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ผูเรียบเรียง

มาลี ดวงตาประเสริฐ ๘๐.-

หนังสือเรียน รายวิชาเพิ่มเติม

กลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ

ใบประกันคุณภ�พส� อก�รเรียนรู้ร�ยวิช�เพิ่มเติม

หนังสือเรียน	รายวิชาเพิ่มเติม	 งานธุรกิจ	 ชั้นมัธยมศึกษาปที่	๑-๓	 กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ	

เล่มนี้	บริษัท	แม็คเอ็ดดูเคชั่น	จำากัด	เป็นผู้จัดพิมพ์เผยแพร่และจำาหน่าย	โดยได้จัดทำาคำาอธิบายรายวิชาเพิ่มเติม

ที่มีทั้งผลการเรียนรู้	 สาระการเรียนรู้เพิ่มเติม	และองค์ประกอบสำาคัญอื่	นที่บริษัทจัดทำาขึ้น	 เพื่	อให้สถานศึกษา	

ไดเ้ทยีบเคยีงกับหลกัสูตรของสถานศกึษาและพิจารณาเลอืกใช้หนงัสอืนีป้ระกอบการจดัการเรียนรู้ ใหส้อดคลอ้ง

กับหลักสูตรสถานศึกษาของตนได้ตามความเหมาะสม

ผู้เรียบเรียง	 นางมาลี		ดวงตาประเสริฐ

ผู้ตรวจ	 ๑.	ผศ. ดร.ปัญญา	ทองนิล

๒.	ผศ. ดร.กิตติคม	คาวีรัตน์

๓.	นางสาวจันทนา	นนทิกร

บรรณาธิการ	 ผศ. ดร.ชัยฤทธิ์	ศิลาเดช

บริษัท	 แม็คเอ็ดดูเคชั่น	 จำากัด	 ขอรับรองว่าผู้เรียบเรียง	 ผู้ตรวจ	 และบรรณาธิการดังกล่าว	 เป็นผู้ที่มี	

ความรู้ความสามารถในการจดัทำาหนงัสือนี้ใหม้คีวามถูกตอ้ง และมคีณุภาพในการจดัการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์

ของรายวิชาเพิ่มเติมที่กำาหนด

หากผู้ ใช้หนงัสอืหรือสำานกังานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพ้ืนฐานพบว่าหนงัสือเลม่นีม้ข้ีอบกพร่อง	เนือ้หา

ไม่ถูกต้อง	 เกิดผลเสียหายต่อการเรียนรู้	 ส่งผลกระทบทั้งด้านคุณธรรม	 จริยธรรม	 และความมั่นคงของชาติ					

เมื่อบริษัทไดท้ราบแลว้	บริษัทยนิดงีดการจำาหนา่ยทนัทแีละเรียกเก็บหนงัสือทีจ่ำาหนา่ยทัง้หมดเพื่อแก้ไขใหถู้กตอ้ง

ตลอดจนชดใช้คา่เสียหายทีเ่กิดข้ึนจริงใหกั้บผูท้ี่ไดรั้บความเสียหายนัน้	ทัง้นี	้ให้เปน็ไปตามพระราชบญัญตัคิุม้ครอง

ผูบ้ริโภค	พ.ศ.	๒๕๒๒	และพระราชบญัญตัคิุม้ครองผูบ้ริโภค	(ฉบับที	่๒)	พ.ศ.	๒๕๔๑	รวมทัง้ยนิยอมใหส้ำานกังาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานถอดถอนรายการหนังสือนี้ออกจากบัญชีกำาหนดสื่	อการเรียนรู้สำาหรับเลือกใช้

ในสถานศกึษาไปก่อน	จนกว่าจะไดรั้บแจง้ว่ามกีารแก้ไขแลว้ พร้อมทัง้การแจง้ประชาสัมพันธ์ใหส้ถานศกึษาทราบ

ลงชื่	อ...............................................

						(นายคมพิชญ์	พนาสุภน)

									กรรมการผู้จัดการ

											บริษัท	แม็คเอ็ดดูเคชั่น	จำากัด
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คำ�อธิบ�ยร�ยวิช�เพิ่มเติม 

ง�นธุรกิจ                                                  กลุม่ส�ระก�รเรยีนรูก้�รง�นอ�ชพี

ชั้นมัธยมศึกษ�ปีที่ ๑-๓         เวล� ๔๐ ชั่วโมง จำ�นวน ๑ หน่วยกิต

	 	 ศึกษา	 ค้นคว้า	 สืบค้นและฝึกปฏิบัติในเรื่อง	 ชีวิตประจำาวันกับงานธุรกิจ	 เตรียมรู้สู่อาชีพ	 วางแผนดี									

มีกำาไร	ฉลาดซื้อฉลาดบริโภค	สื่อสารน่ารู้

	 	 วิเคราะห์อาชีพและทักษะในการทำางาน	 แนวทางการเลือกอาชีพ	 และนำาหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ						

พอเพียงมาเป็นหลักในการจัดการด้านเศรษฐกิจของครอบครัว	และเป็นผู้บริโภคที่ฉลาด		

	 	 เพื่อใหม้คีวามรู้ความเข้าใจหลกัการทำางานอย่างมทีกัษะ		ธรุกจิและองคก์รธรุกิจ		ความรู้เรื่องอาชีพและ

แนวทางการเลอืกอาชีพ		การวางแผนการใช้จา่ย	การทำาระเบยีนการเงนิ	การออมทรัพย	์	เขา้ใจหลกัการวางแผน											

การใช้จ่าย	การเงิน	การออมทรัพย์	การซื้อและการขาย	ขั้นตอนกระบวนการของการซื้อ	การขาย		ความรู้ทั่วไป

เกี่ยวกับการสื่อสาร	และการสื่อสารกับหน่วยงานต่างๆ		มีทักษะกระบวนการทำางาน		การจัดการ		การแก้ปัญหา		

การทำางานร่วมกันอย่างมีความสุข		เห็นคุณค่าและแนวทางในการประกอบอาชีพสุจริต		มีคุณธรรมและลักษณะ

นสิยัในการทำางาน	มจีติสำานกึในการใช้พลงังาน		ทรพัยากรและสิง่แวดลอ้มในการทำางานอย่างคุม้คา่	โดยยดึหลัก

ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพยีงและสามารถประยกุต์ใช้เทคโนโลยีในการดำารงชพีและการทำางานในชวิีตประจำาวนั

อย่างมีความคิดสร้างสรรค์

ผลก�รเรียนรู้

	 ๑.		อธิบายและยกตัวอย่างเกี่ยวกับหลักการทำางานอย่างมีทักษะ		ธุรกิจและองค์กรธุรกิจ	

	 ๒.		อธิบายและให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับอาชีพและแนวทางการเลือกอาชีพ		

	 ๓.		บอกความหมายของการวางแผนการใช้จ่าย	การทำาระเบียนการเงิน	การออมทรัพย์

	 ๔.		อธบิายหลกัการวางแผนการใช้จา่ย	การทำาระเบยีนการเงนิ	การออมทรพัย	์และสามารถนำาไปประยกุต์

ใช้ ในชีวิตประจำาวัน

	 ๕.		อธิบายการซื้อและการขาย	และขั้นตอนกระบวนการของการซื้อการขาย

	 ๖.		อธิบายความหมายของการสื่อสาร	และยกตัวอย่างการสื่อสารกับหน่วยงานต่างๆ

	 ๗.		วิเคราะห์อาชีพและทักษะในการทำางานในอาชีพด้านธุรกิจ

	 ๘.		นำาเสนอแนวทางการเลือกอาชีพได้อย่างเหมาะสม

	 ๙.		นำาหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาเป็นหลกัในการจดัการดา้นเศรษฐกิจของครอบครัว	และเปน็

ผู้บริโภคที่ฉลาด		

	 ๑๐.	 ทำางานร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข	เห็นคุณค่าและแนวทางในการประกอบอาชีพสุจริต	

	 ๑๑.		มคีณุธรรมและลกัษณะนสิยัในการทำางาน	ใชพ้ลงังาน	ทรพัยากรและสิง่แวดลอ้มในการทำางานอยา่ง

คุ้มค่า

 รวมทั้งหมด ๑๑  ผลก�รเรียนรู้
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งานธุรกิจงานธุรกิจ
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑-๓
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	 หนังสือเรียน	รายวิชาเพิ่มเติม	 งานธุรกิจ	ชั้นมัธยมศึกษาปีที่	 ๑-๓	กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

การงานอาชีพ	 เล่มนี้	 ผู ้เขียนได้จัดท�าขึ้น	 โดยน�ามาตรฐานการเรียนรู้และสาระการเรียนรู ้

ของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน	พุทธศักราช	๒๕๕๑	มาวิเคราะห์และจัดท�า 

ผลการเรียนรู้	 พร้อมทั้งเพิ่มเติมสาระการเรียนรู้ที่เน้นงานธุรกิจ	 โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ 

ผูเ้รยีนได้ศกึษาอย่างลกึซึง้มากย่ิงข้ึนโดยเฉพาะการน�าไปปฏิบตัไิด้จรงิในชีวิตประจ�าวนั

	 การน�าหนังสือเรียน	รายวิชาเพิ่มเติม	 เล่มนี้ไปใช้	สามารถน�าไปประยุกต์ใช้ในการเรียน 

การสอนในรายวิชาการงานอาชีพได้	 เนื่องจากในการจัดท�าหนังสือเรียนรายวิชาเพิ่มเติม	 

ผู ้ เขียนได้ยึดตัวชี้วัดชั้นปี	 ทั้งระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี	 ๑,	 ๒	 และ	 ๓	 ที่ก�าหนดไว้ใน 

หลักสูตรแกนกลาง	กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ	 โดยน�ามาเพิ่มเติมรายละเอียดในเนื้อหา 

ความรู ้	 กิจกรรมการฝึกปฏิบัติจริง	 ภาระงานตามสภาพจริงให้ชัดเจนและลึกซ้ึงย่ิงข้ึน	 

โดยผู้เรยีนให้ดจูากผลการเรียนรู้ท่ีก�าหนดไว้	 ส่วนครผููส้อนให้ดเูพิม่เตมิจากแผนการจดัการเรยีนรู้ 

ทีผู่เ้ขียนได้จัดท�าไว้คู่กับหนงัสอืเรียน	รายวชิาเพิม่เตมิ	เล่มนี้

	 ท้ายน้ีผู้เขียนหวังว่า	หนังสือเรียน	รายวิชาเพ่ิมเติม	 งานธุรกิจ	ชั้นมัธยมศึกษาปีที่	 ๑-๓ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ	 เล่มนี้คงจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อผู้เรียนและผู้ที่สนใจ 

เกี่ยวกับงานธุรกิจไม่มากก็น้อย	หากมีข้อเสนอแนะประการใด	ผู้เขียนยินดีน้อมรับเพื่อน�าไป 

ปรับปรงุต่อไป

มาลี  ดวงตาประเสริฐ

คำานำา
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สำาหรับครูผู้สอนและผู้ปกครอง

	 หนงัสอืเรยีน	รายวชิาเพิม่เตมิ	 งานธรุกิจ	กลุม่สาระการเรยีนรูก้ารงานอาชพี	ชัน้มธัยมศกึษาปีที	่ ๑-๓	 

เล่มน้ี	บริษัท	แม็คเอ็ดดูเคชั่น	จ�ากัด	 ได้จัดท�าและพัฒนาขึ้นใหม่ให้ตรงตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน	 พุทธศักราช	 ๒๕๕๑	 โดยในการจัดท�าและพัฒนาหนังสือเรียนครั้งนี้	 นอกจากจัดเนื้อหา 

ให้ตรงกับสาระแกนกลางที่กระทรวงศึกษาธิการก�าหนดแล้วยังได้น�าผลการวิจัยประเมินผลการใช้ 

สื่อการเรียนรู้ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน	พุทธศักราช	๒๕๔๔	ซึ่งบริษัท	 แม็คเอ็ดดูเคชั่น	 จ�ากัด	 

ได้ด�าเนินการศึกษาวิจัยมาด�าเนินการพัฒนาหนังสือเรียนชุดนี้	ดังนี้

	 ๑.	 จัดท�าสาระการเรียนรู้ให้ตรงตามมาตรฐานการเรียนรู้ของหลักสูตรแกนกลางท่ีก�าหนดให้เรียน 

ในแต่ละปี

	 ๒.	จดัท�าผลการเรียนรู	้เพือ่การประเมนิคณุภาพภายนอกด้านผูเ้รยีนของส�านกังานรบัรองมาตรฐาน

และประเมินคุณภาพการศึกษา	 (สมศ.)	 และสะท้อนให้เห็นถึงความตระหนักและความพยายามของ 

สถานศึกษาที่จะจัดการเรียนการสอนให้ได้ตามมาตรฐานที่ก�าหนด

	 ๓.	 จัดให้มีกิจกรรมเพื่อฝึกกระบวนการเรียนรู้ท่ีมุ่งเน้นให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จนบรรลุตามมาตรฐาน

การเรียนรู้	 ซึ่งสามารถศึกษารายละเอียดได้จากแผนการจัดการเรียนรู้ที่บริษัทได้จัดท�าขึ้นตามแนวทาง 

การวางแผนแบบย้อนกลับ	(Backward	Design)	ทั้งนี้ผู้สอนควรชี้แจงและให้ค�าแนะน�าเพิ่มเติมเพื่อให้ผู้เรียน

ทุกคนปฏิบัติได้จริง

	 ๔.	 จัดท�าเนื้อหาเพิ่มเติมนอกเหนือจากหนังสือเล่มนี้	 โดยบริษัทเป็นผู ้รับผิดชอบคุณภาพเอง 

ในรูปแบบ	MAC	e-knowledge	 	 ผู้สอนและผู้เรียนท่ีมีความสนใจจะศึกษาค้นคว้าเพ่ิมเติมสามารถ 

หาข้อมูลได้ที	่www.MACeducation/e-knowledge	ซึ่งมีฐานข้อมูลที่ท่านสามารถ	Download	มาศึกษาได้

	 ๕.	 เพือ่เป็นการส่งเสรมิให้ผูส้อนได้วจิยัชัน้เรยีนและเขยีนรายงานวจิยัได้อย่างถกูต้องและเหมาะสม

ทางบริษัทได้จัดท�าแบบฟอร์มแนวทางการเขียนรายงานเพิ่มไว้ให้ทุกหน่วยการเรียนรู้เพื่อกระตุ้นให ้

ผู้สอนตระหนักว่า		ควรใช้กระบวนการวิจัยในการแก้ปัญหาและพัฒนาผู้เรียนอย่างสม�่าเสมอ

	 หนังสือเรียน	 รายวิชาเพ่ิมเติม	 งานธุรกิจ	 กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ	 เล่มนี้	 ได้ผ่านการ 

ตรวจสอบคุณภาพโดยคณาจารย์ผู้เชี่ยวชาญ	ดังนั้นจึงมั่นใจได้ว่าเป็นส่ือการเรียนรู้ที่มีคุณภาพได้มาตรฐาน	

ท้ายนี้	 บริษัท	แม็คเอ็ดดูเคชั่น	 จ�ากัด	ขอขอบพระคุณทุกท่านที่ให้ความไว้วางใจเลือกใช้สื่อการเรียนรู้ของ

บริษัทด้วยดีเสมอมาและเพื่อสนองไมตรีจิตอันดียิ่งของท่าน	บริษัทจึงขอตั้งปณิธานว่าจะสร้างสรรค ์

สื่อการเรียนรู้ที่มีคุณค่าและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อวงการศึกษาตลอดไป

บริษัท แม็คเอ็ดดูเคชั่น จำากัด

คำาชี้แจง
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หน้า

หน่วยการเรียนรู้ที่ ๑ ชีวิตประจำาวันกับงานธุรกิจ ๑

 ตรงตามมาตรฐาน ง ๑.๑

 ๑. ทำางานดีอย่างมีทักษะ   ๒

	 	 -	 ทักษะกระบวนการท�างาน	 ๒

	 	 -	 กระบวนการท�างานกลุ่ม	 ๓

	 	 -	 การพัฒนางานเพื่อการด�ารงชีวิต	 ๖

	 	 -	 กิจกรรมตรวจสอบความเข้าใจ	 ๙

 ๒. ธุรกิจและองค์กรธุรกิจ   ๑๒

	 	 -	 วัตถุประสงค์ของการประกอบธุรกิจ	 ๑๒

	 	 -	 ประโยชน์ของการประกอบธุรกิจ	 ๑๒

	 	 -	 คุณสมบัติของผู้ประกอบธุรกิจ	 ๑๒

	 	 -	 หน้าที่ของการประกอบธุรกิจ	 ๑๓

	 	 -	 ลักษณะของการประกอบธุรกิจ	 ๑๔

	 	 -	 รูปแบบขององค์กรธุรกิจ	 ๑๖

	 	 -	 กิจกรรมตรวจสอบความเข้าใจ	 ๒๓

หน่วยการเรียนรู้ที่ ๒  เตรียมรู้สู่อาชีพ ๒๔

 ตรงตามมาตรฐาน ๔.๑

 ๑. ความรู้เรื่องอาชีพ      ๒๕

	 	 -	 ความส�าคัญและความจ�าเป็นของอาชีพ	 ๒๕

	 	 -	 ประเภทของอาชีพ	 	 	 ๒๖

	 	 -	 กิจกรรมตรวจสอบความเข้าใจ	 ๒๘

 ๒. แนวทางการเลือกอาชีพ   ๒๙

	 	 -	 การเตรียมความพร้อมสู่อาชีพ	 ๒๙

	 	 -	 การเสริมสร้างประสบการณ์อาชีพ	 ๒๙

	 	 -	 กระบวนการตัดสินใจเลือกอาชีพ	 ๓๐
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  -	 เจตคติที่ดีต่อการประกอบอาชีพ	 ๓๑

	 	 -	 แนวทางการประกอบอาชีพอิสระ	 ๓๒

	 	 -	 เศรษฐกิจพอเพียงกับการอาชีพ	 ๓๓

	 	 -	 กิจกรรมตรวจสอบความเข้าใจ	 ๓๔

หน่วยการเรียนรู้ที่ ๓  วางแผนดีมีกำาไร ๓๕

 ตรงตามมาตรฐาน ง ๑.๑

 ๑. การวางแผนการใช้จ่าย   ๓๖

	 	 -	 ประเภทและแหล่งที่มาของรายได้	 ๓๖

	 	 -	 ความจ�าเป็นในการจัดการการเงิน	 ๓๗

	 	 -	 วัตถุประสงค์ของการจัดการการเงิน	 ๓๗

	 	 -	 การก�าหนดเป้าหมายและการวางแผนทางการเงิน	 ๓๗

	 	 -	 การจัดท�าประมาณการการใช้จ่าย	 ๓๘

	 	 -	 กิจกรรมตรวจสอบความเข้าใจ	 ๔๒

	 	 -	 การท�าระเบียนการเงิน	 	 ๔๔

	 	 -	 กิจกรรมตรวจสอบความเข้าใจ	 ๔๙

 ๒. การออมทรัพย ์       ๕๐

	 	 -	 แนวปฏิบัติในการสร้างเงินออม	 ๕๐

	 	 -	 ข้อจ�ากัดในการสร้างเงินออม	 ๕๐

	 	 -	 ประโยชน์ของการออมทรัพย์	 ๕๑

	 	 -	 รูปแบบของการออมทรัพย์	 ๕๑

	 	 -	 สถาบันออมทรัพย์	 	 	 ๕๓

	 	 -	 กิจกรรมตรวจสอบความเข้าใจ	 ๕๔

หน่วยการเรียนรู้ที่ ๔  ฉลาดซื้อ ฉลาดบริโภค ๕๗

 ตรงตามมาตรฐาน ง ๑.๑

 ๑. ผู้ผลิตหมดสิทธิ์ได้เปรียบ  ๕๘

	 	 -	 ความรู้เกี่ยวกับการซื้อ	 	 ๕๘

	 	 -	 การรักษาและคุ้มครองสิทธิของผู้บริโภค	 ๖๑
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	 	 -	 การคุ้มครองผู้บริโภคในด้านต่างๆ	 ๖๓

	 	 -	 กิจกรรมตรวจสอบความเข้าใจ	 ๖๘

 ๒. รู้ทันการขายตรง       ๖๙

	 	 -	 ประเภทของระบบการขายตรง	 ๖๙

	 	 -	 ธุรกิจการตลาดแบบขายตรง	 ๗๒

	 	 -	 พระราชบัญญัติขายตรงและตลาดแบบตรง	 ๗๔

	 	 -	 กิจกรรมตรวจสอบความเข้าใจ	 ๗๕

หน่วยการเรียนรู้ที่ ๕  สื่อสารน่ารู ้ ๗๖

 ตรงตามมาตรฐาน ง ๑.๑ และ ง ๒.๑

 ๑. ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการสื่อสาร ๗๗

	 	 -	 ความหมายและองค์ประกอบของการสื่อสาร	 ๗๗

	 	 -	 กระบวนการสื่อสาร		 	 ๗๗

	 	 -	 ประเภทและวัตถุประสงค์ของการสื่อสาร	 ๗๘

	 	 -	 ปัญหาและอุปสรรคในการสื่อสาร	 ๗๘

	 	 -	 ประโยชน์ของการสื่อสาร	 ๗๙

	 	 -	 ภาษาและลักษณะของการใช้ภาษาในการสื่อสารที่ดี	 ๘๐

	 	 -	 วิธีการสื่อสาร			 		 	 	 ๘๒

	 	 -	 กิจกรรมตรวจสอบความเข้าใจ	 ๘๖

 ๒. การใช้บริการกับหน่วยงานต่างๆ ๙๑

	 	 -	 การใช้บริการที่ว่าการอ�าเภอหรือส�านักงานเขต	 ๙๑

	 	 -	 การใช้บริการห้องสมุด	 	 ๙๔

	 	 -	 การใช้บริการไปรษณีย์และโทรคมนาคม	 ๙๖

	 	 -	 การใช้บริการธนาคาร	 	 ๙๗

	 	 -	 การใช้บริการโรงพยาบาล	 ๑๐๐

	 	 -	 กิจกรรมตรวจสอบความเข้าใจ	 ๑๐๑

บรรณานุกรม        ๑๐๒
ดัชนี           ๑๐๓
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ชีวิตประจำ�วันกับง�นธุรกิจ

๑.	 ทำ�ง�นดีอย�่งมีทักษะ
 -	ทักษะกระบวนการทำางาน
 -	กระบวนการทำางานกลุ่ม
 -	การพัฒนางานเพื่อการดำารงชีวิต

๒.	 ธุรกิจและองค์กรธุรกิจ
 -	 วัตถุประสงค์ของการประกอบธุรกิจ
 -	ประโยชน์ของการประกอบธุรกิจ
 -	คุณสมบัติของผู้ประกอบธุรกิจ
 -	หน้าที่ของธุรกิจ
 -	ลักษณะของการประกอบธุรกิจ
 -	 รูปแบบขององค์กรธุรกิจ

	 ๑.	 อธิบายขั้นตอนของทักษะกระบวนการทำางาน
	 ๒.	อธิบายการทำางานด้วยกระบวนการกลุ่ม
	 ๓.	อธิบายทักษะการพัฒนางานเพื่อการดำารงชีวิต
	 ๔.	บอกความหมายของธุรกิจ
	 ๕.	บอกวัตถุประสงค์และประโยชน์ของการประกอบธุรกิจ
	 ๖.	 บอกคุณสมบัติของผู้ประกอบธุรกิจ
	 ๗.	บอกหน้าที่และความรับผิดชอบของการประกอบธุรกิจ
	 ๘.	บอกลักษณะของการประกอบธุรกิจและรูปแบบขององค์กรธุรกิจ

ผลก�รเรียนรู้

ชีวิตประจำ�วันกับง�นธุรกิจ
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หน่วยการเรียนรู้ที่ ๑ ชีวิตประจำาวันกับงานธุรกิจ2

	 		 	ทักษะกระบวนก�รทำ�ง�น

 ทกัษะกระบวนก�รทำ�ง�น	 หมายถึง	 การลงมอืทำางานด้วยตนเอง	 โดยเนน้การฝึกวธิ ี
ทำางานอยา่งสม่ำาเสมอ	 เพือ่ใหเ้กดิประสบการณใ์นการเรยีนรู	้ และสามารถทำางานไดบ้รรลตุาม 
เป้าหมาย	ทั้งการทำางานเป็นรายบุคคลและการทำางานเป็นกลุ่ม	

 ขั้นตอนของทักษะกระบวนก�รทำ�ง�น
 
	 ทักษะกระบวนการทำางาน	 มีขั้นตอนดังนี้
 ๑.	 ก�รวิเคร�ะห์ง�น	 เป็นการศึกษาค้นคว้าข้อมูลเกี่ยวกับงานท่ีจะทำาอันได้แก่ 
ลกัษณะของงานทีจ่ะปฏบิติั	 เปา้หมายและวตัถปุระสงคข์องงาน	 ระดบัความยากงา่ย	 ระยะเวลา 
ในการจัดทำา	 วัสดุอุปกรณ์ที่จะใช้	 งานที่ทำาเป็นรายบุคคลหรือทำางานเป็นกลุ่ม	 คุณสมบัติของ 
ผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างไร	 ซึ่งการวิเคราะห์งานมี	๒	ลักษณะ		ได้แก่		การวิเคราะห์ลักษณะของ 
งานและการกำาหนดคุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงาน
	 	 การวิเคราะหง์านจะชว่ยทำาใหม้คีวามรู	้ ความเขา้ใจในงานทีจ่ะทำาและเปน็ฐานขอ้มลู 
เบื้องต้นในการวางแผนการทำางานต่อไป
 ๒.	ก�รว�งแผนก�รทำ�ง�น	 เป็นการกำาหนดกรอบแนวคิด	 	วัตถุประสงค์	 เป้าหมาย 
ระยะเวลาทีต่อ้งการใหง้านเสรจ็		วธีิการทีจ่ะทำางานใหบ้รรลวัุตถปุระสงค	์	ตลอดจนคา่ใช้จา่ยตา่งๆ 
ในการทำางาน		

  ลักษณะของการวางแผนที่ดี  มีดังนี้
	 	 ๑)	 มีความเฉพาะเจาะจง	คือ	ช้ีเฉพาะ	มคีวามชัดเจน	และสามารถนำาไปใช้ไดโ้ดยตรง 
กับงานนั้นๆ	
	 	 ๒)	 มีความยืดหยุ่น		สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามสถานการณ์ที่เกิดขึ้น
	 	 ๓)	 ทำาให้เกิดการประสานงาน	 คือ	 มีการกำาหนดขอบเขตหน้าที่ของแต่ละฝ่ายที่ 
เกี่ยวข้อง	เพื่อให้มีการประสานกันในขณะปฏิบัติงาน
	 	 ๔)	 ต้องเป็นท่ียอมรับจากผู้ท่ีเกีย่วขอ้ง	การยอมรบัจะเปน็ผลใหไ้ดร้บัความตัง้ใจและ 
ความร่วมมือที่ดีในการนำาแผนการทำางานไปปฏิบัติ
	 	 ๕)	 ทำาให้เกิดการควบคุมที่ดี	 มีมาตรฐานและเป็นแนวทางในการนำาไปใช้ควบคุม 
การปฏิบัติงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่กำาหนดไว้

๑.		ทำ�ง�นดีอย่�งมีทักษะ
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  ๖)	 ทำาให้สามารถบริหารเวลาได้ดีขึ้น	คือ	จะต้องมีตารางเวลาเพื่อช่วยป้องกันการ 
สูญเปล่า		และช่วยให้การปฏิบัติงานตามแผนรวดเร็วและทันเวลา
	 	 ๗)	 สามารถนำาไปใช้งานได้จริง	 แผนที่ดีควรเป็นแผนที่เหมาะสม	 ไม่เกินจริงและ 
สามารถปฏิบัติตามแผนได้

  ประเภทของการวางแผน
	 	 การวางแผนโดยยึดระยะเวลา	 วัตถุประสงค์และการดำาเนินงานตามแผน	 แบ่งได้ 
เป็น	๓	ระยะ		คือ
	 	 ๑)	 การวางแผนระยะสั้น	 เป็นการทำากิจกรรมที่ต้องทำาให้เสร็จในเวลาไม่เกิน	๑	ปี
	 	 ๒)	 การวางแผนระยะปานกลาง	 เป็นการทำากิจกรรมที่ต้องทำาให้เสร็จในเวลา	๓-๕	
ปี
	 	 ๓)	 การวางแผนระยะยาว	 เป็นการทำากิจกรรมที่ต้องทำาให้เสร็จในเวลาตั้งแต่	๕	ปี 
ขึ้นไป
 ๓.	ก�รปฏิบัติง�นต�มลำ�ดับขั้นตอน	 เมื่อวางแผนแล้วควรปฏิบัติงานตามลำาดับ 
ขัน้ตอนทีว่างแผนไว	้เพือ่เปน็การฝกึลกัษณะนสิยัทีด่ใีนการทำางาน	เชน่		พดูจาสภุาพ		เหมาะสม		
มีน้ำาใจ	ขยันอดทน	ซื่อสัตย	์เกิดความมั่นใจและปลอดภัยในการทำางาน	สามารถตรวจสอบการ 
ทำางานได้เป็นระยะๆ	 การไม่จัดลำาดับขั้นตอนการทำางานจะทำาให้ต้องเสียเวลาในการแก้ไขงาน 
ภายหลัง	หรือควบคุมเวลาในการทำางานไม่ได้	เป็นต้น
 ๔.	ก�รประเมินผลก�รทำ�ง�น	 จะทำาให้ทราบว่างานที่ทำาประสบความสำาเร็จตาม 
วัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้หรือไม่	 ถ้าไม่สำาเร็จน่าจะมีสาเหตุมาจากอะไร	 และมีวิธีแก้ไขปรับปรุง 
อยา่งไร	ทัง้นีส้ามารถทำาการประเมนิไดท้ัง้กอ่นทำางาน	ขณะทำางาน	และหลังจากทำางานเสรจ็แล้ว 
โดยก่อนทำางานให้ประเมินว่าได้วางแผนไว้รอบคอบรัดกุมหรือไม่	 จะต้องเตรียมอะไรบ้าง	 
ตรวจสอบแผนทีว่างไวว้า่เปน็ไปได้หรือไม	่ขณะปฏบิตังิานใหป้ระเมนิวา่วธิกีารทำางานเปน็อยา่งไร 
บ้าง	 มีข้อบกพร่องที่จะต้องปรับปรุงอย่างไร	 และเมื่องานสำาเร็จให้ประเมินว่าผลงานที่ออกมา 
เปน็ไปตามจดุมุง่หมายหรอืไม	่ มขีอ้ด-ีขอ้เสยีอยา่งไร	 เพือ่จะได้แกไ้ขและปรบัปรุงผลงานใหด้ ี
ขึ้นต่อไป

	 		 	กระบวนก�รทำ�ง�นกลุ่ม

 กระบวนก�รกลุ่ม	 หมายถงึ	 การทำางานรว่มกนัตัง้แตส่องคนข้ึนไปโดยมวีตัถปุระสงค ์
ในการทำางานอย่างเดียวกัน	 แบ่งภาระหน้าท่ีด้วยความรับผิดชอบตามความถนัดและความ 
สามารถของแต่ละคน	 ช่วยเหลือพึ่งพาซึ่งกันและกัน	 ช่วยกันแก้ปัญหาและตัดสินใจแก้ปัญหา 
ร่วมกัน
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	 กระบวนการกลุ่มมีความสำาคัญ	 เพราะการที่บุคคลหลายๆ	 คนมารวมกลุ่มกันทำางาน 
ยอ่มเกดิพลังซ่ึงนำามาใชใ้นการทำางาน	 ชว่ยสง่เสรมิศกัยภาพในการทำางานของกลุม่ทำาใหเ้กดิการ 
พัฒนากระบวนการในการสร้างคนและการสร้างงาน

	 แนวท�งในก�รทำ�ง�นด้วยกระบวนก�รกลุ่ม

	 การทำางานด้วยกระบวนการกลุ่ม	มีแนวทางดังนี้
 ๑.	 ก�รมสีมัพนัธภ�พในกลุม่	 เนือ่งจากทกุคนมเีป้าหมายเดยีวกนั	 สมาชกิจงึควรยดึ 
หลักการดังนี้
	 	 ๑.๑		เป็นผู้นำาและผู้ตามที่ดี
	 	 ๑.๒		เป็นผู้ประสานและประนีประนอม
	 	 ๑.๓		เป็นผู้อำานวยความสะดวก
	 	 ๑.๔		เป็นผู้สังเกตการณ์และให้คำาติชม
	 	 ๑.๕		เป็นผู้ผ่อนคลายความเครียด
 ๒.	มีคว�มสมคัรใจในก�รทำ�ง�น	สมาชกิรว่มกนัทำางานดว้ยความจรงิใจ	เพือ่ใหบ้รรล ุ
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพ		สมาชิกทุกคนควรยึดหลักการดังนี้
	 	 ๒.๑		เป็นผู้ริเริ่ม
	 	 ๒.๒		เป็นผู้ให้ข้อมูล
	 	 ๒.๓		เป็นผู้แสวงหาข้อมูล
	 	 ๒.๔		เป็นผู้ชี้แจง
	 	 ๒.๕		เป็นผู้ประเมิน

 หลักก�รทำ�ง�นด้วยกระบวนก�รกลุ่ม

	 การทำางานด้วยกระบวนการกลุ่ม		มีหลักการทำางานดังนี้
 ๑.	 รู้จักบทบ�ทหน้�ที่ของตนเอง	คือ	แต่ละคนในกลุ่มจะต้องรับผิดชอบหน้าที่ตามที่ 
ได้รับมอบหมาย		ฝึกความเป็นผู้นำาและ
ผู้ตามได้ตามความเหมาะสม

ในการทำางานกลุ่มให้ประสบความสำาเร็จทุกคน
ต้องรู้บทบาทและหน้าที่ของตนเอง
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การนำาเสนอรายงานด้วยแผนภาพ
จะทำาให้ผู้ฟังเข้าใจและเห็นภาพ
ได้ชัดเจนมากขึ้น

 ๒.	มีทักษะในก�รสื่อส�ร	 	 เนื่องจากการทำางานร่วมกันต้องมีการแสดงความคิดเห็น 
การอภปิราย	 และการสรปุ	 สมาชกิจงึตอ้งมีวธิกีารสือ่สารเพือ่ใหข้อ้มูล	 ความรู	้ ความเขา้ใจที ่
ถูกต้อง	 ทั้งนี้การสื่อสารอาจทำาได้โดยการเขียน	 การพูด	 การฟัง	 หรือการสื่อสารด้วยท่าทาง 
ก็ได้
 ๓.	มีคุณธรรมในก�รทำ�ง�น	 เป็นลักษณะนิสัยที่ดีในการทำางานร่วมกันเพื่อให้ได้รับ 
ความร่วมมือในการทำางาน	 สามารถทำางานได้อย่างมีความสุขและประสบผลสำาเร็จ	 ไม่เกิด 
การขดัแยง้	 คณุธรรมสำาคญัทีค่วรม	ี ไดแ้ก	่ ความซือ่สตัย์	 ความขยนัอดทน	 ความมรีะเบยีบ 
วินัย		ความยุติธรรม		ความรับผิดชอบ		ความเอื้อเฟื้อเผื่อแผ	่	การไม่เอาเปรียบผู้อื่น
 ๔.	สรุปผลก�รทำ�ง�น	 สมาชิกอาจสรุปงานร่วมกันโดยวิธีการต่างๆ	 เช่น	 การเขียน 
รายงาน		การอภิปราย		การแสดงความคิดเห็น
 ๕.	นำ�เสนอผลง�น		เป็นการนำาผลการปฏิบัติงานมาเผยแพร่โดยสามารถทำาได้หลาย 
วิธี	 เช่น	 เสนอเป็นบทความ	 ตาราง	 แผนภูมิ	 กราฟ	 โดยสมาชิกจะต้องเลือกวิธีการให้ 
เหมาะสมกบัขอ้มลูทีต้่องการนำาเสนอ	 งา่ยตอ่การทำาความเขา้ใจ	 เปรยีบเทยีบ	 และจดจำาไดง่้าย 
ซึ่งข้อมูลที่นำาเสนอควรมีความน่าเชื่อถือและสามารถนำาไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อไป

	 ขั้นตอนก�รทำ�ง�นด้วยกระบวนก�รกลุ่ม

 การทำางานด้วยกระบวนการกลุ่ม		มีขั้นตอนดังนี้
 ๑.	 ก�รเลือกหัวหน้�กลุ่ม	 คือ	 การปฏิบัติการลงคะแนนเสียงเลือกหัวหน้ากลุ่มด้วย 
เหตุผลเพือ่ใหไ้ด้ผูท้ีม่คีวามเหมาะสมมาทำาหนา้ทีห่วัหนา้กลุม่	 ซึง่ควรมคีณุสมบตัดิงันี	้ เปน็ผู้ทีม่ ี
ความรู	้ ความสามารถ		มีความคดิริเร่ิม	 มมีนษุยสมัพันธ	์ กล้าตดัสนิใจ	 กล้าแสดงออก	 มคีวาม 
ซื่อสัตย	์ มีความอดทนและควบคุมตัวเองได้	 มีความภักดีต่อกลุ่มและเป็นประชาธิปไตย
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 ๒.	ก�รกำ�หนดวัตถุประสงค์และเป้�หม�ย	 คือ	 การกำาหนดวัตถุประสงค์และ 
เป้าหมายให้ชัดเจน	 แน่นอน	 แล้วแจ้งให้สมาชิกทราบและยอมรับในการนำาไปปฏิบัติในทาง 
เดียวกัน		อันจะเป็นผลให้การทำางานมีประสิทธิภาพ		บรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้เป็นอย่างดี
 ๓.	ก�รว�งแผนในก�รทำ�ง�น		ข้อควรปฏิบัติในการวางแผนการทำางาน		มีดังนี้
	 	 ๓.๑		เตรียมงาน		ศึกษาค้นคว้าข้อมูล
	 	 ๓.๒		ทำาปฏิทินปฏิบัติงาน
	 	 ๓.๓		เริ่มทำางานโดยเรียงตามลำาดับขั้นตอน
	 	 ๓.๔		ประเมินผลการทำางานและปรับปรุงแก้ไข
 ๔.	ก�รแบ่งง�นและปฏิบัติง�นต�มหน้�ที่	 คือ	 การแบ่งงานตามความรู้	 ความ 
สามารถ	 ความถนัดของสมาชิก	 แล้วสมาชิกลงมือปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนด้วยความ 
ถูกต้อง		รวดเร็ว		แม่นยำา		และปลอดภัยจนงานประสบความสำาเร็จ
 ๕.	ก�รประเมนิผลและปรบัปรุงง�น	 เปน็ขัน้ตอนสุดทา้ยของกระบวนการทำางานกลุ่ม 
ซึ่งจะทำาให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าการทำางานได้บรรลุผลตามเป้าหมายที่กำาหนดไว้หรือไม่	 การ 
ประเมินผลอาจทำาไดโ้ดยการนำาเสนอผลงานในรูปแบบตา่งๆ	 เชน่	 การจดัทำาเปน็รปูเลม่รายงาน 
เอกสารแผ่นพับ	 บรรยายประกอบช้ินงานหรือการจัดนิทรรศการแสดงผลงานประกอบด้วย 
เป็นต้น
	 การทำางานโดยใช้กระบวนการกลุ่ม	 นอกจากจะช่วยให้งานประสบความสำาเร็จและมี 
ประสิทธิภาพสูงแล้ว	 ยังทำาให้รู้จักเข้าใจผู้อ่ืนและรู้จักตนเองมากขึ้น	 ได้เรียนรู้สิ่งแปลกใหม่	 
มีวิสัยทัศน์กว้างไกลขึ้นจากการได้พูดคุย	 ปรึกษา	 แลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับเพื่อนสมาชิก 
และมีความสุขในการทำางาน

    ก�รพัฒน�ง�นเพื่อก�รดำ�รงชีวิต

	 ทักษะพัฒน�ก�รทำ�ง�น

	 ผู้ปฏิบัติงานจะต้องเรียนรู้และพัฒนาการทำางาน	 โดยใช้ทักษะพัฒนาการทำางาน	 คือ 
นำาความรู	้ความสามารถ	เทคนิคและวิธีการต่างๆ	มาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง	เพื่อให้ 
งานสำาเร็จอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด		ซึ่งทักษะพัฒนาการทำางานที่จะนำามาใช	้	มีดังนี้
 ๑.	 ทักษะก�รแสวงห�คว�มรู	้ ปจัจบุนัโลกมกีารเปลีย่นแปลงและแขง่ขนักนัตลอดเวลา 
ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องแสวงหาความรู้เพิ่มเติมอย่างสม่ำาเสมอ	 เพื่อนำาความรู้มาประยุกต์ใช้และ 
พัฒนาการทำางาน	 ทั้งในชีวิตประจำาวันและการทำางานร่วมกับผู้อ่ืน	 ซึ่งทักษะแสวงหาความรู้ 
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อาจทำาได้โดยการสังเกต	 การฟัง	 การซักถาม	 การอ่าน	 การศึกษาค้นคว้า	 การสัมภาษณ์	 
การรวบรวมและบันทึกข้อมูล		
 ๒.	ทักษะก�รแก้ปัญห�ในก�รทำ�ง�น	 ในการทำางานอาจเกิดปัญหาได้เสมอ	 ซึ่ง 
เมื่อมีปัญหาเกิดขึ้นไม่ว่ารูปแบบใด	 ผู้ประสบปัญหาต้องกล้าเผชิญกับปัญหาและพยายาม 
ตัดสินใจหาทางแก้ปัญหาโดยเร็ว	 อย่างทันท่วงที	 อย่างเด็ดขาด	 และไม่ย่อท้อ	 เพราะการ 
ตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพสามารถทำาให้งานประสบความสำาเร็จหรือมีข้อผิดพลาดน้อยท่ีสุด 
กระบวนการแก้ปัญหาโดยทั่วไปม	ี๗	ขั้นตอน		ดังนี้
  ๒.๑  การสำารวจปัญหา	เฝา้ดแูละคน้หาสาเหต	ุทำาความเขา้ใจสถานการณท์ีเ่กดิขึน้ 
หรืออาจเกิดขึ้นจากการทดลองและพยายามหาผลลัพธ์ที่อาจเป็นไปได้
 	 ๒.๒  การวิเคราะห์ปัญหา เป็นการกำาหนดรายละเอียดของปัญหา	 เพื่อทำาความ 
เข้าใจแยกแยะข้อมูลว่ามีปัญหาอะไร	 จัดลำาดับความสำาคัญของเรื่องและสิ่งที่ต้องการแก้ปัญหา 
ว่ามีอะไรบ้าง
 	 ๒.๓  การสร้างทางเลือก	 เมื่อวิเคราะห์ข้อมูลและมองเห็นสิ่งที่ต้องการแล้ว	 ก็ 
แสวงหาทางเลือกที่หลากหลายในการแก้ปัญหา	โดยคิดวิธีการทำางานที่จะนำาไปสู่การแก้ปัญหา 
อย่างมีประสิทธิภาพว่าสามารถแก้ปัญหาได้ด้วยวิธีใดบ้าง	 ซึ่งอาจมีการค้นคว้า	 การทดลอง 
การทดสอบ	 การใช้ความคิดสร้างสรรค์ในการแก้ปัญหา	 การระดมสมองในการหาทางแก้ 
ปัญหา
  ๒.๔  การประเมินทางเลือก	ทำาการเปรียบเทียบทางเลือกที่มีอย่างหลากหลายวิธี 
แล้วสรุปหรือประเมินว่าวิธีใดเหมาะสมหรือดีที่สุดที่จะนำามาใช้ในการแก้ปัญหาได้
  ๒.๕  การวางแผนปฏิบัติงาน	 กำาหนดกรอบแนวคิดในการทำางาน	 จัดทำาปฏิทิน 
ปฏิบัติงาน	 แบ่งภาระงานและลำาดับข้ันตอนการทำางานให้เหมาะสมตามทักษะกระบวนการ 
ทำางาน
  ๒.๖  การลงมอืปฏิบตังิาน 	ปฏบิตังิานตามแผนหรอืปฏิทินปฏบิติังานทีว่างไวอ้ย่าง 
ถูกต้อง	 เป็นระบบตามทักษะกระบวนการทำางานด้วยความปลอดภัย
  ๒.๗  การประเมินผล  	 ติดตามการปฏิบัติงานเพ่ือประเมินผลสัมฤทธิ์ว่าอยู่ใน 
ระดับใด	 	 เป็นไปตามที่ได้ตั้งเป้าหมายไว้หรือไม่	 และใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขปัญหา 
ในการทำางานครั้งต่อไป

ตัว
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 คุณธรรมและจริยธรรมในก�รทำ�ง�น	

	 คุณธรรมและจริยธรรมในการทำางาน	 มีดังนี้
	 ๑.	 มีความซื่อสัตย์
	 ๒.	มีความเสียสละ
	 ๓.	มีความยุติธรรม
	 ๔.	มีความประหยัด
	 ๕.	มีความขยันและอดทน
	 ๖.	 มีความรับผิดชอบ
	 ๗.	มีความตรงต่อเวลา
	 ๘.	มีการประกอบอาชีพที่สุจริต

 ก�รใช้ทรัพย�กรในก�รปฏิบัติง�น
 

	 ในการปฏิบัติงานควรใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด	คุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด	ดังนี้
	 ๑.	 ใช้วัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมและสิ้นเปลืองน้อยที่สุด
	 ๒.	นำาวัสดุที่ใช้แล้วหรือเหลือใช้มาปรับปรุงเพื่อนำากลับมาใช้ต่อ
	 ๓.	ใชท้รพัยากรใหเ้กดิประโยชนส์งูสดุ	 โดยใชใ้หคุ้ม้คา่และเกดิประโยชนต์อ่คนจำานวน 
มาก
	 ๔.	นำาของเก่าที่มีอยู่แล้วมาปรับแต่งและใช้ประโยชน์
	 ๕.	ถนอมรกัษาสิง่ทีม่อียูแ่ลว้ใหใ้ชง้านไดน้านๆ	เพราะจะไดไ้มต่อ้งนำาทรพัยากรมาผลติ 
สิ่งของเครื่องใช้ต่างๆ	เพิ่มบ่อย
ตๆัว
อย
่าง
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กิจกรรมที่	๑	 จงตอบคำาถามต่อไปนี้ให้ถูกต้อง 
	 ๑.	ทักษะกระบวนการทำางานหมายถึงอะไร
	 ๒.	ทักษะกระบวนการทำางานแบ่งออกเป็นกี่ขั้นตอน	ได้แก่อะไรบ้าง
	 ๓.	การวางแผนที่ดีควรมีลักษณะอย่างไรบ้าง		
	 ๔.	การวางแผนแบ่งออกเป็นกี่ระยะ		อะไรบ้าง
	 ๕.	การประเมินผลการทำางานมีความจำาเป็นอย่างไร
	 ๖.	กระบวนการกลุ่มหมายถึงอะไร
	๗.	นักเรียนคิดว่ากระบวนการกลุ่มมีความสำาคัญอย่างไร
	 ๘.	แนวปฏิบัติในการทำางานด้วยกระบวนการกลุ่มที่สำาคัญมีกี่ประการ		อะไรบ้าง
	 ๙.	ในฐานะท่ีนักเรียนเป็นสมาชกิของกลุม่	 ควรยดึหลักการทำางานดว้ยกระบวนการกลุม่ใดบา้ง 
	 	ในการสร้างสัมพันธภาพที่ดีในกลุ่ม
๑๐.	ขั้นตอนในการทำางานด้วยกระบวนการกลุ่มมีกี่ขั้นตอน		อะไรบ้าง
๑๑.	การเลือกหัวหน้ากลุ่มทำาได้โดยวิธีใด	จงอธิบาย
๑๒.	การแบ่งงานและปฏิบัติงานตามหน้าที่ควรปฏิบัติอย่างไร
๑๓.	นักเรียนคิดว่าสามารถนำาความรู้เกี่ยวกับกระบวนการกลุ่มมาใช้ในชีวิตประจำาวันได้
อย่างไร๑๔.	จงอธิบายเกี่ยวกับขั้นตอนการแก้ปัญหาว่ามีกี่ขั้นตอน		อะไรบ้าง		
๑๕.	ให้นักเรียนบอกถึงคุณธรรมจริยธรรมในการทำางาน	โดยเขียนในรูปของผังความคิด

กิจกรรมตรวจสอบคว�มเข้�ใจ

ตัว
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กิจกรรมที่	๒		ให้นักเรียนแบ่งกลุ่มทำาภาระงานต่อไปนี้

ภ�ระง�นที	่๑
เรื่อง	เรียนรู้ทักษะก�รทำ�ง�น

จุดประสงค์ก�รเรียนรู้
	 ๑.	 สามารถทำางานตามขั้นตอนของกระบวนการกลุ่มได้
	 ๒.	 สมาชิกในกลุ่มมีสัมพันธภาพที่ดีต่อกัน
	 ๓.	 วิเคราะห์การทำางานของแต่ละคนได้

วิธีดำ�เนินก�ร
	 ๑.	 นักเรียนแบ่งกลุ่ม	 กลุ่มละ	 ๔-๕	 คน	 เพื่อสำารวจและสัมภาษณ์ผู้ประกอบอาชีพภายใน 
	 	 โรงเรียนกลุ่มละ	๑	อาชีพ
	 ๒.	 แต่ละกลุ่มดำาเนินการ		ดังนี้
	 	 ๒.๑	 เลือกหัวหน้าและเลขานุการกลุ่ม
	 	 ๒.๒	 ประชุมสมาชิกเพื่อร่วมกันสรรหาอาชีพที่จะไปสำารวจและสัมภาษณ์
	 	 ๒.๓	 วางแผนการดำาเนินงานและแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบ
	 ๓.	 แต่ละกลุ่มแจ้งอาชีพที่เลือกให้สมาชิกทุกกลุ่มทราบโดยทั่วกัน	 ถ้ามีกลุ่มใดเลือกอาชีพ 
	 	 ซ้ำาให้เปลี่ยนอาชีพเพื่อจะได้มีความหลากหลาย
	 ๔.	 สมาชิกแต่ละกลุ่มดำาเนินการตามที่ได้รับมอบหมายแล้วลงมือทำางาน	ดังนี้
	 	 ๔.๑	 สำารวจอาชีพภายในโรงเรียนที่ได้รับมอบหมาย
	 	 ๔.๒	 สัมภาษณ์ผู้ประกอบอาชีพตามที่สำารวจถึงขั้นตอนการทำางานของแต่ละคนแล้ว 
	 	 	 จดบันทึกไว้
	 	 ๔.๓	 ช่วยกันสรุปและเขียนรายงานผลการปฏิบัติตามขั้นตอนการปฏิบัติจริง	
	 ๕.	 นำาผลงานและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อครู
	 ๖.	 ครูและสมาชิกประเมินผลงานและสรุปผลการประเมิน
	 ๗.	 สมาชิกในกลุ่มเสนอแนวคิดในการปรับปรุงและพัฒนาผลงานของกลุ่ม

ตัว
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ผูเรียบเรียง

มาลี ดวงตาประเสริฐ ๘๐.-

หนังสือเรียน รายวิชาเพิ่มเติม

กลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ

ใบประกันคุณภ�พส� อก�รเรียนรู้ร�ยวิช�เพิ่มเติม

หนังสือเรียน	รายวิชาเพิ่มเติม		งานธุรกิจ		ชั้นมัธยมศึกษาปที่	๑-๓		กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ	

เล่มนี้	บริษัท	แม็คเอ็ดดูเคชั่น	จำากัด	เป็นผู้จัดพิมพ์เผยแพร่และจำาหน่าย	โดยได้จัดทำาคำาอธิบายรายวิชาเพิ่มเติม

ที่มีทั้งผลการเรียนรู้	 	สาระการเรียนรู้เพิ่มเติม	และองค์ประกอบสำาคัญอื่	นที่บริษัทจัดทำาขึ้น	 เพื่	อให้สถานศึกษา	

ไดเ้ทยีบเคยีงกับหลกัสูตรของสถานศกึษาและพิจารณาเลอืกใช้หนงัสอืนีป้ระกอบการจดัการเรียนรู้ ใหส้อดคลอ้ง

กับหลักสูตรสถานศึกษาของตนได้ตามความเหมาะสม

ผู้เรียบเรียง	 นางมาลี		ดวงตาประเสริฐ

ผู้ตรวจ	 ๑.	ผศ. ดร.ปัญญา	ทองนิล

๒.	ผศ. ดร.กิตติคม	คาวีรัตน์

๓.	นางสาวจันทนา	นนทิกร

บรรณาธิการ	 ผศ. ดร.ชัยฤทธิ์	ศิลาเดช

บริษัท	 แม็คเอ็ดดูเคชั่น	 จำากัด	 ขอรับรองว่าผู้เรียบเรียง	 ผู้ตรวจ	 และบรรณาธิการดังกล่าว	 เป็นผู้ที่มี	

ความรู้ความสามารถในการจดัทำาหนงัสือนี้ใหม้คีวามถูกตอ้ง	และมคีณุภาพในการจดัการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์

ของรายวิชาเพิ่มเติมที่กำาหนด

หากผู้ ใช้หนงัสือหรือสำานกังานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพ้ืนฐานพบว่าหนงัสือเลม่นีม้ข้ีอบกพร่อง	เนือ้หา

ไม่ถูกต้อง	 เกิดผลเสียหายต่อการเรียนรู้	 ส่งผลกระทบทั้งด้านคุณธรรม	 จริยธรรม	 และความมั่นคงของชาติ					

เมื่	อบริษัทไดท้ราบแลว้	บริษัทยินดงีดการจำาหนา่ยทนัทแีละเรียกเก็บหนงัสือทีจ่ำาหนา่ยทัง้หมดเพื่	อแก้ไขใหถู้กตอ้ง	

ตลอดจนชดใช้คา่เสียหายทีเ่กิดข้ึนจริงใหกั้บผูท้ี่ไดรั้บความเสียหายนัน้	ทัง้นี	้ให้เปน็ไปตามพระราชบญัญตัคิุม้ครอง

ผูบ้ริโภค	พ.ศ.	๒๕๒๒	และพระราชบญัญตัคิุม้ครองผูบ้ริโภค	(ฉบับที	่๒)	พ.ศ.	๒๕๔๑	รวมทัง้ยนิยอมใหส้ำานกังาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานถอดถอนรายการหนังสือนี้ออกจากบัญชีกำาหนดสื่	อการเรียนรู้สำาหรับเลือกใช้

ในสถานศกึษาไปก่อน	จนกว่าจะไดรั้บแจง้ว่ามกีารแก้ไขแลว้	พร้อมทัง้การแจง้ประชาสัมพันธ์ใหส้ถานศกึษาทราบ

ลงชื่	อ...............................................

						(นายคมพิชญ์	พนาสุภน)

									กรรมการผู้จัดการ

											บริษัท	แม็คเอ็ดดูเคชั่น	จำากัด
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