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ลักษณะรายวิชา 

  
1.  รหัสและช่ือวิชา            การใช้เครื่องใช้ส านักงานในอุตสาหกรรมท่องเที่ยว    รหัสวิชา ๑๐๕๒๗๒๐๕ 
                                     (Office Equipment in Tourism Industry)  
2.  สภาพรายวิชา               ทักษะวิชาชีพ  
                                      หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.)        
3.  ระดับรายวิชา                ภาคการศึกษาที่ ๑ ชั้นปีที่ ๓ 
4.  รายวิชาพื้นฐาน              .......................................   
5.  เวลาศึกษา                   ทฤษฎี  ๑  ชั่วโมง  ปฏิบัติ  ๒  ชั่วโมง รวมทั้งสิ้น  ๓  ชัว่โมง   
                                       และนักศึกษาจะต้องใช้เวลาศึกษาค้นคว้านอกเวลา ๔๘  ชั่วโมงต่อสัปดาห์ ตลอด         
            ๑๖ สัปดาห์  (ไม่รวมสอบกลางภาค และปลายภาคเรียน) 
6. จ านวนหน่วยกิต              ๒ (๑-๒-๓) หน่วยกิต 
 
7. จุดมุ่งหมายรายวิชา         

                      ๑. เข้าใจหลักการและวิธีการใช้อุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานในอุตสาหกรรม 
                          ท่องเที่ยว 

                                      ๒.มีทักษะในการใช้และบ ารุงรักษาอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงาน 
       ๓.มีกิจนิสัยที่ดีในการบ ารุงรักษาอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานหลังการใช้งานในการ    
          ปฏิบัติงาน 

 
  8. ค าอธิบายรายวิชา ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้เครื่องใช้ส านักงานในอุตสาหกรรมท่องเที่ยว  วิธีการ

ขั้นตอนในการใช้ การบ ารุงรักษาอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานในอุตสาหกรรมท่องเที่ยว  
ฝึกปฏิบัติการใช้อุปกรณ์อุปกรณ์เครื่องใช้ที่ทันสมัยในการปฏิบัติงาน 
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การแบ่งบทเรียน/หัวข้อ 
 

  หน่วยเรียนที่ 
 

รายการ 
เวลา(ชั่วโมง) 

ท ป 

๑. ความรู้
เบื้องต้น
เกี่ยวกับ
ส านักงาน 

 

บทที่ ๑  ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับส านักงาน 
          1.1 การวางรูปแบบส านักงาน 
          ๑.๒ ความส าคัญของเครื่องใช้ส านักงาน 
          ๑.๓ ลักษณะของส านักงานที่ดี 

๒ - 

๒. เครื่องใช้
ส านักงาน 

บทที่ ๒ เครื่องใช้ส านักงาน 
           2.1 เครื่องใช้ส านักงาน 
           ๒.๒ งานส านักงานกับเครื่องมือเครื่องใช้ที่จ าเป็น 
           ๒.๓ ประโยชน์ของเครื่องมือเครื่องใช้ส านักงาน 
 

๔ ๘ 

๓. การวางแผน
ส าหรับ
เครื่องใช้
ส านักงาน 

 

บทที่ ๓ การวางแผนส าหรับเครื่องใช้ส านักงาน 
           3.1 หลักเกณฑ์ที่ควรน ามาพิจารณาเม่ือจัดหาเครื่องมือเครื่องใช้ 
                 ส านักงาน 

        3.2 การควบคุมและรักษาความปลอดภัย 
       3.3 การบ ารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ 
 

๔ ๘ 

๔. กิจนิสัยของ
การใช้เครื่องใช้
ส านักงานชนิด
ต่างๆ 

 

บทที่ ๔ กิจนิสัยของการใช้เครื่องใช้ส านักงานชนิดต่างๆ 
          4.1 กิจนิสัยของการใช้เครื่องใช้ส านักงาน 

        4.2 เครื่องใช้ส านักงานพื้นฐาน 
           4.3 เครื่องใช้ส านักงานเบ็ดเตล็ด 
           ๔.๔ เครื่องใช้ส านักงานที่ทันสมัย 
  

๔ ๘ 

๕. วิธีการใช้
เครื่องใช้
ส านักงาน 

บทที่ ๕ วิธีใช้เครื่องใช้ส านักงาน 
          5.1 วธิีใช้วัสดุส านักงาน 

        5.2 วิธีใช้คุรุภัณฑ์ส านักงานพื้นฐาน 
       5.3 วิธีใช้คุรุภัณฑ์ส านักงานอัตโนมัติ 
 

๔ ๘ 
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จุดประสงค์การสอน 
 

  บทเรียนที่ 
 

รายการ 
เวลา(ช่ัวโมง) 

ท ป 

1 บทที่ ๑  ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับส านักงาน 
          1.1 อธิบายการวางรูปแบบส านักงานได้ 
          ๑.๒ อธิบายความส าคัญของเครื่องใช้ส านักงานได้ 
          ๑.๓ อธิบายลักษณะของส านักงานที่ดีได้ 

๒ - 

2 บทที่ ๒ เครื่องใช้ส านักงาน 
           2.1 อธิบายเครื่องใช้ส านักงานได้ 
           ๒.๒ อธิบายงานส านักงานกับเครื่องมือเครื่องใช้ที่จ าเป็นได้ 
           ๒.๓ อธิบายประโยชน์ของเครื่องมือเครื่องใช้ส านักงานได้ 
 

๔ ๘ 

3 บทที่ ๓ การวางแผนส าหรับเครื่องใช้ส านักงาน 
           3.1 อธิบายหลักเกณฑ์ที่ควรน ามาพิจารณาเมื่อจัดหาเครื่องมือ             
                 เครื่องใช้ส านักงานได้ 

        3.2 อธิบายการควบคุมและรักษาความปลอดภัยได้ 
       3.3 อธิบายการบ ารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ได้ 
 

๔ ๘ 

4 บทที่ ๔ กิจนิสัยของการใช้เครื่องใช้ส านักงานชนิดต่างๆ 
          4.1 อธิบายกิจนิสัยของการใช้เครื่องใช้ส านักงานได้ 

        4.2 อธิบายเครื่องใช้ส านักงานพ้ืนฐานได้ 
           4.3 อธิบายเครื่องใช้ส านักงานเบ็ดเตล็ดได้ 
           ๔.๔ อธิบายเครื่องใช้ส านักงานที่ทันสมัยได้ 
  

๔ ๘ 

5 บทที่ ๕ วิธีใช้เครื่องใช้ส านักงาน 
          5.1 อธิบายวิธีใช้วสัดุส านักงานได้ 

        5.2 อธิบายวิธีใช้คุรุภณัฑ์ส านักงานพื้นฐานได้ 
       5.3 อธิบายวิธีใช้คุรุภัณฑ์ส านักงานอัตโนมัติได้ 
 

๔ ๘ 
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การประเมินผลรายวิชา 
รายวิชานี้แบ่งเป็น ๕ หน่วย   แยกได้  ๕ บทเรียน    การวัดและประเมินผลรายวิชาจะด าเนินการ  ดังนี้ 
 
1. วิธีการ   ด าเนินการรวบรวมข้อมูลเพื่อการประเมินผลแยกเป็น ๓ ส่วนโดย 

แบ่งแยกคะแนนแต่ละส่วนจากคะแนนเต็ม  ทั้งรายวิชา 100 คะแนนดังนี้ 
1.1 ผลงานที่มอบหมาย ๓๐ คะแนน หรือร้อยละ ๒๐ 
1.2 พิจารณาจากจิตพิสัย (ความตั้งใจ และการเข้าร่วมกิจกรรม) ๒๐ คะแนน  
       หรือร้อยละ ๒๐ 
1.3 การทดสอบ (สอบกลางภาคปละปลายภาค) ๕๐ คะแนน หรือร้อยละ ๖๐  
      โดยจัดแบ่งน้ าหนักคะแนนในแต่ละหน่วยตามตารางหน้าถัดไป 
               

2. เกณฑ์ผ่านรายวิชา  ผู้ที่จะผ่านรายวิชานี้จะต้อง 
  2.1 คะแนนสอบรวมต้องไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๕๐ 
  2.2 มีเวลาเรียนไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๘๐ 
  2.3 ต้องผ่านการสอบกลางภาค และปลายภาค 

 
3.  เกณฑ์ค่าระดับคะแนน 
    3.1 พิจารณาเกณฑ์ผ่านรายวิชาตามข้อ 2 ผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์ข้อ 2 จะได้รับค่า 

      ระดับคะแนน F 
3.2 ผู้ที่ผ่านเกณฑ์ข้อ 2 จะได้รับค่าระดับคะแนนตามเกณฑ์ ดังนี้ 
     คะแนนร้อยละ  ๘๐  ขึ้นไป               ได้ระดับคะแนน   A 
 คะแนนอยู่ระหว่างร้อยละ ๗๕ – ๗๙ ได้ระดับคะแนน  B+ 
 คะแนนอยู่ระหว่างร้อยละ ๗๐ – ๗๔ ได้ระดับคะแนน  B 
 คะแนนอยู่ระหว่างร้อยละ ๖๕ – ๖๙ ได้ระดับคะแนน  C+ 
 คะแนนอยู่ระหว่างร้อยละ ๖๐ – ๖๔ ได้ระดับคะแนน  C 
 คะแนนอยู่ระหว่างร้อยละ ๕๕ – ๕๙ ได้ระดับคะแนน  D+ 
 คะแนนอยู่ระหว่างร้อยละ ๕๐ – ๕๔ ได้ระดับคะแนน  D 
 คะแนนต่ ากว่าร้อยละ      ๕๐ ได้ระดับคะแนน  F 
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ตารางก าหนดน้ าหนักคะแนน 
เล

ขท
ี่บท

เรีย
น   คะแนนรายบทเรียนและน้ าหนักคะแนน 

 
 
 

ชื่อบทเรียน 

คะ
แน

นร
าย

หน
่วย

 

น้ าหนักคะแนน 

พุทธิพิสัย 

ทัก
ษะ

พิส
ัย 

คว
าม

รู้-
คว

าม
จ า

 

คว
าม

เข
้าใ

จ 

กา
รน

 าไ
ปใ

ช ้

สูง
กว่

า 

1 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับส านักงาน ๖ ๒ ๒ ๒ - - 

2 เครื่องใช้ส านักงาน ๗ ๒ ๓ ๒ - - 
3 การวางแผนส าหรับเครื่องใช้ส านักงาน ๙ ๒ ๓ ๒ ๑ ๑ 
4 กิจนิสัยของการใช้เครื่องใช้ส านักงานชนิดต่างๆ ๗ ๒ ๒ ๒ ๑ - 
5 วิธีใช้เครื่องใช้ส านักงาน ๙ ๒ ๓ ๒ ๑ ๑ 
        
        
        

ก คะแนนภาควิชาการ (สอบกลางภาคและปลายภาค) ๕๐ ๑๗
 

๒๐
 

๑๕
 

๔ ๓ 

ข คะแนนภาคผลงาน (งานที่ปฏิบัติระหว่างเรียน) ๒๐ 

 

ค คะแนนจิตพิสัย ๒๐ 
 รวมทั้งสิ้น 100 
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ก าหนดการสอน 
สัปดาห์ที่ วัน / เดือน คาบที ่ รายการสอน หมายเหตุ 

1 - ๑ – ๒ อธิบายการวางรูปแบบส านักงานได้ 
อธิบายความส าคัญของเครื่องใช้ส านักงานได้ 

 

2 - ๓ – ๔ ลักษณะของส านักงานที่ดี 
เครื่องใช้ส านักงาน 

 

3  - ๕ – ๖ เครื่องใช้ส านักงาน 
งานส านักงานกับเครื่องมือเครื่องใช้ที่จ าเป็น 

 

4 - ๗ – ๘ ประโยชน์ของเครื่องมือเครื่องใช้ส านักงาน  
5 - ๙ – ๑๐ หลักเกณฑ์ท่ีควรน ามาพิจารณาเม่ือจัดหาเครื่องมือเครื่องใช้ 

ส านักงาน 
 

6 - ๑๑ – ๑๒ การควบคุมและรักษาความปลอดภัย  
7 - ๑๓ – ๑๔ การบ ารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ 

 
 

8 - ๑๕ – ๑๖ ทบทวนบทเรียนก่อนสอบ  
9 -                                 สอบกลางภาค  

10 - ๑๗ – ๑๘ กิจนิสัยของการใช้เครื่องใช้ส านักงาน 
เครื่องใช้ส านักงานพ้ืนฐาน 

 

11 - ๑๙ – ๒๐ เครื่องใช้ส านักงานเบ็ดเตล็ด  
12 - ๒๑ – ๒๒ เครื่องใช้ส านักงานที่ทันสมัย  
13 - ๒๓ – ๒๔ เครื่องใช้ส านักงานที่ทันสมัย  
14 - ๒๕ – ๒๖ วิธีใช้วัสดุส านักงาน  
15 - ๒๗ – ๒๘ วิธีใช้คุรุภัณฑ์ส านักงานพ้ืนฐาน  
16 - ๒๙ – ๓๐  วิธีใช้คุรุภัณฑ์ส านักงานอัตโนมัติ  
17 - ๓๑ – ๓๒ ทบทวนบทเรียนก่อนสอบ  
๑๘   สอบปลายภาค  

 

 

 

 

 



7 
 

บรรณานุกรม 
ข้อมูลจากเอกสาร  ต าราวิชาการ  นิตยสาร  วารสาร  อินเตอร์เน็ต  

 


