
 

วิชา การใช้เครื่องใช้สํานักงาน    รหัสวิชา 2201 - 2306 
 

จุดประสงค์รายวิชา 
1.  มีความเข้าใจเก่ียวกับเคร่ืองใช้สํานักงาน 
2.  มีทักษะในการใช้เคร่ืองใช้สํานักงาน 
3.  สามารถบํารุงรักษาเคร่ืองใช้สํานักงาน 
4.  มีกิจนิสัยที่ดีในการปฏิบัติงาน 

 

มาตรฐานรายวิชา 

1.  บอกข้ันตอนการใช้และการบํารุงรักษาเคร่ืองใช้สํานักงาน 
2.  ใช้เคร่ืองใช้สํานักงาน 

 

คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติเก่ียวกับวิวฒันาการ และข้ันตอนการปฏิบตัิ การบํารุงรักษาเคร่ืองใช้สาํนักงาน 
การฝึกปฏิบัติใช้เคร่ืองสํานักงาน  การใช้เคร่ืองใช้สํานักงานที่ทนัสมัย  กิจนิสัยที่ดีในการปฏิบัตงิาน 
 

 


