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รายละเอียดการปฐมนิเทศรายวิชา  
ภาคเรียนที่  2/2568
ชื่อครูผู้สอน นางนวลนภา   ริมโพธิ์เงิน

1.  รายละเอียดวิชา  
1.1  ชื่อรายวิชา การใช้เครื่องใช้สำนักงาน  รหัสวิชา 20203-2004  จำนวน 2 หน่วยกิต  
                  เวลาเรียน  3 ชั่วโมง/สัปดาห์  เวลาเรียนทั้งสิ้น  45 ชั่วโมง/ภาคเรียน

1.2  จุดประสงค์รายวิชา
	1. เข้าใจหลักการเกี่ยวกบการใช้เครื่องใช้สํานักงาน
 	2. สามารถใช้และบํารุงรักษาเครื่องใช้สํานักงาน
 	3. มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการปฏิบัติงานด้วยความปลอดภัย รับผิดชอบต่อสังคมและ สิ่งแวดล้อม

	1.3  สมรรถนะรายวิชา
	1.  แสดงความรู้เกี่ยวกับการใช้เครื่องใช้สำนักงานตามลักษณะงาน
2.  เลือกใช้วัสดุอุปกรณ์และเครื่องใช้สำนักงานตามลักษณะการใช้งาน
3.  ใช้เครื่องใช้สำนักงานตามคู่มือการใช้งาน

	1.4  คำอธิบายรายวิชา
	        ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการใช้เครื่องใช้สำนักงาน การใช้เครื่องใช้สำนักงานเพื่อการสื่อสารการผลิตเอกสารและการประมวลผล การใช้โปรแกรมสำเร็จรูปในการพิมพ์เอกสาร การใช้อุปกรณ์การเข้าเล่มเอกสาร การสืบค้น และรับ-ส่งข้อมูลทางอินเทอร์เน็ต และการบำรุงรักษาเครื่องใช้สำนักงาน	Comment by LENOVO: 





2.  แหล่งค้นคว้าเพิ่มเติม
	2.1  ชื่อหนังสือ
		การใช้เครื่องใช้สำนักงาน  
          2.2  ชื่อ web site
		https://pubhtml5.com/acpyx/sxqw/basic/
	2.3  อื่น ๆ 
	………………………………………………………………………………………………………………………………………………….	………………………………………………………………………………………………………………………………………………….  
3.  สื่อการสอน
	ใบงาน  ใบความรู้ 
 
4.  เกณฑ์การวัดผลประเมินผล
	ทดสอบ…30….. คะแนน   แฟ้มสะสมงาน.....10  ..คะแนน   ลักษณะนิสัย....20 .......คะแนน  
ภาระงาน …40…… คะแนน รวมทั้งสิ้น  100  คะแนน


		
				       ลงชื่อ.............................................. ครูผู้สอน
				            (นางนวลนภา    ริมโพธิ์เงิน)
					  
ลงชื่อ................................................ผู้ตรวจ		(ลงชื่อ)  ...............................................ผู้ตรวจ
            (นางสาวคัมภีร์พรรณ   ช่วยวงศ์ญาติ)			   (นางยุพาวดี     ศิริปีริด์)
            หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล                                รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ
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