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ลักษณะรายวิชา 
 

1.  รหัสและช่ือวิชา            การใชเครื่องใชสํานักงานในงานอุตสาหกรรมทองเท่ียว รหัสวิชา     10๕๒๗๒๐๕      
          (Office Equipment in Tourism Industry)                                     
2.  สภาพรายวิชา               ทักษะวิชาชีพ  
                                      หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.)        
3.  ระดับรายวิชา                ภาคการศึกษาท่ี ๑ ช้ันปท่ี ๓ 
4.  รายวิชาพื้นฐาน              .......................................   
5.  เวลาศึกษา                   ทฤษฎี  ๑  ช่ัวโมง  ปฏิบัติ  ๒  ช่ัวโมง รวมท้ังส้ิน  ๓  ช่ัวโมง   
                                       และนักศึกษาจะตองใชเวลาศึกษาคนควานอกเวลา ๘๐  ช่ัวโมงตอสัปดาห ตลอด         
            ๑๖ สัปดาห  (ไมรวมสอบกลางภาค และปลายภาคเรียน) 
6. จํานวนหนวยกิต              ๒ (๑-๒-๓) หนวยกิต 
7. จุดมุงหมายรายวิชา    
      

1. เขาใจหลักการและวิธีการใชอุปกรณเครื่องใชสํานักงานในงานอุตสาหกรรมทองเท่ียว 

2. มีทักษะในการใชและบํารุงรักษาอุปกรณเครื่องใชสํานักงาน 

3. มีกิจนิสัยท่ีดีในการบํารุงรักษาอุปกรณเครื่องใชสํานักงานหลังการใชงานในการปฏิบัติงาน 

 
  8. คําอธิบายรายวิชา         ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ การใชเครื่องใชสํานักงานในงานอุตสาหกรรม

ทองเท่ียว   วิธีการข้ันตอน ในการใช การบํารุงรักษาอุปกรณเครื่องใชสํานักงานใน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว  ฝกปฏิบัติการใชอุปกรณ เครื่องใชสํานักงานท่ีทันสมัยในการ
ปฏิบัติงาน 
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การแบงบทเรียน/หัวขอ 

 
  หนวยเรียนท่ี 

 
รายการ 

เวลา(ช่ัวโมง) 

ท ป 

๑. ความรู
เบื้องตน
เก่ียวกับการใช
เคร่ืองใช
สํานักงานใน
งาน
อุตสาหกรรม
ทองเท่ียว 

 

บทท่ี ๑ ความรูเบื้องตนเก่ียวกับการใชเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว 
๑. ความหมายและความสําคัญของเครื่องใชสํานักงาน 
๒. วัตถุประสงคในการใชเครื่องใชสํานักงาน 
๓. ประโยชนของเครื่องใชสํานักงาน 
๔. การจัดประเภทของเครื่องใชสํานักงาน 
๕. ประเภทของเครื่องใชสํานักงาน 
๖. หลักเกณฑในการพิจารณาเลือกเครื่องใชสํานักงาน 
๗. การดูแลและบํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงานท่ัวไป 

๑ ๒ 

๒. วิธีการใน
การใชและการ
ดูแลรักษา
เคร่ืองใช
สํานักงานใน
งาน
อุตสาหกรรม
ทองเท่ียว 
(เคร่ือง
คํานวณ) 

บทท่ี ๒ วิธีการในการใชเคร่ืองใชสํานักงานในงานอุตสาหกรรมทองเท่ียว 
(เคร่ืองคํานวณ) 
๑. ประวัติและวิวัฒนาการของเครื่องคํานวณ 
๒. ประเภทของเครื่องคํานวณ 
๓. หลักเกณฑและขอควรปฏิบัติในการใชเครื่องคํานวณ 
๔. การดูแลและบํารุงรักษาเครื่องคํานวณ 
๕. สวนประกอบตางๆ ของเครื่องคํานวณอิเล็กทรอนิกส 
๖. การบวกและการลบเลข 
๗. การใชแปนพิมพรหัส 
๘. การคูณและการหารเลข 
๙. การคิดสวนลด การคํานวณผลกําไร และราคาสุทธิ 
๑๐. การคํานวณภาษีมูลคาเพิ่ม 
๑๑. การคิดราคาสินคาและเงินทอน 

๒ ๔ 

๓. วิธีการใน
การใชและการ
ดูแลรักษา
เคร่ืองใช
สํานักงานใน
งาน
อุตสาหกรรม
ทองเท่ียว 
(เคร่ืองบันทึก
เงินสด) 

บทท่ี ๓ วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เคร่ืองบันทึกเงินสด) 
๑. ความสําคัญของเครื่องบันทึกเงินสด 
๒. ประโยชนของเครื่องบันทึกเงินสด 
๓. การดูแลและบํารุงรักษาเครื่องบันทึกเงินสด 
๔. สวนประกอบของเครื่องบันทึกเงินสด 
๕. ข้ันตอนและวิธีการใชเครื่องบันทึกเงินสด 

๑ ๒ 

๔. วิธีการใน
การใชและการ
ดูแลรักษา

บทท่ี ๔ วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เคร่ืองคอมพิวเตอร) 
๑. ประวัติและวิวัฒนาการของคอมพิวเตอร 

๓ ๖ 
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เคร่ืองใช
สํานักงานใน
งาน
อุตสาหกรรม
ทองเท่ียว 
(เคร่ือง
คอมพิวเตอร) 

๒. ความสําคัญของคอมพิวเตอร 
๓. ประเภทของคอมพิวเตอร 
๔. ประโยชนของคอมพิวเตอร 
๕. สวนประกอบของคอมพิวเตอร 
๖. การดูแลและบํารุงรักษาคอมพิวเตอร 
๗. ข้ันตอนและวิธีการใชคอมพิวเตอร 
๘. ปฏิบัติการพิมพหนังสือภายนอก 
๙. ปฏิบัติการพิมพหนังสือภายใน 
๑๐. ปฏิบัติการปริ้นทหนังสือภายนอก 
๑๑. ปฏิบัติการปริ้นทหนังสือภายใน 
๑๒. ปฏิบัติการสแกนรูปภาพ 
 

 
๕. วิธีการใน
การใชและการ
ดูแลรักษา
เคร่ืองใช
สํานักงานใน
งาน
อุตสาหกรรม
ทองเท่ียว 
(เคร่ืองมือและ
อุปกรณตอพวง
เคร่ือง
คอมพิวเตอร) 

บทท่ี ๕  วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เคร่ืองมือและอุปกรณตอพวงเคร่ืองคอมพิวเตอร) 
๑. ความสําคัญของเครื่องมือและอุปกรณตอพวงเครื่องคอมพิวเตอร 
๒. ประเภทของเครื่องมือและอุปกรณตอพวงเครื่องคอมพิวเตอร 
๓. อุปกรณรับขอมูล 
๔. อุปกรณจัดเก็บขอมูล 
๕. การดูแลและบํารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณตอพวงเครื่องคอมพิวเตอร 

๑ 
 

๒ 

๖. วิธีการใน
การใชและการ
ดูแลรักษา
เคร่ืองใช
สํานักงานใน
งาน
อุตสาหกรรม
ทองเท่ียว 
(เคร่ืองถาย
เอกสาร) 

บทท่ี ๖ วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เคร่ืองถายเอกสาร) 
๑. ประวัติและวิวัฒนาการของเครื่องถายเอกสาร 
๒. ความสําคัญของเครื่องถายเอกสาร 
๓. ประเภทของเครื่องถายเอกสาร 
๔. ประโยชนของเครื่องถายเอกสาร 
๕. หลักเกณฑและขอควรปฏิบัติในการใชเครื่องถายเอกสาร 
๖. การดูแลและบํารุงรักษาเครื่องถายเอกสาร 
๗. สวนประกอบของเครื่องถายเอกสาร 
๘. ข้ันตอนและวิธีการใชเครื่องถายเอกสาร 

๒ ๔ 

๗. วิธีการใน
การใชและการ
ดูแลรักษา
เคร่ืองใช

บทท่ี ๗ วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เคร่ืองอัดสําเนาระบบดิจิทัล) 
๑. ความสําคัญของเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัล 
๒. ประโยชนของเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัล 

๒ ๔ 
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สํานักงานใน
งาน
อุตสาหกรรม
ทองเท่ียว 
(เคร่ืองอัด
สําเนาระบบ
ดิจิทัล) 

๓. ประเภทของวัสดุท่ีใชกับเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัล 
๔. การดูแลและบํารุงรักษาเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัล 
๕. สวนประกอบของเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัล 
๖. ข้ันตอนและวิธีการใชเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัล  
 
 

๘. วิธีการใน
การใชและการ
ดูแลรักษา
เคร่ืองใช
สํานักงานใน
งาน
อุตสาหกรรม
ทองเท่ียว 
(เคร่ืองโทรศัพ
ท) 

บทท่ี ๘ วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เคร่ืองโทรศัพท) 
๑. ประวัติและวิวัฒนาการของโทรศัพท 
๒. ระบบโทรศัพท 
๓. หลักในการใชโทรศัพท 
๔. การดูแลและบํารุงรักษาเครื่องโทรศัพท 
๕. สวนประกอบตางๆ ของเครื่องโทรศัพท 
 
 

๒ ๔ 

๙. วิธีการใน
การใชและการ
ดูแลรักษา
เคร่ืองใช
สํานักงานใน
งาน
อุตสาหกรรม
ทองเท่ียว 
(เคร่ืองรูดบัตร
เครดิต) 

บทท่ี ๙ วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เคร่ืองรูดบัตรเครดิต) 
๑. ความหมายและความสําคัญของเครื่องรูดบัตรเครดิต 
๒. วิธีการใชเครื่องรูดบัตรเครดิต 
๓. วิธีการบํารุงรักษาเครื่องรูดบัตรเครดิต 
 

๑ ๒ 

๑๐. วิธีการใน
การใชและการ
ดูแลรักษา
เคร่ืองใช
สํานักงานใน
งาน
อุตสาหกรรม
ทองเท่ียว 
(เคร่ืองบันทึก
เวลา) 

บทท่ี ๑๐ วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เคร่ืองบันทึกเวลา) 
๑. ความสําคัญของเครื่องบันทึกเวลา 
๒. ประเภทของเครื่องบันทึกเวลา 
๓. การดูแลและบํารุงรักษาเครื่องบันทึกเวลา 
๔. สวนประกอบตางๆ ของเครื่องบันทึกเวลา 
๕. วิธีการใชเครื่องบันทึกเวลาแบบสแกนลายนิ้วมือ 
๖. ขอเสนอแนะในการใชเครื่องบันทึกเวลาแบบสแกนลายนิ้วมือ 
 
 

๑ ๒ 
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จุดประสงคการสอน 

 
  บทเรียนท่ี 

 
รายการ 

เวลา(ช่ัวโมง) 

ท ป 

1 1. ความรูเบื้องตนเก่ียวกับการใชเคร่ืองใชสํานักงานในงานอุตสาหกรรม
ทองเท่ียว 
๑. บอกความหมายและความสําคัญของเครื่องใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียวได 
๒. บอกวัตถุประสงคในการใชเครื่องใชสํานักงานในงานอุตสาหกรรมทองเท่ียว
ได 
๓. บอกประโยชนของเครื่องใชสํานักงานในงานอตุสาหกรรมทองเท่ียวได 
๔. อธิบายการจัดประเภทของเครื่องใชสํานักงานในงานอุตสาหกรรมทองเท่ียว
ได 
๕. อธิบายหลักเกณฑในการพิจารณาเลือกเครื่องใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียวได 
๖. อธิบายวิธีการดูแลและบํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงานในงานอุตสาหกรรม
ทองเท่ียวได 

๑ ๒ 

2 2. วิธีการในการใชเคร่ืองใชสํานักงานในงานอุตสาหกรรมทองเท่ียว 
(เคร่ืองคํานวณ) 
๑. บอกประวัติและวิวัฒนาการของเครื่องคํานวณได 
๒. บอกประเภทของเครื่องคํานวณได 
๓. อธิบายหลักเกณฑและขอควรปฏิบัติในการใชเครื่องคํานวณได 
๔. อธิบายสวนประกอบตางๆ ของเครื่องคํานวณอิเล็กทรอนิกสไดอยางถูกตอง 
๕. อธิบายการใชแปนบวกแปนลบได 
๖. ใชแปนบวกและแปนลบไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และแมนยํา 
๗. อธิบายวิธีการใชแปนคูณและแปนหารได 
๘. ใชแปนคูณและแปนหารไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และแมนยํา 
๙. อธิบายวิธีการคํานวณภาษีมูลคาเพิ่มได 
๑๐. อธิบายวิธีการดูแลและบํารุงรักษาเครื่องคํานวณได 
๑๑. สามารถคํานวณเลขโดยการบวก และการลบเลขไดถูกตอง รวดเร็ว และ
แมนยํา 

๒ ๔ 

3 ๓. วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เคร่ืองบันทึกเงินสด) 
๑. อธิบายความสําคัญของเครื่องบันทึกเงินสดได 
๒. บอกประโยชนของเครื่องบันทึกเงินสดได 
๓. อธิบายวิธีการดูแลและบํารุงรักษาเครื่องบันทึกเงินสดได 
๔. อธิบายสวนประกอบของเครื่องบันทึกเงินสดได 
๕. อธิบายข้ันตอนและวิธีการใชเครื่องบันทึกเงินสดได 
          

๑ ๒ 



6 
 

4 4. วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เคร่ืองคอมพิวเตอร) 
๑. บอกประวัติและวิวัฒนาการของคอมพิวเตอรได 
๒. อธิบายความสําคัญของคอมพิวเตอรได 
๓. อธิบายประเภทของคอมพิวเตอรได 
๔. อธิบายประโยชนของคอมพิวเตอรได 
๕. บอกสวนประกอบของคอมพิวเตอรได 
๖. อธิบายวิธีการดูแลและบํารุงรักษาคอมพิวเตอรได 
๗. บอกข้ันตอนและวิธีการใชคอมพิวเตอรได 
๘. แสดงการปฏิบัติการพิมพหนังสือภายนอกได 
๙. แสดงการปฏิบัติการพิมพหนังสือภายในได 
๑๐. แสดงการปฏิบัติการปริ้นทหนังสือภายนอกได 
๑๑. แสดงการปฏิบัติการปริ้นทหนังสือภายในได 
๑๒. แสดงการปฏิบัติการสแกนรูปภาพได 

๓ ๖ 

5 5. วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เคร่ืองมือและอุปกรณตอพวงเคร่ืองคอมพิวเตอร) 
๑. อธิบายความสําคัญของเครื่องมือและอุปกรณตอพวงเครื่องคอมพิวเตอร 
๒. บอกประเภทของเครื่องมือและอุปกรณตอพวงเครื่องคอมพิวเตอร 
๓. จําแนกอุปกรณรับขอมูลได 
๔. จําแนกอุปกรณจัดเก็บขอมูลได 
๕. อธิบายวิธีการดูแลและบํารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณตอพวงเครื่อง
คอมพิวเตอรได 

๑ ๒ 

6 6. วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เคร่ืองถายเอกสาร) 
๑. บอกประวัติและวิวัฒนาการของเครื่องถายเอกสารได 
๒. อธิบายความสําคัญของเครื่องถายเอกสารได 
๓. บอกประเภทของเครื่องถายเอกสารได 
๔. บอกประโยชนของเครื่องถายเอกสารได 
๕. อธิบายหลักเกณฑและขอควรปฏิบัติในการใชเครื่องถายเอกสารได 
๖. อธิบายวิธีการดูแลและบํารุงรักษาเครื่องถายเอกสารได 
๗. บอกสวนประกอบของเครื่องถายเอกสารได 
๘. อธิบายข้ันตอนและวิธีการใชเครื่องถายเอกสารได 

๒ ๔ 

๗ ๗. วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เคร่ืองอัดสําเนาระบบดิจิทัล) 
๑. บอกความสําคัญของเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัลได 
๒. บอกประโยชนของเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัลได 
๓. บอกประเภทของวัสดุท่ีใชกับเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัลได 
๔. อธิบายวิธีการดูแลและบํารุงรักษาเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัลได 
๕. บอกสวนประกอบของเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัลได 

๒ ๔ 
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๖. อธิบายข้ันตอนและวิธีการใชเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัลได 

๘ ๘. วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เคร่ืองโทรศัพท) 
๑. บอกประวัติและวิวัฒนาการของโทรศัพทได 
๒. อธิบายระบบโทรศัพทได 
๓. อธิบายหลักในการใชโทรศัพทได 
๔. อธิบายวิธีการดูแลและบํารุงรักษาเครื่องโทรศัพทได 
๕. บอกสวนประกอบตางๆ ของเครื่องโทรศัพทได 

๒ ๔ 

๙ ๙. วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เคร่ืองรูดบัตรเครดิต) 
๑. บอกความหมายและความสําคัญของเครื่องรูดบัตรเครดิตได 
๒. อธิบายวิธีการใชเครื่องรูดบัตรเครดิตได 
๓. อธิบายวิธีการบํารุงรักษาเครื่องรูดบัตรเครดิตได 

๑ ๒ 

๑๐ ๑๐. วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเคร่ืองใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เคร่ืองบันทึกเวลา) 
๑. บอกความสําคัญของเครื่องบันทึกเวลาได 
๒. บอกประเภทของเครื่องบันทึกเวลาได 
๓. อธิบายวิธีการดูแลและบํารุงรักษาเครื่องบันทึกเวลาได 
๔. บอกสวนประกอบตางๆ ของเครื่องบันทึกเวลาได 
๕. อธิบายวิธีการใชเครื่องบันทึกเวลาแบบสแกนลายนิ้วมือได 
๖. บอกขอเสนอแนะในการใชเครื่องบันทึกเวลาแบบสแกนลายนิ้วมือได 

๑ ๒ 
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การประเมินผลรายวชิา 
รายวิชานี้แบงเปน ๑๐ หนวย   แยกได  ๑๐ บทเรียน    การวัดและประเมินผลรายวิชาจะดําเนินการ  ดังนี ้
 
1. วิธีการ   ดําเนินการรวบรวมขอมูลเพื่อการประเมินผลแยกเปน ๓ สวนโดย 

แบงแยกคะแนนแตละสวนจากคะแนนเต็ม  ท้ังรายวิชา 100 คะแนนดังนี้ 
1.1 ผลงานท่ีมอบหมาย ๓๐ คะแนน หรือรอยละ ๓๐ 
1.2 พิจารณาจากจิตพิสัย (ความต้ังใจ และการเขารวมกิจกรรม) ๒๐ คะแนน  
       หรือรอยละ ๒๐ 
1.3 การทดสอบ (สอบกลางภาคปละปลายภาค) ๕๐ คะแนน หรือรอยละ ๕๐                
โดยจัดแบงน้ําหนักคะแนนในแตละหนวยตามตารางหนาถัดไป 

 
2. เกณฑผานรายวิชา  ผูท่ีจะผานรายวิชานี้จะตอง 

  2.1 คะแนนสอบรวมตองไมตํ่ากวารอยละ ๕๐ 
  2.2  มีเวลาเรียนไมตํ่ากวารอยละ ๘๐ 
  2.3 ตองผานการสอบกลางภาค และปลายภาค 

 
3.  เกณฑคาระดับคะแนน 
    3.1 พิจารณาเกณฑผานรายวิชาตามขอ 2 ผูท่ีไมผานเกณฑขอ 2 จะไดรับคา 

      ระดับคะแนน F 
3.2 ผูท่ีผานเกณฑขอ 2 จะไดรับคาระดับคะแนนตามเกณฑ ดังนี้ 
     คะแนนรอยละ  ๘๐  ข้ึนไป               ไดระดับคะแนน   A 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ ๗๕ – ๗๙ ไดระดับคะแนน  B+ 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ ๗๐ – ๗๔ ไดระดับคะแนน  B 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ ๖๕ – ๖๙ ไดระดับคะแนน  C+ 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ ๖๐ – ๖๔ ไดระดับคะแนน  C 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ ๕๕ – ๕๙ ไดระดับคะแนน  D+ 
 คะแนนอยูระหวางรอยละ ๕๐ – ๕๔ ไดระดับคะแนน  D 
 คะแนนตํ่ากวารอยละ      ๕๐ ไดระดับคะแนน  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 ความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับการใชเครื่องใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว 

๕ ๒ ๒ ๑ - - 

2 วิธีการในการใชเครื่องใชสํานักงานในงานอุตสาหกรรมทองเท่ียว 
(เครื่องคํานวณ) 

๕ ๒ ๒ ๑ - - 

3 วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเครื่องใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เครื่องบันทึกเงินสด) 

๓ ๑ ๑ ๑ - - 

4 วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเครื่องใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เครื่องคอมพิวเตอร) 

๙ ๓ ๓ ๓ - - 

5 วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเครื่องใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เครื่องมือและอุปกรณตอพวงเครื่อง
คอมพิวเตอร) 

๕ ๒ ๒ ๑ - - 

6 วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเครื่องใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เครื่องถายเอกสาร) 

๕ ๒ ๒ ๑ - - 

7 วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเครื่องใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัล) 

๕ ๒ ๒ ๑ - - 

๘ วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเครื่องใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เครื่องโทรศัพท) 

๕ ๒ ๒ ๑ - - 

๙ วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเครื่องใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เครื่องรูดบัตรเครดิต) 

๓ ๑ ๑ ๑ - - 

๑๐ วิธีการในการใชและการดูแลรักษาเครื่องใชสํานักงานในงาน
อุตสาหกรรมทองเท่ียว (เครื่องบันทึกเวลา) 

๕ ๒ ๒ ๑ - - 

ก คะแนนภาควิชาการ (สอบกลางภาคและปลายภาค) ๕๐ ๑๙
 

๑๙
 

๑๒
 

- - 

ข คะแนนภาคผลงาน (งานท่ีปฏิบัติระหวางเรียน) ๓๐ 

 

ค คะแนนจิตพิสัย ๒๐ 
 รวมท้ังสิ้น 100 

 

 



10 
 

กําหนดการสอน 

สัปดาหท่ี วัน / เดือน คาบท่ี รายการสอน หมายเหตุ 
1 - ๑ – ๓ ๑. ความหมายและความสําคัญของเครื่องใชสํานักงาน 

๒. วัตถุประสงคในการใชเครื่องใชสํานักงาน 
๓. ประโยชนของเครื่องใชสํานักงาน 
๔. การจัดประเภทของเครื่องใชสํานักงาน 
๕. ประเภทของเครื่องใชสํานักงาน 
๖. หลักเกณฑในการพจิารณาเลือกเครื่องใชสํานักงาน 
๗. การดูแลและบํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงานท่ัวไป 

 

2 - ๔ – ๖ ๑. ประวัติและวิวัฒนาการของเครื่องคํานวณ 
๒. ประเภทของเครื่องคํานวณ 
๓. หลักเกณฑและขอควรปฏิบัติในการใชเครื่องคํานวณ 
๔. การดูแลและบํารุงรักษาเครื่องคํานวณ 
๕. สวนประกอบตางๆ ของเครื่องคํานวณอิเล็กทรอนิกส 
๖. การบวกและการลบเลข 

 

3  - ๗ – ๙ ๑. การใชแปนพิมพรหัส 
๒. การคูณและการหารเลข 
๓. การคิดสวนลด การคํานวณผลกําไร และราคาสุทธิ 
๔. การคํานวณภาษีมูลคาเพิ่ม 
๕. การคิดราคาสินคาและเงินทอน 

 

4 - ๑๐ – ๑๒ ๑. ความสําคัญของเครื่องบันทึกเงินสด 
๒. ประโยชนของเครื่องบันทึกเงินสด 
๓. การดูแลและบํารุงรักษาเครื่องบันทึกเงินสด 
๔. สวนประกอบของเครื่องบันทึกเงินสด 
๕. ข้ันตอนและวิธีการใชเครื่องบันทึกเงินสด 

 

5 - ๑๓ – ๑๕ ๑. ประวัติและวิวัฒนาการของคอมพิวเตอร 
๒. ความสําคัญของคอมพิวเตอร 
๓. ประเภทของคอมพวิเตอร 
๔. ประโยชนของคอมพิวเตอร 

 

6 - ๑๖ – ๑๘ ๑. สวนประกอบของคอมพิวเตอร 
๒. การดูแลและบํารุงรักษาคอมพิวเตอร 
๓. ข้ันตอนและวิธีการใชคอมพิวเตอร 
๔. ปฏิบัติการพิมพหนังสือภายนอก 

 

7 - ๑๙ – ๒๑ ๑. ปฏิบัติการพิมพหนังสือภายใน 
๒. ปฏิบัติการปริ้นทหนังสือภายนอก 
๓. ปฏิบัติการปริ้นทหนังสือภายใน 
๔. ปฏิบัติการสแกนรูปภาพ 

 

8 - ๒๒ – ๒๔ ๑. ความสําคัญของเครื่องมือและอุปกรณตอพวงเครื่อง  
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คอมพิวเตอร 
๒. ประเภทของเครื่องมือและอุปกรณตอพวงเครื่องคอมพิวเตอร 
๓. อุปกรณรับขอมูล 
๔. อุปกรณจัดเก็บขอมูล 
๕. การดูแลและบํารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณตอพวงเครื่อง
คอมพิวเตอร 

9 - ๒๕ – ๒๗                                 สอบกลางภาค  
10 - ๒๘ – ๓๐ ๑. ประวัติและวิวัฒนาการของเครื่องถายเอกสาร 

๒. ความสําคัญของเครื่องถายเอกสาร 
๓. ประเภทของเครื่องถายเอกสาร 
๔. ประโยชนของเครื่องถายเอกสาร 

 

11 - ๓๑ – ๓๓ ๑. หลักเกณฑและขอควรปฏิบัติในการใชเครื่องถายเอกสาร 
๒. การดูแลและบํารุงรักษาเครื่องถายเอกสาร 
๓. สวนประกอบของเครื่องถายเอกสาร 
๔. ข้ันตอนและวิธีการใชเครื่องถายเอกสาร 

 

12 - ๓๔ – ๓๖ ๑. ความสําคัญของเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัล 
๒. ประโยชนของเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัล 
๓. ประเภทของวัสดุท่ีใชกับเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัล 

 

13 - ๓๗ – ๓๙ ๑. การดูแลและบํารุงรักษาเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัล 
๒. สวนประกอบของเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัล 
๓. ข้ันตอนและวิธีการใชเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิทัล  

 

14 - ๔๐ – ๔๒ ๑. ประวัติและวิวัฒนาการของโทรศัพท 
๒. ระบบโทรศัพท 
๓. หลักในการใชโทรศัพท 

 

15 - ๔๓ – ๔๕ ๑. การดูแลและบํารุงรักษาเครื่องโทรศัพท 
๒. สวนประกอบตางๆ ของเครื่องโทรศัพท 

 

16 - ๔๖ – ๔๘  ๑. ความหมายและความสําคัญของเครื่องรูดบัตรเครดิต 
๒. วิธีการใชเครื่องรูดบัตรเครดิต 
๓. วิธีการบํารุงรักษาเครื่องรูดบัตรเครดิต 

 

17 - ๔๙ – ๕๑ ๑. ความสําคัญของเครื่องบันทึกเวลา 
๒. ประเภทของเครื่องบันทึกเวลา 
๓. การดูแลและบํารุงรักษาเครื่องบันทึกเวลา 
๔. สวนประกอบตางๆ ของเครื่องบันทึกเวลา 
๕. วิธีการใชเครื่องบันทึกเวลาแบบสแกนลายนิ้วมือ 
๖. ขอเสนอแนะในการใชเครื่องบันทึกเวลาแบบสแกนลายนิ้วมือ 

 

๑๘   สอบปลายภาค  
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