
 

 

ใบความรู้ที่ ๓   เร่ือง    การจัดโต๊ะเขียนหนังสือและกระเป๋านักเรียน 
หน่วยการเรียนรู้ที่  1  เร่ือง  รับผิดชอบตนเอง 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่  3  เร่ือง  การจัดโต๊ะเขียนหนังสือและกระเป๋านักเรียน 
รายวิชา  การงานอาชีพ     รหัสวิชา ง14101   ภาคเรียนที่ 1     ชั้นประถมศกึษาปีที่ 4 

 
 
การจัดโต๊ะเขียนหนังสือ      

 โต๊ะเขียนหนังสือเป็นบริเวณท่ีใช้ส ำหรับเขียนหนังสือต่ำง ๆ เช่น กำรบ้ำน รำยงำน หรือวำด
ภำพ และใช้วำงสมุด หนังสือ อุปกรณ์กำรเรียนต่ำง ๆ ควรจัดวำงให้มีพื้นท่ีเพียงพอต่อกำรใช้งำนและ
เป็นระเบียบเรียบร้อยสำมำรถหยิบใช้งำนได้สะดวก 
 กระบวนการจัดโต๊ะเขียนหนังสือ 
1. วำงแผนกำรท ำงำน 
 ก ำหนดเป้ำหมำยในกำรจัดโตะ๊เขียนหนังสือ 
      - เพ่ือให้โต๊ะเขียนหนังสือเป็นระเบียบ 
      - เพ่ือให้โต๊ะเขียนหนังสือมีพื้นท่ีส ำหรับใช้งำน 
      - เพ่ือให้สะดวกต่อกำรหยิบและเก็บสิ่งของบนโต๊ะเขียนหนังสือ 
      - เพ่ือให้ง่ำยต่อกำรท ำควำมสะอำด 
2. ก ำหนดวิธีกำรใช้โต๊ะเขียนหนังสือ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
        2.1 แยกประเภทสิ่งของท่ีต้องกำรจัดเก็บ 

2.2 หนังสือวำงเรียงล ำดับจำกสูงไปต่ ำ หันสันหนังสือออกด้ำนนอก โดยใช้ท่ีคั่นหนังสือกั้นไว้
ไม่ให้ล้ม                        
 2.3 สมุดวำงซ้อนกัน 
 2.4 ดินสอ ปำกกำ ไม้บรรทัดควรวำงในภำชนะท่ีหยิบใช้ได้สะดวกและมั่นคงไม่ล้มง่ำย  
3. ปฏิบัติงำนตำมแผน 
 จัดโตะ๊เขียนหนังสือตำมท่ีวำงแผนไว้ 
4. ประเมินผลกำรท ำงำน 
 ตรวจสอบผลงำนว่ำตรงตำมเป้ำหมำยหรือไม่ มีขั้นตอนกำรท ำงำนอย่ำงไร จะได้ปรับปรุงให้ดี
ขึ้น 
 
 

 

 



 

 

การจัดกระเป๋านักเรียน     
         กระเป๋ำนักเรียนใช้ส ำหรับใส่อุปกรณ์กำรเรียน เช่น  สมุด หนังสือ ดินสอ ปำกกำ ยำงลบ ไม้
บรรทัด ท่ีนักเรียนต้องน ำไปโรงเรียนและน ำกลับมำบ้ำนทุกวัน กำรจัดสมุด หนังสือตำมตำรำงเรียนและ
แยกประเภทอย่ำงเป็นระเบียบ จะท ำให้กระเป๋ำไม่หนักจนเกินไปสำมำรถหยิบใช้อุปกรณ์กำรเรียนได้
ง่ำย  

         การจัดกระเป๋านักเรียนมีกระบวนการท างาน ดังนี้ 
1. วำงแผนกำรท ำงำน 
 1. ก ำหนดเป้ำหมำยในกำรจัดกระเป๋ำนักเรียน 
      - เพ่ือให้กระเป๋ำนักเรียนไม่หนักมำกเกินไป 
      - เพ่ือให้มีสมุด หนังสือ และอุปกรณ์กำรเรียนครบตำมตำรำงเรียนในแต่ละวัน 
      - เพ่ือให้หยิบใช้และเก็บได้ง่ำย 
      - เพ่ือป้องกันกำรสูญหำย 
      - เพ่ือรักษำสุขภำพ    หลัง ไหล่ 
2. ก ำหนดวิธีกำรจัดเก็บกระเป๋ำนักเรียน โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 1) ดูตำรำงเรียนประจ ำวัน 
 2) เตรียมหนังสือและสมุดตำมตำรำงเรียน                        
 3) จัดเตรียมอุปกรณ์กำรเรียนให้ครบ และพร้อมใช้งำนโดยแยกประเภทหนังสือ สมุด และอุปกรณ์กำร
เรียน 
 4) จัดเก็บหนังสือ สมุด และอุปกรณ์กำรเรียนลงในกระเป๋ำแยกเป็นหมวดหมู่ให้เป็นระเบียบ  
 
วิธีการจัดกระเป๋านักเรียน 
1.จัดหนังสือ  ตำมตำรำงเรียนแล้วจัดวำงในกระเป๋ำให้เป็นหมวดหมู่ 
2.จัดเครื่องเขียน เก็บเครื่องเขียนและของมีคมใส่กล่องดินสอ แล้วใส่ในกระเป๋ำให้เรียบร้อย 
3.ท ำควำมสะอำด เก็บเศษขยะออกจำกกระเป๋ำ แล้วใช้ผ้ำชุบน้ ำสบู่บิดหมำดๆ เช็ดและใช้ผ้ำแห้งเช็ด
อีกครั้ง 

 

 

 

 

 


