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ลักษณะรายวิชา 

 

รหัส ............... 3200-0005...............ช่ือวิชา..... การใชเครื่องใชสํานักงาน...................... 

หนวยกิต  (ช่ัวโมง)..........5...............  เวลาเรียนตอภาค ……90…..  ชั่วโมง 

 

รายวิชาตามหลักสูตร 

 

จุดประสงครายวิชา 
1. มีความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานสํานักงานชนิดตาง ๆ 

2. มีทักษะในการพิมพดีดแบบสัมผัส  พิมพงานขั้นผลิต  และแกไขขอผิดพลาดในการพิมพ 

3. มีทักษะในการแกไขปญหาอยางงาย  และบํารุงรักษาเคร่ืองใชสํานักงาน 

4. มีเจตคติและกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพ 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. ปฏิบัติเคร่ืองใชสํานักงานชนิดตาง ๆ 

2. พิมพดีดแบบสัมผัส  พิมพงานขั้นผลิต  และแกไขขอผิดพลาดในการพิมพ 

3. บํารุงรักษาเคร่ืองใชสํานักงานชนิดตาง ๆ 

 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับเคร่ืองใชสํานักงานชนิดตาง ๆ  การพิมพสัมผัสเพื่อเพิ่มทักษะความเร็ว  

ความแมนยําท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  วิธีคํานวณคํา  การผลิตเอกสารประเภทตาง ๆ  การแกไข

ขอผิดพลาดในการพิมพ  การบํารุงรักษาเคร่ืองใชสํานักงาน  ตลอดจนมีเทคนิคท่ีดีในการผลิต 
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ท่ี 
 

สมรรถนะประจําหนวยการเรียนรู ช่ัวโมง 
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4 
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   12 
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  16 
  17 
  18 
  19 
  20 
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 24 
 

ความรูพ้ืนฐานในการเรียนพิมพดีด 
การพิมพสัมผัสอักษรแปนเหยา  ฟ    ห    ก    ด      า    ส   ว 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร    เ             ี   ง 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร   พ   ะ     ั   ย 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร  อ     ิ  ท     ื 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร    ำ   แ   ร   ม 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ไ   ป   น   ใ 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร     ผ    ฝ    บ    ล 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร     ถ     ุ   ค       
การพิมพสัมผัสแปนอักษร     ภ    ต    จ    ข    ช 
การพิมพทบทวนแปนอักษรลาง 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร    โ   ฌ   ฑ           ั้ 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร  ธ     ู   ฮ         
การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ฏ    ฎ     ็   ษ   ณ 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร    ฆ    ฉ    ฒ    ศ    ฬ 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร    ฤ    ซ    ญ    ฐ    ฦ 
การพิมพสัมผัสแปนเครื่องหมาย  ๆ   “   ฯ   ,   . 
การพิมพสัมผัสแปนเครื่องหมาย   /   __   %   - 
การพิมพสัมผัสแปนเครื่องหมาย   (     )  .  ?     ํ    
การพิมพสัมผัสแปนตัวเลข    0    3    4    5    6 
การพิมพสัมผัสแปนตัวเลข    1    2    7    8    9 
การพิมพสัมผัสเพ่ือพัฒนาความเร็วและความแมนยํา 
การพิมพวางศูนยตามแนวนอนและแนวตั้ง 
การพิมพบัญชร 
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ตารางวิเคราะหหลักสูตร 
รหัส            3200-0005        วิชา  การใชเครื่องใชสํานักงาน            หนวยกิต      3(5) 
ช้ัน  ปวส.  สาขาวิชา/กลุมวิชา การบัญชี คอมพิวเตอรธุรกิจ   การโรงแรมและบริการ  การจัดการธุรกิจทองเท่ียว 
 
                                       พฤติกรรม 
 
                  ชื่อหนวย 
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หนวยท่ี1.ความรูพ้ืนฐานในการเรยีนพิมพดีด 1 1 1 - - - 2 2 7 2 5 
หนวยท่ี2. การพิมพสัมผัสอักษรแปนเหยา  ฟ  ห   ก    
ด      า    ส   ว 

1 1.
5 

- - - - 3 3 8.5 2 5 

หนวยท่ี3. การพิมพสัมผัสแปนอักษร    เ            ี   ง 1 1 1 - - - 3 3 9 3 5 
หนวยท่ี4.การพิมพสัมผัสแปนอักษร   พ   ะ     ั   ย 1 1 1 0.5 0.5 0.5 4 4 12.5 3 5 
หนวยท่ี5. การพิมพสัมผัสแปนอักษร  อ     ิ  ท     ื 1 2 1 0.5 0.5 0.5 4 4 14.5 3 5 
หนวยท่ี6.การพิมพสัมผัสแปนอักษร    ำ   แ   ร   ม 2 2 1 1.5 1.5 2 5 5 20 3 5 
หนวยท่ี7.การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ไ   ป   น   ใ 1.5 2 2 0.5 0.5 0.5 4 4 15 3 3 
หนวยท่ี8.การพิมพสัมผัสแปนอักษร  ผ    ฝ    บ   ล 1 1 0.5 1 1 0.5 5 5 15 3 2 
หนวยท่ี9การพิมพสัมผัสแปนอักษร     ถ     ุ   ค                3 3 
หนวยท่ี10การพิมพสมัผสัแปนอักษร ภ  ต  จ   ข  ช          2 2 
หนวยท่ี11การพิมพทบทวนแปนอักษรลาง          1 3 
หนวยท่ี12การพิมพสมัผสัแปนอักษร  โ ฌ  ฑ           ั้          2 2 
หนวยท่ี13การพิมพสมัผสัแปนอักษร  ธ     ู   ฮ                  2 3 
หนวยท่ี14การพิมพสมัผสัแปนอักษร ฏ  ฎ    ็  ษ   ณ          2 2 
หนวยท่ี15การพิมพสมัผสัแปนอักษร  ฆ ฉ ฒ ศ ฬ          2 3 
หนวยท่ี16การพิมพสมัผสัแปนอักษร ฤ ซ  ญ ฐ  ฦ          2 2 
หนวยท่ี17การพิมพสมัผสัแปนเครื่องหมาย ๆ “  ,   .          3 3 
หนวยท่ี18การพิมพสมัผสัแปนเครื่องหมาย /__ %  -          3 2 
หนวยท่ี19การพิมพสมัผสัแปนเครื่องหมาย   (     )  .  ?              3 3 
หนวยท่ี20การพิมพสมัผสัแปนตัวเลข 0 3 4 5  6          3 2 
หนวยท่ี21การพิมพสมัผสัแปนตัวเลข 1 2 7 8 9          3 5 
หนวยท่ี22การพิมพสมัผสัเพ่ือพัฒนาความเร็วและความ
แมนยํา 

         1 5 

หนวยท่ี23การพิมพวางศูนยตามแนวนอนและแนวตั้ง          2 5 
หนวยท่ี24การพิมพบัญชร          2 5 

รวม 9.5 1
1 

7.5 4 4 4 3
0 

30 100 - 90 

ลับดับความสําคัญ 3 2 4 5 5 5 1 1 - - - 
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กําหนดการสอน 
หนวยท่ี ช่ือหนวย / รายการสอน สัปดาหท่ี ช่ัวโมงท่ี 

1 
 

ความรูพ้ืนฐานในการเรียนพิมพดีด 
-  ประวัติความเปนมาของเครื่องพิมพดีด 
-  สวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
-  การสรางเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีด 
-  กิจนิสัยท่ีดีในการเรียนพิมพดีดและการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีด 
-  การแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงาย  และการเปลี่ยนผาหมึกพิมพดีด  

1 
 

1-5 
 

2 การพิมพสัมผัสอักษรแปนเหยา  ฟ    ห    ก    ด      า    ส   ว 
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนอักษรแปนเหยา 

-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 

2 6-10 

3 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร    เ             ี   ง 

-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนอักษร  เ             ี   ง 
-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 

3 11-15 

4 
 
 

 

การพิมพสัมผัสแปนอักษร   พ   ะ     ั   ย 
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนอักษร  พ   ะ     ั   ย 
-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 

4 18-20 

5 การพิมพสัมผัสแปนอักษร  อ     ิ  ท     ื 
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนอักษร  อ     ิ  ท     ื  
-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 

5     21-25 

6 
 

การพิมพสัมผัสแปนอักษร    ำ   แ   ร   ม 
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนอักษร    ำ   แ    ร   ม 
-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 

6 26-30 

7 การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ไ   ป   น   ใ 
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนอักษร  ไ   ป   น    

7 31-33 

 
 
 
 
 



5 
 

กําหนดการสอน 
หนวยท่ี ช่ือหนวย / รายการสอน สัปดาหท่ี ช่ัวโมงท่ี 

8 
 

การพิมพสัมผัสแปนอักษร     ผ    ฝ    บ    ล 
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนอักษร    ผ    ฝ     บ    ล 
-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 

7 
 

34-35 
 

9 การพิมพสัมผัสแปนอักษร     ถ     ุ   ค       
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนอักษร      ถ     ุ   ค       
-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 

8 36-38 

10 การพิมพสัมผัสแปนอักษร     ภ    ต    จ    ข    ช 
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนอักษร    ภ    ต    จ    ข    ช 
-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 

8 39-40 

11 การพิมพทบทวนแปนอักษรลาง 
-  การตรวจงานพิมพ  หลักในการนับคําผิด 
-  หลักการคํานวณคําสุทธิ 
-  พิมพทบทวนแปนอักษรลาง 

9 41-43 

12 การพิมพสัมผัสแปนอักษร    โ   ฌ   ฑ           ั้ 
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนอักษร   โ   ฌ   ฑ           ั้ 
-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 

9 44-45 

13 
 

การพิมพสัมผัสแปนอักษร  ธ     ู   ฮ         
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนอักษร  ธ     ู   ฮ         
-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 

10 46-48 

14 การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ฏ    ฎ     ็   ษ   ณ 
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนอักษร  ฏ    ฎ     ็   ษ   ณ 
-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 

10 49-50 

15 การพิมพสัมผัสแปนอักษร    ฆ    ฉ    ฒ    ศ    ฬ 
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนอักษร    ฆ    ฉ    ฒ    ศ    ฬ 
-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 

11 51-53 

16 
 

การพิมพสัมผัสแปนอักษร    ฤ    ซ    ญ    ฐ    ฦ 
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนอักษร    ฤ    ซ    ญ    ฐ    ฦ 
-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 

11 
 

54-55 
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กําหนดการสอน 
 

หนวยท่ี ช่ือหนวย / รายการสอน สัปดาหท่ี ช่ัวโมงท่ี 
17 

 
 

 

การพิมพสัมผัสแปนเครื่องหมาย  ๆ   “   ฯ   ,   . 
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การพิมพเครื่องหมายวรรคตอน 
-  การเรียนรูแปนเครื่องหมาย  ๆ   “   ฯ   ,   . 
 

12 56-58 

18 
 
 

 

การพิมพสัมผัสแปนเครื่องหมาย   /   __   %   - 
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนเครื่องหมาย  /   __   %   - 
-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 
 

12 59-60 

19 การพิมพสัมผัสแปนเครื่องหมาย   (     )  .  ?     ํ    
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนเครื่องหมาย    (     )  .  ?     ํ 
-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 

13 61-63 

20 การพิมพสัมผัสแปนตัวเลข    0    3    4    5    6 
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนตัวเลข    0    3    4    5    6 
-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 

13 64-65 

21 การพิมพสัมผัสแปนตัวเลข    1    2    7    8    9 
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนตัวเลข    1   2   7   8   9 
-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 

14 66-70 

22 
 

การพิมพสัมผัสเพ่ือพัฒนาความเร็วและความแมนยํา 
-  หลักการพัฒนาความเร็วและความแมนยํา 
-  เทคนิคการพิมพเร็วและแมนยํา 
-  แบบฝกพิมพเพ่ือสรางทักษะและความแมนยํา 

15 71-75 

23 การพิมพวางศูนยตามแนวนอนและแนวตั้ง 
-  การพิมพวางศูนยตามแนวนอน 
-  การพิมพวางศูนยตามแนวตั้ง 
-  การพิมพวางศูนยในตําแหนงสําหรับอาน 
-  แบบฝกหัดสรางทักษะการพิมพวางศูนย 

16 76-80 

24 การพิมพบัญชร 
-  การพิมพบัญชร  หรือการพิมพเวนระยะจํากัดตอน 
-  สวนตาง ๆ  และรูปแบบของการพิมพบัญชรชนิดมีหัวขอเรื่อง 
-  แบบฝกหัดสรางทักษะการพิมพบัญชร 

17 81-85 

 สอบปลายภาค 18 90 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    1 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา  3200 - 0005 สอนครั้งท่ี  1 -2 
ชื่อหนวย ปฐมนิเทศ จํานวน   5    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   ความรูพ้ืนฐานของเครื่องพิมพดีด สัปดาหท่ี   1 

 
สาระสําคัญ 

ความรูพ้ืนฐานในการเรียนวิชาพิมพดีดเปนสิ่งสําคัญ ผูเรียนจําเปนตองศึกษาในเบื้องตนเสียกอน  
การสรางเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดนั้นจะชวยพัฒนาผูเรียนใหเกิดทักษะท่ีดีในการเรียนวิชาพิมพดีด และชวยให
ผูเรียนสามารถพิมพดีดแบบสัมผัสไดอยางมีประสิทธิภาพ 
สาระการเรียนรู 

    1.  ประวัติความเปนมาของเครื่องพิมพดีด 
 2.  สวนประกอบตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีด 
3. การสรางเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีด 
4. กิจนิสัยท่ีดีในการเรียนพิมพดีด 
5. การแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงาย 

เนื้อหาสาระ 
1.  ประวัติความเปนมาของเครื่องพิมพดีด 
 2.  สวนประกอบตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีด 
3. การสรางเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีด 
4. กิจนิสัยท่ีดีในการเรียนพิมพดีด 
5. การแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงาย 

สมรรถนะอาชีพ 
1. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
2. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
3. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
4. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

 
จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 

จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 
ดานความรู 

1.  บอกประวัติความเปนมาของเครื่องพิมพดีดได 
2.  บอกสวนประกอบตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดได 
3.  บอกวิธีการสรางเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดได 
4.  บอกกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีดได 
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ดานทักษะ 
1.  สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
2.  รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
3.  รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
4.  สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 
 

ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีเจตคติท่ีดีตอวิชาพิมพดีด 
 
เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 
 

1.ประวัติและความวิวัฒนาการของเครื่องพิมพดีด 
ป  ค.ศ. 1714 เฮนรี่ มิลล ชาวอังกฤษเปนคนแรกท่ีคิดประดิษฐเครื่องพิมพดีดข้ึน หลังจากนั้น

เครื่องพิมพดีดเครื่องแรกของโลกถูกสรางข้ึนในป  ค.ศ. 1808   ตอมา   ป ค.ศ.  1876   คริสโตเฟอร -
ลาทัม ชูลส  นักหนังสือพิมพชาวมิลวอกี  ประเทศสหรัฐอเมริกา  คิดจะสรางเครื่องพิมพเลขหนาหนังสือ
อัตโนมัติ เขาขยายความคิดออกไปจากแคพิมพเลขหนาเปนพิมพตัวอักษรดวย และตอมา “ชูลส”    ขาย
ลิขสิทธิ์การผลิตเครื่องพิมพดีดนี้ใหกับบริษัทเรมิงตัน 

ตอมา ป พ.ศ. 2419 เครื่องพิมพดีดภาษาอังกฤษเขามาในประเทศไทยครั้งแรก          เอดวิน 
แมคฟาแลนด ไดคิดคนและดัดแปลงจากเครื่องพิมพดีดภาษาอังกฤษมาเปนเครื่องพิมพดีดภาษาไทย และไดนํา
เครื่องพิมพดีดกลับมาเมืองไทย เม่ือ พ.ศ. 2435 เครื่องพิมพดีดภาษาไทยปจจุบันมีใชกันอยู 2 แบบ คือ แบบ
เกษมณี  เปนแบบท่ีนิยมใชและปจจุบันเครื่องพิมพดีดท่ีใชกันอยูเปนแบบเกษมณี กับอีกแบบหนึ่งคือแบบ
ปตตะโชติ เปนแบบท่ีไมแพรหลายนัก 

 
          2. สวนประกอบตาง ๆ ของเครื่องพิมพดีด 

1. แผงนํากระดาษ  (Paper  Guide) 
2. ปุมก้ันระยะซายขวา  (Left  &  Right  Margin ) 
3. กานคลายกระดาษ  (Paper  Rclease  Lever) 
4. ปุมลูกบิดซาย - ขวา  (Left  &  Right  Cylinder  knob) 
5. คานทับกระดาษ  (Peper  Holding Bar) 
6. ปุมตั้งระยะหรือปุม  Tab + (Tabulato Setting) 
7. ปุมตั้งระยะหรือปุม  Tab - (Tabulato Setting) 
8. คานเวนวรรค  (Space  Bar) 
9. กานปดแคร  (Carriage  Return Lever) 

10. ระยะบรรทัด  (Line  Spacer) 
11. กานรับผาหมึกพิมพ  (Ribbon  Adjuster) 
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3.การสรางเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีด 
1. ทานั่งพิมพดีด 
2. การใสกระดาษและการถอดกระดาษออกจากเครื่อง ฯ 
3. การตั้งระยะก้ันหนา – ก้ันหลัง 
4. การวางนิ้ว การเคาะแปนอักษร และการสืบนิ้ว 
5. การวางแบบพิมพ 

 
4.กิจนิสัยท่ีดีในการเรียนพิมพดีด 

1. การพับผาคลุมเครื่อง ฯ 
2. การพิมพทบทวน 
3. การตรวจทาน 
4. เตรียมอุปกรณการพิมพดีดใหพรอม 
5. การลบแกไขคําผิด 
6. การบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีด 

 
5.การแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงาย 

1. อาการขัดของท่ีเกิดจากการทํางานของระบบผาหมึก 
2. อาการขัดของท่ีเกิดจากกานพิมพดีดคาง  ฝด หรือหนัก 
3. อาการขัดของท่ีเกิดจากสายพานขาดหรือหลุด 
4. การเปลี่ยนผาหมึกพิมพดีด 

 
การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
 

1. ความพอประมาณ 
1.1 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2. ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 
 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
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        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
 
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
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กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 
4 แจกแบบทดสอบกอนเรียน 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
4 ทําแบบทดสอบ 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1. แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
ทบทวนบทเรียนท่ีมีความสัมพันธกับเนื้อหาใหมท่ีสอน 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1. ครูสอนเนื้อหาตามคําถามในการเขาสูบทเรียน 
โดยสอนจากงายไปยาก จากรูไปไมรู จากสิ่งยอยๆไป
หาสิ่งใหญๆ โดยวิธีบรรยาย ถาม-ตอบ ประกอบการ
สาธิต 
2. ใหนักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน
โดยครูคอยแนะนํา เปนท่ีปรึกษาแกไขปญหา และ
ตรวจสอบความผิดพลาด 
3. สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงาน และ
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
 
 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีดคอม หรือในอินเทอรเน็ต 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนแตละกลุมชวยกันสรุปงานท่ีไดรับ
มอบหมาย 
2. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น 
3. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 
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ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
5. ข้ันสรุป  
1. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียนไดมี

สวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ ถาม-ตอบ 
2. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 

(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1. ผูเรียน ซัก – ถาม แสดงความคิดเห็น 
จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและประเมินผล 

 
 
งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 
1. ใบงานการอภิปรายวาเก่ียวกับมีหลักท่ัวไปของการใชเครื่องพิมพดีด 

2.  ใบงาน แบบฝกหัด 
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ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

1. ส่ือส่ิงพิมพ 
1.1. ใบความรู 

1.2. หนังสือเรียน 

1.3. ใบงาน 

1.4. แบบฝกหัด 

1.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
1. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
2. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

 
 

3. หุนจําลอง/ของจริง 
1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.1. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด ประชาชน 
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การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 

 
หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
 

2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 
 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. ตอบคําถามใบงานการเก่ียวกับหลักการพิมพดี 
2. แบบฝกหัด  
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บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤตกิรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 
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2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

คะแนนหลังเรียน ................................................ 

   
2.2.2  จากการปฏบัิติงานตามใบงาน 

 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ดี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 

 
 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    2 

ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี  3-4 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสอักษรแปนเหยา จํานวน   5    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสอักษรแปนเหยา สัปดาหท่ี   2 

 
สาระสําคัญ 

แปนเหยา  (Home  Keys)  คือ แปนอักษรหลักของการพิมพดีด  เปนแปนท่ีใชวางนิ้วมือใน
ระหวางการพิมพ  โดยการสืบนิ้วไปยังอักษรใดก็ตาม  เม่ือเคาะแปนอักษรแลว  ใหรีบสืบนิ้วกลับมาไวท่ีแปน
เหยาโดยเร็ว การฝกพิมพโดยวิธีพิมพสัมผัสไดโดยไมมองแปนพิมพขณะท่ีพิมพนั้นเพ่ือพัฒนาทักษะความเร็ว
และความแมนยําตอไป 

 
สาระการเรียนรู 

   1.  การวางนิ้วบนแปนเหยา 
    2.  การพิมพอักษรแปนเหยา 

3. การพิมพผสมคํา  
4. การเคาะวรรค และการพิมพทบทวน 

 
เนื้อหาสาระ 

   1.  การวางนิ้วบนแปนเหยา 
    2.  การพิมพอักษรแปนเหยา 

3. การพิมพผสมคํา  
4. การเคาะวรรค และการพิมพทบทวน 

 
สมรรถนะอาชีพ 

1. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
2. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
3. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
4. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

 
จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 

จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 
ดานความรู 

1.  บอกความหมายของแปนเหยาได 
2.  บอกวิธีการวางนิ้วบนแปนเหยาได 
3. บอกวิธีการวางนิ้วบนแปนเหยาได 
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-
ฟ ห ก ด า ส ว �

ดานทักษะ 
1.  วางนิ้วบนแปนเหยาไดถูกตอง 
2.  พิมพตัวอักษรแปนเหยาไดถูกตอง 
3.  พิมพผสมคํา และเคาะวรรค ไดถูกตอง 

ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 
แปนเหยา  (Home  Keys) 

ฟ    ห    ก    ด        า    ส    ว 
 
 
 
 
 
 
 

แปนเหยา  คือ  แปนอักษรแถวท่ี  2  นับจากแถวลาง   แปนเหยาเปรียบเสมือนบานหรือท่ีพัก
นิ้วในระหวางการพิมพ  การสืบนิ้วไปยังอักษรใดก็ตาม  ใหรีบสืบนิ้วกลับมาไวท่ีแปนเหยาโดยเร็ว  ผูเรียน
จะตองพยายามฝกพิมพอักษรแปนเหยาใหเกิดความชํานาญ โดยวิธีพิมพสัมผัส  พรอมท้ังฝกเคาะคานเวนวรรค
ใหถูกตอง 
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การวางนิ้วบนแปนเหยา 

ผูเรียนจะตองวางนิ้วบนแปนเหยาใหถูกตอง  ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.การพิมพประสมคํา 

 
ฝกพิมพตามแบบฝกหัดสรางทักษะ  1 – 2  จบ  หรือปฏิบัติตามคําส่ังของครูผูสอน     เวน

วรรคระหวางคํา 1 วรรค 
 

ดา  ดา  ดา  วา  วา  วา  กา  กา  กา  สา  สา  ดา  ดา  ดา  วา  วา  วา  กา  กา  กา  สา  สา 
ดา  ดา  ดา  วา  วา  วา  กา  กา  กา  สา  สา  ดา  ดา  ดา  วา  วา  วา  กา  กา  กา  สา  สา 
 
กาด  กาด  ดาว   ดาว  สาด  สาด  หาก  หาก  กาด  กาด  ดาว   ดาว  สาด  สาด  หาก  หาก   
กาด  กาด  ดาว   ดาว  สาด  สาด  หาก  หาก  กาด  กาด  ดาว   ดาว  สาด  สาด  หาก  หาก 
 
ฟาก  ฟาก  หาด  หาด  สด  สด  สด  สาว  สาว  ฟาก  ฟาก  หาด  หาด  สด  สด  สด  สาว   
ฟาก  ฟาก  หาด  หาด  สด  สด  สด  สาว  สาว  ฟาก  ฟาก  หาด  หาด  สด  สด  สด  สาว 
 
หก  หก  หก  ดวด  ดวด  กวา  กวา  วาว  วาว  หก  หก  หก  ดวด  ดวด  กวา  กวา  วาว   
หก  หก  หก  ดวด  ดวด  กวา  กวา  วาว  วาว  หก  หก  หก  ดวด  ดวด  กวา  กวา  วาว 
 
สาก  สาก  วาด  วาด  หาก  หาก  ฟาด  ฟาด  สาก  สาก  วาด  วาด  หาก  หาก  ฟาด  ฟาด 
สาก  สาก  วาด  วาด  หาก  หาก  ฟาด  ฟาด  สาก  สาก  วาด  วาด  หาก  หาก  ฟาด  ฟาด 
 
กวาด  กวาด  หกวา  หกวา  สดกวา  สดกวา  กวาด  กวาด  หกวา  หกวา  สดกวา  สดกวา 
กวาด  กวาด  หกวา  หกวา  สดกวา  สดกวา  กวาด  กวาด  หกวา  หกวา  สดกวา  สดกวา 
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สกาวดาว  สกาวดาว  สกาวดาว  สาวสด  สาวสด  สาวสด  หากวา  หากวา  หากวา  หากวา 
สกาวดาว  สกาวดาว  สกาวดาว  สาวสด  สาวสด  สาวสด  หากวา  หากวา  หากวา  หากวา 
สกาวดาว  สกาวดาว  สกาวดาว  สาวสด  สาวสด  สาวสด  หากวา  หากวา  หากวา  หากวา 
 
กาวหก  กาวหก  กาวหก  สดวกกวา  สดวกกวา  สดวกกวา  หาดสวาด  หาดสวาด  หาดสวาด 
กาวหก  กาวหก  กาวหก  สดวกกวา  สดวกกวา  สดวกกวา  หาดสวาด  หาดสวาด  หาดสวาด 
กาวหก  กาวหก  กาวหก  สดวกกวา  สดวกกวา  สดวกกวา  หาดสวาด  หาดสวาด  หาดสวาด 
 
การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
 

3. ความพอประมาณ 
1.2 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

4. ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 
 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 
 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
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ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
 
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 

 
กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 

 
ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 

1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1. ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอม
สาธิตการพิมพ 

2. มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิด
ทักษะ  

3. สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานและ
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

4. ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 
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ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
1. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

2. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

3. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 

 
งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

3. ใบงานการอภิปรายวาเก่ียวกับมีหลักการพิมพปานเยา 

4.  ใบงาน แบบฝกหั 
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ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

2. ส่ือส่ิงพิมพ 
2.1. ใบความรู 

2.2. หนังสือเรียน 

2.3. ใบงาน 

2.4. แบบฝกหัด 

2.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
3. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
4. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

 
3. หุนจําลอง/ของจริง 

1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.2. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.2 หองสมุดแผนก 

 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพ  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 
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การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. ตอบคําถามใบงานการเก่ียวกับหลักการพิมพดีดแปนเยาไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด  

บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
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2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

คะแนนหลังเรียน ................................................ 

         
2.2.2  จากการปฏิบัติงานตามใบงาน 

 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ดี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    3 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี  3-4 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนอักษร เ           ี   ง จํานวน   5    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนอักษร เ           ี   ง สัปดาหท่ี  3 

 
สาระสําคัญ 

ผูเรียนไดเรียนรูการพิมพอักษรแปนเหยา และฝกพิมพโดยวิธีพิมพสัมผัสไดอยางถูกตองแลว  
ตอไปจะเปนการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนอักษร  เ            ี ง ผูเรียนตองพยายามจดจําและฝกพิมพแปน
อักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 

 
สาระการเรียนรู 

1.  การพิมพทบทวนอักษรแปนเหยา 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร  เ           ี  ง 
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 
 

เนื้อหาสาระ 
 1.  การพิมพทบทวนอักษรแปนเหยา 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร  เ           ี  ง 
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 
 

สมรรถนะอาชีพ 
5. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
6. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
7. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
8. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

 
จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 

จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 
ดานความรู 
1. บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนอักษร  เ           ี  ง  ไดถูกตอง 
2. บอกตําแหนงแปนอักษร   เ             ี  ง  ไดถูกตอง 
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การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
 

5. ความพอประมาณ 
1.3 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

6. ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
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กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรยีนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
4. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

5. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

6. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
3. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
 
 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

5. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

6.  ใบงาน แบบฝกหัด 

 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

3. ส่ือส่ิงพิมพ 
3.1. ใบความรู 

3.2. หนังสือเรียน 

3.3. ใบงาน 

3.4. แบบฝกหัด 

3.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
5. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
6. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 
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3. หุนจําลอง/ของจริง 
1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.3. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุดวิทยาลัย 
1.2 หองสมุด 

 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 
 
 



32 
 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 

บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

คะแนนหลังเรียน ................................................ 
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2.2.2  จากการปฏิบัติงานตามใบงาน 

 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ด ี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    4 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 8-9 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนอักษร   พ       ะ         ั    ย จํานวน   5    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนอักษร   พ       ะ         ั    ย สัปดาหท่ี  4 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนอักษร   พ  ะ    ั   ย  ผูเรียนตองพยายามจดจํา
และฝกพิมพแปนอักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 
สาระการเรียนรู 

1.  การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร   พ  ะ    ั  ย 
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 

เนื้อหาสาระ 
 1.  การพิมพทบทวนอักษรแปนเหยา 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร  เ           ี  ง 
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 

สมรรถนะอาชีพ 
9. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
10. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
11. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
12. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 
จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 

ดานความรู 
1. บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนอักษร พ ะ    ั ย ไดถูกตอง 
2. บอกตําแหนงแปนอักษร  พ ะ    ั ย ไดถูกตอง 
ดานทักษะ 
1. พิมพตัวอักษร  พ ะ    ั ย ไดถูกวิธี 
2. สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังตัวอักษร พ ะ    ั ย ไดถูกตอง 
3. พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 

การพิมพสัมผัสแปนอักษร พ       ะ         ั    ย 

การสืบนิ้ว 

นิ้วช้ีซาย สืบนิ้วจากแปนอักษร   ไปท่ี   

 
นิ้วชี้ซาย สืบนิ้วจากแปนอักษร  ด ไปท่ี  ะ 
 
นิ้วชี้ขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร     ไปท่ี     
 
นิ้วกอยขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร  ว ไปท่ี  ย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
 

1.ความพอประมาณ 
1.4 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

-
ฟ ห ก ด า ส ว �เ  �
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        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
 

กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
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ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
7. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

8. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

9. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
4. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 

 
งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 



38 
 

หลังเรียน 
1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
 
 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

7. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

8.  ใบงาน แบบฝกหัด 

 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

4. ส่ือส่ิงพิมพ 
4.1. ใบความรู 

4.2. หนังสือเรียน 

4.3. ใบงาน 

4.4. แบบฝกหัด 

4.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
7. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
8. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

 
3. หุนจําลอง/ของจริง 

1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.4. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 
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แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.2 หองสมุด 

 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
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บันทึกหลักการสอน 

1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

คะแนนหลังเรียน ................................................ 
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2.2.2  จากการปฏิบัติงานตามใบงาน 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ด ี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    5 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 8-9 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนอักษร    อ      ิ   ท       ื จํานวน   5    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนอักษร    อ      ิ   ท       ื สัปดาหท่ี  5 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนอักษร    อ    ิ ท    ื  ผูเรียนตองพยายามจดจํา
และฝกพิมพแปนอักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 
สาระการเรียนรู 

1.  การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร   อ    ิ ท    ื 
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 

เนื้อหาสาระ 
 1.  การพิมพทบทวนอักษรแปนเหยา 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร  อ    ิ ท    ื 
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 
 

สมรรถนะอาชีพ 
13. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
14. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
15. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
16. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

 
จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 

จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 
ดานความรู 
1. บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนอักษร อ    ิ ท    ืไดถูกตอง 
2. บอกตําแหนงแปนอักษร  อ    ิ ท    ืไดถูกตอง 
ดานทักษะ 
1. พิมพตัวอักษร  อ    ิ ท    ืไดถูกวิธี 
2. สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังตัวอักษร อ    ิ ท    ื ไดถูกตอง 
3. พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 

การพิมพสัมผัสแปนอักษร อ    ิ ท    ื 

การสืบนิ้ว 

นิ้วช้ีซาย สืบนิ้วจากแปนอักษร   ไปท่ี   

 
นิ้วชี้ซาย สืบนิ้วจากแปนอักษร  ด ไปท่ี  ะ 
 
นิ้วชี้ขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร     ไปท่ี     
 
นิ้วกอยขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร  ว ไปท่ี  ย 

 
 
 

การสืบนิ้ว 

 

นิ้วช้ีซาย สืบนิ้วจากแปนอักษร   ไปท่ี   

 
นิ้วชี้ซาย สืบนิ้วจากแปนอักษร  ด ไปท่ี     
 
นิ้วชี้ขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร     ไปท่ี     
 
นิ้วชี้ขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร     ไปท่ี  ท 

 
การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
 

1.ความพอประมาณ 
1.5 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 

-
ฟ ห ก ด า ส ว �เ  �
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4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 

กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
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ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานและ
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
10. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

11. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

12. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
5. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 

 
งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
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หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
 
 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

9. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

10.  ใบงาน แบบฝกหัด 

 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

5. ส่ือส่ิงพิมพ 
5.1. ใบความรู 

5.2. หนังสือเรียน 

5.3. ใบงาน 

5.4. แบบฝกหัด 

5.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
9. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
10. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

 
3. หุนจําลอง/ของจริง 

1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.5. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 
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แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.2 หองสมุด 

 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
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บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

คะแนนหลังเรียน ................................................ 
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2.2.2  จากการปฏิบัติงานตามใบงาน 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ด ี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
 
 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    6 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 8 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนอักษร    ำ  แ  ร  ม จํานวน   5    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนอักษร    ำ  แ  ร  ม สัปดาหท่ี  6 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนอักษร   ำ  แ  ร  ม   ผูเรียนตองพยายามจดจํา
และฝกพิมพแปนอักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 
สาระการเรียนรู 

1. การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร     ำ  แ  ร  ม     
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 
 

เนื้อหาสาระ 
 1.  การพิมพทบทวนอักษรแปนเหยา 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร  ำ  แ  ร  ม    
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 
 

สมรรถนะอาชีพ 
17. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
18. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
19. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
20. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

 
จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 

จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 
ดานความรู 
1. บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนอักษร  ำ  แ  ร  ม ไดถูกตอง 
2. บอกตําแหนงแปนอักษร  ำ แ  ร  ม ไดถูกตอง 
ดานทักษะ 
1. พิมพตัวอักษร   ำ  แ  ร  ม    ไดถูกวิธี 
2. สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังตัวอักษร  ำ แ  ร  ม  ไดถูกตอง 
3. พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
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ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 
 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร 
 

 ำ    แ    ร    ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสืบนิ้ว 

 

นิ้วกลางซาย สืบนิ้วจากแปนอักษร   ไปท่ี   

 
นิ้วกลางซาย สืบนิ้วจากแปนอักษร  ก ไปท่ี  แ 
 
นิ้วกลางขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร  า ไปท่ี  ร 
 
นิ้วกลางขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร  า ไปท่ี  ม 

 
การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   

1.ความพอประมาณ 
1.6 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

-
ฟ ห ก ด า ส ว �เ  �
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4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริ 
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กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 

 
ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมคร)ู ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 

1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
13. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

14. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

15. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
6. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมคร)ู ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
 

 
งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
 
 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

11. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

12.  ใบงาน แบบฝกหัด 

 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

6. ส่ือส่ิงพิมพ 
6.1. ใบความรู 

6.2. หนังสือเรียน 

6.3. ใบงาน 

6.4. แบบฝกหัด 

6.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 
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2. โสตทัศน 
11. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
12. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

 
3. หุนจําลอง/ของจริง 

1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.6. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.2 หองสมุด 

 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
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3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
 

บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 
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2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

คะแนนหลังเรียน ................................................ 

       
 

2.2.2  จากการปฏิบัติงานตามใบงาน 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ดี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    7 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 8-9 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ไ  ป  น  ใ จํานวน   3    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ไ  ป  น  ใ สัปดาหท่ี  7 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนอักษร   ไ  ป  น  ใ ผูเรียนตองพยายามจดจํา
และฝกพิมพแปนอักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 
 
สาระการเรียนรู 

1.  การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร   ไ  ป  น  ใ 
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 

เนื้อหาสาระ 
 1.  การพิมพทบทวนอักษรแปนเหยา 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร  ไ  ป  น  ใ 
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 

สมรรถนะอาชีพ 
21. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
22. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
23. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
24. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 
จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 

ดานความรู 
1. บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนอักษร ไ  ป  น  ใ ไดถูกตอง 
2. บอกตําแหนงแปนอักษร  ไ  ป  น  ใ ไดถูกตอง 
 
ดานทักษะ 
1. พิมพตัวอักษร  ไ  ป  น  ใ ไดถูกวิธี 
2. สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังตัวอักษร ไ  ป  น  ใ ไดถูกตอง 
3. พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 



59 
 

 
เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร 
 

ไ    ป    น    ใ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสืบนิ้ว 

 

นิ้วนางซาย สืบนิ้วจากแปนอักษร   ไปท่ี   

 
นิ้วนางซาย สืบนิ้วจากแปนอักษร  ห ไปท่ี  ป 
 
นิ้วนางขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร  ส ไปท่ี  น 
 
นิ้วนางขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร  ส ไปท่ี  ใ 

 
 
การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
 

1.ความพอประมาณ 
1.7 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 
 

-
ฟ ห ก ด า ส ว �เ  �
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       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
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กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
16. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

17. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

18. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
7. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 
13. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

14.  ใบงาน แบบฝกหัด 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

7. ส่ือส่ิงพิมพ 
7.1. ใบความรู 

7.2. หนังสือเรียน 

7.3. ใบงาน 

7.4. แบบฝกหัด 

7.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
13. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
14. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

 
3. หุนจําลอง/ของจริง 

1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.7. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 
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แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
1.2 หองสมุด 

 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
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บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

คะแนนหลังเรียน ................................................ 
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2.2.2  จากการปฏิบัติงานตามใบงาน 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ด ี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 

 
 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    8 

ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 8-9 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ผ  ฝ  บ  ล จํานวน   2    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ผ  ฝ  บ  ล สัปดาหท่ี  7 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนอักษร   ผ  ฝ  บ  ลผูเรียนตองพยายามจดจํา
และฝกพิมพแปนอักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 
สาระการเรียนรู 

1.  การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร   ผ  ฝ  บ  ล 
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 

เนื้อหาสาระ 
 1.  การพิมพทบทวนอักษรแปนเหยา 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร  ผ  ฝ  บ  ล 
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 
 

สมรรถนะอาชีพ 
25. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
26. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
27. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
28. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 
จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 

ดานความรู 
1. บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนอักษร ผ  ฝ  บ  ล ไดถูกตอง 
2. บอกตําแหนงแปนอักษร  ผ  ฝ  บ  ล ไดถูกตอง 
 
ดานทักษะ 
1. พิมพตัวอักษร  ผ  ฝ  บ  ล ไดถูกวิธี 
2. สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังตัวอักษร ผ  ฝ  บ  ล ไดถูกตอง 
3. พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
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ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 
เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร 
 

ผ    ฝ    บ    ล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

การสืบนิ้ว 

 

นิ้วกอยซาย สืบนิ้วจากแปนอักษร   ไปท่ี   

 
นิ้วกอยขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร  ว ไปท่ี  บ 
 
นิ้วกอยขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร  ว ไปท่ี  ล 
 
นิ้วกอยขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร  ว ไปท่ี  ฝ 

 
การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   

1.ความพอประมาณ 
1.8 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

-
ฟ ห ก ด า ส ว �เ  �
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       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
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กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานและ
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
19. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

20. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

21. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
8. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

15. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

16.  ใบงาน แบบฝกหัด 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

8. ส่ือส่ิงพิมพ 
8.1. ใบความรู 

8.2. หนังสือเรียน 

8.3. ใบงาน 

8.4. แบบฝกหัด 

8.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
15. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
16. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

 
3. หุนจําลอง/ของจริง 

1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรยีนพิมพดีดไทย 1 
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4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.8. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
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บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

คะแนนหลังเรียน ................................................ 
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2.2.2  จากการปฏิบัติงานตามใบงาน 

 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ด ี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    9 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 8-9 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนอักษร    จํานวน   3    ชั่วโมง 

ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนอักษร    สัปดาหท่ี  8 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนอักษร   ผูเรียนตองพยายามจดจํา

และฝกพิมพแปนอักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 
 
สาระการเรียนรู 

1.  การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร   

3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 

เนื้อหาสาระ 
 1.  การพิมพทบทวนอักษรแปนเหยา 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร   

3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 

สมรรถนะอาชีพ 
29. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
30. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
31. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
32. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

 
จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 

จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 
ดานความรู 
1. บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนอักษร ไดถูกตอง 

2. บอกตําแหนงแปนอักษร  ไดถูกตอง 

 
ดานทักษะ 
1. พิมพตัวอักษร  ไดถูกวิธี 

2. สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังตัวอักษร ไดถูกตอง 

3. พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
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ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 
เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 

 

ถ        ค        
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสืบนิ้ว 

 

นิ้วช้ีซาย สืบนิ้วจากแปนอักษร   ไปท่ี 

 
นิ้วชี้ซาย สืบนิ้วจากแปนอักษร   ไปท่ี 

 
นิ้วชี้ขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร   ไปท่ี 

 
นิ้วชี้ขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร   ไปท่ี 

 
 
 
 

-
ฟ ห ก ด า ส ว �เ  �
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การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
 

1.ความพอประมาณ 
1.9 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
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กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
22. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

23. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

24. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
9. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
 
 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

17. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

18.  ใบงาน แบบฝกหัด 

 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

9. ส่ือส่ิงพิมพ 
9.1. ใบความรู 

9.2. หนังสือเรียน 

9.3. ใบงาน 

9.4. แบบฝกหัด 

9.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
17. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
18. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 
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3. หุนจําลอง/ของจริง 
1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.9. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 
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การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
 
 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 

บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
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2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

คะแนนหลังเรียน ................................................ 

         
 
 
 
 

2.2.2  จากการปฏิบัติงานตามใบงาน 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ด ี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    10 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 8-9 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ภ  ต  จ  ข  ช จํานวน   2    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ภ  ต  จ  ข  ช สัปดาหท่ี  8 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนอักษร   ภ   ต   จ   ข   ซ   ผูเรียนตองพยายาม
จดจําและฝกพิมพแปนอักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 
 
สาระการเรียนรู 

1.  การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร   ภ   ต   จ   ข   ซ    
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 

เนื้อหาสาระ 
 1.  การพิมพทบทวนอักษรแปนเหยา 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร  ภ   ต   จ   ข   ซ    
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 

สมรรถนะอาชีพ 
33. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
34. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
35. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
36. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 
จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 

ดานความรู 
1. บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนอักษร ภ   ต   จ   ข   ซ   ไดถูกตอง 
2. บอกตําแหนงแปนอักษร  ภ   ต   จ   ข   ซ   ไดถูกตอง 
 
ดานทักษะ 
1. พิมพตัวอักษร  ภ   ต   จ   ข   ซ   ไดถูกวิธี 
2. สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังตัวอักษร ภ   ต   จ   ข   ซ   ไดถูกตอง 
3. พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
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ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 
เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร 
 

ภ    ต    จ    ข    ซ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสืบนิ้ว 

 

นิ้วกลางซาย สืบนิ้วจากแปนอักษร   ไปท่ี 

 
นิ้วกลางขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร   ไปท่ี 

 
นิ้วนางขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร   ไปท่ี 

 
นิ้วกอยขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร   ไปท่ี 

 
นิ้วกอยขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร   ไปท่ี 

 
การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
 

1.ความพอประมาณ 
1.10 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 

-
ฟ ห ก ด า ส ว �เ  �
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3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
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กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
25. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

26. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

27. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
10. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 
19. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

20.  ใบงาน แบบฝกหัด 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

10. ส่ือส่ิงพิมพ 
10.1. ใบความรู 

10.2. หนังสือเรียน 

10.3. ใบงาน 

10.4. แบบฝกหัด 

10.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
19. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
20. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

 
3. หุนจําลอง/ของจริง 

1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 
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4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.10. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
 
 
 
 
 
 
 
 



89 
 

บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

คะแนนหลังเรียน ................................................ 
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2.2.2  จากการปฏิบัติงานตามใบงาน 

 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ด ี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    11 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 8-9 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนอักษรลาง จํานวน  3    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนอักษรลาง สัปดาหท่ี  9 

 
สาระสําคัญ 

เพ่ือใหเกิดทักษะความชํานาญในการพิมพขอความตามแบบ  ผูเรียนตองหม่ันฝกพิมพ  ทบทวน
แปนอักษรท่ีเรียนมาแลว  ผูเรียนตองพยายามฝกพิมพ  โดยวิธีพิมพสัมผัสจนเกิดความชํานาญ  และสามารถ
คิดคํานวณคําสุทธิได 
 
สาระการเรียนรู 

1. หลักในการนับคําผิด 
2. หลักการคํานวณคําสุทธิ 
3. ฝกพิมพโดยวิธีพิมพสัมผัส 
4. พิมพจับเวลา และคํานวณหาคําสุทธิ  จดทันทึกสถิติการพิมพในแบบบันทึกความกาวหนา 

เนื้อหาสาระ 
1.  หลักในการนับคําผิด 
2. หลักการคํานวณคําสุทธิ 
3. ฝกพิมพโดยวิธีพิมพสัมผัส 
4. พิมพจับเวลา และคํานวณหาคําสุทธิ  จดทันทึกสถิติการพิมพในแบบบันทึกความกาวหนา 

สมรรถนะอาชีพ 
1. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
2.รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
3.รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
4.สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 
จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 

ดานความรู 
1.  บอกหลักในการนับคําผิดได 
2.  บอกหลักการคํานวณคําสุทธิได 
ดานทักษะ 
1.  พิมพแปนอักษรลางไดถูกตองและแมนยํา 
2.  พัฒนาทักษะความเร็ว  ความแมนยํา  และสามารถพิมพ  โดยวิธีพิมพสัมผัสได 
ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 
การพิมพสัมผัสแปนอักษรลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจงานพิมพ 
การฝกพิมพจับเวลาทุกครั้ง  ผูเรียนจะตองตรวจนับคําผิดจากขอความท่ีพิมพ  โดยตรวจอยาง

ละเอียดทุกตัวอักษร  และวรรคตอน  เม่ือพบคําผิดใหวงคําผิด  แลวคํานวณคําสุทธิ  จดบันทึกสถิติการพิมพ
ในแบบบันทึกความกาวหนา 
หลักในการนับคําผิด 

1.  ดีดใดก็ตามท่ีดีดผิดใหนับเปนคําผิด 
2.  การพิมพระยะบรรทัดผิดถือวาผิด  การพิมพจับเวลาจะใชระยะบรรทัด 2  หรือบรรทัดคูถา

เวนระยะบรรทัดผิด  ใหนับเปนคําผิดบรรทัดละ  1 แหง 
3.  การพิมพซํ้า  หรือการถอยกลับมาพิมพซํ้าใหนับเปนคําผิด 
4. การเคาะวรรคผิดใหนับเปนคําผิด 
5. การพิมพเบาเกินไปจนมองไมเห็น หรือพิมพไมชัดอานไมได  ใหนับเปนคําผิด 

6.  การพิมพซํ้าบรรทัดเดิม  ใหนับเปนคําผิด 1 แหง  และถาขอความท่ีพิมพซํ้าบรรทัดนั้นมีคําผิด  ให
นับเปนคําผิดทุกคํา  สวนจํานวนดีดบรรทัดท่ีพิมพซํ้าไมนับให 

7.  การพิมพตัวอักษรลอยสูงเกิน  หรือต่ํากวาตัวอักษรบรรทัดปกติกวาครึ่งตัวอักษรใหนับเปน
คําผิด 

8.  การพิมพสลับท่ีใหเปนคําผิด  1 แหง  เชน  รูปถาย  เปน  ถายรูป 
9.  การพิมพตก หรือ พิมพเกิน ใหนับคําท่ีพิมพตกหรือเกินนั้น  ใหนับเปนคําผิดทุก ๆ คํา 

10.  การลบ  ขูด  ขีด  ฆา  ใหนับเปนคําผิด 
11.  คําใดท่ีผิดเกิน  1 ดีด  ในคําเดียวกันถือวาผิด  1 แหง 

 
หลักการคํานวณคําสุทธิ  ใหปฏิบัติดังนี้ 
 

1.  นับจํานวนดีดท้ังหมดท่ีพิมพไดนับรวมท้ังการเคาะเวนวรรค นับไดเทาไรใหหารดวย 4 
2.  ตรวจนับคําผิดแลวคูณดวย  10 เชน ผิด 2 แหง  เทากับ  2 คูณ  10  เทากับ  20 
3.  จํานวนดีด  ขอ 1  -  ขอ 2 
4.  ผลลัพธ  ขอ 3  หาร  เวลาท่ีใชพิมพ 
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5 

2 

3 

4 

1 

ตัวอยาง   

จํานวนดีดท่ีพิมพได  800 ดีด  ผิด  5 แหง  จับเวลา  5 นาที 

วิธีคิดคํา 

1.  จํานวนดีด     4  = 800    4 =   200 

2.  คําผิดคูณดวย  10=     5    10 =    50 
3.  ขอ 1  -  ขอ 2    =  200  –   50 =   150 

4.  หารดวย  5 นาที  = 150    5 =    30 
 

  คําสุทธิ  = 30  คํา/นาที  หรือ     200 / 5 / 30 
แบบฝกหัดสรางทักษะ 

ฝกพิมพตามแบบฝกหัดสรางทักษะ พิมพจับเวลา  1  นาที  5 ครั้ง  หรือปฏิบัติตามคําส่ังของ
ครูผูสอน ตรวจคิดคํานวณคําสุทธิ  จดบันทึกสถิติการพิมพ  ในแบบบันทึกความกาวหนา 
 

จํานวนดีด 
ไปเท่ียวเกาะพีพีกันดีกวา  เราจะไปดําน้ําชมปะการัง  และปลาสวยงาม ลองเรือ 

เท่ียวเกาะสิมิลัน  เกาะลันตา  ชมหาดทรายสีขาวท่ีหาดกะรน หาดกะตะท่ีแสนสวย 
แตท่ีหาดนี้มีคลื่น  และลมแรงมาก  เวลาเลนน้ํามีคลื่นสาดตลอดเวลา  กอนกลับ 
แวะเท่ียวจังหวัดพังงาและกระบี่ใหสบายใจ 
 
 

69 
137 
206 
245 

เม่ือยางเขาวัยรุน หนุมสาวรางกายเริ่มเปลี่ยนแปลง แขนขาเกงกาง 
มีหนวดเครา รักสวยรักงามสองกระจกกันวันละหลายหน หวีผมแลวหวีอีก ใหความสนใจ 
กับการแตงกายมาก กลัวไมหลอ ไมสวย ชอบเลียนแบบดารา ไมวาบุคลิกภาพ ทาทาง 
และการแตงกาย  
 
 

66 
140 
214 
227 

คนบางคนไมอยากใหใครไดดีเพราะจิตไมปกติ คิดทําลายคนอ่ืนท่ีตนไมอยาก 
ใหไดดี ดวยวาจาบางการกระทําบาง คนเหลานี้ชอบทําใหคนอ่ืนไมมีความสุข 
ควรไดรับการบําบัดทางจิตจากคนใกลชิดท่ีเขาใจในการกระทําของเรา 
 
 

67 
137 
196 

ความรักเปรียบเสมือนเชือกเหนียวมัดวัสดุไวดวยกัน เชน ขาวตมมัด จะพราก 
จากกัน เม่ือมีคนมาแกเชือกกลวย ความรักของเราเกิดจากคนสองคนท่ีมัดกันไว 
ดวยดวงใจสองดวง และจะไมเปลี่ยนแปลงไปหรือไมสลายไปเพราะเพียงคนอ่ืน 
 

71 
142 
208 

เมืองไทยสงสินคาออกไปขายตางบาน ตางเมือง ทําใหมีรายไดเขามาจํานวนมาก 
สินคาตาง ๆ เหลานี้ เชน ผาไหม เครื่องจักรสาน หรือสิ่งทอ ทําชื่อเสียงใหเรามาตลอด 
ปจจุบันสินคาประเภทงานฝมือ คนไทยสามารถสรางรายไดและชื่อเสียงใหคนไทย 

71 
154 
224 
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10 

8 

9 

7 

 
 

 
 
 

 

 
 
แบบฝกหัดสรางทักษะ 

ฝกพิมพตามแบบฝกหัดสรางทักษะ พิมพจับเวลา  1  นาที  5 ครั้ง  หรือปฏิบัติตามคําส่ังของ
ครูผูสอน ตรวจคิดคํานวณคําสุทธิ  จดบันทึกสถิติการพิมพ  ในแบบบันทึกความกาวหนา 
 

จํานวนดีด 
เม่ือคืนนี้ฝนตกหนักมาก เกิดแผนดินไหว และคลื่นรายมหันตภัยท่ีคราชีวิตคนไปนับแสน 

คนพลัดพรากบานเรือนพังเสียหายยับเยิน ตนไมลมระเนระนาด ถนนพังทลาย เสียหาย 
อยางหนัก ประชาชนไรท่ีพักพิง ขาดอาหาร และลมตายจํานวนมาก 
 
 

80 
153 
209 

ขอขอบใจทุกทานท่ีมารวมกันสนับสนุน กิจการของขาพเจาดวยดีเสมอมา 
ในวาระดิถีข้ึนปใหม ขอสงความปรารถนาดี อํานวยพรใหทานและครอบครัวใหประสบ 
แตความสุข กิจการรุงเรืองกาวหนา และมีสุขภาพดี มีเงินมีทองใชตลอดป ตลอดไป 
 
 

63 
137 
213 

อาหารไทยสวนมากจะไมพนประเภทแกง เครื่องแกงจึงนํามาใช ในการปรุงอาหาร 
เครื่องแกงประกอบดวย พริก กระเทียม หอมแดง กะป กระชาย ขา ตระไคร ยี่หรา 
นํามาตําและผสมกันผัดใหหอมเติมน้ําปลา เหยาะเกลือ เพ่ิมรสชาดใหกลมกลอมยิ่งข้ึน 
 
 

68 
139 
213 

พอบานแมบานยุคนี้ทํางานนอกบานกันมากข้ึน จึงไมคอยมีเวลาทําอาหารไวสําหรับ 
รับประทาน อาหารประเภทจานดวนคือ ทางเลือกท่ีดีของพอบานแมบานในยุคนี้ 
ทําใหปจจุบันนี้มีรานขายอาหารประเภทนี้ จํานวนมากใหเลือกกันไดตามใจชอบ 
 

75 
145 
214 

ขนมไทยมีสีสรรสวยงามนารับประทานมาก เชน ขนมทราย ขนมดวง 
ขนมบัวลอยไขหวาน ชอมวง ทองหยอด ทองหยิบ ฝอยทอง นากินไปทุกอยาง แต 
ถากินมากเกินไปอาจทําใหอวนไดเหมือนกันสาวสาวตองอดใจไมกลากินเพราะกลัว  
จะอวนแลวหุนไมสวย 
 

55 
123 
264 
284 

 
 

6 
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แบบฝกหัดสรางทักษะ 

ฝกพิมพตามแบบฝกหัดสรางทักษะ พิมพจับเวลา  1  นาที  5 ครั้ง  หรือปฏิบัติตามคําส่ังของ
ครูผูสอน ตรวจคิดคํานวณคําสุทธิ  จดบันทึกสถิติการพิมพ  ในแบบบันทึกความกาวหนา 
 

จํานวนดีด 
นักเรียนจงพยายามขยันหม่ันเพียรเรียนหนังสือ หัดอานใหวองไว ฝกหัดคัดเรียน 

ใหคลองจะไดไปเรียนตอในระดับดีตอไป ขอแสดงความยินดีกับนักเรียนดวยท่ีสามารถสอบปลาย 
ภาคไดผานหมดทุกหอง ภาคเรียนท่ีสองอยาลืมมาลงทะเบียน 
 
 

73 
157 
210 

วานหางจระเข วานกาบหอย ตะไคร ใบเตย สมุนไพรเหลานี้ ปจจุบัน 
มีการนํามาผลิตสินคาน้ําสมุนไพร ดื่มแกกระหาย ใหรสชาดท่ีหอมหวานชื่นใจ 
และยังนํามาใชทํายาบําบัดโรคไดดวย เรียกวา สมุนไพรบําบัด 
 
 

62 
130 
184 

ดนตรีคือชีวิต จังหวะคอยลิขิตท่ีทําใหเรากาวไป แสงสีท่ีสวยสดใน คอยชวย 
สงใหจิตใจผองใสสวยงาม ดนตรีคือกําลังใจ ใหกาวตอไปอีกนานแสนนาน 
ความรัก ดนตรีของเราคือ น้ําหลอเลี้ยงจิตใจใหชุมชื่น และมีความหวัง 
 
 

69 
133 
199 

ความเครียดทําใหสุขภาพจิตเสีย ความเครียดเกิดจาก ความวิตกกังวลใจ 
ความกลัว การใชความคิด คิดหลายเรื่อง ท่ีสรางแรงกดดันเหลานี้ลวนกอใหเกิด 
ความเครียด ผลกระทบคือสุขภาพจะแยลง สุขภาพจิตเสื่อมแลวจะเสื่อมตามกันไปเรื่อย 
 
 

62 
137 
213 

คนไทยจํานวนมากท่ีไปทํางานตางแดน แตยังชอบรับประทานอาหารไทย 
ทําใหเครื่องปรุงอาหารประเภท เครื่องแกง ปลาราผง กะป พริกแหง พริกไทยปน 
กระเทียมผง สามารถสงไปขายยังตางแดนได สรางรายไดและกําไรปละหลายลานบาท 
 
 

57 
128 
200 

 
 
 
 
 
 
 
 

15 

12 

13 

14 

11 



96 
 

การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
 

1.ความพอประมาณ 
1.11 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
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กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
28. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

29. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

30. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
11. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

21. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

22.  ใบงาน แบบฝกหัด 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

11. ส่ือส่ิงพิมพ 
11.1. ใบความรู 

11.2. หนังสือเรียน 

11.3. ใบงาน 

11.4. แบบฝกหัด 

11.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
21. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
22. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

 
3. หุนจําลอง/ของจริง 

1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 
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4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.11. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
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บันทึกหลักการสอน 

1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

คะแนนหลังเรียน ................................................ 
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2.2.2  จากการปฏิบัติงานตามใบงาน 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ด ี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    12 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 8-9 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนอักษร   โ  ฌ  ฑ         จํานวน   2    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนอักษร   โ  ฌ  ฑ         สัปดาหท่ี  9 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนอักษร   โ  ฌ  ฑ         ผูเรียนตองพยายามจดจํา
และฝกพิมพแปนอักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 
 
สาระการเรียนรู 

1.  การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร   โ  ฌ  ฑ         
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 
 

เนื้อหาสาระ 
 1.  การพิมพทบทวนอักษรแปนเหยา 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร  โ  ฌ  ฑ        3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 
 

สมรรถนะอาชีพ 
2. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
3. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
4. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
5. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

 
จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 

จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 
ดานความรู 
1. บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนอักษร โ ฌ ฑ         ไดถูกตอง 
2.  บอกตําแหนงแปนอักษร    โ  ฌ  ฑ             ไดถูกตอง 
 
ดานทักษะ 
1.  พิมพตัวอักษร     โ  ฌ  ฑ          ไดถูกวิธี 
2.  สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังตัวอักษร โ ฌ ฑ       ไดถูกตอง 
3.  พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
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ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 

เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร 

โ    ฌ    ฑ            
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
การสืบนิ้ว 
 

นิ้วชี้ซายพิมพแปน  นิ้วกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน 
 
นิ้วชี้ซายพิมพแปน  นิ้วกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน 
 
นิ้วชี้ซายพิมพแปน  นิ้วกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน 
 
นิ้วชี้ขวาพิมพแปน  นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน 
 
นิ้วชี้ขวาพิมพแปน  นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน 

 ึ 
การพิมพแปนอักษรบน 

ถาพิมพแปนอักษรดวยมือขวาใหใชนิ้วกอยซายกดแปนยกแครกอน   จึงพิมพตัวอักษร   ถาพิมพ
แปนอักษรดวยมือซายใหใชนิ้วกอยขวากดแปนยกแครกอน  จึงพิมพตัวอักษร  การยกแครสําหรับพิมพ
อักษรบนตองยกใหสุดกอนพิมพ   เพ่ือไมใหเวลาพิมพตัวอักษรลอย 
การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   

1.ความพอประมาณ 
1.12 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 

ฟ ห ก ด า ส ว
 �

เ
 �
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3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
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กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
31. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

32. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

33. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
12. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

23. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

24.  ใบงาน แบบฝกหัด 

 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

12. ส่ือส่ิงพิมพ 
12.1. ใบความรู 

12.2. หนงัสือเรียน 

12.3. ใบงาน 

12.4. แบบฝกหัด 

12.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

2. โสตทัศน 
23. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
24. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

 
3. หุนจําลอง/ของจริง 

1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 
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4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.12. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

 

 

 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 
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การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 

บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
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              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

คะแนนหลังเรียน ................................................ 

         
2.2.2  จากการปฏิบัติงานตามใบงาน 

 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ดี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    13 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 8-9 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ธ   ฮ     ู          จํานวน   3    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ธ   ฮ     ู          สัปดาหท่ี  10 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนอักษร   ธ   ฮ     ู         ผูเรียนตองพยายามจดจํา
และฝกพิมพแปนอักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 
 
สาระการเรียนรู 

1.  การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร   ธ   ฮ     ู         
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 

เนื้อหาสาระ 
 1.  การพิมพทบทวนอักษรแปนเหยา 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร  ธ   ฮ     ู         
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 
 

สมรรถนะอาชีพ 
6. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
7. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
8. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
9. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 
จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 

ดานความรู 
1. บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนอักษร ธ   ฮ     ู         ไดถูกตอง 
2. บอกตําแหนงแปนอักษร  ธ   ฮ     ู         ไดถูกตอง 
 
ดานทักษะ 
1. พิมพตัวอักษร  ธ   ฮ     ู         ไดถูกวิธี 
2. สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังตัวอักษร ธ   ฮ     ู         ไดถูกตอง 
3. พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
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ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 
เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 

การพิมพสัมผัสแปนอักษร 
ธ   ฮ     ู           

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
การสืบนิ้ว 
 

นิ้วชี้ซายพิมพแปน  นิ้วกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน 
 
นิ้วชี้ซายพิมพแปน  นิ้วกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน 
 
นิ้วชี้ซายพิมพแปน  นิ้วกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน 
 
นิ้วชี้ขวาพิมพแปน     นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน 
 
นิ้วชี้ขวาพิมพแปน  นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน 

 ึ 
การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   

1.ความพอประมาณ 
1.13 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

ฟ ห ก ด า ส ว
 �

เ
 �
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4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
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กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
34. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

35. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

36. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
13. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

25. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

26.  ใบงาน แบบฝกหัด 

 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

13. ส่ือส่ิงพิมพ 
13.1. ใบความรู 

13.2. หนังสือเรียน 

13.3. ใบงาน 

13.4. แบบฝกหัด 

13.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
25. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
26. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 
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3. หุนจําลอง/ของจริง 
1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.13. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
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บันทึกหลักการสอน 

1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

คะแนนหลังเรียน ................................................ 
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2.2.2  จากการปฏิบัติงานตามใบงาน 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ด ี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    14 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 22 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ฏ ฎ   ษ ณ จํานวน   2    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ฏ ฎ   ษ ณ สัปดาหท่ี  10 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนอักษร   ฏ ฎ   ษ ณ ผูเรียนตองพยายามจดจํา
และฝกพิมพแปนอักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 
สาระการเรียนรู 

1.  การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร   ฏ ฎ   ษ ณ 
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 
 

เนื้อหาสาระ 
 1.  การพิมพทบทวนอักษรแปนเหยา 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร  ฏ ฎ   ษ ณ 
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 
 

สมรรถนะอาชีพ 
10. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
11. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
12. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
13. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

 
จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 

จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 
ดานความรู 
1. บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนอักษร ฏ ฎ   ษ ณ ไดถูกตอง 
2. บอกตําแหนงแปนอักษร  ฏ ฎ   ษ ณ ไดถูกตอง 
 
ดานทักษะ 
1. พิมพตัวอักษร  ฏ ฎ   ษ ณ ไดถูกวิธี 
2. สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังตัวอักษร ฏ ฎ   ษ ณ ไดถูกตอง 
3. พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
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ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 
เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 

การพิมพสัมผัสแปนอักษร 
ฏ   ฎ         ษ   ณ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

การสืบน้ิว 
 

น้ิวช้ีซายพิมพแปน ก น้ิวกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน     ฏ 

 
น้ิวช้ีซายพิมพแปน  ำ น้ิวกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน     ฎ 

 
น้ิวช้ีซายพิมพแปน            น้ิวกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน        

 

นิ้วชี้ขวาพิมพแปน    า นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน     ษ 
 
น้ิวช้ีขวาพิมพแปน ร น้ิวกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน    ณ 

 ึ 
การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
 

1.ความพอประมาณ 
1.14 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

ฟ ห ก ด า ส ว
 �

เ
 �
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4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
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กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานและ
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
37. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

38. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

39. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
14. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
 
 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

27. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

28.  ใบงาน แบบฝกหัด 

 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

14. ส่ือส่ิงพิมพ 
14.1. ใบความรู 

14.2. หนังสือเรียน 

14.3. ใบงาน 

14.4. แบบฝกหัด 

14.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
27. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
28. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 
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3. หุนจําลอง/ของจริง 
1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.14. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
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บันทึกหลักการสอน 

1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤตกิรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

คะแนนหลังเรียน ................................................ 
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2.2.2  จากการปฏิบัติงานตามใบงาน 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ด ี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    15 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 8-9 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ฆ  ฉ  ฒ  ศ  ฬ   จํานวน   3    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ฆ  ฉ  ฒ  ศ  ฬ   สัปดาหท่ี  11 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนอักษร   ฆ  ฉ  ฒ  ศ  ฬ  ผูเรียนตองพยายาม
จดจําและฝกพิมพแปนอักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 
สาระการเรียนรู 

1.  การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร   ฆ  ฉ  ฒ  ศ  ฬ   
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 
 

เนื้อหาสาระ 
 1.  การพิมพทบทวนอักษรแปนเหยา 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร  ฆ  ฉ  ฒ  ศ  ฬ   
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 
 

สมรรถนะอาชีพ 
14. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
15. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
16. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
17. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

 
จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 

จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 
ดานความรู 
1. บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนอักษร ฆ  ฉ  ฒ  ศ  ฬ   ไดถูกตอง 
2. บอกตําแหนงแปนอักษร  ฆ  ฉ  ฒ  ศ  ฬ   ไดถูกตอง 
 
ดานทักษะ 
1. พิมพตัวอักษร  ฆ  ฉ  ฒ  ศ  ฬ   ไดถูกวิธี 
2. สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังตัวอักษร ฆ  ฉ  ฒ  ศ  ฬ   ไดถูกตอง 
3. พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
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ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 
เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 

การพิมพสัมผัสแปนอักษร 
ฆ    ฉ    ฒ   ศ   ฬ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

การสืบน้ิว 
 

น้ิวนางซายพิมพแปน ห น้ิวกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน     ฆ 

 
น้ิวกลางซายพิมพแปน แ น้ิวกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน     ฉ 

 
น้ิวกลางซายพิมพแปน   ม น้ิวกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน    ฒ 
 

นิ้วนางขวาพิมพแปน  ส นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน     ศ 
 
น้ิวนางขวาพิมพแปน ใ น้ิวกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน    ฬ 

 
 
 
การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
 

1.ความพอประมาณ 
1.15 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

ฟ ห ก ด า ส ว
 �

เ
 �
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4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



129 
 

กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
40. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

41. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

42. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
15. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

29. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

30.  ใบงาน แบบฝกหัด 

 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

15. ส่ือส่ิงพิมพ 
15.1. ใบความรู 

15.2. หนังสือเรียน 

15.3. ใบงาน 

15.4. แบบฝกหัด 

15.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
29. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
30. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 
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3. หุนจําลอง/ของจริง 
1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.15. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
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บันทึกหลักการสอน 

1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 
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2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

คะแนนหลังเรียน ................................................ 

         
2.2.2  จากการปฏิบัติงานตามใบงาน 

 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ดี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    16 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 8-9 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ฤ  ซ  ญ  ฐ  ฦ   จํานวน   2    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ฤ  ซ  ญ  ฐ  ฦ   สัปดาหท่ี  11 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนอักษร   ฤ  ซ  ญ  ฐ  ฦ  ผูเรียนตองพยายาม
จดจําและฝกพิมพแปนอักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 
สาระการเรียนรู 

1.  การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร   ฤ  ซ  ญ  ฐ  ฦ   
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 

เนื้อหาสาระ 
 1.  การพิมพทบทวนอักษรแปนเหยา 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร  ฤ  ซ  ญ  ฐ  ฦ   
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 

สมรรถนะอาชีพ 
18. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
19. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
20. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
21. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

 
จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 

จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 
ดานความรู 
1. บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนอักษร ฤ  ซ  ญ  ฐ  ฦ   ไดถูกตอง 
2. บอกตําแหนงแปนอักษร  ฤ  ซ  ญ  ฐ  ฦ   ไดถูกตอง 
 
ดานทักษะ 
1. พิมพตัวอักษร  ฤ  ซ  ญ  ฐ  ฦ   ไดถูกวิธี 
2. สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังตัวอักษร ฤ  ซ  ญ  ฐ  ฦ   ไดถูกตอง 
3. พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
 
ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
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2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 
เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 

การพิมพสัมผัสแปนอักษร 
ฤ   ซ   ญ   ฐ   ฦ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
การสืบนิ้ว 
 

นิ้วกอยซายพิมพแปน ฟ นิ้วกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน     ฆ 
 
นิ้วกอยขวาพิมพแปน ว นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน    ฉ 
 
นิ้วกอยขวาพิมพแปน     ยนิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน    ฒ 
 
นิ้วกอยขวาพิมพแปน  บ นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน     ศ 
 
นิ้วกอยขวาพิมพแปน ฝ นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน    ฬ 

 
การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
 

1.ความพอประมาณ 
1.16 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 

ฟ ห ก ด า ส ว
 �

เ
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4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 

กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
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ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
43. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

44. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

45. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
16. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 

 
งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 
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ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

31. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

32.  ใบงาน แบบฝกหัด 

 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

16. ส่ือส่ิงพิมพ 
16.1. ใบความรู 

16.2. หนังสือเรียน 

16.3. ใบงาน 

16.4. แบบฝกหัด 

16.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
31. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
32. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

 
3. หุนจําลอง/ของจริง 

1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.16. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 
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แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
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บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 
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2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

คะแนนหลังเรียน ................................................ 

         
2.2.2  จากการปฏิบัติงานตามใบงาน 

 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ดี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    17 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 8-9 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ๆ  “  ฯ  .   ,     จํานวน   3    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ๆ  “  ฯ  .   ,     สัปดาหท่ี  12 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนเครื่องหมาย ๆ  “  ฯ  .  , ผูเรียนตองพยายาม
จดจําและฝกพิมพแปนอักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 

 
สาระการเรียนรู 

1. การพิมพเครื่องหมายวรรคตอน 
2. การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
3. การสืบนิ้ว  และการเรียนรูแปนเครื่องหมาย   ๆ   “   ฯ   .   , 
4. การพิมพผสมคํา 
5. การพิมพประโยค 
 

เนื้อหาสาระ 
 1.  การพิมพทบทวนอักษรแปนเหยา 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร  ๆ  “  ฯ  .   ,     
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 
 

สมรรถนะอาชีพ 
22. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
23. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
24. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
25. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 
จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 

ดานความรู 
1. บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนอักษร ๆ  “  ฯ  .   ,    ไดถูกตอง 
2. บอกตําแหนงแปนอักษร  ๆ  “  ฯ  .   ,    ไดถูกตอง 
 
ดานทักษะ 
1. พิมพตัวอักษร  ๆ  “  ฯ  .   ,    ไดถูกวิธี 
2. สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังตัวอักษร ๆ  “  ฯ  .   ,    ไดถูกตอง 
3. พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
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ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 
เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 

การพิมพสัมผัสแปนเครื่องหมาย 
ๆ    “    ฯ    .    , 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
การสืบนิ้ว 
 

นิ้วกอยซายพิมพแปน ฟ สืบไปท่ีแปน     ๆ 
 
นิ้วนางซายพิมพแปน ไ นิ้วกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน     “ 
 
นิ้วนางขวาพิมพแปน      น นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน    ฯ 
 
นิ้วกอยขวาพิมพแปน    ง           นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน     
. 
 
นิ้วกอยขวาพิมพแปน ล นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน    , 

 ึ 
การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
 

1.ความพอประมาณ 
1.17 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 

ฟ ห ก ด า ส ว
 �

เ
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3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
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กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
46. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

47. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

48. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
17. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

33. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

34.  ใบงาน แบบฝกหัด 

 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

17. ส่ือส่ิงพิมพ 
17.1. ใบความรู 

17.2. หนังสือเรียน 

17.3. ใบงาน 

17.4. แบบฝกหัด 

17.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
33. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
34. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 
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3. หุนจําลอง/ของจริง 
1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.17. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
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บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

คะแนนหลังเรียน ................................................ 

         
2.2.2  จากการปฏิบัติงานตามใบงาน 

 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ด ี ปาน ปรับปรุง 
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กลาง 
จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    18 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 8-9 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนอักษร    /  _  %  -    จํานวน   2    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนอักษร    /  _  %  -    สัปดาหท่ี  12 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนอักษร    /  _  %  -   ผูเรียนตองพยายามจดจํา
และฝกพิมพแปนอักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 
สาระการเรียนรู 

1. การพิมพเครื่องหมายวรรคตอน 
2. การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
3. การสืบนิ้ว  และการเรียนรูแปนเครื่องหมาย   /  _  %  - 
4. การพิมพผสมคํา 
5. การพิมพประโยค 
 

เนื้อหาสาระ 
1.  การพิมพเครื่องหมายวรรคตอน 
2. การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
3. การสืบนิ้ว  และการเรียนรูแปนเครื่องหมาย   /  _  %  - 
4. การพิมพผสมคํา 
5. การพิมพประโยค 
 

สมรรถนะอาชีพ 
26. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
27. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
28. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
29. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

 
จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 

จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 
 
ดานความรู 
1. บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนเครื่องหมาย       /  _  %  -  ไดถูกตอง 
2.  บอกตําแหนงแปนเครื่องหมาย /  _  %  -   ไดถูกตอง 
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ดานทักษะ 
1.  พิมพเครื่องหมาย  /  _  %  -  ไดถูกวิธี 
2.  สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังเครื่องหมาย         /  _  %  -  ไดถูกตอง 
3.  พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
 
ดานคุณธรรม จริยธรรม 

1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 
เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 

การพิมพสัมผัสแปนเครื่องหมาย 
/    _    %    - 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสืบน้ิว 
 

น้ิวกอยซายพิมพแปน ฟ สืบไปท่ีแปน      / 
 
น้ิวนางซายพิมพแปน ห สืบไปท่ีแปน      _ 
 

น้ิวนางขวาพิมพแปน     ว สืบไปท่ีแปน      - 
 

นิ้วกอยขวาพิมพแปน  - นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน     % 
 
การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
 

1.ความพอประมาณ 
1.18 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

ฟ ห ก ด า ส ว
 �

เ
 �
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2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
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กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
49. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

50. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

51. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
18. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 
35. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

36.  ใบงาน แบบฝกหัด 

 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

18. ส่ือส่ิงพิมพ 
18.1. ใบความรู 

18.2. หนังสือเรียน 

18.3. ใบงาน 

18.4. แบบฝกหัด 

18.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

2. โสตทัศน 
35. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
36. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

3. หุนจําลอง/ของจริง 
1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.18. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 
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แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
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บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

คะแนนหลังเรียน ................................................ 
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2.2.2  จากการปฏิบัติงานตามใบงาน 

 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดมีาก ด ี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    19 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 8-9 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนเครื่องหมาย  ( )  .  ?   ํ จํานวน   3    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนเครื่องหมาย  ( )  .  ?   ํ สัปดาหท่ี  13 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนเครื่องหมาย ( ) . ?    ํผูเรียนตองพยายามจดจํา
และฝกพิมพแปนอักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 
 
สาระการเรียนรู 

1. การพิมพเครื่องหมายวรรคตอน 
2. การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
3. การสืบนิ้ว  และการเรียนรูแปนเครื่องหมาย   ( )  .  ?   ํ 
4. การพิมพผสมคํา 
5. การพิมพประโยค 

เนื้อหาสาระ 
1.  การพิมพเครื่องหมายวรรคตอน 
2. การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
3. การสืบนิ้ว  และการเรียนรูแปนเครื่องหมาย   ( )  .  ?   ํ 
4. การพิมพผสมคํา 
5. การพิมพประโยค 

สมรรถนะอาชีพ 
30. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
31. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
32. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
33. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 
จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 

ดานความรู 
1. บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนเครื่องหมาย       ( )  .  ?   ํ ไดถูกตอง 
2.  บอกตําแหนงแปนเครื่องหมาย ( )  .  ?   ํ   ไดถูกตอง 
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ดานทักษะ 
1.  พิมพเครื่องหมาย  ( )  .  ?   ํ ไดถูกวิธี 
2.  สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังเครื่องหมาย         ( )  .  ?   ํ ไดถูกตอง 
3.  พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
 
ดานคุณธรรม จริยธรรม 

1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 

 
เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 

การพิมพสัมผัสแปนเครื่องหมาย 
(    )    .    ?     ํ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสืบน้ิว 
 

น้ิวกอยซายพิมพแปน ผ น้ิวกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน      ( 

 
น้ิวนางซายพิมพแปน ป น้ิวกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน       ) 

 
น้ิวนางขวาพิมพแปน        ิ น้ิวกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน        ฺ 
 

นิ้วกอยขวาพิมพแปน  ท นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน     ? 
 
นิ้วกอยขวาพิมพแปน        นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน         

 
 

ฟ ห ก ด า ส ว
 �

เ
 �
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การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
1.ความพอประมาณ 

1.19 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
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กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดดี หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
52. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

53. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

54. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
19. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

37. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

38.  ใบงาน แบบฝกหัด 

 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

19. ส่ือส่ิงพิมพ 
19.1. ใบความรู 

19.2. หนังสือเรียน 

19.3. ใบงาน 

19.4. แบบฝกหัด 

19.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

2. โสตทัศน 
37. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
38. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

 
3. หุนจําลอง/ของจริง 

1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 
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4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.19. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
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บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

คะแนนหลังเรียน ................................................ 
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2.2.2  จากการปฏิบัติงานตามใบงาน 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ด ี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    20 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี - 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนตัวเลข  0  3  4  5  6 จํานวน   2   ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนตัวเลข  0  3  4  5  6 สัปดาหท่ี 13 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนตัวเลข  0  3  4  5  6 ผูเรียนตองพยายาม
จดจําและฝกพิมพแปนตัวเลขเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 
 
สาระการเรียนรู 

1.  การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
2.  การสืบนิ้ว  และการเรียนรูแปนตัวเลข  0  3  4  5  6 
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 

เนื้อหาสาระ 
1.  การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
2.  การสืบนิ้ว  และการเรียนรูแปนตัวเลข  0  3  4  5  6 
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 

สมรรถนะอาชีพ 
34. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
35. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
36. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
37. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

 
จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 

จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 
ดานความรู 
1.  บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนตัวเลข  0  3  4  5  6 ไดถูกตอง 
2.  บอกตําแหนงแปนตัวเลข  0  3  4  5  6 ไดถูกตอง 
 
ดานทักษะ 
1.  พิมพตัวเลข  0  3  4  5  6 ไดถูกวิธี 
2.  สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังตัวเลข 0  3  4  5 6 ไดถูกตอง 
3.  พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
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ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 

เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 
การพิมพสัมผัสแปนเครื่องหมาย 

0    3    4    5    6 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสืบน้ิว 
 

น้ิวช้ีซายพิมพแปน ถ น้ิวกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน      4 

 
น้ิวกลางซายพิมพแปน ภ น้ิวกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน       3 

 
น้ิวกอยซายพิมพแปน   ๆ น้ิวกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน      0 

 

นิ้วชี้ขวาพิมพแปน  ค นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน     5 
 
นิ้วกลางขวาพิมพแปน    ต นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน     6 

 
การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   

1.ความพอประมาณ 
1.20 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

ฟ ห ก ด า ส ว
 �

เ
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4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 

กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
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ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
55. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

56. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

57. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
20. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 

 
งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 
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ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

39. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

40.  ใบงาน แบบฝกหัด 

 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

20. ส่ือส่ิงพิมพ 
20.1. ใบความรู 

20.2. หนังสือเรียน 

20.3. ใบงาน 

20.4. แบบฝกหัด 

20.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
39. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
40. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

 
3. หุนจําลอง/ของจริง 

1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.20. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 
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แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
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บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

คะแนนหลังเรียน ................................................ 
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2.2.2  จากการปฏิบัติงานตามใบงาน 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ด ี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    21 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 8-9 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนตัวเลข  1  2  7  8  9 จํานวน   5    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนตัวเลข  1  2  7  8  9 สัปดาหท่ี  14 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนอักษร   พ  ะ    ั   ย  ผูเรียนตองพยายามจดจํา
และฝกพิมพแปนอักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 

 
สาระการเรียนรู 

1.  การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
2.  การสืบนิ้ว  และการเรียนรูแปนตัวเลข  1  2  7  8  9 
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 

 
เนื้อหาสาระ 

 1.  การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร  1  2  7  8  9 
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 
 

สมรรถนะอาชีพ 
38. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
39. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
40. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
41. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

 
 
 
จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 

จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 
ดานความรู 
1.  บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนตัวเลข  1  2  7  8  9 ไดถูกตอง 
2.  บอกตําแหนงแปนตัวเลข  1  2  7  8  9     ไดถูกตอง 
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ดานทักษะ 
1.  พิมพตัวเลข  1  2  7  8  9  ไดถูกวิธี 
2.  สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังตัวเลข 1  2  7  8 9 ไดถูกตอง 
3.  พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
 
ดานคุณธรรม จริยธรรม 

1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 

 
เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 

การพิมพสัมผัสแปนเครื่องหมาย 
1    2    7    8    9 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสืบน้ิว 
 

น้ิวกอยซายพิมพแปน   / น้ิวกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน      1 

 
น้ิวนางซายพิมพแปน __ น้ิวกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน       2 

 
น้ิวนางขวาพิมพแปน      จ น้ิวกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน      7 

 

นิ้วกอยขวาพิมพแปน    ข         นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน     8 
 
นิ้วกอยขวาพิมพแปน       ช นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน     9 

 
 

ฟ ห ก ด า ส ว
 �

เ
 �
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การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
 

1.ความพอประมาณ 
1.21 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
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 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 

กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
58. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

59. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

60. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
21. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

 
งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

41. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

42.  ใบงาน แบบฝกหัด 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

21. ส่ือส่ิงพิมพ 
21.1. ใบความรู 

21.2. หนังสือเรียน 

21.3. ใบงาน 

21.4. แบบฝกหัด 

21.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

 

 



179 
 

2. โสตทัศน 
41. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
42. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

 
3. หุนจําลอง/ของจริง 

1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.21. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 
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ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 

บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

คะแนนหลังเรียน ................................................ 
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2.2.2  จากการปฏิบัติงานตามใบงาน 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดมีาก ด ี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    22 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี - 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสเพ่ือพัฒนาความเร็วและความ
แมนยํา 

จํานวน   5  ชั่วโมง 

ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสเพ่ือพัฒนาความเร็วและความ
แมนยํา 

สัปดาหท่ี  15 

 
สาระสําคัญ 

การฝกเพ่ือพัฒนาทักษะความเร็วและความแมนยํานั้น  ผูเรียนตองหม่ันฝกซอมพิมพเพ่ือใหเกิด
ความชํานาญ และนําเทคนิคการพิมพท่ีถูกตองมาใช ผูเรียนตองพยายามฝกพิมพโดยวิธีพิมพสัมผัสจนเกิด
ความชํานาญและสามารถพิมพงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
สาระการเรียนรู 

1.  หลักการพัฒนาความเร็วและความแมนยํา 
2.  แบบฝกพิมพสรางทักษะความเร็วและความแมนยํา 

เนื้อหาสาระ 
1.  หลักการพัฒนาความเร็วและความแมนยํา 
2.  แบบฝกพิมพสรางทักษะความเร็วและความแมนยํา 
 

สมรรถนะอาชีพ 
42. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
43. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
44. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
45. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

 
จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 

จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 
ดานความรู 
1.  บอกหลักการพัฒนาทักษะความเร็วและความแมนยําได 
2.  บอกเทคนิคการพิมพเพ่ือสรางความเร็วและความแมนยําได 
 
ดานทักษะ 
1.  พิมพขอความโดยใชแปนอักษรท่ีเรียนมาแลวไดถูกตองและแมนยํา 
2.  พัฒนาทักษะความเร็วความแมนยําและสามารถพิมพโดยวิธีพิมพสัมผัสได 
 
ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 

หลักการพัฒนาความเร็วและความแมนยํา 

 
การฝกทักษะเพ่ือสรางความเร็วและความแมนยํา ควรฝกปฏิบัติไปพรอม ๆ กัน การฝกพิมพเปน

สิ่งจําเปนท่ีผูเรียนตองขยันหม่ันฝกซอมพิมพเพ่ือใหเกิดความชํานาญในการฝกพิมพน้ําหนัก ในการดีดตัวอักษร
และจังหวะการพิมพควรใหสมํ่าเสมออยางตอเนื่องผูเรียนจะตองพยายามพิมพโดยวิธีพิมพสัมผัสใหได  ในการ
ฝกพิมพเพ่ือพัฒนาความเร็วและความแมนยําครูผูสอนอาจเลือกฝกตาม  ท่ีเห็น สมควรหรือจะปฏิบัติดังนี้ 

1. การพิมพทบทวน  กอนพิมพจับความเร็วและความแมนยําใหนักเรียนพิมพทบทวน เปนการ
ซอมมือกอน  5 - 10 นาที 

2. การพิมพจับเวลาใหจับเวลา  1 นาที  5 ครั้ง  โดยครั้งท่ี 1  เนนพิมพความแมนยํา  ครั้งท่ี  
2 - 4 ใหเนนความเร็ว  และครั้งท่ี 5  เนนท้ังความเร็วและความแมนยํา 

3. การพิมพจับเวลา ใหพิมพจับเวลา 3 นาที หรือ  5 นาที  คิดคํานวณคําสุทธิลงบันทึกสถิติ
การพิมพในแบบบันทึกความกาวหนา 

 
เทคนิคการพิมพเร็วและแมนยํา 
 

1. วางนิ้วใหถูกตองตรงตามตําแหนงแปนเหยา 
2. มีสมาธิในการพิมพ 
3. สืบนิ้วใหเร็ว ดีดแปนดวยความม่ันใจ 
4. เม่ือพิมพผิดไมตองถอยหลังกลับมาพิมพซํ้า 
5. ปดแครอยางรวดเร็วและถูกวิธี 
6. ยกแครใหรวดเร็ว 
7. ตามองแบบพิมพไมมองแปนอักษร 
8. พิมพใหไดจังหวะสมํ่าเสมอ 
9. ตองตั้งจุดหมายในการพิมพทุกครั้ง 
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แบบฝกพิมพสรางทักษะความเรว็และความแมนยํา 

 

ฝกพิมพตามแบบ  โดยพิมพจับเวลาขอละ  3 นาที  2 ครั้ง  หรือตามคําสั่งครูผูสอน      ตรวจคําผิดและคิด
คําสุทธิ  จดบันทึกสถิติการพิมพในแบบบันทึกความกาวหนา 
 

 

          เม่ือพูดถึงอาหารท่ีมีไขมันมาก  อาจไมคอยมีใครคิดถึงกรดไขมันท่ีจําเปน    67 
แกรางกายเทาใดนัก  โดยเฉพาะอยางยิ่งคุณสุภาพสตรีท้ังหลาย  ถึงกับขยาดกับคําวา            142 

ไขมัน  ไปเสียเลย  เพราะมวัแตหว่ันกับรูปรางเกรงวาจะอวนเกนิไป  จนไมสามารถ  215 

คืนสูสภาพความปราดเปรียวไดดังเดิม  จนลืมนึกไปวาไขมันก็เปนหนึ่งในหาของอาหาร            292 
หลักท่ีมีความจําเปนแกรางกายเหมือนกัน                 329 
 

 

          ไขมันกับโคเลสเตอรอลมีความสัมพันธกันอยางไร  เม่ือเรารับประทาน              61 
อาหารเขาไปแลวไขมันในอาหารจะถูกยอยและดูดซึมผานผนังลําไสเขาสูกระแส             132 
เลือดไขมันท่ีอยูในเลือดก็คือ  สารไขมัน  หรือโคเลสเตอรอลนั่นเอง  โคเลสเตอรอล   206 
เปนสารไขมันท่ีมีประโยชนตอรางกายไมใชนอย  เพราะจะเปนตัวสรางฮอรโมนและ   281 
น้ําดีท่ีใชในการดูดซึมไขมันและวิตามินเปนสวนประกอบของผิวหนังและชวยในการ   354 
เจริญเติบโต  ดังนั้น  โคเลสเตอรอลจึงมีความสําคัญแกเด็กท่ีอยูในวัยเจริญเติบโต   428 

 
 
 

          นอกจากนี้ไขมันยังมีความสําคัญในการสะสมไวใชเปนแหลงพลังงาน           70 
ของรางกายเปนโครงสรางของเนื้อเยื่อและเปนองคประกอบท่ีสําคัญของผิวหนัง           141 
และระบบประสาท  ไขมันเม่ือรับประทานเขาไปยังทําใหรูสึกอ่ิมไดนานอีกดวย  ท้ังนี้           215 
เพราะไขมันมีแคลอรี่มาก  คือมีถึง 9  แคลอรี่  ในน้ําหนัก 1 กรัม  ในขณะอาหาร           293 
ประเภทแปงและน้ําตาล  ซ่ึงใหพลังงานเหมือนกันจะใหพลังงานแกรางกายเพียง            363 
4 แคลอรี่  เทานั้น                  380 
 
 
 

 
แบบฝกพิมพสรางทักษะความเรว็และความแมนยํา 

 

 
ฝกพิมพตามแบบ  โดยพิมพจับเวลาขอละ  3 นาที  2 ครั้ง  หรือตามคําสั่งครูผูสอน     ตรวจคําผิดและคิด

คําสุทธิ  จดบันทึกสถิติการพิมพในแบบบันทึกความกาวหนา 
 

 

          แมวาไขมันจะใหประโยชนแกรางกายคลาย ๆ  กับ คารโบไฮเดรต               68 
คือ  ทําใหเกิดพลังงานแกรางกาย  แตหากจะเลือกรับประทานเฉพาะอาหารจําพวก   137 
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คารโบไฮเดรต  เชนแปงและน้ําตาลอยางเดียวโดยไมรับประทานอาหารประเภท   203 
ไขมันเลย  ก็ใชวาจะทดแทนกันได  เพราะการไมรับประทานไขมัน  จะทําใหรางกาย            274 
ขาดกรดไขมันท่ีจําเปนแกรางกายชนิดหนึ่ง  ซ่ึงรางกายไมสามารถสังเคราะหข้ึนมา   351 
ใชเองไดและกรดไขมันตัวนี้เองท่ีจะชวยในการดูดซึมวิตามิน  เอ  ดี  อี  เค  จาก   421 
อาหารเขาสูรางกายไดดีข้ึน         445 
 

 
          กรดไขมันท่ีจําเปนแกรางกายนั้นจําเปนอยางไร  จําเปนก็เพราะวา     70 
กรดไขมันเปนกรดท่ีรางกายไมสามารถสังเคราะหข้ึนมาใชเอง  แตจะไดจาก   138 
อาหารท่ีรับประทานเขาไปเทานั้น  กรดไขมันท่ีวานี้  ชื่อวากรดไลโนเลอิค  ซ่ึงพบ  214 
วามีมากในน้ํามันท่ีทําจากพืช  และในพืชแตละชนิดก็มีกรดไลโนเลอิคไมเทากันเชน  272 
น้ํามันท่ีสกัดมาจากพืชจําพวก  ฝาย  ถ่ัวเหลือง  ขาวโพด  เมล็ดดอกทานตะวัน  เมล็ด  363 
ดอกคําฝอย  จะมีกรดไลโนเลอิคมากพอสมควรในถ่ัวลิสง  รํา  และงา  ก็ยังพอมีอยูบาง  432 
สวนในน้ํามันปาลมแดง  น้ํามันมะพราว  แทบจะไมมีกรดนี้เอาเสียเลย    496 
 

 
          เย็นมากแลวท่ีเราเขาไปถึงท่ีทําการอุทยานแหงชาติหมูเกาะเภตราวันนั้น  ในขณะท่ี  76 
ดวงตะวันกําลังคลอยต่ําลงมาหาแผนน้ําอยูทุกขณะ  เราเก็บขาวของเขาท่ีพักไดก็เดินเลาะ 158 
หัวเขาโตะหงายออมไปทางดานหลังเพ่ือจะดูพระอาทิตยตกกันทันที  ซ่ึงนับเปนเวลาท่ีน้ําเริ่ม 246 
จะข้ึน  จึงเดินเลาะโขดหินไปไดไมเทาไรก็จําตองลุยน้ํากันจนได  กวาจะหาทางออมไปยัง 329 
ดานหลังเขาท่ีเปแนวผาและโขดหินนอยใหญไดซ่ึงเพียงไมถึงครึ่งชั่วโมงเราก็ลัดเลาะ  415 
มาถึงมุมท่ีสามารถมองเห็นพระอาทิตยตกไดถนัดชัดเจนทางดานตะวันตกอันเห็นแนวยาว 498 
เหยียดของเกาะตะรุเตาอยูริล ๆ  และจากมุมมองบริเวณนี้เองท่ีพบวามีกอนหินรูปรางประหลาด 583 
อยูสองกอนท่ีมีลักษณะงอนแหลมข้ึนอยางแปลกตาซอนกันอยูอยางเหมาะเจาะ  ซ่ึงคราวเม่ือ 665 
ดวงตะวันคลอยต่ําลงหาแผนน้ําลิบ ๆ  ทางดานทายเกาะตะรุเตาโดยมีเจาหินประหลาดนี้ 742 
ปรากฏตอสายตาอยูตรงหนา  นั่นคือภาพงามประดุจความฝนในจินตนาการท่ีจะตองจารึกไว 820 
 
 

แบบฝกพิมพสรางทักษะความเรว็และความแมนยํา 

 
ฝกพิมพตามแบบ โดยพิมพจับเวลาขอละ  3 นาที  2 ครั้ง  หรือตามคําส่ังครูผูสอน      

ตรวจคําผิดและคิดคําสุทธิ  จดบันทึกสถิติการพิมพในแบบบันทึกความกาวหนา 
 

 
          ถาในระบบนิเวศใดสิ่งมีชีวิตบางชนิดถูกทําลายไปจะทําใหความสมดุลของระบบ           76 
นิเวศลดลง  เชน  บริเวณทุงหิมะและข้ัวโลกเปนระบบนิเวศท่ีงายและธรรมดาไมซับซอน  เพราะ        158 
มีสิ่งมีชีวิตอาศัยอยูไมก่ีชนิด  พืชก็ไดแก  ตะไครน้ํา  ไลเคน  หญาชนิดตาง ๆ  เพียงไมก่ีชนิดและ        252 
ตนหลิวพืชเหลานี้เห็นอาหารของกวาง  ซ่ึงมีอยู  2 ชนิด  คือ  กวางคาริบกับกวางเรนเดีย        332 
กวางเปนอาหารของสุนัขปาและคน  นอกจากนี้  ก็มีหนูนาและไกปา  ซ่ึงเปนอาหารของสุนัข-        413 
จิ้งจอก  และนกเคาแมว  เพราะฉะนั้นในบริเวณหิมะนี้  ถาเกิดการเปลี่ยนแปลงจํานวนของ        489 
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สิ่งมีชีวิตในระดับหนึ่งจะมีผลรุนแรงตอสิ่งมีชีวิตในระดับอ่ืน ๆ  ดวย  เพราะไมมีโอกาสเลือก        577 
อาหารไดมากนัก  สิ่งมีชีวิตท่ีอยูในนี้จึงเปลี่ยนแปลงเร็ว  จนบางชนิดสูญพันธดังนั้นระบบนิเวศ        666 
ท่ีไมซับซอนจึงเสียดุลไดงายมาก               699 
 
ขอ  8. 
 
          ในการพัฒนาเทคโนโลยีตาง ๆ  นั้นจะตองพิจารณาอยางรอบคอบถึงผลกระทบ             73 
ตอระบบนิเวศ  มิฉะนั้น ก็อาจจะเกิดผลเสียหายรายแรง  ท้ังตอสภาพเศรษฐกิจ  สังคมและ  145 
ความเปนอยูของมนุษยเองได  ตัวอยางเชน  การสรางเข่ือนทําใหเกิดบริเวณน้ําขังจํานวน  230 
มหาศาลอาจทําใหเกิดการระบาดของโลกเนื่องจากพาหะของโรคนั้นสามารถเติบโตไดดี            301 
ในบริเวณน้ํานิ่ง           316 
          ดังนั้นการเรียนรูเรื่องนิเวศวิทยา  จึงเปนการทําใหมนุษยไดเขาใจถึงฐานะ   387 
และหนาท่ีของตัวเองวาเปนเพียงสวนหนึ่งของระบบเทานั้น  ดังนั้นเราจึงควรตระหนักวาใน  469 
การพัฒนาใด ๆ  ในระบบนิเวศจะตองคํานึงถึงปญหาการเสียสมดุลทางนิเวศวิทยาดวย  เพ่ือ            
547 
ไมใหการพัฒนานั้นยอนกลับมาสรางปญหาตอมนุษยเองไมวาจะเปนทางตรงหรือทางออม  625 
ไมวาจะเปนปญหาภาวะมลพิษหรือการขาดแคลนทรัพยากรในอนาคต               
680 
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แบบฝกพิมพสรางทักษะความเรว็และความแมนยํา 

 

ฝกพิมพตามแบบ โดยพิมพจับเวลาขอละ  3 นาที  2 ครั้ง  หรือตามคําส่ังครูผูสอน      
ตรวจคําผิดและคิดคําสุทธิ  จดบันทึกสถิติการพิมพในแบบบันทึกความกาวหนา 
 

 
 
          สุรามีบทบาทและอิทธิพลตอชีวิตของคนเราดังมีปรากฏอยูในประวัติวา    63 
มนุษยชาติแตโบราณกาลสุรามีความสัมพันธเก่ียวของอยูกับศาสนาการสังคมกฎหมาย           137 
และปญหาทางการแพทยอยูอยางมากมาย  ฤทธิ์ของสุราเปนผลจากแอลกอฮอลท่ีมีอยู           212 
ในสุราแตเม่ือดื่มไปนาน ๆ  จะเกิดการติดและจะดื่มมากยิ่งข้ึนดื่มเรื่อยไปโดยเลิก            289 
ไดยาก  ในท่ีสุดจะเกิดโรคพิษสุราเรื้อรังได  แอลกอฮอลในสุราเปนพวกเอเธียร   361 
แอลกอฮอล ซ่ึงในสวนดีแลวก็จะมีประโยชนอยูมิใชนอยในดานการแพทย  แอลกอฮอล  439 
ไดนํามาใชในการเปนยาฆาเชื้อโรค  ใชเปนตัวสกัดตัวยา  ใชเปนตัวละลายสาร   511 
เคมี  ใชดองเนื้อตางๆ  ใหอยูคงนานไมเนาเปอย  ใชสูบไลผิวกายเพ่ือการลดไข   588 
และใชเปนยาชาโดยท่ัวไป  สุราซ่ึงมีแอลกอฮอลอยูนี้ใชดื่มเพ่ือทําใหรางกาย    665 
และจิตใจเพ่ือหยอนคลายความเครียดชวยกระตุนใหเกิดความอยางอาหารและชวยให  733 
มีการสังคมเปนไปดวยดีและสะดวกยิ่งข้ึน       771 
 

 
 
          เม่ือมีการเปลี่ยนแปลงตัวนายกรัฐมนตรีหรือรัฐบาล  ก็ยอมจะมีการ    60 
เปลี่ยนแปลงนโยบายและระเบียบบริหารราชการบางอยาง  จัดวาเปนเรื่องธรรมดา  130 
ของการปกครองระบอบประชาธิปไตย  โดยเฉพาะอยางยิ่งรัฐบาลชุดปจจุบัน  ซ่ึงเปน  201 
รัฐบาลท่ีจัดตั้งข้ึนภายหลังการเลือกตั้งท่ัวไป  ถึงแมโครงสรางของรัฐบาลจะประกอบ  277 
ดวยพรรคการเมืองตาง ๆ  ท่ีเคยรวมกันเปนรัฐบาลมาแลว  ก็จะเปนท่ีจะตองปรับปรุง  355 
หรือเปลี่ยนแปลงนโยบายของรัฐบาลเสียใหม  อยางนอยท่ีสุดก็จะตองคํานึงถึงเสียง  430 
ของประชาชน  ท่ีแสดงออกถึงผลของการเลือกตั้งนั้นเองประกอบดวย  เพราะมิฉะนั้น  498 
แลว  การเลือกตั้งท่ัวไปก็จะปราศจากความหมายโดยสิ้นเชิง  ขณะนี้นอกจากเปนชวง  671 
เวลาท่ีรัฐบาลกําลังประชุมปรึกษากําหนดนโยบายบริหารประเทศเพ่ือแถลงตอสภา  639 
ผูแทนราษฎร  กอนจะเขาบริหารราชการแผนดินยังมีขาวเก่ียวกับความเคลื่อนไหวทาง  725 
การเมืองบางอยางท่ีเราเห็นวานาสนใจ       762 
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ฝกพิมพตามแบบ โดยพิมพจับเวลาขอละ  5 นาที  2 ครั้ง  หรือตามคําส่ังครูผูสอน      
ตรวจคําผิดและคิดคําสุทธิ  จดบันทึกสถิติการพิมพในแบบบันทึกความกาวหนา 
 

 
          การรักษาโรคอวน  มีหลักอยูงาย ๆ  เพียงหลักเดียวคือ  ทําใหการใชพลังงาน  69 
ของรางกายสูงกวาพลังงานท่ีรับเขามา  จึงดูวาการรักษาหรือการลดน้ําหนักนาจะ  146 
ทําไดงาย ๆ  โดยวิธีกินใหนอยลงหรือออกกําลังใหมากข้ึน  แตความเปนจริงแลวการ  222 
ลดน้ําหนักกลับมิใชของงาย ๆ  อยางท่ีหลายคนเขาใจ  เพราะความอวนอาจมาจาก  292 
สาเหตุเดียว  หรือหลายสาเหตุปะปนกัน  และข้ึนอยูกับความหมายของอาหาร  และความ 364 
รูสึกหิวของบุคคลนั้น  การคนหาสาเหตุท่ีแทจริงของความอวนเปนของยาก  หากไมรู  440 
สาเหตุท่ีแทจริงของความอวนเปนผลใหลดน้ําหนักไดระยะหนึ่ง  แลวก็กลับมีน้ําหนัก  517 
เพ่ิมข้ึนตามเดิม  หรือมากกวาเดิมก็ได  การรักษาท่ีนิยมในปจจุบันจึงตองอาศัยหลาย  596 
สิ่งหลายอยางประกอบกัน  รวมท้ังกําลังใจ  แรงจูงใจ  และเปาหมายท่ีแทจริงในการ  668 
ลดน้ําหนักของผูนั้นดวย  โรคอวนท่ีพบสวนใหญเกิดจากการสะสมพลังงานเหลือใชทีละ  744 
นอยเปนเวลานาน  อาหารท่ีรับประทานเกินความตองการของรางกายวันละเล็กละ  813 
นอยนี้  เม่ือเวลาผานไปเปนปทําใหน้ําหนักเพ่ิมข้ึนได  ในทางตรงกันขาม  ถาใชพลัง  893 
งานมากข้ึนเพียงวันละ  100  แคลอรี่  จากท่ีรางกายรับประทานเขาไป ปหนึ่งจะลด  966 
น้ําหนักไดถึง  1.5 กิโลกรัม        992 
 

 
          ชีวิตทุกชีวิตตางมีความปรารถนาในการดํารงอยูดวยเปาหมายเดียวกัน   63 
คือการกินดีอยูดีในสังคมท่ีตนอยู  และตองการดวยเปาหมายนี้เองท่ีทําใหแตละคน  141 
ตางแสวงหาใหไดมาในสิ่งท่ีตองการ  จึงเกิดมีการคิดคนกรรมวิธีการผลิตข้ึน  และ  218 
วิวัฒนาการท้ังในดานปริมาณและคุณภาพอยูตลอดเวลา  ซ่ึงแนนอนท่ีสุดท่ีวาผูท่ีมี  295 
โอกาสมากกวาคือผูท่ีไดมาในสิ่งท่ีสังคมผลิตข้ึนไดมากกวาและในทามกลางความ  370 
เหลื่อมล้ําของการกินดีอยูดีของมนุษยชาติ  ท่ีนับวาจะยิ่งทวีความแตกตางกันมาก  447 
ข้ึน  การแขงขันกันในการผลิตเพ่ือสนองตอบความตองการก็ไดเปนตัวการสําคัญ  517 
ทําใหเกิดความเสื่อมโทรมข้ึนกับทรัพยากรธรรมชาติ  ซ่ึงเปนปจจัยพ้ืนฐานของ   588 
การผลิต  และเกิดปญหาสิ่งแวดลอมเปนพิษอันมีผลกระทบตอทุกชีวิตไปพรอม ๆ  กัน  661 
ในขณะท่ีเปาหมายของการกินดีอยูดีกาวรุดหนาไปในทางการสรางสรรค   730 
เทคโนโลยีใหม ๆ  นั้น  ชีวิตของผูคนตางตองประสบกับผลกระทบอันเกิดจากปญหา  801 
ทรัพยากรธรรมชาติเสื่อมโทรม  และปญหาสิ่งแวดลอมเปนพิษ  โดยเฉพาะผูคนท่ี  871 
ยากจนในประเทศเล็ก ๆ  ซ่ึงมีโอกาสของการดํารงชีวิตในความเจริญกาวหนา   936 
ทางเทคโนโลยีนอยอยูแลวคือผูท่ีรับผลกระทบอยางใกลชิดท่ีสุด    997 
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ฝกพิมพตามแบบ โดยพิมพจับเวลาขอละ  5 นาที  2 ครั้ง  หรือตามคําส่ังครูผูสอน      
ตรวจคําผิดและคิดคําสุทธิ  จดบันทึกสถิติการพิมพในแบบบันทึกความกาวหนา 
 

 
          ระบบนิเวศ  เปนโครงสรางความสัมพันธระหวางสิ่งมีชีวิตตาง ๆ  กับบริเวณ   69 
แวดลอมท่ีสิ่งมีชีวิตเหลานี้ดํารงชีวิตอยู  ระบบนิเวศทุก ๆ  ระบบจะมีโครงสรางท่ีกําหนดโดย 155 
ชนิดของสิ่งมีชีวิตเฉพาะอยางท่ีอยูในระบบนั้น ๆ      202 
          คุณสมบัติท่ีสําคัญประการหนึ่งของระบบนิเวศ  คือ  มีกลไกในการปรับสภาวะตัวเอง 283 
โดยมีรากฐานมาจากความสามารถของสิ่งมีชีวิตแตละชนิด  ซ่ึงเปนองคประกอบของระบบนิเวศ 363 
นั้น ๆ  คือ  ผูผลิต  ผูบริโภค  และผูยอยสลาย  ในการทําใหเกิดการหมุนเวียนของธาตุอาหาร 444 
ผานสิ่งมีชีวิต  ถาระบบนิเวศนั้นไดรับพลังงานอยางพอเพียง  และตองไมมีอุปสรรคขัดขวาง 527 
วัฎจักรของธาตุอาหารแลว  ก็จะทําใหเกิดภาวะสมดุลข้ึนมาในระบบนิเวศนั้น ๆ  โดยท่ีความ 606 
สัมพันธและองคประกอบของสิ่งมีชีวิตแตละชนิดทําใหแรธาตุ  และสสารกับสิ่งแวดลอมนั้นไมมีการ695 
เปลี่ยนแปลงมาก  ซ่ึงทําใหระบบนิเวศนั้นมีความคงตัว  ท้ังนี้เพราะการผลิตอาหารสมดุลกับการ 777 
บริโภคภายในระบบนิเวศนั้น  การปรับสภาวะตัวเองนี้ทําใหการผลิตอาหารและการเพ่ิมจํานวน 855 
ของสิ่งมีชีวิตอ่ืน ๆ  ในระบบนั้นมีความพอดีกัน  กลาวคือ  จํานวนประชากรชนิดใด ๆ ในระบบ 935 
นิเวศไมสามารถเพ่ิมจํานวนอยางไมมีขอบเขตได      980 
 

 
          สวนอารมณสะเทือนใจท่ีเกิดข้ึนเม่ือรูสึกแปลก  เชนเม่ืออานเรื่อง    65 
พระอภัยมณีเปนครั้งแรกอาจตื่นเตนใจแลวทําใหชอบใหพอใจอานไดเพลิน  แตเม่ือ  139 
อานซํ้าบอย ๆ  เพราะชอบ  ความตื่นเตนใจก็เพลาลงเปนลําดับเกิดมีความรูสึก   205 
ยึดม่ันเขาแทนท่ี  ทําใหมีความพอใจหนังสือเรื่องนั้น  เพราะฉะนั้นความรูสึกแปลก  285 
จึงเปนเรื่องปกติของบอเกิดอารมณสะเทือนใจ  ยกตัวอยาง  ตางวาเราเห็นเสือ   357 
ออกมาเดินเพนพานอยูกลางถนน  เราก็ตกใจกลัววิ่งหนี  เพราะมันแปลกผิดปกติ  426 
ถาเห็นมันอยูในกรง  ก็เปนธรรมดาไมแปลก  เรื่องอารมณสะเทือนใจก็ไมเกิดข้ึน  502 
ท่ีกลาวนี้เปนตัวอยางเรื่องเห็นดวยตาม  ถาเปนเรื่องยินดวยหูรูรสดวยลิ้นไดกลิ่นดวย  588 
จมูก  หรือไดถูกตองสัมผัสทางกาย  ก็มีนัยเปนทํานองเดียวกัน    644 
          อารมณสะเทือนใจซ่ึงเกิดข้ึน  จะมีลักษณะแรงหรือเบาเพียงใดก็แลวแต  715 
เรื่องอยูท่ีเราจะแปลกใจมากหรือนอย  ถาทีข้ึนอยางแรงอาจถึงตายไดอยางท่ีพูดกัน  794 
วาตกใจตาย  ดีใจตาย  เสียใจตาย  มันจะทําใหตายหรือไมอยูท่ีจิตใจเขมแข็งหรือ  869 
ออนแอ  ขวัญดีหรือออนท่ีจะตานทานมันไดแคไหน  ดวยเหตุนี้  อารมณสะเทือนใจ  946 
จึงมีเปนตาง ๆ  กันและเปนข้ัน ๆ  นับไมถวน      988 
 
 
 



190 
 

การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
 

1.ความพอประมาณ 
1.22 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
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กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
61. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

62. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

63. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
22. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
 
 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

43. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

44.  ใบงาน แบบฝกหัด 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

22. ส่ือส่ิงพิมพ 
22.1. ใบความรู 

22.2. หนังสือเรียน 

22.3. ใบงาน 

22.4. แบบฝกหัด 

22.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

2. โสตทัศน 
43. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
44. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

3. หุนจําลอง/ของจริง 
1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 
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4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.22. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
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บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

คะแนนหลังเรียน ................................................ 
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2.2.2  จากการปฏิบัติงานตามใบงาน 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ด ี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี   23 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี - 

ชื่อหนวย  จํานวน   5  ชั่วโมง 

ชื่อเรื่อง    สัปดาหท่ี  16 

 
สาระสําคัญ 

การพิมพวางศูนยเปนการจัดขอความใหดูสวยงาม  นาสนใจ  นับเปนงานข้ันผลิตแมบท  ซ่ึง
ผูเรียนควรจะเรียนรูและพิมพได เนื่องจากงานข้ันผลิตหลายแบบท่ีตองมีการพิมพวางศูนยใน        ขอความ  
เพ่ือจัดใหงานชิ้นนั้นดูเหมาะสม  สวยงาม 

 
สาระการเรียนรู 

1. การพิมพวางศูนยตามแนวนอน 
2. แบบฝกหัดสรางทักษะการพิมพวางศูนย 
 

เนื้อหาสาระ 
1. การพิมพวางศูนยตามแนวนอน 
2. แบบฝกหัดสรางทักษะการพิมพวางศูนย 

สมรรถนะอาชีพ 
46. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
47. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
48. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
49. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 
จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 

ดานความรู 
1.  บอกความหมายและวิธีการพิมพวางศูนยแนวนอนได 

2.  บอกความหมายและวิธีการพิมพวางศูนยแนวตั้ง  และการพิมพวางศูนยในตําแหนงสําหรับอานได 

ดานทักษะ 
1.  สามารถพิมพวางศูนยแนวนอนและแนวตั้งในตําแหนงท่ีถูกตองไดถูกตอง 

2.  สามารถพิมพวางศูนยแนวนอนและแนวตั้งในตําแหนงสําหรับอานไดถูกตอง 
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ดานคุณธรรม จริยธรรม 

1.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับหมายหมาย 
2.  มีความตั้งใจทํางานอยางประณีต  สวยงาม 
3.  มีความคิดสรางสรรค 
 
 เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 

การพิมพวางศูนยตามแนวนอน  (Horizontal  Centering) 
การวางศูนยตามแนวนอน คือ  การพิมพขอความโดยแบงขอความใหได ซาย – ขวา     เทา ๆ 

กัน  มีจุดก่ึงกลางกระดาษเปนจุดแบง  เหลือเนื้อท่ีกระดาษ ซาย – ขวา เทา ๆ  กัน 

วิธีวางศูนยตามแนวนอน 

1.  กดปุมลบระยะจํากัดตอนใหหมด 
2.  เลื่อนแครมาไวท่ีจุดก่ึงกลางกระดาษ  กดปุมตั้งระยะ 
3.  นับจํานวนดีดท้ังหมดของขอความท่ีจะพิมพ  ไดเทาไร  หารดวย 2  (เศษท่ีเหลือปดท้ิง)  ได

ผลลัพธท่ีเทาไร  กดแปนถอยหลัง          จากจุดก่ึงกลางไปเทานั้น  หรืออีกวิธีหนึ่ง   ใหนับ
จํานวนดีดของขอความทีละคู  วามีก่ีคู  เหลือเศษ  1   ปดท้ิง   แลวจึงกดแปนถอยหลังจาก
ก่ึงกลางกระดาษเทากับจํานวนคูท่ีนับได การกดแปนถอยหลัง         
ถาสามารถกดพรอมการนับอักษรทีละคูจะทําใหพิมพไดเร็วข้ึน  (การนับอักษรจะไมนับ
อักษรตาย  คือตัวอักษรท่ีพิมพแลวแครไมเดิน) 

4.  เม่ือกดแปนถอยหลัง              ครบจํานวนแลว  จึงเริ่มพิมพขอความ 
 
 
 
 

ตัวอยาง  การนับโดยกดแปนถอยหลังทีละคู 
 

เศษ  1  ปดท้ิง 
 

วิท ยา ลัย เท คนิ คส มุท รส าค ร 
วิธีปฏิบัติ 

1.  เลื่อนแครไปก่ึงกลางกระดาษ 
2.  กดแปนถอยหลัง               ทีละคู  ได  9  ครั้ง 
3.  พิมพขอความ 
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 การบูรณาการกิจกรรมการเรียนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
1.ความพอประมาณ 

1.23 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
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กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1. ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอม
สาธิต 

2. มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิด
ทักษะ 

3. แบงกลุมเพ่ือแขงขันโดยการจับเวลา 
สังเกตพฤติกรรมของผูเรียน ในการปฏิบัติงานและ
การทํากิจกรรมท่ีไดรับหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
1. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียนไดมี

สวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ ถาม-ตอบ 
2. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียนเปน

รายบุคคล 
3. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 

(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
23. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

45. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

46.  ใบงาน แบบฝกหัด 

 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

23. ส่ือส่ิงพิมพ 
23.1. ใบความรู 

23.2. หนังสือเรียน 

23.3. ใบงาน 

23.4. แบบฝกหัด 

23.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
45. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
46. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

 
3. หุนจําลอง/ของจริง 

1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 
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4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.23. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
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บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

คะแนนหลังเรียน ................................................ 
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2.2.2  จากการปฏิบัติงานตามใบงาน 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ด ี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี   24 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี - 
ชื่อหนวย การพิมพบัญชร หรือการเวนระยะ     จํากัดตอน จํานวน   5  ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพบัญชร หรือการเวนระยะ     จํากัดตอน สัปดาหท่ี  17 

 
สาระสําคัญ 

การพิมพบัญชร  เปนการจัดรูปแบบขอความใหมีระเบียบ  สวยงาม  อานงาย  นาสนใจ  เปน
งานข้ันผลิตท่ีตองใชความประณีต  ผูเรียนตองมีความตั้งใจในการพิมพงาน   เพ่ือใหงานข้ันผลิตนี้  มีความ
ประณีตถูกตองและสวยงาม 

 
สาระการเรียนรู 

1. การพิมพบัญชร  หรือการพิมพเวนระยะจํากัดตอน 
2. แบบฝกหัดสรางทักษะการพิมพบัญชร 
 

เนื้อหาสาระ 
1.  การพิมพบัญชร  หรือการพิมพเวนระยะจํากัดตอน 
2. แบบฝกหัดสรางทักษะการพิมพบัญชร 

สมรรถนะอาชีพ 
50. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
51. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
52. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
53. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 
จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 

ดานความรู 
1.  บอกวิธีพิมพบัญชร  หรือการพิมพเวนระยะ จํากัดตอนได 
2.  บอกสวนตาง ๆ  ของบัญชรได 

ดานทักษะ 
1.  สามารถพิมพบัญชร  หรือการพิมพเวนระยะจํากัดตอนไดถูกตอง 
2.  สามารถพิมพงานข้ันผลิตไดมากข้ึน 

ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
2.  มีความตั้งใจทํางานอยางประณีต  สวยงาม 
3.  มีความคิดสรางสรรค 
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 เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 
1.การพิมพบัญชร  (Column)  หรือการพิมพเวนระยะจํากัดตอน 

การพิมพบัญชร  เปนการพิมพท่ีวางรูปแบบขอความใหหางกันเปนชวง ๆ  ใหหางกันตามความ
เหมาะสม  การเวนระยะจํากัดตอนใหใชแท็บ  (TAB)  ทุก ๆ  ชวง  หากมีหัวขอเรื่องใหวางศูนยกลางกระดาษ  
และวางศูนยขอความแบบแนวนอน  เม่ือพิมพหัวขอเรื่องแลว  ให ปด 1 บิด 2  จึงพิมพตัวบัญชร 
 

วิธีพิมพบัญชร 
 

1.  กดปุมลบระยะจํากัดตอน  แลวเลื่อนก้ันระยะออกไปท้ังหนา - หลัง 
2.  เลื่อนแครมาไวท่ีจุดก่ึงกลางกระดาษ 
3.  นับจํานวนดีดของบรรทัดท่ียาวท่ีสุดของแตละบัญชร  มารวมกัน  บวกดวยชวงวางระหวาง

บัญชรไดเทาใดหารดวย 2  ไดผลลัพธเทาใด  กดแปนถอยหลังจากจุดก่ึงกลางกระดาษไป
เทานั้น  ใหเลื่อนก้ันระยะหนามาไวท่ีจุดนี้  เริ่มพิมพตัวแรกของบัญชรท่ี 1 

4.  สําหรับบัญชรท่ี 2  ใหนับจํานวนดีดท่ียาวท่ีสุดในบัญชรท่ี 1  บวกชวงวางระหวาง บัญชรท่ี 
1 กับบัญชรท่ี 2  ไดจํานวนเทาใด  ใหเคาะไปเทานั้น  กดปุมตั้งระยะ  (TAB)  สําหรับพิมพ
อักษรตัวแรกของบัญชรท่ี 2  ถามีหลายบัญชรปฏิบัติเชนเดียวกัน 

5.  เริ่มพิมพบัญชรได  โดยใชวิธีกดคานเลื่อนแท็บ  (TAB)  ไปยังจุดท่ีตั้งระยะจํากัดตอนไวแลว
พิมพทีละบัญชรจนเสร็จ 

ตัวอยาง 
ศิษยเอย    หัวขอเร่ือง 

9 6 ปด 1 บิด 2 
เม่ือไมเรียน          10        ใยเลา         10        เจาจะรู 
เม่ือไมดู ใยเลา เจาจะเห็น 
เม่ือไมทํา ใยเลา เจาจะเปน 
ยามยากเย็น ใครเลา ชวยเจาเอย 

การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
1.ความพอประมาณ 

1.24 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
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        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
 
 
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 

กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 
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ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
3. ข้ันสอน  

4. ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอม
สาธิต 

5. มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิด
ทักษะ 

6. แบงกลุมเพ่ือแขงขันโดยการจับเวลา 
สังเกตพฤติกรรมของผูเรียน ในการปฏิบัติงานและ
การทํากิจกรรมท่ีไดรับหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
4. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียนไดมี

สวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ ถาม-ตอบ 
5. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียนเปน

รายบุคคล 
6. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 

(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
24. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 

 
งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
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4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

47. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

48.  ใบงาน แบบฝกหัด 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

24. ส่ือส่ิงพิมพ 
24.1. ใบความรู 

24.2. หนังสือเรียน 

24.3. ใบงาน 

24.4. แบบฝกหัด 

24.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

2. โสตทัศน 
47. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
48. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

3. หุนจําลอง/ของจริง 
1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.24. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 
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การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 

 
หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 

บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
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2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

คะแนนหลังเรียน ................................................ 

        
 

2.2.2  จากการปฏิบัติงานตามใบงาน 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ดี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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