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เรื่อง การจัดโต๊ะเขียนหนังสือ
และการจัดกระเป๋านักเรียน

รายวิชา การงานอาชีพรายวิชา การงานอาชีพ



จุดประสงค์การเรียนรู้
๑. สามารถอธิบายขั้นตอนการจัดโต๊ะเขียนหนังสือ
    และกระเป๋านักเรียนได้
๒. สามารถจัดโต๊ะเขียนหนังสือและกระเป๋านักเรียน
    ได้อย่างคล่องแคล่ว
๓. เห็นคุณค่าของการท างานได้เป็นอย่างดี



เด็ก ๆ ส ารวจสภาพโต๊ะเรียน
ของตนเอง 

ว่าเป็นอย่างไร และรู้สึกอย่างไร



เด็ก ๆ สังเกต
กระเป๋านักเรียนของตนเอง



กระเป๋านักเรียนหนักหรือไม่ 
ถ้าหนักเพราะอะไร



ถ้านักเรียนต้องการให้
กระเป๋านักเรียนไม่หนัก
และหยิบสิ่งของเครื่องใช้
ได้สะดวกควรจัดอย่างไร



การจัดโต๊ะเขียนหนังสือ
และกระเป๋านักเรียน

การจัดโต๊ะเขียนหนังสือ
และกระเป๋านักเรียน



โต๊ะเขียนหนังสือเป็นบริเวณที่ใช้
ส าหรับเขียนหนังสือต่าง ๆ เช่น 

ควรจัดวางให้มีพื้นที่เพียงพอต่อการใช้งาน
และเป็นระเบียบเรียบร้อย

การบ้าน รายงาน

การจัดโต๊ะเขียนหนังสือ



การจัดโต๊ะเขียนหนังสือ

มีกระบวนการท างาน ดังนี้



๑. วางแผนการท างาน

๑.๑ ก าหนดเป้าหมายในการจัดโต๊ะเขียนหนังสือ
เป็นระเบียบ / มีพื้นที่ส าหรับใช้งาน / 

สะดวกต่อการหยิบ / ง่ายต่อการท าความสะอาด 



๑.๒ ก าหนดวิธีการใช้โต๊ะเขียนหนังสือ 
- แยกประเภทสิ่งของที่ต้องการจัดเก็บ
- หนังสือวางเรียงล าดับจากสูงไปต่ า หันสันหนังสือ
ออกด้านนอก โดยใช้ที่คั่นหนังสือกั้นไว้ไม่ให้ล้ม
- สมุดวางซ้อนกัน
- ดินสอ ปากกา ไม้บรรทัดควรวางในกล่อง
ที่หยิบใช้ได้สะดวก และมั่นคงไม่ล้มง่าย



๒. ปฏิบัติงานตามแผน

จัดโต๊ะเขียนหนังสือตามที่วางแผนไว้



๓. ประเมินผลการท างาน

ตรวจสอบผลงานว่าตรงตามเป้าหมายหรือไม่ 



การจัดกระเป๋านักเรียน

มีกระบวนการท างาน ดังนี้



๑. วางแผนการท างาน

๑.๑ ก าหนดเป้าหมายในการจัดกระเป๋านักเรียน
 - ไม่ให้กระเป๋านักเรียนหนักมากเกินไป
 - มีสมุด หนังสือ และอุปกรณ์การเรียนครบ
 - หยิบใช้และเก็บได้ง่าย ป้องกันการสูญหาย
 - รักษาสุขภาพ หลัง / ไหล่



๑.๒ ก าหนดวิธีการจัดเก็บกระเป๋านักเรียน
  - ดูตารางเรียนประจ าวัน
  - เตรียมหนังสือและสมุดตามตารางเรียน
  - จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนให้ครบและพร้อมใชง้าน    

โดยแยกประเภทหนังสือสมุด และอุปกรณ์การเรียน
  - จัดเก็บหนังสือ สมุด และอุปกรณ์การเรียน
 ลงในกระเป๋าแยกเป็นหมวดหมู่ให้เป็นระเบียบ



๒. ปฏิบัติงานตามแผน

จัดกระเป๋านักเรียนตามที่วางแผนไว้



๓. ประเมินผลการท างาน

ตรวจดูกระเป๋าที่นักเรียนจัด
  - มีสมุด หนังสือ และอุปกรณ์การเรียน
  - หยิบใช้งานและเก็บได้ง่ายหรือไม่ 



ขั้นปฏิบัติกิจกรรมขั้นปฏิบัติกิจกรรม



บทบาทของครูปลายทาง

บทบาทของนักเรียน

๑. ครูให้ใบงานที่ ๓
การจัดโต๊ะเขียนหนังสือ
และการจัดกระเป๋านักเรียน
๒. ครูดูแลให้ค าปรึกษา
นักเรียนในการปฏิบัติกิจกรรม



ค าชี้แจง ให้นักเรียนเรียงล ำดับขั้นตอนกำรจัดโต๊ะเขียนหนังสือ
และกำรจัดกระเป๋ำนักเรียน





เฉลยใบงานเฉลยใบงาน
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สรุปบทเรียน
การจัดโต๊ะเขียนหนังสือ

และกระเป๋านักเรียนอย่างมีกระบวนการ
และถูกต้อง จะช่วยให้สะดวกในการใช้งาน

ค้นหา หยิบของใช้ได้ง่าย



สามารถดาวน์โหลดได้ที่ www.dltv.ac.th

ใบงานที่ 4 เรื่อง การจัดเก็บเอกสารส่วนตัว

เรื่อง... การจัดเก็บเอกสารส่วนตัว

บทเรียนในครั้งต่อไป

สิ่งที่ต้องเตรียม
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