
รหัสวิชา ง๒๓๑๐๒  ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓

ครูผู้สอน ปทุมทิพย์ นาคราช

เรื่อง  การวางแผนการท างาน
เพื่อการด ารงชีวิต

หน่วยการเรียนรู้ที่ ๑ การท างานเพื่อการด ารงชีวิต

รายวิชา การงานอาชีพรายวิชา การงานอาชีพ



เรื่อง  การวางแผนการท างาน
เพื่อการด ารงชีวิต

เรื่อง  การวางแผนการท างาน
เพื่อการด ารงชีวิต



จุดประสงค์การเรียนรู้

๑. เข้าใจ และอธิบายขั้นตอนการวางแผน จัดล าดับงาน           
และใช้ทรัพยากรได้

๒. เขียนแบบฟอร์มการวางแผนงานได้ครบถ้วน ปฏิบัติได้จริง
และมีการจัดล าดับที่เหมาะสม จากการเลือกงานที่ง่าย ๆ ได้

๓. มีความรับผิดชอบ ตรงต่อเวลา ใส่ใจในคุณภาพของงาน 



สถานการณ์ท้าทาย
ความคิด

สถานการณ์ท้าทาย
ความคิด



มินวางแผนท าโครงงานล่วงหน้า แบ่งหน้าที่เพื่อน
แต่ละคน จัดเวลาให้เหมาะสม ติดตามงานทุกวัน

นัทเริ่มท ารายงานก่อนวันส่งหนึ่งวัน ท าไม่ทัน หาข้อมูล
ไม่ครบ ส่งงานช้ากว่าก าหนด ๑ วัน

จากตัวอย่างสถานการณ์เกี่ยวข้องกับการท างานอย่างไร



(สามารถดาวน์โหลดได้ที่ www.dltv.ac.th)

ใบความรู้
เรื่อง การวางแผนการท างาน

เพื่อการด ารงชีวิต



แ

การวางแผนการท างาน 
คือ กระบวนการคิดล่วงหน้าอย่างมีระบบ เพื่อก าหนด

เป้าหมาย วิธีการ และล าดับขั้นตอนของการท างาน         
ให้ส าเร็จตามที่ต้องการ การวางแผนที่ดีจะช่วยให้งาน
ด าเนินไปอย่างมีทิศทาง ชัดเจน และลดความสับสน           
หรือการเสียเวลาโดยเปล่าประโยชน์



แ

๑. ก าหนดเป้าหมาย 

ต้องการท างานอะไร ?

ผลลัพธ์ที่คาดหวัง คืออะไร ?



แ

๒. วิเคราะห์งาน 

งานมีรายละเอียดอย่างไร ?

ต้องท ากิจกรรมใดบ้าง ?



แ

๓. ก าหนดวิธีการ และขั้นตอน 

วางล าดับว่าเริ่มจากอะไร 

ตามด้วยอะไร 



แ

๔. จัดสรรเวลา และทรัพยากร 

ก าหนดเวลาที่ใช้ และสิ่งที่ต้องใช้ 

(คน เงิน วัสดุ อุปกรณ)์



แ

๕. ลงมือท าตามแผน 

ปฏิบัติงานตามแผนที่วางไว้ โดยมีความ
ตั้งใจ ใส่ใจรายละเอียด และติดตามความ

คืบหน้าของงานในแต่ละขั้นตอน



แ

๖. ตรวจสอบ และปรับปรุงแผน

เมื่อด าเนินการจริง อาจมีปัญหา 

ต้องปรับแผนให้เหมาะสม



การจัดล าดับความส าคัญ 
(Prioritization)

การจัดล าดับความส าคัญ 
(Prioritization)



แ

การจัดล าดับความส าคัญ (Prioritization)

คือ ความสามารถในการเลือกท าสิ่งที่ส าคัญ 
และจ าเป็นก่อนสิ่งอื่น เพื่อให้เวลา และพลังถูกใช้
ไปกับสิ่งที่เกิดประโยชน์สูงสุด โดยเฉพาะเมื่อต้อง
ท างานหลายอย่างพรอ้มกัน



แ

๑. ส าคัญ และด่วน

เป็นงานที่ทั้ง “มีผลต่อเป้าหมายหลักของชีวิต 
หรือการเรียน” และ “ต้องท าทันท”ี 

เพราะมีเวลาจ ากัด หากไม่ท าจะเกิดผลเสีย
อย่างชัดเจน



แ

๒. งานที่ส าคัญแต่ไม่ด่วน

เป็นงานที่มีผลต่อความส าเร็จในระยะยาว 
ยังไม่ต้องท าในทันที แต่หากไม่วางแผนล่วงหน้า 

งานเหล่านี้อาจกลายเป็น “งานด่วน” 
ในภายหลังได้



แ

๓. งานที่ไม่ส าคัญ แต่ด่วน

เป็นงานที่ดูเหมือนเร่งรีบ ต้องจัดการทันที 
แต่ไม่ได้ส่งผลโดยตรงต่อเป้าหมายหลักของเรา 

มักเป็นงานที่เกิดจาก “การขัดจังหวะ” 
หรือ “ค าขอจากผู้อื่น”



แ

๔. งานที่ไม่ส าคัญ และไม่ด่วน

เป็นกิจกรรมที่ไม่เร่งรีบ และไม่จ าเป็นต่อเป้าหมายใด ๆ 
เป็นงานเพื่อความเพลิดเพลิน หรือพักผ่อน 

ซึ่งสามารถท าได้เมื่อภารกิจหลักเสร็จเรียบร้อยแล้ว



แ

สรุปแนวคิดภาพรวม
ประเภทของงาน ความส าคัญ ความเร่งด่วน แนวทางปฏิบัติ

ส ำคัญ และด่วน สูง สูง ลงมือท ำทันที

ส ำคัญ แต่ไม่ด่วน สูง ต  ำ
วำงแผน และท ำอย่ำง

ต่อเนื อง

ไม่ส ำคัญ แต่ด่วน ต  ำ สูง
มอบหมำย หรือจัดเวลำ

ให้เหมำะสม

ไม่ส ำคัญ และไม่ด่วน ต  ำ ต  ำ
ท ำเมื อว่ำง หรือเป็นกำร

พักผ่อน



การใช้เวลา และทรัพยากร 
(Time and Resource 

Management)

การใช้เวลา และทรัพยากร 
(Time and Resource 

Management)



แ

การบริหารเวลา และทรัพยากร

คือ ความสามารถในการวางแผน จัดสรร และใช้สิ่งที่
มีอยู่ ทั้ง “เวลา วัสดุ อุปกรณ์ เงิน และแรงงาน” ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด เพื่อให้งาน หรือกิจกรรมที่รับผิดชอบ
ส าเร็จตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ และประหยัด
ที่สุด



แ

คือ การรู้จักวางแผน และจัดสรรเวลาส าหรับ   
แต่ละกิจกรรมอย่างเหมาะสม เพื่อให้ทุกภารกิจ
ด าเนินไปอย่างมีระบบ ไม่เร่งรีบ และไม่ละเลย           
สิ่งส าคัญ

การใช้เวลา (Time Management)



แ

1. ก าหนดตารางเวลา 

วางแผนกิจกรรมในแต่ละวัน หรือแต่ละสัปดาห์

แนวทางในการใช้เวลาอย่างมีประสิทธิภาพ

จัดตารางเรียน

ตารางอ่านหนังสือ

ตารางท างาน



แนวทางในการใช้เวลาอย่างมีประสิทธิภาพ

2. ก าหนดระยะเวลาในการท างานแต่ละงาน

     วางแผนกิจกรรมในแต่ละวัน หรือแต่ละสัปดาห์ 

ไม่ท างานหน่ึงนานเกินไป
จนเบื่อ หรือล่าช้า



แนวทางในการใช้เวลาอย่างมีประสิทธิภาพ

3. พักผ่อนอย่างเหมาะสม

     จัดเวลาพักระหว่างท างาน เพื่อให้สมอง และร่างกายฟื้นพลัง
ใช้เวลาพักท ากิจกรรมที่ช่วยผ่อนคลาย

ฟังเพลงเบา ๆ 

นอนหลับให้เพียงพอ วันละ 6–8 ชั่วโมง



แนวทางในการใช้เวลาอย่างมีประสิทธิภาพ

4. หลีกเลี่ยงการผัดวันประกันพรุ่ง
เริ่มท างานทันทีที่มีเวลา ไม่รอให้ถึงวันสุดท้ายแบ่งงานใหญ่

เป็นงานย่อย ๆ แล้วค่อย ๆ ท า เพื่อไม่ให้รู้สึกหนักเกินไป
ตั้งเป้าหมายเล็ก ๆ รายวัน เพื่อสร้างแรงจูงใจในการท าต่อเนื่อง



นักเรียนวางแผนอ่านหนังสือก่อนสอบปลายภาค
- จัดตารางอ่านวันละ 1 ชั่วโมง
- พักทุก 30 นาทีเพื่อยืดเส้น หรือดื่มน้ า
- ตรวจสอบความก้าวหน้าในแต่ละสัปดาห์

ตัวอย่างใกล้ตัว



แ

1. ใช้อุปกรณ์ และวัสดุอย่างประหยัด

- ใช้ของเท่าที่จ าเป็น เช่น พิมพ์งานเฉพาะส่วนส าคัญ 

- ใช้กระดาษสองหน้าซ่อมแซมอุปกรณ์ที่ยังใช้ได้ แทนการซื้อใหม่

- แบ่งปันอุปกรณ์กับเพื่อนร่วมชั้น เพื่อลดค่าใช้จ่าย 

และของเหลือใช้

การใช้ทรัพยากร



แ

2. ใช้เงินอย่างเหมาะสม
- วางแผนค่าใช้จ่าย เช่น ค่าหนังสือ ค่าวัสดุท าโครงงาน

- แยก “ของจ าเป็น” กับ “ของอยากได”้ เพื่อควบคุมการใช้เงิน

- หาวิธีประหยัด เช่น ใช้วัสดุในท้องถิ่น หรือของเหลือใช้

ในการท างาน

การใช้ทรัพยากร



แ

3. ใช้แรงงาน หรือความสามารถอย่างเหมาะสม
- แบ่งงานตามความถนัดของแต่ละคน เพื่อให้งานเสร็จรวดเร็ว       

และมีคุณภาพ

- เคารพการท างานของผู้อื่น และร่วมมืออย่างมีน้ าใจ

- พัฒนาและแลกเปลี่ยนความรู้ภายในทีม เพื่อเพิ่มศักยภาพรวม

การใช้ทรัพยากร



แ

4. รักษาทรัพยากรสิ่งแวดล้อม 
   - ปิดไฟ ปิดพัดลม ปิดน้ า เมื่อไม่ใช้งาน

   - ลดการใช้พลาสติก หรือของใช้ครั้งเดียวทิ้ง

   - น าของเหลือกลับมาใช้ซ้ า (Reuse) หรือแปรรูปให้เกิด                               

ประโยชน์ใหม่  

การใช้ทรัพยากร



นักเรียนท าโครงงานวิทยาศาสตร์

   - ร่วมกันใช้วัสดุจากสิ่งที่หาได้ในท้องถิ่น เช่น ขวดพลาสติก

     กระดาษรีไซเคิล

   - วางแผนแบ่งงานตามความถนัด เช่น คนหนึ่งทดลอง คนหนึ่ง  

      บันทึกผล อีกคนออกแบบโปสเตอร์

   - ใช้งบประมาณเท่าที่จ าเป็น โดยบันทึกค่าใช้จ่ายทุกครั้ง

ตัวอย่างใกล้ตัว
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ใบงาน
เรื่อง แบบฟอร์มการวางแผนงาน



๑. ให้นักเรียนเลือก งาน/กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับชีวิตประจ าวัน หรือการเรียน 
มา 1 กิจกรรม
(เช่น การท าการบ้าน การอ่านหนังสือเตรียมสอบ  กิจกรรมในครอบครัว          
หรือกิจกรรมเพื่อสังคม)
๒. เขียนแผนงานลงในแบบฟอร์มอย่างละเอียดครบถ้วนทุกหัวข้อ
๓. ครูจะตรวจ และให้ข้อเสนอแนะ พร้อมใช้เป็นเกณฑ์ประเมินการวางแผนงาน

ค าชี้แจง : 



1. ก าหนดเป้าหมาย และวิเคราะห์งาน
ชื่องาน / กิจกรรม : 
..........................................................................................................
เป้าหมาย / ผลลัพธ์ที่ต้องการ : 
.........................................................................................................
ก าหนดส่งงาน / วันสิ้นสุด : ........../........../..........



2. ขั้นตอน/วิธีการท างาน  (ให้นักเรียนเขียนแยกเป็นข้อ ๆ ว่าต้องท า
อะไรบ้างเรียงตามล าดับ)

ล าดับ ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ

๑.

๒.

๓.

๔.

๕.



๓. การจัดล าดับความส าคัญของงาน (ให้นักเรียนเขียนลงตารางตามหลัก 
ส าคัญ - ด่วน)

ประเภทงาน รายละเอียดงานของนักเรียน

ส าคัญ และด่วน (ท าทันท)ี
สิ่งที่ต้องท าก่อน

ส าคัญแต่ไม่ด่วน (วางแผน) 
ท าภายหลังได้



๔. การใช้เวลา และทรัพยากร

ตารางการใช้เวลา

ที่ต้องท าวันที่
ทรัพยากรที่ต้องใช้ (วัสดุ อุปกรณ์ 

คน งบประมาณ ฯลฯ)



๕. ลงมือท าตามแผน

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

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

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

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

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



๖. การตรวจสอบ และประเมินผล

งานเสร็จสมบูรณ์ตามเป้าหมายหรือไม่ : □ ใช่ □ ไม่ใช่

สิ่งที่ท าได้ดี : 
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................

ปัญหาที่พบ/สิ่งที่ควรปรบัปรงุ และวิธีการปรับปรุงแก้ไข : 
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................



(สามารถดาวน์โหลดได้ที่ www.dltv.ac.th)

ตัวอย่าง
ใบงาน แบบฟอร์มการวางแผนงาน
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ตัวอย่าง
ใบงาน แบบฟอร์มการวางแผนงาน



ตัวแทนนักเรียนน าเสนอ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้

ตัวแทนนักเรียนน าเสนอ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้



สรุปบทเรียนสรุปบทเรียน



สรุปบทเรียน

๑. วันนี้นักเรียนได้เรียนรู้อะไรบ้าง ?
๒. นักเรียนจะน าความรู้ เรื่อง การวางแผนการท างาน
เพื่อการด ารงชีวิตไปใช้ในชีวิตประจ าวันอย่างไร ?



การวางแผนการท างาน
เพ่ือการด ารงชีวิต

การวางแผนการท างาน

ขั้นตอนการวางแผนงาน
การจัดล าดับความส าคัญ

งำนส ำเร็จตรงเวลำ 
มีคุณภำพ

ฝึกกำรคิดล่วงหน้ำ
อย่ำงเป็นระบบ

จัดควำมส ำคัญ ใช้เวลำ 
ทรัพยำกรอย่ำงเหมำะสม

๑. ก ำหนดเป้ำหมำย

๒. วิเครำะห์งำน

๓. ก ำหนดวิธี และขั้นตอน

๔. จัดสรรเวลำ และทรัพยำกร

๑. ส ำคัญ และด่วน

๒. งำนที ส ำคัญ แต่ไม่ด่วน

ผังความคิด
บทเรียนวันนี้

๕. ลงมือท ำตำมแผน

๖. ตรวจสอบ และปรับปรุงแผน

๔. งำนที ไม่ส ำคัญ และ
ไม่ด่วน

๓. งำนที ไม่ส ำคัญ แต่ด่วน



เรื่อง การท างานอย่างมีคุณค่า
และยั่งยืน

บทเรียนครั้งต่อไป
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- ใบความรู้ เรื่อง การท างานอย่างมีคุณค่า และยั่งยืน
- ใบงานกิจกรรมกลุ่ม การสร้างโปสเตอร์/อินโฟกราฟิก ในหัวข้อ 
                          “การท างานที่มีคุณค่า และยั่งยืน”

สิ่งที่ต้องเตรียม
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