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ลักษณะรายวิชา 
 

1.  รหัสและช่ือวิชา            การใชเครื่องใชสํานักงานในงานอุตสาหกรรมทองเท่ียว รหัสวิชา     10๕๒๗๒๐๕      
          (Office Equipment in Tourism Industry)                                     
2.  สภาพรายวิชา               ทักษะวิชาชีพ  
                                      หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.)        
3.  ระดับรายวิชา                ภาคการศึกษาท่ี ๑ ช้ันปท่ี ๓ 
4.  รายวิชาพื้นฐาน              .......................................   
5.  เวลาศึกษา                   ทฤษฎี  ๑  ช่ัวโมง  ปฏิบัติ  ๒  ช่ัวโมง รวมท้ังส้ิน  ๓  ช่ัวโมง   
                                       และนักศึกษาจะตองใชเวลาศึกษาคนควานอกเวลา ๘๐  ช่ัวโมงตอสัปดาห ตลอด         
            ๑๖ สัปดาห  (ไมรวมสอบกลางภาค และปลายภาคเรียน) 
6. จํานวนหนวยกิต              ๒ (๑-๒-๓) หนวยกิต 
7. จุดมุงหมายรายวิชา    
      

1. เขาใจหลักการและวิธีการใชอุปกรณเครื่องใชสํานักงานในงานอุตสาหกรรมทองเท่ียว 

2. มีทักษะในการใชและบํารุงรักษาอุปกรณเครื่องใชสํานักงาน 

3. มีกิจนิสัยท่ีดีในการบํารุงรักษาอุปกรณเครื่องใชสํานักงานหลังการใชงานในการปฏิบัติงาน 

 
  8. คําอธิบายรายวิชา         ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ การใชเครื่องใชสํานักงานในงานอุตสาหกรรม

ทองเท่ียว   วิธีการข้ันตอน ในการใช การบํารุงรักษาอุปกรณเครื่องใชสํานักงานใน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว  ฝกปฏิบัติการใชอุปกรณ เครื่องใชสํานักงานท่ีทันสมัยในการ
ปฏิบัติงาน 
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การแบงบทเรียน/หัวขอ 

 
  หนวยเรียนท่ี 

 
รายการ 

เวลา(ช่ัวโมง) 

ท ป 

๑. ความรู
เบื้องตน
เก่ียวกับการใช
เคร่ืองใช
สํานักงานใน
งาน
อุตสาหกรรม
ทองเท่ียว 

 

บทท่ี ๑ ความรูเบื้องตนเก่ียวกับการใชเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว 
๑. ความหมายและความสําคัญของเครื่องใชสํานักงาน 
๒. วัตถุประสงคในการใชเครื่องใชสํานักงาน 
๓. ประโยชนของเครื่องใชสํานักงาน 
๔. การจัดประเภทของเครื่องใชสํานักงาน 
๕. ประเภทของเครื่องใชสํานักงาน 
๖. หลักเกณฑในการพิจารณาเลือกเครื่องใชสํานักงาน 
๗. การดูแลและบํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงานท่ัวไป 

๑ ๒ 

๒. วิธีการใน
การใชและการ
ดูแลรักษา
เคร่ืองใช
สํานักงานใน
งาน
อุตสาหกรรม
ทองเท่ียว 
(เคร่ือง
คํานวณ) 

บทท่ี ๒ วิธีการในการใชเคร่ืองใชสํานักงานในงานอุตสาหกรรมทองเท่ียว 
(เคร่ืองคํานวณ) 
๑. ประวัติและวิวัฒนาการของเครื่องคํานวณ 
๒. ประเภทของเครื่องคํานวณ 
๓. หลักเกณฑและขอควรปฏิบัติในการใชเครื่องคํานวณ 
๔. การดูแลและบํารุงรักษาเครื่องคํานวณ 
๕. สวนประกอบตางๆ ของเครื่องคํานวณอิเล็กทรอนิกส 
๖. การบวกและการลบเลข 
๗. การใชแปนพิมพรหัส 
๘. การคูณและการหารเลข 
๙. การคิดสวนลด การคํานวณผลกําไร และราคาสุทธิ 
๑๐. การคํานวณภาษีมูลคาเพิ่ม 
๑๑. การคิดราคาสินคาและเงินทอน 

๒ ๔ 

๓. วิธีการใน
การใชและการ
ดูแลรักษา
เคร่ืองใช
สํานักงานใน
งาน
อุตสาหกรรม
ทองเท่ียว 
(เคร่ืองบันทึก
เงินสด) 

บทท่ี ๓ วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เคร่ืองบันทึกเงินสด) 
๑. ความสําคัญของเครื่องบันทึกเงินสด 
๒. ประโยชนของเครื่องบันทึกเงินสด 
๓. การดูแลและบํารุงรักษาเครื่องบันทึกเงินสด 
๔. สวนประกอบของเครื่องบันทึกเงินสด 
๕. ข้ันตอนและวิธีการใชเครื่องบันทึกเงินสด 

๑ ๒ 

๔. วิธีการใน
การใชและการ
ดูแลรักษา

บทท่ี ๔ วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เคร่ืองคอมพิวเตอร) 
๑. ประวัติและวิวัฒนาการของคอมพิวเตอร 

๓ ๖ 
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เคร่ืองใช
สํานักงานใน
งาน
อุตสาหกรรม
ทองเท่ียว 
(เคร่ือง
คอมพิวเตอร) 

๒. ความสําคัญของคอมพิวเตอร 
๓. ประเภทของคอมพิวเตอร 
๔. ประโยชนของคอมพิวเตอร 
๕. สวนประกอบของคอมพิวเตอร 
๖. การดูแลและบํารุงรักษาคอมพิวเตอร 
๗. ข้ันตอนและวิธีการใชคอมพิวเตอร 
๘. ปฏิบัติการพิมพหนังสือภายนอก 
๙. ปฏิบัติการพิมพหนังสือภายใน 
๑๐. ปฏิบัติการปริ้นทหนังสือภายนอก 
๑๑. ปฏิบัติการปริ้นทหนังสือภายใน 
๑๒. ปฏิบัติการสแกนรูปภาพ 
 

 
๕. วิธีการใน
การใชและการ
ดูแลรักษา
เคร่ืองใช
สํานักงานใน
งาน
อุตสาหกรรม
ทองเท่ียว 
(เคร่ืองมือและ
อุปกรณตอพวง
เคร่ือง
คอมพิวเตอร) 

บทท่ี ๕  วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เคร่ืองมือและอุปกรณตอพวงเคร่ืองคอมพิวเตอร) 
๑. ความสําคัญของเครื่องมือและอุปกรณตอพวงเครื่องคอมพิวเตอร 
๒. ประเภทของเครื่องมือและอุปกรณตอพวงเครื่องคอมพิวเตอร 
๓. อุปกรณรับขอมูล 
๔. อุปกรณจัดเก็บขอมูล 
๕. การดูแลและบํารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณตอพวงเครื่องคอมพิวเตอร 

๑ 
 

๒ 

๖. วิธีการใน
การใชและการ
ดูแลรักษา
เคร่ืองใช
สํานักงานใน
งาน
อุตสาหกรรม
ทองเท่ียว 
(เคร่ืองถาย
เอกสาร) 

บทท่ี ๖ วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เคร่ืองถายเอกสาร) 
๑. ประวัติและวิวัฒนาการของเครื่องถายเอกสาร 
๒. ความสําคัญของเครื่องถายเอกสาร 
๓. ประเภทของเครื่องถายเอกสาร 
๔. ประโยชนของเครื่องถายเอกสาร 
๕. หลักเกณฑและขอควรปฏิบัติในการใชเครื่องถายเอกสาร 
๖. การดูแลและบํารุงรักษาเครื่องถายเอกสาร 
๗. สวนประกอบของเครื่องถายเอกสาร 
๘. ข้ันตอนและวิธีการใชเครื่องถายเอกสาร 

๒ ๔ 

๗. วิธีการใน
การใชและการ
ดูแลรักษา
เคร่ืองใช

บทท่ี ๗ วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เคร่ืองอัดสําเนาระบบดิจิทัล) 
๑. ความสําคัญของเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัล 
๒. ประโยชนของเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัล 

๒ ๔ 
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สํานักงานใน
งาน
อุตสาหกรรม
ทองเท่ียว 
(เคร่ืองอัด
สําเนาระบบ
ดิจิทัล) 

๓. ประเภทของวัสดุท่ีใชกับเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัล 
๔. การดูแลและบํารุงรักษาเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัล 
๕. สวนประกอบของเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัล 
๖. ข้ันตอนและวิธีการใชเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัล  
 
 

๘. วิธีการใน
การใชและการ
ดูแลรักษา
เคร่ืองใช
สํานักงานใน
งาน
อุตสาหกรรม
ทองเท่ียว 
(เคร่ืองโทรศัพ
ท) 

บทท่ี ๘ วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เคร่ืองโทรศัพท) 
๑. ประวัติและวิวัฒนาการของโทรศัพท 
๒. ระบบโทรศัพท 
๓. หลักในการใชโทรศัพท 
๔. การดูแลและบํารุงรักษาเครื่องโทรศัพท 
๕. สวนประกอบตางๆ ของเครื่องโทรศัพท 
 
 

๒ ๔ 

๙. วิธีการใน
การใชและการ
ดูแลรักษา
เคร่ืองใช
สํานักงานใน
งาน
อุตสาหกรรม
ทองเท่ียว 
(เคร่ืองรูดบัตร
เครดิต) 

บทท่ี ๙ วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เคร่ืองรูดบัตรเครดิต) 
๑. ความหมายและความสําคัญของเครื่องรูดบัตรเครดิต 
๒. วิธีการใชเครื่องรูดบัตรเครดิต 
๓. วิธีการบํารุงรักษาเครื่องรูดบัตรเครดิต 
 

๑ ๒ 

๑๐. วิธีการใน
การใชและการ
ดูแลรักษา
เคร่ืองใช
สํานักงานใน
งาน
อุตสาหกรรม
ทองเท่ียว 
(เคร่ืองบันทึก
เวลา) 

บทท่ี ๑๐ วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เคร่ืองบันทึกเวลา) 
๑. ความสําคัญของเครื่องบันทึกเวลา 
๒. ประเภทของเครื่องบันทึกเวลา 
๓. การดูแลและบํารุงรักษาเครื่องบันทึกเวลา 
๔. สวนประกอบตางๆ ของเครื่องบันทึกเวลา 
๕. วิธีการใชเครื่องบันทึกเวลาแบบสแกนลายนิ้วมือ 
๖. ขอเสนอแนะในการใชเครื่องบันทึกเวลาแบบสแกนลายนิ้วมือ 
 
 

๑ ๒ 
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จุดประสงคการสอน 

 
  บทเรียนท่ี 

 
รายการ 

เวลา(ช่ัวโมง) 

ท ป 

1 1. ความรูเบื้องตนเก่ียวกับการใชเคร่ืองใชสํานักงานในงานอุตสาหกรรม
ทองเท่ียว 
๑. บอกความหมายและความสําคัญของเครื่องใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียวได 
๒. บอกวัตถุประสงคในการใชเครื่องใชสํานักงานในงานอุตสาหกรรมทองเท่ียว
ได 
๓. บอกประโยชนของเครื่องใชสํานักงานในงานอตุสาหกรรมทองเท่ียวได 
๔. อธิบายการจัดประเภทของเครื่องใชสํานักงานในงานอุตสาหกรรมทองเท่ียว
ได 
๕. อธิบายหลักเกณฑในการพิจารณาเลือกเครื่องใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียวได 
๖. อธิบายวิธีการดูแลและบํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงานในงานอุตสาหกรรม
ทองเท่ียวได 

๑ ๒ 

2 2. วิธีการในการใชเคร่ืองใชสํานักงานในงานอุตสาหกรรมทองเท่ียว 
(เคร่ืองคํานวณ) 
๑. บอกประวัติและวิวัฒนาการของเครื่องคํานวณได 
๒. บอกประเภทของเครื่องคํานวณได 
๓. อธิบายหลักเกณฑและขอควรปฏิบัติในการใชเครื่องคํานวณได 
๔. อธิบายสวนประกอบตางๆ ของเครื่องคํานวณอิเล็กทรอนิกสไดอยางถูกตอง 
๕. อธิบายการใชแปนบวกแปนลบได 
๖. ใชแปนบวกและแปนลบไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และแมนยํา 
๗. อธิบายวิธีการใชแปนคูณและแปนหารได 
๘. ใชแปนคูณและแปนหารไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และแมนยํา 
๙. อธิบายวิธีการคํานวณภาษีมูลคาเพิ่มได 
๑๐. อธิบายวิธีการดูแลและบํารุงรักษาเครื่องคํานวณได 
๑๑. สามารถคํานวณเลขโดยการบวก และการลบเลขไดถูกตอง รวดเร็ว และ
แมนยํา 

๒ ๔ 

3 ๓. วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เคร่ืองบันทึกเงินสด) 
๑. อธิบายความสําคัญของเครื่องบันทึกเงินสดได 
๒. บอกประโยชนของเครื่องบันทึกเงินสดได 
๓. อธิบายวิธีการดูแลและบํารุงรักษาเครื่องบันทึกเงินสดได 
๔. อธิบายสวนประกอบของเครื่องบันทึกเงินสดได 
๕. อธิบายข้ันตอนและวิธีการใชเครื่องบันทึกเงินสดได 
          

๑ ๒ 



6 
 

4 4. วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เคร่ืองคอมพิวเตอร) 
๑. บอกประวัติและวิวัฒนาการของคอมพิวเตอรได 
๒. อธิบายความสําคัญของคอมพิวเตอรได 
๓. อธิบายประเภทของคอมพิวเตอรได 
๔. อธิบายประโยชนของคอมพิวเตอรได 
๕. บอกสวนประกอบของคอมพิวเตอรได 
๖. อธิบายวิธีการดูแลและบํารุงรักษาคอมพิวเตอรได 
๗. บอกข้ันตอนและวิธีการใชคอมพิวเตอรได 
๘. แสดงการปฏิบัติการพิมพหนังสือภายนอกได 
๙. แสดงการปฏิบัติการพิมพหนังสือภายในได 
๑๐. แสดงการปฏิบัติการปริ้นทหนังสือภายนอกได 
๑๑. แสดงการปฏิบัติการปริ้นทหนังสือภายในได 
๑๒. แสดงการปฏิบัติการสแกนรูปภาพได 

๓ ๖ 

5 5. วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เคร่ืองมือและอุปกรณตอพวงเคร่ืองคอมพิวเตอร) 
๑. อธิบายความสําคัญของเครื่องมือและอุปกรณตอพวงเครื่องคอมพิวเตอร 
๒. บอกประเภทของเครื่องมือและอุปกรณตอพวงเครื่องคอมพิวเตอร 
๓. จําแนกอุปกรณรับขอมูลได 
๔. จําแนกอุปกรณจัดเก็บขอมูลได 
๕. อธิบายวิธีการดูแลและบํารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณตอพวงเครื่อง
คอมพิวเตอรได 

๑ ๒ 

6 6. วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เคร่ืองถายเอกสาร) 
๑. บอกประวัติและวิวัฒนาการของเครื่องถายเอกสารได 
๒. อธิบายความสําคัญของเครื่องถายเอกสารได 
๓. บอกประเภทของเครื่องถายเอกสารได 
๔. บอกประโยชนของเครื่องถายเอกสารได 
๕. อธิบายหลักเกณฑและขอควรปฏิบัติในการใชเครื่องถายเอกสารได 
๖. อธิบายวิธีการดูแลและบํารุงรักษาเครื่องถายเอกสารได 
๗. บอกสวนประกอบของเครื่องถายเอกสารได 
๘. อธิบายข้ันตอนและวิธีการใชเครื่องถายเอกสารได 

๒ ๔ 

๗ ๗. วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เคร่ืองอัดสําเนาระบบดิจิทัล) 
๑. บอกความสําคัญของเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัลได 
๒. บอกประโยชนของเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัลได 
๓. บอกประเภทของวัสดุท่ีใชกับเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัลได 
๔. อธิบายวิธีการดูแลและบํารุงรักษาเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัลได 
๕. บอกสวนประกอบของเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัลได 

๒ ๔ 
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๖. อธิบายข้ันตอนและวิธีการใชเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัลได 

๘ ๘. วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เคร่ืองโทรศัพท) 
๑. บอกประวัติและวิวัฒนาการของโทรศัพทได 
๒. อธิบายระบบโทรศัพทได 
๓. อธิบายหลักในการใชโทรศัพทได 
๔. อธิบายวิธีการดูแลและบํารุงรักษาเครื่องโทรศัพทได 
๕. บอกสวนประกอบตางๆ ของเครื่องโทรศัพทได 

๒ ๔ 

๙ ๙. วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เคร่ืองรูดบัตรเครดิต) 
๑. บอกความหมายและความสําคัญของเครื่องรูดบัตรเครดิตได 
๒. อธิบายวิธีการใชเครื่องรูดบัตรเครดิตได 
๓. อธิบายวิธีการบํารุงรักษาเครื่องรูดบัตรเครดิตได 

๑ ๒ 

๑๐ ๑๐. วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เคร่ืองบันทึกเวลา) 
๑. บอกความสําคัญของเครื่องบันทึกเวลาได 
๒. บอกประเภทของเครื่องบันทึกเวลาได 
๓. อธิบายวิธีการดูแลและบํารุงรักษาเครื่องบันทึกเวลาได 
๔. บอกสวนประกอบตางๆ ของเครื่องบันทึกเวลาได 
๕. อธิบายวิธีการใชเครื่องบันทึกเวลาแบบสแกนลายนิ้วมือได 
๖. บอกขอเสนอแนะในการใชเครื่องบันทึกเวลาแบบสแกนลายนิ้วมือได 

๑ ๒ 
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การประเมินผลรายวชิา 
รายวิชานี้แบงเปน ๑๐ หนวย   แยกได  ๑๐ บทเรียน    การวัดและประเมินผลรายวิชาจะดําเนินการ  ดังนี ้
 
1. วิธีการ   ดําเนินการรวบรวมขอมูลเพื่อการประเมินผลแยกเปน ๓ สวนโดย 

แบงแยกคะแนนแตละสวนจากคะแนนเต็ม  ท้ังรายวิชา 100 คะแนนดังนี้ 
1.1 ผลงานท่ีมอบหมาย ๓๐ คะแนน หรือรอยละ ๓๐ 
1.2 พิจารณาจากจิตพิสัย (ความต้ังใจ และการเขารวมกิจกรรม) ๒๐ คะแนน  
       หรือรอยละ ๒๐ 
1.3 การทดสอบ (สอบกลางภาคปละปลายภาค) ๕๐ คะแนน หรือรอยละ ๕๐                
โดยจัดแบงน้ําหนักคะแนนในแตละหนวยตามตารางหนาถัดไป 

 
2. เกณฑผานรายวิชา  ผูท่ีจะผานรายวิชานี้จะตอง 

  2.1 คะแนนสอบรวมตองไมตํ่ากวารอยละ ๕๐ 
  2.2  มีเวลาเรียนไมตํ่ากวารอยละ ๘๐ 
  2.3 ตองผานการสอบกลางภาค และปลายภาค 

 
3.  เกณฑคาระดับคะแนน 
    3.1 พิจารณาเกณฑผานรายวิชาตามขอ 2 ผูท่ีไมผานเกณฑขอ 2 จะไดรับคา 

      ระดับคะแนน F 
3.2 ผูท่ีผานเกณฑขอ 2 จะไดรับคาระดับคะแนนตามเกณฑ ดังนี้ 
     คะแนนรอยละ  ๘๐  ข้ึนไป               ไดระดับคะแนน   A 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ ๗๕ – ๗๙ ไดระดับคะแนน  B+ 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ ๗๐ – ๗๔ ไดระดับคะแนน  B 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ ๖๕ – ๖๙ ไดระดับคะแนน  C+ 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ ๖๐ – ๖๔ ไดระดับคะแนน  C 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ ๕๕ – ๕๙ ไดระดับคะแนน  D+ 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ ๕๐ – ๕๔ ไดระดับคะแนน  D 
 คะแนนตํ่ากวารอยละ      ๕๐ ไดระดับคะแนน  F 
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ตารางกําหนดน้ําหนกัคะแนน 
เล

ขที่
บท

เรี
ยน

   คะแนนรายบทเรียนและน้ําหนกัคะแนน 
 
 
 

ช่ือบทเรียน 

คะ
แน

นร
าย

หน
วย

 

น้ําหนักคะแนน 

พุทธพิิสัย 

ทัก
ษะ

พ
ิสัย

 

คว
าม

รู-
คว

าม
จํา

 

คว
าม

เข
าใ

จ 

กา
รน

ําไ
ปใ

ช 

สูง
กว

า 

1 ความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับการใชเครื่องใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว 

๕ ๒ ๒ ๑ - - 

2 วิธีการในการใชเครื่องใชสํานักงานในงานอุตสาหกรรมทองเท่ียว 
(เครื่องคํานวณ) 

๕ ๒ ๒ ๑ - - 

3 วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเครื่องใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เครื่องบันทึกเงินสด) 

๓ ๑ ๑ ๑ - - 

4 วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเครื่องใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เครื่องคอมพิวเตอร) 

๙ ๓ ๓ ๓ - - 

5 วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเครื่องใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เครื่องมือและอุปกรณตอพวงเครื่อง
คอมพิวเตอร) 

๕ ๒ ๒ ๑ - - 

6 วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเครื่องใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เครื่องถายเอกสาร) 

๕ ๒ ๒ ๑ - - 

7 วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเครื่องใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัล) 

๕ ๒ ๒ ๑ - - 

๘ วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเครื่องใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เครื่องโทรศัพท) 

๕ ๒ ๒ ๑ - - 

๙ วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเครื่องใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เครื่องรูดบัตรเครดิต) 

๓ ๑ ๑ ๑ - - 

๑๐ วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเครื่องใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เครื่องบันทึกเวลา) 

๕ ๒ ๒ ๑ - - 

ก คะแนนภาควิชาการ (สอบกลางภาคและปลายภาค) ๕๐ ๑๙
 

๑๙
 

๑๒
 

- - 

ข คะแนนภาคผลงาน (งานท่ีปฏิบัติระหวางเรียน) ๓๐ 

 

ค คะแนนจิตพิสัย ๒๐ 
 รวมท้ังสิ้น 100 

 

 



10 
 

กําหนดการสอน 

สัปดาหท่ี วัน / เดือน คาบท่ี รายการสอน หมายเหตุ 
1 - ๑ – ๓ ๑. ความหมายและความสําคัญของเครื่องใชสํานักงาน 

๒. วัตถุประสงคในการใชเครื่องใชสํานักงาน 
๓. ประโยชนของเครื่องใชสํานักงาน 
๔. การจัดประเภทของเครื่องใชสํานักงาน 
๕. ประเภทของเครื่องใชสํานักงาน 
๖. หลักเกณฑในการพจิารณาเลือกเครื่องใชสํานักงาน 
๗. การดูแลและบํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงานท่ัวไป 

 

2 - ๔ – ๖ ๑. ประวัติและวิวัฒนาการของเครื่องคํานวณ 
๒. ประเภทของเครื่องคํานวณ 
๓. หลักเกณฑและขอควรปฏิบัติในการใชเครื่องคํานวณ 
๔. การดูแลและบํารุงรักษาเครื่องคํานวณ 
๕. สวนประกอบตางๆ ของเครื่องคํานวณอิเล็กทรอนิกส 
๖. การบวกและการลบเลข 

 

3  - ๗ – ๙ ๑. การใชแปนพิมพรหัส 
๒. การคูณและการหารเลข 
๓. การคิดสวนลด การคํานวณผลกําไร และราคาสุทธิ 
๔. การคํานวณภาษีมูลคาเพิ่ม 
๕. การคิดราคาสินคาและเงินทอน 

 

4 - ๑๐ – ๑๒ ๑. ความสําคัญของเครื่องบันทึกเงินสด 
๒. ประโยชนของเครื่องบันทึกเงินสด 
๓. การดูแลและบํารุงรักษาเครื่องบันทึกเงินสด 
๔. สวนประกอบของเครื่องบันทึกเงินสด 
๕. ข้ันตอนและวิธีการใชเครื่องบันทึกเงินสด 

 

5 - ๑๓ – ๑๕ ๑. ประวัติและวิวัฒนาการของคอมพิวเตอร 
๒. ความสําคัญของคอมพิวเตอร 
๓. ประเภทของคอมพวิเตอร 
๔. ประโยชนของคอมพิวเตอร 

 

6 - ๑๖ – ๑๘ ๑. สวนประกอบของคอมพิวเตอร 
๒. การดูแลและบํารุงรักษาคอมพิวเตอร 
๓. ข้ันตอนและวิธีการใชคอมพิวเตอร 
๔. ปฏิบัติการพิมพหนังสือภายนอก 

 

7 - ๑๙ – ๒๑ ๑. ปฏิบัติการพิมพหนังสือภายใน 
๒. ปฏิบัติการปริ้นทหนังสือภายนอก 
๓. ปฏิบัติการปริ้นทหนังสือภายใน 
๔. ปฏิบัติการสแกนรูปภาพ 

 

8 - ๒๒ – ๒๔ ๑. ความสําคัญของเครื่องมือและอุปกรณตอพวงเครื่อง  
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คอมพิวเตอร 
๒. ประเภทของเครื่องมือและอุปกรณตอพวงเครื่องคอมพิวเตอร 
๓. อุปกรณรับขอมูล 
๔. อุปกรณจัดเก็บขอมูล 
๕. การดูแลและบํารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณตอพวงเครื่อง
คอมพิวเตอร 

9 - ๒๕ – ๒๗                                 สอบกลางภาค  
10 - ๒๘ – ๓๐ ๑. ประวัติและวิวัฒนาการของเครื่องถายเอกสาร 

๒. ความสําคัญของเครื่องถายเอกสาร 
๓. ประเภทของเครื่องถายเอกสาร 
๔. ประโยชนของเครื่องถายเอกสาร 

 

11 - ๓๑ – ๓๓ ๑. หลักเกณฑและขอควรปฏิบัติในการใชเครื่องถายเอกสาร 
๒. การดูแลและบํารุงรักษาเครื่องถายเอกสาร 
๓. สวนประกอบของเครื่องถายเอกสาร 
๔. ข้ันตอนและวิธีการใชเครื่องถายเอกสาร 

 

12 - ๓๔ – ๓๖ ๑. ความสําคัญของเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัล 
๒. ประโยชนของเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัล 
๓. ประเภทของวัสดุท่ีใชกับเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัล 

 

13 - ๓๗ – ๓๙ ๑. การดูแลและบํารุงรักษาเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัล 
๒. สวนประกอบของเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัล 
๓. ข้ันตอนและวิธีการใชเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัล  

 

14 - ๔๐ – ๔๒ ๑. ประวัติและวิวัฒนาการของโทรศัพท 
๒. ระบบโทรศัพท 
๓. หลักในการใชโทรศัพท 

 

15 - ๔๓ – ๔๕ ๑. การดูแลและบํารุงรักษาเครื่องโทรศัพท 
๒. สวนประกอบตางๆ ของเครื่องโทรศัพท 

 

16 - ๔๖ – ๔๘  ๑. ความหมายและความสําคัญของเครื่องรูดบัตรเครดิต 
๒. วิธีการใชเครื่องรูดบัตรเครดิต 
๓. วิธีการบํารุงรักษาเครื่องรูดบัตรเครดิต 

 

17 - ๔๙ – ๕๑ ๑. ความสําคัญของเครื่องบันทึกเวลา 
๒. ประเภทของเครื่องบันทึกเวลา 
๓. การดูแลและบํารุงรักษาเครื่องบันทึกเวลา 
๔. สวนประกอบตางๆ ของเครื่องบันทึกเวลา 
๕. วิธีการใชเครื่องบันทึกเวลาแบบสแกนลายนิ้วมือ 
๖. ขอเสนอแนะในการใชเครื่องบันทึกเวลาแบบสแกนลายนิ้วมือ 

 

๑๘   สอบปลายภาค  
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