
 

 

 

 

 

 

 

แผนการจัดการเรียนรู ้

มุ่งเน้นสมรรถนะอาชพีและบูรณาการหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพยีง 

 

 

 

รายวชิา  การใช้เครื่องใช้ส านักงาน  10220403 

หลักสูตรประกาศนยีบัตรวชิาชีพ 

สาขาวชิาการจัดการส านักงาน 

 

 

 

จัดท าโดย 

นางสาวศิรวิรรณ  เกาแกกูล 

 

 

 

คณะเทคโนโลยอีุตสาหกรรม 

มหาวิทยาลัยนครพนม 
 



ค าน า 
 

 แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพและบูรณาการหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  

เล่มนี้เป็นการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้  ตามหลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง  (ปวส.)  โดย

มุ่งเน้นการฝึกทักษะในภาคปฏิบัติให้กับนักเรียนนักศึกษามากที่สุด  มีการบูรณาการคุณธรรมจรยิธรรม

เข้าไปในแผนการจัดการเรยีนรู้  เพื่อให้นักเรียนนักศกึษามีความสามารถตามจุดมุ่งหมายทางการศึกษา      

3  ด้าน  คือ  ดา้นพุทธพิสัย  ด้านจติพิสัย  และดา้นจติพิสัย 
 

 

 

 

 

                นางสาวศิริวรรณ  เกาแกกลู  

               สาขาวิชาการจัดการส านักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เกณฑ์การประเมินผลรายวิชา 

 ๑.  ด้านความพรอ้ม  ๑๐ % 

  1.1  เวลาเรยีนต้องไม่น้อยกว่า   80%  (ขาดเรียน  4  ครั้ง ได้  IA) 

  1.2  การมาเรียนที่มเีวลาเรียน  หมายถึง  การมาเรียนทันเวลาและอยู่ตลอดครบคาบ 

  1.3  การมาเรียนที่มเีวลาจะคิดให้เฉพาะผูท้ี่แต่งกายถูกต้องตามระเบียบเท่านั้น 

  1.4  มเีครื่องมืออุปกรณ์การเรียนครบถ้วน 

 2.  ด้านการเรียน – การปฏิบัติงาน  70% 

  2.1  ต้องส่งงานตามก าหนดเวลา  (ขาดส่งงานได้  I) 

  2.2  ผลของการตรวจงานของอาจารย์ผู้สอนถือเป็นข้อยุติ  

  2.3  ต้องเข้าสอบประเมินผลของสภาพจริง  (ขาดสอบได้  I) 

  2.4  ผลงานที่ไม่ผ่านเกณฑข์ั้นต่ าต้องท าใหม่ทุกครั้ง 

 3.  ด้านจติพิสัย  (คุณธรรม  จริยธรรม)  20% 

  3.1  การพูดจา  กิริยามารยาท  ความใส่ใจใฝรู่้ 

  3.2  การรักษาความสะอาดพืน้ที่บริเวณที่ท างาน 

  3.3  การเก็บเครื่องมืออุปกรณ์ – การบ ารุงรักษา 

  3.4  การส่งคืนเครื่องมอื – อุปกรณ์ 

 4.  การตัดสินผลการเรียนตลอดภาคเรียน 

  4.1  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  80 – 100  A 

  4.2  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  75 – 79  B+ 

  4.3  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  70 – 74  B 

  4.4  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  65 – 69  C+ 

  4.5  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  60 – 64  C 

  4.6  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  55 – 59  D+ 

  4.7  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  50 – 54  D 

  4.8  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  0 – 49  F 

 

 

 

 

     (นางสาวศิริวรรณ  เกาแกกูล)           (......................................................)  

          อาจารย์ประจ าวิชา                                            ตัวแทนนกัศึกษา  

 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที ่1 
รหัสวิชา 2201-2306  วิชา  การใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน 

ชื่อหน่วย  ปฐมนิเทศ 

เรื่อง  ปฐมนิเทศ 

หน่วยที ่- 

สอนครั้งที ่1 

จ านวน 2 ช.ม. 

 

สาระส าคัญ 
เครื่องใชส้ านักงานเป็นสิ่งท่ีมีความส าคัญตอ่การด าเนินงานขององค์กร หรอืหน่วยงานทุกประเภทไมว่า่จะ

เป็นหน่วยงานในภาครัฐ หรือเอกชน เนื่องจากในการปฏบัิตงิานของบุคลากรจ าเป็นจะต้องอาศัยเครื่องใชส้ านักงาน

ชว่ยในการปฏบัิตงิานดา้นตา่งๆ ดังนัน้บุคลากรจึงจ าเป็นต้องมคีวามรู้ในเร่ืองการใช้ การดูแลรักษา ประโยชน ์และ

เกณฑ์การพิจารณาเลอืกเครื่องใชส้ านักงาน เพื่อช่วยให้การด าเนนิงานขององคก์ร หรือหนว่ยงานได้รับความสะดวก

รวดเร็ว ชว่ยเพิ่มประสิทธิภาพการท างานอกีด้วย 
 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. ตระหนักและเห็นความส าคัญของการใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน 

2. บอกจุดประสงค์รายวชิา มาตรฐานรายวชิาและค าอธิบายรายวชิาได้   

3. อธิบายเร่ืองการประเมินผลได้ถูกต้อง 

4. ปฏบัิตใินการเรียน และศกึษาวชิา การใชเ้ครื่องใชส้ านักงานในสถานการณต์า่งๆได้เหมาะสม 

5. มกีารพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ท่ีผู้สอนสามารถสังเกตเห็น

ได้ ในด้านความมมีนุษยสัมพันธ์ ความมีวินัย ความรับผิดชอบ ความเชื่อม่ันในตนเอง         ความสนใจ

ใฝ่รู้   ความรักสามัคคี   ความกตัญญูกตเวที 

เน้ือหาสาระ 

1. ความส าคัญของเครื่องใชส้ านักงาน 

2. จุดประสงค์รายวชิา มาตรฐานรายวชิา และค าอธิบายรายวชิา การใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน 

3. การวัดผลและการประเมินผล 

4. การปฏบัิตตินในการเรียน 
 

กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

1. นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียนเพื่อทดสอบความรู้เพิ่มเตมิ 

2. นักเรียนช่วยกันบอกช่ือเครื่องใชส้ านักงานท่ีนักเรียนรู้จักและมีประสบการณ์ในการปฏบัิตงิาน พร้อมท้ัง

ชว่ยกันอภิปรายถึงความส าคัญของเครื่องใชส้ านักงาน 

3. ครูผู้สอนและนักเรียนร่วมกันสรุปความส าคัญของเครื่องใชส้ านักงาน     

 

 

 

 
 



ขั้นสอน 

4. นักเรียนจดบันทึกสรุปความส าคัญของการใช้เครื่องใชส้ านักงานลงสมุด 

5. นักเรียนรับฟังค าชี้แจงสังเขปรายวชิา การใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน การวัดผลประเมินผล และการ ปฏบัิติ

ตนในการเข้าเรียน (ดูแผ่นใสประกอบ) และซักถามข้อปัญหาต่างๆ รวมท้ังแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการ

เรียน 
 

ขั้นสรุปและการประยุกต ์

6. นักเรียนน าความรูเ้ร่ือง การใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน ประยุกตใ์ชใ้นชีวิตประจ าวัน และการปฏบัิติ งานใน

อาชีพตา่งๆ 

7. นักเรียนสลับกันตรวจแบบทดสอบ หรอืตรวจแบบทดสอบด้วยตนเองเพื่อทดสอบความซื่อสัตย์ 
 

สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
1. หนังสือเรียน วิชาการใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน (2201-2306)  ของส านักพิมพเ์อมพันธ์ 

2. แผ่นใส ค าอธิบายรายวชิา เนื้อหาสาระ จุดประสงค์การเรียนรู้ และเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
 

การวัดผลและการประเมินผล 
 

วิธีวัดผล 

1. ตรวจแบบทดสอบก่อนเรียน / หลังเรียน 

2. สังเกตพฤตกิรรมการปฏบัิตงิานรายบุคคล 

3. การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 

เครื่องมอืวัดผล 

1. แบบทดสอบก่อนเรียน / หลังเรียน 

2. แบบสังเกตพฤตกิรรมการปฏบัิตงิานรายบุคคล  

3. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูผู้สอนและนักเรียน

ร่วมกันประเมิน   
 

เกณฑ์การประเมินผล 

1. ผลคะแนนแบบทดสอบก่อนเรียนไม่มเีกณฑ์ผ่าน เก็บคะแนนไว้เปรียบเทียบกับคะแนนท่ีได้จากการ

ทดสอบหลังเรียน 

2. แบบสังเกตพฤตกิรรมการปฏบัิตงิานรายบุคคล เกณฑ์ผ่านตอ้งไม่มีช่องปรับปรุง 

3. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึน้อยูก่ับการประเมิน

ตามสภาพจรงิ 
 

 



 

แบบประเมินผลก่อนเรียน/หลังเรียน 
ตอนที ่1  จงเตมิค าลงในช่องว่างให้สมบูรณ ์
 

1. เครื่องใชส้ านักงานหมายถงึอะไร 

…………………………………………………………………………………………………………………….. 

2. การน าเครื่องใชส้ านักงานมาชว่ยในการปฏบัิตงิานในด้านต่างๆ ของหน่วยงานมีประโยชน์  อย่างไรบ้าง 

…………………………………………………………………………………………………………………….. 

3. ใครคอืผู้คิดคน้เครื่องพิมพด์ีดภาษาไทยได้เป็นคนแรก 

…………………………………………………………………………………………………………………….. 

4. จงอธิบายวธีิการดูแล และบ ารุงรักษาเครื่องพิมพด์ีดไฟฟา้ 

…………………………………………………………………………………………………………………….. 

5. ธุรกิจลักษณะใดที่นยิมน าเครื่องบันทึกเงินสดมาใช้ในการด าเนนิธุรกิจของกิจการ (ยกตัวอย่าง) 

…………………………………………………………………………………………………………………….. 

6. เครื่องบันทึกเงินสด เป็นเครื่องใชส้ านักงานท่ีเหมาะสมกับลักษณะงานประเภทใด 

…………………………………………………………………………………………………………………….. 

7. การน าระบบคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยในการปฏบัิตงิาน มปีระโยชนใ์นดา้นใดบ้าง 

…………………………………………………………………………………………………………………….. 

8. จงอธิบายถึงความส าคัญ และความจ าเป็นของเครื่องถา่ยเอกสารตอ่การปฏบัิตงิานในส านักงาน 

…………………………………………………………………………………………………………………….. 

9. เครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัลได้รับการพัฒนา และปรับปรุงมาจากเคร่ืองใชส้ านักงานชนิดใด 

…………………………………………………………………………………………………………………….. 

10. วัสดุท่ีจ าเป็น และมีความส าคัญต่อการท างานของเครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัล ประกอบด้วยอะไรบ้าง 

…………………………………………………………………………………………………………………….. 



ตอนที ่2  จงเลือกค าตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงข้อเดียว 

1. ในสมัยโบราณมนุษยใ์ชอ้ะไรนับสิ่งของ 

ก. ก้อนหิน ข. ลูกปัด 

ค. นิ้วมอื ง. ถูกทุกข้อ 

2. เครื่องค านวณเลขเครื่องแรกของโลกคือเครื่องใด 

ก. เครื่องจักรลงบัญช ี ข. ลูกคิด 

ค. เครื่องบันทึกเงินสด ง. เครื่องค านวณเลข 

3. ผู้ประดิษฐ์เครื่องค านวณเลขได้ส าเร็จเป็นเครื่องแรกคือใคร 

ก. หมอบรัดเลย ์ ข. เบลส ปาสคาล 

ค. จอหน์ เนยีเชยีร์ ง. วลิเลี่ยม ออกเทรด 

4. เครื่องค านวณเลขท่ีนิยมใช้กันมากคือแบบใด 

ก. แบบใชจ้อภาพ ข. แบบใชแ้ถบกระดาษ 

ค. แบบแป้นเต็ม ง. แบบใชจ้อภาพ และแถบกระดาษในเครื่องเดียวกัน 

5. 5/4 หมายความว่าอย่างไร 

ก. เศษทุกตัวไม่ปัดขึน้ ข. เศษทุกตัวปัดขึน้ 

ค. เศษตัง้แต ่5 ปัดขึน้ ง. เศษตัง้แต ่4 ปัดขึน้ 

6. ข้อใดกล่าวไม่ถูกต้อง 

ก. หลังการใชเ้ครื่องต้องปิดสวิตช ์และถอดปลั๊กไฟทุกครัง้ 

ข. การหาผลลัพธ์ของการใช้แป้นบวก ลบ คูณ และหารใชแ้ป้นเดียวกัน 

ค. ถ้ากดแปน้ตัวเลขผิดโดยท่ียังไมก่ดแป้นเครื่องหมายใดๆ ให้แกไ้ขโดยการใชแ้ป้น CE 

ง. การใช้เครื่องค านวณทุกครัง้ตอ้งตรวจสอบให้แน่ใจวา่ภายในเครื่องไม่มีตัวเลขค้างอยู่ 

7. แป้นรวมย่อยคอืแป้นท่ีใชค้ านวณเกี่ยวกับอะไร 

ก. แป้นท่ีใชค้ านวณหาผลลัพธ์ของยอดรวมสนิค้า หรือตัวเลขเป็นตอนๆ ก่อนท่ีจะหายอดรวมท้ังหมด 

ข. แป้นท่ีก าหนดให้ตัวเลขเป็นเลขรหัสท่ีใชแ้ทนช่ือของสนิค้า หรือชื่อแผนก หรือชื่อคนตามท่ีผู้ใช้ต้องการ 

ค. แป้นท่ีใชใ้นการค านวณการคิดราคาสินค้า ส่วนลด และราคาสุทธิ 

ง. แป้นท่ีใชค้ านวณดอกเบ้ีย ผลก าไร และราคาขายสนิค้า 

8. เครื่องหมาย          หมายถงึอะไร 

ก. สัญลักษณ์ของยอดรวมใหญ่ ข. สัญลักษณ์ของยอดรวมย่อย 

ค. สัญลักษณ์เลขรหัส ง. สัญลักษณ์แสดงผลลัพธ์ 

9. ปุ่มใดท่ีใชใ้นการคูณเลข หรือหารเลขท่ีมีคา่คงที่ 

ก. IC ข. F 

ค. K ง. AM 

 

10. 2/10, ท/30 หมายถงึส่วนลดประเภทใด 

ก. ส่วนลดการค้า ข. ส่วนลดเงินสด 

ค. ส่วนลดเดี่ยว ง. ส่วนลดซ้อน หรือส่วนลดต่อเนื่อง 

11. ส่วนลดการค้า หมายถงึอะไร 



ก. ส่วนลดท่ีผู้ขายลดราคาขายจากราคาท่ีต้ังไว้ตามปกติ เพื่อจูงใจลูกค้า 

ข. ส่วนลดท่ีค านวณจากราคาขายสนิค้าคร้ังแรกที่ตัง้ไว้  และคิดสว่นลดคร้ังต่อๆ  ไปจากราคาที่เหลอื

ตามล าดับ 

ค. จ านวนเงินท่ีผู้ขายยอมลดให้แก่ลูกค้า ถ้าหากลูกค้าช าระเงนิภายในเวลาที่ก าหนด 

ง. ข้อ ก และ ข ถูก 

12. ในการคูณเลขท่ีเป็นทศนิยม มกีี่วธีิการคูณอยา่งไร 

ก. ตอ้งกดแป้นพมิพต์ัวเลข และจุดทศนยิมท้ังตัวตัง้และตัวคูณทุกครัง้ 

ข. เลื่อนปุ่มไปท่ี A แลว้พมิพแ์ป้นตัวเลขจากหลักหนา้ไปหลัง 

ค. เลื่อนปุ่มไปท่ี K แลว้พมิพแ์ป้นตัวเลขจากหลักหนา้ไปหลัง 

ง. เลื่อนปุ่มไปท่ี MU แลว้พมิพแ์ป้นตัวเลขจากหลักหนา้ไปหลัง 

13. ในการหาร ถ้าต้องการปัดเศษท้ิงท้ังหมดตอ้งเลื่อนปุ่มใด 

ก.   ข.   

ค.   ง.   

14. ข้อใดคือความหมายของคอมพิวเตอร์ 

ก. เครื่องใชส้ านักงานอัตโนมัติยุคใหม่ 

ข. เครื่องค านวณอัตโนมัต ิ

ค. แผงวงจรอเิล็กทรอนิกส์ 

ง. อุปกรณอ์เิล็กทรอนิกส์ 

15. คอมพิวเตอร์ได้เข้ามามบีทบาทเกี่ยวข้องกับชีวิตประจ าวันอยา่งไรบ้าง 

ก. การถอนเงินจากเคร่ือง ATM 

ข. การใช้บัตรเครดิตในการช าระค่าสนิค้า และบริการ 

ค. การซือ้-ขายสนิค้าทางอินเทอร์เน็ต 

ง. ถูกทุกข้อ 

16. ตน้ก าเนิดของคอมพิวเตอร์คอืขอ้ใด 

ก. ตารางลอการทึิม ข. ลูกคิดของชาวจีนโบราณ 

ค. เครื่องบวกเลขของปาสคาล ง. สไลด์รูล 

17. เครื่องคอมพวิเตอร์ท่ีออกแบบมาเพื่อใชค้ านวณดว้ยความเร็วสูง ใชใ้นการส ารวจ และวิจัยใน องคก์รขนาดใหญ่ คือ

แบบใด 

ก. ซูเปอร์คอมพวิเตอร์ ข. เมนเฟรมคอมพวิเตอร์  

ค. ไมโครคอมพิวเตอร์ ง. มนิคิอมพิวเตอร์ 

18. ส่วนประกอบท่ีส าคัญของคอมพวิเตอร์ คือข้อใด 

ก. Input Unit, CPU, Output Unit 

ข. Input Unit, Software, Output Unit 

ค. Hardware, Software, Peopleware 

ค. Hardware, Processing, Software 

19. อุปกรณต์า่งๆ ท่ีมองเห็นและจับตอ้งได้ แลว้น ามาประกอบกันเป็นคอมพวิเตอร์เรียกว่าอะไร 

ก. Software ข. Hardware 
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ค. Comware ง. Central Processing Unit 

20. เครื่องอ่านรหัสแท่งท่ีติดบนฉลากสินคา้ คือข้อใด 

ก. Scanner ข. Bar Code Reader 

ค. OCR ง. OMR 

21. เครื่องคอมพวิเตอร์สว่นใหญ่ท างานด้วยระบบใด 

ก. Digital ข. Analog 

ค. Calulate ง. Numerical 

22. CPU เปรียบเสมอืนส่วนใดของร่างกายมนุษย์ 

ก. มอื ข. สมอง 

ค. ตา ง. ปาก 

23. อุปกรณน์ าเข้าข้อมูลใดที่นยิมใชม้ากที่สุดในการป้อนขอ้มูลเข้าไปในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ได้โดยตรง และเป็นอุปกรณ์

มาตรฐานท่ีไมโครคอมพวิเตอร์ทุกเคร่ืองตอ้งมี คือข้อใด 

ก. แทร็กบอล ข. จอภาพสัมผัส 

ค. แป้นพมิพ ์ ง. เมาส ์

24. ข้อใดคือหนา้ที่ของโมเด็ม 

ก. ใชอ้า่นรหัสแท่ง 

ข. ใชอ้า่นภาพ หรือรูปกราฟกิเขา้มาเก็บไวใ้นเครื่องคอมพวิเตอร์ 

ค. เป็นอุปกรณเ์ชื่อมตอ่คอมพวิเตอร์เข้ากับสายโทรศัพท์ 

ง. เป็นอุปกรณเ์ปลี่ยนสัญญาณไป-มาระหว่างสัญญาณดิจิทัล และสัญญาณแบบอะนาล็อก 

25. เครื่องพิมพช์นิดใดท่ีเหมาะส าหรับงานวศิวกรรม และงานออกแบบ 

ก. เครื่องพิมพแ์บบ Ink Jet 

ข. เครื่องพิมพแ์บบ Laser 

ค. เครื่องพิมพแ์บบ Dot Matrix  

ง. เครื่อง Plotter 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เฉลยแบบประเมินผลก่อนเรียน/หลังเรียน 
 

ตอนที ่1  จงเตมิค าลงในช่องว่างให้สมบูรณ ์

1. เครื่องใชส้ านักงานหมายถงึอะไร 

เครื่องมอืที่บุคคลน ามาใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัตงิานในส านักงาน หรืออาจจะกล่าวสั้นๆ ได้

ว่าเป็นเครื่องมอืทุ่นแรงที่ใช้ในการปฏิบัติงานส านักงานนั่นเอง 

2. การน าเครื่องใชส้ านักงานมาชว่ยในการปฏบัิตงิานในด้านต่างๆ ของหน่วยงานมีประโยชน์  อย่างไรบ้าง 

การน าเครื่องใช้ส านักงานมาช่วยในการปฏิบัติงานมปีระโยชน์ดังนี้ 

1. ประหยัดแรงงาน 

2. ประหยัดเวลา 

3. ประหยัดค่าใช้จ่าย 

4. เพื่อความถูกต้อง รวดเร็ว และความเป็นระเบียบเรียบร้อยในการปฏิบัตงิาน 

5. ลดความเมื่อยล้า ความเบื่อหน่ายในการปฏิบัตงิานของพนักงาน 

6. สะดวกในการควบคุม และตรวจสอบ 

7. การสื่อสารมปีระสิทธิภาพเพิ่มมากขึ้น 

8. สร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับหน่วยงาน 

3. ใครคอืผู้คิดคน้เครื่องพิมพด์ีดภาษาไทยได้เป็นคนแรก 

แอควิน  แมคฟาร์แลนด์ 

4. จงอธิบายวธีิการดูแล และบ ารุงรักษาเครื่องพิมพด์ีดไฟฟา้ 

การดูแล และบ ารุงรักษาเครื่องพิมพ์ดีดไฟฟ้ามวีิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ศึกษาขั้นตอน และวิธีการใช้เครื่องแต่ละชนิดจากคู่มือการใช้เครื่อง 

2. ถอดปลั๊กไฟทุกครั้งที่ท าความสะอาดเครื่อง ห้ามใช้น้ า ทินเนอร ์หรือแอลกอฮอล์ท าความสะอาด

เครื่องโดยเด็ดขาดให้ใช้ผ้าแห้งและสะอาดท าความสะอาดเครื่องเป็นประจ าสม่ าเสมอ 

3. สถานที่วางเครื่องอย่าให้แสงแดดส่องถึง ควรมีอุณหภูมิ และความช้ืนสัมพัทธ์เหมาะสม 

4. อย่าให้วัสดุที่เป็นโลหะ หรือของเหลว เช่น ลวดเสียบ คลิปหนีบกระดาษ น้ า น้ ามันตกหล่นเข้าไป

ในเครื่อง 

5. อย่าพิมพ์โดยไม่มกีระดาษพิมพ์ เพราะจะท าให้ลูกยางใหญ่ และจานพิมพ์ช ารุด 

6. ใส่และถอดจานพิมพ์ ผ้าหมกึพิมพ์ เทปลบค าผดิให้ถูกต้องเรียบร้อย 

7. ปิดสวิตช ์ถอดปลั๊ก และใช้ผ้าคลุมเครื่องทุกครั้งที่เลิกใช้งาน เพื่อป้องกันฝุ่นละอองและความช้ืน 

8. ถ้าเครื่องมปีัญหา หรือขัดข้องควรเรียกช่างผู้ช านาญมาซ่อมแซมแก้ไข 

 

5. ธุรกิจลักษณะใดที่นยิมน าเครื่องบันทึกเงินสดมาใช้ในการด าเนนิธุรกิจของกิจการ 

เครื่องบันทึกเงินสดนิยมใช้ในธุรกจิที่เกี่ยวข้องกับการซื้อ -ขายสินค้าและบริการประเภทต่างๆ  เช่น 

ธุรกจิค้าปลีก ธุรกจิโรงแรม ห้างสรรพสินค้า ร้านค้าสะดวกซื้อ 

6. เครื่องบันทึกเงินสดเป็นเครื่องใชส้ านักงานท่ีเหมาะสมกับลักษณะงานประเภทใด 



เครื่องบันทึกเงินสดเหมาะส าหรับการด าเนินงานด้านการเงินที่เกี่ยวข้องกับการซื้อ -ขายสินค้าที่เป็น

เงินสด หรือมกีารรับ-จ่ายเงินบ่อยๆ และจ าเป็นต้องใช้คนจ านวนมากในการปฏิบัตงิานด้านการรับ-จ่ายเงิน 

เช่น การลงรายการสินค้าในใบเสร็จรับเงิน 

7. การน าระบบคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยในการปฏบัิตงิานมปีระโยชนใ์นดา้นใดบ้าง 

มปีระโยชน์ในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการจัดท าข้อมูล 

2. ด้านการจัดเก็บข้อมูล 

3. ด้านการบรหิาร และการจัดการ 

4. ด้านการตดิต่อสื่อสาร 

5. ด้านการให้บริการ และธุรกจิการพาณิชย์ 

8. จงอธิบายถึงความส าคัญ และความจ าเป็นของเครื่องถา่ยเอกสารตอ่การปฏบัิตงิานในส านักงาน 

เครื่องถ่ายเอกสารมคีวามส าคัญ  และจ าเป็นในการปฏิบัตงิานส านักงานทุกๆ  ประเภท เพราะ

สามารถท าส าเนาเอกสารได้เหมอืนต้นฉบับทุกประการ ท าให้ประหยัดเวลาในการพิมพ์เอกสารที่เหมอืนซ้ าๆ  

กันเป็นจ านวนมาก  โดยเฉพาะเอกสารที่ยากๆ  เช่น รูปภาพ แผนผัง  โฉนดที่ดิน  ก็ท าได้สะดวกรวดเร็วโดย

ไม่จ ากัดจ านวน  อกีทั้งยังสะดวกและง่ายต่อการใช้งาน  

9. เครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัลได้รับการพัฒนา และปรับปรุงมาจากเคร่ืองใชส้ านักงานชนิดใด 

เครื่องถ่ายเอกสาร และเครื่องอัดส าเนาชนิดไฟฟ้าและมอืหมุน 

10. วัสดุท่ีจ าเป็น และมีความส าคัญต่อการท างานของเครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัลประกอบด้วยอะไรบ้าง 

ประกอบด้วย หมกึพิมพ์ และกระดาษไข หรือมาสเตอร์ 

 

ตอนที ่2  จงเลือกค าตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงข้อเดียว 
 

ข้อ 1 ง.  ข้อ 6 ข.  ข้อ 11 ง.  ข้อ 16 ง.  ข้อ 21 ก. 

ข้อ 2 ข.  ข้อ 7 ก.  ข้อ 12 ก.  ข้อ 17 ก.  ข้อ 22 ข. 

ข้อ 3 ข.  ข้อ 8 ข.  ข้อ 13 ก.  ข้อ 18 ค.  ข้อ 23 ค. 

ข้อ 4 ง.  ข้อ 9 ค.  ข้อ 14 ง.  ข้อ 19 ข.  ข้อ 24 ง. 

ข้อ 5 ค.  ข้อ 10 ข.  ข้อ 15 ง.  ข้อ 20 ข.  ข้อ 25 ง. 

 

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกหลังการสอน 

ข้อสรุปหลังการสอน 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

ปัญหาที่พบ 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

แนวทางแก้ปัญหา 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………….  

 

 

 

 

 
 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที ่2 
รหัสวิชา 2201-2306  วิชา  การใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน 

ชื่อหน่วย  ความรู้เบือ้งต้นเกี่ยวกับเครื่องใชส้ านักงาน 

เรื่อง ความรู้เบือ้งต้นเกี่ยวกับเครื่องใชส้ านักงาน 

หน่วยที ่1 

สอนครั้งที ่1 

จ านวน 4 ช.ม. 

 

สาระส าคัญ 
ในการด าเนินงานขององค์กรธุรกิจหรือหนว่ยงานทุกประเภท ไมว่า่จะเป็นหน่วยงานในภาครัฐหรอืเอกชนก็ตาม 

นอกจากต้องอาศัยบุคลากรท่ีมีความรู้ความสามารถในการปฏบัิตงิานและมคีวามช านาญในสาขาวิชาชพีท่ีพึงประสงค์
แลว้ สิ่งท่ีจะขาดเสยีมิได้ในการด าเนนิงานของหนว่ยงานนัน้ๆ ก็คือ เคร่ืองใชส้ านักงาน เนื่องจากในการปฏบัิตงิานของ
บุคลากรจ าเป็นจะต้องอาศัยเครื่องใชส้ านักงานชว่ยในการปฏบัิตงิานดา้นตา่งๆ เพื่อให้การด าเนนิงานน้ันๆ เป็นไป
อย่างสะดวกรวดเร็ว นอกจากนี้ เครื่องใชส้ านักงานยังช่วยให้การปฏบัิตงิานในด้านต่างๆ ของหนว่ยงานมปีระสิทธิภาพ
ดีย่ิงขึ้นอกีด้วย 
 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. บอกความหมายและความส าคัญของเครื่องใชส้ านักงานได้ 
2. บอกวัตถุประสงค์ในการใชเ้ครื่องใชส้ านักงานได ้
3. บอกประโยชนข์องเครื่องใชส้ านักงานได ้
4. อธิบายการจัดประเภทของเครื่องใชส้ านักงานได้ 
5. อธิบายประเภทของเครื่องใชส้ านักงานได้ 
6. อธิบายหลักเกณฑ์ในการพจิารณาเลือกเคร่ืองใชส้ านักงานได้ 
7. อธิบายวธีิการดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องใชส้ านักงานโดยท่ัวๆ ไปได้ 
8. มกีารพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ท่ีผู้สอนสามารถสังเกตเห็น

ได้ ในด้านความมมีนุษยสัมพันธ์ ความมีวินัย ความรับผิดชอบ ความเชื่อม่ันในตนเอง         ความสนใจ
ใฝ่รู้   ความรักสามัคคี   ความกตัญญูกตเวที 

 

เน้ือหาสาระ 
1. ความหมายและความส าคัญของเครื่องใชส้ านักงาน 
2. วัตถุประสงค์ในการใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน 
3. ประโยชนข์องเครื่องใชส้ านักงาน 
4. การจัดประเภทของเครื่องใชส้ านักงาน 
5. ประเภทของเครื่องใชส้ านักงาน 
6. หลักเกณฑ์ในการพจิารณาเลือกเคร่ืองใชส้ านักงาน 
7. การดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องใชส้ านักงานท่ัวไป 

 

กิจกรรมการเรยีนรู้ 
ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 
1. นักเรียนดูวีดทัิศน์เร่ือง การจัดส านักงาน และชว่ยกันอภิปรายถึงความหมาย ความส าคัญของ เครื่องใช้

ส านักงานประเภทตา่งๆ 
2. ครูผู้สอนสรุปการอภิปรายเร่ือง ความหมาย ความส าคัญของเครื่องใชส้ านักงาน และกล่าวน าเขา้สู่

บทเรียน  
 
 
 
 

 



ขั้นสอน 

ตอนท่ี 1 
3. นักเรียนแบ่งกลุม่ตามความเหมาะสมออกเป็น 6 กลุ่ม กลุ่มละ 5-6 คน เลือกประธานและเลขานุการ กลุ่ม 

ศกึษาและอภิปรายกลุ่มเร่ือง ความรู้เบือ้งต้นเกี่ยวกับเครื่องใชส้ านักงานจากเอกสารประกอบ  การเรียน
ในหัวข้อยอ่ยดังตอ่ไปน้ี 
กลุ่ม 1 วัตถุประสงค์ในการใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน 
กลุ่ม 2 ประโยชนข์องเครื่องใชส้ านักงาน 
กลุ่ม 3 การจัดประเภทของเครื่องใชส้ านักงาน 
กลุ่ม 4 ประเภทของเครื่องใชส้ านักงาน 
กลุ่ม 5 หลักเกณฑ์ในการพจิารณาเลือกเคร่ืองใชส้ านักงาน 
กลุ่ม 6 การดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องใชส้ านักงานท่ัวไป 

4. นักเรียนแต่ละกลุ่มบันทึกผลสรุปการอภิปรายลงในแผ่นใส เตรียมน าเสนอหนา้ชัน้เรียน 
5. ประธานกลุม่สังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม บันทึกสง่ครูผู้สอน          
6.  แตล่ะกลุ่มสง่ตัวแทนกลุ่มน าเสนอผลสรุปหนา้ชัน้เรียนดว้ยแผ่นใสตามล าดับ 
7. ครูผู้สอนอธิบายสรุปเนื้อหาในหน่วยการเรียนเร่ือง ความรู้เบือ้งต้นเกี่ยวกับเครื่องใชส้ านักงาน 
8. นักเรียนซักถามข้อสงสัย 

 

ตอนท่ี 2 
9. นักเรียนจัดกลุ่มใหม ่กลุ่มละ 4 คน แต่ละกลุ่มประกอบด้วยผู้ท่ีเก่ง ปานกลาง และอ่อนคละกัน 

(ครูผู้สอนเตรียมจัดกลุ่มล่วงหนา้) 
10. นักเรียนแต่ละกลุ่มได้รับแจกใบงานกลุ่มละ 1 ชุด เหมือนกัน นักเรียนในกลุ่มร่วมกันปฏบัิตกิิจกรรมในใบ

งาน โดยแบ่งหน้าท่ีดังต่อไปนี ้
สมาชิกคนท่ี  1  อา่นค าสั่งในใบงานว่ามกีิจกรรมใดบา้ง 
สมาชิกคนท่ี  2  ฟังขัน้ตอนและรวบรวมขอ้มูล หรอืค าตอบ 
สมาชิกคนท่ี  3  บันทึกข้อมูล หรือค าตอบ 
สมาชิกคนท่ี  4  ตรวจสอบข้อมูล หรือค าตอบ 
สมาชิกคนใดท าในแตล่ะส่วนของตนเสร็จแล้วให้หมุนเวยีนเปลี่ยนหน้าท่ีกันจนเสร็จกิจกรรมใน     ใบ
งานทุกข้อ 

11. นักเรียนแต่ละกลุ่มส่งกระดาษค าตอบ หรอืผลงานเพยีงชุดเดียวซึ่งถือวา่เป็นผลงานที่สมาชิกในกลุ่ม
ยอมรับ 

12. ตรวจค าตอบให้คะแนนด้วยกลุม่อื่นๆ โดยแลกเปลี่ยนกันตรวจ กลุ่มท่ีได้คะแนนสูงสุดจะได้รับรางวัล หรอื
ตดิประกาศท่ีบอร์ด 

 

ขั้นสรุปและการประยุกต ์

13. ครูผู้สอนและนักเรียนร่วมกันสรุปเนื้อหา หนว่ยท่ี 1 โดยวิธีถามตอบ 
14. นักเรียนท ากิจกรรมตอ่เนื่องโดยไปส ารวจเครื่องใชส้ านักงานท่ีมีความส าคัญและจ าเป็นต่อการ

ปฏบัิตงิานในส านักงานท่ัวไป 
15. นักเรียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 1 
 
 



สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
1. หนังสือเรียน วิชาการใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน (2201-2306)  ของส านักพิมพเ์อมพันธ์ 
2. วดีิทัศน์เร่ือง การจัดส านักงาน 
3. ใบงาน 
4. แผ่นใสเฉลยค าตอบใบงาน, เฉลยแบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 

การวัดผลและการประเมินผล 

วิธีวัดผล 

1. ประเมินจากใบงาน 
2. ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 1 
3. สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
4. สังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 
5. การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

 

เครื่องมอืวัดผล 

1. ใบงาน 
2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 1 
3. แบบสังเกตพฤตกิรรมการปฏบัิตงิานรายบุคคล   
4. แบบสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  
5. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูผู้สอนและนักเรียน

ร่วมกันประเมิน   
 

เกณฑ์การประเมินผล 

1. ประเมินจากใบงาน เกณฑ์ผ่านคือ ท าได้ถูกตอ้งทุกข้อ 
2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 1  เกณฑ์ผ่านคือ ปานกลางท าได้ 50% ขึน้ไป   
3. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มีช่องปรับปรุง 
4. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลางท าได้ 50% ขึน้ไป 
5. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึน้อยูก่ับการประเมิน

ตามสภาพจรงิ 
 

 

 

 

 



 

ใบงาน 

เรื่อง  การใช้เครื่องใช้ส านักงาน 

จุดประสงค์ เพื่อให้มคีวามรู้  ความเข้าใจเร่ือง  ความหมาย  ความส าคัญ  วัตถุประสงค์  ประโยชน์ ประเภท และ

การดูแลบ ารุงรักษาเครื่องใชส้ านักงาน 

ค าสั่ง ให้นักเรียนจัดกลุ่ม  กลุ่มละ  4 คน สมาชิกแตล่ะคนแบ่งหน้าท่ีกันปฏบัิตกิิจกรรมในใบงาน         

ดังตอ่ไปน้ี 

คนท่ี  1 อา่นค าสั่งในใบงานว่ามกีิจกรรมใดบา้ง 

คนท่ี  2 ฟังขัน้ตอน และรวบรวมขอ้มูล หรือค าตอบ 

คนท่ี  3 บันทึกข้อมูล หรือค าตอบ 

คนท่ี  4 ตรวจสอบข้อมูล หรือค าตอบ 

 

จงตอบค าถาม 

1. จงบอกความหมายของเครื่องใชส้ านักงาน 

2. การน าเครื่องใชส้ านักงานมาชว่ยในการปฏบัิตงิานในด้านต่างๆ  ของหน่วยงานได้รับประโยชนอ์ย่างไร

บ้าง 

3. การจัดประเภทของเครื่องใชส้ านักงานสามารถแบ่งได้กี่ประเภท อะไรบ้าง  

4. การพจิารณาเลือกใชเ้ครื่องใชส้ านักงานมวีธีิการอยา่งไรบ้าง 

5. วธีิการดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องใชส้ านักงานมวีธีิการอยา่งไรบ้าง บอกมา 5 ข้อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บันทึกหลังการสอน 

ข้อสรุปหลังการสอน 
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แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที ่3 
รหัสวิชา 2201-2306  วิชา  การใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน 

ชื่อหน่วย  เครื่องพิมพด์ีดไฟฟา้ 

เรื่อง  เครื่องพิมพด์ีดไฟฟา้ 

หน่วยที ่2 

สอนครั้งที ่3-4 

จ านวน 8 ช.ม. 

 

สาระส าคัญ 
เครื่องพิมพด์ีดไฟฟา้พัฒนามาจากเคร่ืองพมิพด์ีดธรรมดา พิมพ์ได้ท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษในเครื่อง

เดียวกันได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว ประสิทธิภาพในการท างานสูง เนื่องจากควบคุมด้วยระบบไมโครโพรเซสเซอร์ 

ท างานอัตโนมัติ ตัง้แตก่ารแทรกข้อความ การพมิพก์ าหนดคอลัมน ์พิมพ์กึ่งกลางวางศูนย์ จัดหลักเลขอัตโนมัติ ตัง้

ระยะความเร็วในการพมิพ ์ฯลฯ และสามารถจัดเก็บขอ้มูลในหนว่ยความจ าภายในเครื่อง หรือจะเชื่อมตอ่กับ

ไมโครคอมพิวเตอร์ได้อีกดว้ย โดยเครื่องพิมพด์ีดจะท าหน้าท่ีเป็นท้ังคยีบ์อร์ดและพรินเตอร์ในตัวเอง ขณะเดียวกันก็

สามารถออนไลนไ์ปอกีแห่งได้ ดังนัน้จึงจ าเป็นท่ีจะต้องศกึษาและเรียนรู้ถึงระบบ และวิธีการใชเ้ครื่องพิมพด์ีด เพื่อ

สามารถใช้งานได้ถูกตอ้ง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. บอกประวัตแิละวิวัฒนาการของเครื่องพิมพด์ีดไฟฟา้ได้ 

2. บอกประเภทของวัสดุท่ีใชก้ับเครื่องพิมพด์ีดไฟฟา้ได้ 

3. อธิบายวธีิการดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องพิมพด์ีดไฟฟา้ได ้

4. บอกสว่นประกอบของเครื่องพิมพด์ีดไฟฟา้แต่ละชนิดได้ 

5. อธิบายขั้นตอนและวธีิการใชเ้ครื่องพิมพด์ีดไฟฟา้แต่ละชนิดได้ 

6. ใชเ้ครื่องพิมพด์ีดไฟฟา้ได้ถูกตอ้ง 

7. มกีารพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ท่ีผู้สอนสามารถสังเกตเห็น

ได้ ในด้านความมมีนุษยสัมพันธ์ ความมีวินัย ความรับผิดชอบ ความเชื่อม่ันในตนเอง         ความสนใจ

ใฝ่รู้   ความรักสามัคคี   ความกตัญญูกตเวที 

เน้ือหาสาระ 
1. ประวัตแิละวิวัฒนาการของเครื่องพิมพด์ีดไฟฟา้ 

2. ประเภทของวัสดุท่ีใชก้ับเครื่องพิมพด์ีดไฟฟา้ 

3. การดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องพิมพด์ีดไฟฟา้ 

4. ส่วนประกอบต่างๆ ของเครื่องพิมพด์ีดไฟฟา้ 

5. วิธีการใชเ้ครื่องพมิพ์ดดีไฟฟ้า   

กิจกรรมการเรยีนรู้ 
ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

1. นักเรียนดูตัวอยา่งเคร่ืองพมิพด์ีดธรรมดา และเคร่ืองพมิพด์ีดไฟฟา้ และชว่ยกันบอกข้อแตกตา่งของ

เครื่องพิมพด์ีดท้ังสองแบบ 

2. ครูผู้สอนอธิบายสรุปถึงข้อแตกตา่งของเครื่องพิมพด์ีดท้ังสองแบบ และกล่าวน าเขา้สู่เร่ืองเรียนคอื 

เครื่องพิมพด์ีดไฟฟา้  

 

 



ขั้นสอน 

3. นักเรียนแบ่งกลุม่ตามความเหมาะสม กลุ่มละ 3 คน แต่ละกลุ่มประกอบด้วยผู้ท่ีเก่ง ปานกลาง    ค่อนขา้ง

เก่ง ปานกลางค่อนขา้งอ่อน ออ่นคละกัน (ครูผู้สอนเตรียมจัดกลุ่มล่วงหนา้) 

4. นักเรียนแต่ละคนในกลุ่มร่วมกันศึกษา อภิปรายและเขียนสรุปเนื้อหาจากเอกสารประกอบการเรียน ใน

หัวขอ้ย่อย ดังตอ่ไปน้ี 

คนท่ี  1  ประวัตแิละวิวัฒนาการของเครื่องพิมพด์ีดไฟฟา้  

คนท่ี  2  ประเภทของวัสดุท่ีใชก้ับเครื่องพิมพด์ีดไฟฟา้ 

คนท่ี  3  การดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องพิมพด์ีดไฟฟา้   

5. นักเรียนแต่ละคนในกลุ่มหมุนเวยีนกันอภิปรายสรุปเนื้อหาที่ได้ศึกษาให้เพื่อนในกลุ่มของตนฟัง และ

อภิปรายซักถามกันให้เข้าใจทุกคน 

6. ครูผู้สอนสังเกตพฤตกิรรมการท างานกลุ่ม 

7. นักเรียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ โดยแยกกันท าเป็นรายบุคคล 

8. ตรวจแบบประเมินผลโดยหัวหน้ากลุ่มอ่ืนๆ แลว้น าคะแนนแต่ละคนในกลุ่มมารวมกันเป็นคะแนนกลุ่ม 

9. กลุ่มท่ีได้คะแนนเฉลี่ยรวมสูงสุดเป็นกลุ่มท่ีได้รับรางวัลหรือค าชมเชย 

10. ครูผู้สอนและนักเรียนร่วมกันอภปิรายสรุปในเร่ือง ประวัต ิประเภทและการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องพิมพด์ีด

ไฟฟา้โดยใชแ้ผ่นใส           

11. นักเรียนซักถามข้อสงสัย 

12. ครูผู้สอนอธิบายสว่นประกอบต่างๆ ของเครื่องพิมพด์ีดไฟฟา้ โดยอธิบายสว่นประกอบของ   เคร่ือง

พมิพด์ีดไฟฟา้อิเล็กทรอนิกสย์ี่ห้อโอลมิเปีย รุน่ Competenee MD และรุ่น Startype BT – Mastertype BT 

(โดยใชรู้ปจากแผ่นใสประกอบ) 

13. นักเรียนเรียนรู้วิธีการใชเ้ครื่องพิมพด์ีดไฟฟา้โดยครูผู้สอนอธิบายประกอบการสาธติจากของจรงิ 

ก. วธีิการใชเ้ครื่องพิมพด์ีดไฟฟา้ยี่ห้อ Olympia รุ่น Competenee MD ในเร่ืองดังตอ่ไปน้ี 

1. การจัดระบบ 

2. การเปลี่ยนจานพมิพ ์

3. การเปลี่ยนตลับหมกึพิมพ ์

4. การเปลี่ยนเทปลบค าผิด 

5. การใส่กระดาษ การจัดกระดาษ และการปลดกระดาษ 

6. แป้นพมิพด์ีดไฟฟา้ 

7. สัญลักษณ์ค าสั่งบนแป้นพมิพ ์

8. วธีิเปลี่ยนระบบการพมิพ ์2 ภาษา (ไทย-อังกฤษ) 

9. การปรับน้ าหนักการพมิพ ์

10. การเลื่อนหัวพมิพ ์

11. การลบค าผิด 

12. การขึน้บรรทัดใหม่อัตโนมัต ิ

13. ระยะกั้นหน้า-หลัง 

14. Maroin memory 

15. ชอ่งไฟ 



16. ระยะบรรทัด 

17. แท็บ 

18. การพมิพก์ึ่งกลาง 

19. การพมิพต์ัวอักษรพเิศษ 

20. การตกีรอบล้อมขอ้ความ 

21. การตตีาราง 

ข. ส่วนประกอบและวิธีการใชเ้ครื่องพิมพด์ีดไฟฟา้ ยี่ห้อ Olympia รุ่น Startype BT– Mastertype BT    ใน

เร่ืองดังตอ่ไปน้ี 

1. การใส่กระดาษ 

2. การกั้นระยะ 

3. การตัง้ระยะกั้นหน้า 

4. การขึน้บรรทัดใหม่อัตโนมัต ิ

5. การตัง้ระยะจ ากัดตอน (Tabulation) 

6. การตัง้ยอ่หน้าเป็นตอนๆ (paragraph Indentation) 

7. การลบค าผิด 

8. การตัง้ระยะพิมพจ์ านวนตัวเลขอัตโนมัติ และจุดทศนยิมตรงกันทุกบรรทัด 

9. การพมิพต์ัวอักษรแบบพเิศษ 

10. การจัดข้อความกึ่งกลางอัตโนมัติ (Automatic Centering)  

11. การบันทึกในหนว่ยความจ า 

12. การตัง้ระยะปอ้นกระดาษเข้าเครื่อง 

13. การตัง้แท็บจัดหลัง 

14. การตเีส้นตัง้อัตโนมัติ 

15. การตตีารางอัตโนมัติ 

16. การตเีส้นตามแนวนอน 

17. การตเีส้นตามแนวตัง้ 

18. การเก็บ Memory กั้นหน้า-กั้นหลัง 

ขั้นสรุปและการประยุกต ์

14. ครูผู้สอนอธิบายสรุปในเร่ืองเครื่องพิมพด์ีดไฟฟา้ และวิธีการใชอ้กีครัง้ 

15. นักเรียนซักถามข้อสงสัย 

16. นักเรียนท ากิจกรรมภาคปฏบัิตโิดยฝึกทักษะการพมิพด์ีดภาษาไทย และภาษาอังกฤษในใบงานจาก

หนังสือประกอบการเรียนวชิา การใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน ของส านักพิมพเ์อมพันธ์ หนา้ 53-78 ตาม

หนังสือใบงานดังตอ่ไปน้ี (ครูผู้สอนผู้สอนพิจารณาตามความเหมาะสม) 

ฝกึทักษะการพิมพ์ดีดภาษาไทย 
ใบงานท่ี  1  การพมิพท์บทวนขอ้ความ 
ใบงานท่ี  2  พมิพข์้อความตัวอักษรพเิศษ แบบ 1 
ใบงานท่ี  3  พมิพข์้อความตัวอักษรพเิศษ แบบ 2 
ใบงานท่ี  4  พมิพข์้อความตัวอักษรพเิศษส าหรับหัวขอ้ให้จัดกึ่งกลาง แบบ 1 
ใบงานท่ี  5  พมิพข์้อความตัวอักษรพเิศษตามแบบส าหรับหัวขอ้ให้จัดกึ่งกลาง แบบ 2 



ใบงานท่ี  6  พมิพข์้อความตัวอักษรพเิศษตามแบบ และจัดกึ่งกลางหนา้กระดาษทุกบรรทัดโดยใชค้ าสั่ง
จัดข้อความกึ่งกลางต่อเนื่องกันหลายๆ บรรทัด 

ใบงานท่ี  7  พมิพข์้อความตามตัวอักษรพเิศษตามแบบ และจัดกึ่งกลางหนา้กระดาษทุกบรรทัด โดยใชค้ าสั่ง
จัดข้อความกึ่งกลางต่อเนื่องจากหลายบรรทัด 

ใบงานท่ี  8  จงพิมพ์บัญชรโดยเวน้ช่องวา่งระหวา่งบัญชร 20 วรรค 
ใบงานท่ี  9  พมิพบั์ญชรข้างลา่งโดยเวน้ช่องวา่งระหวา่งบัญชร 12 วรรค 
ใบงานท่ี 10 พมิพต์ัวเลขโดยการตัง้เดซิมอลแท็บ 
ใบงานท่ี 11  พมิพบั์ญชรโดยเวน้วรรคระหวา่งบัญชร 20 วรรค ระยะบรรทัดคู่ หัวเร่ืองให้ พมิพว์างศูนย ์

ใชต้ัวอักษรพเิศษตัวหนา วางรูปให้สวยงามและถูกตอ้ง การพมิพต์ัวเลขให้จัดหลักเลข และ
ทศนิยมตรงกัน โดยการตัง้เดซิมอลแท็บ 

ใบงานท่ี 12  พมิพง์บดุลโดยการต้ังเดซิมอลแท็บ 
ใบงานท่ี 13  พมิพง์บดุลโดยตัง้เดซิมอลแท็บ (ใชร้ะยะบรรทัด 1.5”) 
ใบงานท่ี 14  พมิพข์้อความโดยการตัง้แท็บจัดหลังตรงกันทุกบรรทัด 
ใบงานท่ี 15  พมิพข์้อความตามแบบโดยต้ังแท็บ จัดหลังให้ตรงกัน 
ใบงานท่ี 16  พมิพก์ารตเีส้นตารางตามแบบ 
ใบงานท่ี 17  พมิพก์ารตตีาราง และข้อความตามแบบ 
ใบงานท่ี 18  แบบพมิพห์ัดการพิมพท์บทวน 
ใบงานท่ี 19  แบบฝึกหัดทบทวนการพมิพห์นังสือราชการภายนอก 
ใบงานท่ี 20 แบบฝึกหัดทบทวนการพมิพห์นังสือราชการภายใน 
ใบงานท่ี 21 แบบฝึกหัดทบทวนการพมิพห์นังสือประทับตรา 
ใบงานท่ี 22 แบบฝึกหัดทบทวนการพมิพห์นังสือสั่งการ (ค าสั่ง) 
ใบงานท่ี 23  แบบฝึกหัดพมิพท์บทวนหนังสอืสั่งการ (ระเบียบ) 
ใบงานท่ี 24 แบบฝึกหัดพมิพท์บทวนหนังสอืสั่งการ (ข้อบังคับ) 
ใบงานท่ี 25 บบฝึกหัดพมิพห์นังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ) 
ใบงานท่ี 26 แบบฝึกหัดพมิพห์นังสือประชาสัมพันธ์ (ข่าว) 
ใบงานท่ี 27 แบบฝึกหัดพมิพห์นังสือประชาสัมพันธ์ (แถลงการณ์) 
ใบงานท่ี 28 การพมิพจ์ดหมายธุรกิจกึ่งราชการ 

 

ฝกึทักษะการพิมพ์ดีดภาษาอังกฤษ  
(จากหนังสอืเรียนวชิา การใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน ของส านักพิมพเ์อมพันธ์  
ใบงานท่ี  1 พมิพต์ัวอักษรพเิศษตามแบบ (1) 
ใบงานท่ี  2 พมิพข์้อความตัวอักษรพเิศษตามแบบ (2) 
ใบงานท่ี  3 พมิพข์้อความตัวอักษรพเิศษตามแบบ (3) 
ใบงานท่ี  4 พมิพข์้อความตัวพิเศษตามแบบโดยจัดกึ่งกลางทุกบรรทัด 
ใบงานท่ี  5 พมิพช์ื่อ และท่ีอยูโ่ดยต้ังแท็บจัดหลังตรงกันทุกบรรทัด 
ใบงานท่ี  6 พมิพบั์ญชรเวน้ช่องวา่งระหวา่งบัญชร 15 วรรค และตัง้เดซิมอลแท็บ 
ใบงานท่ี  7 พิมพ์ Statement ใชก้ระดาษขนาด A 4 ระยะบรรทัดคู่และต้ังเดซิมอลแท็บ 

 
 
 
 
 
 



สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
1. หนังสือเรียน วิชาการใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน (2201-2306)  ของส านักพิมพเ์อมพันธ์ 
2. เครื่องพิมพด์ีดธรรมดา และเคร่ืองพมิพด์ีดไฟฟา้ 
3. แผ่นใสรูปส่วนประกอบต่างๆ ของเครื่องพิมพด์ีดไฟฟา้ 
4. ใบงาน (ในหนังสอืเรียนวชิา การใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน ของส านักพิมพเ์อมพันธ์) 

 

การวัดผลและการประเมินผล 

วิธีวัดผล 
1. ประเมินจากใบงาน 
2. ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 2 
3. สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
4. สังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 
5. การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

 

เครื่องมอืวัดผล 
1. ใบงาน 
2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 2 
3. แบบสังเกตพฤตกิรรมการปฏบัิตงิานรายบุคคล   
4. แบบสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  
5. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูผู้สอนและนักเรียน

ร่วมกันประเมิน   
 

เกณฑ์การประเมินผล 
1. ประเมินจากใบงาน เกณฑ์ผ่านคือ ท าได้ถูกตอ้งทุกข้อ 
2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 2  เกณฑ์ผ่านคือ ปานกลางท าได้ 50% ขึน้ไป   
3. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มีช่องปรับปรุง 
4. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลางท าได้ 50% ขึน้ไป 
5. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึน้อยูก่ับการประเมิน

ตามสภาพจรงิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บันทึกหลังการสอน 

ข้อสรุปหลังการสอน 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

ปัญหาที่พบ 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

แนวทางแก้ปัญหา 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 



 

แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที ่4 
รหัสวิชา 2201-2306  วิชา  การใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน 

ชื่อหน่วย  เครื่องค านวณ 

เรื่อง  เครื่องค านวณ 

หน่วยที ่4 

สอนครั้งที ่5-6 

จ านวน 4 ช.ม. 

 

สาระส าคัญ 
ในสมัยโบราณมนุษยต์อ้งอาศัยสิ่งของท่ีมีอยูต่ามธรรมชาติใชใ้นการค านวณ และนับสิ่งของ ท าให้การคิด

ค านวณเป็นไปอยา่งเช่ืองช้า แต่ในปัจจุบันได้มกีารคิดคน้พัฒนาเคร่ืองค านวณเลข เพ่ือชว่ยให้ค านวณเลขได้อย่าง

ถูกต้องแมน่ย า และรวดเร็วกว่าท่ีเคยเป็นมาในอดตี ซึ่งมีอยูม่ากมายหลายประเภท โดยเฉพาะในปัจจุบันการ

ด าเนนิงานของหนว่ยงานมคีวามจ าเป็นจะต้องค านวณค่าใชจ้่ายตา่งๆ ของหน่วยงาน ไม่วา่จะเป็นรายรับหรือรายจ่าย 

การค านวณตน้ทุนการผลิต การค านวณผลประกอบการของหน่วยงาน ซึ่งเครื่องค านวณเลขก็สามารถกระท าได้อยา่ง

รวดเร็ว ไมว่า่จะเป็นการบวก ลบ คูณ หาร การคิดส่วนลด การค านวณภาษ ีการค านวณยอดเงินในใบก ากับสนิค้า 

ตลอดจนการบันทึกค่าไวใ้นหน่วยความจ า 
 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. บอกประวัตแิละวิวัฒนาการของเครื่องค านวณได้ 

2. บอกประเภทของเครื่องค านวณได้ 

3. อธิบายหลักเกณฑ์และข้อควรปฏบัิตใินการใชเ้ครื่องค านวณได ้

4. อธิบายวธีิการดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องค านวณได้ 

5. อธิบายสว่นประกอบต่างๆ ของเครื่องค านวณอิเล็กทรอนิกสไ์ด้ถูกตอ้ง  

6. อธิบายวธีิการใชแ้ป้นบวกและแป้นลบได้ 

7. ใชแ้ป้นบวกและแป้นลบได้ถูกตอ้ง รวดเร็ว และแม่นย า 

8. สามารถค านวณเลขได้โดยการบวก และการลบเลขได้ถูกต้อง รวดเร็ว และแม่นย า 

9. มกีารพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ท่ีผู้สอนสามารถสังเกตเห็น

ได้ ในด้านความมมีนุษยสัมพันธ์ ความมีวินัย ความรับผิดชอบ ความเชื่อม่ันในตนเอง         ความสนใจ

ใฝ่รู้   ความรักสามัคคี   ความกตัญญูกตเวที 
 

เน้ือหาสาระ 

1. ประวัตแิละวิวัฒนาการของเครื่องค านวณ 

2. ประเภทของเครื่องค านวณ 

3. หลักเกณฑ์และข้อควรปฏบัิตใินการใชเ้ครื่องค านวณ 

4. การดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องค านวณ 

5. ส่วนประกอบต่างๆ ของเครื่องค านวณอิเล็กทรอนิกส์ 

6. การบวกและการลบเลข (Addition & Subtraction) 

 

 
 



กิจกรรมการเรยีนรู้ 
ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

1. นักเรียนช่วยกันบอกช่ือเครื่องค านวณท่ีเคยใช้ด้วยตนเอง พร้อมท้ังเล่าถึงลักษณะวิธีการใชง้านเครื่อง

ค านวณดังกล่าว 

2. ครูผู้สอนอธิบายเพิ่มเตมิเกี่ยวกับประวัตคิวามเป็นมาของเครื่องค านวณแล้วกล่าวน าเข้าสูเ่ร่ืองเรียน  

ขั้นสอน 

3. นักเรียนแบ่งกลุม่ตามความเหมาะสมออกเป็น 5 กลุ่ม เลอืกประธานและเลขานุการกลุ่ม ศึกษาเอกสาร

ประกอบการเรียนเร่ือง เคร่ืองค านวณในหัวข้อยอ่ย ดังต่อไปนี้ 

 ประวัตแิละวิวัฒนาการของเครื่องค านวณ 

 ประเภทของเครื่องค านวณ 

 หลักเกณฑ์และข้อควรปฏบัิตใินการใชเ้ครื่องค านวณ 

 การดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องค านวณ 

4. นักเรียน ศกึษาและจดบันทึกสรุปสาระส าคัญในแต่ละหัวขอ้ลงในสมุด 

5. ครูผู้สอนอธิบายสรุปเร่ือง ประวัต ิวิวัฒนาการ ประเภท หลักเกณฑ์ขอ้ปฏบัิต ิและการดูแลบ ารุงรักษา

เครื่องค านวณ 

6. นักเรียนซักถามข้อสงสัย 

7. นักเรียนแบ่งกลุม่ใหม่ กลุ่มละ 4 คน แต่ละกลุ่มประกอบด้วยผู้ท่ีเก่ง ปานกลางค่อนขา้งเกง่         ปาน

กลางค่อนข้างออ่น อ่อนคละกัน (ครูผู้สอนจัดเตรียมกลุ่มล่วงหนา้) 

8. แตล่ะกลุ่มร่วมกันฟังครูผู้สอนอธิบายถึงสว่นประกอบต่างๆ ของเครื่องค านวณอิเล็กทรอนิกส ์เคร่ือง

ค านวณเลขยี่ห้อ Sharp รุ่น CS-1635, CS-2635 และ CS-1294 และการบวกการลบเลข โดยใชแ้ผ่น

โปร่งใสประกอบการอธิบาย 

9. นักเรียนอธิบายซักถามข้อสงสัย และจดบันทึกสาระส าคัญลงสมุด 

10. แตล่ะกลุ่มสง่ตัวแทนกลุ่มละ 1 คน มาศึกษาเรียนรู้ปฏบัิตจิรงิจากครูผู้สอน โดยครูผู้สอนอธิบายวธีิการ

ปฏบัิตกิารบวกและการลบเลข โดยการใชเ้ครื่องค านวณเลขยี่ห้อ Sharp รุ่น CS-1635, CS-2635  และ 

CS-1294 

11. ตัวแทนกลุ่มกลับไปยังกลุม่เดิม อธิบายวธีิการค านวณโดยการใชเ้ครื่องค านวณบวกและลบเลขให้เพื่อนใน

กลุ่มของตนเข้าใจ (ครูผู้สอนแจกเคร่ืองค านวณ กลุ่มละ 1 เครื่อง ให้รับผิดชอบร่วมกัน ) โดยอภปิราย

ซักถามกันให้เข้าใจ และสามารถปฏิบัตกิารค านวณดว้ยการใช้เครื่องค านวณได้ครบทุกคน 

ขั้นสรุปและการประยุกต ์

12. นักเรียนในแตล่ะกลุ่มทุกคนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ ตอนท่ี 1, 2 และตอนท่ี 3 (การฝึกทักษะการ

บวกเลขโดยใชเ้ครื่องค านวณในใบงานท่ี 1-19) โดยแยกกันท าเป็นรายบุคคล (จากหนังสอืเรียนวชิา การ

ใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน ของส านักพิมพเ์อมพันธ์) 

13. ตรวจค าตอบแบบประเมินผล โดยหัวหน้ากลุ่มอ่ืนๆ แลว้น าคะแนนแต่ละคนในกลุ่มมารวมเป็นคะแนน

กลุ่ม 

14. กลุ่มท่ีได้คะแนนเฉลี่ยรวมสูงสุดเป็นกลุ่มท่ีได้รับรางวัล หรอืติดประกาศท่ีบอร์ด 

15. ครูผู้สอนและนักเรียนร่วมกันอภปิรายสรุปเนื้อหาทัง้หมดในเร่ือง เคร่ืองค านวณ 

16. นักเรียนซักถามข้อสงสัย 
 



สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
1. หนังสือเรียน วิชาการใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน (2201-2306)  ของส านักพิมพเ์อมพันธ์ 

2. แผ่นโปร่งใส ส่วนประกอบต่างๆ ของเครื่องค านวณอิเล็กทรอนิกส์ 

3. เครื่องค านวณเลข ยี่ห้อ Sharp รุ่น CS-1635, CS-2635, CS-1294 
 

การวัดผลและการประเมินผล 

วิธีวัดผล 

1. ประเมินผลการเรียนรู้ ตอนท่ี 1, 2 และ 3 (การฝึกทักษะจากใบงานท่ี 1-19) 

2. สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 

3. สังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

4. การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 

เครื่องมอืวัดผล 

1. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 3 

2. แบบสังเกตพฤตกิรรมการปฏบัิตงิานรายบุคคล   

3. แบบสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

4. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูผู้สอนและนักเรียน

ร่วมกันประเมิน   
 

เกณฑ์การประเมินผล 

1. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 3  เกณฑ์ผ่านคือ ปานกลางท าได้ 50% ขึน้ไป   

2. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มีช่องปรับปรุง 

3. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลางท าได้ 50% ขึน้ไป 

4. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึน้อยูก่ับการประเมิน

ตามสภาพจรงิ 
 

 

 

 

 

 



บันทึกหลังการสอน 

ข้อสรุปหลังการสอน 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

ปัญหาที่พบ 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

แนวทางแก้ปัญหา 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 



 

แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที ่5 
รหัสวิชา 2201-2306  วิชา  การใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน 

ชื่อหน่วย  เครื่องค านวณ (ต่อ) 

เรื่อง  เครื่องค านวณ (ต่อ) 

หน่วยที ่4 

สอนครั้งที ่7 

จ านวน 4 ช.ม. 

 

สาระส าคัญ 

ในสมัยโบราณมนุษยต์อ้งอาศัยสิ่งของท่ีมีอยูต่ามธรรมชาติใชใ้นการค านวณ และนับสิ่งของ ท าให้การคิด

ค านวณเป็นไปอยา่งเช่ืองช้า แต่ในปัจจุบันได้มกีารคิดคน้พัฒนาเคร่ืองค านวณเลข เพ่ือชว่ยให้ค านวณเลขได้อย่าง

ถูกต้องแมน่ย า และรวดเร็วกว่าท่ีเคยเป็นมาในอดตี ซึ่งมีอยูม่ากมายหลายประเภท โดยเฉพาะในปัจจุบันการ

ด าเนนิงานของหนว่ยงานมคีวามจ าเป็นจะต้องค านวณค่าใชจ้่ายตา่งๆ ของหน่วยงาน ไม่วา่จะเป็นรายรับหรือรายจ่าย 

การค านวณตน้ทุนการผลิต การค านวณผลประกอบการของหน่วยงาน ซึ่งเครื่องค านวณเลขก็สามารถกระท าได้อยา่ง

รวดเร็ว ไมว่า่จะเป็นการบวก ลบ คูณ หาร การคิดส่วนลด การค านวณภาษ ีการค านวณยอดเงินในใบก ากับสนิค้า 

ตลอดจนการบันทึกค่าไวใ้นหน่วยความจ า 
 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. อธิบายวธีิการใชแ้ป้นรวมย่อยและแปน้พิมพเ์ลขรหัสได้ 

2. ใชแ้ป้นรวมย่อย และใชแ้ป้นพมิพเ์ลขรหัสได้ถูกต้อง รวดเร็ว และแม่นย า 

3. อธิบายวธีิการใชแ้ป้นคูณและแปน้หารได้ 

4. ใชแ้ป้นคูณและแปน้หารได้ถูกตอ้ง รวดเร็ว และแม่นย า 

5. อธิบายวธีิการคดิสว่นลด การค านวณผลก าไร และราคาสุทธิได้ 

6. สามารถค านวณหาผลลัพธ์ยอดเงินในใบก ากับสนิค้า ล่วนลด ก าไร ราคาขายสุทธิ และคิดราคา   สินคา้

และเงินทอนได้ถูกตอ้ง รวดเร็ว และแม่นย า 

7. มกีารพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ท่ีผู้สอนสามารถสังเกตเห็น

ได้ ในด้านความมมีนุษยสัมพันธ์ ความมีวินัย ความรับผิดชอบ ความเชื่อม่ันในตนเอง         ความสนใจ

ใฝ่รู้   ความรักสามัคคี   ความกตัญญูกตเวที 
 

เน้ือหาสาระ 

1. การใช้แป้นรวมย่อย 

2. การใช้แป้นพมิพเ์ลขรหัส 

3. การคูณและการหารเลข 

4. การคิดส่วนลด การค านวณผลก าไร และราคาสุทธิ  

5. การคิดราคาสินค้าและเงินทอน 

 

 

 

 
 



กิจกรรมการเรยีนรู้ 
ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

1. ครูผู้สอนทบทวนความรู้เร่ือง การใชเ้ครื่องค านวณด้วยวิธีการบวก การลบเลขท่ีเรียนในสัปดาห์ก่อน 

โดยวิธีถามตอบ  และกล่าวโยงเข้าสูเ่ร่ืองเรียนในสัปดาห์นีค้ือ การใชเ้ครื่องค านวณในการคูณ การหาร 

และการคิดค านวณแบบตา่งๆ โดยการใชเ้ครื่องค านวณ 
 

ขั้นสอน 

ตอนท่ี 1 

2. ครูผู้สอนอธิบาย และแนะน าวิธีการใชแ้ป้นรวมย่อย และการใชแ้ป้นพมิพเ์ลขรหัสพร้อมท้ังวิธีการคูณ 

และการหารเลข โดยการใชเ้ครื่องค านวณด้วยการใชแ้ผ่นใสประกอบ 

3. นักเรียนซักถามข้อสงสัย และบันทึกสรุปสาระส าคัญ 
 

ตอนท่ี 2 

4. นักเรียนแบ่งกลุม่ตามความเหมาะสม กลุ่มละ 5 คน แต่ละกลุ่มประกอบด้วยผู้ท่ีเก่ง ปานกลางค่อนขา้งเกง่ 

ปานกลางค่อนข้างออ่น อ่อนคละกัน (ครูผู้สอนจัดเตรียมกลุ่มล่วงหนา้) 

5. แตล่ะกลุ่มได้รับเครื่องค านวณ กลุ่มละ 1 เครื่องจากครูผู้สอน จากนั้นร่วมกันศึกษาทดลองการคิด

ค านวณ โดยแบ่งหัวข้อยอ่ยกันศกึษา และปฏบัิตดิังตอ่ไปน้ี 

คนท่ี  1  ศกึษาการใชแ้ป้นรวมย่อย 

คนท่ี  2  ศกึษาการใชแ้ป้นพมิพเ์ลขรหัส 

คนท่ี  3  ศกึษาการคูณ และการหารเลข 

คนท่ี  4  ศกึษาการคิดส่วนลด การค านวณผลก าไร และราคาสุทธิ 

คนท่ี  5  ศกึษาการคิดราคาสินค้า และเงนิทอน 

6. นักเรียนแต่ละคนในกลุ่มหมุนเวยีนกันอธิบายสรุปวธีิการค านวณท่ีได้ศึกษา (จากเอกสารประกอบการ

เรียนวชิา การใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน ของส านักพิมพเ์อมพันธ์ ) ให้เพื่อนในกลุ่มของตนฟังและ อภปิราย

ซักถามกันให้เข้าใจทุกคน 

7. ครูผู้สอนสังเกตพฤตกิรรมการท างานกลุ่ม 
 

ขั้นสรุปและการประยุกต ์

8. นักเรียนทุกคนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ โดยแยกกันท าเป็นรายบุคคลในหนังสอืเรียนวชิา  การใช้

เครื่องใชส้ านักงาน ของส านักพิมพเ์อมพันธ์ โดยท าตอนท่ี 1-9 ตัง้แตต่อนท่ี 2 ถึงตอนท่ี 9 เป็นแบบฝึก

ทักษะการใชเ้ครื่องค านวณ (ครูผู้สอนผู้สอนพิจารณาตามความเหมาะสม) 

9. ตรวจแบบประเมินผลโดยครูผู้สอน แล้วน าคะแนนแต่ละคนในกลุ่มมารวมเป็นคะแนนกลุ่ม 

10. กลุ่มท่ีได้คะแนนเฉลี่ยรวมสูงสุดเป็นกลุ่มท่ีได้รับค าชมเชยตดิประกาศท่ีบอร์ด 

11. ครูผู้สอนและนักเรียนร่วมกันอภปิรายสรุปเร่ืองเครื่องค านวณอีกคร้ัง 

12. นักเรียนซักถามข้อสงสัย 

 

 

 



สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
1. หนังสือเรียน วิชาการใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน (2201-2306)  ของส านักพิมพเ์อมพันธ์ 

2. แผ่นใส การแนะน าวิธีการใชเ้ครื่อง และการคูณ การหาร 

3. แผ่นใสเฉลยแบบประเมินผลการเรียนรู้ 

4. เครื่องค านวณ 
 

การวัดผลและการประเมินผล 

วิธีวัดผล 

1. ประเมินผลการเรียนรู้ ตอนท่ี 1-9 หนว่ยท่ี 4 

2. สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 

3. สังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

4. การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 

เครื่องมอืวัดผล 

1. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 4 

2. แบบสังเกตพฤตกิรรมการปฏบัิตงิานรายบุคคล   

3. แบบสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

4. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูผู้สอนและนักเรียน

ร่วมกันประเมิน   
 

เกณฑ์การประเมินผล 

1. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 4  เกณฑ์ผ่านคือ ปานกลางท าได้ 50% ขึน้ไป   

2. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มีช่องปรับปรุง 

3. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลางท าได้ 50% ขึน้ไป 

4. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึน้อยูก่ับการประเมิน

ตามสภาพจรงิ 
 

 

 



บันทึกหลังการสอน 

ข้อสรุปหลังการสอน 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

ปัญหาที่พบ 

………………………………………………………………………………………………………………. 
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………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

แนวทางแก้ปัญหา 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 



 

แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที ่6 
รหัสวิชา 2201-2306  วิชา  การใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน 

ชื่อหน่วย  เครื่องบันทึกเงินสด 

เรื่อง  เครื่องบันทึกเงินสด 

หน่วยที ่5 

สอนครั้งที ่8-9 

จ านวน 8 ช.ม. 

 

สาระส าคัญ 
เครื่องบันทึกเงินสด (Cash Register Machine) เป็นเครื่องค านวณเลขชนดิหนึ่ง สามารถบวก ลบ คูณ หารได้ใน

เครื่อง มบัีตรแสดงรายการ 2 ส่วน ส่วนหน่ึงให้ลูกค้าแทนใบเสร็จรับเงิน อีกสว่นหนึ่งมว้นอยูใ่นเครื่องแสดงหลักฐานการ

รับเงิน พนักงานเก็บเงินจะตอ้งออกใบเสร็จการขายให้ลูกค้าทุกครัง้ เมื่อกดรายการแต่ละคร้ังเครื่องจะบันทึกจ านวนเงิน 

ท้ังในสว่นของลูกค้าและส่วนท่ีอยูใ่นเครื่อง เมื่อเสร็จสิ้นการรับเงินในหน่ึงวัน ฝ่ายตรวจสอบจะรวมเงินท่ีได้รับในแต่ละวัน

จากเคร่ือง และตรวจนับกับจ านวนเงินท่ีรับจรงิซึ่งจะตอ้งตรงกัน นิยมใช้ในธุรกิจที่เกี่ยวกับการซื้อ-ขายสนิค้าและบริการ

ท่ีมีการรับ-จ่ายเงินบ่อยๆ และต้องใชค้นจ านวนมาก นับเป็นเครื่องใชส้ านักงานท่ีมีความส าคัญ และจ าเป็นต่อการ

ด าเนนิงานของธุรกิจค้าปลกี ธุรกิจโรงแรม หรือห้างสรรพสนิค้าเป็นอยา่งยิ่ง 
 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. อธิบายความส าคัญของเครื่องบันทึกเงินสดได้ 

2. บอกประโยชนข์องเครื่องบันทึกเงินสดได้ 

3. อธิบายวธีิการดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องบันทึกเงินสดได้ 

4. อธิบายสว่นประกอบของเครื่องบันทึกเงินสดได้ 

5. อธิบายหน้าท่ีการท างานของปุ่มตา่งๆ บนเครื่องบันทึกเงินสดได้ 

6. อธิบายขั้นตอนและวธีิการใชเ้ครื่องบันทึกเงินสดได้ 

7. ใชเ้ครื่องบันทึกเงินสดได้ถูกต้อง รวดเร็ว และแม่นย า 

8. มกีารพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ท่ีผู้สอนสามารถสังเกตเห็น

ได้ ในด้านความมมีนุษยสัมพันธ์ ความมีวินัย ความรับผิดชอบ ความเชื่อม่ันในตนเอง         ความสนใจ

ใฝ่รู้   ความรักสามัคคี   ความกตัญญูกตเวที 
 

เน้ือหาสาระ 
1. ความส าคัญของเครื่องบันทึกเงินสด 

2. ประโยชนข์องเครื่องบันทึกเงินสด 

3. การดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องบันทึกเงินสด  

4. ส่วนประกอบของเครื่องบันทึกเงินสด 

5. ขั้นตอนและวธีิการใชเ้ครื่องบันทึกเงินสด 

 

 

 

 



กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

1. ครูผู้สอนน ารูปภาพเคาน์เตอร์แคชเชยีร์ หรือจุดช าระเงนิในห้างสรรพสนิค้ามาให้นักเรียนดู และสนทนา

กับนักเรียนเร่ือง การช าระเงินสินค้าในหา้งสรรพสนิค้าโดยถามค าถามถึงวิธีการรับช าระเงนิลูกค้า

อย่างไรจึงบริการลูกค้าได้รวดเร็ว และถูกตอ้งแม่นย า 

2. นักเรียนช่วยกันคดิหาค าตอบ  

3. ครูผู้สอนสรุปและอธิบายถึงความส าคัญของเครื่องบันทึกเงินสด และกล่าวน าเข้าสูเ่ร่ืองเรียน  

ขั้นสอน 

4. นักเรียนแบ่งกลุม่ตามความเหมาะสม ศึกษาและอภปิรายเร่ือง เคร่ืองบันทึกเงินสด จากหนังสอืเรียน

วชิาการใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน ตามหัวข้อยอ่ยตอ่ไปน้ี  

 ความส าคัญของเครื่องบันทึกเงินสด 

 ประโยชนข์องเครื่องบันทึกเงินสด 

 การดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องบันทึกเงินสด 

 ส่วนประกอบของเครื่องบันทึกเงินสด 

 ขั้นตอน และวิธีการใชเ้ครื่องบันทึกเงินสด 

5. นักเรียนแต่ละกลุ่มร่วมกันศึกษา อภิปราย และทดลองใชเ้ครื่องบันทึกเงินสด โดยเบิกเครื่องบันทึกเงิน

สดจากครูผู้สอน กลุ่มละ 1 เครื่อง (แตล่ะกลุ่มรับผิดชอบเครื่องบันทึกเงินสด)  

6. ครูผู้สอนอธิบายสรุป ประโยชน ์การดูแล และบ ารุงรักษา ส่วนประกอบต่างๆ ของเครื่องบันทึก  เงินสด 

และแนะน าวธีิการใชเ้ครื่องบันทึกเงินสด โดยใชแ้ผ่นใสประกอบ 

7. นักเรียนซักถามข้อสงสัย 

8 นักเรียนจัดกลุ่มใหม ่กลุ่มละ 4 คน แต่ละกลุ่มประกอบด้วยคนเก่ง ปานกลางค่อนขา้งเกง่        ปาน

กลางค่อนข้างออ่น อ่อนคละกัน (ครูผู้สอนจัดกลุ่มไว้ล่วงหนา้) 

9. นักเรียนในกลุ่มได้รับแจกใบงาน โดยแบ่งหน้าท่ีกันปฏบัิตดิังตอ่ไปน้ี 

สมาชิกคนท่ี 1 อา่นค าสั่งในใบงานว่ามกีิจกรรมใดบา้ง 

สมาชิกคนท่ี 2 ฟังขัน้ตอนและรวบรวมขอ้มูล หรอืค าตอบ 

สมาชิกคนท่ี 3 บันทึกข้อมูล หรือค าตอบ 

สมาชิกคนท่ี 4 ตรวจสอบข้อมูล หรือค าตอบ 

เมื่อสมาชกิคนใดท าแต่ละข้อหรือแตล่ะส่วนของตนเสร็จแล้วให้หมุนเวยีนเปลี่ยนหน้าท่ีกันจนเสร็จ

กิจกรรมในใบงานทุกข้อ 

10. นักเรียนแต่ละกลุ่มส่งกระดาษค าตอบ หรอืผลงานเพยีงชุดเดียวซึ่งถือวา่เป็นผลงานที่สมาชิกในกลุ่ม

ยอมรับ 

11. ตรวจค าตอบให้คะแนนด้วยกลุม่อื่นๆ โดยแลกเปลี่ยนกันตรวจ กลุ่มท่ีได้คะแนนสูงสุดจะได้รับค าชมเชย หรอื

รางวัล 
 

 

 

 

 



ขั้นสรุปและการประยุกต ์

12. ครูผู้สอนและนักเรียนร่วมกันสรุปเนื้อหาเร่ือง เคร่ืองบันทึกเงินสดอีกคร้ัง โดยวิธีถามตอบ 

13. นักเรียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ ตอนท่ี 1 และตอนท่ี 2 การฝึกทักษะการใชเ้ครื่องบันทึกเงินสด ใน

หนังสือเรียนวชิา การใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน ของส านักพิมพเ์อมพันธ์  

สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 

1. หนังสือเรียน วิชาการใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน (2201-2306)  ของส านักพิมพเ์อมพันธ์ 

2. รูปภาพเคาน์เตอร์จุดช าระเงินในหา้งสรรพสนิค้า 

3. ใบงาน 

4. แผ่นใสเฉลยค าตอบใบงาน, เฉลยแบบประเมินผลการเรียนรู้ 

5. เครื่องบันทึกเงินสด 

การวัดผลและการประเมินผล 

วิธีวัดผล 

1. ประเมินจากใบงาน 

2. ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 5 ตอนท่ี 1, 2 

3. สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 

4. สังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

5. การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

เครื่องมอืวัดผล 

1. ใบงาน 

2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 5 

3. แบบสังเกตพฤตกิรรมการปฏบัิตงิานรายบุคคล   

4. แบบสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

5. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูผู้สอนและนักเรียน

ร่วมกันประเมิน   

เกณฑ์การประเมินผล 

1. ประเมินจากใบงาน เกณฑ์ผ่านคือ ท าได้ถูกตอ้งทุกข้อ 

2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 5  เกณฑ์ผ่านคือ ปานกลางท าได้ 50% ขึน้ไป   

3. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มีช่องปรับปรุง 

4. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลางท าได้ 50% ขึน้ไป 

5. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึน้อยูก่ับการประเมิน

ตามสภาพจรงิ 

 

 



 

ใบงาน 

เรื่อง เครื่องบันทึกเงินสด 

จุดประสงค์ เพื่อให้รู้ ความส าคัญ ประโยชน ์การดูแลรักษาเครื่องบันทึกเงินสด และสามารถใช้เครื่องบันทึกเงิน

สด ค านวณได้ถูกตอ้ง รวดเร็ว แมน่ย า 

ค าสั่ง ให้นักเรียนตอบค าถาม  โดยแบ่งกลุม่ตามความเหมาะสม  กลุ่มละ 4 คน แบ่งหน้าท่ีกันปฏบัิติ

กิจกรรมดังน้ี 

คนท่ี 1  อา่นค าสั่งในใบงานว่ามกีิจกรรมใดบา้ง 

คนท่ี 2  ฟังขัน้ตอน และรวบรวมขอ้มูล หรือค าตอบ 

คนท่ี 3  บันทึกข้อมูล หรือค าตอบ 

คนท่ี 4  ตรวจสอบข้อมูล หรือค าตอบ 

เมื่อสมาชกิคนใดท าหน้าท่ีในส่วนของตนเสร็จแล้วให้ผลัดเปลี่ยนหน้าท่ีกันปฏบัิติ  กิจกรรม

จนเสร็จครบทุกข้อ 
 

จงตอบค าถาม 

1. เครื่องบันทึกเงินสดมปีระโยชนต์อ่การปฏบัิตงิานในส านักงานอยา่งไรบ้าง 

2. ธุรกิจลักษณะใดที่นยิมน าเครื่องบันทึกเงินสดมาใช้ในการด าเนนิธุรกิจ พร้อมยกตัวอยา่งประกอบ 

3. จงบอกวิธีการดูแล และบ ารุงรักษาเครื่องบันทึกเงินสดมอีะไรบ้าง 

4. จงหาค าตอบโดยการใชเ้ครื่องบันทึกเงินสด 

4.1 ร้านเคมีการเกษตร จ าหนา่ยสนิค้าตา่งๆ ดังนี้ 

1. ยาก าจัดศัตรูพชื  6 ถุง ถุงละ 69.50  บาท 

2. ยาฆา่แมลง  5 ขวด ขวดละ 75.00  บาท 

3. ยาฆา่เพลีย้  4 ห่อ ห่อละ 37.00  บาท 

4. ปุ๋ยเคมีสูตร15 7 กิโลกรัม กิโลกรัมละ 12.25  บาท 

5. ปุ๋ยคอก  10 ถุง ถุงละ 19.50  บาท 

6. ดินสีดา  5 ถุง  ถุงละ 17.00  บาท 

7. ยาฆา่เช้ือรา  9 ห่อ ห่อละ 31.75  บาท 

รวมราคาสินค้าท้ังสิ้น …….……  บาท 

รับเงินจากลูกค้า 2,000.00  บาท 

ทอนเงินให้ลูกค้า …….……  บาท 

 

 

 

 

 

 

 



4.2 ร้านเคมีการเกษตร จ าหนา่ยสนิค้าตา่งๆ ดังนี้ 

1. เครื่องพิมพด์ีดไฟฟา้ Olympia 2 เครื่อง เครื่องละ 5,735.00  บาท 

2. คอมพิวเตอร์ Compaq 1 เครื่อง เครื่องละ 41,550.00  บาท 

3. เครื่องแปลภาษา Besta 4 เครื่อง เครื่องละ 1,990.00  บาท 

4. ล าโพง Sony 1 ชุด ชุดละ 1,620.00  บาท 

5. เครื่องพิมพค์อมพิวเตอร์ Laser 2 2 เครื่อง เครื่องละ 3,640.00  บาท 

6. ตูส้ ารองไฟคอมพวิเตอร์ 5 เครื่อง  เครื่องละ 1,938.00  บาท 

7. กระจกกรองแสง 6 แผ่น แผ่นละ 980.00  บาท 

รวมราคาสินค้าท้ังสิ้น …….……  บาท 

รับเงินจากลูกค้า 86,050.00  บาท 

ทอนเงินให้ลูกค้า …….……  บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกหลังการสอน 
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แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที ่7 
รหัสวิชา 2201-2306  วิชา  การใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน 

ชื่อหน่วย  เครื่องคอมพวิเตอร์ 

เรื่อง  เครื่องคอมพวิเตอร์ 

หน่วยที ่6 

สอนครั้งที ่10-11 

จ านวน 8 ช.ม. 

 

สาระส าคัญ 
คอมพิวเตอร์ เป็นเครื่องมือท่ีใชค้ านวณตามหลักเกณฑ์และวธีิการทางคณิตศาสตร์ เมื่อป้อนขอ้มูล    เข้าไป

ในเครื่อง โดยเขียนค าสั่งวา่จะใชเ้ครื่องคอมพวิเตอร์ค านวณเกี่ยวกับเร่ืองอะไร คอมพวิเตอร์จะหาผลลัพธ์ออกมาได้

อย่างรวดเร็ว และสามารถท าการรวบรวมขอ้มูลได้ถูกต้องและแมน่ย า คอมพิวเตอร์สามารถน าไปใชใ้นการจัดท า

ข้อมูลต่างๆ ได้หลายชนดิ ไมว่า่จะเป็นการวิเคราะห์ขอ้มูล การค านวณ การออกแบบ การจัดเก็บ    การสื่อสาร การ

ควบคุมคุณภาพของผลผลิต ตลอดจนการน าข้อมูลกลับมาใชง้านในภายหลังได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 
 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. บอกประวัตแิละวิวัฒนาการของคอมพวิเตอร์ได้ 

2. อธิบายถึงความส าคัญของคอมพวิเตอร์ได ้

3. บอกประเภทของคอมพวิเตอร์ได้ 

4. บอกประโยชนข์องคอมพวิเตอร์ได้ 

5. อธิบายสว่นประกอบของคอมพิวเตอร์ได้ 

6. อธิบายสว่นประกอบของเครื่องมือและอุปกรณต์อ่พ่วงท่ีใชก้ับคอมพวิเตอร์ได้ 

7. อธิบายวธีิการดูแลและบ ารุงรักษาคอมพวิเตอร์และอุปกรณต์อ่พ่วงได้ 

8. อธิบายขั้นตอนและวธีิการใชค้อมพิวเตอร์ได้ 

9. ใชค้อมพิวเตอร์ได้ถูกต้อง 

10. มกีารพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ท่ีผู้สอนสามารถสังเกตเห็น

ได้ ในด้านความมมีนุษยสัมพันธ์ ความมีวินัย ความรับผิดชอบ ความเชื่อม่ันในตนเอง         ความสนใจ

ใฝ่รู้   ความรักสามัคคี   ความกตัญญูกตเวที 
 

เน้ือหาสาระ 
1. ประวัตแิละวิวัฒนาการของคอมพวิเตอร์ 

2. ความส าคัญของคอมพิวเตอร์ 

3. ประเภทของคอมพวิเตอร์ 

4. ประโยชนข์องคอมพวิเตอร์ 

5. ส่วนประกอบของคอมพิวเตอร์    

6. เครื่องมือและอุปกรณต์อ่พ่วงท่ีใชก้ับคอมพวิเตอร์    

7. การดูแลและบ ารุงรักษาคอมพวิเตอร์และอุปกรณต์อ่พ่วง 

8. ขั้นตอนและวธีิการใชค้อมพิวเตอร์ 

 



กิจกรรมการเรยีนรู้ 
ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

1. นักเรียนช่วยกันบอกประโยชนข์องเครื่องคอมพวิเตอร์ว่า สามารถชว่ยมนุษยป์ฏบัิตงิานอะไรบ้าง 

2. ครูผู้สอนสรุปประโยชน ์และความส าคัญของเครื่องคอมพวิเตอร์ พร้อมท้ังกลา่วน าเข้าสูบ่ทเรียน  
 
 

ขั้นสอน 

ตอนท่ี 1 

3. นักเรียนแบ่งกลุม่ตามความเหมาะสมออกเป็น 8 กลุ่ม กลุ่มละ 3-4 คน เลือกประธานและเลขานุการ กลุ่ม 

ศกึษาและอภิปรายกลุ่มเร่ือง เคร่ืองคอมพิวเตอร์ จากหนังสอืเรียนวชิา การใชเ้ครื่องใชส้ านักงานในหัวข้อ

ยอ่ยดังตอ่ไปน้ี 

กลุ่ม  1  ประวัตแิละวิวัฒนาการของคอมพวิเตอร์ 

กลุ่ม  2  ความส าคัญของคอมพิวเตอร์ 

กลุ่ม  3  ประเภทของคอมพวิเตอร์ 

กลุ่ม  4  ประโยชนข์องคอมพวิเตอร์ 

กลุ่ม  5  ส่วนประกอบของคอมพิวเตอร์ 

กลุ่ม  6  เครื่องมือและอุปกรณต์อ่พ่วงท่ีใชก้ับคอมพวิเตอร์ 

กลุ่ม  7  การดูแลและบ ารุงรักษาคอมพวิเตอร์และอุปกรณต์อ่พ่วง 

กลุ่ม  8  ขั้นตอนและวธีิการใชค้อมพิวเตอร์ 

4. นักเรียนแต่ละกลุ่มบันทึกผลสรุปการอภิปรายลงในแผ่นใส เตรียมน าเสนอหนา้ชัน้เรียน 

5. ประธานกลุม่สังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม บันทึกสง่ครูผู้สอน 

6.  แตล่ะกลุ่มสง่ตัวแทนกลุ่มน าเสนอผลสรุปหนา้ชัน้เรียนดว้ยแผ่นใสตามล าดับ 

7. ครูผู้สอนอธิบายสรุปตามเนื้อหาในหน่วยการเรียน นักเรียนซักถามข้อสงสัย 

8. นักเรียนแต่ละกลุ่มฝึกปฏบัิตกิารใช้คอมพวิเตอร์ดว้ยตนเองในหอ้งปฏบัิตกิารคอมพวิเตอร์ โดยมี

ครูผู้สอนช่วยแนะน าวิธีการใช ้

 

ตอนท่ี 2 

9. นักเรียนแบ่งกลุม่ใหม่ กลุ่มละ 4 คน แตล่ะกลุ่มประกอบด้วยผู้ท่ีเก่ง ปานกลางค่อนขา้งเกง่      ปาน

กลางค่อนข้างออ่น และอ่อนคละกัน (ครูผู้สอนเตรียมจัดกลุ่มล่วงหนา้) 

10. ครูผู้สอนแจกใบค าถามให้นักเรียนแต่ละคนในกลุ่ม 

11. นักเรียนแต่ละคนคดิหาค าตอบในระยะเวลาท่ีครูผู้สอนก าหนดให้ 

12. นักเรียนคิดหาค าตอบได้แล้วจับคู่กัน โดยผลัดกันอธิบายผลัดกันตอบ 

13. นักเรียนเข้ากลุ่ม 4 คน หมุนเวยีนผลัดเปลี่ยนกันอธิบายค าตอบให้เพื่อนฟังท้ังหมด 

 

 

 

 

 



ขั้นสรุปและการประยุกต ์

14. ครูผู้สอนและนักเรียนร่วมกันสรุปบทเรียนเร่ือง คอมพวิเตอร์อีกคร้ัง โดยวิธีการถามตอบ 

15. นักเรียนซักถามข้อสงสัย 

16. นักเรียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 6 ในหนังสอืเรียนวชิา การใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน ของ

ส านักพิมพเ์อมพันธ์  

17. นักเรียนตรวจค าตอบจากแผ่นใสดว้ยตนเอง เพื่อทดสอบความซื่อสัตย์ 
 

สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
1. หนังสือเรียน วิชาการใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน (2201-2306)  ของส านักพิมพเ์อมพันธ์ 

2. แผ่นใส 

3. ใบค าถาม 

4. เครื่องคอมพวิเตอร์ 

5. แผ่นใสเฉลยแบบประเมินผลการเรียนรู้ 

การวัดผลและการประเมินผล 

วิธีวัดผล 

1. ประเมินจากใบค าถาม 
2. ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 6 
3. สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
4. สังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 
5. การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

 

เครื่องมอืวัดผล 

1. ใบค าถาม 
2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 6 
3. แบบสังเกตพฤตกิรรมการปฏบัิตงิานรายบุคคล   
4. แบบสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  
5. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูผู้สอนและนักเรียน

ร่วมกันประเมิน   
 

เกณฑ์การประเมินผล 

1. ใบค าถาม เกณฑ์ผ่านคือ ท าได้ถูกตอ้งทุกข้อ 
2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 6  เกณฑ์ผ่านคือ ปานกลางท าได้ 50% ขึน้ไป   
3. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มีช่องปรับปรุง 
4. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลางท าได้ 50% ขึน้ไป 
5. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึน้อยูก่ับการประเมิน

ตามสภาพจรงิ 
 
 
 



บันทึกหลังการสอน 

ข้อสรุปหลังการสอน 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

ปัญหาที่พบ 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

แนวทางแก้ปัญหา 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 



 

ใบค าถาม 
 

จงตอบค าถาม 

1. การน าระบบคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยในการปฏบัิตงิานมปีระโยชนใ์นดา้นใดบ้าง 

2. จงบอกหลักเกณฑแ์ละข้อควรปฏบัิตใินการใชเ้ครื่องคอมพวิเตอร์และพรินเตอร์มา 4 ข้อ 

3. จงอธิบายวธีิการดูแล และบ ารุงรักษาคอมพวิเตอร์แบบ PC 

4. ปัจจุบันเครื่องคอมพวิเตอร์ท่ีใชท้ างานในส านักงานสว่นใหญ่นิยมใช้โปรแกรมส าเร็จรูปอะไร 

5. เครื่องคอมพวิเตอร์สว่นใหญ่ท างานด้วยระบบใด 

6. คอมพิวเตอร์ได้เข้ามามบีทบาทเกี่ยวข้องกับชีวิตประจ าวันอยา่งไรบ้าง 

 

 



 

แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที ่8 
รหัสวิชา 2201-2306  วิชา  การใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน 

ชื่อหน่วย  เครื่องถา่ยเอกสาร 

เรื่อง  เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

หน่วยที ่7 

สอนครั้งที ่13 

จ านวน 4 ช.ม. 

 

สาระส าคัญ 

เครื่องถา่ยเอกสารเป็นเครื่องใชส้ านักงานท่ีใชส้ าหรับท าส าเนาเอกสารท่ีมีความส าคัญ และจ าเป็นในการ

ปฏบัิตงิานในส านักงานทุกๆ ประเภท เนื่องจากสามารถท าส าเนาได้เหมอืนตน้ฉบับทุกประการ มีท้ังชนดิ    ท่ีท าส าเนา

ภาพขาว-ด า และส าเนาภาพสใีห้เลอืกใช้ตามความตอ้งการของหน่วยงาน เครื่องถา่ยเอกสารม ี    มากมายหลาย

ชนิดหลายย่ีหอ้ แตล่ะชนิดก็มวีธีิการใชง้านท่ีแตกต่างกันออกไป จึงจ าเป็นท่ีพนักงานในส านักงานจะตอ้งเรียนรู้ถึง

ระบบ และวิธีการใชง้าน เพื่อสะดวกตอ่การปฏบัิตงิานท่ีรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. บอกประวัตแิละวิวัฒนาการของเครื่องถา่ยเอกสารได้ 

2. อธิบายความส าคัญของเครื่องถา่ยเอกสารได ้

3. บอกประเภทของเครื่องถา่ยเอกสารได้ 

4. บอกประโยชนข์องเครื่องถา่ยเอกสารได้ 

5. อธิบายหลักเกณฑ์ และข้อควรปฏบัิตใินการใชเ้ครื่องถา่ยเอกสารได้ 

6. อธิบายวธีิการดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องถา่ยเอกสารได้ 

7. อธิบายสว่นประกอบของเครื่องถา่ยเอกสารได้ 

8. อธิบายขั้นตอนและวธีิการใชง้านเครื่องถา่ยเอกสารได้ 

9. ใชเ้ครื่องถา่ยเอกสารได้ถูกตอ้งตามหลักวิธีการและตามข้อก าหนดของกจิการได้ 

10. มกีารพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ท่ีผู้สอนสามารถสังเกตเห็น

ได้ ในด้านความมมีนุษยสัมพันธ์ ความมีวินัย ความรับผิดชอบ ความเชื่อม่ันในตนเอง         ความสนใจ

ใฝ่รู้   ความรักสามัคคี   ความกตัญญูกตเวที 
 

เน้ือหาสาระ 

1. ประวัตแิละวิวัฒนาการของเครื่องถา่ยเอกสาร  

2. ความส าคัญของเครื่องถา่ยเอกสาร 

3. ประเภทของเครื่องถา่ยเอกสาร 

4. ประโยชนข์องเครื่องถา่ยเอกสาร    

5. หลักเกณฑ์และข้อควรปฏบัิตใินการใชเ้ครื่องถา่ยเอกสาร 

6. การดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องถา่ยเอกสาร 

7. ส่วนประกอบของเครื่องถา่ยเอกสาร 

8. ขั้นตอน และวิธีการใชเ้ครื่องถา่ยเอกสาร 

 



กิจกรรมการเรยีนรู้ 
ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

1. ครูผู้สอนน าสนทนาเร่ือง เคร่ืองใชส้ านักงานท่ีใชท้ าส าเนาเอกสาร โดยให้นักเรียนช่วยกันอภปิรายถึง

ความส าคัญ และความจ าเป็นของการมเีครื่องถา่ยเอกสารไวใ้ชใ้นส านักงาน 

2. ครูผู้สอนสรุปประโยชนข์องเครื่องถา่ยเอกสาร และกล่าวน าเขา้สู่บทเรียน  

ขั้นสอน 

3. นักเรียนแบ่งกลุม่ตามความเหมาะสม กลุ่มละ 4-5 คน เลือกประธานและเลขานุการกลุ่มศกึษาและ

อภิปรายและเขียนสรุปสาระส าคัญจากเอกสารประกอบการเรียนในหัวขอ้ย่อยของเร่ือง เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

ดังตอ่ไปน้ี 

 ประวัตแิละวิวัฒนาการของเครื่องถา่ยเอกสาร  

 ความส าคัญของเครื่องถา่ยเอกสาร  

 ประเภทของเครื่องถา่ยเอกสาร           

 ประโยชนข์องเครื่องถา่ยเอกสาร    

4. ครูผู้สอนสรุปสาระส าคัญของเนื้อหาข้างตน้ และให้นักเรียนอภปิรายซักถาม 

5. ครูผู้สอนแจกใบงานให้แตล่ะกลุ่ม 

6. นักเรียนอ่านค าสั่ง และท ากิจกรรมในใบงานแลว้น าเสนอหนา้ชัน้เรียน 

7. ในขณะปฏบัิตงิานกลุ่ม ครูผู้สอนและประธานกลุม่ประเมินพฤตกิรรมการปฏบัิตงิานบันทึกไว้ 

8. ครูผู้สอนสรุปผลจากใบงานอกีครัง้ 

9. นักเรียนจัดกลุ่มใหม ่กลุ่มละ 4 คน แต่ละกลุ่มประกอบด้วยคนเก่ง ปานกลางค่อนขา้งเกง่        ปาน

กลางค่อนข้างออ่น อ่อนคละกัน (ครูผู้สอนจัดกลุ่มไว้ล่วงหนา้) 

10. แตล่ะกลุ่มร่วมกันศึกษาหลักเกณฑข์้อควรปฏบัิตใินการใชเ้ครื่องถา่ยเอกสารและการดูแลบ ารุงรักษา

เครื่องถา่ยเอกสาร โดยร่วมกันอภปิรายซักถามกันให้เข้าใจทุกคน 

11. ครูผู้สอนและนักเรียนร่วมกันสรุปหลักเกณฑ์ขอ้ควรปฏบัิตใินการใชเ้ครื่องถา่ยเอกสาร และการดแูลและ

บ ารุงรักษาเครื่องถา่ยเอกสาร โดยใชแ้ผ่นใสประกอบ 

12. นักเรียนแต่ละกลุ่มร่วมกันท ากิจกรรมในใบงานท่ี 2 โดยแบ่งหน้าท่ีกันปฏบัิตดิังนี้ 

คนท่ี 1 อา่นค าสั่ง ค าถามในกิจกรรม 

คนท่ี 2 รวบรวมขอ้มูล หรอืค าตอบ 

คนท่ี 3 เขียนค าตอบ หรอืขอ้มูล 

คนท่ี 4 ตรวจสอบค าตอบ หรอืขอ้มูล 

เมื่อนักเรียนคนใดท าในสว่นของตนเสร็จแล้วให้หมุนเวยีนเปลี่ยนสลับหนา้ที่กันปฏบัิตกิิจกรรม   ข้อต่อไป

จนครบทุกข้อ 

13. แตล่ะกลุ่มสง่กระดาษค าตอบ หรอืผลงานเพยีงชุดเดียวถือวา่เป็นผลงานที่สมาชิกกลุ่มยอมรับ 

14. ตรวจผลงาน หรอืค าตอบโดยกลุม่อื่นๆ สลับกันตรวจ กลุ่มท่ีได้คะแนนสูงสุดจะได้ติดประกาศท่ีบอร์ด

หนา้ห้องเรียน 
 

15. นักเรียนแบ่งกลุม่ใหม่ กลุ่มละ 10 คน ตามความเหมาะสมเลอืกประธานและเลขานุการกลุ่มร่วมกันฟัง

ครูผู้สอนอธิบายเร่ือง ส่วนประกอบของเครื่องถา่ยเอกสาร และขั้นตอนการใชเ้ครื่องถา่ยเอกสาร 



16. ครูผู้สอนอธิบายสว่นประกอบ และวธีิการใชเ้ครื่องถา่ยเอกสาร โดยใชแ้ผ่นใสประกอบการอธิบายโดย

ละเอยีด 

17. นักเรียนซักถามข้อสงสัย 

18. ครูผู้สอนน านักเรียนแต่ละกลุ่มไปดูวธีิการใชเ้ครื่องถา่ยเอกสารในส านักงานต่างๆ ของสถานศกึษา และ

ทดลองปฏบัิตจิรงิ โดยผลัดเปลี่ยนกันคร้ังละ 1-2 กลุ่ม กลุ่มท่ียังไมไ่ด้เข้าดูวธีิการใชใ้ห้      ทบทวน

บทเรียนอยูใ่นหอ้งเรียน 
 

ขั้นสรุปและการประยุกต ์

19. ครูผู้สอนสรุปเนื้อหาเร่ือง เคร่ืองถ่ายเอกสารอกีครัง้โดยวิธีถามตอบ 

20. นักเรียนซักถามข้อสงสัย 

21. นักเรียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 7 

22. นักเรียนตรวจค าตอบจากแผ่นใสดว้ยตนเองเพื่อทดสอบความซื่อสัตย์ 
 

สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 

1. หนังสือเรียน วิชาการใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน (2201-2306)  ของส านักพิมพเ์อมพันธ์ 

2. ใบงานท่ี 1-2 

3. แผ่นใส ส่วนประกอบ และวธีิการใชเ้ครื่องถา่ยเอกสาร 

4. เครื่องถา่ยเอกสาร 

5. แผ่นใสเฉลยแบบประเมินผลการเรียนรู้ 
 

การวัดผลและการประเมินผล 

วิธีวัดผล 

1. ประเมินจากใบงาน 
2. ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 7 
3. สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
4. สังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 
5. การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

 

เครื่องมอืวัดผล 

1. ใบงาน 
2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 7 
3. แบบสังเกตพฤตกิรรมการปฏบัิตงิานรายบุคคล   
4. แบบสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  
5. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูผู้สอนและนักเรียน

ร่วมกันประเมิน   
 
 
 

 



เกณฑ์การประเมินผล 

1. ประเมินจากใบงาน เกณฑ์ผ่านคือ ท าได้ถูกตอ้งทุกข้อ 
2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 7  เกณฑ์ผ่านคือ ปานกลางท าได้ 50% ขึน้ไป   
3. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มีช่องปรับปรุง 
4. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลางท าได้ 50% ขึน้ไป 
5. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึน้อยูก่ับการประเมิน

ตามสภาพจรงิ 
 



 

ใบงานที ่1 

เรื่อง เครื่องถ่ายเอกสาร 

จุดประสงค์ เพื่อให้มคีวามรู้  ความเข้าใจเร่ือง  ประวัติ ความส าคัญ  ประเภท และประโยชนแ์ละเครื่องถา่ย

เอกสาร 

ค าสั่ง ให้นักเรียนแต่ละกลุ่มร่วมกันตอบค าถามในใบงาน  และส่งผลงานเพยีงชุดเดียวถือวา่เป็น   ผลงาน

ของกลุม่  
 

1. เครื่องถา่ยเอกสารมวีวิัฒนาการมาจากอะไร 
………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………….. 

2. จงอธิบายถึงความส าคัญ และความจ าเป็นของเครื่องถา่ยเอกสารตอ่การปฏบัิตงิานในส านักงาน 
………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………….. 

3. เครื่องถา่ยเอกสารแบ่งตามลักษณะของงานท่ีผลิตได้เป็นกี่ประเภท อะไรบ้าง 
………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………….. 

4. เครื่องถา่ยเอกสารมปีระโยชนต์อ่การปฏบัิตงิานในส านักงาน และผู้ปฏบัิตงิานอย่างไรบ้าง 
………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………….. 

 

ชื่อกลุม่……………………………. 

ชื่อ……………………………… สกุล………………..………..ประธานกลุม่ 

ชื่อ……………………………… สกุล……………..…………..สมาชิก 

ชื่อ……………………………… สกุล……………..…………..สมาชิก 

ชื่อ……………………………… สกุล……………..…………..สมาชิก 

ชื่อ……………………………… สกุล……………..…………..สมาชิก 

ชื่อ……………………………… สกุล……………..…………..เลขานุการกลุ่ม 

 

 

 

 



ใบงานที ่2 

เรื่อง เครื่องถ่ายเอกสาร 

จุดประสงค์ เพื่อให้มคีวามรู้ ความเข้าใจเร่ือง  หลักเกณฑ์ขอ้ปฏบัิติ  และการดูแลรักษาเครื่องถา่ยเอกสาร  และ

สามารถน าไปปฏบัิตไิด้ถูกตอ้ง 

ค าสั่ง ให้แต่ละกลุ่มร่วมกันท ากิจกรรมในใบงาน  โดยแบ่งหน้าท่ีกันปฏบัิตดิังตอ่ไปน้ี  (ให้หมุนเวยีนเปลี่ยน

หนา้ที่กันปฏบัิตจินเสร็จกิจกรรม) 
คนท่ี  1  อา่นค าสั่ง ค าถามในกิจกรรม 
คนท่ี  2  รวบรวมขอ้มูล 
คนท่ี  3  บันทึกข้อมูล 
คนท่ี  4  ตรวจสอบข้อมูล 

 

จงตอบค าถาม 

1. จงอธิบายหลักเกณฑ์ในการตดิตัง้เครื่องถา่ยเอกสารมาให้เข้าใจ 

2. จงบอกข้อควรระวังในการใชเ้ครื่องถา่ยเอกสาร 

3. จงอธิบายวธีิการเก็บรักษากระดาษ และการบรรจุกระดาษถ่ายเอกสารมาให้เข้าใจ 

4. ให้อธิบายวธีิการเปลี่ยนถาดบรรจุกระดาษวา่ท าอย่างไรบ้าง 

5. จงอธิบายการป้อนกระดาษส าเนาด้วยถาดป้อนกระดาษ และการป้อนกระดาษส าเนาด้วยมือ 

6. จงบอกหลักปฏิบัตใินการเตมิผงหมึกในเครื่องถา่ยเอกสาร 

7. จงบอกผลกระทบ และอันตรายท่ีเกิดจากเครื่องถา่ยเอกสาร และวิธีป้องกันอันตราย โดยอธิบายเป็น

ข้อๆ ให้เข้าใจ 

8. จงอธิบายแนวทางการดูแล และบ ารุงรักษาเครื่องถา่ยเอกสารโดยท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกหลังการสอน 

ข้อสรุปหลังการสอน 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

ปัญหาที่พบ 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

แนวทางแก้ปัญหา 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………  

 



 

แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที ่9 
รหัสวิชา 2201-2306  วิชา  การใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน 

ชื่อหน่วย  เครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัล 

เรื่อง  เครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัล 

หน่วยที ่9 

สอนครั้งที ่14 

จ านวน 4 ช.ม. 

 

สาระส าคัญ 

เครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัล (Copy Print Machine) เป็นเครื่องมือท่ีใชใ้นการจัดท าเอกสารท่ีมีปริมาณมาก 

และไมจ่ ากัดจ านวนได้อยา่งสะดวกรวดเร็ว สามารถท าส าเนาเอกสารได้ทุกชนิดไม่ว่าจะเป็นหนังสอื      แผ่นปลิว 

ภาพถ่าย ฯลฯ เอกสารท่ีผลิตได้มีความคมชัดสวยงามเหมอืนตน้ฉบับ สามารถท าส าเนาเอกสารให้เป็นสอีื่นๆ นอกจาก

สีด าด้วยการเปลี่ยนลูกโม่ และหมึกสีตามท่ีต้องการ เหมาะส าหรับการจัดท าเอกสารเพื่อการ   เผยแพร่

ประชาสัมพันธ์ 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. บอกความส าคัญของเครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัลได้      

2. บอกประโยชนข์องเครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัลได้    

3. บอกประเภทของวัสดุท่ีใชก้ับเครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัลได้   

4. อธิบายวธีิการดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัลได้ 

5. อธิบายสว่นประกอบของเครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัลได้ 

6. อธิบายขั้นตอนและวธีิการใชเ้ครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัลได้ 

7. ใชเ้ครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัลได้ 

8. มกีารพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ท่ีผู้สอนสามารถสังเกตเห็น

ได้ ในด้านความมมีนุษยสัมพันธ์ ความมีวินัย ความรับผิดชอบ ความเชื่อม่ันในตนเอง         ความสนใจ

ใฝ่รู้   ความรักสามัคคี   ความกตัญญูกตเวที 

เน้ือหาสาระ 

1. ความส าคัญของเครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัล            

2. ประโยชนข์องเครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัล  

3. ประเภทของวัสดุท่ีใชก้ับเครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัล 

4 การดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัล 

5. ส่วนประกอบของเครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัล 

6. ขั้นตอนและวิธีการใชเ้ครื่องอัดส าเนาระบบดิจทิัล 

กิจกรรมการเรยีนรู้ 
ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

1. ครูผู้สอนทบทวนความรู้เร่ือง เคร่ืองถ่ายเอกสารท่ีเรียนผ่านมาแลว้ และสนทนากับนักเรียนถึงเครื่องมือ

ท่ีใชใ้นการจัดท าเอกสารท่ีมีปริมาณมาก และไมจ่ ากัดจ านวน อีกท้ังท างานได้อยา่งสะดวก รวดเร็ว 

พร้อมท้ังกลา่วน าเข้าสูบ่ทเรียนเร่ือง เคร่ืองอัดส าเนาระบบดิจิทัล 

 



ขั้นสอน 

2. นักเรียนจัดกลุ่มตามความเหมาะสม โดยมีผู้ท่ีเรียนเก่ง ปานกลาง อ่อนอยูด่้วยกัน กลุ่มละ 5-6 คน 

เลอืกประธานและเลขานุการกลุ่ม 

3. นักเรียนแต่ละกลุ่มศกึษาและร่วมกันอภปิรายเร่ือง เคร่ืองอัดส าเนาระบบดิจิทัล จากเอกสาร

ประกอบการเรียนวชิา การใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน ในหัวข้อยอ่ยตอ่ไปน้ี 

 ความส าคัญของเครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัล 

 ประโยชนข์องเครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัล 

 ประเภทของวัสดุท่ีใชก้ับเครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัล 

 การดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัล 

4. นักเรียนแต่ละกลุ่มบันทึกผลสรุปลงในสมุด 

5. ครูผู้สอนสุม่ หรือจับฉลากเลอืกกลุ่มออกมาน าเสนอผลการอภปิรายหน้าช้ัน 1-2 กลุ่ม 

6. ในขณะปฏบัิตงิานกลุ่ม ครูผู้สอนและประธานกลุม่ประเมินพฤตกิรรมการปฏบัิตงิานจดบันทึกคะแนนไว้ 

7. ครูผู้สอนสรุปสาระส าคัญเร่ือง ประโยชน ์ความส าคัญของเครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัล และประเภทของ

วัสดุท่ีใชก้ับเครื่อง พร้อมท้ังการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัล โดยใชแ้ผ่นใส 

8. นักเรียนซักถามข้อสงสัย      

9. นักเรียนรับใบงานไปปฏบัิตกิิจกรรมเป็นรายบุคคล 

10. นักเรียนตรวจค าตอบในใบงาน โดยการแลกเปลี่ยนกันตรวจ และน าผลคะแนนของแตล่ะคนในกลุ่มมา

รวมเป็นคะแนนกลุ่ม กลุ่มท่ีได้คะแนนรวมสูงสุดเป็นกลุ่มท่ีได้รับค าชมเชย 

11. นักเรียนจัดกลุ่มใหมต่ามความเหมาะสม กลุ่มละ 10 คน เลือกประธานและเลขานุการกลุ่ม พรอ้มท้ังต้ัง

ชื่อกลุม่ 

12. ครูผู้สอนอธิบายสว่นประกอบของเครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัล และขั้นตอนวธีิการใชเ้ครื่องอัดส าเนา

ระบบดิจิทัล โดยใชแ้ผ่นใสประกอบการอธิบายโดยละเอยีด 

13. นักเรียนซักถามข้อสงสัย และจดบันทึกสาระส าคัญการใชเ้ครื่องลงในสมุด         

14. ครูผู้สอนน านักเรียนแต่ละกลุ่มไปศกึษาวธีิการใชเ้ครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัล ในส านักงานของ

สถานศกึษา และทดลองปฏบัิตจิรงิโดยครูผู้สอนให้ค าแนะน าปรึกษาข้อสงสัยอย่างใกล้ชิด (นักเรียนแตล่ะ

กลุ่มผลัดเปลี่ยนกันไปศึกษาครัง้ละ  1-2 กลุ่ม ส่วนกลุ่มท่ีเหลอืทบทวนบทเรียนในห้องเรียน) 
 

ขั้นสรุปและการประยุกต ์

15. ครูผู้สอนสรุปเนื้อหาเร่ือง เคร่ืองอัดส าเนาระบบดิจิทัลอกีครัง้ โดยวิธีถามตอบ  

16. นักเรียนซักถามข้อสงสัย 

17. นักเรียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 8 

18. นักเรียนตรวจค าตอบจากแผ่นใสดว้ยตนเองเพื่อทดสอบความซื่อสัตย์ 

19. นักเรียนแต่ละคนปฏบัิตกิิจกรรมในใบงาน ในหนังสอืเรียนวชิา การใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน ของส านักพมิพ์

เอมพันธ์ 

 

 

 

 

 



สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
1. หนังสือเรียน วิชาการใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน (2201-2306)  ของส านักพิมพเ์อมพันธ์ 

2. ใบงาน 

3. แผ่นใส เนื้อหา 

4. เครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัล 

5. แผ่นใสเฉลยแบบประเมินผลการเรียนรู้ 
 

การวัดผลและการประเมินผล 

วิธีวัดผล 

1. ประเมินจากใบงาน 

2. ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 8 

3. สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 

4. สังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

5. การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 

เครื่องมอืวัดผล 

1. ใบงาน 

2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 8 

3. แบบสังเกตพฤตกิรรมการปฏบัิตงิานรายบุคคล   

4. แบบสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

5. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูผู้สอนและนักเรียน

ร่วมกันประเมิน   

 

เกณฑ์การประเมินผล 

1. ประเมินจากใบงาน เกณฑ์ผ่านคือ ท าได้ถูกตอ้งทุกข้อ 

2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 8  เกณฑ์ผ่านคือ ปานกลางท าได้ 50% ขึน้ไป   

3. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มีช่องปรับปรุง 

4. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลางท าได้ 50% ขึน้ไป 

5. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึน้อยูก่ับการประเมิน

ตามสภาพจรงิ 



 

ใบงาน 

เรื่อง เครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัล 

จุดประสงค์ เพื่อให้มคีวามรู้ ความเข้าใจเร่ือง  ความส าคัญ  ประโยชนข์องเครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัล  ประเภท

ของวัสดุท่ีใชก้ับเครื่องและการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัล 

ค าสั่ง ให้นักเรียนตอบค าถาม เป็นรายบุคคลและน าผลคะแนนของแตล่ะคนมารวมเป็นคะแนนกลุ่ม 

 

จงตอบค าถาม 

1. เครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัลได้รับการพัฒนาและปรับปรุงมาจากเคร่ืองใชส้ านักงานชนิดใด 

2. ระบบการท างานของเครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัลเหมอืน หรือแตกตา่งกับเครื่องถา่ยเอกสารอย่างไร 

3. เครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัลมปีระโยชนต์อ่หน่วยงานอยา่งไร   

4. วัสดุท่ีจ าเป็นและมคีวามส าคัญต่อการท างานของเครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัล ประกอบด้วยอะไรบ้าง 

5. จงอธิบายถึงวธีิการดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัลมาให้เข้าใจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกหลังการสอน 

ข้อสรุปหลังการสอน 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

ปัญหาที่พบ 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

แนวทางแก้ปัญหา 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

 



 

แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที ่10 
รหัสวิชา 2201-2306  วิชา  การใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน 

ชื่อหน่วย  เครื่องโทรสาร 

เรื่อง  เคร่ืองโทรสาร 

หน่วยที ่9 

สอนครั้งที ่15 

จ านวน 4 ช.ม. 

 

สาระส าคัญ 
ปัจจุบันโทรศัพท์อาจกล่าวได้วา่เป็นสิ่งจ าเป็นส าหรับคนทุกคน เนื่องจากโทรศัพท์เป็นเครื่องมือท่ีใชใ้นการ

ตดิตอ่สื่อสารท่ีอ านวยความสะดวกได้อยา่งรวดเร็ว ประหยัดเวลา และค่าใชจ้่าย โดยเฉพาะโทรศัพท์จัดเป็น   

เครื่องใชส้ านักงานท่ีส าคัญอย่างย่ิงท่ีส านักงานทุกแห่งจะขาดมิได้โดยเด็ดขาด เพราะในการด าเนินธุรกิจต่างๆ ของ

หนว่ยงานมคีวามจ าเป็นต้องตดิตอ่สื่อสารกับบุคคลต่างๆ ภายนอกหน่วยงาน ได้แก ่ลูกค้า พันธมติร เป็นต้น โทรศัพท์

จึงเป็นเครื่องมือท่ีช่วยอ านวยความสะดวกในการปฏบัิตงิานได้อย่างรวดเร็ว นอกจากนี้ในส านักงานอาจมีเครื่องติดต่อ

ภายใน (Intercommunication) หรือโทรศัพท์ภายใน เพื่ออ านวยความสะดวกในการติดต่อสื่อสารระหว่างบุคลากรภายใน

ส านักงานอกีด้วย 
 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. บอกประวัตแิละวิวัฒนาการของโทรศัพท์ได้ 

2. บอกระบบโทรศัพท์ได้ 

3. บอกหลักในการใชโ้ทรศัพท์ได้ 

4. อธิบายวธีิดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องโทรศัพท์ได้ 

5. อธิบายสว่นประกอบต่างๆ ของเครื่องโทรศัพท์ได้ 

6. บอกวธีิการใชเ้ครื่องโทรศัพท์เพื่อการติดต่อท้ังภายในและภายนอกส านักงานได้ 

7. มกีารพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ท่ีผู้สอนสามารถสังเกตเห็น

ได้ ในด้านความมมีนุษยสัมพันธ์ ความมีวินัย ความรับผิดชอบ ความเชื่อม่ันในตนเอง         ความสนใจ

ใฝ่รู้   ความรักสามัคคี   ความกตัญญูกตเวที 
 

เน้ือหาสาระ 
1. ประวัตแิละวิวัฒนาการของโทรศัพท์ 

2. ระบบโทรศัพท์ 

3. หลักในการใชโ้ทรศัพท์ 

4. การดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องโทรศัพท์ 

5. ส่วนประกอบต่างๆ ของเครื่องโทรศัพท์ 
 

กิจกรรมการเรยีนรู้ 
ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

1. ครูผู้สอนทบทวนความรู้เร่ือง ประวัตแิละวิวัฒนาการของโทรศัพท์ และสนทนากับนักเรียนถึงเครื่องมือท่ี

ใชใ้นการสื่อสาร อกีทัง้ท างานได้อยา่งสะดวก รวดเร็ว พร้อมท้ังกลา่วน าเข้าสูบ่ทเรียนเร่ือง 

เครื่องโทรศัพท์ 

 



ขั้นสอน 

2. นักเรียนจัดกลุ่มตามความเหมาะสม โดยมีผู้ท่ีเรียนเก่ง ปานกลาง อ่อนอยูด่้วยกัน กลุ่มละ 5-6 คน 

เลอืกประธานและเลขานุการกลุ่ม 

3. นักเรียนแต่ละกลุ่มศกึษาและร่วมกันอภปิรายเร่ือง เคร่ืองโทรศัพท์ จากเอกสารประกอบการเรียนวชิา 

การใช้เครื่องใชส้ านักงาน ในหัวข้อยอ่ยตอ่ไปน้ี 

 ประวัตแิละวิวัฒนาการของโทรศัพท์ 

 ระบบโทรศัพท์ 

 หลักในการใชโ้ทรศัพท์ 

 การดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องโทรศัพท์ 

 ส่วนประกอบต่างๆ ของเครื่องโทรศัพท์ 

4. นักเรียนแต่ละกลุ่มบันทึกผลสรุปลงในสมุด 

5. ครูผู้สอนสุม่ หรือจับฉลากเลอืกกลุ่มออกมาน าเสนอผลการอภปิรายหน้าช้ัน 1-2 กลุ่ม 

6. ในขณะปฏบัิตงิานกลุ่ม ครูผู้สอนและประธานกลุม่ประเมินพฤตกิรรมการปฏบัิตงิานจดบันทึกคะแนนไว้ 

7. ครูผู้สอนสรุปสาระส าคัญเร่ือง ประโยชน ์ความส าคัญของเครื่องโทรศัพท์ และประเภทของวัสดุท่ีใชก้ับ

เครื่อง พร้อมท้ังการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องโทรศัพท์ โดยใชแ้ผ่นใส 

8. นักเรียนซักถามข้อสงสัย      

9. นักเรียนรับใบงานไปปฏบัิตกิิจกรรมเป็นรายบุคคล 

10. นักเรียนตรวจค าตอบในใบงาน โดยการแลกเปลี่ยนกันตรวจ และน าผลคะแนนของแตล่ะคนในกลุ่มมา

รวมเป็นคะแนนกลุ่ม กลุ่มท่ีได้คะแนนรวมสูงสุดเป็นกลุ่มท่ีได้รับค าชมเชย 

11. นักเรียนจัดกลุ่มใหมต่ามความเหมาะสม กลุ่มละ 10 คน เลือกประธานและเลขานุการกลุ่ม พรอ้มท้ังต้ัง

ชื่อกลุม่ 

12. ครูผู้สอนอธิบายสว่นประกอบของเครื่องโทรศัพท์ และขั้นตอนวธีิการใชเ้ครื่องเครื่องโทรศัพท์ โดยใช้

แผ่นใสประกอบการอธิบายโดยละเอยีด 

13. นักเรียนซักถามข้อสงสัย และจดบันทึกสาระส าคัญการใชเ้ครื่องลงในสมุด         

14. ครูผู้สอนน านักเรียนแต่ละกลุ่มไปศกึษาวธีิการใชเ้ครื่องโทรศัพท์ ในส านักงานของ สถานศกึษา และ

ทดลองปฏบัิตจิรงิโดยครูผู้สอนให้ค าแนะน าปรึกษาข้อสงสัยอย่างใกล้ชิด (นักเรียนแตล่ะกลุ่มผลัดเปลี่ยน

กันไปศกึษาคร้ังละ  1-2 กลุ่ม ส่วนกลุ่มท่ีเหลอืทบทวนบทเรียนในห้องเรียน) 
 

ขั้นสรุปและการประยุกต ์

15. ครูผู้สอนสรุปเนื้อหาเร่ือง เคร่ืองเครื่องโทรศัพท์อีกคร้ัง โดยวิธีถามตอบ  

16. นักเรียนซักถามข้อสงสัย 

17. นักเรียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 9 

18. นักเรียนตรวจค าตอบจากแผ่นใสดว้ยตนเองเพื่อทดสอบความซื่อสัตย์ 

19. นักเรียนแต่ละคนปฏบัิตกิิจกรรมในใบงาน ในหนังสอืเรียนวชิา การใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน ของส านักพมิพ์

เอมพันธ์ 

 

 

 
 



สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
1. หนังสือเรียน วิชาการใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน (2201-2306)  ของส านักพิมพเ์อมพันธ์ 

2. ใบงาน 

3. แผ่นใส เนื้อหา 

4. เครื่องโทรศัพท์ 

5. แผ่นใสเฉลยแบบประเมินผลการเรียนรู้ 
 

การวัดผลและการประเมินผล 

วิธีวัดผล 

1. ประเมินจากใบงาน 

2. ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 9 

3. สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 

4. สังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

5. การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 

เครื่องมอืวัดผล 

1. ใบงาน 

2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 9 

3. แบบสังเกตพฤตกิรรมการปฏบัิตงิานรายบุคคล   

4. แบบสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

5. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูผู้สอนและนักเรียน

ร่วมกันประเมิน   
 

เกณฑ์การประเมินผล 

1. ประเมินจากใบงาน เกณฑ์ผ่านคือ ท าได้ถูกตอ้งทุกข้อ 

2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 9  เกณฑ์ผ่านคือ ปานกลางท าได้ 50% ขึน้ไป   

3. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มีช่องปรับปรุง 

4. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลางท าได้ 50% ขึน้ไป 

5. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึน้อยูก่ับการประเมิน

ตามสภาพจรงิ 
 

 

 



บันทึกหลังการสอน 

ข้อสรุปหลังการสอน 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

ปัญหาที่พบ 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

แนวทางแก้ปัญหา 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 



 

แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที ่11 
รหัสวิชา 2201-2306  วิชา  การใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน 

ชื่อหน่วย  เครื่องโทรสาร 

เรื่อง  เครื่องโทรสาร 

หน่วยที ่10 

สอนครั้งที ่16 

จ านวน 4 ช.ม. 

 

สาระส าคัญ 

เครื่องโทรสาร (Facsimile) เป็นเครื่องถา่ยเอกสารชนิดพิเศษท่ีถูกเชื่อมด้วยสื่อกลางท่ีเป็นสายโทรศัพท์ตาม เลข

หมายโทรศัพท์ท่ีมีอยูแ่ลว้ จากจุดหนึ่งไปยังท่ีหา่งไกล เป็นระบบการสื่อสารด้วยภาพ สามารถรับ-ส่งเอกสารและภาพได้

พร้อมกัน โดยใชเ้ครื่องโทรศัพท์เป็นสว่นประกอบส าคัญ โดยไม่ต้องเข้าคู่สายเพิ่ม เครื่องโทรสารเป็นววิัฒนาการของระบบ

โทรศัพท์ ท่ีสามารถส่งขอ้มูลได้อย่างรวดเร็ว ชว่ยลดปัญหาการสื่อสารข้อความผิดพลาดและชว่ยให้การตดิตอ่สื่อสาร

ระหว่างกันสะดวกรวดเร็วย่ิงขึ้น 
 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. บอกความส าคัญของเครื่องโทรสารได้ 

2. บอกวธีิการดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องโทรสารได้ 

3. อธิบายสว่นประกอบของเครื่องโทรสารได้ 

4. อธิบายวธีิการใชเ้ครื่องโทรสารได้ 

5. ใชเ้ครื่องโทรสารได้ถูกต้อง 

6. มกีารพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ท่ีผู้สอนสามารถสังเกตเห็น

ได้ ในด้านความมมีนุษยสัมพันธ์ ความมีวินัย ความรับผิดชอบ ความเชื่อม่ันในตนเอง         ความสนใจ

ใฝ่รู้   ความรักสามัคคี   ความกตัญญูกตเวที 
 

เน้ือหาสาระ 

1. ความส าคัญของเครื่องโทรสาร 

2. การดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องโทรสาร 

3. ส่วนประกอบของเครื่องโทรสาร 

4. วธีิการใชเ้ครื่องโทรสาร 
 

กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

1. ครูผู้สอนทบทวนความรู้เร่ือง ความส าคัญของเครื่องโทรสาร และสนทนากับนักเรียนถึงเครื่องมือท่ีใชใ้น

การสื่อสาร อีกท้ังท างานได้อยา่งสะดวก รวดเร็ว พร้อมท้ังกลา่วน าเข้าสูบ่ทเรียนเร่ือง เคร่ืองโทรศัพท์ 
 

 

 

 

 

 

 



ขั้นสอน 

2. นักเรียนจัดกลุ่มตามความเหมาะสม โดยมีผู้ท่ีเรียนเก่ง ปานกลาง อ่อนอยูด่้วยกัน กลุ่มละ 5-6 คน 

เลอืกประธานและเลขานุการกลุ่ม 

3. นักเรียนแต่ละกลุ่มศกึษาและร่วมกันอภปิรายเร่ือง เคร่ืองโทรสาร จากเอกสารประกอบการเรียนวชิา 

การใช้เครื่องใชส้ านักงาน ในหัวข้อยอ่ยตอ่ไปน้ี 

 ความส าคัญของเครื่องโทรสาร 

 การดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องโทรสาร 

 ส่วนประกอบของเครื่องโทรสาร 

 วธีิการใชเ้ครื่องโทรสาร 

4. นักเรียนแต่ละกลุ่มบันทึกผลสรุปลงในสมุด 

5. ครูผู้สอนสุม่ หรือจับฉลากเลอืกกลุ่มออกมาน าเสนอผลการอภปิรายหน้าช้ัน 1 กลุ่ม 

6. ในขณะปฏบัิตงิานกลุ่ม ครูผู้สอนและประธานกลุม่ประเมินพฤตกิรรมการปฏบัิตงิานจดบันทึกคะแนนไว้ 

7. ครูผู้สอนสรุปสาระส าคัญเร่ือง ประโยชน ์ความส าคัญของเครื่องโทรสาร และประเภทของวัสดุท่ีใชก้ับ

เครื่อง พร้อมท้ังการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องโทรสาร โดยใชแ้ผ่นใส 

8. นักเรียนซักถามข้อสงสัย      

9. นักเรียนรับใบงานไปปฏบัิตกิิจกรรมเป็นรายบุคคล 

10. นักเรียนตรวจค าตอบในใบงาน โดยการแลกเปลี่ยนกันตรวจ และน าผลคะแนนของแตล่ะคนในกลุ่มมา

รวมเป็นคะแนนกลุ่ม กลุ่มท่ีได้คะแนนรวมสูงสุดเป็นกลุ่มท่ีได้รับค าชมเชย 

11. นักเรียนจัดกลุ่มใหมต่ามความเหมาะสม กลุ่มละ 10 คน เลือกประธานและเลขานุการกลุ่ม พรอ้มท้ังต้ัง

ชื่อกลุม่ 

12. ครูผู้สอนอธิบายสว่นประกอบของเครื่องโทรสาร และขั้นตอนวธีิการใชเ้ครื่องเครื่องโทรสาร โดยใช้

แผ่นใสประกอบการอธิบายโดยละเอยีด 

13. นักเรียนซักถามข้อสงสัย และจดบันทึกสาระส าคัญการใชเ้ครื่องลงในสมุด         

14. ครูผู้สอนน านักเรียนแต่ละกลุ่มไปศกึษาวธีิการใชเ้ครื่องโทรสาร ในส านักงานของ สถานศกึษา และ

ทดลองปฏบัิตจิรงิโดยครูผู้สอนให้ค าแนะน าปรึกษาข้อสงสัยอย่างใกล้ชิด (นักเรียนแตล่ะกลุ่มผลัดเปลี่ยน

กันไปศกึษาคร้ังละ  1 กลุ่ม ส่วนกลุ่มท่ีเหลอืทบทวนบทเรียนในห้องเรียน) 

ขั้นสรุปและการประยุกต ์

15. ครูผู้สอนสรุปเนื้อหาเร่ือง เคร่ืองเครื่องโทรสารอีกคร้ัง โดยวิธีถามตอบ  

16. นักเรียนซักถามข้อสงสัย 

17. นักเรียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 10 

18. นักเรียนตรวจค าตอบจากแผ่นใสดว้ยตนเองเพื่อทดสอบความซื่อสัตย์ 

19. นักเรียนแต่ละคนปฏบัิตกิิจกรรมในใบงาน ในหนังสอืเรียนวชิา การใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน ของส านักพมิพ์

เอมพันธ์ 

 

 

 



สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
1. หนังสือเรียน วิชาการใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน (2201-2306)  ของส านักพิมพเ์อมพันธ์ 

2. ใบงาน 

3. แผ่นใส เนื้อหา 

4. เครื่องโทรสาร 

5. แผ่นใสเฉลยแบบประเมินผลการเรียนรู้ 
 

การวัดผลและการประเมินผล 

วิธีวัดผล 

1. ประเมินจากใบงาน 

2. ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 10 

3. สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 

4. สังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

5. การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

เครื่องมอืวัดผล 

1. ใบงาน 

2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 10 

3. แบบสังเกตพฤตกิรรมการปฏบัิตงิานรายบุคคล   

4. แบบสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

5. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูผู้สอนและนักเรียน

ร่วมกันประเมิน   

เกณฑ์การประเมินผล 

1. ประเมินจากใบงาน เกณฑ์ผ่านคือ ท าได้ถูกตอ้งทุกข้อ 

2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยท่ี 10  เกณฑ์ผ่านคือ ปานกลางท าได้ 50% ขึน้ไป   

3. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มีช่องปรับปรุง 

4. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลางท าได้ 50% ขึน้ไป 

5. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึน้อยูก่ับการประเมิน

ตามสภาพจรงิ 

 

 

 



บันทึกหลังการสอน 

ข้อสรุปหลังการสอน 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

ปัญหาที่พบ 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

แนวทางแก้ปัญหา 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 



 

แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที ่12 
รหัสวิชา 2201-2306  วิชา  การใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน 

ชื่อหน่วย  ปัจฉิมนเิทศ 

เรื่อง  ปัจฉิมนิเทศ 

หน่วยที ่- 

สอนครั้งที ่17 

จ านวน 4 ช.ม. 

 

สาระส าคัญ 

การศึกษาวิชาการใชเ้ครื่องใชส้ านักงานเป็นการศึกษาเพ่ือให้นักเรียนเกิดความเข้าใจเกี่ยวกับ เครื่องใช ้ 

ส านักงาน มีทักษะในการใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน สามารถบ ารุงรักษาเครื่องใชส้ านักงานตลอดจนน าไปใช้ในการ

ประกอบอาชพี พร้อมท้ังสร้างเสริมกิจนิสัยท่ีดใีนการปฏบัิตงิานท้ังความคดิ และการมีคุณธรรม จริยธรรม 
 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1.  ตระหนักและเห็นความส าคัญของการใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน 

2. บอกเนื้อหาสาระ และจุดประสงค์การเรียนรู้ได ้

3. มกีารพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ท่ีผู้สอนสามารถสังเกตเห็น

ได้ ในด้านความมมีนุษยสัมพันธ์ ความมีวินัย ความรับผิดชอบ ความเชื่อม่ันในตนเอง         ความสนใจ

ใฝ่รู้   ความรักสามัคคี   ความกตัญญูกตเวที 

เน้ือหาสาระ 
1. สรุปสาระส าคัญของเนื้อหาในรายวชิาการใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน 

2. สรุปคะแนนระหว่างเรียน 

3. อภิปรายซักถามปัญหา และข้อสงสัย 

4. ท าแบบทดสอบหลังเรียน 
 

กิจกรรมการเรยีนรู้ 
ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

1. ครูผู้สอนทบทวนเนื้อหาสาระในรายวชิา การใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน โดยวิธีถามตอบ 
 

ขั้นสอน 

2. ครูผู้สอนแจ้งคะแนนระหว่างภาคให้นักเรียนทราบ 
 

ขั้นสรุปและการประยุกต ์

3. นักเรียนทราบสาระ และมาตรฐานในการสอบปลายภาค  

4. นักเรียนซักถามข้อสงสัย 

5. นักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรียน 

6. นักเรียนตรวจค าตอบจากแผ่นใส จดบันทึกคะแนนไว้ 

7. ครูผู้สอนน าผลคะแนนสอบก่อนเรียน และหลังเรียนมาเปรียบเทียบกันเพื่อให้นักเรียนเห็นถึงพัฒนาการ

ของตน 

8. นักเรียนท่ีไม่สง่งาน หรอืไม่ผ่านจุดประสงค์ใดๆ ให้เรียนเสริมหรือสอบนอกเวลาปกติ 

 



สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
1. หนังสือเรียน วิชาการใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน (2201-2306)  ของส านักพิมพเ์อมพันธ์ 

2. แบบทดสอบหลังเรียน 

3. แผ่นใสเฉลยแบบทดสอบหลังเรียน 
 

การวัดผลและการประเมินผล 

วิธีวัดผล 

1. ตรวจแบบทดสอบก่อนเรียน/หลังเรียน 

2. สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 

3. การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 

เครื่องมอืวัดผล 

1. แบบทดสอบก่อนเรียน/หลังเรียน 

2. แบบสังเกตพฤตกิรรมการปฏบัิตงิานรายบุคคล   

3. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม  ค่านยิม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูผู้สอนและนักเรียน

ร่วมกันประเมิน   
 

เกณฑ์การประเมินผล 

1. ผลคะแนนแบบทดสอบหลังเรียน ไมม่เีกณฑ์ผ่าน เก็บคะแนนไวเ้ปรียบเทียบกับแบบทดสอบ  ก่อนเรียน 

2. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มีช่องปรับปรุง 

3. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึน้อยูก่ับการประเมิน

ตามสภาพจรงิ 
 

 

 



บันทึกหลังการสอน 

ข้อสรุปหลังการสอน 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

ปัญหาที่พบ 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

แนวทางแก้ปัญหา 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 



 

แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที ่13 

รหัสวิชา 2201-2306  วิชา  การใชเ้ครื่องใชส้ านักงาน 

ชื่อหน่วย  สอบปลายภาค 

เรื่อง  สอบปลายภาค 

หน่วยที ่- 

สอนครั้งที ่18 

จ านวน 4 ช.ม. 

 

สาระส าคัญ 

ทบทวนและสอบปลายภาค 

 



บันทึกหลังการสอน 

ข้อสรุปหลังการสอน 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

ปัญหาที่พบ 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

แนวทางแก้ปัญหา 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

 


