว า ด

ทางมะพร้าว น้ าหนักเบาผลิตจากวัสดุ

ธรรมชาติ

ที่มาของภาพ https://www.masswellgroup.com/18-10-62



ไม้กวาดไม้ไผ่

มีด้ามและตัวไม้กวาดแข็งแรง เหมาะส าหรับ

กวาดเศษกระดาษ ใบไม้ต้นไม้ที่ตัดแล้ว หรือ

สิ่งอื่นๆ ในสนามที่เป็นพื้นดิน หรือพื้นซีเมนต์

ที่แห้ง ดังนั้นจึงควรเก็บไว้ในที่แห้งไม่เปียกชื้น 

โดยอาจวางตั้งเอาด้ามลงหรือวางราบกับพื้น

ให้ชิดผนังห้องก็ได้
ที่มาของภาพ https://wholesalebesom.com/product//18-10-62



ไม้กวาดขนไก่

ขนต้องหนาขนไม่หลุดร่วงง่าย เดิมท าจาก   

ขนไก่ ปัจจุบันท าจากขนไก่ที่ สังเคราะห์ขึ้น 

เนื่องจากความต้องการไม้กวาดขนไก่มีมากขึ้น

และใช้งานได้คงทนกว่า ใช้ส าหรับปัดฝุ่นตามชั้น

วางของ หลังตู้ หรือเฟอร์นิเจอร์ต่างๆ หลังจาก

ใช้แล้ว ควรแขวนไว้ที่ผนังห้องไม่ควรให้เปียกน้ า

ที่มาของภาพ https://www.officemate.co.th/18-10-62



แปรงลวด

ขนแปรงส้ันประมาณ 2 ซม. ท าด้วยเส้นลวด 

ควรเลือกที่มีลักษณะรี ด้านบนมีสายพาดขวาง

เพื่อสอดมือได้กระชับ เมื่อต้องการขัด ใช้ขัด  

พื้นไม้ พื้นซีเมนต์ พื้นหิน วิธีการขัด ใช้น้ าราด

พื้นให้เปียกก่อนท าการขัด ก่อนเก็บต้องตาก  

ให้แห้งเพื่อป้องกันสนิม

ที่มาของภาพ https://www.clean.co.th/other-products/brush/800006.html/18-10-62



แปรงพลาสติก

ท าจากพลาสติก ควรเลือกที่มีขนแปรง

เรียบและหนาแน่น จับกระชับมือ ชนิดที่มี

ด้ามอาจจะใช้ท าความสะอาดโถส้วม   

ชนิดที่ไม่มีด้ามใช้ซักเสื้อผ้า ก่อนเก็บควร

ผึ่งแดดให้แห้ง

ที่มาของภาพ https://www.joom.com/th/products/1508996936936852162-
63-1-26193-4055784147l/18-10-62



แปรงขนสัตว์หรือแปรงไนลอน

ขนแปรงสั้น 1.5 ซม. ท าด้วย

ขนสัตว์หรือเส้นใยไนลอน ใช้ปัด

ฝุ่นละอองบนกระเป๋า รองเท้า 

เสื้อผ้า 

ที่มาของภาพ http://issue247/18-10-62



ฝอยขัด

ท าด้วยไฟเบอร์หรือฟองน้ า 

ใช้ท าความสะอาดภาชนะเฉพาะที่ 

เช่น ก้นกระทะ ก้นหม้อ หรือ

คราบด า 

ที่มาของภาพ https://decor.mthai.com/home-idea/tips-home-
idea/47324.html18-10-62



ไม้ถูพื้น

ลักษณะมีด้ามยาว ส่วนปลาย

เป็ น เส้ นด้ าย  แผ่ นฟองน้ า    

การเก็บรักษาควรผึ่งให้แห้ง

ที่มาของภาพ https://www.supercatthailand.com/product/18-10-62



ถังและกะละมัง

เป็นทั้งโลหะและพลาสติก 

ควรเลือกที่มีความหนา ใช้ใส่น้ า

เพื่อซักล้างและท าความสะอาด

สิ่งของต่างๆ 

ที่มาของภาพ https://www.officemate.co.th/th/basket/18-10-62



ผงซักฟอก

มีทั้ ง ชนิ ด เหลวและชนิ ดผง 

ศึกษาฉลากก่อนการเลือกซื้อ    

ใช้ท าความสะอาดเสื้อผ้า จัดเก็บ

ในที่แห้ง ปิดฝาให้มิดชิด เก็บให้พ้น

มือเด็ก

ที่มาของภาพ https://www.officemate.co.th/th/basket/18-10-62



น้ ายาล้างจาน

มีทั้งชนิดเหลวและเป็นครีม 

ก า ร เ ก็ บ รั กษ าค ว รปิ ด ฝ า     

ให้มิดชิด

น้ ายาล้างจาน

น้ ายาล้างจาน

ที่มาของภาพ http://mobile3745/18-10-62



น้ ายาขัด

ศึกษาฉลากก่อนใช้  

ใ ช้ ท า ค วามสะอาดพื้ น     

ขัดภาชนะตามที่ระบุไว้ข้าง

ฉลาก เก็บให้พ้นมือเด็ก

น้ ายา

ล้าง

ห้องน้ า

น้ ายาขดั

หนัง

ที่มาของภาพ https://www.google.co.th//18-10-62



กระบวนการท างานที่มีประสิทธิภาพ



ค าถามชวนคิด



แผนที่ความคิด Mind Map



Mind Map คืออะไร ???

ที่มาของภาพ https://gunxoxotic.wordpress.com/21-10-62

การเขียนแผนที่ความคิด เกิดจาก

การ ใช้ ทั กษะทั้ ง หมดของสมอง     

เป็นการท างานร่วมกันของสมอง    

ทั้งสองซีก





เตรียมอุปกรณ์การเขียน

- สีไม้ สีเมจิก สีเทียน 

สีชอล์ค ปากกาหลายๆสี

กระดาษ A4

ที่มาของภาพ http://www.cleardee.com/product_detail/170//18-10-62



วิธีการเขียน Mind Map

- เริ่มที่ศูนย์กลางซึ่งเรียกว่า “แก่นแกน”

- แตกสู่ “กิ่งแก้ว”

- ลงสู่ “กิ่งก้อย”

- แตกไปเรื่อยๆ

- ต้นก็เปลี่ยนกิ่ง

- ต่อเติมเมื่อจ าเป็น

ที่มาของภาพ https://bovisualize.wordpress.com/21-10-62



ที่มาของภาพ https://www.officemate.co.th/18-10-62

วิธีการเขียน Mind Map

* วาดกิ่งที่มีสัญลักษณ์เป็นเส้นโค้ง

* ใช้รูปภาพหรือสัญลักษณ์ประกอบ

* ใช้สีสันให้ทั่วทั้งแผ่น

* กิ่งก้อยที่แตกแขนงออกมากิ่งแก้ว

ควรมีสีเดียวกันทั้งแขนง 



- รวบรวมความสัมพันธ์ของเนื้อหา 

จัดจ าแนก และวาดแยกตามความสัมพันธ์

- เขียนข้อความให้สั้นกระชับได้ใจความ

- พยายามเว้นที่ว่างเพื่อให้สามารถขยายได้   

เมื่อมีการรวบรวมความคิดเพิ่มเติม

วิธีการเขียน Mind Map



ที่มาของภาพ https://www.joom.com/th/products/1508996936936852162-63-1-26193-4055784147l/18-10-62

วิธีการเขียน Mind Map

- เพื่อให้สามารถจัดจ าแนกกลุ่มความคิด    

ได้ดคีวรใช้ปากกาหลายสี

- อาจเลือกใช้การวาดภาพเพื่อให้

สามารถเข้าใจและจดจ าได้ง่ายยิ่งขึ้น



ประโยชน์ของ Mind Map

• ท าให้เห็นภาพรวมกว้างๆ ของหัวข้อใหญ่ 

• สามารถจ าแนกกลุ่มความคิดได้อย่างชัดเจน

ช่วยให้ผู้ใช้งานสามารถจับประเด็น และเข้าใจได้ง่าย

• สามารถรวบรวมข้อมูลจ านวนมากลงไว้ในกระดาษ

แผ่นเดียวกัน



•..ท าให้สามารถวางแผนหรือตัดสินใจได้อย่างถกูต้อง   

เพราะรู้ว่าตรงไหนก าลังจะไปไหนหรือผ่านอะไรบ้าง

•..กระตุ้นให้คิดแก้ไขปัญหา โดยเปิดโอกาสให้มองเห็น    

วิธีใหม่ๆ ที่สร้างสรรค์

ประโยชน์ของ Mind Map



• ใช้ระดมความคิดเห็น 

• ใช้ประกอบการเรียนการสอน 

• ใช้สรุปรายงานการประชุม

• ใช้วางแผนโครงการ

• ใช้ในการอบรมและบรรยายที่ต่างๆ

• ใช้เก็บรวบรวมข้อมูล ความรู้ แนวคิด 

ประโยชน์ของ Mind Map



เรื่อง การเขียนกระบวนการท างานที่มีประสิทธิภาพ
เป็น Mind Map

ค าสั่ง 1. ศึกษาใบความรู้และสืบค้นจากอินเทอร์เน็ตเพิ่มเติมในหัวข้อ
ที่นักเรียนได้รับ จากนั้นร่างลงในกระดาษ A4

ใบงานที่ 5 



( ดาวน์โหลดใบงานได้ที ่www.dltv.ac.th ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 รายวิชาการงานอาชีพ )



ขอขอบคุณภาพจาก BrainFriendlyAcademy



บทเรียนครั้งต่อไป

เรื่อง 
กระบวนการท างาน
ที่มีประสิทธิภาพ 2



สิ่งที่ต้องเตรียม

ใบงานที่ 5
เรื่อง กระบวนการท างาน
ที่มีประสิทธิภาพ (ต่อ)
น าเสนอ Mind Map

(ดาวน์โหลดใบงานได้ที่ www.dltv.ac.th ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 รายวิชาการงานอาชีพ)


