
                                                                                                                                                                                                              

 

 

ค าน า 
 

พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ .ศ. 2542 ท่ีไดป้ระกาศใชต้ั้งแต่เดือนสิงหาคม 2542 เป็นตน้มา ไดเ้นน้
ใหค้รู-อาจารยแ์ละผูเ้ก่ียวขอ้งทั้งหลายจดัการเรียนการสอนโดยเนน้ผูเ้รียนส าคญัท่ีสุด ซ่ึงกิจกรรมการเรียนการสอนท่ี
จดั ควรมีลกัษณะส าคญัดงัน้ี 

1. ผูเ้รียนไดเ้รียนรู้จากการปฏิบติัจริง 
2. ผูเ้รียนมีโอกาสเลือกเรียนรู้ในส่ิงท่ีตนถนดัและสนใจ 
3. ผูเ้รียนไดมี้โอกาสแสวงหาความรู้และสร้างองคค์วามรู้ดว้ยตวัเอง  
4. ผูเ้รียนไดมี้โอกาสท่ีจะน าความรู้ไปปฏิบติัใชจ้ริงในชีวติประจ าวนั  
5. ผูเ้รียนมีส่วนร่วมในการประเมินผลการเรียนรู้ของตนเอง  

ผูส้อนไดต้ระหนกัถึง การจดักิจกรรมการเรียนรู้ ใหส้อดคลอ้งกบัพระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ ดว้ย
การบูรณาการคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงคไ์วใ้นรายวชิา และในการคิดกิจกรรมท่ีจะ
ส่งเสริมการเรียนรู้ของนกัศึกษาตาม พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติใหเ้ป็นรูปธรรม  จึงไดจ้ดัท า แผนการสอน  
เพือ่ประกอบการเรียนวชิา การใช้เคร่ืองใช้ส านักงานในงานอุตสาหกรรมท่องเทีย่ว   รหัส  2700-1005   2(3) ซ่ึง
ประกอบดว้ย 

 โครงการสอนท่ีบูรณาการคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค์ 
 แผนการจดัการเรียนรู้ท่ีบูรณาการคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค์  

 
 
 
                                                                                        นางสาวประภสัสร   อุยวฒันกุล 

                                                                                                                                                                                       
                                                                          ผูจ้ดัท า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                              

 

 
 
 
 
 
 
 
 

รหสั 2700-1005   2(3) 
วชิา การใชเ้คร่ืองใชส้ านกังานในงานอุตสาหกรรมท่องเท่ียว 

 
หลกัสูตร  ประกาศนียบตัรวชิาชีพ   พุทธศกัราช  2556  

 
ประเภทวชิา  หมวดวชิาชีพสาขางาน 

 

 
 

จดัท าโดย 
นางสาวประภสัสร   อุยวฒันกุล 

บธ.ม.  การจดัการทั่วไป 

 

 
 

วทิยาลยับริหารธุรกจิและการท่องเที่ยวนครราชสีมา 
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา    กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
 
 

 



                                                                                                                                                                                                              

 

สารบญั 
 

 วธีิการใชแ้บบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์ 4 
 ลกัษณะรายวชิา 5 
 ตารางวเิคราะห์หลกัสูตร 6 
 ก าหนดการสอนท่ีบูรณาการคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์ 7 
 ตารางวเิคราะห์เน้ือหาท่ีสอดคลอ้งกบัจุดประสงคร์ายวชิา มาตรฐานรายวชิา และสมรรถนะรายวชิา 14 
 แผนการจดัการเรียนรู้ท่ีบูรณาการคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์
 แผนการจดัการเรียนรู้ท่ี   1 15 

 แผนการจดัการเรียนรู้ท่ี   2 24 

 แผนการจดัการเรียนรู้ท่ี   3 29 

 แผนการจดัการเรียนรู้ท่ี   4 35 

 แผนการจดัการเรียนรู้ท่ี   5 39 

 แผนการจดัการเรียนรู้ท่ี   6 43 

 แผนการจดัการเรียนรู้ท่ี   7 49 

 แผนการจดัการเรียนรู้ท่ี   8 54 

 แผนการจดัการเรียนรู้ท่ี   9 61 

 แผนการจดัการเรียนรู้ท่ี  10 66 

 แผนการจดัการเรียนรู้ท่ี  11 70 

 แผนการจดัการเรียนรู้ท่ี  12 74 

 แผนการจดัการเรียนรู้ท่ี  13 77 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



                                                                                                                                                                                                              

 

ลกัษณะรายวิชา 
รหัส 2700-1005 วชิา  การใชเ้คร่ืองใชส้ านกังานในงานอุตสาหกรรมท่องเท่ียว 
หน่วยกติ  2(3) เวลาเรียนต่อภาค  54  ช่ัวโมง 

รายวชิาตามหลกัสูตร สมรรถนะรายวชิา* ช่ัวโมง 

จุดประสงค์รายวชิา 
1. มีความเขา้ใจเก่ียวกบัเคร่ืองใชส้ านกังาน 
2. มีทกัษะในการใชเ้คร่ืองส านกังาน 
3. สามารถบ ารุงรักษาเคร่ืองใชส้ านกังาน 
4. มีกิจนิสยัท่ีดีในการปฏิบติังาน 

มาตรฐานรายวชิา 
1. บอกขั้นตอนการใชแ้ละการบ ารุงรักษา

เคร่ืองใชส้ านกังาน 
2. ใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน 

ค าอธิบายรายวชิา 
ศึกษาและปฏิบติัเก่ียวกบัววิฒันาการ และ

ขั้นตอนการปฏิบติังาน การบ ารุงรักษาเคร่ืองใช้
ส านกังาน การฝึกปฏิบติัใชเ้คร่ืองส านกังาน การ
ใชเ้คร่ืองใชส้ านกังานท่ีทนัสมยั กิจนิสยัท่ีดีใน
การปฏิบติังาน 

สมรรถนะรายวชิา*  
1. น าเคร่ืองใชส้ านกังานชนิดต่าง ๆ ไปใชใ้นการ

ปฏิบติังาน 
2. พิมพดี์ดแบบสมัผสั พิมพง์านขั้นผลิต และ

แกไ้ขขอ้ผิดพลาดในการพิมพ ์
3. บ ารุงรักษาเคร่ืองใชส้ านกังานชนิดต่าง ๆ 
 

 

 

 

 

 

 

 

รวม 54 

  

 

  
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                              

 

ตารางวเิคราะห์หลกัสูตร 
รหัส 2700 – 1005  วชิา การใช้เคร่ืองใช้ส านักงาน ในงานอุตสาหกรรมท่องเทีย่ว      2 (3) 
ช้ัน ประกาศนียบตัรวชิาชีพ  สาขาวชิา/กลุ่มวชิา  สาขางาน 

 
 พฤติกรรม  

 
ช่ือหน่วย 

พุทธิพสัิย(40%) 

ทกั
ษะ

พสิั
ย(

30
%

) 

จิต
พสิั

ย(
30

%
) 

รว
ม 

ล า
ดับ

คว
าม
ส า
คัญ

 
จ า
นว

นชั่
วโ
มง

 

คว
าม
รู้ 

คว
าม
เข้
าใจ

 

กา
รน

 าไ
ปใ
ช้ 

กา
รว
เิค
รา
ะห์

 

กา
ร

สัง
เค
รา
ะห์

 
กา
รป

ระ
เม
ิน

ค่า
 

     ปฐมนิเทศ 
1. ความรู้เบ้ืองตน้เก่ียวกบัเคร่ืองใช้

ส านกังาน 

 
.5 

 
.5 

 
.5 

 
.5 

 
 

 
 

 
6.5 

 
6.5 

 
15 

 
1 

3 
6 

2. เคร่ืองพิมพดี์ดไฟฟ้า  .5 .5 .5 .5   4 4 10 3 6 
3. เคร่ืองค านวณ  1 2 1 1   2 2 9 4 6 
4. เคร่ืองค านวณ(ต่อ)  1 2 1 1   2 2 9 4 6 
5. เคร่ืองบนัทึกเงินสด 1 2 1 1   2 2 9 4 6 
6. เคร่ืองคอมพิวเตอร์   .5 .5    5.5 5.5 12 2 6 
7. เคร่ืองถ่ายเอกสาร 1 2 1 1   2 2 9 4 3 
8. เคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลั 1 2 1 1   2 2 9 4 3 
9. เคร่ืองโทรศพัท ์ 1 2 1 1   2 2 9 4 3 
            
            

สอบกลางภาค            

ปัจฉิมนิเทศ/สอบปลายภาค            

รวม 9 15.5 8.5 8   30 30 100  54 

ล าดับความส าคัญ 3 2 4 5   1 1    
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                              

 

ก าหนดการสอนทีบู่รณาการคุณธรรม จริยธรรม 
ค่านิยมและคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์

 
รหัส 2700-1005  2(3)  วชิา การใช้เคร่ืองใช้ส านักงานในงานอุตสาหกรรมท่องเทีย่ว 

หน่วย 
ที่ 

ช่ือหน่วย/สาระส าคญั 
สัปดาห์ 

ที่ 
ช่ัวโมง 
ที่ 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

คุณธรรม จริยธรรม 
ค่านิยม และ
คุณลกัษณะ 

อนัพงึประสงค์ 

- ปฐมนิเทศ 
1. ความส าคญัของเคร่ืองใช้

ส านกังาน 
2. จุดประสงคร์ายวิชา มาตรฐาน

รายวิชา ค  าอธิบายรายวิชา 
3. การวดัผลและการประเมินผล 
4. การปฏิบติัตนในการเรียน 

- 1-3  
1. ตระหนกัและเห็น

ความส าคญัของการใช้
เคร่ืองใชส้ านกังาน 

2. บอกจุดประสงคร์ายวิชา 
มาตรฐานรายวิชาและ
ค าอธิบายรายวิชาได้ 

3. อธิบายเร่ืองการประเมินผล
ไดถู้กตอ้ง 

4. ปฏิบติัในการเรียน  และ
ศึกษาวิชา การใชเ้คร่ืองใช้
ส านกังานในสถานการณ์
ต่างๆ ไดเ้หมาะสม 

ความมีมนุษยสมัพนัธ์ 
ความมีวินยั 
ความรับผิดชอบ 
ความเช่ือมัน่ในตนเอง 
ความสนใจใฝ่รู้ 
ความรักสามคัคี 
ความกตญัํูกตเวที 

1 ความรู้เบือ้งต้นเกีย่วกบั  
เคร่ืองใช้ส านักงาน 
1.  ความหมายและความส าคญั

ของเคร่ืองใชส้ านกังาน 
2.  วตัถุประสงคใ์นการใช ้

เคร่ืองใชส้ านกังาน              
3.  ประโยชน์ของเคร่ืองใช้  

ส านกังาน   
4.  การจดัประเภทของเคร่ืองใช้

ส านกังาน          
5.  ประเภทของเคร่ืองใช้      

ส านกังาน                     
6.  หลกัเกณฑใ์นการพิจารณา 
 เลือกเคร่ืองใชส้ านกังาน 
7.  การดูแลและบ ารุงรักษา  
 เคร่ืองใชส้ านกังานทัว่ไป           

1-2 4-9  
 
1.  บอกความหมายและ 
 ความส าคญัของ 
 เคร่ือง ใชส้ านกังานได ้
2.  บอกวตัถุประสงคใ์น 
 การใชเ้คร่ืองใช ้ 
 ส านกังานได้   
3.  บอกประโยชน์ของ 
 เคร่ืองใชส้ านกังานได ้                                               
4.  อธิบายการจดัประเภท 
 ของเคร่ืองใชส้ านกังาน
 ได ้                     
5.  อธิบายประเภทของ 
 เคร่ืองใชส้ านกังานได้            

 



                                                                                                                                                                                                              

 

หน่วย 
ท่ี 

ชื่อหน่วย/
สาระส าคญั 

สปัดาห์ 
ท่ี 

ชัว่โมง 
ท่ี 

จดุประสงคก์ารเรียนรู้ 

คณุธรรม จริยธรรม 

ค่านิยม และ
คณุลกัษณะ 
อนัพึงประสงค์ 

   
 

    6.  อธบิายหลกัเกณฑใ์น 
 การพจิารณาเลอืก 
 เครือ่งใชส้ านกังานได ้                    
7.  อธบิายวธิกีารดแูลและ 
 บ ารุงรกัษาเครือ่งใช ้
 ส านกังานโดยทัว่ๆ ไป 
 ได ้                              

ความมมีนุษยสมัพนัธ ์
ความมวีนิยั 
ความรบัผดิชอบ 
ความเชือ่ม ัน่ในตนเอง 
ความสนใจใฝรู่ ้
ความรกัสามคัค ี
ความกตญัญกูตเวท ี 

 

2 เครือ่งพิมพดี์ดไฟฟ้า 
1.  ประวตัแิละววิฒันาการของ 
 เครือ่งพมิพด์ดีไฟฟ้า 
2.  ประเภทของวสัดุทีใ่ชก้บั 
 เครือ่งพมิพด์ดีไฟฟ้า           
3.  การดแูลและบ ารุงรกัษา 
 เครือ่งพมิพด์ดีไฟฟ้า 
4.  ส่วนประกอบต่างๆ ของ 
 เครือ่งพมิพด์ดีไฟฟ้า 
5.  วธิกีารใชเ้ครือ่งพมิพด์ดีไฟฟ้า 

3-4 
 

9-14  
1.  บอกประวตัแิละ 
 ววิฒันาการของ 
 เครือ่งพมิพด์ดีไฟฟ้าได ้     
2.  บอกประเภทของวสัด ุ
 ทีใ่ชก้บัเครือ่งพมิพด์ดี  
 ไฟฟ้าได ้     
3.  อธบิายวธิกีารดแูลและ 
 บ ารุงรกัษาเครือ่ง  
 พมิพด์ดีไฟฟ้าได ้
4.  บอกส่วนประกอบของ 
 เครือ่งพมิพด์ดีไฟฟ้า 
 แต่ละชนิดได ้
5.  อธบิายขัน้ตอนและวธิี 
 การใชเ้ครือ่งพมิพด์ดี 
 ไฟฟ้าแต่ละชนิดได ้
6.  ใชเ้ครือ่งพมิพด์ดีไฟฟ้า 
 ไดถู้กตอ้ง                 

3 เครือ่งค านวณ 
1.  ประวตัแิละววิฒันาการของ 
 เครือ่งค านวณ       
2.  ประเภทของเครือ่งค านวณ                        
3.  หลกัเกณฑแ์ละขอ้ควรปฏบิตั ิ
 ในการใชเ้ครือ่งค านวณ 
4.  การดแูลและบ ารุงรกัษา 
 เครือ่งค านวณ         
5.  ส่วนประกอบต่างๆ ของ 
 เครือ่งค านวณอเิลก็ทรอนิกส ์

5-6 15-20  
1.  บอกประวตัแิละ 
 ววิฒันาการของ 
 เครือ่งค านวณได ้        
2.  บอกประเภทของ 
 เครือ่งค านวณได ้                   
3.  อธบิายหลกัเกณฑแ์ละ 
 ขอ้ควรปฏบิตัใินการใช ้
 เครือ่งค านวณได ้
             

 

 
 



                                                                                                                                                                                                              

 

 

หน่วย 
ท่ี 

ชื่อหน่วย/
สาระส าคญั 

สปัดาห์ 
ท่ี 

ชัว่โมง 
ท่ี 

จดุประสงคก์ารเรียนรู้ 

คณุธรรม จริยธรรม 

ค่านิยม และ
คณุลกัษณะ 
อนัพึงประสงค์ 

 6.  การบวกและการลบเลข 
 (Addition & Subtraction) 

  4.  อธบิายวธิกีารดแูลและ 
 บ ารุงรกัษาเครือ่งค านวณ 
 ได ้     
5.  อธบิายส่วนประกอบ 
 ต่างๆ ของเครือ่งค านวณ 
 อเิลก็ทรอนิกสไ์ดถู้กตอ้ง   
6.  อธบิายวธิกีารใชแ้ป้น 
 บวกและแป้นลบได ้
7.  ใชแ้ป้นบวกและแป้น 
 ลบไดถู้กตอ้ง รวดเรว็ และ

แมน่ย า 
8.  สามารถค านวณเลขได ้
 โดยการบวก และการ 
 ลบเลขไดถู้กตอ้ง    
 รวดเรว็ และแมน่ย า       

ความมี
มนุษยสมัพนัธ ์
ความมวีนิยั 
ความรบัผดิชอบ 
ความเชือ่ม ัน่ในตนเอง 
ความสนใจใฝรู่ ้
ความรกัสามคัค ี
ความกตญัญกูตเวท ี

4 เครือ่งค านวณ (ต่อ) 
1.  การใชแ้ป้นรวมย่อย                                      
2.  การใชแ้ป้นพมิพเ์ลขรหสั                         
3.  การคณูและการหารเลข              
4.  การคดิส่วนลด การค านวณ 
 ผลก าไร และราคาสุทธ ิ 
5.  การคดิราคาสนิคา้และเงนิทอน 
   

7-8 21-26  
1.  อธบิายวธิกีารใชแ้ป้น 
 รวมย่อยและแป้นพมิพ ์
 เลขรหสัได ้    
2.  ใชแ้ป้นรวมย่อย และใช ้
 แป้นพมิพเ์ลขรหสัได ้
 ถูกตอ้ง รวดเรว็ และ 
 แมน่ย า 
3.  อธบิายวธิกีารใชแ้ป้น 
 คณูและแป้นหารได ้      
4.  ใชแ้ป้นคณูและแป้น 
 หารไดถู้กตอ้ง รวดเรว็และ

แมน่ย า    
5.  อธบิายวธิกีารคดิส่วนลด 
 การค านวณผลก าไร  
 และราคาสุทธไิด ้
6.  สามารถค านวณหา   
 ผลลพัธย์อดเงนิใน    
 ใบก ากบัสนิคา้ ส่วนลด  
 ก าไร ราคาขายสุทธแิละคดิ

ราคาสนิคา้และเงนิทอนได้
ถูกตอ้ง รวดเรว็ และแมน่ย า 

 
 



                                                                                                                                                                                                              

 

หน่วย 
ที่ 

ช่ือหน่วย/
สาระส าคญั 

สัปดาห์ 
ที่ 

ช่ัวโมง 
ที่ 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

คุณธรรม จริยธรรม 
ค่านิยม และคุณลกัษณะ 

อนัพงึประสงค์ 
5 เคร่ืองบันทกึเงนิสด 

1.  ความส าคญัของเคร่ืองบนัทึก 
 เงินสด          
2.  ประโยชน์ของเคร่ืองบนัทึก 
 เงินสด                 
3.  การดูแลและบ ารุงรักษา 
 เคร่ืองบนัทึกเงินสด         
4.  ส่วนประกอบของเคร่ืองบนัทึก 
 เงินสด        
5.  ขั้นตอนและวิธีการใช ้
 เคร่ืองบนัทึกเงินสด    
  

9-10 27-32  
1.  อธิบายความส าคญั 
 ของเคร่ืองบนัทึกเงินสด     
 ได ้                       
2.  บอกประโยชน์ของ 
 เคร่ืองบนัทึกเงินสดได้                      
3.  อธิบายวิธีการดูแลและ 
 บ ารุงรักษาเคร่ืองบนัทึก 
 เงินสดได ้
4.  อธิบายส่วนประกอบ 
 ของเคร่ืองบนัทึกเงินสด     
 ได ้      
5.  อธิบายหนา้ท่ีการ 
 ท างานของปุ่ มต่างๆ  
 บนเคร่ืองบนัทึกเงินสด 
 ได ้                  
6.  อธิบายขั้นตอนและวิธี 
 การใชเ้คร่ืองบนัทึก   
 เงินสดได ้       
7.  ใชเ้คร่ืองบนัทึกเงินสด 
 ไดถู้กตอ้ง รวดเร็ว และ 
 แม่นย  า           

ความมี
มนุษยสัมพนัธ์ 
ความมีวินยั 
ความรับผิดชอบ 
ความเช่ือมัน่ในตนเอง 
ความสนใจใฝ่รู้ 
ความรักสามคัคี 
ความกตญัํูกตเวที 

6 เคร่ืองคอมพวิเตอร์ 
1.  ประวติัและวิวฒันาการของ 
 คอมพิวเตอร์       
2.  ความส าคญัของคอมพิวเตอร์                        
3.  ประเภทของคอมพิวเตอร์          
4.  ประโยชน์ของคอมพิวเตอร์                  
5.  ส่วนประกอบของคอมพิวเตอร์                      
6.  เคร่ืองมือและอุปกรณ์ต่อพว่ง 
 ท่ีใชก้บัคอมพิวเตอร์   
7.  การดูแลและบ ารุงรักษา 
 คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์    
 ต่อพว่ง                                                                                  
8.  ขั้นตอนและวิธีการใช ้
 คอมพิวเตอร์                         

11-12 33-38  
1.  บอกประวติัและ 
 วิวฒันาการของ 
 คอมพิวเตอร์ได้          
2.  อธิบายถึงความส าคญั 
 ของคอมพิวเตอร์ได้     
3.  บอกประเภทของ 
 คอมพิวเตอร์ได้           
4.  บอกประโยชน์ของ 
 คอมพิวเตอร์ได้          
5.  อธิบายส่วนประกอบ 
 ของคอมพิวเตอร์ได้          
6.  อธิบายส่วนประกอบ 
 ของเคร่ืองมือและ 
 อุปกรณ์ต่อพว่งท่ีใชก้บั 
 คอมพิวเตอร์ได้   
 

 
 



                                                                                                                                                                                                              

 

หน่วย 
ที่ 

ช่ือหน่วย/
สาระส าคญั 

สัปดาห์ 
ที่ 

ช่ัวโมง 
ที่ 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

คุณธรรม จริยธรรม 
ค่านิยม และคุณลกัษณะ 

อนัพงึประสงค์ 
  

                          

 
 

 7.  อธิบายวิธีการดูแลและ 
 บ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์ 
 และอุปกรณ์ต่อพว่งได้ 
8.  อธิบายขั้นตอนและวิธี 
 การใชค้อมพิวเตอร์ได ้  
9.  ใชค้อมพิวเตอร์ได ้   
 ถูกตอ้ง                

ความมี
มนุษยสัมพนัธ์ 
ความมีวินยั 
ความรับผิดชอบ 
ความเช่ือมัน่ในตนเอง 
ความสนใจใฝ่รู้ 
ความรักสามคัคี 
ความกตญัํูกตเวที 

7 เคร่ืองถ่ายเอกสาร 
1.  ประวติัและวิวฒันาการของ 
 เคร่ืองถ่ายเอกสาร     
2.  ความส าคญัของเคร่ืองถ่าย 
 เอกสาร                   
3.  ประเภทของเคร่ืองถ่ายเอกสาร 
4.  ประโยชน์ของเคร่ืองถ่าย    
 เอกสาร           
5.  หลกัเกณฑแ์ละขอ้ควรปฏิบติั 
 ในการใชเ้คร่ืองถ่ายเอกสาร  
6.  การดูแลและบ ารุงรักษา 
 เคร่ืองถ่ายเอกสาร       
7.  ส่วนประกอบของเคร่ืองถ่าย 
 เอกสาร                                                                                                 
8.  ขั้นตอนและวิธีการใช ้
 เคร่ืองถ่ายเอกสาร                    
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39-41  
1.  บอกประวติัและ 
 วิวฒันาการของ 
 เคร่ืองถ่ายเอกสารได้     
2.  อธิบายความส าคญั 
 ของเคร่ืองถ่ายเอกสาร 
 ได ้
3.  บอกประเภทของ 
 เคร่ืองถ่ายเอกสารได้      
4.  บอกประโยชน์ของ 
 เคร่ืองถ่ายเอกสารได้     
5.  อธิบายหลกัเกณฑแ์ละ 
 ขอ้ควรปฏิบติัในการใช้ 
 เคร่ืองถ่ายเอกสารได้ 
6.  อธิบายวิธีการดูแลและ 
 บ ารุงรักษาเคร่ืองถ่าย 
 เอกสารได ้                
7.  อธิบายส่วนประกอบ 
 ของเคร่ืองถ่ายเอกสาร 
 ได ้                 
8.  อธิบายขั้นตอนและวิธี 
 การใชง้านเคร่ืองถ่าย 
 เอกสารได ้ 
9.  ใชเ้คร่ืองถ่ายเอกสาร 
 ไดถู้กตอ้งตามหลกั     วิธีการ

และตามขอ้ 
 ก าหนดของกิจการได ้

 

 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                              

 

หน่วย 
ท่ี 

ช่ือหน่วย/
สาระส าคญั 

สปัดาห์ 
ท่ี 

ชัว่โมง 
ท่ี 

จดุประสงคก์ารเรียนรู้ 

คณุธรรม จริยธรรม 

ค่านิยม และ
คณุลกัษณะ 
อนัพึงประสงค์ 

8 เครือ่งอดัส าเนาระบบ
ดิจิทลั 
1.  ความส าคญัของ 
 เครือ่งอดัส าเนาระบบดจิทิลั      
2.  ประโยชน์ของเครือ่งอดัส าเนา 
 ระบบดจิทิลั              
3.  ประเภทของวสัดุทีใ่ชก้บั 
 เครือ่งอดัส าเนาระบบดจิทิลั  
4.  การดแูลและบ ารุงรกัษา 
 เครือ่งอดัส าเนาระบบดจิทิลั  
5.  ส่วนประกอบของ 
 เครือ่งอดัส าเนาระบบดจิทิลั            
6.  ขัน้ตอนและวธิกีารใช ้
 เครือ่งอดัส าเนาระบบดจิทิลั                          
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42-44  
1.  บอกความส าคญัของ 
 เครือ่งอดัส าเนาระบบ ดจิทิลั

ได ้       
2.  บอกประโยชน์ของ 
 เครือ่งอดัส าเนาระบบ ดจิทิลั

ได ้  
3.  บอกประเภทของวสัดุที ่
 ใชก้บัเครือ่งอดัส าเนา 
 ระบบดจิทิลัได ้
4.  อธบิายวธิกีารดแูลและ 
 บ ารุงรกัษาเครือ่งอดัส าเนา 
 ระบบดจิทิลัได ้ 
5.  อธบิายส่วนประกอบ 
 ของเครือ่งอดัส าเนา 
 ระบบดจิทิลัได ้           
6.  อธบิายขัน้ตอนและวธิ ี
 การใชเ้ครือ่งอดัส าเนา 
 ระบบดจิทิลัได ้             
7.  ใชเ้ครือ่งอดัส าเนา 
 ระบบดจิทิลัได ้                          

ความมี
มนุษยสมัพนัธ ์
ความมวีนิยั 
ความรบัผดิชอบ 
ความเชือ่ม ัน่ในตนเอง 
ความสนใจใฝรู่ ้
ความรกัสามคัค ี
ความกตญัญกูตเวท ี9 เครือ่งโทรศพัท ์

1. ประวตัแิละววิฒันาการ
ของโทรศพัท ์

2. ระบบโทรศพัท ์
3. หลกัในการใชโ้ทรศพัท ์
4. การดแูลและบ ารุงรกัษา

เครื่องโทรศพัท ์
5. สว่นประกอบต่างๆ ของ

เครื่องโทรศพัท ์

15 45-47  
1. บอกประวตัแิละววิฒันาการ

ของโทรศพัทไ์ด ้
2. บอกระบบโทรศพัทไ์ด ้
3. บอกหลกัในการใชโ้ทรศพัท์

ได ้
4. อธบิายวธิดีแูละบ ารุงรกัษา

เครือ่งโทรศพัทไ์ด ้
5. อธบิายส่วนประกอบต่างๆ 

ของเครือ่งโทรศพัทไ์ด ้
6. บอกวธิกีารใช้

เครือ่งโทรศพัทเ์พือ่การ
ตดิต่อทัง้ภายในและ
ภายนอกส านกังานได ้

 

 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                              

 

สปัดาห ์
ท่ี 

สาระการเรียนรู้ 
หน่วย 
ท่ี 

ชัว่โมง 
ท่ี 

ผลการเรียนรู้ท่ีคาดหวงั 

คณุธรรม จริยธรรม 

ค่านิยม และ
คณุลกัษณะ 
อนัพึงประสงค์ 

10 เครื่องโทรสาร 
1. ความส าคญัของเครือ่งโทรสาร 
2. การดแูลและบ ารุงรกัษา

เครือ่งโทรสาร 
3. ส่วนประกอบของ

เครือ่งโทรสาร 
4. วธิกีารใชเ้ครือ่งโทรสาร 

16 48-50  
1. บอกความส าคญัของ

เครือ่งโทรสารได ้
2. บอกวธิกีารดแูละบ ารุงรกัษา

เครือ่งสารได ้
3. อธบิายส่วนประกอบของ

เครือ่งโทรสารได ้
4. อธบิายวธิกีารใช้

เครือ่งโทรสารได ้
5. ใชเ้ครือ่งโทรสารไดถู้กตอ้ง 

ความมีมนุษย
สัมพันธ์ 
ความมีวินัย 
ความรับผิดชอบ 
ความเชื่อมั่นใน
ตนเอง 
ความสนใจใฝ่รู้ 
ความรักสามัคคี 
ความกตัญญูกตเวที 

- ปัจฉิมนิเทศ 
1.  สรุปสาระส าคญัของเนื้อหาใน 
 รายวชิา การใชเ้ครือ่งใช ้
 ส านกังาน 
2.  สรุปคะแนนระหว่างเรยีน                         
3.  อภปิรายซกัถามปญัหา และ 
 ขอ้สงสยั   
4.  ท าแบบทดสอบหลงัเรยีน                                    
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51-53  
1.  ตระหนกัและเหน็ความ 
 ส าคญัของการใชเ้ครือ่งใช้

ส านกังาน        
2.  บอกสาระการเรยีนรู ้
 และผลการเรยีนรูท้ี ่
 คาดหวงัได ้ 
  

- สอบปลายภาค 18 54  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                                                              

 

ตารางวเิคราะหเ์นื้อหาทีส่อดคลอ้งกบัจดุประสงคร์ายวชิา  
มาตรฐานรายวชิา ค าอธบิายรายวชิา และสมรรถนะรายวชิา  

 

รหสั      2700-1005 2(3)         วิชา การใช้เครือ่งใช้ส านักงานในงานอตุสาหกรรมท่องเท่ียว 

จดุประสงคร์ายวิชา 
1. มคีวามเขา้ใจเกีย่วกบัเครื่องใชส้ านกังาน 
2. มทีกัษะในการใชเ้ครื่องส านกังาน 
3. สามารถบ ารุงรกัษาเครื่องใชส้ านกังาน 
4. มกีจินิสยัทีด่ใีนการปฏบิตังิาน 

มาตรฐานรายวิชา 
1. บอกขัน้ตอนการใชแ้ละการบ ารุงรกัษาเครื่องใชส้ านกังาน 
2. ใชเ้ครื่องใชส้ านกังาน 

ค าอธิบายรายวิชา 
ศกึษาและปฏบิตัเิกีย่วกบัววิฒันาการ และขัน้ตอนการปฏบิตังิาน การบ ารุงรกัษาเครื่องใชส้ านกังาน   การฝึกปฏบิตัใิช้

เครื่องส านกังาน การใชเ้ครื่องใชส้ านกังานทีท่นัสมยั กจินิสยัทีด่ใีนการปฏบิตังิาน 
สมรรถนะรายวิชา 

1. น าเครื่องใชส้ านกังานชนิดต่างๆ ไปใชใ้นการปฏบิตังิาน 
2. พมิพด์ดีแบบสมัผสั พมิพง์านขัน้ผลติ และแกไ้ขขอ้ผดิพลาดในการพมิพ ์
3. บ ารุงรกัษาเครื่องใชส้ านกังานชนิดต่างๆ 

 

หน่วยการเรียนรู ้
จดุประสงคร์ายวิชา 

มาตรฐาน
รายวิชา 

สมรรถนะรายวิชา 

1 2 3 4 1 2 1 2 3 
1. ความรูเ้บือ้งตน้เกีย่วกบัเครื่องใชส้ านกังาน          
2. เครื่องพมิพด์ดีไฟฟ้า           
3. เครื่องค านวณ          
4. เครื่องค านวณ(ต่อ)           
5. เครื่องบนัทกึเงนิสด          
6. เครื่องคอมพวิเตอร์           
7. เครื่องถ่ายเอกสาร          
8. เครื่องอดัส าเนาระบบดจิทิลั          
9. เครื่องโทรศพัท ์          
10. เครื่องโทรสาร          

 

 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                              

 

 
 
 

 

สาระส าคัญ 
เคร่ืองใชส้ านกังานเป็นส่ิงท่ีมีความส าคญัต่อการด าเนินงานขององคก์ร หรือหน่วยงานทุกประเภทไม่วา่จะ

เป็นหน่วยงานในภาครัฐ หรือเอกชน เน่ืองจากในการปฏิบติังานของบุคลากรจ าเป็นจะตอ้งอาศยัเคร่ืองใชส้ านกังาน
ช่วยในการปฏิบติังานดา้นต่างๆ ดงันั้นบุคลากรจึงจ าเป็นตอ้งมีความรู้ในเร่ืองการใช ้การดูแลรักษา ประโยชน์ และ
เกณฑก์ารพิจารณาเลือกเคร่ืองใชส้ านกังาน เพื่อช่วยใหก้ารด าเนินงานขององคก์ร หรือหน่วยงานไดรั้บความสะดวก
รวดเร็ว ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการท างานอีกดว้ย 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. ตระหนกัและเห็นความส าคญัของการใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน 
2. บอกจุดประสงคร์ายวชิา มาตรฐานรายวชิาและค าอธิบายรายวชิาได ้  
3. อธิบายเร่ืองการประเมินผลไดถู้กตอ้ง 
4. ปฏิบติัในการเรียน และศึกษาวชิา การใชเ้คร่ืองใชส้ านกังานในสถานการณ์ต่างๆไดเ้หมาะสม 
5. มีการพฒันาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงคท่ี์ผูส้อนสามารถสังเกตเห็น

ได ้ในดา้นความมีมนุษยสัมพนัธ์ ความมีวนิยั ความรับผดิชอบ ความเช่ือมัน่ในตนเอง         ความสนใจ
ใฝ่รู้   ความรักสามคัคี   ความกตญัํูกตเวที 

เนือ้หาสาระ 
1. ความส าคญัของเคร่ืองใชส้ านกังาน 
2. จุดประสงคร์ายวชิา มาตรฐานรายวชิา และค าอธิบายรายวชิา การใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน  
3. การวดัผลและการประเมินผล 
4. การปฏบิตัตินในการเรยีน 

กจิกรรมการเรียนรู้ 
ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน 
1. นกัเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียนเพื่อทดสอบความรู้เพิ่มเติม  
2. นกัเรียนช่วยกนับอกช่ือเคร่ืองใชส้ านกังานท่ีนกัเรียนรู้จกัและมีประสบการณ์ในการปฏิบติังาน พร้อม

ทั้งช่วยกนัอภิปรายถึงความส าคญัของเคร่ืองใชส้ านกังาน 
3. ครูผูส้อนและนกัเรียนร่วมกนัสรุปความส าคญัของเคร่ืองใชส้ านกังาน     
 

 

 

แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 1 หน่วยที่ - 
รหัสวชิา 2700-1005  วชิา  การใชเ้คร่ืองใชส้ านกังานในงานอุตสาหกรรมฯ สอนคร้ังที่ 1 
ช่ือหน่วย  ปฐมนิเทศ 
เร่ือง  ปฐมนิเทศ 

จ านวน 3 ช.ม. 



                                                                                                                                                                                                              

 

ขั้นสอน 
4. นกัเรียนจดบนัทึกสรุปความส าคญัของการใชเ้คร่ืองใชส้ านกังานลงสมุด 
5. นกัเรียนรับฟังค าช้ีแจงสังเขปรายวชิา การใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน การวดัผลประเมินผล และการ ปฏิบติั

ตนในการเขา้เรียน (ดูแผน่ใสประกอบ) และซกัถามขอ้ปัญหาต่างๆ รวมทั้งแสดงความคิดเห็นเก่ียวกบั
การเรียน 

ข้ันสรุปและการประยุกต์ 
6. นกัเรียนน าความรู้เร่ือง การใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน ประยกุตใ์ชใ้นชีวติประจ าวนั และการปฏิบติั งานใน

อาชีพต่างๆ 
7. นกัเรียนสลบักนัตรวจแบบทดสอบ หรือตรวจแบบทดสอบดว้ยตนเองเพื่อทดสอบความซ่ือสัตย ์

ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ 
1. หนงัสือเรียน วชิาการใชเ้คร่ืองใชส้ านกังานในงานอุตสาหกรรมฯ(2700-1005)ของส านกัพิมพเ์อมพนัธ์ 
2. แผน่ใส ค าอธิบายรายวชิา เน้ือหาสาระ จุดประสงคก์ารเรียนรู้ และเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 

การวดัผลและการประเมินผล 
วธีิวดัผล 
1. ตรวจแบบทดสอบก่อนเรียน / หลงัเรียน 
2. สังเกตพฤติกรรมการปฏิบติังานรายบุคคล 
3. การสังเกตและประเมินผลพฤติกรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค์ 
เคร่ืองมือวดัผล 
1. แบบทดสอบก่อนเรียน / หลงัเรียน 
2. แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏิบติังานรายบุคคล  
3. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์โดยครูผูส้อนและนกัเรียน

ร่วมกนัประเมิน   
เกณฑ์การประเมินผล 
1. ผลคะแนนแบบทดสอบก่อนเรียนไม่มีเกณฑผ์า่น เก็บคะแนนไวเ้ปรียบเทียบกบัคะแนนท่ีไดจ้ากการ

ทดสอบหลงัเรียน 
2. แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏิบติังานรายบุคคล เกณฑผ์า่นตอ้งไม่มีช่องปรับปรุง  
3. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์คะแนนข้ึนอยูก่บัการ

ประเมินตามสภาพจริง 
 

 



                                                                                                                                                                                                              

 

 
แบบประเมินผลก่อนเรียน/หลงัเรียน 

ตอนที่ 1  จงเติมค าลงในช่องว่างให้สมบูรณ์ 
 
1. เคร่ืองใชส้ านกังานหมายถึงอะไร 

………………………………………………………………………………………………………………… 
2. การน าเคร่ืองใชส้ านกังานมาช่วยในการปฏิบติังานในดา้นต่างๆ ของหน่วยงานมีประโยชน์  อยา่งไรบา้ง 

………………………………………………………………………………………………………………… 
3. ใครคือผูคิ้ดคน้เคร่ืองพิมพดี์ดภาษาไทยไดเ้ป็นคนแรก 

………………………………………………………………………………………………………………… 
4. จงอธิบายวธีิการดูแล และบ ารุงรักษาเคร่ืองพิมพดี์ดไฟฟ้า 

………………………………………………………………………………………………………………… 
5. ธุรกิจลกัษณะใดท่ีนิยมน าเคร่ืองบนัทึกเงินสดมาใชใ้นการด าเนินธุรกิจของกิจการ (ยกตวัอยา่ง) 

………………………………………………………………………………………………………………… 
6. เคร่ืองบนัทึกเงินสด เป็นเคร่ืองใชส้ านกังานท่ีเหมาะสมกบัลกัษณะงานประเภทใด 

………………………………………………………………………………………………………………… 
7. การน าระบบคอมพิวเตอร์เขา้มาช่วยในการปฏิบติังาน มีประโยชน์ในดา้นใดบา้ง 

………………………………………………………………………………………………………………… 
8. จงอธิบายถึงความส าคญั และความจ าเป็นของเคร่ืองถ่ายเอกสารต่อการปฏิบติังานในส านกังาน 

………………………………………………………………………………………………………………… 
9. เคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลัไดรั้บการพฒันา และปรับปรุงมาจากเคร่ืองใชส้ านกังานชนิดใด 

………………………………………………………………………………………………………………… 
10. วสัดุท่ีจ  าเป็น และมีความส าคญัต่อการท างานของเคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลั ประกอบดว้ยอะไรบา้ง 

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



                                                                                                                                                                                                              

 

ตอนที ่2  จงเลอืกค าตอบทีถู่กต้องทีสุ่ดเพยีงข้อเดียว 
1. ในสมยัโบราณมนุษยใ์ชอ้ะไรนบัส่ิงของ 

ก. กอ้นหิน ข. ลูกปัด 
ค. น้ิวมือ ง. ถูกทุกขอ้ 

2. เคร่ืองค านวณเลขเคร่ืองแรกของโลกคือเคร่ืองใด 
ก. เคร่ืองจกัรลงบญัชี ข. ลูกคิด 
ค. เคร่ืองบนัทึกเงินสด ง. เคร่ืองค านวณเลข 

3. ผูป้ระดิษฐเ์คร่ืองค านวณเลขไดส้ าเร็จเป็นเคร่ืองแรกคือใคร 
ก. หมอบรัดเลย ์ ข. เบลส ปาสคาล 
ค. จอห์น เนียเชียร์ ง. วลิเล่ียม ออกเทรด 

4. เคร่ืองค านวณเลขท่ีนิยมใชก้นัมากคือแบบใด 
ก. แบบใชจ้อภาพ ข. แบบใชแ้ถบกระดาษ 
ค. แบบแป้นเตม็ ง. แบบใชจ้อภาพ และแถบกระดาษในเคร่ืองเดียวกนั 

5. 5/4 หมายความวา่อยา่งไร 
ก. เศษทุกตวัไม่ปัดข้ึน ข. เศษทุกตวัปัดข้ึน 
ค. เศษตั้งแต่ 5 ปัดข้ึน ง. เศษตั้งแต่ 4 ปัดข้ึน 

6. ขอ้ใดกล่าวไม่ถูกตอ้ง 
ก. หลงัการใชเ้คร่ืองตอ้งปิดสวติช์ และถอดปลัก๊ไฟทุกคร้ัง 
ข. การหาผลลพัธ์ของการใชแ้ป้นบวก ลบ คูณ และหารใชแ้ป้นเดียวกนั 
ค. ถา้กดแป้นตวัเลขผดิโดยท่ียงัไม่กดแป้นเคร่ืองหมายใดๆ ใหแ้กไ้ขโดยการใชแ้ป้น CE 
ง. การใชเ้คร่ืองค านวณทุกคร้ังตอ้งตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่ภายในเคร่ืองไม่มีตวัเลขคา้งอยู ่

7. แป้นรวมยอ่ยคือแป้นท่ีใชค้  านวณเก่ียวกบัอะไร 
ก. แป้นท่ีใชค้  านวณหาผลลพัธ์ของยอดรวมสินคา้ หรือตวัเลขเป็นตอนๆ ก่อนท่ีจะหายอดรวมทั้งหมด 
ข. แป้นท่ีก าหนดใหต้วัเลขเป็นเลขรหสัท่ีใชแ้ทนช่ือของสินคา้  หรือช่ือแผนก  หรือช่ือคนตามท่ีผูใ้ช้

ตอ้งการ 
ค. แป้นท่ีใชใ้นการค านวณการคิดราคาสินคา้ ส่วนลด และราคาสุทธิ 
ง. แป้นท่ีใชค้  านวณดอกเบ้ีย ผลก าไร และราคาขายสินคา้ 

8. เคร่ืองหมาย          หมายถึงอะไร 
ก. สัญลกัษณ์ของยอดรวมใหญ่ ข. สัญลกัษณ์ของยอดรวมยอ่ย 
ค. สัญลกัษณ์เลขรหสั ง. สัญลกัษณ์แสดงผลลพัธ์ 
 



                                                                                                                                                                                                              

 

9. ปุ่มใดท่ีใชใ้นการคูณเลข หรือหารเลขท่ีมีค่าคงท่ี 
ก. IC ข. F 
ค. K ง. AM 

 
10. 2/10, ท/30 หมายถึงส่วนลดประเภทใด 

ก. ส่วนลดการคา้ ข. ส่วนลดเงินสด 
ค. ส่วนลดเด่ียว ง. ส่วนลดซอ้น หรือส่วนลดต่อเน่ือง 

11. ส่วนลดการคา้ หมายถึงอะไร 
ก. ส่วนลดท่ีผูข้ายลดราคาขายจากราคาท่ีตั้งไวต้ามปกติ เพื่อจูงใจลูกคา้ 
ข. ส่วนลดท่ีค านวณจากราคาขายสินคา้คร้ังแรกท่ีตั้งไว้  และคิดส่วนลดคร้ังต่อๆ  ไปจากราคาท่ีเหลือ

ตามล าดบั 
ค. จ านวนเงินท่ีผูข้ายยอมลดใหแ้ก่ลูกคา้ ถา้หากลูกคา้ช าระเงินภายในเวลาท่ีก าหนด 
ง. ขอ้ ก และ ข ถูก 

12. ในการคูณเลขท่ีเป็นทศนิยม มีก่ีวธีิการคูณอยา่งไร 
ก. ตอ้งกดแป้นพิมพต์วัเลข และจุดทศนิยมทั้งตวัตั้งและตวัคูณทุกคร้ัง 
ข. เล่ือนปุ่มไปท่ี A แลว้พิมพแ์ป้นตวัเลขจากหลกัหนา้ไปหลงั 
ค. เล่ือนปุ่มไปท่ี K แลว้พิมพแ์ป้นตวัเลขจากหลกัหนา้ไปหลงั 
ง. เล่ือนปุ่มไปท่ี MU แลว้พิมพแ์ป้นตวัเลขจากหลกัหนา้ไปหลงั 

13. ในการหาร ถา้ตอ้งการปัดเศษทิ้งทั้งหมดตอ้งเล่ือนปุ่มใด 
ก.   ข.   
ค.   ง.   

14. ขอ้ใดคือความหมายของคอมพิวเตอร์ 
ก. เคร่ืองใชส้ านกังานอตัโนมติัยคุใหม่ 
ข. เคร่ืองค านวณอตัโนมติั 
ค. แผงวงจรอิเล็กทรอนิกส์ 
ง. อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ 

15. คอมพิวเตอร์ไดเ้ขา้มามีบทบาทเก่ียวขอ้งกบัชีวติประจ าวนัอยา่งไรบา้ง 
ก. การถอนเงินจากเคร่ือง ATM 
ข. การใชบ้ตัรเครดิตในการช าระค่าสินคา้ และบริการ 
ค. การซ้ือ-ขายสินคา้ทางอินเทอร์เน็ต 
ง. ถูกทุกขอ้ 
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16. ตน้ก าเนิดของคอมพิวเตอร์คือขอ้ใด 
ก. ตารางลอการิทึม ข. ลูกคิดของชาวจีนโบราณ 
ค. เคร่ืองบวกเลขของปาสคาล ง. สไลดรู์ล 

17. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีออกแบบมาเพื่อใชค้  านวณดว้ยความเร็วสูง ใชใ้นการส ารวจ และวจิยัใน องคก์รขนาดใหญ่ 
คือแบบใด 

ก. ซูเปอร์คอมพิวเตอร์ ข. เมนเฟรมคอมพิวเตอร์  
ค. ไมโครคอมพิวเตอร์ ง. มินิคอมพิวเตอร์ 

18. ส่วนประกอบท่ีส าคญัของคอมพิวเตอร์ คือขอ้ใด 
ก. Input Unit, CPU, Output Unit 
ข. Input Unit, Software, Output Unit 
ค. Hardware, Software, Peopleware 
ค. Hardware, Processing, Software 

19. อุปกรณ์ต่างๆ ท่ีมองเห็นและจบัตอ้งได ้แลว้น ามาประกอบกนัเป็นคอมพิวเตอร์เรียกวา่อะไร 
ก. Software ข. Hardware 
ค. Comware ง. Central Processing Unit 

20. เคร่ืองอ่านรหสัแท่งท่ีติดบนฉลากสินคา้ คือขอ้ใด 
ก. Scanner ข. Bar Code Reader 
ค. OCR ง. OMR 

21. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ส่วนใหญ่ท างานดว้ยระบบใด 
ก. Digital ข. Analog 
ค. Calulate ง. Numerical 

22. CPU เปรียบเสมือนส่วนใดของร่างกายมนุษย ์
ก. มือ ข. สมอง 
ค. ตา ง. ปาก 

23. อุปกรณ์น าเขา้ขอ้มูลใดท่ีนิยมใชม้ากท่ีสุดในการป้อนขอ้มูลเขา้ไปในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ไดโ้ดยตรง  และเป็น
อุปกรณ์มาตรฐานท่ีไมโครคอมพิวเตอร์ทุกเคร่ืองตอ้งมี คือขอ้ใด 

ก. แทร็กบอล ข. จอภาพสัมผสั 
ค. แป้นพิมพ ์ ง. เมาส์ 

24. ขอ้ใดคือหนา้ท่ีของโมเด็ม 
ก. ใชอ่้านรหสัแท่ง 
ข. ใชอ่้านภาพ หรือรูปกราฟิกเขา้มาเก็บไวใ้นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 



                                                                                                                                                                                                              

 

ค. เป็นอุปกรณ์เช่ือมต่อคอมพิวเตอร์เขา้กบัสายโทรศพัท ์
ง. เป็นอุปกรณ์เปล่ียนสัญญาณไป-มาระหวา่งสัญญาณดิจิทลั และสัญญาณแบบอะนาล็อก 

25. เคร่ืองพิมพช์นิดใดท่ีเหมาะส าหรับงานวศิวกรรม และงานออกแบบ 
ก. เคร่ืองพิมพแ์บบ Ink Jet 
ข. เคร่ืองพิมพแ์บบ Laser 
ค. เคร่ืองพิมพแ์บบ Dot Matrix  
ง. เคร่ือง Plotter 

 
 
 

เฉลยแบบประเมินผลก่อนเรียน/หลงัเรียน 
 
ตอนที่ 1  จงเติมค าลงในช่องว่างให้สมบูรณ์ 
1. เคร่ืองใชส้ านกังานหมายถึงอะไร 

เคร่ืองมือทีบุ่คคลน ามาใช้ให้เกดิประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในส านักงาน หรืออาจจะกล่าวส้ันๆ ได้ว่าเป็น
เคร่ืองมือทุ่นแรงทีใ่ช้ในการปฏิบัติงานส านักงานน่ันเอง 
2. การน าเคร่ืองใชส้ านกังานมาช่วยในการปฏิบติังานในดา้นต่างๆ ของหน่วยงานมีประโยชน์  อยา่งไรบา้ง 

การน าเคร่ืองใช้ส านักงานมาช่วยในการปฏิบัติงานมีประโยชน์ดังนี้ 
1. ประหยดัแรงงาน 
2. ประหยดัเวลา 
3. ประหยดัค่าใช้จ่าย 
4. เพือ่ความถูกต้อง รวดเร็ว และความเป็นระเบียบเรียบร้อยในการปฏิบัติงาน 
5. ลดความเมื่อยล้า ความเบื่อหน่ายในการปฏิบัติงานของพนักงาน 
6. สะดวกในการควบคุม และตรวจสอบ 
7. การส่ือสารมีประสิทธิภาพเพิม่มากขึน้ 
8. สร้างภาพลกัษณ์ทีด่ีให้กบัหน่วยงาน 

3. ใครคือผูคิ้ดคน้เคร่ืองพิมพดี์ดภาษาไทยไดเ้ป็นคนแรก 
แอควนิ  แมคฟาร์แลนด์ 

4. จงอธิบายวธีิการดูแล และบ ารุงรักษาเคร่ืองพิมพดี์ดไฟฟ้า 
การดูแล และบ ารุงรักษาเคร่ืองพมิพ์ดีดไฟฟ้ามีวธีิปฏิบัติ ดังนี ้



                                                                                                                                                                                                              

 

1. ศึกษาขั้นตอน และวธีิการใช้เคร่ืองแต่ละชนิดจากคู่มือการใช้เคร่ือง 
2. ถอดปลัก๊ไฟทุกคร้ังทีท่ าความสะอาดเคร่ือง ห้ามใช้น า้  ทนิเนอร์ หรือแอลกอฮอล์ท าความสะอาดเคร่ือง

โดยเด็ดขาดให้ใช้ผ้าแห้งและสะอาดท าความสะอาดเคร่ืองเป็นประจ าสม ่าเสมอ 
3. สถานทีว่างเคร่ืองอย่าให้แสงแดดส่องถึง ควรมีอุณหภูม ิและความช้ืนสัมพทัธ์เหมาะสม 
4. อย่าให้วสัดุทีเ่ป็นโลหะ  หรือของเหลว  เช่น ลวดเสียบ  คลปิหนีบกระดาษ  น า้ น า้มันตกหล่นเข้าไปใน

เคร่ือง 
5. อย่าพมิพ์โดยไม่มีกระดาษพมิพ์ เพราะจะท าให้ลูกยางใหญ่ และจานพมิพ์ช ารุด 
6. ใส่และถอดจานพมิพ์ ผ้าหมึกพมิพ์ เทปลบค าผดิให้ถูกต้องเรียบร้อย 
7. ปิดสวติช์ ถอดปลัก๊ และใช้ผ้าคลุมเคร่ืองทุกคร้ังทีเ่ลกิใช้งาน เพือ่ป้องกนัฝุ่นละอองและความช้ืน 
8. ถ้าเคร่ืองมีปัญหา หรือขัดข้องควรเรียกช่างผู้ช านาญมาซ่อมแซมแก้ไข 

 
5. ธุรกิจลกัษณะใดท่ีนิยมน าเคร่ืองบนัทึกเงินสดมาใชใ้นการด าเนินธุรกิจของกิจการ 

เคร่ืองบันทกึเงินสดนิยมใช้ในธุรกจิทีเ่กีย่วข้องกบัการซ้ือ-ขายสินค้าและบริการประเภทต่างๆ  เช่น ธุรกจิค้า
ปลกี ธุรกจิโรงแรม ห้างสรรพสินค้า ร้านค้าสะดวกซ้ือ 
6. เคร่ืองบนัทึกเงินสดเป็นเคร่ืองใชส้ านกังานท่ีเหมาะสมกบัลกัษณะงานประเภทใด 

เคร่ืองบันทกึเงินสดเหมาะส าหรับการด าเนินงานด้านการเงินทีเ่กีย่วข้องกบัการซ้ือ -ขายสินค้าทีเ่ป็นเงินสด  
หรือมีการรับ -จ่ายเงินบ่อยๆ  และจ าเป็นต้องใช้คนจ านวนมากในการปฏิบัติงานด้านการรับ -จ่ายเงิน  เช่น การลง
รายการสินค้าในใบเสร็จรับเงิน 
7. การน าระบบคอมพิวเตอร์เขา้มาช่วยในการปฏิบติังานมีประโยชน์ในดา้นใดบา้ง 

มีประโยชน์ในด้านต่างๆ ดังนี ้
1. ด้านการจัดท าข้อมูล 
2. ด้านการจัดเกบ็ข้อมูล 
3. ด้านการบริหาร และการจัดการ 
4. ด้านการติดต่อส่ือสาร 
5. ด้านการให้บริการ และธุรกจิการพาณชิย์ 

8. จงอธิบายถึงความส าคญั และความจ าเป็นของเคร่ืองถ่ายเอกสารต่อการปฏิบติังานในส านกังาน 
เคร่ืองถ่ายเอกสารมีความส าคัญ  และจ าเป็นในการปฏิบัติงานส านักงานทุกๆ  ประเภท  เพราะสามารถท า

ส าเนาเอกสารได้เหมือนต้นฉบับทุกประการ  ท าให้ประหยดัเวลาในการพมิพ์ เอกสารทีเ่หมือนซ ้าๆ  กนัเป็นจ านวน
มาก  โดยเฉพาะเอกสารทีย่ากๆ  เช่น  รูปภาพ  แผนผงั  โฉนดทีด่ิน  กท็ าได้สะดวกรวดเร็วโดยไม่จ ากดัจ านวน  อกี
ทั้งยงัสะดวกและง่ายต่อการใช้งาน  



                                                                                                                                                                                                              

 

9. เคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลัไดรั้บการพฒันา และปรับปรุงมาจากเคร่ืองใชส้ านกังานชนิดใด 
เคร่ืองถ่ายเอกสาร และเคร่ืองอดัส าเนาชนิดไฟฟ้าและมือหมุน 

10. วสัดุท่ีจ  าเป็น และมีความส าคญัต่อการท างานของเคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลัประกอบดว้ยอะไรบา้ง 
ประกอบด้วย หมึกพมิพ์ และกระดาษไข หรือมาสเตอร์ 

 
ตอนที ่2  จงเลอืกค าตอบทีถู่กต้องทีสุ่ดเพยีงข้อเดียว 
 

ขอ้ 1 ง.  ขอ้ 6 ข.  ขอ้ 11 ง.  ขอ้ 16 ง.  ขอ้ 21 ก. 
ขอ้ 2 ข.  ขอ้ 7 ก.  ขอ้ 12 ก.  ขอ้ 17 ก.  ขอ้ 22 ข. 
ขอ้ 3 ข.  ขอ้ 8 ข.  ขอ้ 13 ก.  ขอ้ 18 ค.  ขอ้ 23 ค. 
ขอ้ 4 ง.  ขอ้ 9 ค.  ขอ้ 14 ง.  ขอ้ 19 ข.  ขอ้ 24 ง. 
ขอ้ 5 ค.  ขอ้ 10 ข.  ขอ้ 15 ง.  ขอ้ 20 ข.  ขอ้ 25 ง. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                                                              

 

 

แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 2 หน่วยที่ 1 
รหัสวชิา 2700-1005 วชิา การใชเ้คร่ืองใชส้ านกังานในงานอุตสาหกรรมฯ สอนคร้ังที่ 1 
ช่ือหน่วย  ความรู้เบ้ืองตน้เก่ียวกบัเคร่ืองใชส้ านกังาน 
เร่ือง ความรู้เบ้ืองตน้เก่ียวกบัเคร่ืองใชส้ านกังาน 

จ านวน 6ช.ม. 

 
สาระส าคัญ 

ในการด าเนินงานขององคก์รธุรกิจหรือหน่วยงานทุกประเภท ไม่วา่จะเป็นหน่วยงานในภาครัฐหรือเอกชนก็
ตาม นอกจากตอ้งอาศยับุคลากรท่ีมีความรู้ความสามารถในการปฏิบติังานและมีความช านาญในสาขาวชิาชีพท่ีพึง
ประสงคแ์ลว้ ส่ิงท่ีจะขาดเสียมิไดใ้นการด าเนินงานของหน่วยงานนั้นๆ ก็คือ เคร่ืองใชส้ านกังาน เน่ืองจากในการ
ปฏิบติังานของบุคลากรจ าเป็นจะตอ้งอาศยัเคร่ืองใชส้ านกังานช่วยในการปฏิบติังานดา้นต่างๆ เพื่อใหก้าร
ด าเนินงานนั้นๆ เป็นไปอยา่งสะดวกรวดเร็ว นอกจากน้ี เคร่ืองใชส้ านกังานยงัช่วยใหก้ารปฏิบติังานในดา้นต่างๆ 
ของหน่วยงานมีประสิทธิภาพดียิง่ข้ึนอีกดว้ย 
 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. บอกความหมายและความส าคญัของเคร่ืองใชส้ านกังานได้ 
2. บอกวตัถุประสงคใ์นการใชเ้คร่ืองใชส้ านกังานได้ 
3. บอกประโยชน์ของเคร่ืองใชส้ านกังานได้ 
4. อธิบายการจดัประเภทของเคร่ืองใชส้ านกังานได ้
5. อธิบายประเภทของเคร่ืองใชส้ านกังานได ้
6. อธิบายหลกัเกณฑใ์นการพิจารณาเลือกเคร่ืองใชส้ านกังานได ้
7. อธิบายวธีิการดูแลและบ ารุงรักษาเคร่ืองใชส้ านกังานโดยทัว่ๆ ไปได ้
8. มีการพฒันาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงคท่ี์ผูส้อนสามารถสังเกตเห็น

ได ้ในดา้นความมีมนุษยสัมพนัธ์ ความมีวนิยั ความรับผดิชอบ ความเช่ือมัน่ในตนเอง         ความสนใจ
ใฝ่รู้   ความรักสามคัคี   ความกตญัํูกตเวที 

 
เนือ้หาสาระ 

1. ความหมายและความส าคญัของเคร่ืองใชส้ านกังาน 
2. วตัถุประสงคใ์นการใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน 
3. ประโยชน์ของเคร่ืองใชส้ านกังาน 
4. การจดัประเภทของเคร่ืองใชส้ านกังาน 
5. ประเภทของเคร่ืองใชส้ านกังาน 
6. หลกัเกณฑใ์นการพิจารณาเลือกเคร่ืองใชส้ านกังาน 
7. การดแูลและบ ารงุรกัษาเครือ่งใชส้ านกังานทัว่ไป  
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                              

 

กจิกรรมการเรียนรู้ 
ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน 
1. นกัเรียนดูวดิีทศัน์เร่ือง การจดัส านกังาน และช่วยกนัอภิปรายถึงความหมาย ความส าคญัของ เคร่ืองใช้

ส านกังานประเภทต่างๆ 
2. ครูผูส้อนสรุปการอภิปรายเร่ือง ความหมาย ความส าคญัของเคร่ืองใชส้ านกังาน และกล่าวน าเขา้สู่

บทเรียน  
ขั้นสอน 
ตอนท่ี 1 
3. นกัเรียนแบ่งกลุ่มตามความเหมาะสมออกเป็น 6 กลุ่ม กลุ่มละ 5-6 คน เลือกประธานและเลขานุการ กลุ่ม 

ศึกษาและอภิปรายกลุ่มเร่ือง ความรู้เบ้ืองตน้เก่ียวกบัเคร่ืองใชส้ านกังานจากเอกสารประกอบ  การเรียน
ในหวัขอ้ยอ่ยดงัต่อไปน้ี 
กลุ่ม 1 วตัถุประสงคใ์นการใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน 
กลุ่ม 2 ประโยชน์ของเคร่ืองใชส้ านกังาน 
กลุ่ม 3 การจดัประเภทของเคร่ืองใชส้ านกังาน 
กลุ่ม 4 ประเภทของเคร่ืองใชส้ านกังาน 
กลุ่ม 5 หลกัเกณฑใ์นการพิจารณาเลือกเคร่ืองใชส้ านกังาน 
กลุ่ม 6 การดูแลและบ ารุงรักษาเคร่ืองใชส้ านกังานทัว่ไป 

4. นกัเรียนแต่ละกลุ่มบนัทึกผลสรุปการอภิปรายลงในแผน่ใส เตรียมน าเสนอหนา้ชั้นเรียน 
5. ประธานกลุ่มสังเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่ม บนัทึกส่งครูผูส้อน          
6.  แต่ละกลุ่มส่งตวัแทนกลุ่มน าเสนอผลสรุปหนา้ชั้นเรียนดว้ยแผน่ใสตามล าดบั 
7. ครูผูส้อนอธิบายสรุปเน้ือหาในหน่วยการเรียนเร่ือง ความรู้เบ้ืองตน้เก่ียวกบัเคร่ืองใชส้ านกังาน 
8. นกัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 

 
ตอนท่ี 2 
9. นกัเรียนจดักลุ่มใหม่ กลุ่มละ 4 คน แต่ละกลุ่มประกอบดว้ยผูท่ี้เก่ง ปานกลาง และอ่อนคละกนั 

(ครูผูส้อนเตรียมจดักลุ่มล่วงหนา้) 
10. นกัเรียนแต่ละกลุ่มไดรั้บแจกใบงานกลุ่มละ 1 ชุด เหมือนกนั นกัเรียนในกลุ่มร่วมกนัปฏิบติักิจกรรมใน

ใบงาน โดยแบ่งหนา้ท่ีดงัต่อไปน้ี 
สมาชิกคนท่ี  1  อ่านค าสั่งในใบงานวา่มีกิจกรรมใดบา้ง 
สมาชิกคนท่ี  2  ฟังขั้นตอนและรวบรวมขอ้มูล หรือค าตอบ 
สมาชิกคนท่ี  3  บนัทึกขอ้มูล หรือค าตอบ 
สมาชิกคนท่ี  4  ตรวจสอบขอ้มูล หรือค าตอบ 
สมาชิกคนใดท าในแต่ละส่วนของตนเสร็จแลว้ใหห้มุนเวยีนเปล่ียนหนา้ท่ีกนัจนเสร็จกิจกรรมใน     ใบ
งานทุกขอ้ 



                                                                                                                                                                                                              

 

11. นกัเรียนแต่ละกลุ่มส่งกระดาษค าตอบ หรือผลงานเพียงชุดเดียวซ่ึงถือวา่เป็นผลงานท่ีสมาชิกในกลุ่ม
ยอมรับ 

12. ตรวจค าตอบใหค้ะแนนดว้ยกลุ่มอ่ืนๆ โดยแลกเปล่ียนกนัตรวจ กลุ่มท่ีไดค้ะแนนสูงสุดจะไดรั้บรางวลั 
หรือติดประกาศท่ีบอร์ด 

ข้ันสรุปและการประยุกต์ 
13. ครูผูส้อนและนกัเรียนร่วมกนัสรุปเน้ือหา หน่วยท่ี 1 โดยวธีิถามตอบ 
14. นกัเรียนท ากิจกรรมต่อเน่ืองโดยไปส ารวจเคร่ืองใชส้ านกังานท่ีมีความส าคญัและจ าเป็นต่อการ

ปฏิบติังานในส านกังานทัว่ไป 
15. นกัเรียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยท่ี 1 

ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ 
1. หนงัสือเรียน วชิาการใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน (2700-1005)  ของส านกัพิมพเ์อมพนัธ์ 
2. วดิีทศัน์เร่ือง การจดัส านกังาน 
3. ใบงาน 
4. แผน่ใสเฉลยค าตอบใบงาน, เฉลยแบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 
การวดัผลและการประเมินผล 

วธีิวดัผล 
1. ประเมินจากใบงาน 
2. ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยท่ี 1 
3. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
4. สังเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่ม 
5. การสังเกตและประเมินผลพฤติกรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค์ 
เคร่ืองมือวดัผล 
1. ใบงาน 
2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยท่ี 1 
3. แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏิบติังานรายบุคคล   
4. แบบสังเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่ม  
5. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์โดยครูผูส้อนและนกัเรียน

ร่วมกนัประเมิน   
เกณฑ์การประเมินผล 
1. ประเมินจากใบงาน เกณฑผ์า่นคือ ท าไดถู้กตอ้งทุกขอ้ 
2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยท่ี 1  เกณฑผ์า่นคือ ปานกลางท าได ้50% ข้ึนไป   
3. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มีช่องปรับปรุง 



                                                                                                                                                                                                              

 

4. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลางท าได ้50% ข้ึนไป 
5. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์คะแนนข้ึนอยูก่บัการ

ประเมินตามสภาพจริง 
 

ใบงาน 

เร่ือง  การใช้เคร่ืองใช้ส านักงานในงานอุตสาหกรรมท่องเทีย่ว 

จุดประสงค์ เพื่อใหมี้ความรู้  ความเขา้ใจเร่ือง  ความหมาย  ความส าคญั  วตัถุประสงค์  ประโยชน์  ประเภท และ
การดูแลบ ารุงรักษาเคร่ืองใชส้ านกังาน 

ค าส่ัง ใหน้กัเรียนจดักลุ่ม  กลุ่มละ  4 คน สมาชิกแต่ละคนแบ่งหนา้ท่ีกนัปฏิบติักิจกรรมในใบงาน         
ดงัต่อไปน้ี 
คนท่ี  1 อ่านค าสั่งในใบงานวา่มีกิจกรรมใดบา้ง 
คนท่ี  2 ฟังขั้นตอน และรวบรวมขอ้มูล หรือค าตอบ 
คนท่ี  3 บนัทึกขอ้มูล หรือค าตอบ 
คนท่ี  4 ตรวจสอบขอ้มูล หรือค าตอบ 

 
จงตอบค าถาม 
1. จงบอกความหมายของเคร่ืองใชส้ านกังาน 
2. การน าเคร่ืองใชส้ านกังานมาช่วยในการปฏิบติังานในดา้นต่างๆ ของหน่วยงานไดรั้บประโยชน์อยา่งไร

บา้ง 
3. การจดัประเภทของเคร่ืองใชส้ านกังานสามารถแบ่งไดก่ี้ประเภท อะไรบา้ง  
4. การพิจารณาเลือกใชเ้คร่ืองใชส้ านกังานมีวธีิการอยา่งไรบา้ง 
5. วธีิการดูแลและบ ารุงรักษาเคร่ืองใชส้ านกังานมีวธีิการอยา่งไรบา้ง บอกมา 5 ขอ้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                              

 

 

แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 3 หน่วยที่ 2 

รหัสวชิา 2700-1005 วชิา การใชเ้คร่ืองใชส้ านกังานในงานอุตสาหกรรมฯ 
สอนคร้ังที่ 3-

4 
ช่ือหน่วย  เคร่ืองพิมพดี์ดไฟฟ้า 
เร่ือง  เคร่ืองพิมพดี์ดไฟฟ้า 

จ านวน 6ช.ม. 

 

สาระส าคัญ 
เคร่ืองพิมพดี์ดไฟฟ้าพฒันามาจากเคร่ืองพิมพดี์ดธรรมดา พิมพไ์ดท้ั้งภาษาไทยและภาษาองักฤษในเคร่ือง

เดียวกนัไดอ้ยา่งสะดวกและรวดเร็ว ประสิทธิภาพในการท างานสูง เน่ืองจากควบคุมดว้ยระบบไมโครโพรเซสเซอร์ 
ท างานอตัโนมติั ตั้งแต่การแทรกขอ้ความ การพิมพก์ าหนดคอลมัน์ พิมพก่ึ์งกลางวางศูนย ์จดัหลกัเลขอตัโนมติั ตั้ง
ระยะความเร็วในการพิมพ ์ฯลฯ และสามารถจดัเก็บขอ้มูลในหน่วยความจ าภายในเคร่ือง หรือจะเช่ือมต่อกบั
ไมโครคอมพิวเตอร์ไดอี้กดว้ย โดยเคร่ืองพิมพดี์ดจะท าหนา้ท่ีเป็นทั้งคียบ์อร์ดและพรินเตอร์ในตวัเอง ขณะเดียวกนั
ก็สามารถออนไลน์ไปอีกแห่งได ้ดงันั้นจึงจ าเป็นท่ีจะตอ้งศึกษาและเรียนรู้ถึงระบบ และวธีิการใชเ้คร่ืองพิมพดี์ด 
เพื่อสามารถใชง้านไดถู้กตอ้ง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. บอกประวติัและววิฒันาการของเคร่ืองพิมพดี์ดไฟฟ้าได้ 
2. บอกประเภทของวสัดุท่ีใชก้บัเคร่ืองพิมพดี์ดไฟฟ้าได้ 
3. อธิบายวธีิการดูแลและบ ารุงรักษาเคร่ืองพิมพดี์ดไฟฟ้าได้ 
4. บอกส่วนประกอบของเคร่ืองพิมพดี์ดไฟฟ้าแต่ละชนิดได ้
5. อธิบายขั้นตอนและวธีิการใชเ้คร่ืองพิมพดี์ดไฟฟ้าแต่ละชนิดได ้
6. ใชเ้คร่ืองพิมพดี์ดไฟฟ้าไดถู้กตอ้ง 
7. มีการพฒันาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงคท่ี์ผูส้อนสามารถสังเกตเห็น

ได ้ในดา้นความมีมนุษยสัมพนัธ์ ความมีวนิยั ความรับผดิชอบ ความเช่ือมัน่ในตนเอง         ความสนใจ
ใฝ่รู้   ความรักสามคัคี   ความกตญัํูกตเวที 

เนือ้หาสาระ 
1. ประวติัและววิฒันาการของเคร่ืองพิมพดี์ดไฟฟ้า 
2. ประเภทของวสัดุท่ีใชก้บัเคร่ืองพิมพดี์ดไฟฟ้า 
3. การดูแลและบ ารุงรักษาเคร่ืองพิมพดี์ดไฟฟ้า 
4. ส่วนประกอบต่างๆ ของเคร่ืองพิมพดี์ดไฟฟ้า 
5. วธีิการใชเ้คร่ืองพิมพดี์ดไฟฟ้า   
 
 



                                                                                                                                                                                                              

 

กจิกรรมการเรียนรู้ 
ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน 
1. นกัเรียนดูตวัอยา่งเคร่ืองพิมพดี์ดธรรมดา และเคร่ืองพิมพดี์ดไฟฟ้า และช่วยกนับอกขอ้แตกต่างของ

เคร่ืองพิมพดี์ดทั้งสองแบบ 
2. ครูผูส้อนอธิบายสรุปถึงขอ้แตกต่างของเคร่ืองพิมพดี์ดทั้งสองแบบ และกล่าวน าเขา้สู่เร่ืองเรียนคือ 

เคร่ืองพิมพดี์ดไฟฟ้า  
 
ขั้นสอน 
3. นกัเรียนแบ่งกลุ่มตามความเหมาะสม กลุ่มละ 3 คน แต่ละกลุ่มประกอบดว้ยผูท่ี้เก่ง ปานกลาง    ค่อนขา้ง

เก่ง ปานกลางค่อนขา้งอ่อน อ่อนคละกนั (ครูผูส้อนเตรียมจดักลุ่มล่วงหนา้) 
4. นกัเรียนแต่ละคนในกลุ่มร่วมกนัศึกษา อภิปรายและเขียนสรุปเน้ือหาจากเอกสารประกอบการเรียน ใน

หวัขอ้ยอ่ย ดงัต่อไปน้ี 
คนท่ี  1  ประวติัและววิฒันาการของเคร่ืองพิมพดี์ดไฟฟ้า  
คนท่ี  2  ประเภทของวสัดุท่ีใชก้บัเคร่ืองพิมพดี์ดไฟฟ้า 
คนท่ี  3  การดูแลและบ ารุงรักษาเคร่ืองพิมพดี์ดไฟฟ้า   

5. นกัเรียนแต่ละคนในกลุ่มหมุนเวยีนกนัอภิปรายสรุปเน้ือหาท่ีไดศึ้กษาใหเ้พื่อนในกลุ่มของตนฟัง และ
อภิปรายซกัถามกนัใหเ้ขา้ใจทุกคน 

6. ครูผูส้อนสังเกตพฤติกรรมการท างานกลุ่ม 
7. นกัเรียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ โดยแยกกนัท าเป็นรายบุคคล 
8. ตรวจแบบประเมินผลโดยหวัหนา้กลุ่มอ่ืนๆ แลว้น าคะแนนแต่ละคนในกลุ่มมารวมกนัเป็นคะแนนกลุ่ม 
9. กลุ่มท่ีไดค้ะแนนเฉล่ียรวมสูงสุดเป็นกลุ่มท่ีไดรั้บรางวลัหรือค าชมเชย 

10. ครูผูส้อนและนกัเรียนร่วมกนัอภิปรายสรุปในเร่ือง ประวติั ประเภทและการดูแลบ ารุงรักษาเคร่ืองพิมพ์
ดีดไฟฟ้าโดยใชแ้ผน่ใส           

11. นกัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
12. ครูผูส้อนอธิบายส่วนประกอบต่างๆ ของเคร่ืองพิมพดี์ดไฟฟ้า โดยอธิบายส่วนประกอบของ   เคร่ือง

พิมพดี์ดไฟฟ้าอิเล็กทรอนิกส์ยีห่อ้โอลิมเปีย รุ่น Competenee MD และรุ่น Startype BT – Mastertype 
BT (โดยใชรู้ปจากแผน่ใสประกอบ) 

 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                              

 

13. นกัเรียนเรียนรู้วธีิการใชเ้คร่ืองพิมพดี์ดไฟฟ้าโดยครูผูส้อนอธิบายประกอบการสาธิตจากของจริง 
ก. วธีิการใชเ้คร่ืองพิมพดี์ดไฟฟ้ายีห่อ้ Olympia รุ่น Competenee MD ในเร่ืองดงัต่อไปน้ี 

1. การจดัระบบ 
2. การเปล่ียนจานพิมพ ์
3. การเปล่ียนตลบัหมึกพิมพ ์
4. การเปล่ียนเทปลบค าผดิ 
5. การใส่กระดาษ การจดักระดาษ และการปลดกระดาษ 
6. แป้นพิมพดี์ดไฟฟ้า 
7. สัญลกัษณ์ค าสั่งบนแป้นพิมพ ์
8. วธีิเปล่ียนระบบการพิมพ ์2 ภาษา (ไทย-องักฤษ) 
9. การปรับน ้าหนกัการพิมพ ์

10. การเล่ือนหวัพิมพ ์
11. การลบค าผดิ 
12. การข้ึนบรรทดัใหม่อตัโนมติั 
13. ระยะกั้นหนา้-หลงั 
14. Maroin memory 
15. ช่องไฟ 
16. ระยะบรรทดั 
17. แทบ็ 
18. การพิมพก่ึ์งกลาง 
19. การพิมพต์วัอกัษรพิเศษ 
20. การตีกรอบลอ้มขอ้ความ 
21. การตีตาราง 

ข. ส่วนประกอบและวธีิการใชเ้คร่ืองพิมพดี์ดไฟฟ้า ยีห่อ้ Olympia รุ่น Startype BT– Mastertype BT    ใน
เร่ืองดงัต่อไปน้ี 
1. การใส่กระดาษ 
2. การกั้นระยะ 
3. การตั้งระยะกั้นหนา้ 
4. การข้ึนบรรทดัใหม่อตัโนมติั 
5. การตั้งระยะจ ากดัตอน (Tabulation) 
6. การตั้งยอ่หนา้เป็นตอนๆ (paragraph Indentation) 



                                                                                                                                                                                                              

 

7. การลบค าผดิ 
8. การตั้งระยะพิมพจ์  านวนตวัเลขอตัโนมติั และจุดทศนิยมตรงกนัทุกบรรทดั 
9. การพิมพต์วัอกัษรแบบพิเศษ 

10. การจดัขอ้ความก่ึงกลางอตัโนมติั (Automatic Centering)  
11. การบนัทึกในหน่วยความจ า 
12. การตั้งระยะป้อนกระดาษเขา้เคร่ือง 
13. การตั้งแทบ็จดัหลงั 
14. การตีเส้นตั้งอตัโนมติั 
15. การตีตารางอตัโนมติั 
16. การตีเส้นตามแนวนอน 
17. การตีเส้นตามแนวตั้ง 
18. การเก็บ Memory กั้นหนา้-กั้นหลงั 

ข้ันสรุปและการประยุกต์ 
14. ครูผูส้อนอธิบายสรุปในเร่ืองเคร่ืองพิมพดี์ดไฟฟ้า และวธีิการใชอี้กคร้ัง 
15. นกัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
16. นกัเรียนท ากิจกรรมภาคปฏิบติัโดยฝึกทกัษะการพิมพดี์ดภาษาไทย และภาษาองักฤษในใบงานจาก

หนงัสือประกอบการเรียนวชิา การใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน ของส านกัพิมพเ์อมพนัธ์ หนา้ 53-78 ตาม
หนงัสือใบงานดงัต่อไปน้ี (ครูผูส้อนผูส้อนพิจารณาตามความเหมาะสม) 

ฝึกทกัษะการพมิพ์ดีดภาษาไทย 
ใบงานท่ี  1  การพิมพท์บทวนขอ้ความ 
ใบงานท่ี  2  พิมพข์อ้ความตวัอกัษรพิเศษ แบบ 1 
ใบงานท่ี  3  พิมพข์อ้ความตวัอกัษรพิเศษ แบบ 2 
ใบงานท่ี  4  พิมพข์อ้ความตวัอกัษรพิเศษส าหรับหวัขอ้ใหจ้ดัก่ึงกลาง แบบ 1 
ใบงานท่ี  5  พิมพข์อ้ความตวัอกัษรพิเศษตามแบบส าหรับหวัขอ้ใหจ้ดัก่ึงกลาง แบบ 2 
ใบงานท่ี  6  พิมพข์อ้ความตวัอกัษรพิเศษตามแบบ และจดัก่ึงกลางหนา้กระดาษทุกบรรทดัโดยใชค้  าสั่ง

จดัขอ้ความก่ึงกลางต่อเน่ืองกนัหลายๆ บรรทดั 
ใบงานท่ี  7  พิมพข์อ้ความตามตวัอกัษรพิเศษตามแบบ และจดัก่ึงกลางหนา้กระดาษทุกบรรทดั โดยใช้

ค  าสั่งจดัขอ้ความก่ึงกลางต่อเน่ืองจากหลายบรรทดั 
ใบงานท่ี  8  จงพิมพบ์ญัชรโดยเวน้ช่องวา่งระหวา่งบญัชร 20 วรรค 
ใบงานท่ี  9  พิมพบ์ญัชรขา้งล่างโดยเวน้ช่องวา่งระหวา่งบญัชร 12 วรรค 
ใบงานท่ี 10 พิมพต์วัเลขโดยการตั้งเดซิมอลแทบ็ 



                                                                                                                                                                                                              

 

ใบงานท่ี 11  พิมพบ์ญัชรโดยเวน้วรรคระหวา่งบญัชร 20 วรรค ระยะบรรทดัคู่ หวัเร่ืองให้ พิมพว์างศูนย ์
ใชต้วัอกัษรพิเศษตวัหนา วางรูปใหส้วยงามและถูกตอ้ง การพิมพต์วัเลขใหจ้ดัหลกัเลข และ
ทศนิยมตรงกนั โดยการตั้งเดซิมอลแทบ็ 

ใบงานท่ี 12  พิมพง์บดุลโดยการตั้งเดซิมอลแทบ็ 
ใบงานท่ี 13  พิมพง์บดุลโดยตั้งเดซิมอลแทบ็ (ใชร้ะยะบรรทดั 1.5”) 
ใบงานท่ี 14  พิมพข์อ้ความโดยการตั้งแทบ็จดัหลงัตรงกนัทุกบรรทดั 
ใบงานท่ี 15  พิมพข์อ้ความตามแบบโดยตั้งแทบ็ จดัหลงัใหต้รงกนั 
ใบงานท่ี 16  พิมพก์ารตีเส้นตารางตามแบบ 
ใบงานท่ี 17  พิมพก์ารตีตาราง และขอ้ความตามแบบ 
ใบงานท่ี 18  แบบพิมพห์ดัการพิมพท์บทวน 
ใบงานท่ี 19  แบบฝึกหดัทบทวนการพิมพห์นงัสือราชการภายนอก 
ใบงานท่ี 20 แบบฝึกหดัทบทวนการพิมพห์นงัสือราชการภายใน 
ใบงานท่ี 21 แบบฝึกหดัทบทวนการพิมพห์นงัสือประทบัตรา 
ใบงานท่ี 22 แบบฝึกหดัทบทวนการพิมพห์นงัสือสั่งการ (ค าสั่ง) 
ใบงานท่ี 23  แบบฝึกหดัพิมพท์บทวนหนงัสือสั่งการ (ระเบียบ) 
ใบงานท่ี 24 แบบฝึกหดัพิมพท์บทวนหนงัสือสั่งการ (ขอ้บงัคบั) 
ใบงานท่ี 25 บบฝึกหดัพิมพห์นงัสือประชาสัมพนัธ์ (ประกาศ) 
ใบงานท่ี 26 แบบฝึกหดัพิมพห์นงัสือประชาสัมพนัธ์ (ข่าว) 
ใบงานท่ี 27 แบบฝึกหดัพิมพห์นงัสือประชาสัมพนัธ์ (แถลงการณ์) 
ใบงานท่ี 28 การพิมพจ์ดหมายธุรกิจก่ึงราชการ 

 
ฝึกทกัษะการพมิพ์ดีดภาษาองักฤษ  
(จากหนงัสือเรียนวชิา การใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน ของส านกัพิมพเ์อมพนัธ์  
ใบงานท่ี  1 พิมพต์วัอกัษรพิเศษตามแบบ (1) 
ใบงานท่ี  2 พิมพข์อ้ความตวัอกัษรพิเศษตามแบบ (2) 
ใบงานท่ี  3 พิมพข์อ้ความตวัอกัษรพิเศษตามแบบ (3) 
ใบงานท่ี  4 พิมพข์อ้ความตวัพิเศษตามแบบโดยจดัก่ึงกลางทุกบรรทดั 
ใบงานท่ี  5 พิมพช่ื์อ และท่ีอยูโ่ดยตั้งแทบ็จดัหลงัตรงกนัทุกบรรทดั 
ใบงานท่ี  6 พิมพบ์ญัชรเวน้ช่องวา่งระหวา่งบญัชร 15 วรรค และตั้งเดซิมอลแทบ็ 
ใบงานท่ี  7 พิมพ ์Statement ใชก้ระดาษขนาด A 4 ระยะบรรทดัคู่และตั้งเดซิมอลแทบ็ 

ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ 
1. หนงัสือเรียน วชิาการใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน (2700-1005)  ของส านกัพิมพเ์อมพนัธ์ 
2. เคร่ืองพิมพดี์ดธรรมดา และเคร่ืองพิมพดี์ดไฟฟ้า 
3. แผน่ใสรูปส่วนประกอบต่างๆ ของเคร่ืองพิมพดี์ดไฟฟ้า 



                                                                                                                                                                                                              

 

4. ใบงาน (ในหนงัสือเรียนวชิา การใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน ของส านกัพิมพเ์อมพนัธ์) 
การวดัผลและการประเมินผล 

วธีิวดัผล 
1. ประเมินจากใบงาน 
2. ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยท่ี 2 
3. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
4. สังเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่ม 
5. การสังเกตและประเมินผลพฤติกรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค์ 

 
เคร่ืองมือวดัผล 
1. ใบงาน 
2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยท่ี 2 
3. แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏิบติังานรายบุคคล   
4. แบบสังเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่ม  
5. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์โดยครูผูส้อนและนกัเรียน

ร่วมกนัประเมิน   
เกณฑ์การประเมินผล 
1. ประเมินจากใบงาน เกณฑผ์า่นคือ ท าไดถู้กตอ้งทุกขอ้ 
2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยท่ี 2  เกณฑผ์า่นคือ ปานกลางท าได ้50% ข้ึนไป   
3. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มีช่องปรับปรุง 
4. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลางท าได ้50% ข้ึนไป 
5. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์คะแนนข้ึนอยูก่บัการ

ประเมินตามสภาพจริง 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                              

 

 

แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 4 หน่วยที่ 4 

รหัสวชิา 2700-1005วชิา การใชเ้คร่ืองใชส้ านกังานในงานอุตสาหกรรมฯ 
สอนคร้ังที่ 5-

6 
ช่ือหน่วย  เคร่ืองค านวณ 
เร่ือง  เคร่ืองค านวณ 

จ านวน 6ช.ม. 

 

สาระส าคัญ 
ในสมยัโบราณมนุษยต์อ้งอาศยัส่ิงของท่ีมีอยูต่ามธรรมชาติใชใ้นการค านวณ และนบัส่ิงของ ท าใหก้ารคิด

ค านวณเป็นไปอยา่งเช่ืองชา้ แต่ในปัจจุบนัไดมี้การคิดคน้พฒันาเคร่ืองค านวณเลข เพื่อช่วยใหค้  านวณเลขไดอ้ยา่ง
ถูกตอ้งแม่นย  า และรวดเร็วกวา่ท่ีเคยเป็นมาในอดีต ซ่ึงมีอยูม่ากมายหลายประเภท โดยเฉพาะในปัจจุบนัการ
ด าเนินงานของหน่วยงานมีความจ าเป็นจะตอ้งค านวณค่าใชจ่้ายต่างๆ ของหน่วยงาน ไม่วา่จะเป็นรายรับหรือรายจ่าย 
การค านวณตน้ทุนการผลิต การค านวณผลประกอบการของหน่วยงาน ซ่ึงเคร่ืองค านวณเลขก็สามารถกระท าได้
อยา่งรวดเร็ว ไม่วา่จะเป็นการบวก ลบ คูณ หาร การคิดส่วนลด การค านวณภาษี การค านวณยอดเงินในใบก ากบั
สินคา้ ตลอดจนการบนัทึกค่าไวใ้นหน่วยความจ า 
 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. บอกประวติัและววิฒันาการของเคร่ืองค านวณได้ 
2. บอกประเภทของเคร่ืองค านวณได้ 
3. อธิบายหลกัเกณฑแ์ละขอ้ควรปฏิบติัในการใชเ้คร่ืองค านวณได้ 
4. อธิบายวธีิการดูแลและบ ารุงรักษาเคร่ืองค านวณได ้
5. อธิบายส่วนประกอบต่างๆ ของเคร่ืองค านวณอิเล็กทรอนิกส์ไดถู้กตอ้ง  
6. อธิบายวธีิการใชแ้ป้นบวกและแป้นลบได ้
7. ใชแ้ป้นบวกและแป้นลบไดถู้กตอ้ง รวดเร็ว และแม่นย  า 
8. สามารถค านวณเลขไดโ้ดยการบวก และการลบเลขไดถู้กตอ้ง รวดเร็ว และแม่นย  า 
9. มีการพฒันาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงคท่ี์ผูส้อนสามารถสังเกตเห็น

ได ้ในดา้นความมีมนุษยสัมพนัธ์ ความมีวนิยั ความรับผดิชอบ ความเช่ือมัน่ในตนเอง         ความสนใจ
ใฝ่รู้   ความรักสามคัคี   ความกตญัํูกตเวที 

 
เนือ้หาสาระ 

1. ประวติัและววิฒันาการของเคร่ืองค านวณ 



                                                                                                                                                                                                              

 

2. ประเภทของเคร่ืองค านวณ 
3. หลกัเกณฑแ์ละขอ้ควรปฏิบติัในการใชเ้คร่ืองค านวณ 
4. การดูแลและบ ารุงรักษาเคร่ืองค านวณ 
5. ส่วนประกอบต่างๆ ของเคร่ืองค านวณอิเล็กทรอนิกส์ 
6. การบวกและการลบเลข (Addition & Subtraction) 

 
กจิกรรมการเรียนรู้ 

ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน 
1. นกัเรียนช่วยกนับอกช่ือเคร่ืองค านวณท่ีเคยใชด้ว้ยตนเอง พร้อมทั้งเล่าถึงลกัษณะวธีิการใชง้านเคร่ือง

ค านวณดงักล่าว 
2. ครูผูส้อนอธิบายเพิ่มเติมเก่ียวกบัประวติัความเป็นมาของเคร่ืองค านวณแลว้กล่าวน าเขา้สู่เร่ืองเรียน  
ขั้นสอน 
3. นกัเรียนแบ่งกลุ่มตามความเหมาะสมออกเป็น 5 กลุ่ม เลือกประธานและเลขานุการกลุ่ม ศึกษาเอกสาร

ประกอบการเรียนเร่ือง เคร่ืองค านวณในหวัขอ้ยอ่ย ดงัต่อไปน้ี 
 ประวติัและววิฒันาการของเคร่ืองค านวณ 
 ประเภทของเคร่ืองค านวณ 
 หลกัเกณฑแ์ละขอ้ควรปฏิบติัในการใชเ้คร่ืองค านวณ 
 การดูแลและบ ารุงรักษาเคร่ืองค านวณ 

4. นกัเรียน ศึกษาและจดบนัทึกสรุปสาระส าคญัในแต่ละหวัขอ้ลงในสมุด 
5. ครูผูส้อนอธิบายสรุปเร่ือง ประวติั ววิฒันาการ ประเภท หลกัเกณฑข์อ้ปฏิบติั และการดูแลบ ารุงรักษา

เคร่ืองค านวณ 
6. นกัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
7. นกัเรียนแบ่งกลุ่มใหม่ กลุ่มละ 4 คน แต่ละกลุ่มประกอบดว้ยผูท่ี้เก่ง ปานกลางค่อนขา้งเก่ง         ปาน

กลางค่อนขา้งอ่อน อ่อนคละกนั (ครูผูส้อนจดัเตรียมกลุ่มล่วงหนา้) 
8. แต่ละกลุ่มร่วมกนัฟังครูผูส้อนอธิบายถึงส่วนประกอบต่างๆ ของเคร่ืองค านวณอิเล็กทรอนิกส์ เคร่ือง

ค านวณเลขยีห่อ้ Sharp รุ่น CS-1635, CS-2635 และ CS-1294 และการบวกการลบเลข โดยใชแ้ผน่
โปร่งใสประกอบการอธิบาย 

9. นกัเรียนอธิบายซกัถามขอ้สงสัย และจดบนัทึกสาระส าคญัลงสมุด 
10. แต่ละกลุ่มส่งตวัแทนกลุ่มละ 1 คน มาศึกษาเรียนรู้ปฏิบติัจริงจากครูผูส้อน โดยครูผูส้อนอธิบายวธีิการ

ปฏิบติัการบวกและการลบเลข โดยการใชเ้คร่ืองค านวณเลขยีห่อ้ Sharp รุ่น CS-1635, CS-2635  และ 
CS-1294 



                                                                                                                                                                                                              

 

11. ตวัแทนกลุ่มกลบัไปยงักลุ่มเดิม อธิบายวธีิการค านวณโดยการใชเ้คร่ืองค านวณบวกและลบเลขใหเ้พื่อน
ในกลุ่มของตนเขา้ใจ (ครูผูส้อนแจกเคร่ืองค านวณ กลุ่มละ 1 เคร่ือง ใหรั้บผดิชอบร่วมกนั) โดยอภิปราย
ซกัถามกนัใหเ้ขา้ใจ และสามารถปฏิบติัการค านวณดว้ยการใชเ้คร่ืองค านวณไดค้รบทุกคน 

ข้ันสรุปและการประยุกต์ 
12. นกัเรียนในแต่ละกลุ่มทุกคนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ ตอนท่ี 1, 2 และตอนท่ี 3 (การฝึกทกัษะการ

บวกเลขโดยใชเ้คร่ืองค านวณในใบงานท่ี 1-19) โดยแยกกนัท าเป็นรายบุคคล (จากหนงัสือเรียนวชิา 
การใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน ของส านกัพิมพเ์อมพนัธ์) 

13. ตรวจค าตอบแบบประเมินผล โดยหวัหนา้กลุ่มอ่ืนๆ แลว้น าคะแนนแต่ละคนในกลุ่มมารวมเป็น
คะแนนกลุ่ม 

14. กลุ่มท่ีไดค้ะแนนเฉล่ียรวมสูงสุดเป็นกลุ่มท่ีไดรั้บรางวลั หรือติดประกาศท่ีบอร์ด 
15. ครูผูส้อนและนกัเรียนร่วมกนัอภิปรายสรุปเน้ือหาทั้งหมดในเร่ือง เคร่ืองค านวณ 
16. นกัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 

 
ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ 

1. หนงัสือเรียน วชิาการใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน (2700-1005)  ของส านกัพิมพเ์อมพนัธ์ 
2. แผน่โปร่งใส ส่วนประกอบต่างๆ ของเคร่ืองค านวณอิเล็กทรอนิกส์ 
3. เคร่ืองค านวณเลข ยีห่อ้ Sharp รุ่น CS-1635, CS-2635, CS-1294 

 
การวดัผลและการประเมินผล 

วธีิวดัผล 
1. ประเมินผลการเรียนรู้ ตอนท่ี 1, 2 และ 3 (การฝึกทกัษะจากใบงานท่ี 1-19) 
2. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
3. สังเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่ม 
4. การสังเกตและประเมินผลพฤติกรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค์ 

 
เคร่ืองมือวดัผล 
1. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยท่ี 3 
2. แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏิบติังานรายบุคคล   
3. แบบสังเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่ม  
4. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์โดยครูผูส้อนและนกัเรียน

ร่วมกนัประเมิน   



                                                                                                                                                                                                              

 

 
เกณฑ์การประเมินผล 
1. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยท่ี 3  เกณฑผ์า่นคือ ปานกลางท าได ้50% ข้ึนไป   
2. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มีช่องปรับปรุง 
3. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลางท าได ้50% ข้ึนไป 
4. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์คะแนนข้ึนอยูก่บัการ

ประเมินตามสภาพจริง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



                                                                                                                                                                                                              

 

 
 
 

สาระส าคัญ 
ในสมยัโบราณมนุษยต์อ้งอาศยัส่ิงของท่ีมีอยูต่ามธรรมชาติใชใ้นการค านวณ และนบัส่ิงของ ท าใหก้ารคิด

ค านวณเป็นไปอยา่งเช่ืองชา้ แต่ในปัจจุบนัไดมี้การคิดคน้พฒันาเคร่ืองค านวณเลข เพื่อช่วยใหค้  านวณเลขไดอ้ยา่ง
ถูกตอ้งแม่นย  า และรวดเร็วกวา่ท่ีเคยเป็นมาในอดีต ซ่ึงมีอยูม่ากมายหลายประเภท โดยเฉพาะในปัจจุบนัการ
ด าเนินงานของหน่วยงานมีความจ าเป็นจะตอ้งค านวณค่าใชจ่้ายต่างๆ ของหน่วยงาน ไม่วา่จะเป็นรายรับหรือรายจ่าย 
การค านวณตน้ทุนการผลิต การค านวณผลประกอบการของหน่วยงาน ซ่ึงเคร่ืองค านวณเลขก็สามารถกระท าได้
อยา่งรวดเร็ว ไม่วา่จะเป็นการบวก ลบ คูณ หาร การคิดส่วนลด การค านวณภาษี การค านวณยอดเงินในใบก ากบั
สินคา้ ตลอดจนการบนัทึกค่าไวใ้นหน่วยความจ า 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. อธิบายวธีิการใชแ้ป้นรวมยอ่ยและแป้นพิมพเ์ลขรหสัได้ 
2. ใชแ้ป้นรวมยอ่ย และใชแ้ป้นพิมพเ์ลขรหสัไดถู้กตอ้ง รวดเร็ว และแม่นย  า 
3. อธิบายวธีิการใชแ้ป้นคูณและแป้นหารได้ 
4. ใชแ้ป้นคูณและแป้นหารไดถู้กตอ้ง รวดเร็ว และแม่นย  า 
5. อธิบายวธีิการคิดส่วนลด การค านวณผลก าไร และราคาสุทธิได ้
6. สามารถค านวณหาผลลพัธ์ยอดเงินในใบก ากบัสินคา้ ล่วนลด ก าไร ราคาขายสุทธิ และคิดราคา   สินคา้

และเงินทอนไดถู้กตอ้ง รวดเร็ว และแม่นย  า 
7. มีการพฒันาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงคท่ี์ผูส้อนสามารถสังเกตเห็น

ได ้ในดา้นความมีมนุษยสัมพนัธ์ ความมีวนิยั ความรับผดิชอบ ความเช่ือมัน่ในตนเอง         ความสนใจ
ใฝ่รู้   ความรักสามคัคี   ความกตญัํูกตเวที 

เนือ้หาสาระ 
1. การใชแ้ป้นรวมยอ่ย 
2. การใชแ้ป้นพิมพเ์ลขรหสั 
3. การคูณและการหารเลข 
4. การคิดส่วนลด การค านวณผลก าไร และราคาสุทธิ  
5. การคดิราคาสนิคา้และเงนิทอน 

 

 

 

 

แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 5 หน่วยที่ 4 
รหัสวชิา 2700-1005วชิา  การใชเ้คร่ืองใชส้ านกังานในงานอุตสาหกรรมฯ สอนคร้ังที่ 7 
ช่ือหน่วย  เคร่ืองค านวณ (ต่อ) 
เร่ือง  เคร่ืองค านวณ (ต่อ) 

จ านวน 6ช.ม. 



                                                                                                                                                                                                              

 

กจิกรรมการเรียนรู้ 
ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน 
1. ครูผูส้อนทบทวนความรู้เร่ือง การใชเ้คร่ืองค านวณดว้ยวธีิการบวก การลบเลขท่ีเรียนในสัปดาห์ก่อน 

โดยวธีิถามตอบ และกล่าวโยงเขา้สู่เร่ืองเรียนในสัปดาห์น้ีคือ การใชเ้คร่ืองค านวณในการคูณ การหาร 
และการคิดค านวณแบบต่างๆ โดยการใชเ้คร่ืองค านวณ 

 
ขั้นสอน 
ตอนท่ี 1 
2. ครูผูส้อนอธิบาย และแนะน าวธีิการใชแ้ป้นรวมยอ่ย และการใชแ้ป้นพิมพเ์ลขรหสัพร้อมทั้งวธีิการคูณ 

และการหารเลข โดยการใชเ้คร่ืองค านวณดว้ยการใชแ้ผน่ใสประกอบ 
3. นกัเรียนซกัถามขอ้สงสัย และบนัทึกสรุปสาระส าคญั 
ตอนท่ี 2 
4. นกัเรียนแบ่งกลุ่มตามความเหมาะสม กลุ่มละ 5 คน แต่ละกลุ่มประกอบดว้ยผูท่ี้เก่ง ปานกลางค่อนขา้งเก่ง 

ปานกลางค่อนขา้งอ่อน อ่อนคละกนั (ครูผูส้อนจดัเตรียมกลุ่มล่วงหนา้) 
5. แต่ละกลุ่มไดรั้บเคร่ืองค านวณ กลุ่มละ 1 เคร่ืองจากครูผูส้อน จากนั้นร่วมกนัศึกษาทดลองการคิด

ค านวณ โดยแบ่งหวัขอ้ยอ่ยกนัศึกษา และปฏิบติัดงัต่อไปน้ี 
คนท่ี  1  ศึกษาการใชแ้ป้นรวมยอ่ย 
คนท่ี  2  ศึกษาการใชแ้ป้นพิมพเ์ลขรหสั 
คนท่ี  3  ศึกษาการคูณ และการหารเลข 
คนท่ี  4  ศึกษาการคิดส่วนลด การค านวณผลก าไร และราคาสุทธิ 
คนท่ี  5  ศึกษาการคิดราคาสินคา้ และเงินทอน 

6. นกัเรียนแต่ละคนในกลุ่มหมุนเวยีนกนัอธิบายสรุปวธีิการค านวณท่ีไดศึ้กษา (จากเอกสารประกอบการ
เรียนวชิา การใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน ของส านกัพิมพเ์อมพนัธ์) ใหเ้พื่อนในกลุ่มของตนฟังและ อภิปราย
ซกัถามกนัใหเ้ขา้ใจทุกคน 

7. ครูผูส้อนสังเกตพฤติกรรมการท างานกลุ่ม 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                              

 

ข้ันสรุปและการประยุกต์ 
8. นกัเรียนทุกคนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ โดยแยกกนัท าเป็นรายบุคคลในหนงัสือเรียนวชิา  การใช้

เคร่ืองใชส้ านกังาน ของส านกัพิมพเ์อมพนัธ์ โดยท าตอนท่ี 1-9 ตั้งแต่ตอนท่ี 2 ถึงตอนท่ี 9 เป็นแบบฝึก
ทกัษะการใชเ้คร่ืองค านวณ (ครูผูส้อนผูส้อนพิจารณาตามความเหมาะสม) 

9. ตรวจแบบประเมินผลโดยครูผูส้อน แลว้น าคะแนนแต่ละคนในกลุ่มมารวมเป็นคะแนนกลุ่ม 
10. กลุ่มท่ีไดค้ะแนนเฉล่ียรวมสูงสุดเป็นกลุ่มท่ีไดรั้บค าชมเชยติดประกาศท่ีบอร์ด 
11. ครูผูส้อนและนกัเรียนร่วมกนัอภิปรายสรุปเร่ืองเคร่ืองค านวณอีกคร้ัง 
12. นกัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
 

ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ 
1. หนงัสือเรียน วชิาการใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน (2700-1005)  ของส านกัพิมพเ์อมพนัธ์ 
2. แผน่ใส การแนะน าวธีิการใชเ้คร่ือง และการคูณ การหาร 
3. แผน่ใสเฉลยแบบประเมินผลการเรียนรู้ 
4. เคร่ืองค านวณ 

 
การวดัผลและการประเมินผล 

วธีิวดัผล 
1. ประเมินผลการเรียนรู้ ตอนท่ี 1-9 หน่วยท่ี 4 
2. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
3. สังเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่ม 
4. การสังเกตและประเมินผลพฤติกรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค์ 

 
เคร่ืองมือวดัผล 
1. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยท่ี 4 
2. แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏิบติังานรายบุคคล   
3. แบบสังเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่ม  
4. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์โดยครูผูส้อนและนกัเรียน

ร่วมกนัประเมิน   
 
 
 



                                                                                                                                                                                                              

 

เกณฑ์การประเมินผล 
1. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยท่ี 4  เกณฑผ์า่นคือ ปานกลางท าได ้50% ข้ึนไป   
2. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มีช่องปรับปรุง 
3. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลางท าได ้50% ข้ึนไป 
4. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์คะแนนข้ึนอยูก่บัการ

ประเมินตามสภาพจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                              

 

 

แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 6 หน่วยที่ 5 

รหัสวชิา 2700-1005วชิา  การใชเ้คร่ืองใชส้ านกังานในงานอุตสาหกรรมฯ 
สอนคร้ังที่ 8-

9 
ช่ือหน่วย  เคร่ืองบนัทึกเงินสด 
เร่ือง  เคร่ืองบนัทึกเงินสด 

จ านวน 6ช.ม. 

 

สาระส าคัญ 
เคร่ืองบนัทึกเงินสด (Cash Register Machine) เป็นเคร่ืองค านวณเลขชนิดหน่ึง สามารถบวก ลบ คูณ หารไดใ้น

เคร่ือง มีบตัรแสดงรายการ 2 ส่วน ส่วนหน่ึงใหลู้กคา้แทนใบเสร็จรับเงิน อีกส่วนหน่ึงมว้นอยูใ่นเคร่ืองแสดงหลกัฐาน
การรับเงิน พนกังานเก็บเงินจะตอ้งออกใบเสร็จการขายใหลู้กคา้ทุกคร้ัง เม่ือกดรายการแต่ละคร้ังเคร่ืองจะบนัทึก
จ านวนเงิน ทั้งในส่วนของลูกคา้และส่วนท่ีอยูใ่นเคร่ือง เม่ือเสร็จส้ินการรับเงินในหน่ึงวนั ฝ่ายตรวจสอบจะรวมเงินท่ี
ไดรั้บในแต่ละวนัจากเคร่ือง และตรวจนบักบัจ านวนเงินท่ีรับจริงซ่ึงจะตอ้งตรงกนั นิยมใชใ้นธุรกิจท่ีเก่ียวกบัการซ้ือ-
ขายสินคา้และบริการท่ีมีการรับ-จ่ายเงินบ่อยๆ และตอ้งใชค้นจ านวนมาก นบัเป็นเคร่ืองใชส้ านกังานท่ีมีความส าคญั 
และจ าเป็นต่อการด าเนินงานของธุรกิจคา้ปลีก ธุรกิจโรงแรม หรือหา้งสรรพสินคา้เป็นอยา่งยิง่ 
 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. อธิบายความส าคญัของเคร่ืองบนัทึกเงินสดได้ 
2. บอกประโยชน์ของเคร่ืองบนัทึกเงินสดได้ 
3. อธิบายวธีิการดูแลและบ ารุงรักษาเคร่ืองบนัทึกเงินสดได้ 
4. อธิบายส่วนประกอบของเคร่ืองบนัทึกเงินสดได ้
5. อธิบายหนา้ท่ีการท างานของปุ่มต่างๆ บนเคร่ืองบนัทึกเงินสดได ้
6. อธิบายขั้นตอนและวธีิการใชเ้คร่ืองบนัทึกเงินสดได ้
7. ใชเ้คร่ืองบนัทึกเงินสดไดถู้กตอ้ง รวดเร็ว และแม่นย  า 
8. มีการพฒันาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงคท่ี์ผูส้อนสามารถสังเกตเห็น

ได ้ในดา้นความมีมนุษยสัมพนัธ์ ความมีวนิยั ความรับผดิชอบ ความเช่ือมัน่ในตนเอง         ความสนใจ
ใฝ่รู้   ความรักสามคัคี   ความกตญัํูกตเวที 

 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                              

 

 
เนือ้หาสาระ 

1. ความส าคญัของเคร่ืองบนัทึกเงินสด 
2. ประโยชน์ของเคร่ืองบนัทึกเงินสด 
3. การดูแลและบ ารุงรักษาเคร่ืองบนัทึกเงินสด  
4. ส่วนประกอบของเคร่ืองบนัทึกเงินสด 
5. ขั้นตอนและวธีิการใชเ้คร่ืองบนัทึกเงินสด 

 
กจิกรรมการเรียนรู้ 

ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน 
1. ครูผูส้อนน ารูปภาพเคาน์เตอร์แคชเชียร์ หรือจุดช าระเงินในหา้งสรรพสินคา้มาใหน้กัเรียนดู และ

สนทนากบันกัเรียนเร่ือง การช าระเงินสินคา้ในหา้งสรรพสินคา้โดยถามค าถามถึงวธีิการรับช าระเงิน
ลูกคา้อยา่งไรจึงบริการลูกคา้ไดร้วดเร็ว และถูกตอ้งแม่นย  า 

2. นกัเรียนช่วยกนัคิดหาค าตอบ  
3. ครูผูส้อนสรุปและอธิบายถึงความส าคญัของเคร่ืองบนัทึกเงินสด และกล่าวน าเขา้สู่เร่ืองเรียน  
ขั้นสอน 
4. นกัเรียนแบ่งกลุ่มตามความเหมาะสม ศึกษาและอภิปรายเร่ือง เคร่ืองบนัทึกเงินสด จากหนงัสือเรียน

วชิาการใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน ตามหวัขอ้ยอ่ยต่อไปน้ี  
 ความส าคญัของเคร่ืองบนัทึกเงินสด 
 ประโยชน์ของเคร่ืองบนัทึกเงินสด 
 การดูแลและบ ารุงรักษาเคร่ืองบนัทึกเงินสด 
 ส่วนประกอบของเคร่ืองบนัทึกเงินสด 
 ขั้นตอน และวธีิการใชเ้คร่ืองบนัทึกเงินสด 

5. นกัเรียนแต่ละกลุ่มร่วมกนัศึกษา อภิปราย และทดลองใชเ้คร่ืองบนัทึกเงินสด โดยเบิกเคร่ืองบนัทึกเงิน
สดจากครูผูส้อน กลุ่มละ 1 เคร่ือง (แต่ละกลุ่มรับผดิชอบเคร่ืองบนัทึกเงินสด)  

6. ครูผูส้อนอธิบายสรุป ประโยชน์ การดูแล และบ ารุงรักษา ส่วนประกอบต่างๆ ของเคร่ืองบนัทึก  เงิน
สด และแนะน าวธีิการใชเ้คร่ืองบนัทึกเงินสด โดยใชแ้ผน่ใสประกอบ 

7. นกัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
8 นกัเรียนจดักลุ่มใหม่ กลุ่มละ 4 คน แต่ละกลุ่มประกอบดว้ยคนเก่ง ปานกลางค่อนขา้งเก่ง        ปาน

กลางค่อนขา้งอ่อน อ่อนคละกนั (ครูผูส้อนจดักลุ่มไวล่้วงหนา้) 
9. นกัเรียนในกลุ่มไดรั้บแจกใบงาน โดยแบ่งหนา้ท่ีกนัปฏิบติัดงัต่อไปน้ี 



                                                                                                                                                                                                              

 

สมาชิกคนท่ี 1 อ่านค าสั่งในใบงานวา่มีกิจกรรมใดบา้ง 
สมาชิกคนท่ี 2 ฟังขั้นตอนและรวบรวมขอ้มูล หรือค าตอบ 
สมาชิกคนท่ี 3 บนัทึกขอ้มูล หรือค าตอบ 
สมาชิกคนท่ี 4 ตรวจสอบขอ้มูล หรือค าตอบ 
เม่ือสมาชิกคนใดท าแต่ละขอ้หรือแต่ละส่วนของตนเสร็จแลว้ใหห้มุนเวยีนเปล่ียนหนา้ท่ีกนัจนเสร็จ
กิจกรรมในใบงานทุกขอ้ 

10. นกัเรียนแต่ละกลุ่มส่งกระดาษค าตอบ หรือผลงานเพียงชุดเดียวซ่ึงถือวา่เป็นผลงานท่ีสมาชิกในกลุ่ม
ยอมรับ 

11. ตรวจค าตอบใหค้ะแนนดว้ยกลุ่มอ่ืนๆ โดยแลกเปล่ียนกนัตรวจ กลุ่มท่ีไดค้ะแนนสูงสุดจะไดรั้บค าชมเชย 
หรือรางวลั 

 
ข้ันสรุปและการประยุกต์ 

12. ครูผูส้อนและนกัเรียนร่วมกนัสรุปเน้ือหาเร่ือง เคร่ืองบนัทึกเงินสดอีกคร้ัง โดยวธีิถามตอบ 
13. นกัเรียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ ตอนท่ี 1 และตอนท่ี 2 การฝึกทกัษะการใชเ้คร่ืองบนัทึกเงินสด ใน

หนงัสือเรียนวชิา การใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน ของส านกัพิมพเ์อมพนัธ์  
ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ 

1. หนงัสือเรียน วชิาการใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน (2700-1005)  ของส านกัพิมพเ์อมพนัธ์ 
2. รูปภาพเคาน์เตอร์จุดช าระเงินในหา้งสรรพสินคา้ 
3. ใบงาน 
4. แผน่ใสเฉลยค าตอบใบงาน, เฉลยแบบประเมินผลการเรียนรู้ 
5. เคร่ืองบนัทึกเงินสด 

การวดัผลและการประเมินผล 
วธีิวดัผล 
1. ประเมินจากใบงาน 
2. ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยท่ี 5 ตอนท่ี 1, 2 
3. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
4. สังเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่ม 
5. การสังเกตและประเมินผลพฤติกรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค์ 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                              

 

เคร่ืองมือวดัผล 
1. ใบงาน 
2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยท่ี 5 
3. แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏิบติังานรายบุคคล   
4. แบบสังเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่ม  
5. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์โดยครูผูส้อนและนกัเรียน

ร่วมกนัประเมิน   
เกณฑ์การประเมินผล 
1. ประเมินจากใบงาน เกณฑผ์า่นคือ ท าไดถู้กตอ้งทุกขอ้ 
2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยท่ี 5  เกณฑผ์า่นคือ ปานกลางท าได ้50% ข้ึนไป   
3. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มีช่องปรับปรุง 
4. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลางท าได ้50% ข้ึนไป 
5. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์คะแนนข้ึนอยูก่บัการ

ประเมินตามสภาพจริง 
 
 



                                                                                                                                                                                                              

 

 
ใบงาน 

เร่ือง เคร่ืองบันทกึเงินสด 

จุดประสงค์ เพื่อใหรู้้ ความส าคญั  ประโยชน์  การดูแลรักษาเคร่ืองบนัทึกเงินสด  และสามารถใชเ้คร่ืองบนัทึก
เงินสด ค านวณไดถู้กตอ้ง รวดเร็ว แม่นย  า 

ค าส่ัง ใหน้กัเรียนตอบค าถาม  โดยแบ่งกลุ่มตามความเหมาะสม  กลุ่มละ  4 คน แบ่งหนา้ท่ีกนัปฏิบติั
กิจกรรมดงัน้ี 

คนท่ี 1  อ่านค าสั่งในใบงานวา่มีกิจกรรมใดบา้ง 
คนท่ี 2  ฟังขั้นตอน และรวบรวมขอ้มูล หรือค าตอบ 
คนท่ี 3  บนัทึกขอ้มูล หรือค าตอบ 
คนท่ี 4  ตรวจสอบขอ้มูล หรือค าตอบ 
เม่ือสมาชิกคนใดท าหนา้ท่ีในส่วนของตนเสร็จแลว้ใหผ้ลดัเปล่ียนหนา้ท่ีกนัปฏิบติั  

กิจกรรมจนเสร็จครบทุกขอ้ 
 

จงตอบค าถาม 
1. เคร่ืองบนัทึกเงินสดมีประโยชน์ต่อการปฏิบติังานในส านกังานอยา่งไรบา้ง 
2. ธุรกิจลกัษณะใดท่ีนิยมน าเคร่ืองบนัทึกเงินสดมาใชใ้นการด าเนินธุรกิจ พร้อมยกตวัอยา่งประกอบ 
3. จงบอกวธีิการดูแล และบ ารุงรักษาเคร่ืองบนัทึกเงินสดมีอะไรบา้ง 
4. จงหาค าตอบโดยการใชเ้คร่ืองบนัทึกเงินสด 

4.1 ร้านเคมีการเกษตร จ าหน่ายสินคา้ต่างๆ ดงัน้ี 
1. ยาก าจดัศตัรูพืช  6 ถุง ถุงละ 69.50  บาท 
2. ยาฆ่าแมลง  5 ขวด ขวดละ 75.00  บาท 
3. ยาฆ่าเพล้ีย  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. ยาฆ่าเช้ือรา  9 ห่อ ห่อละ 31.75  บาท 

รวมราคาสินคา้ทั้งส้ิน …….……  บาท 
รับเงินจากลูกคา้ 2,000.00  บาท 
ทอนเงินใหลู้กคา้ …….……  บาท 



                                                                                                                                                                                                              

 

 
4.2 ร้านเคมีการเกษตร จ าหน่ายสินคา้ต่างๆ ดงัน้ี 

1. เคร่ืองพิมพดี์ดไฟฟ้า Olympia 2 เคร่ือง เคร่ืองละ 5,735.00  บาท 
2. คอมพิวเตอร์ Compaq 1 เคร่ือง เคร่ืองละ 41,550.00  บาท 
3. เคร่ืองแปลภาษา Besta 4 เคร่ือง เคร่ืองละ 1,990.00  บาท 
4. ล าโพง Sony 1 ชุด ชุดละ 1,620.00  บาท 
5. เคร่ืองพิมพค์อมพิวเตอร์ Laser 2 2 เคร่ือง เคร่ืองละ 3,640.00  บาท 
6. ตูส้ ารองไฟคอมพิวเตอร์ 5 เคร่ือง  เคร่ืองละ 1,938.00  บาท 
7. กระจกกรองแสง 6 แผน่ แผน่ละ 980.00  บาท 

รวมราคาสินคา้ทั้งส้ิน …….……  บาท 
รับเงินจากลูกคา้ 86,050.00  บาท 
ทอนเงินใหลู้กคา้ …….……  บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                              

 

 

แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 7 หน่วยที่ 6 

รหัสวชิา 2700-1005วชิา  การใชเ้คร่ืองใชส้ านกังานในงานอุตสาหกรรมฯ 
สอนคร้ังที่ 10-

11 
ช่ือหน่วย  เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
เร่ือง  เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

จ านวน 6ช.ม. 

 

สาระส าคัญ 
คอมพิวเตอร์ เป็นเคร่ืองมือท่ีใชค้  านวณตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการทางคณิตศาสตร์ เม่ือป้อนขอ้มูล    เขา้ไป

ในเคร่ือง โดยเขียนค าสั่งวา่จะใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์ค านวณเก่ียวกบัเร่ืองอะไร คอมพิวเตอร์จะหาผลลพัธ์ออกมาได้
อยา่งรวดเร็ว และสามารถท าการรวบรวมขอ้มูลไดถู้กตอ้งและแม่นย  า คอมพิวเตอร์สามารถน าไปใชใ้นการจดัท า
ขอ้มูลต่างๆ ไดห้ลายชนิด ไม่วา่จะเป็นการวเิคราะห์ขอ้มูล การค านวณ การออกแบบ การจดัเก็บ    การส่ือสาร การ
ควบคุมคุณภาพของผลผลิต ตลอดจนการน าขอ้มูลกลบัมาใชง้านในภายหลงัไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. บอกประวติัและววิฒันาการของคอมพิวเตอร์ได้ 
2. อธิบายถึงความส าคญัของคอมพิวเตอร์ได้ 
3. บอกประเภทของคอมพิวเตอร์ได้ 
4. บอกประโยชน์ของคอมพิวเตอร์ได ้
5. อธิบายส่วนประกอบของคอมพิวเตอร์ได ้
6. อธิบายส่วนประกอบของเคร่ืองมือและอุปกรณ์ต่อพว่งท่ีใชก้บัคอมพิวเตอร์ได ้
7. อธิบายวธีิการดูแลและบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพว่งได ้
8. อธิบายขั้นตอนและวธีิการใชค้อมพิวเตอร์ได ้
9. ใชค้อมพิวเตอร์ไดถู้กตอ้ง 

10. มีการพฒันาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงคท่ี์ผูส้อนสามารถสังเกตเห็น
ได ้ในดา้นความมีมนุษยสัมพนัธ์ ความมีวนิยั ความรับผดิชอบ ความเช่ือมัน่ในตนเอง         ความสนใจ
ใฝ่รู้   ความรักสามคัคี   ความกตญัํูกตเวที 

 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                              

 

 
เนือ้หาสาระ 

1. ประวติัและววิฒันาการของคอมพิวเตอร์  
2. ความส าคญัของคอมพิวเตอร์ 
3. ประเภทของคอมพิวเตอร์ 
4. ประโยชน์ของคอมพิวเตอร์ 
5. ส่วนประกอบของคอมพิวเตอร์    
6. เคร่ืองมือและอุปกรณ์ต่อพว่งท่ีใชก้บัคอมพิวเตอร์    
7. การดูแลและบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพว่ง 
8. ขั้นตอนและวธีิการใชค้อมพิวเตอร์ 

กจิกรรมการเรียนรู้ 
ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน 
1. นกัเรียนช่วยกนับอกประโยชน์ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์วา่ สามารถช่วยมนุษยป์ฏิบติังานอะไรบา้ง 
2. ครูผูส้อนสรุปประโยชน์ และความส าคญัของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ พร้อมทั้งกล่าวน าเขา้สู่บทเรียน  
ขั้นสอน 
ตอนท่ี 1 
3. นกัเรียนแบ่งกลุ่มตามความเหมาะสมออกเป็น 8 กลุ่ม กลุ่มละ 3-4 คน เลือกประธานและเลขานุการ กลุ่ม 

ศึกษาและอภิปรายกลุ่มเร่ือง เคร่ืองคอมพิวเตอร์ จากหนงัสือเรียนวชิา การใชเ้คร่ืองใชส้ านกังานในหวัขอ้
ยอ่ยดงัต่อไปน้ี 
กลุ่ม  1  ประวติัและววิฒันาการของคอมพิวเตอร์ 
กลุ่ม  2  ความส าคญัของคอมพิวเตอร์ 
กลุ่ม  3  ประเภทของคอมพิวเตอร์ 
กลุ่ม  4  ประโยชน์ของคอมพิวเตอร์ 
กลุ่ม  5  ส่วนประกอบของคอมพิวเตอร์ 
กลุ่ม  6  เคร่ืองมือและอุปกรณ์ต่อพว่งท่ีใชก้บัคอมพิวเตอร์ 
กลุ่ม  7  การดูแลและบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพว่ง 
กลุ่ม  8  ขั้นตอนและวธีิการใชค้อมพิวเตอร์ 

4. นกัเรียนแต่ละกลุ่มบนัทึกผลสรุปการอภิปรายลงในแผน่ใส เตรียมน าเสนอหนา้ชั้นเรียน 
5. ประธานกลุ่มสังเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่ม บนัทึกส่งครูผูส้อน 
6.  แต่ละกลุ่มส่งตวัแทนกลุ่มน าเสนอผลสรุปหนา้ชั้นเรียนดว้ยแผน่ใสตามล าดบั 
7. ครูผูส้อนอธิบายสรุปตามเน้ือหาในหน่วยการเรียน นกัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 



                                                                                                                                                                                                              

 

8. นกัเรียนแต่ละกลุ่มฝึกปฏิบติัการใชค้อมพิวเตอร์ดว้ยตนเองในหอ้งปฏิบติัการคอมพิวเตอร์ โดยมี
ครูผูส้อนช่วยแนะน าวธีิการใช ้

ตอนท่ี 2 
9. นกัเรียนแบ่งกลุ่มใหม่ กลุ่มละ 4 คน แต่ละกลุ่มประกอบดว้ยผูท่ี้เก่ง ปานกลางค่อนขา้งเก่ง      ปาน

กลางค่อนขา้งอ่อน และอ่อนคละกนั (ครูผูส้อนเตรียมจดักลุ่มล่วงหนา้) 
10. ครูผูส้อนแจกใบค าถามใหน้กัเรียนแต่ละคนในกลุ่ม 
11. นกัเรียนแต่ละคนคิดหาค าตอบในระยะเวลาท่ีครูผูส้อนก าหนดให ้
12. นกัเรียนคิดหาค าตอบไดแ้ลว้จบัคู่กนั โดยผลดักนัอธิบายผลดักนัตอบ 
13. นกัเรียนเขา้กลุ่ม 4 คน หมุนเวยีนผลดัเปล่ียนกนัอธิบายค าตอบใหเ้พื่อนฟังทั้งหมด 
ข้ันสรุปและการประยุกต์ 

14. ครูผูส้อนและนกัเรียนร่วมกนัสรุปบทเรียนเร่ือง คอมพิวเตอร์อีกคร้ัง โดยวธีิการถามตอบ 
15. นกัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
16. นกัเรียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยท่ี 6 ในหนงัสือเรียนวชิา การใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน ของ

ส านกัพิมพเ์อมพนัธ์  
17. นกัเรียนตรวจค าตอบจากแผน่ใสดว้ยตนเอง เพื่อทดสอบความซ่ือสัตย ์

 
ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ 

1. หนงัสือเรียน วชิาการใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน (2700-1005)  ของส านกัพิมพเ์อมพนัธ์ 
2. แผน่ใส 
3. ใบค าถาม 
4. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
5. แผน่ใสเฉลยแบบประเมินผลการเรียนรู้ 

การวดัผลและการประเมินผล 
วธีิวดัผล 
1. ประเมินจากใบค าถาม 
2. ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยท่ี 6 
3. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
4. สังเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่ม 
5. การสังเกตและประเมินผลพฤติกรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค์ 

 
 



                                                                                                                                                                                                              

 

เคร่ืองมือวดัผล 
1. ใบค าถาม 
2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยท่ี 6 
3. แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏิบติังานรายบุคคล   
4. แบบสังเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่ม  
5. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์โดยครูผูส้อนและนกัเรียน

ร่วมกนัประเมิน   
เกณฑ์การประเมินผล 
1. ใบค าถาม เกณฑผ์า่นคือ ท าไดถู้กตอ้งทุกขอ้ 
2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยท่ี 6  เกณฑผ์า่นคือ ปานกลางท าได ้50% ข้ึนไป   
3. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มีช่องปรับปรุง 
4. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลางท าได ้50% ข้ึนไป 
5. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์คะแนนข้ึนอยูก่บัการ

ประเมินตามสภาพจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



                                                                                                                                                                                                              

 

ใบค าถาม 
 

จงตอบค าถาม 

1. การน าระบบคอมพิวเตอร์เขา้มาช่วยในการปฏิบติังานมีประโยชน์ในดา้นใดบา้ง  

2. จงบอกหลกัเกณฑแ์ละขอ้ควรปฏิบติัในการใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์และพรินเตอร์มา 4 ขอ้ 

3. จงอธิบายวธีิการดูแล และบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์แบบ PC 

4. ปัจจุบนัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีใชท้  างานในส านกังานส่วนใหญ่นิยมใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปอะไร  

5. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ส่วนใหญ่ท างานดว้ยระบบใด 

6. คอมพิวเตอร์ไดเ้ขา้มามีบทบาทเก่ียวขอ้งกบัชีวติประจ าวนัอยา่งไรบา้ง  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                                                              

 

 

แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 8 หน่วยที่ 7 
รหัสวชิา 2700-1005วชิา  การใชเ้คร่ืองใชส้ านกังานในงานอุตสาหกรรมฯ สอนคร้ังที่ 13 
ช่ือหน่วย  เคร่ืองถ่ายเอกสาร 
เร่ือง  เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

จ านวน 3 ช.ม. 

 

สาระส าคัญ 
เคร่ืองถ่ายเอกสารเป็นเคร่ืองใชส้ านกังานท่ีใชส้ าหรับท าส าเนาเอกสารท่ีมีความส าคญั และจ าเป็นในการ

ปฏิบติังานในส านกังานทุกๆ ประเภท เน่ืองจากสามารถท าส าเนาไดเ้หมือนตน้ฉบบัทุกประการ มีทั้งชนิด    ท่ีท  า
ส าเนาภาพขาว-ด า และส าเนาภาพสีใหเ้ลือกใชต้ามความตอ้งการของหน่วยงาน เคร่ืองถ่ายเอกสารมี     มากมาย
หลายชนิดหลายยีห่อ้ แต่ละชนิดก็มีวธีิการใชง้านท่ีแตกต่างกนัออกไป จึงจ าเป็นท่ีพนกังานในส านกังานจะตอ้ง
เรียนรู้ถึงระบบ และวธีิการใชง้าน เพื่อสะดวกต่อการปฏิบติังานท่ีรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  
 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. บอกประวติัและววิฒันาการของเคร่ืองถ่ายเอกสารได้ 
2. อธิบายความส าคญัของเคร่ืองถ่ายเอกสารได้ 
3. บอกประเภทของเคร่ืองถ่ายเอกสารได้ 
4. บอกประโยชน์ของเคร่ืองถ่ายเอกสารได ้
5. อธิบายหลกัเกณฑ ์และขอ้ควรปฏิบติัในการใชเ้คร่ืองถ่ายเอกสารได ้
6. อธิบายวธีิการดูแลและบ ารุงรักษาเคร่ืองถ่ายเอกสารได ้
7. อธิบายส่วนประกอบของเคร่ืองถ่ายเอกสารได ้
8. อธิบายขั้นตอนและวธีิการใชง้านเคร่ืองถ่ายเอกสารได ้
9. ใชเ้คร่ืองถ่ายเอกสารไดถู้กตอ้งตามหลกัวธีิการและตามขอ้ก าหนดของกิจการได ้

10. มีการพฒันาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงคท่ี์ผูส้อนสามารถสังเกตเห็น
ได ้ในดา้นความมีมนุษยสัมพนัธ์ ความมีวนิยั ความรับผดิชอบ ความเช่ือมัน่ในตนเอง         ความสนใจ
ใฝ่รู้   ความรักสามคัคี   ความกตญัํูกตเวที 

 
 
 

 
 



                                                                                                                                                                                                              

 

เนือ้หาสาระ 
1. ประวติัและววิฒันาการของเคร่ืองถ่ายเอกสาร  
2. ความส าคญัของเคร่ืองถ่ายเอกสาร 
3. ประเภทของเคร่ืองถ่ายเอกสาร 
4. ประโยชน์ของเคร่ืองถ่ายเอกสาร    
5. หลกัเกณฑแ์ละขอ้ควรปฏิบติัในการใชเ้คร่ืองถ่ายเอกสาร 
6. การดูแลและบ ารุงรักษาเคร่ืองถ่ายเอกสาร 
7. ส่วนประกอบของเคร่ืองถ่ายเอกสาร 
8. ขั้นตอน และวธีิการใชเ้คร่ืองถ่ายเอกสาร 

กจิกรรมการเรียนรู้ 
ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน 
1. ครูผูส้อนน าสนทนาเร่ือง เคร่ืองใชส้ านกังานท่ีใชท้  าส าเนาเอกสาร โดยใหน้กัเรียนช่วยกนัอภิปรายถึง

ความส าคญั และความจ าเป็นของการมีเคร่ืองถ่ายเอกสารไวใ้ชใ้นส านกังาน 
2. ครูผูส้อนสรุปประโยชน์ของเคร่ืองถ่ายเอกสาร และกล่าวน าเขา้สู่บทเรียน  
ขั้นสอน 
3. นกัเรียนแบ่งกลุ่มตามความเหมาะสม กลุ่มละ 4-5 คน เลือกประธานและเลขานุการกลุ่มศึกษาและอภิปราย

และเขียนสรุปสาระส าคญัจากเอกสารประกอบการเรียนในหวัขอ้ยอ่ยของเร่ือง เคร่ืองถ่ายเอกสาร 
ดงัต่อไปน้ี 
 ประวติัและววิฒันาการของเคร่ืองถ่ายเอกสาร  
 ความส าคญัของเคร่ืองถ่ายเอกสาร  
 ประเภทของเคร่ืองถ่ายเอกสาร           
 ประโยชน์ของเคร่ืองถ่ายเอกสาร    

4. ครูผูส้อนสรุปสาระส าคญัของเน้ือหาขา้งตน้ และใหน้กัเรียนอภิปรายซกัถาม 
5. ครูผูส้อนแจกใบงานใหแ้ต่ละกลุ่ม 
6. นกัเรียนอ่านค าสั่ง และท ากิจกรรมในใบงานแลว้น าเสนอหนา้ชั้นเรียน 
7. ในขณะปฏิบติังานกลุ่ม ครูผูส้อนและประธานกลุ่มประเมินพฤติกรรมการปฏิบติังานบนัทึกไว ้
8. ครูผูส้อนสรุปผลจากใบงานอีกคร้ัง 
9. นกัเรียนจดักลุ่มใหม่ กลุ่มละ 4 คน แต่ละกลุ่มประกอบดว้ยคนเก่ง ปานกลางค่อนขา้งเก่ง        ปาน

กลางค่อนขา้งอ่อน อ่อนคละกนั (ครูผูส้อนจดักลุ่มไวล่้วงหนา้) 
10. แต่ละกลุ่มร่วมกนัศึกษาหลกัเกณฑข์อ้ควรปฏิบติัในการใชเ้คร่ืองถ่ายเอกสารและการดูแลบ ารุงรักษา

เคร่ืองถ่ายเอกสาร โดยร่วมกนัอภิปรายซกัถามกนัใหเ้ขา้ใจทุกคน 



                                                                                                                                                                                                              

 

11. ครูผูส้อนและนกัเรียนร่วมกนัสรุปหลกัเกณฑข์อ้ควรปฏิบติัในการใชเ้คร่ืองถ่ายเอกสาร และการดู แล
และบ ารุงรักษาเคร่ืองถ่ายเอกสาร โดยใชแ้ผน่ใสประกอบ 

12. นกัเรียนแต่ละกลุ่มร่วมกนัท ากิจกรรมในใบงานท่ี 2 โดยแบ่งหนา้ท่ีกนัปฏิบติัดงัน้ี 
คนท่ี 1 อ่านค าสั่ง ค  าถามในกิจกรรม 
คนท่ี 2 รวบรวมขอ้มูล หรือค าตอบ 
คนท่ี 3 เขียนค าตอบ หรือขอ้มูล 
คนท่ี 4 ตรวจสอบค าตอบ หรือขอ้มูล 

เม่ือนกัเรียนคนใดท าในส่วนของตนเสร็จแลว้ใหห้มุนเวยีนเปล่ียนสลบัหนา้ท่ีกนัปฏิบติักิจกรรม   ขอ้
ต่อไปจนครบทุกขอ้ 
13. แต่ละกลุ่มส่งกระดาษค าตอบ หรือผลงานเพียงชุดเดียวถือวา่เป็นผลงานท่ีสมาชิกกลุ่มยอมรับ 
14. ตรวจผลงาน หรือค าตอบโดยกลุ่มอ่ืนๆ สลบักนัตรวจ กลุ่มท่ีไดค้ะแนนสูงสุดจะไดติ้ดประกาศท่ีบอร์ด

หนา้หอ้งเรียน 
 

15. นกัเรียนแบ่งกลุ่มใหม่ กลุ่มละ 10 คน ตามความเหมาะสมเลือกประธานและเลขานุการกลุ่มร่วมกนัฟัง
ครูผูส้อนอธิบายเร่ือง ส่วนประกอบของเคร่ืองถ่ายเอกสาร และขั้นตอนการใชเ้คร่ืองถ่ายเอกสาร 

16. ครูผูส้อนอธิบายส่วนประกอบ และวธีิการใชเ้คร่ืองถ่ายเอกสาร โดยใชแ้ผน่ใสประกอบการอธิบายโดย
ละเอียด 

17. นกัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
18. ครูผูส้อนน านกัเรียนแต่ละกลุ่มไปดูวธีิการใชเ้คร่ืองถ่ายเอกสารในส านกังานต่างๆ ของสถานศึกษา 

และทดลองปฏิบติัจริง โดยผลดัเปล่ียนกนัคร้ังละ 1-2 กลุ่ม กลุ่มท่ียงัไม่ไดเ้ขา้ดูวธีิการใชใ้ห ้     
ทบทวนบทเรียนอยูใ่นหอ้งเรียน 

 
ข้ันสรุปและการประยุกต์ 

19. ครูผูส้อนสรุปเน้ือหาเร่ือง เคร่ืองถ่ายเอกสารอีกคร้ังโดยวธีิถามตอบ 
20. นกัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
21. นกัเรียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยท่ี 7 
22. นกัเรียนตรวจค าตอบจากแผน่ใสดว้ยตนเองเพื่อทดสอบความซ่ือสัตย ์

 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                              

 

ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ 
1. หนงัสือเรียน วชิาการใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน (2700-1005)  ของส านกัพิมพเ์อมพนัธ์ 
2. ใบงานท่ี 1-2 
3. แผน่ใส ส่วนประกอบ และวธีิการใชเ้คร่ืองถ่ายเอกสาร 
4. เคร่ืองถ่ายเอกสาร 
5. แผน่ใสเฉลยแบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 
การวดัผลและการประเมินผล 

วธีิวดัผล 
1. ประเมินจากใบงาน 
2. ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยท่ี 7 
3. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
4. สังเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่ม 
5. การสังเกตและประเมินผลพฤติกรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค์ 
 
เคร่ืองมือวดัผล 
1. ใบงาน 
2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยท่ี 7 
3. แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏิบติังานรายบุคคล   
4. แบบสังเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่ม  
5. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์โดยครูผูส้อนและนกัเรียน

ร่วมกนัประเมิน   
 

เกณฑ์การประเมินผล 
1. ประเมินจากใบงาน เกณฑผ์า่นคือ ท าไดถู้กตอ้งทุกขอ้ 
2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยท่ี 7  เกณฑผ์า่นคือ ปานกลางท าได ้50% ข้ึนไป   
3. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มีช่องปรับปรุง 
4. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลางท าได ้50% ข้ึนไป 
5. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์คะแนนข้ึนอยูก่บัการ

ประเมินตามสภาพจริง 
 



                                                                                                                                                                                                              

 

 
ใบงานที่ 1 

เร่ือง เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

จุดประสงค์ เพื่อใหมี้ความรู้  ความเขา้ใจเร่ือง  ประวติั  ความส าคญั  ประเภท  และประโยชน์และเคร่ืองถ่าย
เอกสาร 

ค าส่ัง ใหน้กัเรียนแต่ละกลุ่มร่วมกนัตอบค าถามในใบงาน  และส่งผลงานเพียงชุดเดียวถือวา่เป็น   ผลงาน
ของกลุ่ม  

 
1. เคร่ืองถ่ายเอกสารมีววิฒันาการมาจากอะไร 

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

2. จงอธิบายถึงความส าคญั และความจ าเป็นของเคร่ืองถ่ายเอกสารต่อการปฏิบติังานในส านกังาน 
………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………….. 

3. เคร่ืองถ่ายเอกสารแบ่งตามลกัษณะของงานท่ีผลิตไดเ้ป็นก่ีประเภท อะไรบา้ง 
………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………….. 

4. เคร่ืองถ่ายเอกสารมีประโยชน์ต่อการปฏิบติังานในส านกังาน และผูป้ฏิบติังานอยา่งไรบา้ง 
………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………….. 

 
ช่ือกลุ่ม……………………………. 
ช่ือ……………………………… สกุล………………..………..ประธานกลุ่ม 
ช่ือ……………………………… สกุล……………..…………..สมาชิก 
ช่ือ……………………………… สกุล……………..…………..สมาชิก 
ช่ือ……………………………… สกุล……………..…………..สมาชิก 
ช่ือ……………………………… สกุล……………..…………..สมาชิก 
ช่ือ……………………………… สกุล……………..…………..เลขานุการกลุ่ม 



                                                                                                                                                                                                              

 

ใบงานที่ 2 

เร่ือง เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

จุดประสงค์ เพื่อใหมี้ความรู้  ความเขา้ใจเร่ือง  หลกัเกณฑข์อ้ปฏิบติั  และการดูแลรักษาเคร่ืองถ่ายเอกสาร  และ
สามารถน าไปปฏิบติัไดถู้กตอ้ง 

ค าส่ัง ใหแ้ต่ละกลุ่มร่วมกนัท ากิจกรรมในใบงาน  โดยแบ่งหนา้ท่ีกนัปฏิบติัดงัต่อไปน้ี  (ใหห้มุนเวยีน
เปล่ียนหนา้ท่ีกนัปฏิบติัจนเสร็จกิจกรรม) 
คนท่ี  1  อ่านค าสั่ง ค าถามในกิจกรรม 
คนท่ี  2  รวบรวมขอ้มูล 
คนท่ี  3  บนัทึกขอ้มูล 
คนท่ี  4  ตรวจสอบขอ้มูล 

 

จงตอบค าถาม 

1. จงอธิบายหลกัเกณฑใ์นการติดตั้งเคร่ืองถ่ายเอกสารมาใหเ้ขา้ใจ 

2. จงบอกขอ้ควรระวงัในการใชเ้คร่ืองถ่ายเอกสาร 

3. จงอธิบายวธีิการเก็บรักษากระดาษ และการบรรจุกระดาษถ่ายเอกสารมาใหเ้ขา้ใจ 

4. ใหอ้ธิบายวธีิการเปล่ียนถาดบรรจุกระดาษวา่ท าอยา่งไรบา้ง 

5. จงอธิบายการป้อนกระดาษส าเนาดว้ยถาดป้อนกระดาษ และการป้อนกระดาษส าเนาดว้ยมือ 

6. จงบอกหลกัปฏิบติัในการเติมผงหมึกในเคร่ืองถ่ายเอกสาร 

7. จงบอกผลกระทบ และอนัตรายท่ีเกิดจากเคร่ืองถ่ายเอกสาร และวธีิป้องกนัอนัตราย โดยอธิบายเป็น
ขอ้ๆ ใหเ้ขา้ใจ 

8. จงอธิบายแนวทางการดูแล และบ ารุงรักษาเคร่ืองถ่ายเอกสารโดยทัว่ไป 

 

 
 

 

 

 



                                                                                                                                                                                                              

 

 

แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 9 หน่วยที่ 9 
รหัสวชิา 2700-1005วชิา  การใชเ้คร่ืองใชส้ านกังานในงานอุตสาหกรรมฯ สอนคร้ังที่ 14 
ช่ือหน่วย  เคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลั 
เร่ือง  เคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลั 

จ านวน 3 ช.ม. 

 

สาระส าคัญ 
เคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลั (Copy Print Machine) เป็นเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการจดัท าเอกสารท่ีมีปริมาณมาก 

และไม่จ  ากดัจ านวนไดอ้ยา่งสะดวกรวดเร็ว สามารถท าส าเนาเอกสารไดทุ้กชนิดไม่วา่จะเป็นหนงัสือ      แผน่ปลิว 
ภาพถ่าย ฯลฯ เอกสารท่ีผลิตไดมี้ความคมชดัสวยงามเหมือนตน้ฉบบั สามารถท าส าเนาเอกสารใหเ้ป็นสีอ่ืนๆ 
นอกจากสีด าดว้ยการเปล่ียนลูกโม่ และหมึกสีตามท่ีตอ้งการ เหมาะส าหรับการจดัท าเอกสารเพื่อการ   เผยแพร่
ประชาสัมพนัธ์ 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. บอกความส าคญัของเคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลัได ้     
2. บอกประโยชน์ของเคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลัได ้   
3. บอกประเภทของวสัดุท่ีใชก้บัเคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลัได ้  
4. อธิบายวธีิการดูแลและบ ารุงรักษาเคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลัได้ 
5. อธิบายส่วนประกอบของเคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลัได ้
6. อธิบายขั้นตอนและวธีิการใชเ้คร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลัได ้
7. ใชเ้คร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลัได ้
8. มีการพฒันาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงคท่ี์ผูส้อนสามารถสังเกตเห็น

ได ้ในดา้นความมีมนุษยสัมพนัธ์ ความมีวนิยั ความรับผดิชอบ ความเช่ือมัน่ในตนเอง         ความสนใจ
ใฝ่รู้   ความรักสามคัคี   ความกตญัํูกตเวที 

เนือ้หาสาระ 
1. ความส าคญัของเคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลั            
2. ประโยชน์ของเคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลั  
3. ประเภทของวสัดุท่ีใชก้บัเคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลั 
4 การดูแลและบ ารุงรักษาเคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลั  
5. ส่วนประกอบของเคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลั 
6. ขั้นตอนและวธีิการใชเ้คร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลั 
 



                                                                                                                                                                                                              

 

กจิกรรมการเรียนรู้ 
ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน 
1. ครูผูส้อนทบทวนความรู้เร่ือง เคร่ืองถ่ายเอกสารท่ีเรียนผา่นมาแลว้ และสนทนากบันกัเรียนถึงเคร่ืองมือ

ท่ีใชใ้นการจดัท าเอกสารท่ีมีปริมาณมาก และไม่จ  ากดัจ านวน อีกทั้งท างานไดอ้ยา่งสะดวก รวดเร็ว 
พร้อมทั้งกล่าวน าเขา้สู่บทเรียนเร่ือง เคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลั 

ขั้นสอน 
2. นกัเรียนจดักลุ่มตามความเหมาะสม โดยมีผูท่ี้เรียนเก่ง ปานกลาง อ่อนอยูด่ว้ยกนั กลุ่มละ 5-6 คน เลือก

ประธานและเลขานุการกลุ่ม 
3. นกัเรียนแต่ละกลุ่มศึกษาและร่วมกนัอภิปรายเร่ือง เคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลั จากเอกสาร

ประกอบการเรียนวชิา การใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน ในหวัขอ้ยอ่ยต่อไปน้ี 
 ความส าคญัของเคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลั 
 ประโยชน์ของเคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลั 
 ประเภทของวสัดุท่ีใชก้บัเคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลั 
 การดูแลและบ ารุงรักษาเคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลั 

4. นกัเรียนแต่ละกลุ่มบนัทึกผลสรุปลงในสมุด 
5. ครูผูส้อนสุ่ม หรือจบัฉลากเลือกกลุ่มออกมาน าเสนอผลการอภิปรายหนา้ชั้น 1-2 กลุ่ม 
6. ในขณะปฏิบติังานกลุ่ม ครูผูส้อนและประธานกลุ่มประเมินพฤติกรรมการปฏิบติังานจดบนัทึกคะแนน

ไว ้
7. ครูผูส้อนสรุปสาระส าคญัเร่ือง ประโยชน์ ความส าคญัของเคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลั และประเภท

ของวสัดุท่ีใชก้บัเคร่ือง พร้อมทั้งการดูแลบ ารุงรักษาเคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลั โดยใชแ้ผน่ใส 
8. นกัเรียนซกัถามขอ้สงสัย      
9. นกัเรียนรับใบงานไปปฏิบติักิจกรรมเป็นรายบุคคล 

10. นกัเรียนตรวจค าตอบในใบงาน โดยการแลกเปล่ียนกนัตรวจ และน าผลคะแนนของแต่ละคนในกลุ่ม
มารวมเป็นคะแนนกลุ่ม กลุ่มท่ีไดค้ะแนนรวมสูงสุดเป็นกลุ่มท่ีไดรั้บค าชมเชย 

11. นกัเรียนจดักลุ่มใหม่ตามความเหมาะสม กลุ่มละ 10 คน เลือกประธานและเลขานุการกลุ่ม พร้อมทั้งตั้ง
ช่ือกลุ่ม 

12. ครูผูส้อนอธิบายส่วนประกอบของเคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลั และขั้นตอนวธีิการใชเ้คร่ืองอดัส าเนา
ระบบดิจิทลั โดยใชแ้ผน่ใสประกอบการอธิบายโดยละเอียด 

13. นกัเรียนซกัถามขอ้สงสัย และจดบนัทึกสาระส าคญัการใชเ้คร่ืองลงในสมุด         
14. ครูผูส้อนน านกัเรียนแต่ละกลุ่มไปศึกษาวธีิการใชเ้คร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลั ในส านกังานของ

สถานศึกษา และทดลองปฏิบติัจริงโดยครูผูส้อนใหค้  าแนะน าปรึกษาขอ้สงสัยอยา่งใกลชิ้ด (นกัเรียนแต่
ละกลุ่มผลดัเปล่ียนกนัไปศึกษาคร้ังละ  1-2 กลุ่ม ส่วนกลุ่มท่ีเหลือทบทวนบทเรียนในหอ้งเรียน) 



                                                                                                                                                                                                              

 

 
ข้ันสรุปและการประยุกต์ 

15. ครูผูส้อนสรุปเน้ือหาเร่ือง เคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลัอีกคร้ัง โดยวธีิถามตอบ  
16. นกัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
17. นกัเรียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยท่ี 8 
18. นกัเรียนตรวจค าตอบจากแผน่ใสดว้ยตนเองเพื่อทดสอบความซ่ือสัตย ์
19. นกัเรียนแต่ละคนปฏิบติักิจกรรมในใบงาน ในหนงัสือเรียนวชิา การใชเ้คร่ืองใชส้ านกั งาน ของ

ส านกัพิมพเ์อมพนัธ์ 
 

ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ 
1. หนงัสือเรียน วชิาการใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน (2700-1005)  ของส านกัพิมพเ์อมพนัธ์ 
2. ใบงาน 
3. แผน่ใส เน้ือหา 
4. เคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลั 
5. แผน่ใสเฉลยแบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 
การวดัผลและการประเมินผล 

วธีิวดัผล 
1. ประเมินจากใบงาน 
2. ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยท่ี 8 
3. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
4. สังเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่ม 
5. การสังเกตและประเมินผลพฤติกรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค์ 

 
เคร่ืองมือวดัผล 
1. ใบงาน 
2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยท่ี 8 
3. แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏิบติังานรายบุคคล   
4. แบบสังเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่ม  
5. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์โดยครูผูส้อนและนกัเรียน

ร่วมกนัประเมิน   



                                                                                                                                                                                                              

 

 
เกณฑ์การประเมินผล 
1. ประเมินจากใบงาน เกณฑผ์า่นคือ ท าไดถู้กตอ้งทุกขอ้ 
2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยท่ี 8  เกณฑผ์า่นคือ ปานกลางท าได ้50% ข้ึนไป   
3. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มีช่องปรับปรุง 
4. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลางท าได ้50% ข้ึนไป 
5. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์คะแนนข้ึนอยูก่บัการ

ประเมินตามสภาพจริง 



                                                                                                                                                                                                              

 

 
ใบงาน 

เร่ือง เคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลั 

จุดประสงค์ เพื่อใหมี้ความรู้  ความเขา้ใจเร่ือง  ความส าคญั  ประโยชน์ของเคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลั  ประเภท
ของวสัดุท่ีใชก้บัเคร่ืองและการดูแลบ ารุงรักษาเคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลั 

ค าส่ัง ใหน้กัเรียนตอบค าถาม เป็นรายบุคคลและน าผลคะแนนของแต่ละคนมารวมเป็นคะแนนกลุ่ม 
 

จงตอบค าถาม 

1. เคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลัไดรั้บการพฒันาและปรับปรุงมาจากเคร่ืองใชส้ านกังานชนิดใด 

2. ระบบการท างานของเคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลัเหมือน หรือแตกต่างกบัเคร่ืองถ่ายเอกสารอยา่งไร 

3. เคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลัมีประโยชน์ต่อหน่วยงานอยา่งไร   

4. วสัดุท่ีจ  าเป็นและมีความส าคญัต่อการท างานของเคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลั ประกอบดว้ยอะไรบา้ง 

5. จงอธิบายถึงวธีิการดูแลและบ ารุงรักษาเคร่ืองอดัส าเนาระบบดิจิทลัมาใหเ้ขา้ใจ 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                                                              

 

 

แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 10 หน่วยที่ 9 
รหัสวชิา 2700-1005วชิา  การใชเ้คร่ืองใชส้ านกังานในงานอุตสาหกรรมฯ สอนคร้ังที่ 15 
ช่ือหน่วย  เคร่ืองโทรสาร 
เร่ือง  เคร่ืองโทรสาร 

จ านวน 3 ช.ม. 

 

สาระส าคัญ 
ปัจจุบนัโทรศพัทอ์าจกล่าวไดว้า่เป็นส่ิงจ าเป็นส าหรับคนทุกคน เน่ืองจากโทรศพัทเ์ป็นเคร่ืองมือท่ีใชใ้น

การติดต่อส่ือสารท่ีอ านวยความสะดวกไดอ้ยา่งรวดเร็ว  ประหยดัเวลา และค่าใชจ่้าย โดยเฉพาะโทรศพัทจ์ดัเป็น   
เคร่ืองใชส้ านกังานท่ีส าคญัอยา่งยิง่ท่ีส านกังานทุกแห่งจะขาดมิไดโ้ดยเด็ดขาด เพราะในการด าเนินธุรกิจต่างๆ ของ
หน่วยงานมีความจ าเป็นตอ้งติดต่อส่ือสารกบับุคคลต่างๆ ภายนอกหน่วยงาน ไดแ้ก่ ลูกคา้ พนัธมิตร เป็นตน้ 
โทรศพัทจึ์งเป็นเคร่ืองมือท่ีช่วยอ านวยความสะดวกในการปฏิบติังานไดอ้ยา่งรวดเร็ว  นอกจากน้ีในส านกังานอาจมี
เคร่ืองติดต่อภายใน (Intercommunication) หรือโทรศพัทภ์ายใน เพื่ออ านวยความสะดวกในการติดต่อส่ือสารระหวา่ง
บุคลากรภายในส านกังานอีกดว้ย 
 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. บอกประวติัและววิฒันาการของโทรศพัทไ์ด ้
2. บอกระบบโทรศพัทไ์ด ้
3. บอกหลกัในการใชโ้ทรศพัทไ์ด ้
4. อธิบายวธีิดูแลและบ ารุงรักษาเคร่ืองโทรศพัทไ์ด ้
5. อธิบายส่วนประกอบต่างๆ ของเคร่ืองโทรศพัทไ์ด ้
6. บอกวธีิการใชเ้คร่ืองโทรศพัทเ์พื่อการติดต่อทั้งภายในและภายนอกส านกังานได ้
7. มีการพฒันาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงคท่ี์ผูส้อนสามารถสงัเกตเห็น ได ้ในดา้นความ

มีมนุษยสมัพนัธ์ ความมีวนิยั ความรับผิดชอบ ความเช่ือมัน่ในตนเอง         ความสนใจใฝ่รู้   ความรักสามคัคี   ความ
กตญัํูกตเวที 

เนือ้หาสาระ 
1. ประวติัและววิฒันาการของโทรศพัท ์
2. ระบบโทรศพัท ์
3. หลกัในการใชโ้ทรศพัท ์
4. การดูแลและบ ารุงรักษาเคร่ืองโทรศพัท ์
5. ส่วนประกอบต่างๆ ของเคร่ืองโทรศพัท์ 

 
 



                                                                                                                                                                                                              

 

กจิกรรมการเรียนรู้ 
ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน 
1. ครูผูส้อนทบทวนความรู้เร่ือง ประวติัและววิฒันาการของโทรศพัท ์และสนทนากบันกัเรียนถึง

เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการส่ือสาร อีกทั้งท างานไดอ้ยา่งสะดวก รวดเร็ว พร้อมทั้งกล่าวน าเขา้สู่บทเรียนเร่ือง 
เคร่ืองโทรศพัท ์

ขั้นสอน 
2. นกัเรียนจดักลุ่มตามความเหมาะสม โดยมีผูท่ี้เรียนเก่ง ปานกลาง อ่อนอยูด่ว้ยกนั กลุ่มละ 5-6 คน เลือก

ประธานและเลขานุการกลุ่ม 
3. นกัเรียนแต่ละกลุ่มศึกษาและร่วมกนัอภิปรายเร่ือง เคร่ืองโทรศพัท ์จากเอกสารประกอบการเรียนวชิา 

การใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน ในหวัขอ้ยอ่ยต่อไปน้ี 
 ประวติัและววิฒันาการของโทรศพัท ์
 ระบบโทรศพัท ์
 หลกัในการใชโ้ทรศพัท ์
 การดูแลและบ ารุงรักษาเคร่ืองโทรศพัท ์
 ส่วนประกอบต่างๆ ของเคร่ืองโทรศพัท์ 

4. นกัเรียนแต่ละกลุ่มบนัทึกผลสรุปลงในสมุด 
5. ครูผูส้อนสุ่ม หรือจบัฉลากเลือกกลุ่มออกมาน าเสนอผลการอภิปรายหนา้ชั้น 1-2 กลุ่ม 
6. ในขณะปฏิบติังานกลุ่ม ครูผูส้อนและประธานกลุ่มประเมินพฤติกรรมการปฏิบติังานจดบนัทึกคะแนน

ไว ้
7. ครูผูส้อนสรุปสาระส าคญัเร่ือง ประโยชน์ ความส าคญัของเคร่ืองโทรศพัท ์และประเภทของวสัดุท่ีใช้

กบัเคร่ือง พร้อมทั้งการดูแลบ ารุงรักษาเคร่ืองโทรศพัท ์โดยใชแ้ผน่ใส 
8. นกัเรียนซกัถามขอ้สงสัย      
9. นกัเรียนรับใบงานไปปฏิบติักิจกรรมเป็นรายบุคคล 

10. นกัเรียนตรวจค าตอบในใบงาน โดยการแลกเปล่ียนกนัตรวจ และน าผลคะแนนของแต่ละคนในกลุ่ม
มารวมเป็นคะแนนกลุ่ม กลุ่มท่ีไดค้ะแนนรวมสูงสุดเป็นกลุ่มท่ีไดรั้บค าชมเชย 

11. นกัเรียนจดักลุ่มใหม่ตามความเหมาะสม กลุ่มละ 10 คน เลือกประธานและเลขานุการกลุ่ม พร้อมทั้งตั้ง
ช่ือกลุ่ม 

12. ครูผูส้อนอธิบายส่วนประกอบของเคร่ืองโทรศพัท ์และขั้นตอนวธีิการใชเ้คร่ืองเคร่ืองโทรศพัท ์โดยใช้
แผน่ใสประกอบการอธิบายโดยละเอียด 

13. นกัเรียนซกัถามขอ้สงสัย และจดบนัทึกสาระส าคญัการใชเ้คร่ืองลงในสมุด         



                                                                                                                                                                                                              

 

14. ครูผูส้อนน านกัเรียนแต่ละกลุ่มไปศึกษาวธีิการใชเ้คร่ืองโทรศพัท ์ในส านกังานของ สถานศึกษา และ
ทดลองปฏิบติัจริงโดยครูผูส้อนใหค้  าแนะน าปรึกษาขอ้สงสัยอยา่งใกลชิ้ด (นกัเรียน แต่ละกลุ่ม
ผลดัเปล่ียนกนัไปศึกษาคร้ังละ  1-2 กลุ่ม ส่วนกลุ่มท่ีเหลือทบทวนบทเรียนในหอ้งเรียน) 

 
ข้ันสรุปและการประยุกต์ 

15. ครูผูส้อนสรุปเน้ือหาเร่ือง เคร่ืองเคร่ืองโทรศพัทอี์กคร้ัง โดยวธีิถามตอบ  
16. นกัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
17. นกัเรียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยท่ี 9 
18. นกัเรียนตรวจค าตอบจากแผน่ใสดว้ยตนเองเพื่อทดสอบความซ่ือสัตย ์
19. นกัเรียนแต่ละคนปฏิบติักิจกรรมในใบงาน ในหนงัสือเรียนวชิา การใชเ้คร่ืองใชส้ านกั งาน ของ

ส านกัพิมพเ์อมพนัธ์ 
 
ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ 

1. หนงัสือเรียน วชิาการใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน (2700-1005)  ของส านกัพิมพเ์อมพนัธ์ 
2. ใบงาน 
3. แผน่ใส เน้ือหา 
4. เคร่ืองโทรศพัท ์
5. แผน่ใสเฉลยแบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 
การวดัผลและการประเมินผล 

วธีิวดัผล 
1. ประเมินจากใบงาน 
2. ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยท่ี 9 
3. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
4. สังเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่ม 
5. การสังเกตและประเมินผลพฤติกรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค์ 

 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                              

 

เคร่ืองมือวดัผล 
1. ใบงาน 
2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยท่ี 9 
3. แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏิบติังานรายบุคคล   
4. แบบสังเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่ม  
5. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์โดยครูผูส้อนและนกัเรียน

ร่วมกนัประเมิน   
เกณฑ์การประเมินผล 
1. ประเมินจากใบงาน เกณฑผ์า่นคือ ท าไดถู้กตอ้งทุกขอ้ 
2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยท่ี 9  เกณฑผ์า่นคือ ปานกลางท าได ้50% ข้ึนไป   
3. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มีช่องปรับปรุง 
4. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลางท าได ้50% ข้ึนไป 
5. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์คะแนนข้ึนอยูก่บัการ

ประเมินตามสภาพจริง 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



                                                                                                                                                                                                              

 

 

แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 12 หน่วยที่ - 
รหัสวชิา 2700-1005วชิา  การใชเ้คร่ืองใชส้ านกังานในงานอุตสาหกรรมฯ สอนคร้ังที่ 17 
ช่ือหน่วย  ปัจฉิมนิเทศ 
เร่ือง  ปัจฉิมนิเทศ 

จ านวน 3 ช.ม. 

 

สาระส าคัญ 
การศึกษาวชิาการใชเ้คร่ืองใชส้ านกังานเป็นการศึกษาเพื่อใหน้กัเรียนเกิดความเขา้ใจเก่ียวกบั เคร่ืองใช ้  

ส านกังาน มีทกัษะในการใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน สามารถบ ารุงรักษาเคร่ืองใชส้ านกังานตลอดจนน าไปใชใ้นการ
ประกอบอาชีพ พร้อมทั้งสร้างเสริมกิจนิสัยท่ีดีในการปฏิบติังานทั้งความคิด และการมีคุณธรรม จริยธรรม  
 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1.  ตระหนกัและเห็นความส าคญัของการใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน 
2. บอกเน้ือหาสาระ และจุดประสงคก์ารเรียนรู้ได้ 
3. มีการพฒันาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงคท่ี์ผูส้อนสามารถสังเกตเห็น

ได ้ในดา้นความมีมนุษยสัมพนัธ์ ความมีวนิยั ความรับผดิชอบ ความเช่ือมัน่ในตนเอง         ความสนใจ
ใฝ่รู้   ความรักสามคัคี   ความกตญัํูกตเวที 

เนือ้หาสาระ 
1. สรุปสาระส าคญัของเน้ือหาในรายวชิาการใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน 
2. สรุปคะแนนระหวา่งเรียน 
3. อภิปรายซกัถามปัญหา และขอ้สงสัย 
4. ท าแบบทดสอบหลงัเรียน 

 
กจิกรรมการเรียนรู้ 

ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน 
1. ครูผูส้อนทบทวนเน้ือหาสาระในรายวชิา การใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน โดยวธีิถามตอบ 

 
ขั้นสอน 
2. ครูผูส้อนแจง้คะแนนระหวา่งภาคใหน้กัเรียนทราบ 

 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                              

 

ข้ันสรุปและการประยุกต์ 
3. นกัเรียนทราบสาระ และมาตรฐานในการสอบปลายภาค  
4. นกัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
5. นกัเรียนท าแบบทดสอบหลงัเรียน 
6. นกัเรียนตรวจค าตอบจากแผน่ใส จดบนัทึกคะแนนไว ้
7. ครูผูส้อนน าผลคะแนนสอบก่อนเรียน และหลงัเรียนมาเปรียบเทียบกนัเพื่อใหน้กัเรียนเห็นถึง

พฒันาการของตน 
8. นกัเรียนท่ีไม่ส่งงาน หรือไม่ผา่นจุดประสงคใ์ดๆ ใหเ้รียนเสริมหรือสอบนอกเวลาปกติ 

ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ 
1. หนงัสือเรียน วชิาการใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน (2700-1005)  ของส านกัพิมพเ์อมพนัธ์ 
2. แบบทดสอบหลงัเรียน 
3. แผน่ใสเฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน 

 
การวดัผลและการประเมินผล 

วธีิวดัผล 
1. ตรวจแบบทดสอบก่อนเรียน/หลงัเรียน 
2. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
3. การสังเกตและประเมินผลพฤติกรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค์ 

 
เคร่ืองมือวดัผล 
1. แบบทดสอบก่อนเรียน/หลงัเรียน 
2. แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏิบติังานรายบุคคล   
3. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม  ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์โดยครูผูส้อนและนกัเรียน

ร่วมกนัประเมิน   
 

เกณฑ์การประเมินผล 
1. ผลคะแนนแบบทดสอบหลงัเรียน  ไม่มีเกณฑผ์า่น  เก็บคะแนนไวเ้ปรียบเทียบกบัแบบทดสอบ   ก่อน

เรียน 
2. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มีช่องปรับปรุง 
3. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์คะแนนข้ึนอยูก่บัการ

ประเมินตามสภาพจริง 



                                                                                                                                                                                                              

 

 

แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 13 หน่วยที่ - 
รหัสวชิา 2700-1005วชิา  การใชเ้คร่ืองใชส้ านกังานในงานอุตสาหกรรมฯ สอนคร้ังที่ 18 
ช่ือหน่วย  สอบปลายภาค 
เร่ือง  สอบปลายภาค 

จ านวน 3 ช.ม. 

 

สาระส าคัญ 
ทบทวนและสอบปลายภาค 

 



                                                                                                                                                                                                              

 

 รายการตรวจสอบและอนุญาตให้ใช้ 
 

  ควรอนุญาตใหใ้ชก้ารสอนได ้
  ควรปรับปรุงเก่ียวกบั................................................................................................................................. 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 

.............................................. 
ลงช่ือ (..............................................) 

                                                                                                หวัหนา้หมวด/แผนกวชิา 
............../..................../............ 

 
  เห็นควรอนุญาตใหใ้ชก้ารสอนได้ 
  ควรปรับปรุงดงัเสนอ 
  อ่ืนๆ ........................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................ 

 
.............................................. 

ลงช่ือ (นางประภารัตน์   วงศศ์กัดา) 
                                                                                                                                 รองผูอ้  านวยการฝ่ายวชิาการ 

............../..................../........... 
 

  อนุญาตใหใ้ชก้ารสอนได ้
  อ่ืนๆ ........................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................ 
 

.............................................. 
     ลงช่ือ (นายประยรู   ป้องสีดา) 

                                                                                                                                 ผูอ้  านวยการ 
                                                                                                                                      ............./..................../.........                                                          



                                                                                                                                                                                                              

 

 


