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โครงการสอน  (Course  Syllabus)     
วิชา    การใช้เครื่องใช้สำนักงานในงานอุตสาหกรรมท่องเที่ยว      รหัสวิชา   2700 - 1005    
ภาคเรียนที่    1        ปีการศึกษา      2556
วิทยาลัยบริหารธุรกิจและการท่องเที่ยวนครราชสีมา
                                                     *****************************

ผู้สอน          นางสาวประภัสสร       อุยวัฒนกุล


โทร. 081-2038989
จำนวน        2   หน่วยกิต              จำนวนชั่วโมงเรียน     3    ชั่วโมง / สัปดาห์
จุดประสงค์รายวิชา เพื่อให้
1. เข้าใจหลักการและวิธีการใช้อุปกรณ์เครื่องใช้สำนักงานในงานอุตสาหกรรมท่องเที่ยว
2. มีทักษะในการใช้และบำรุงรักษาอุปกรณ์เครื่องใช้สำนักงาน
3. มีกิจนิสัยที่ดีในการบำรุงรักษาอุปกรณ์เครื่องใช้สำนักงานหลังการใช้งานในการปฏิบัติงาน
สมรรถนะรายวิชา
1. แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการ วิธีการ ขั้นตอนการใช้และการบำรุงรักษาเครื่องใช้สำนักงาน
    ในงานอุตสาหกรรมท่องเที่ยว
2. เลือกใช้เครื่องใช้สำนักงานที่ทันสมัยและเหมาะสมกับลักษณะงาน
3. ใช้และบำรุงรักษาอุปกรณ์เครื่องใช้สำนักงานตามหลักการปฏิบัติงาน
คำอธิบายรายวิชา
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ การใช้เครื่องใช้สำนักงานในงานอุตสาหกรรมท่องเที่ยว วิธีการขั้นตอนใน
การใช้ การบำรุงรักษาอุปกรณ์เครื่องใช้สำนักงานในอุตสาหกรรมท่องเที่ยว ฝึกปฏิบัติการใช้อุปกรณ์เครื่องใช้
สำนักงานที่ทันสมัยในการปฏิบัติงาน
กิจกรรมการเรียนการสอน


1.   การบรรยายพร้อมเอกสารประกอบในห้องเรียน


2.   การถาม – ตอบ ในชั้นเรียน


3.   การทำแบบฝึกหัด  ใบงาน   แบบทดสอบ


4.   การทำชิ้นงานพร้อมรายงานนำเสนอ


5.   การแสดงผลงาน


6.   การฝึกปฏิบัติ



7.   อื่น ๆ
เอกสารประกอบการเรียน
1.  ตำรา / เอกสารหลัก  คือ    หนังสือการใช้เครื่องใช้สำนักงานในงานอุตสาหกรรมท่องเที่ยว      
     ผู้เรียบเรียง      อ.  สุวรรณ    เจียมจิตรวนิช
2.  ตำรา / เอกสารประกอบ  คือ  หนังสือการใช้เครื่องใช้สำนักงาน     
                         ผู้เรียบเรียง      อ.  สมพงษ์   พุทธเจริญ
การบูรณาการเรียนการสอนรายวิชาอื่น
· วิชาพิมพ์ดีดไทย / พิมพ์ดีดอังกฤษ

แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา    จำนวน     4    แห่ง   
(  ห้องสมุด

ข้อกำหนด       อย่างต่ำ    12   ครั้ง
· Internet

ข้อกำหนด       อย่างต่ำ    10   ครั้ง
· Sall  center
ข้อกำหนด       อย่างต่ำ      8   ครั้ง
· Hometheater

· ศูนย์ข้อมูลห้องเรียน

· อื่น ๆ
แหล่งเรียนรู้ภายนอกสถานศึกษา     จำนวน     2    แห่ง   


สำนักงานจริงของภาครัฐและเอกชนภายในจังหวัดนครราชสีมา
สื่อการสอน
จำนวน     5    ชนิด
1. หนังสือการใช้เครื่องใช้สำนักงานในงานอุตสาหกรรมท่องเที่ยว  ( เอกสารหลัก)
2. วีดีทัศน์เกี่ยวกับเครื่องใช้สำนักงาน
3. สื่อของจริง
4. แผ่นใสประกอบการบรรยาย
5. รูปภาพเครื่องใช้สำนักงานประเภทต่าง ๆ 
ชิ้นงาน / โครงการ      
 จำนวน

2 
 ชิ้น / โครงการ     ได้แก่
· รายงานการใช้เครื่องใช้สำนักงาน                         จำนวน  10  คะแนน
· รายงานการสืบค้นข้อมูลด้วยระบบสารสนเทศ          จำนวน  10  คะแนน
การประเมินผล
1.  เกณฑ์การให้คะแนน     คะแนนเต็ม      100     คะแนน     แบ่งเป็น

1.1  คะแนนคุณธรรมจริยธรรม     20   คะแนน  

       มีเกณฑ์ดังนี้

       
( การเข้าชั้นเรียน

5
คะแนน   :  มีเวลาเรียนไม่น้อยกว่าร้อยละ 80

       
( การตรงต่อเวลา

5
คะแนน   :  เข้าชั้นเรียนตรงต่อเวลา 

      
( การแต่งกาย


3
คะแนน   :  แต่งกายถูกระเบียบของวิทยาลัยฯ

      
( ความรับผิดชอบ

5
คะแนน   :  ส่งงานตามเวลาที่กำหนด

      
( ละเว้นอบายมุข

2
คะแนน   :  ละเว้นการเล่นการพนัน สิ่งเสพติด

1.2  คะแนนประเมินตามสภาพจริง
40       คะแนน  
          1.3  คะแนนชิ้นงาน / โครงการ             20      คะแนน  
1.4  คะแนนสอบปลายภาค
          20       คะแนน       
2.  เกณฑ์การวัดผล



ช่วงคะแนน




ระดับผลการเรียน


  80  -  100





4



  75  -  79





3.5



  70  -  74





3



  65  -  69





2.5



  60  -  64





2



  55  -  59





1.5



  50  -  54





1



  ต่ำกว่า  50





0
การวัดผลคำนึงถึงคะแนนในภาพรวมของนักศึกษาด้วย  การแสดงน้ำหนักคะแนน (ยึดถือตามเกณฑ์การให้คะแนน)
                                                     แผนการเรียน
	สัปดาห์ที่
	หัวข้อเรื่อง
	จำนวนชั่วโมง
	กิจกรรมการสอน
	สื่อ

	1
	ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับสำนักงาน
	4
	-แนะนำเนื้อหา
-บรรยาย
-อธิบายด้วยการ
สาธิตพร้อมตัวอย่าง
	- แผ่นใส
- ภาพสาธิตประกอบ
- ตัวอย่างจริง
- แบบทดสอบ


	2
	เครื่องใช้สำนักงาน

	4
	-  บรรยายและสาธิตพร้อมด้วยการปฏิบัติจริง


	-ใบงานเพื่อฝึกในเรื่องการนำไปใช้ได้จริงและความเข้าใจในการเรียน

- แบบทดสอบวัด
ความรู้ความเข้าใจ


	3
	การวางแผนสำหรับเครื่องใช้สำนักงาน

	4
	-บรรยายพร้อมยกตัวอย่างร่วมกับการซักถาม

	- ใบงาน
-  แบบทดสอบวัดคุณธรรมจริยธรรม
-  แบบทดสอบวัดความรู้ความเข้าใจ


	4
	กิจนิสัยของการใช้เครื่องใช้สำนักงานชนิดต่าง ๆ
	4
	
	

	5-6
	วิวัฒนาการและการตัดสินใจเลือกใช้เครื่องใช้สำนักงาน

	8
	
	

	7-9
	เครื่องใช้สำนักงานพื้นฐานและสำนักงานอัตโนมัติ
	12
	-บรรยายพร้อมสาธิตและยกตัวอย่าง
	-  ใบงาน
-   ศึกษาจากวิดีทัศน์
-   ศึกษานอกสถานที่
-  Internet

-  นิตยสาร,วารสาร
   เกี่ยวกับสำนักงาน



	10
	สอบกลางภาค

	4

	-  ทดสอบความรู้ความเข้าใจ

	- แบบทดสอบ


	สัปดาห์ที่
	หัวข้อเรื่อง
	จำนวนชั่วโมง
	กิจกรรมการสอน
	สื่อ

	11-17
	วิธีการใช้เครื่องใช้สำนักงาน
	10

	-บรรยายพร้อมสาธิตและยกตัวอย่าง
- ฝึกปฏิบัติ
	- สื่อของจริง
- วีดิทัศน์
- แบบทดสอบ

	18
	สอบปลายภาค
	4
	-ทดสอบความรู้ความเข้าใจทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ
	- แบบทดสอบ

	
	รวม
	54
	
	


              ……………………………………………….ผู้สอน







              (นางสาวประภัสสร   อุยวัฒนกุล)








               ครูชำนาญการ
