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รายละเอียดการปฐมนิเทศรายวิชา
ภาคเรียนที่  2/2568
ชื่อครูผู้สอน  นางเสาวลักษณ์   ชนะมินทร์

1. รายละเอียดวิชา
	1.1 ชื่อรายวิชา     การใช้เครื่องใช้สำนักงาน     รหัสวิชา    20203-2004   จำนวน    2   หน่วยกิต
	      เวลาเรียน    3    ชั่วโมง/สัปดาห์  เวลาเรียนทั้งสิ้น    54  ชม./ภาคเรียน
	1.2 จุดประสงค์รายวิชา
1. มีความเข้าใจเกี่ยวกับเครื่องใช้สำนักงาน
2. มีทักษะในการใช้เครื่องใช้สำนักงาน
3. สามารถบำรุงรักษาเครื่องใช้สำนักงาน
4. มีกิจนิสัยที่ดีในการปฏิบัติงาน
1.3 มาตรฐานรายวิชา/สมรรถนะรายวิชา
1. บอกขั้นตอนการใช้และการบำรุงรักษาเครื่องใช้สำนักงาน
2. ใช้เครื่องใช้สำนักงาน
	1.4 คำอธิบายรายวิชา
		ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการวิวัฒนาการและขั้นตอนการปฏิบัติงานการบำรุงรักษาเครื่องใช้สำนักงานการฝึกปฏิบัติใช้เครื่องใช้สำนักงาน การใช้เครื่องใช้สำนักงานที่ทันสมัย กิจนิสัยที่ดีในการปฏิบัติงาน
2. แหล่งค้นคว้าเพิ่มเติม
	1.2 ชื่อหนังสือ
		หนังสือการใช้เครื่องใช้สำนักงาน  สุวรรณ เจียมจิตรวิช
	2.2 ชื่อ Web Site
	https://www.atc.ac.th
	2.3 อื่น ๆ
		………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
   		………………………………………………………………………..……………………………………………………………………….
		………………………………………………………………………..……………………………………………………………………….

3. สื่อการสอน
	3.1 หนังสือการใช้เครื่องใช้สำนักงาน
	3.2 ใบความรู้/ใบงาน
	3.3 ยูทูป

4. เกณฑ์การวัดผลประเมินผล
	ทดสอบ     30  คะแนน		แฟ้มสะสมงาน     10  คะแนน		ลักษณะนิสัย  20  คะแนน
	ภาระงาน   40  คะแนน   	รวมทั้งสิ้น         100  คะแนน



ลงชื่อ ......................................................... ครูผู้สอน
[bookmark: _GoBack](นางเสาวลักษณ์  ชนะมินทร์)


ลงชื่อ ......................................................... ผู้ตรวจ            ลงชื่อ ......................................................... ผู้ตรวจ
           (นางสาวคัมภีร์พรรณ ช่วยวงศ์ญาติ)                                         (นางยุพาวดี  ศิริปีริด์)
             หัวหน้างานวัดผลประเมินผล                                          รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ
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