
 

 

 

 
 

 

แผนจดัการเรียนรู้แบบบูรณาการ 

ตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 
 

รหัส 10๕๒๗๒๐๕  วิชา  การใช้เครือ่งใช้ส านักงานในงานอุตสาหกรรมท่องเที่ยว 

หลกัสูตรประกาศนียบตัรวิชาชพี (ปวช.) 

ประเภทวิชาอุตสาหกรรมท่องเที่ยว 

 

    

จัดท าโดย 

อาจารย์  ธารารัตน์  มหาพันธ์ 

สาขาวิชา การโรงแรม 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  มหาวิทยาลัยนครพนม 

 

 

 



 

 

 
ค าน า 

 
 การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้  รายวิชาการใช้เครื่องใช้ส านักงานในงานอุตสาหกรรมท่องเท่ียว  
รหัสวิชา 10๕๒๗๒๐๕  จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของนักเรียนตาม
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพพุทธศักราช  255๙ 
 การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ครั้งนี้ ได้ตระหนักถึงกาจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับ
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  ด้วยการบูรณาการคุณธรรม  จริยธรรม ค่านิยม  และคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์โดยใช้เทคนิควิธีการสอนท่ีหลากหลาย ส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้โดยมุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ  
คุณธรรม  จริยธรรม  ค่านิยม  คุณลักษณะอันพึงประสงค์และสอดแทรกหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 ข้าพเจ้าหวังว่าแผนจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงเล่มนี้ จะเป็น
ประโยชน์แก่ ครู - อาจารย์และผู้เรียน หากมีข้อบกพร่องข้าพเจ้าขอน้อมรับและจะน าไปปรับปรุงในโอกาส
ต่อไป 
 

 
     นางสาวธารารัตน์  มหาพันธ์  

 คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม    
                     มหาวิทยาลัยนครพนม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

รายละเอียดของรายวิชา 
สาขาวิชา/คณะ 
     สาขาวิชา  การโรงแรม   คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม   มหาวิทยาลัยนครพนม 

 
หมวดที่  1.  ลักษณะและข้อมูลโดยทั่วไปของรายวิชา 

 
1.  รหัสและช่ือรายวิชา 
     รหัส  10๕๒๗๒๐๕          วิชา  การใช้เครื่องใช้ส านักงานในงานอุตสาหกรรมท่องเท่ียว  (Office 
Equipment in Tourism Industry)             

2.  จ านวนหน่วยกิต 
    ๒(๑-๒-๓)  หน่วยกิต  

3.  หลักสูตร  และประเภทของรายวิชา 
     3.1  หลักสูตร 
          ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 
     3.2  ประเภทของรายวิชา 
          อุตสาหกรรมท่องเท่ียว 

4.  อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา 
     นางสาว ธารารัตน์  มหาพันธ์ 

5.  ภาคการศึกษา  ช้ันปีที่เรียน 
     ภาคการศึกษาท่ี  ๑       ระดับช้ัน  ปวช. 3 

6.  รายวิชาที่ต้องเรียนมาก่อน  (pre-requisite) 
     ไม่มี 

7.  รายวิชาที่ต้องเรียนพร้อมกัน 
     ไม่มี 

8.  สถานที่เรียน 
     ห้องทฤษฎี ช้ัน1 ,  สาขาวิชาการโรงแรม 

9.  วันที่จัดท าหรือปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชา  คร้ังล่าสุด 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

1.1 ตารางวิเคราะห์รายวิชา 
 

รหัสวิชา  10๕๒๗๒๐๕   ช่ือวิชา  การใช้เครื่องใช้ส านักงานในงานอุตสาหกรรมท่องเท่ียว จ านวน  ๒(๑-๒-๓)   
หน่วยกิต ระดับช้ัน  ปวช. ๓    สาขาวิชา  การโรงแรม     ประเภทวิชา อุตสาหกรรมท่องเท่ียว 
 

 
                           พฤติกรรมการเรียนรู้ 
 
 
     ชื่อหน่วยการสอน/การเรียนรู้ 

ด้านพุทธิพิสัย 

 ด้
าน

ทัก
ษะ

พิส
ัย 

(๓
๐)

 

 ด้
าน

จิต
พิส

ัย 
(๒

๐)
 

 รว
ม 

(๑
๐0

) 

 ล
 าด

ับค
วา

มส
 าค

ัญ
 

จ า
นว

นช
ั่วโ

มง
 

 ค
วา

มรู้
 (๑

๐)
 

 ค
วา

มข
้าใ

จ 
(๑

๐)
 

 น
 าไ

ปใ
ช้ 

(๑
๐)

 

 วิ
เค

รา
ะห

์ (๑
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 ส
ังเค

รา
ะห

์ (๑
๐)

 

 ป
ระ

เม
ินค

่า 
(๐

) 

๑. ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับการใช้เครื่องใช้
ส านักงานในงานอุตสาหกรรมท่องเท่ียว   

๓ ๒ ๒ ๒ ๒ - ๕ ๔ ๑๒ ๑  

๒. วิธีการในการใช้เครื่องใช้ส านักงานในงาน
อุตสาหกรรมท่องเท่ียว 

๓ ๓ ๒ ๒ ๒ - ๖ ๔ ๑๑ ๒  

๓. การบ ารุงรักษาอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงาน
ในอุตสาหกรรมท่องเท่ียว 

๒ ๒ ๒ ๒ ๑ - ๕ ๓ ๑๑ ๒  

๔. การ ฝึกปฏิบัติการใช้อุปกรณ์ เครื่องใช้
ส านักงานท่ีทันสมัยในการปฏิบัติงาน 

๒ ๒ ๒ ๑ ๑ - ๕ ๔ ๑๐ ๓  

สอบกลางภาค           ๒ 
สอบปลายภาค           ๒ 

รวมคะแนน ๑๐ ๙ ๘ ๗ ๖ - ๒๑ ๑๕   ๓๖ 

ล าดับความส าคัญ ๓ ๔ ๕ ๖ ๗  ๑ ๒    
 
 
ค าอธิบาย     5   หมายถึง   ระดับความส าคัญของแต่ละรายการมี  5 ระดับ คือ 1, 2, 3, 4, 5   

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 



 

 

1.2 ตารางวิเคราะห์สมรรถนะการเรียนรู้ 
รหัสวิชา  10๕๒๗๒๐๕  ช่ือวิชา  การใช้เครื่องใช้ส านักงานในงานอุตสาหกรรมท่องเท่ียว จ านวน  ๒ (๑-๒-๓)   
หน่วยกิต  จ านวนหน่วยกิต  ๒  หน่วยกิต จ านวนช่ัวโมงต่อสัปดาห์  ๒  ช่ัวโมง รวม  ๓๖ ช่ัวโมงต่อภาคเรียน    
 

หน่วยการสอน สมรรถนะการเรียนรู้ 
หน่วยการสอนที่  1 
ชื่อหน่วยการสอน  ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับการใช้
เครื่องใช้ส านักงานในงานอุตสาหกรรมท่องเท่ียว 
 

1. บอกคุณสมบัติของเครื่องใช้ส านักงานในงาน
อุตสาหกรรมท่องเท่ียว 

2. บอกลักษณะของเครื่องใช้ส านักงานในงาน
อุตสาหกรรมท่องเท่ียว 

3. ปฏิบัติงานด้วยความเอาใจใส่ มีวินัย รอบคอบ 
4. แสดงพฤติกรรมความกล้าแสดงออก  สนใจใฝ่รู้  

ขยัน  อดทน  มีความรับผิดชอบในการท างาน 
หน่วยการสอนที ่ 2 
ชื่อหน่วยการสอน  วิธีการในการใช้เครื่องใช้
ส านักงานในงานอุตสาหกรรมท่องเท่ียว 

1. อธิบายวิธีการใช้เครื่องใช้ส านักงานในงาน
อุตสาหกรรมท่องเท่ียว 

2. อธิบายคุณสมบัติเด่นของเครื่องใช้ส านักงานใน
งานอุตสาหกรรมท่องเท่ียวแต่ละชนิดได้ 

3. ปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบ อดทน และความ
สนใจใฝ่รู้ 

4. แสดงพฤติกรรมมีความรักสามัคคี  ความกล้า
แสดงออก  สนใจใฝ่รู้  และรักษาส่ิงแวดล้อม 

หน่วยการสอนที ่ 3 
ชื่อหน่วยการสอน  การบ ารุงรักษาอุปกรณ์
เครื่องใช้ส านักงานในอุตสาหกรรมท่องเท่ียว 

1. อธิบายวิธีการบ ารุงรักษาอุปกรณ์เครื่องใช้
ส านักงานในอุตสาหกรรมท่องเท่ียว 

2. บอกค าศัพท์เกี่ยวกับอุปกรณ์ต่าง ๆ ได้ 
3. ปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบ อดทน และความ

สนใจใฝ่รู้ 
4. แสดงพฤติกรรมมีความรักสามัคคี  ความกล้า

แสดงออก  สนใจใฝ่รู้  และรักษาส่ิงแวดล้อม 
หน่วยการสอนที ่ 4 
ชื่อหน่วยการสอน  การ ฝึกปฏิบัติการใช้อุปกรณ์ 
เครื่องใช้ส านักงานท่ีทันสมัยในการปฏิบัติงาน 

1. อธิบายเทคนิค และขั้นตอนการ ฝึกปฏิบัติการใช้
อุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงานท่ีทันสมัยในการ
ปฏิบัติงานได้ 

2. ปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบ และสนใจใฝ่รู้ 
3. แสดงพฤติกรรมมีความรักสามัคคี  ความกล้า

แสดงออก  สนใจใฝ่รู้  และรักษาส่ิงแวดล้อม 
 
 
 
 
 

 
 



 

 

1.3 ตารางวิเคราะห์สมรรถนะรายวิชา 
โดยบูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง/ผล 5 มิติ/นโยบาย 3 D และ 11 ดี 11  เก่ง   

 
รหัสวิชา  10๕๒๗๒๐๕     ช่ือวิชา  การใช้เครื่องใช้ส านักงานในงานอุตสาหกรรมท่องเท่ียว  
จ านวน  ๒ (๑-๒-๓)   หน่วยกิต ระดับช้ัน  ปวช. สาขาวิชา  การโรงแรม ประเภทวิชา  อุตสาหกรรมท่องเท่ียว 
 

 
 
 

ชื่อหน่วยการสอน/ 
สมรรถนะรายวิชา 
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แบ
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หน่วยการสอนที ่1 
ชื่อหน่วยการสอน ความรู้เบ้ืองต้น
เกี่ยวกับการใช้เครื่องใช้ส านักงานในงาน
อุตสาหกรรมท่องเท่ียว 

๓ ๒ ๒ ๓ ๒ ๓ ๒ ๒ ๒ ๒ ๑๘ ๓ 

หน่วยการสอนที ่2 
ชื่อหน่วยการสอน วิธีการในการใช้
เครื่องใช้ส านักงานในงานอุตสาหกรรม
ท่องเท่ียว 

๒ ๒ ๒ ๒ ๒ ๒ ๒ ๒ ๒ ๒ ๒๐ ๒ 

หน่วยการสอนที ่3 
ชื่อหน่วยการสอน  การบ ารุงรักษา
อุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานใน
อุตสาหกรรมท่องเท่ียว 

๒ ๒ ๒ ๒ ๒ ๒ ๒ ๒ ๒ ๒ ๒๐ ๒ 

หน่วยการสอนที ่4 
ชื่อหน่วยการสอน  การ ฝึกปฏิบัติการใช้
อุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงานท่ีทันสมัยใน
การปฏิบัติงาน 

๓ ๓ ๒ ๒ ๓ ๒ ๓ ๒ ๒ ๒ ๒๔ ๑ 

รวม ๑๐ ๙ ๘ ๙ ๙ ๙ ๙ ๘ ๘ ๘ ๘๒  
ล าดับความส าคัญ ๑ ๒ ๓ ๒ ๒ ๒ ๒ ๓ ๓ ๓   

 
 
 
 
 
 
 



 

 

หมวดที่  2.  จุดประสงคแ์ละมาตรฐานรายวิชา 
 

1.วัตถุประสงคร์ายวิชา เพื่อให้ 
1. เข้าใจหลักการและวิธีการใช้อุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานในงานอุตสาหกรรมท่องเท่ียว 
2. มีทักษะในการใช้และบ ารุงรักษาอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงาน 
3. มีกิจนิสัยท่ีดีในการบ ารุงรักษาอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานหลังการใช้งานในการปฏิบัติงาน 

2.สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการ วิธีการ ข้ันตอนการใช้และการบ ารุงรักษาเครื่องใช้ส านักงาน ใน

งานอุตสาหกรรมท่องเท่ียว 
2. เลือกใช้เครื่องใช้ส านักงานท่ีทันสมัย และเหมาะสมกับลักษณะงาน 
3. ใช้และบ ารุงรักษาอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานตามหลักการปฏิบัติงาน 

3.ค าอธบิายรายวิชา 
   ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ การใช้เครื่องใช้ส านักงานในงานอุตสาหกรรมท่องเท่ียว   วิธีการขั้นตอน ใน
การใช้ การบ ารุงรักษาอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานในอุตสาหกรรมท่องเท่ียว  ฝึกปฏิบัติการใช้อุปกรณ์ 
เครื่องใช้ส านักงานท่ีทันสมัยในการปฏิบัติงาน 

 
หมวดที่  3.  ลักษณะและการด าเนินการ 

 
1.  จ านวนชั่วโมงที่ใช้ต่อภาคการศึกษา 

บรรยาย 

๑๘  ช่ัวโมง 

สอนเสริม 

ไม่มี 

การฝึกปฏิบัติ/งานภาคสนาม/การฝึกงาน 

๓๖ 

การศึกษาด้วยตนเอง 

๕๔  ช่ัวโมง 

2.  จ านวนชั่วโมงต่อสัปดาห์ที่อาจารย์ให้ค าปรึกษาและแนะน าทางวิชาการแก่นักศึกษาเป็นรายบุคคล 

               1    ช่ัวโมง/สัปดาห์ 

 
 
 
 
 

หมวดที่  4.  การพัฒนาผลการเรียนรู้ของนักศึกษา 
 
1.  คุณธรรม  จริยธรรม 

1.1 คุณธรรม  จริยธรรม  ที่ต้องพัฒนา 
1.  พัฒนาให้ผู้เรียนมีความรับผิดชอบในการท างานท่ีได้รับมอบหมาย 
2.  มีความซื่อสัตย์  ความมีวินัย  ตรงต่อเวลา  และมีความรับผิดชอบต่อตนเองและสังคม 
3.  เคารพกฎระเบียบและข้อบังคับต่าง ๆ 
4.  มีจิตส านึกและตระหนักในการปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพ 



 

 

5.  มีความสามัคคีในหมู่คณะ  รับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 

1.2 วิธีการสอน 

1.  ช้ีแจงเนื้อหาสาระของวิชา  จ ุดประสงค์การเร ียนร ู้  การวัดผลและประเมินผล  เกณฑ ์การ
ประเมินผลการเร ียน  การเตร ียมความพรอมของผู้เร ียนและกฎระเบียบต่าง ๆ 

2. แนะน าให้ผู้เรียนท าความเข้าใจเกี่ยวกับเน้ือหาวิชาท้ังภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติก่อนเข้าเรียน  
เพ่ือช่วยให้การเรียนรู้เข้าใจได้ง่ายขึ้น 

3.  ให้นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียนเพื่อวัดความรู้พืน้ฐานกอ่นเรียน 
4.  สอนเนื้อหาในภาคทฤษฎีของแต่ละหน่วยที่ก าหนด 
5.  ให้นักศึกษาท ากิจกรรมฝึกปฏิบัติ  และท าแบบฝึกหัดท้ายหน่วย  ก่อนสอนหน่วยต่อไป 
6.  ให้นักเรียนร่วมกันประเมนิผลการปฏิบัติงานและสรุปเนื้อหาประจ าหน่วยโดยมีครูคอยช้ีแนะ 
7.  ให้นักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรียนเพื่อประเมินผลการเรียนรู้ในแต่ละหน่วย  พร้อมเฉลย
ค าตอบ  ค าอธิบาย  และสรุปผลการเรียนประจ าหน่วย 
8.  ให้นักเรียนท าแบบทดสอบวัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  เพื่อประเมินผลการเรียนรู้ทุกหน่วยการ
เรียนพร้อมเฉลยค าตอบ  และสรุปผลการเรียน    
9.  ประเมินผลการเร ียนร ูจาก  ก ิจกรรมฝึกปฏ ิบัติ  แบบฝึกหัดท้ายหน่วย  ผลการทดสอบหล ังเร ียน  

ผลการทดสอบวดัผลส ัมฤทธ ิ์ทางการเร ียน  และสร ุปผลการเร ียนของนักเรียน 

1.3 วิธีการประเมินผล 

1.  ประเมินผลจากผล ิตภัณฑ์  และการปฏ ิบตั ิงานของนักเร ียน  การน าเสนอ  พฤติกรรมท่ี
แสดงออกในช้ันเรียน 
2.  ประเมินผลจากการมีวินัยต่อการเรียน  การตรงต่อเวลาในการเข้าช้ันเรียนและการส่งงาน 
3.  ประเมินผลจากแบบทดสอบก่อนเรียน  หล ังเร ียน  และแบบทดสอบวัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
4.  ประเมินผลจาก คุณธรรมและจร ิยธรรม 

บูรณาการกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

หลักความพอประมาณ 

         ผู้เรียนมีความรู้เรื่องเกี่ยวกับหลักการ วิธีการ ขั้นตอนการใช้และการบ ารุงรักษาเครื่องใช้ส านักงาน
ในงานอุตสาหกรรมท่องเท่ียว  
 

หลักความมีเหตุผล 

         ผู้เรียนรู้จักเลือกใช้เครื่องใช้ส านักงานท่ีทันสมัย และเหมาะสมกับลักษณะการใช้งาน และรู้จักวิธีการ
บ ารุงรักษาอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานอย่างถูกต้อง 

หลักการมีภูมิคุ้มกัน 

ผู้เรียนมีการวางแผนก่อนท่ีจะปฏิบัติงาน มีการคิดวิเคราะห์โดยน าหลักการในการเรียนมาใช้ก่อนการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ  ท าให้ลดการผิดพลาด 

เง่ือนไขความรู้ 



 

 

         ผู้เรียนเข้าใจหลักการและวิธีการใช้อุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานในงานอุตสาหกรรมท่องเท่ียวรู้จัก
เลือกใช้เครื่องใช้ส านักงานท่ีทันสมัย และเหมาะสมกับลักษณะการใช้งาน และรู้จักวิธีการบ ารุงรักษา
อุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานอย่างถูกต้อง 

เง่ือนไขคุณธรรม 

ผู้เรียนมีวินัย  มีความรอบคอบ  รักษาความปลอดภัยและส่ิงแวดล้อม  มีความสนใจใฝ่รู้ ขยัน อดทน
และมีความรับผิดชอบในการท างานและมีความเป็นประชาธิปไตย 

2. ความรู้ 

2.1 ความรู้ที่ต้องได้รับ 

        ผู้เรียนมีความรู้เกี่ยวกับหลักการ วิธีการ ขั้นตอนการใช้และการบ ารุงรักษาเครื่องใช้ส านักงานในงาน
อุตสาหกรรมท่องเท่ียว  รู้จักเลือกใช้เครื่องใช้ส านักงานท่ีทันสมัย และเหมาะสมกับลักษณะการใช้งาน 
วิธีการสอน 

1.  ช้ีแจงเนื้อหาสาระของวิชา  จ ุดประสงค์การเร ียนร ู้  การวัดผลและประเมินผล  เกณฑ ์การ
ประเมินผลการเร ียน  การเตร ียมความพรอมของผู้เร ียนและกฎระเบียบต่าง ๆ 

2.  แนะน าให้ผู้เรียนท าความเข้าใจเกี่ยวกับเนื้อหาวิชาท้ังภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติก่อนเข้าเรียน  
เพื่อช่วยให้การเรียนรู้เข้าใจได้ง่ายข้ึน 

3.  ให้นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียนเพื่อวัดความรู้พืน้ฐานกอ่นเรียน 
4.  สอนเนื้อหาในภาคทฤษฎีของแต่ละหน่วยที่ก าหนด 
5.  ให้นักศึกษาท ากิจกรรมฝึกปฏิบัติ  และท าแบบฝึกหัดท้ายหน่วย  ก่อนสอนหน่วยต่อไป 
6.  ให้นักเรียนร่วมกันประเมนิผลการปฏิบัติงานและสรุปเนื้อหาประจ าหน่วยโดยมีครูคอยช้ีแนะ 
7.  ให้นักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรียนเพื่อประเมินผลการเรียนรู้ในแต่ละหน่วย  พร้อมเฉลย
ค าตอบ  ค าอธิบาย  และสรุปผลการเรียนประจ าหน่วย 
8.  ให้นักเรียนท าแบบทดสอบวัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  เพื่อประเมินผลการเรียนรู้ทุกหน่วยการ
เรียนพร้อมเฉลยค าตอบ  และสรุปผลการเรียน    
9.  ประเมินผลการเร ียนร ูจาก  ก ิจกรรมฝึกปฏ ิบัติ  แบบฝึกหัดท้ายหน่วย  ผลการทดสอบหล ังเร ียน  

ผลการทดสอบวดัผลส ัมฤทธ ิ์ทางการเร ียน  และสร ุปผลการเร ียนของนักเรียน 
2.2 วิธีการประเมินผล 

1.  ประเมินผลจากการมอบหมายงาน  และการปฏ ิบตั ิงานของนักเร ียน  การน าเสนอ  พฤติกรรมท่ี
แสดงออกในช้ันเรียน 
2.  ประเมินผลจากการมีวินัยต่อการเรียน  การตรงต่อเวลาในการเข้าช้ันเรียนและการส่งงาน 
3.  ประเมินผลจากแบบทดสอบก่อนเรียน  หล ังเร ียน  และแบบทดสอบวัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
4.  ประเมินผลจาก คุณธรรมและจร ิยธรรม 

3. ทักษะทางปัญญา 

3.1 ทักษะทางปัญญา  ที่ต้องพัฒนา 



 

 

ผู้เรียนต้องมีทักษะในการคิดวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ  สามารถแสดงความคิดเห็นต่อปัญหา  การใช้
ความรู้ทางทฤษฎี  เพื่อความสามารถในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ และการพัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติงานใน
สถานการณ์จริง 

3.2 วิธีการสอน 

1.  การมอบหมายงานการแก้ปัญหาจากโจทย์ปัญหาและกรณีศึกษา  เพื่อให้นักศึกษาวิเคราะห์  
แสดงความคิดเห็นต่อปัญหา  

2.  การสอนแบบผู้เรียนเป็นส าคัญ  เปิดโอกาสให้มีการอภิปรายแสดงความคิดเห็นได้มากขึ้นมีการ
มอบหมายให้ผู้เรียนรวมกลุ่มเพื่อระดมสมองในการแก้ไขปัญหาโดยอาศัยหลักทฤษฏีและสร้างสรรค์ผลงาน  
แล้วน ามาใช้ในการเรียนภาคปฏิบัติ 

3.3 วิธีการประเมินผล 

1.  ประเมินจากผลงานการแก้ไขปัญหาและการแสดงความคิดเห็นในช้ันเรียน 
2.  ประเมินผลโดยการสอบข้อเขียนด้วยโจทย์ท่ีต้องใช้ทักษะทางปัญญา 
      -  การสอบย่อย  การสอบกลางภาคและปลายภาค 

4. ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ 

4.1 ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบที่ต้องพัฒนา 

1.  ความรับผิดชอบในงานท่ีได้รับมอบหมาย  ท้ังงานรายบุคคลและงานกลุ่ม   
2.  ความสามารถในปรับตัวในการท างานร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีประสิทธิภาพ   
3.  ความสามารถในการวางตัวและแสดงความคิดเห็นในได้อย่างเหมาะสมกับบทบาท หน้าท่ี  
และความรับผิดชอบ 
4.  การมีบุคลิกภาพท่ีดี  และมีมนุษย์สัมพันธ์   

4.2 วิธีการสอน 

1.  ใช้การสอนแบบกลุ่มร่วมมือ  ซึ่งต้องแนะน ากฎ  กติกามารยาท  บทบาทความรับผิดชอบ
ของแต่ละคนในการเรียนรู้ร่วมกัน  จัดกิจกรรมเสริมในช้ันเรียนและนอกชั้นเรียนท่ีนกัศึกษามี
โอกาสปฏิสัมพันธ์กับนักศึกษาอื่น  และบุคคลภายนอก 
2.  มอบหมายงานกลุ่ม  และมีการเปล่ียนกลุ่มท างานตามกิจกรรมท่ีมอบหมาย  เพื่อให้ผู้เรียน   
ท างานได้กับผู้อื่น  โดยไม่ยึดติดกับเฉพาะเพื่อนท่ีใกล้ชิด  
3.  ก าหนดความรับผิดชอบของผู้เรียนแต่ละคนในการท างานกลุ่ม  อย่างชัดเจน 

4.3 วิธีการประเมินผล 

1.  ประเมินผลจากการปฏ ิบตั ิงานของผู้เรียน  การมีส่วนร่วม  พฤติกรรมท่ีแสดงออกในช้ันเรียน 
2.  ประเมินผลจากความรับผิดชอบในการด าเนินงานเป็นรายบุคคลและกลุ่ม 
3.  ให้ผู้เรียนประเมินตนเองและสมาชิกในกลุ่ม  เปรียบเทียบผลงานท่ีส าเร็จ 

5. ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข  การสื่อสารและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

5.1 ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข  การสื่อสารและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ  ที่ต้องพัฒนา 



 

 

สามารถคัดเลือกแหล่งข้อมูล   

1.  ทักษะในการสืบค้นข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูลทางอินเตอร์เน็ต   
2.  ทักษะในการส่ือสาร  การน าเสนอสามารถประยุกต์ใช้เทคโนโลยีต่าง ๆในการสร้างสรรค์ผลงาน
ได้อย่างเหมาะสม   

5.2 วิธีการสอน 

1.  ใช้ PowerPoint ท่ีน่าสนใจ ง่ายต่อการท าความเข้าใจ ประกอบการสอนในช้ันเรียน 
2.  ใช้ส่ือการสอนของจริง  เพื่อเป็นตัวอย่างกระตุ้นให้ผู้เรียนมีความกระตือรือร้นในการท ากิจกรรม 
3.  มอบหมายงานการสืบค้นข้อมูลด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4.  การมอบหมายงานท่ีต้องมีการน าเสนอท้ังในรูปเอกสาร และวาจาประกอบส่ือเทคโนโลยี 

5.3 วิธีการประเมินผล 

1.  ประเมินผลจากผลงานกิจกรรม  การสืบค้นข้อมูลด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีมอบหมายแต่ละ
บุคคลและงานกลุ่ม   
2.  ประเมินจากทักษะการส่ือสารด้วยภาษาเขียนจากรายงาน  และการส่ือสารด้วยภาษาพูดจากการ
น าเสนอรายงานในช้ันเรียน   
3.  ประเมินผลงานท่ีเสร็จตามเวลาท่ีก าหนด 
  

 
 

หมวดที่ 5.  แผนจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการและการประเมินผล 
 

5.1  แผนจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการ 

สัปดาห์ 
ท่ี 

หัวข้อ/รายละเอียด 
จ านวน 
ชั่วโมง 

กิจกรรม 
การเรียนการสอน  และสื่อทีใ่ช้ หมายเหตุ 

ทฤษฎี ปฏิบัติ 
1 - ๔ ช้ีแจงกระบวนการจัดการ

เรียนการสอน  ในรายวิชา 
เครื่องใช้ส านักงานในงาน
อุตสาหกรรมท่องเท่ียว 
บทท่ี 1  ความรู้เบื้องต้น
เก่ียวกับการใช้เคร่ืองใช้
ส านักงานในงาน
อุตสาหกรรมท่องเที่ยว 
๑. ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับ
การใช้เครื่องใช้ส านักงาน 
๒. เคร่ืองค านวณเลข 

๔ - - ช้ีแจงเงื่อนไขการเรียน 
- ท าแบบทดสอบก่อนเรียน 
- เข้าสู่เนื้อหาสาระการเรียนรู้โดย

สอดแทรกคุณธรรม  จริยธรรมเข้าสู
บทเรียน 

- อธิบายรายละเอียดเกี่ยวกับการใช้
เครื่องใช้ส านักงานในงาน
อุตสาหกรรมท่องเท่ียว โดยการ
บรรยายเนื้อหาโดยใช้ส่ือ Power 
Point  เอกสารประกอบการสอน 

- ปฏิบัติการค านวณเลข 
- ปฏิบัติการพิมพ์หนังสือภายนอก 
- ปฏิบัติการพิมพ์หนังสือภายใน 

 



 

 

๒.๑ ความหมายและ
ความส าคัญของเครื่อง
ค านวณเลข 
๒.๒ ประเภทของเครื่อง
ค านวณเลข 
๒.๓ การใส่แถบกระดาษ 
๒.๔ ข้อปฏิบัติก่อนและหลัง
การใช้เครื่องค านวณเลข 
๓. คอมพิวเตอร์ 
 ๓.๑ ความหมายและ
ความส าคัญของ
คอมพิวเตอร์ 
๓.๒ ประเภทของ
คอมพิวเตอร์ 
๓.๓ เทคนิคการพิมพ์ท่ีดี 
๓.๔ ชนิดของจดหมาย 
๓.๕ การพิมพ์หนังสือ
ราชการภายนอก  
๓.๔ การพิมพ์หนังสือ
ราชการภายใน 
๓.๕ ปฏิบัติการพิมพ์
หนังสือภายนอก 
๓.๖ ปฏิบัติการพิมพ์
หนังสือภายใน 
๔. สแกนเนอร์ 
๔.๑ ความหมายและ
ความส าคัญของสแกนเนอร์ 
๔.๒ ประเภทของ
สแกนเนอร์ 
๔.๓ วิธีการใช้สแกนเนอร์ 
๔.๔ ปฏิบัติการสแกน
รูปภาพ 

- ปฏิบัติการปริ้นท์เอกสาร 
- ปฏิบัติการสแกนรูปภาพ เอกสาร 
- ท าแบบทดสอบหลังเรียน 
- มอบหมายงานให้ผู้เรียนสืบค้นงาน

และน าเสนอผลงานในสัปดาห์ต่อไป 
- การเรียนการสอน ใช้วิธีการบรรยาย

ประกอบการสาธิต  ถาม - ตอบ 
อภิปราย ปฏิบัติกิจกรรมกลุ่มและ
รายบุคคล 

๕ – ๘ บทท่ี 2  วิธีการในการใช้
เคร่ืองใช้ส านักงานในงาน
อุตสาหกรรมท่องเที่ยว 
๑. เคร่ืองอัดส าเนา 
๑.๑ ความหมายและ
ความส าคัญของเครื่องอัด
ส าเนา 

๔ - - เข้าสู่เนื้อหาสาระการเรียนรู้โดย
สอดแทรกคุณธรรม  จริยธรรมเข้าสู
บทเรียน 
อธิบายรายละเอียดเกี่ยวกับวิธีการใน
การใช้เครื่องใช้ส านักงานในงาน
อุตสาหกรรมท่องเท่ียว 

-  บรรยายเนื้อหาโดยใช้ส่ือ Power 
Point  เอกสารประกอบการสอน 

 



 

 

๑.๒ ประเภทของเครื่องอัด
ส าเนา 
๑.๓ ส่วนต่างๆของเครื่อง
อัดส าเนา 
๑.๔ เทคนิคการอัดส าเนา 
๑.๕ วิธีใช้เครื่องอัดส าเนา 
๒. เคร่ืองถ่ายเอกสาร 
๒.๑ ความหมายและ
ความส าคัญของเครื่องถ่าย
เอกสาร 
๒.๒ ประเภทของเครื่อง
ถ่ายเอกสาร 
๒.๓ ส่วนต่างๆของเครื่อง
ถ่ายเอกสาร 
๒.๔ เทคนิคการถ่าย
เอกสาร 
๒.๕ วิธีการถ่ายเอกสาร 
๒.๖ ปฏิบัติการถ่ายเอกสาร 
๓. เคร่ืองโทรศัพท์ 
๓.๑ ความหมายและ
ความส าคัญของโทรศัพท์ 
๓.๒ ประเภทของโทรศัพท์ 
๓.๓ เทคนิคการใช้โทรศัพท์ 
๓.๔ วิธีการใช้โทรศัพท์ 
๓.๕ หลักส าคัญในการรับ
โทรศัพท์ 
๓.๖ มารยาทในการรับ
โทรศัพท์ 
๓.๗ วิธีรับโทรศัพท์ 
๓.๘ ปฏิบัติการรับโทรศัพท์
อย่างมีมารยาท 
๔. เคร่ืองโทรสาร 
๔.๑ ความหมายโทรสาร 
๔.๒ เทคนิคการใช้โทรสาร 
๔.๓ วิธีการใช้โทรสาร 
๕.เคร่ืองท าลายเอกสาร 
๕.๑ ความหมายและ
ความส าคัญของเครื่อง
ท าลายเอกสาร 

- ให้ผู้เรียนค้นคว้าอุปกรณ์เครื่องใช้
ส านักงานในงานอุตสาหกรรม
ท่องเท่ียวโดยการ  ถาม - ตอบ 
อภิปรายปฏิบัติกิจกรรมกลุ่มและ
รายบุคคล  

- ใช้ส่ือการสอนจริง ในการสาธิต 
- ปฏิบัติการถ่ายเอกสาร 
- ปฏิบัติการรับโทรศัพท์ สนทนา อย่าง

มีมารยาท 
- ให้นักเรียนท าแบบฝึกหัดและท าการ

เฉลย จากนั้นร่วมกันอภิปลายหน้าช้ัน
เรียน 



 

 

๕.๒ เทคนิคการใช้เครื่อง
ท าลายเอกสาร 

๙ สอบกลางภาค ๒  -   
๑๐ – ๑๓ บทท่ี 3  การบ ารุงรักษา

อุปกรณ์เคร่ืองใช้ส านักงาน
ในอุตสาหกรรมท่องเที่ยว 
๑. เคร่ืองปร้ินเอกสาร 
๑.๑ ความหมายและ
ความส าคัญของเครื่องปริ้น
เอกสาร 
๑.๒ ประเภทของเครื่อง
ปริ้นเอกสาร 
๑.๓ วิธีการใช้เครื่องปริ้น
เอกสาร 
๑.๔ วิธีการบ ารุงรักษา
เครื่องปริ้นเอกสาร 
๑.๕ ปฏิบัติการปริ้นท์
เอกสาร 
๒. โปรเจคเตอร์ 
๒.๑ ความหมายและ
ความส าคัญของ
โปรเจคเตอร์ 
๒.๒ ประเภทของ
โปรเจคเตอร์ 
๒.๓ วิธีการใช้โปรเจคเตอร์ 
๒.๔ วิธีการบ ารุงรักษา
โปรเจคเตอร์ 
๓.เครื่องรูดบัตรเครดิต 
๓.๑ ความหมายและ
ความส าคัญของเครื่องรูด
บัตรเครดิต 
๓.๒ วิธีการใช้เครื่องรูดบัตร
เครดิต 
๓.๓ วิธีการบ ารุงรักษา
เครื่องรูดบัตรเครดิต 

๔ - - เข้าสู่เนื้อหาสาระการเรียนรู้โดย
สอดแทรกคุณธรรม  จริยธรรมเข้าสู
บทเรียน 

- บรรยายเนื้อหาโดยใช้ส่ือ Power 
Point  เอกสารประกอบการสอน 
มอบหมายให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่มสืบค้น
วิธีการบ ารุงรักษาอุปกรณ์เครื่องใช้
ส านักงานในอุตสาหกรรมท่องเท่ียว 

- การเรียนการสอน ใช้วิธีการบรรยาย
ประกอบการสาธิต  ถาม - ตอบ  
แสดงความคิดเห็น  

- ปฏิบัติการปริ้นท์เอกสาร 
- ให้นักเรียนท าแบบฝึกหัดและท าการ

เฉลย จากนั้นร่วมกันอภิปลายหน้าช้ัน
เรียน 

 

๑๔ – ๑๗ บทที่ 4  การ ฝึก
ปฏิบัติการใช้อุปกรณ์ 
เคร่ืองใช้ส านักงานที่
ทันสมัยในการปฏิบัติงาน 

๔ - - เข้าสู่เนื้อหาสาระการเรียนรู้โดย
สอดแทรกคุณธรรม  จริยธรรมเข้าสู
บทเรียน 

- บรรยายเนื้อหาโดยใช้ส่ือ Power 
Point  เอกสารประกอบการสอน 

 



 

 

๑.ปฏิบัติการพิมพ์หนังสือ
ภายนอก 
๒.ปฏิบัติการพิมพ์หนังสือ
ภายใน 
๓. ปฏิบัติการปริ้นท์หนังสือ
ภายนอก 
๔. ปฏิบัติการปริ้นท์หนังสือ
ภายใน 
๕. ปฏิบัติการสแกนรูปภาพ 
๖. ปฏิบัติการรับโทรศัพท์ 
และสนทนาอย่างมีมารยาท 

- มอบหมายให้ผู้เรียนฝึกปฏิบัติการใช้
เครื่องใช้ส านักงานท่ีทันสมัย 

- การเรียนการสอน ใช้วิธีการบรรยาย
ประกอบการสาธิต  ถาม - ตอบ  
แสดงความคิดเห็น  

- ให้นักเรียนท าแบบฝึกหัดและท าการ
เฉลย จากนั้นร่วมกันอภิปลายหน้าช้ัน
เรียน 

- ปฏิบัติการพิมพ์หนังสือภายภายนอก 
- ปฏิบัติการพิมพ์หนังสือภายใน 
- ปฏิบัติการปริ้นท์หนังสือภาย – 

ภายใน 
- ปฏิบัติการสแกนรูปภาพ เอกสาร 
- ปฏิบัติการรับโทรศัพท์ และสนทนา

อย่างมีมารยาท 
๑๘ สอบปลาย ๒ -   

 
 
 
 
 
 
 
5.2  แผนการประเมินผลการเรียนรู้ 

วิธีการประเมินผลนักศึกษา 
สัปดาห์ที่ 
ประเมิน 

สัดส่วนของ 
การประเมินผล 

คุณธรรม จริยธรรม ตลอดภาคการศึกษา 20  % 

งานปฏิบัติระหว่างภาค ตลอดภาคการศึกษา ๓0  % 

สอบกลางภาค สัปดาห์ท่ี  10 ๒๐  % 

สอบปลายภาค สัปดาห์ท่ี  20 ๓๐  % 

 
 
 
 



 

 

หมวดที่  6.  ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 
 

1.หนังสือ  และเอกสารประกอบการสอนหลัก 

1.1  เอกสารประกอบการเรียน  วิชา การใช้เครื่องใช้ส านักงานในงานอุตสาหกรรมท่องเท่ียว 
 
2.หนังสือ  เอกสาร  และข้อมูลอ้างอิง  ที่ส าคัญ  

ข้อมูลจากเอกสาร  ต าราวิชาการ  นิตยสาร  วารสาร  อินเตอร์เน็ต 
จิตรภณ ชีรนรวนิชย์. การใช้เครื่องใช้ส านักงาน. กรุงเทพฯ : ส านักพิมพ์วังอักษร, 25๔๒ 

 


