
1 
 

ลักษณะรายวิชา 

 

รหัส ............... 3200-0005...............ช่ือวิชา..... การใชเครื่องใชสํานักงาน...................... 

หนวยกิต  (ช่ัวโมง)..........5...............  เวลาเรียนตอภาค ……90…..  ชั่วโมง 

 

รายวิชาตามหลักสูตร 

 

จุดประสงครายวิชา 
1. มีความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานสํานักงานชนิดตาง ๆ 

2. มีทักษะในการพิมพดีดแบบสัมผัส  พิมพงานขั้นผลิต  และแกไขขอผิดพลาดในการพิมพ 

3. มีทักษะในการแกไขปญหาอยางงาย  และบํารุงรักษาเคร่ืองใชสํานักงาน 

4. มีเจตคติและกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพ 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. ปฏิบัติเคร่ืองใชสํานักงานชนิดตาง ๆ 

2. พิมพดีดแบบสัมผัส  พิมพงานขั้นผลิต  และแกไขขอผิดพลาดในการพิมพ 

3. บํารุงรักษาเคร่ืองใชสํานักงานชนิดตาง ๆ 

 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับเคร่ืองใชสํานักงานชนิดตาง ๆ  การพิมพสัมผัสเพื่อเพิ่มทักษะความเร็ว  

ความแมนยําท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  วิธีคํานวณคํา  การผลิตเอกสารประเภทตาง ๆ  การแกไข

ขอผิดพลาดในการพิมพ  การบํารุงรักษาเคร่ืองใชสํานักงาน  ตลอดจนมีเทคนิคท่ีดีในการผลิต 
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ท่ี 
 

สมรรถนะประจําหนวยการเรียนรู ช่ัวโมง 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

    10 
11 

   12 
  13 
  14 
  15 
  16 
  17 
  18 
  19 
  20 
  21 
 22 
 23 
 24 
 

ความรูพ้ืนฐานในการเรียนพิมพดีด 
การพิมพสัมผัสอักษรแปนเหยา  ฟ    ห    ก    ด      า    ส   ว 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร    เ             ี   ง 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร   พ   ะ     ั   ย 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร  อ     ิ  ท     ื 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร    ำ   แ   ร   ม 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ไ   ป   น   ใ 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร     ผ    ฝ    บ    ล 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร     ถ     ุ   ค       
การพิมพสัมผัสแปนอักษร     ภ    ต    จ    ข    ช 
การพิมพทบทวนแปนอักษรลาง 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร    โ   ฌ   ฑ           ั้ 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร  ธ     ู   ฮ         
การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ฏ    ฎ     ็   ษ   ณ 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร    ฆ    ฉ    ฒ    ศ    ฬ 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร    ฤ    ซ    ญ    ฐ    ฦ 
การพิมพสัมผัสแปนเครื่องหมาย  ๆ   “   ฯ   ,   . 
การพิมพสัมผัสแปนเครื่องหมาย   /   __   %   - 
การพิมพสัมผัสแปนเครื่องหมาย   (     )  .  ?     ํ    
การพิมพสัมผัสแปนตัวเลข    0    3    4    5    6 
การพิมพสัมผัสแปนตัวเลข    1    2    7    8    9 
การพิมพสัมผัสเพ่ือพัฒนาความเร็วและความแมนยํา 
การพิมพวางศูนยตามแนวนอนและแนวตั้ง 
การพิมพบัญชร 
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ตารางวิเคราะหหลักสูตร 
รหัส            3200-0005        วิชา  การใชเครื่องใชสํานักงาน            หนวยกิต      3(5) 
ช้ัน  ปวส.  สาขาวิชา/กลุมวิชา การบัญชี คอมพิวเตอรธุรกิจ   การโรงแรมและบริการ  การจัดการธุรกิจทองเท่ียว 
 
                                       พฤติกรรม 
 
                  ชื่อหนวย 

พุทธิพิสัย 
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หนวยท่ี1.ความรูพ้ืนฐานในการเรยีนพิมพดีด 1 1 1 - - - 2 2 7 2 5 
หนวยท่ี2. การพิมพสัมผัสอักษรแปนเหยา  ฟ  ห   ก    
ด      า    ส   ว 

1 1.
5 

- - - - 3 3 8.5 2 5 

หนวยท่ี3. การพิมพสัมผัสแปนอักษร    เ            ี   ง 1 1 1 - - - 3 3 9 3 5 
หนวยท่ี4.การพิมพสัมผัสแปนอักษร   พ   ะ     ั   ย 1 1 1 0.5 0.5 0.5 4 4 12.5 3 5 
หนวยท่ี5. การพิมพสัมผัสแปนอักษร  อ     ิ  ท     ื 1 2 1 0.5 0.5 0.5 4 4 14.5 3 5 
หนวยท่ี6.การพิมพสัมผัสแปนอักษร    ำ   แ   ร   ม 2 2 1 1.5 1.5 2 5 5 20 3 5 
หนวยท่ี7.การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ไ   ป   น   ใ 1.5 2 2 0.5 0.5 0.5 4 4 15 3 3 
หนวยท่ี8.การพิมพสัมผัสแปนอักษร  ผ    ฝ    บ   ล 1 1 0.5 1 1 0.5 5 5 15 3 2 
หนวยท่ี9การพิมพสัมผัสแปนอักษร     ถ     ุ   ค                3 3 
หนวยท่ี10การพิมพสมัผสัแปนอักษร ภ  ต  จ   ข  ช          2 2 
หนวยท่ี11การพิมพทบทวนแปนอักษรลาง          1 3 
หนวยท่ี12การพิมพสมัผสัแปนอักษร  โ ฌ  ฑ           ั้          2 2 
หนวยท่ี13การพิมพสมัผสัแปนอักษร  ธ     ู   ฮ                  2 3 
หนวยท่ี14การพิมพสมัผสัแปนอักษร ฏ  ฎ    ็  ษ   ณ          2 2 
หนวยท่ี15การพิมพสมัผสัแปนอักษร  ฆ ฉ ฒ ศ ฬ          2 3 
หนวยท่ี16การพิมพสมัผสัแปนอักษร ฤ ซ  ญ ฐ  ฦ          2 2 
หนวยท่ี17การพิมพสมัผสัแปนเครื่องหมาย ๆ “  ,   .          3 3 
หนวยท่ี18การพิมพสมัผสัแปนเครื่องหมาย /__ %  -          3 2 
หนวยท่ี19การพิมพสมัผสัแปนเครื่องหมาย   (     )  .  ?              3 3 
หนวยท่ี20การพิมพสมัผสัแปนตัวเลข 0 3 4 5  6          3 2 
หนวยท่ี21การพิมพสมัผสัแปนตัวเลข 1 2 7 8 9          3 5 
หนวยท่ี22การพิมพสมัผสัเพ่ือพัฒนาความเร็วและความ
แมนยํา 

         1 5 

หนวยท่ี23การพิมพวางศูนยตามแนวนอนและแนวตั้ง          2 5 
หนวยท่ี24การพิมพบัญชร          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 
หนวยท่ี ช่ือหนวย / รายการสอน สัปดาหท่ี ช่ัวโมงท่ี 

1 
 

ความรูพ้ืนฐานในการเรียนพิมพดีด 
-  ประวัติความเปนมาของเครื่องพิมพดีด 
-  สวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
-  การสรางเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีด 
-  กิจนิสัยท่ีดีในการเรียนพิมพดีดและการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีด 
-  การแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงาย  และการเปลี่ยนผาหมึกพิมพดีด  

1 
 

1-5 
 

2 การพิมพสัมผัสอักษรแปนเหยา  ฟ    ห    ก    ด      า    ส   ว 
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนอักษรแปนเหยา 

-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 

2 6-10 

3 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร    เ             ี   ง 

-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนอักษร  เ             ี   ง 
-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 

3 11-15 

4 
 
 

 

การพิมพสัมผัสแปนอักษร   พ   ะ     ั   ย 
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนอักษร  พ   ะ     ั   ย 
-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 

4 18-20 

5 การพิมพสัมผัสแปนอักษร  อ     ิ  ท     ื 
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนอักษร  อ     ิ  ท     ื  
-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 

5     21-25 

6 
 

การพิมพสัมผัสแปนอักษร    ำ   แ   ร   ม 
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนอักษร    ำ   แ    ร   ม 
-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 

6 26-30 

7 การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ไ   ป   น   ใ 
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนอักษร  ไ   ป   น    

7 31-33 
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กําหนดการสอน 
หนวยท่ี ช่ือหนวย / รายการสอน สัปดาหท่ี ช่ัวโมงท่ี 

8 
 

การพิมพสัมผัสแปนอักษร     ผ    ฝ    บ    ล 
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนอักษร    ผ    ฝ     บ    ล 
-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 

7 
 

34-35 
 

9 การพิมพสัมผัสแปนอักษร     ถ     ุ   ค       
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนอักษร      ถ     ุ   ค       
-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 

8 36-38 

10 การพิมพสัมผัสแปนอักษร     ภ    ต    จ    ข    ช 
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนอักษร    ภ    ต    จ    ข    ช 
-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 

8 39-40 

11 การพิมพทบทวนแปนอักษรลาง 
-  การตรวจงานพิมพ  หลักในการนับคําผิด 
-  หลักการคํานวณคําสุทธิ 
-  พิมพทบทวนแปนอักษรลาง 

9 41-43 

12 การพิมพสัมผัสแปนอักษร    โ   ฌ   ฑ           ั้ 
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนอักษร   โ   ฌ   ฑ           ั้ 
-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 

9 44-45 

13 
 

การพิมพสัมผัสแปนอักษร  ธ     ู   ฮ         
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนอักษร  ธ     ู   ฮ         
-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 

10 46-48 

14 การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ฏ    ฎ     ็   ษ   ณ 
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนอักษร  ฏ    ฎ     ็   ษ   ณ 
-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 

10 49-50 

15 การพิมพสัมผัสแปนอักษร    ฆ    ฉ    ฒ    ศ    ฬ 
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนอักษร    ฆ    ฉ    ฒ    ศ    ฬ 
-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 

11 51-53 

16 
 

การพิมพสัมผัสแปนอักษร    ฤ    ซ    ญ    ฐ    ฦ 
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนอักษร    ฤ    ซ    ญ    ฐ    ฦ 
-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 

11 
 

54-55 
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กําหนดการสอน 
 

หนวยท่ี ช่ือหนวย / รายการสอน สัปดาหท่ี ช่ัวโมงท่ี 
17 

 
 

 

การพิมพสัมผัสแปนเครื่องหมาย  ๆ   “   ฯ   ,   . 
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การพิมพเครื่องหมายวรรคตอน 
-  การเรียนรูแปนเครื่องหมาย  ๆ   “   ฯ   ,   . 
 

12 56-58 

18 
 
 

 

การพิมพสัมผัสแปนเครื่องหมาย   /   __   %   - 
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนเครื่องหมาย  /   __   %   - 
-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 
 

12 59-60 

19 การพิมพสัมผัสแปนเครื่องหมาย   (     )  .  ?     ํ    
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนเครื่องหมาย    (     )  .  ?     ํ 
-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 

13 61-63 

20 การพิมพสัมผัสแปนตัวเลข    0    3    4    5    6 
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนตัวเลข    0    3    4    5    6 
-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 

13 64-65 

21 การพิมพสัมผัสแปนตัวเลข    1    2    7    8    9 
-  การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
-  การเรียนรูแปนตัวเลข    1   2   7   8   9 
-  การพิมพประสมคํา  และการพิมพประโยค 

14 66-70 

22 
 

การพิมพสัมผัสเพ่ือพัฒนาความเร็วและความแมนยํา 
-  หลักการพัฒนาความเร็วและความแมนยํา 
-  เทคนิคการพิมพเร็วและแมนยํา 
-  แบบฝกพิมพเพ่ือสรางทักษะและความแมนยํา 

15 71-75 

23 การพิมพวางศูนยตามแนวนอนและแนวตั้ง 
-  การพิมพวางศูนยตามแนวนอน 
-  การพิมพวางศูนยตามแนวตั้ง 
-  การพิมพวางศูนยในตําแหนงสําหรับอาน 
-  แบบฝกหัดสรางทักษะการพิมพวางศูนย 

16 76-80 

24 การพิมพบัญชร 
-  การพิมพบัญชร  หรือการพิมพเวนระยะจํากัดตอน 
-  สวนตาง ๆ  และรูปแบบของการพิมพบัญชรชนิดมีหัวขอเรื่อง 
-  แบบฝกหัดสรางทักษะการพิมพบัญชร 

17 81-85 

 สอบปลายภาค 18 90 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    1 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา  3200 - 0005 สอนครั้งท่ี  1 -2 
ชื่อหนวย ปฐมนิเทศ จํานวน   5    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   ความรูพ้ืนฐานของเครื่องพิมพดีด สัปดาหท่ี   1 

 
สาระสําคัญ 

ความรูพ้ืนฐานในการเรียนวิชาพิมพดีดเปนสิ่งสําคัญ ผูเรียนจําเปนตองศึกษาในเบื้องตนเสียกอน  
การสรางเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดนั้นจะชวยพัฒนาผูเรียนใหเกิดทักษะท่ีดีในการเรียนวิชาพิมพดีด และชวยให
ผูเรียนสามารถพิมพดีดแบบสัมผัสไดอยางมีประสิทธิภาพ 
สาระการเรียนรู 

    1.  ประวัติความเปนมาของเครื่องพิมพดีด 
 2.  สวนประกอบตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีด 
3. การสรางเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีด 
4. กิจนิสัยท่ีดีในการเรียนพิมพดีด 
5. การแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงาย 

เนื้อหาสาระ 
1.  ประวัติความเปนมาของเครื่องพิมพดีด 
 2.  สวนประกอบตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีด 
3. การสรางเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีด 
4. กิจนิสัยท่ีดีในการเรียนพิมพดีด 
5. การแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงาย 

สมรรถนะอาชีพ 
1. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
2. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
3. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
4. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

 
จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 

จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 
ดานความรู 

1.  บอกประวัติความเปนมาของเครื่องพิมพดีดได 
2.  บอกสวนประกอบตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดได 
3.  บอกวิธีการสรางเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดได 
4.  บอกกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีดได 
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ดานทักษะ 
1.  สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
2.  รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
3.  รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
4.  สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 
 

ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีเจตคติท่ีดีตอวิชาพิมพดีด 
 
เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 
 

1.ประวัติและความวิวัฒนาการของเครื่องพิมพดีด 
ป  ค.ศ. 1714 เฮนรี่ มิลล ชาวอังกฤษเปนคนแรกท่ีคิดประดิษฐเครื่องพิมพดีดข้ึน หลังจากนั้น

เครื่องพิมพดีดเครื่องแรกของโลกถูกสรางข้ึนในป  ค.ศ. 1808   ตอมา   ป ค.ศ.  1876   คริสโตเฟอร -
ลาทัม ชูลส  นักหนังสือพิมพชาวมิลวอกี  ประเทศสหรัฐอเมริกา  คิดจะสรางเครื่องพิมพเลขหนาหนังสือ
อัตโนมัติ เขาขยายความคิดออกไปจากแคพิมพเลขหนาเปนพิมพตัวอักษรดวย และตอมา “ชูลส”    ขาย
ลิขสิทธิ์การผลิตเครื่องพิมพดีดนี้ใหกับบริษัทเรมิงตัน 

ตอมา ป พ.ศ. 2419 เครื่องพิมพดีดภาษาอังกฤษเขามาในประเทศไทยครั้งแรก          เอดวิน 
แมคฟาแลนด ไดคิดคนและดัดแปลงจากเครื่องพิมพดีดภาษาอังกฤษมาเปนเครื่องพิมพดีดภาษาไทย และไดนํา
เครื่องพิมพดีดกลับมาเมืองไทย เม่ือ พ.ศ. 2435 เครื่องพิมพดีดภาษาไทยปจจุบันมีใชกันอยู 2 แบบ คือ แบบ
เกษมณี  เปนแบบท่ีนิยมใชและปจจุบันเครื่องพิมพดีดท่ีใชกันอยูเปนแบบเกษมณี กับอีกแบบหนึ่งคือแบบ
ปตตะโชติ เปนแบบท่ีไมแพรหลายนัก 

 
          2. สวนประกอบตาง ๆ ของเครื่องพิมพดีด 

1. แผงนํากระดาษ  (Paper  Guide) 
2. ปุมก้ันระยะซายขวา  (Left  &  Right  Margin ) 
3. กานคลายกระดาษ  (Paper  Rclease  Lever) 
4. ปุมลูกบิดซาย - ขวา  (Left  &  Right  Cylinder  knob) 
5. คานทับกระดาษ  (Peper  Holding Bar) 
6. ปุมตั้งระยะหรือปุม  Tab + (Tabulato Setting) 
7. ปุมตั้งระยะหรือปุม  Tab - (Tabulato Setting) 
8. คานเวนวรรค  (Space  Bar) 
9. กานปดแคร  (Carriage  Return Lever) 

10. ระยะบรรทัด  (Line  Spacer) 
11. กานรับผาหมึกพิมพ  (Ribbon  Adjuster) 
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3.การสรางเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีด 
1. ทานั่งพิมพดีด 
2. การใสกระดาษและการถอดกระดาษออกจากเครื่อง ฯ 
3. การตั้งระยะก้ันหนา – ก้ันหลัง 
4. การวางนิ้ว การเคาะแปนอักษร และการสืบนิ้ว 
5. การวางแบบพิมพ 

 
4.กิจนิสัยท่ีดีในการเรียนพิมพดีด 

1. การพับผาคลุมเครื่อง ฯ 
2. การพิมพทบทวน 
3. การตรวจทาน 
4. เตรียมอุปกรณการพิมพดีดใหพรอม 
5. การลบแกไขคําผิด 
6. การบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีด 

 
5.การแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงาย 

1. อาการขัดของท่ีเกิดจากการทํางานของระบบผาหมึก 
2. อาการขัดของท่ีเกิดจากกานพิมพดีดคาง  ฝด หรือหนัก 
3. อาการขัดของท่ีเกิดจากสายพานขาดหรือหลุด 
4. การเปลี่ยนผาหมึกพิมพดีด 

 
การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
 

1. ความพอประมาณ 
1.1 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2. ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 
 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
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        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
 
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
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กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 
4 แจกแบบทดสอบกอนเรียน 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
4 ทําแบบทดสอบ 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1. แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
ทบทวนบทเรียนท่ีมีความสัมพันธกับเนื้อหาใหมท่ีสอน 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1. ครูสอนเนื้อหาตามคําถามในการเขาสูบทเรียน 
โดยสอนจากงายไปยาก จากรูไปไมรู จากสิ่งยอยๆไป
หาสิ่งใหญๆ โดยวิธีบรรยาย ถาม-ตอบ ประกอบการ
สาธิต 
2. ใหนักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน
โดยครูคอยแนะนํา เปนท่ีปรึกษาแกไขปญหา และ
ตรวจสอบความผิดพลาด 
3. สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงาน และ
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
 
 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีดคอม หรือในอินเทอรเน็ต 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนแตละกลุมชวยกันสรุปงานท่ีไดรับ
มอบหมาย 
2. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น 
3. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 
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ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
5. ข้ันสรุป  
1. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียนไดมี

สวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ ถาม-ตอบ 
2. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 

(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1. ผูเรียน ซัก – ถาม แสดงความคิดเห็น 
จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและประเมินผล 

 
 
งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 
1. ใบงานการอภิปรายวาเก่ียวกับมีหลักท่ัวไปของการใชเครื่องพิมพดีด 

2.  ใบงาน แบบฝกหัด 
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ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

1. ส่ือส่ิงพิมพ 
1.1. ใบความรู 

1.2. หนังสือเรียน 

1.3. ใบงาน 

1.4. แบบฝกหัด 

1.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
1. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
2. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

 
 

3. หุนจําลอง/ของจริง 
1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.1. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด ประชาชน 
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การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 

 
หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
 

2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 
 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. ตอบคําถามใบงานการเก่ียวกับหลักการพิมพดี 
2. แบบฝกหัด  
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บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤตกิรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 
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2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

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

   
2.2.2  จากการปฏบัิติงานตามใบงาน 

 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ดี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 

 
 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    2 

ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี  3-4 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสอักษรแปนเหยา จํานวน   5    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสอักษรแปนเหยา สัปดาหท่ี   2 

 
สาระสําคัญ 

แปนเหยา  (Home  Keys)  คือ แปนอักษรหลักของการพิมพดีด  เปนแปนท่ีใชวางนิ้วมือใน
ระหวางการพิมพ  โดยการสืบนิ้วไปยังอักษรใดก็ตาม  เม่ือเคาะแปนอักษรแลว  ใหรีบสืบนิ้วกลับมาไวท่ีแปน
เหยาโดยเร็ว การฝกพิมพโดยวิธีพิมพสัมผัสไดโดยไมมองแปนพิมพขณะท่ีพิมพนั้นเพ่ือพัฒนาทักษะความเร็ว
และความแมนยําตอไป 

 
สาระการเรียนรู 

   1.  การวางนิ้วบนแปนเหยา 
    2.  การพิมพอักษรแปนเหยา 

3. การพิมพผสมคํา  
4. การเคาะวรรค และการพิมพทบทวน 

 
เนื้อหาสาระ 

   1.  การวางนิ้วบนแปนเหยา 
    2.  การพิมพอักษรแปนเหยา 

3. การพิมพผสมคํา  
4. การเคาะวรรค และการพิมพทบทวน 

 
สมรรถนะอาชีพ 

1. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
2. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
3. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
4. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

 
จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 

จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 
ดานความรู 

1.  บอกความหมายของแปนเหยาได 
2.  บอกวิธีการวางนิ้วบนแปนเหยาได 
3. บอกวิธีการวางนิ้วบนแปนเหยาได 
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-
ฟ ห ก ด า ส ว �

ดานทักษะ 
1.  วางนิ้วบนแปนเหยาไดถูกตอง 
2.  พิมพตัวอักษรแปนเหยาไดถูกตอง 
3.  พิมพผสมคํา และเคาะวรรค ไดถูกตอง 

ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 
แปนเหยา  (Home  Keys) 

ฟ    ห    ก    ด        า    ส    ว 
 
 
 
 
 
 
 

แปนเหยา  คือ  แปนอักษรแถวท่ี  2  นับจากแถวลาง   แปนเหยาเปรียบเสมือนบานหรือท่ีพัก
นิ้วในระหวางการพิมพ  การสืบนิ้วไปยังอักษรใดก็ตาม  ใหรีบสืบนิ้วกลับมาไวท่ีแปนเหยาโดยเร็ว  ผูเรียน
จะตองพยายามฝกพิมพอักษรแปนเหยาใหเกิดความชํานาญ โดยวิธีพิมพสัมผัส  พรอมท้ังฝกเคาะคานเวนวรรค
ใหถูกตอง 
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การวางนิ้วบนแปนเหยา 

ผูเรียนจะตองวางนิ้วบนแปนเหยาใหถูกตอง  ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.การพิมพประสมคํา 

 
ฝกพิมพตามแบบฝกหัดสรางทักษะ  1 – 2  จบ  หรือปฏิบัติตามคําส่ังของครูผูสอน     เวน

วรรคระหวางคํา 1 วรรค 
 

ดา  ดา  ดา  วา  วา  วา  กา  กา  กา  สา  สา  ดา  ดา  ดา  วา  วา  วา  กา  กา  กา  สา  สา 
ดา  ดา  ดา  วา  วา  วา  กา  กา  กา  สา  สา  ดา  ดา  ดา  วา  วา  วา  กา  กา  กา  สา  สา 
 
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  กวา  กวา  วาว  วาว  หก  หก  หก  ดวด  ดวด  กวา  กวา  วาว   
หก  หก  หก  ดวด  ดวด  กวา  กวา  วาว  วาว  หก  หก  หก  ดวด  ดวด  กวา  กวา  วาว 
 
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  สดกวา  สดกวา  กวาด  กวาด  หกวา  หกวา  สดกวา  สดกวา 
กวาด  กวาด  หกวา  หกวา  สดกวา  สดกวา  กวาด  กวาด  หกวา  หกวา  สดกวา  สดกวา 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฟ 

ห 

ก 

ด 

ส 

   
า 

ว 
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สกาวดาว  สกาวดาว  สกาวดาว  สาวสด  สาวสด  สาวสด  หากวา  หากวา  หากวา  หากวา 
สกาวดาว  สกาวดาว  สกาวดาว  สาวสด  สาวสด  สาวสด  หากวา  หากวา  หากวา  หากวา 
สกาวดาว  สกาวดาว  สกาวดาว  สาวสด  สาวสด  สาวสด  หากวา  หากวา  หากวา  หากวา 
 
กาวหก  กาวหก  กาวหก  สดวกกวา  สดวกกวา  สดวกกวา  หาดสวาด  หาดสวาด  หาดสวาด 
กาวหก  กาวหก  กาวหก  สดวกกวา  สดวกกวา  สดวกกวา  หาดสวาด  หาดสวาด  หาดสวาด 
กาวหก  กาวหก  กาวหก  สดวกกวา  สดวกกวา  สดวกกวา  หาดสวาด  หาดสวาด  หาดสวาด 
 
การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
 

3. ความพอประมาณ 
1.2 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

4. ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 
 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 
 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
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ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
 
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 

 
กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 

 
ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 

1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1. ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอม
สาธิตการพิมพ 

2. มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิด
ทักษะ  

3. สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานและ
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

4. ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 



22 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
1. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

2. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

3. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 

 
งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

3. ใบงานการอภิปรายวาเก่ียวกับมีหลักการพิมพปานเยา 

4.  ใบงาน แบบฝกหั 
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ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

2. ส่ือส่ิงพิมพ 
2.1. ใบความรู 

2.2. หนังสือเรียน 

2.3. ใบงาน 

2.4. แบบฝกหัด 

2.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
3. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
4. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

 
3. หุนจําลอง/ของจริง 

1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.2. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.2 หองสมุดแผนก 

 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพ  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 
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การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. ตอบคําถามใบงานการเก่ียวกับหลักการพิมพดีดแปนเยาไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด  

บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
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2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

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

         
2.2.2  จากการปฏิบัติงานตามใบงาน 

 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ดี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    3 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี  3-4 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนอักษร เ           ี   ง จํานวน   5    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนอักษร เ           ี   ง สัปดาหท่ี  3 

 
สาระสําคัญ 

ผูเรียนไดเรียนรูการพิมพอักษรแปนเหยา และฝกพิมพโดยวิธีพิมพสัมผัสไดอยางถูกตองแลว  
ตอไปจะเปนการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนอักษร  เ            ี ง ผูเรียนตองพยายามจดจําและฝกพิมพแปน
อักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 

 
สาระการเรียนรู 

1.  การพิมพทบทวนอักษรแปนเหยา 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร  เ           ี  ง 
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 
 

เนื้อหาสาระ 
 1.  การพิมพทบทวนอักษรแปนเหยา 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร  เ           ี  ง 
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 
 

สมรรถนะอาชีพ 
5. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
6. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
7. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
8. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

 
จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 

จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 
ดานความรู 
1. บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนอักษร  เ           ี  ง  ไดถูกตอง 
2. บอกตําแหนงแปนอักษร   เ             ี  ง  ไดถูกตอง 
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การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
 

5. ความพอประมาณ 
1.3 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

6. ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
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กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรยีนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
4. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

5. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

6. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
3. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
 
 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

5. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

6.  ใบงาน แบบฝกหัด 

 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

3. ส่ือส่ิงพิมพ 
3.1. ใบความรู 

3.2. หนังสือเรียน 

3.3. ใบงาน 

3.4. แบบฝกหัด 

3.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
5. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
6. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 
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3. หุนจําลอง/ของจริง 
1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.3. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุดวิทยาลัย 
1.2 หองสมุด 

 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 
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ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 

บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

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

 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ด ี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    4 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 8-9 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนอักษร   พ       ะ         ั    ย จํานวน   5    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนอักษร   พ       ะ         ั    ย สัปดาหท่ี  4 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนอักษร   พ  ะ    ั   ย  ผูเรียนตองพยายามจดจํา
และฝกพิมพแปนอักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 
สาระการเรียนรู 

1.  การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร   พ  ะ    ั  ย 
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 

เนื้อหาสาระ 
 1.  การพิมพทบทวนอักษรแปนเหยา 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร  เ           ี  ง 
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 

สมรรถนะอาชีพ 
9. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
10. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
11. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
12. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 
จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 

ดานความรู 
1. บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนอักษร พ ะ    ั ย ไดถูกตอง 
2. บอกตําแหนงแปนอักษร  พ ะ    ั ย ไดถูกตอง 
ดานทักษะ 
1. พิมพตัวอักษร  พ ะ    ั ย ไดถูกวิธี 
2. สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังตัวอักษร พ ะ    ั ย ไดถูกตอง 
3. พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 

การพิมพสัมผัสแปนอักษร พ       ะ         ั    ย 

การสืบนิ้ว 

นิ้วช้ีซาย สืบนิ้วจากแปนอักษร   ไปท่ี   

 
นิ้วชี้ซาย สืบนิ้วจากแปนอักษร  ด ไปท่ี  ะ 
 
นิ้วชี้ขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร     ไปท่ี     
 
นิ้วกอยขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร  ว ไปท่ี  ย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
 

1.ความพอประมาณ 
1.4 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

-
ฟ ห ก ด า ส ว �เ  �
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        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
 

กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
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ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
7. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

8. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

9. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
4. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 

 
งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
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หลังเรียน 
1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
 
 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

7. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

8.  ใบงาน แบบฝกหัด 

 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

4. ส่ือส่ิงพิมพ 
4.1. ใบความรู 

4.2. หนังสือเรียน 

4.3. ใบงาน 

4.4. แบบฝกหัด 

4.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
7. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
8. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

 
3. หุนจําลอง/ของจริง 

1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.4. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 
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แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.2 หองสมุด 

 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
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บันทึกหลักการสอน 

1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

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

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ด ี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    5 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 8-9 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนอักษร    อ      ิ   ท       ื จํานวน   5    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนอักษร    อ      ิ   ท       ื สัปดาหท่ี  5 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนอักษร    อ    ิ ท    ื  ผูเรียนตองพยายามจดจํา
และฝกพิมพแปนอักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 
สาระการเรียนรู 

1.  การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร   อ    ิ ท    ื 
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 

เนื้อหาสาระ 
 1.  การพิมพทบทวนอักษรแปนเหยา 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร  อ    ิ ท    ื 
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 
 

สมรรถนะอาชีพ 
13. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
14. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
15. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
16. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

 
จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 

จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 
ดานความรู 
1. บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนอักษร อ    ิ ท    ืไดถูกตอง 
2. บอกตําแหนงแปนอักษร  อ    ิ ท    ืไดถูกตอง 
ดานทักษะ 
1. พิมพตัวอักษร  อ    ิ ท    ืไดถูกวิธี 
2. สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังตัวอักษร อ    ิ ท    ื ไดถูกตอง 
3. พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 

การพิมพสัมผัสแปนอักษร อ    ิ ท    ื 

การสืบนิ้ว 

นิ้วช้ีซาย สืบนิ้วจากแปนอักษร   ไปท่ี   

 
นิ้วชี้ซาย สืบนิ้วจากแปนอักษร  ด ไปท่ี  ะ 
 
นิ้วชี้ขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร     ไปท่ี     
 
นิ้วกอยขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร  ว ไปท่ี  ย 

 
 
 

การสืบนิ้ว 

 

นิ้วช้ีซาย สืบนิ้วจากแปนอักษร   ไปท่ี   

 
นิ้วชี้ซาย สืบนิ้วจากแปนอักษร  ด ไปท่ี     
 
นิ้วชี้ขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร     ไปท่ี     
 
นิ้วชี้ขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร     ไปท่ี  ท 

 
การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
 

1.ความพอประมาณ 
1.5 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 

-
ฟ ห ก ด า ส ว �เ  �
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4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 

กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
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ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานและ
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
10. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

11. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

12. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
5. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 

 
งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
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หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
 
 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

9. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

10.  ใบงาน แบบฝกหัด 

 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

5. ส่ือส่ิงพิมพ 
5.1. ใบความรู 

5.2. หนังสือเรียน 

5.3. ใบงาน 

5.4. แบบฝกหัด 

5.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
9. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
10. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

 
3. หุนจําลอง/ของจริง 

1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.5. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 
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แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.2 หองสมุด 

 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
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บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

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

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ด ี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
 
 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    6 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 8 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนอักษร    ำ  แ  ร  ม จํานวน   5    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนอักษร    ำ  แ  ร  ม สัปดาหท่ี  6 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนอักษร   ำ  แ  ร  ม   ผูเรียนตองพยายามจดจํา
และฝกพิมพแปนอักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 
สาระการเรียนรู 

1. การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร     ำ  แ  ร  ม     
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 
 

เนื้อหาสาระ 
 1.  การพิมพทบทวนอักษรแปนเหยา 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร  ำ  แ  ร  ม    
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 
 

สมรรถนะอาชีพ 
17. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
18. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
19. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
20. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

 
จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 

จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 
ดานความรู 
1. บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนอักษร  ำ  แ  ร  ม ไดถูกตอง 
2. บอกตําแหนงแปนอักษร  ำ แ  ร  ม ไดถูกตอง 
ดานทักษะ 
1. พิมพตัวอักษร   ำ  แ  ร  ม    ไดถูกวิธี 
2. สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังตัวอักษร  ำ แ  ร  ม  ไดถูกตอง 
3. พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
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ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 
 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร 
 

 ำ    แ    ร    ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสืบนิ้ว 

 

นิ้วกลางซาย สืบนิ้วจากแปนอักษร   ไปท่ี   

 
นิ้วกลางซาย สืบนิ้วจากแปนอักษร  ก ไปท่ี  แ 
 
นิ้วกลางขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร  า ไปท่ี  ร 
 
นิ้วกลางขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร  า ไปท่ี  ม 

 
การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   

1.ความพอประมาณ 
1.6 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

-
ฟ ห ก ด า ส ว �เ  �



52 
 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริ 
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กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 

 
ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมคร)ู ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 

1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
13. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

14. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

15. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
6. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมคร)ู ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
 

 
งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
 
 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

11. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

12.  ใบงาน แบบฝกหัด 

 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

6. ส่ือส่ิงพิมพ 
6.1. ใบความรู 

6.2. หนังสือเรียน 

6.3. ใบงาน 

6.4. แบบฝกหัด 

6.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 
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2. โสตทัศน 
11. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
12. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

 
3. หุนจําลอง/ของจริง 

1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.6. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.2 หองสมุด 

 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
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3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
 

บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 
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2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

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

       
 

2.2.2  จากการปฏิบัติงานตามใบงาน 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ดี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    7 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 8-9 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ไ  ป  น  ใ จํานวน   3    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ไ  ป  น  ใ สัปดาหท่ี  7 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนอักษร   ไ  ป  น  ใ ผูเรียนตองพยายามจดจํา
และฝกพิมพแปนอักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 
 
สาระการเรียนรู 

1.  การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร   ไ  ป  น  ใ 
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 

เนื้อหาสาระ 
 1.  การพิมพทบทวนอักษรแปนเหยา 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร  ไ  ป  น  ใ 
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 

สมรรถนะอาชีพ 
21. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
22. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
23. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
24. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 
จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 

ดานความรู 
1. บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนอักษร ไ  ป  น  ใ ไดถูกตอง 
2. บอกตําแหนงแปนอักษร  ไ  ป  น  ใ ไดถูกตอง 
 
ดานทักษะ 
1. พิมพตัวอักษร  ไ  ป  น  ใ ไดถูกวิธี 
2. สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังตัวอักษร ไ  ป  น  ใ ไดถูกตอง 
3. พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร 
 

ไ    ป    น    ใ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสืบนิ้ว 

 

นิ้วนางซาย สืบนิ้วจากแปนอักษร   ไปท่ี   

 
นิ้วนางซาย สืบนิ้วจากแปนอักษร  ห ไปท่ี  ป 
 
นิ้วนางขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร  ส ไปท่ี  น 
 
นิ้วนางขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร  ส ไปท่ี  ใ 

 
 
การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
 

1.ความพอประมาณ 
1.7 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 
 

-
ฟ ห ก ด า ส ว �เ  �
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       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
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กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
16. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

17. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

18. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
7. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 
13. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

14.  ใบงาน แบบฝกหัด 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

7. ส่ือส่ิงพิมพ 
7.1. ใบความรู 

7.2. หนังสือเรียน 

7.3. ใบงาน 

7.4. แบบฝกหัด 

7.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
13. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
14. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

 
3. หุนจําลอง/ของจริง 

1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.7. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 
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แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
1.2 หองสมุด 

 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
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บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

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

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ด ี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 

 
 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    8 

ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 8-9 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ผ  ฝ  บ  ล จํานวน   2    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ผ  ฝ  บ  ล สัปดาหท่ี  7 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนอักษร   ผ  ฝ  บ  ลผูเรียนตองพยายามจดจํา
และฝกพิมพแปนอักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 
สาระการเรียนรู 

1.  การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร   ผ  ฝ  บ  ล 
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 

เนื้อหาสาระ 
 1.  การพิมพทบทวนอักษรแปนเหยา 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร  ผ  ฝ  บ  ล 
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 
 

สมรรถนะอาชีพ 
25. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
26. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
27. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
28. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 
จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 

ดานความรู 
1. บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนอักษร ผ  ฝ  บ  ล ไดถูกตอง 
2. บอกตําแหนงแปนอักษร  ผ  ฝ  บ  ล ไดถูกตอง 
 
ดานทักษะ 
1. พิมพตัวอักษร  ผ  ฝ  บ  ล ไดถูกวิธี 
2. สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังตัวอักษร ผ  ฝ  บ  ล ไดถูกตอง 
3. พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
 



67 
 

ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 
เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร 
 

ผ    ฝ    บ    ล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

การสืบนิ้ว 

 

นิ้วกอยซาย สืบนิ้วจากแปนอักษร   ไปท่ี   

 
นิ้วกอยขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร  ว ไปท่ี  บ 
 
นิ้วกอยขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร  ว ไปท่ี  ล 
 
นิ้วกอยขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร  ว ไปท่ี  ฝ 

 
การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   

1.ความพอประมาณ 
1.8 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

-
ฟ ห ก ด า ส ว �เ  �
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       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
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กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานและ
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
19. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

20. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

21. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
8. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

15. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

16.  ใบงาน แบบฝกหัด 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

8. ส่ือส่ิงพิมพ 
8.1. ใบความรู 

8.2. หนังสือเรียน 

8.3. ใบงาน 

8.4. แบบฝกหัด 

8.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
15. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
16. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

 
3. หุนจําลอง/ของจริง 

1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรยีนพิมพดีดไทย 1 
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4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.8. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
 
 
 
 



72 
 

บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

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

 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ด ี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    9 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 8-9 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนอักษร    จํานวน   3    ชั่วโมง 

ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนอักษร    สัปดาหท่ี  8 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนอักษร   ผูเรียนตองพยายามจดจํา

และฝกพิมพแปนอักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 
 
สาระการเรียนรู 

1.  การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร   

3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 

เนื้อหาสาระ 
 1.  การพิมพทบทวนอักษรแปนเหยา 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร   

3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 

สมรรถนะอาชีพ 
29. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
30. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
31. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
32. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

 
จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 

จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 
ดานความรู 
1. บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนอักษร ไดถูกตอง 

2. บอกตําแหนงแปนอักษร  ไดถูกตอง 

 
ดานทักษะ 
1. พิมพตัวอักษร  ไดถูกวิธี 

2. สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังตัวอักษร ไดถูกตอง 

3. พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
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ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 
เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 

 

ถ        ค        
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสืบนิ้ว 

 

นิ้วช้ีซาย สืบนิ้วจากแปนอักษร   ไปท่ี 

 
นิ้วชี้ซาย สืบนิ้วจากแปนอักษร   ไปท่ี 

 
นิ้วชี้ขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร   ไปท่ี 

 
นิ้วชี้ขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร   ไปท่ี 

 
 
 
 

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

1.ความพอประมาณ 
1.9 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
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กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
22. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

23. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

24. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
9. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
 
 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

17. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

18.  ใบงาน แบบฝกหัด 

 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

9. ส่ือส่ิงพิมพ 
9.1. ใบความรู 

9.2. หนังสือเรียน 

9.3. ใบงาน 

9.4. แบบฝกหัด 

9.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
17. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
18. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

 



79 
 

 
 

3. หุนจําลอง/ของจริง 
1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.9. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 
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การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
 
 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 

บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
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2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

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

         
 
 
 
 

2.2.2  จากการปฏิบัติงานตามใบงาน 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ด ี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    10 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 8-9 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ภ  ต  จ  ข  ช จํานวน   2    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ภ  ต  จ  ข  ช สัปดาหท่ี  8 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนอักษร   ภ   ต   จ   ข   ซ   ผูเรียนตองพยายาม
จดจําและฝกพิมพแปนอักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 
 
สาระการเรียนรู 

1.  การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร   ภ   ต   จ   ข   ซ    
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 

เนื้อหาสาระ 
 1.  การพิมพทบทวนอักษรแปนเหยา 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร  ภ   ต   จ   ข   ซ    
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 

สมรรถนะอาชีพ 
33. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
34. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
35. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
36. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 
จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 

ดานความรู 
1. บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนอักษร ภ   ต   จ   ข   ซ   ไดถูกตอง 
2. บอกตําแหนงแปนอักษร  ภ   ต   จ   ข   ซ   ไดถูกตอง 
 
ดานทักษะ 
1. พิมพตัวอักษร  ภ   ต   จ   ข   ซ   ไดถูกวิธี 
2. สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังตัวอักษร ภ   ต   จ   ข   ซ   ไดถูกตอง 
3. พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
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ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 
เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร 
 

ภ    ต    จ    ข    ซ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสืบนิ้ว 

 

นิ้วกลางซาย สืบนิ้วจากแปนอักษร   ไปท่ี 

 
นิ้วกลางขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร   ไปท่ี 

 
นิ้วนางขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร   ไปท่ี 

 
นิ้วกอยขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร   ไปท่ี 

 
นิ้วกอยขวา สืบนิ้วจากแปนอักษร   ไปท่ี 

 
การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
 

1.ความพอประมาณ 
1.10 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 

-
ฟ ห ก ด า ส ว �เ  �
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3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
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กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
25. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

26. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

27. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
10. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 
19. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

20.  ใบงาน แบบฝกหัด 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

10. ส่ือส่ิงพิมพ 
10.1. ใบความรู 

10.2. หนังสือเรียน 

10.3. ใบงาน 

10.4. แบบฝกหัด 

10.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
19. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
20. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

 
3. หุนจําลอง/ของจริง 

1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 
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4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.10. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
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บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

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

 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ด ี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    11 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 8-9 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนอักษรลาง จํานวน  3    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนอักษรลาง สัปดาหท่ี  9 

 
สาระสําคัญ 

เพ่ือใหเกิดทักษะความชํานาญในการพิมพขอความตามแบบ  ผูเรียนตองหม่ันฝกพิมพ  ทบทวน
แปนอักษรท่ีเรียนมาแลว  ผูเรียนตองพยายามฝกพิมพ  โดยวิธีพิมพสัมผัสจนเกิดความชํานาญ  และสามารถ
คิดคํานวณคําสุทธิได 
 
สาระการเรียนรู 

1. หลักในการนับคําผิด 
2. หลักการคํานวณคําสุทธิ 
3. ฝกพิมพโดยวิธีพิมพสัมผัส 
4. พิมพจับเวลา และคํานวณหาคําสุทธิ  จดทันทึกสถิติการพิมพในแบบบันทึกความกาวหนา 

เนื้อหาสาระ 
1.  หลักในการนับคําผิด 
2. หลักการคํานวณคําสุทธิ 
3. ฝกพิมพโดยวิธีพิมพสัมผัส 
4. พิมพจับเวลา และคํานวณหาคําสุทธิ  จดทันทึกสถิติการพิมพในแบบบันทึกความกาวหนา 

สมรรถนะอาชีพ 
1. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
2.รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
3.รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
4.สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 
จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 

ดานความรู 
1.  บอกหลักในการนับคําผิดได 
2.  บอกหลักการคํานวณคําสุทธิได 
ดานทักษะ 
1.  พิมพแปนอักษรลางไดถูกตองและแมนยํา 
2.  พัฒนาทักษะความเร็ว  ความแมนยํา  และสามารถพิมพ  โดยวิธีพิมพสัมผัสได 
ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 
การพิมพสัมผัสแปนอักษรลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจงานพิมพ 
การฝกพิมพจับเวลาทุกครั้ง  ผูเรียนจะตองตรวจนับคําผิดจากขอความท่ีพิมพ  โดยตรวจอยาง

ละเอียดทุกตัวอักษร  และวรรคตอน  เม่ือพบคําผิดใหวงคําผิด  แลวคํานวณคําสุทธิ  จดบันทึกสถิติการพิมพ
ในแบบบันทึกความกาวหนา 
หลักในการนับคําผิด 

1.  ดีดใดก็ตามท่ีดีดผิดใหนับเปนคําผิด 
2.  การพิมพระยะบรรทัดผิดถือวาผิด  การพิมพจับเวลาจะใชระยะบรรทัด 2  หรือบรรทัดคูถา

เวนระยะบรรทัดผิด  ใหนับเปนคําผิดบรรทัดละ  1 แหง 
3.  การพิมพซํ้า  หรือการถอยกลับมาพิมพซํ้าใหนับเปนคําผิด 
4. การเคาะวรรคผิดใหนับเปนคําผิด 
5. การพิมพเบาเกินไปจนมองไมเห็น หรือพิมพไมชัดอานไมได  ใหนับเปนคําผิด 

6.  การพิมพซํ้าบรรทัดเดิม  ใหนับเปนคําผิด 1 แหง  และถาขอความท่ีพิมพซํ้าบรรทัดนั้นมีคําผิด  ให
นับเปนคําผิดทุกคํา  สวนจํานวนดีดบรรทัดท่ีพิมพซํ้าไมนับให 

7.  การพิมพตัวอักษรลอยสูงเกิน  หรือต่ํากวาตัวอักษรบรรทัดปกติกวาครึ่งตัวอักษรใหนับเปน
คําผิด 

8.  การพิมพสลับท่ีใหเปนคําผิด  1 แหง  เชน  รูปถาย  เปน  ถายรูป 
9.  การพิมพตก หรือ พิมพเกิน ใหนับคําท่ีพิมพตกหรือเกินนั้น  ใหนับเปนคําผิดทุก ๆ คํา 

10.  การลบ  ขูด  ขีด  ฆา  ใหนับเปนคําผิด 
11.  คําใดท่ีผิดเกิน  1 ดีด  ในคําเดียวกันถือวาผิด  1 แหง 

 
หลักการคํานวณคําสุทธิ  ใหปฏิบัติดังนี้ 
 

1.  นับจํานวนดีดท้ังหมดท่ีพิมพไดนับรวมท้ังการเคาะเวนวรรค นับไดเทาไรใหหารดวย 4 
2.  ตรวจนับคําผิดแลวคูณดวย  10 เชน ผิด 2 แหง  เทากับ  2 คูณ  10  เทากับ  20 
3.  จํานวนดีด  ขอ 1  -  ขอ 2 
4.  ผลลัพธ  ขอ 3  หาร  เวลาท่ีใชพิมพ 
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5 

2 

3 

4 

1 

ตัวอยาง   

จํานวนดีดท่ีพิมพได  800 ดีด  ผิด  5 แหง  จับเวลา  5 นาที 

วิธีคิดคํา 

1.  จํานวนดีด     4  = 800    4 =   200 

2.  คําผิดคูณดวย  10=     5    10 =    50 
3.  ขอ 1  -  ขอ 2    =  200  –   50 =   150 

4.  หารดวย  5 นาที  = 150    5 =    30 
 

  คําสุทธิ  = 30  คํา/นาที  หรือ     200 / 5 / 30 
แบบฝกหัดสรางทักษะ 

ฝกพิมพตามแบบฝกหัดสรางทักษะ พิมพจับเวลา  1  นาที  5 ครั้ง  หรือปฏิบัติตามคําส่ังของ
ครูผูสอน ตรวจคิดคํานวณคําสุทธิ  จดบันทึกสถิติการพิมพ  ในแบบบันทึกความกาวหนา 
 

จํานวนดีด 
ไปเท่ียวเกาะพีพีกันดีกวา  เราจะไปดําน้ําชมปะการัง  และปลาสวยงาม ลองเรือ 

เท่ียวเกาะสิมิลัน  เกาะลันตา  ชมหาดทรายสีขาวท่ีหาดกะรน หาดกะตะท่ีแสนสวย 
แตท่ีหาดนี้มีคลื่น  และลมแรงมาก  เวลาเลนน้ํามีคลื่นสาดตลอดเวลา  กอนกลับ 
แวะเท่ียวจังหวัดพังงาและกระบี่ใหสบายใจ 
 
 

69 
137 
206 
245 

เม่ือยางเขาวัยรุน หนุมสาวรางกายเริ่มเปลี่ยนแปลง แขนขาเกงกาง 
มีหนวดเครา รักสวยรักงามสองกระจกกันวันละหลายหน หวีผมแลวหวีอีก ใหความสนใจ 
กับการแตงกายมาก กลัวไมหลอ ไมสวย ชอบเลียนแบบดารา ไมวาบุคลิกภาพ ทาทาง 
และการแตงกาย  
 
 

66 
140 
214 
227 

คนบางคนไมอยากใหใครไดดีเพราะจิตไมปกติ คิดทําลายคนอ่ืนท่ีตนไมอยาก 
ใหไดดี ดวยวาจาบางการกระทําบาง คนเหลานี้ชอบทําใหคนอ่ืนไมมีความสุข 
ควรไดรับการบําบัดทางจิตจากคนใกลชิดท่ีเขาใจในการกระทําของเรา 
 
 

67 
137 
196 

ความรักเปรียบเสมือนเชือกเหนียวมัดวัสดุไวดวยกัน เชน ขาวตมมัด จะพราก 
จากกัน เม่ือมีคนมาแกเชือกกลวย ความรักของเราเกิดจากคนสองคนท่ีมัดกันไว 
ดวยดวงใจสองดวง และจะไมเปลี่ยนแปลงไปหรือไมสลายไปเพราะเพียงคนอ่ืน 
 

71 
142 
208 

เมืองไทยสงสินคาออกไปขายตางบาน ตางเมือง ทําใหมีรายไดเขามาจํานวนมาก 
สินคาตาง ๆ เหลานี้ เชน ผาไหม เครื่องจักรสาน หรือสิ่งทอ ทําชื่อเสียงใหเรามาตลอด 
ปจจุบันสินคาประเภทงานฝมือ คนไทยสามารถสรางรายไดและชื่อเสียงใหคนไทย 

71 
154 
224 
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10 

8 

9 

7 

 
 

 
 
 

 

 
 
แบบฝกหัดสรางทักษะ 

ฝกพิมพตามแบบฝกหัดสรางทักษะ พิมพจับเวลา  1  นาที  5 ครั้ง  หรือปฏิบัติตามคําส่ังของ
ครูผูสอน ตรวจคิดคํานวณคําสุทธิ  จดบันทึกสถิติการพิมพ  ในแบบบันทึกความกาวหนา 
 

จํานวนดีด 
เม่ือคืนนี้ฝนตกหนักมาก เกิดแผนดินไหว และคลื่นรายมหันตภัยท่ีคราชีวิตคนไปนับแสน 

คนพลัดพรากบานเรือนพังเสียหายยับเยิน ตนไมลมระเนระนาด ถนนพังทลาย เสียหาย 
อยางหนัก ประชาชนไรท่ีพักพิง ขาดอาหาร และลมตายจํานวนมาก 
 
 

80 
153 
209 

ขอขอบใจทุกทานท่ีมารวมกันสนับสนุน กิจการของขาพเจาดวยดีเสมอมา 
ในวาระดิถีข้ึนปใหม ขอสงความปรารถนาดี อํานวยพรใหทานและครอบครัวใหประสบ 
แตความสุข กิจการรุงเรืองกาวหนา และมีสุขภาพดี มีเงินมีทองใชตลอดป ตลอดไป 
 
 

63 
137 
213 

อาหารไทยสวนมากจะไมพนประเภทแกง เครื่องแกงจึงนํามาใช ในการปรุงอาหาร 
เครื่องแกงประกอบดวย พริก กระเทียม หอมแดง กะป กระชาย ขา ตระไคร ยี่หรา 
นํามาตําและผสมกันผัดใหหอมเติมน้ําปลา เหยาะเกลือ เพ่ิมรสชาดใหกลมกลอมยิ่งข้ึน 
 
 

68 
139 
213 

พอบานแมบานยุคนี้ทํางานนอกบานกันมากข้ึน จึงไมคอยมีเวลาทําอาหารไวสําหรับ 
รับประทาน อาหารประเภทจานดวนคือ ทางเลือกท่ีดีของพอบานแมบานในยุคนี้ 
ทําใหปจจุบันนี้มีรานขายอาหารประเภทนี้ จํานวนมากใหเลือกกันไดตามใจชอบ 
 

75 
145 
214 

ขนมไทยมีสีสรรสวยงามนารับประทานมาก เชน ขนมทราย ขนมดวง 
ขนมบัวลอยไขหวาน ชอมวง ทองหยอด ทองหยิบ ฝอยทอง นากินไปทุกอยาง แต 
ถากินมากเกินไปอาจทําใหอวนไดเหมือนกันสาวสาวตองอดใจไมกลากินเพราะกลัว  
จะอวนแลวหุนไมสวย 
 

55 
123 
264 
284 

 
 

6 



95 
 

 
แบบฝกหัดสรางทักษะ 

ฝกพิมพตามแบบฝกหัดสรางทักษะ พิมพจับเวลา  1  นาที  5 ครั้ง  หรือปฏิบัติตามคําส่ังของ
ครูผูสอน ตรวจคิดคํานวณคําสุทธิ  จดบันทึกสถิติการพิมพ  ในแบบบันทึกความกาวหนา 
 

จํานวนดีด 
นักเรียนจงพยายามขยันหม่ันเพียรเรียนหนังสือ หัดอานใหวองไว ฝกหัดคัดเรียน 

ใหคลองจะไดไปเรียนตอในระดับดีตอไป ขอแสดงความยินดีกับนักเรียนดวยท่ีสามารถสอบปลาย 
ภาคไดผานหมดทุกหอง ภาคเรียนท่ีสองอยาลืมมาลงทะเบียน 
 
 

73 
157 
210 

วานหางจระเข วานกาบหอย ตะไคร ใบเตย สมุนไพรเหลานี้ ปจจุบัน 
มีการนํามาผลิตสินคาน้ําสมุนไพร ดื่มแกกระหาย ใหรสชาดท่ีหอมหวานชื่นใจ 
และยังนํามาใชทํายาบําบัดโรคไดดวย เรียกวา สมุนไพรบําบัด 
 
 

62 
130 
184 

ดนตรีคือชีวิต จังหวะคอยลิขิตท่ีทําใหเรากาวไป แสงสีท่ีสวยสดใน คอยชวย 
สงใหจิตใจผองใสสวยงาม ดนตรีคือกําลังใจ ใหกาวตอไปอีกนานแสนนาน 
ความรัก ดนตรีของเราคือ น้ําหลอเลี้ยงจิตใจใหชุมชื่น และมีความหวัง 
 
 

69 
133 
199 

ความเครียดทําใหสุขภาพจิตเสีย ความเครียดเกิดจาก ความวิตกกังวลใจ 
ความกลัว การใชความคิด คิดหลายเรื่อง ท่ีสรางแรงกดดันเหลานี้ลวนกอใหเกิด 
ความเครียด ผลกระทบคือสุขภาพจะแยลง สุขภาพจิตเสื่อมแลวจะเสื่อมตามกันไปเรื่อย 
 
 

62 
137 
213 

คนไทยจํานวนมากท่ีไปทํางานตางแดน แตยังชอบรับประทานอาหารไทย 
ทําใหเครื่องปรุงอาหารประเภท เครื่องแกง ปลาราผง กะป พริกแหง พริกไทยปน 
กระเทียมผง สามารถสงไปขายยังตางแดนได สรางรายไดและกําไรปละหลายลานบาท 
 
 

57 
128 
200 

 
 
 
 
 
 
 
 

15 

12 

13 

14 

11 
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การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
 

1.ความพอประมาณ 
1.11 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
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กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
28. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

29. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

30. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
11. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

21. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

22.  ใบงาน แบบฝกหัด 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

11. ส่ือส่ิงพิมพ 
11.1. ใบความรู 

11.2. หนังสือเรียน 

11.3. ใบงาน 

11.4. แบบฝกหัด 

11.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
21. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
22. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

 
3. หุนจําลอง/ของจริง 

1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 
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4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.11. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
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บันทึกหลักการสอน 

1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

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

         
 
 



101 
 

2.2.2  จากการปฏิบัติงานตามใบงาน 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ด ี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    12 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 8-9 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนอักษร   โ  ฌ  ฑ         จํานวน   2    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนอักษร   โ  ฌ  ฑ         สัปดาหท่ี  9 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนอักษร   โ  ฌ  ฑ         ผูเรียนตองพยายามจดจํา
และฝกพิมพแปนอักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 
 
สาระการเรียนรู 

1.  การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร   โ  ฌ  ฑ         
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 
 

เนื้อหาสาระ 
 1.  การพิมพทบทวนอักษรแปนเหยา 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร  โ  ฌ  ฑ        3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 
 

สมรรถนะอาชีพ 
2. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
3. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
4. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
5. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

 
จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 

จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 
ดานความรู 
1. บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนอักษร โ ฌ ฑ         ไดถูกตอง 
2.  บอกตําแหนงแปนอักษร    โ  ฌ  ฑ             ไดถูกตอง 
 
ดานทักษะ 
1.  พิมพตัวอักษร     โ  ฌ  ฑ          ไดถูกวิธี 
2.  สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังตัวอักษร โ ฌ ฑ       ไดถูกตอง 
3.  พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
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ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 

เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 
การพิมพสัมผัสแปนอักษร 

โ    ฌ    ฑ            
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
การสืบนิ้ว 
 

นิ้วชี้ซายพิมพแปน  นิ้วกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน 
 
นิ้วชี้ซายพิมพแปน  นิ้วกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน 
 
นิ้วชี้ซายพิมพแปน  นิ้วกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน 
 
นิ้วชี้ขวาพิมพแปน  นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน 
 
นิ้วชี้ขวาพิมพแปน  นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน 

 ึ 
การพิมพแปนอักษรบน 

ถาพิมพแปนอักษรดวยมือขวาใหใชนิ้วกอยซายกดแปนยกแครกอน   จึงพิมพตัวอักษร   ถาพิมพ
แปนอักษรดวยมือซายใหใชนิ้วกอยขวากดแปนยกแครกอน  จึงพิมพตัวอักษร  การยกแครสําหรับพิมพ
อักษรบนตองยกใหสุดกอนพิมพ   เพ่ือไมใหเวลาพิมพตัวอักษรลอย 
การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   

1.ความพอประมาณ 
1.12 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 

ฟ ห ก ด า ส ว
 �

เ
 �
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3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
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กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
31. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

32. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

33. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
12. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

23. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

24.  ใบงาน แบบฝกหัด 

 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

12. ส่ือส่ิงพิมพ 
12.1. ใบความรู 

12.2. หนงัสือเรียน 

12.3. ใบงาน 

12.4. แบบฝกหัด 

12.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

2. โสตทัศน 
23. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
24. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

 
3. หุนจําลอง/ของจริง 

1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 
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4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.12. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

 

 

 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



108 
 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 

บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
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              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

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

         
2.2.2  จากการปฏิบัติงานตามใบงาน 

 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ดี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    13 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 8-9 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ธ   ฮ     ู          จํานวน   3    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ธ   ฮ     ู          สัปดาหท่ี  10 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนอักษร   ธ   ฮ     ู         ผูเรียนตองพยายามจดจํา
และฝกพิมพแปนอักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 
 
สาระการเรียนรู 

1.  การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร   ธ   ฮ     ู         
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 

เนื้อหาสาระ 
 1.  การพิมพทบทวนอักษรแปนเหยา 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร  ธ   ฮ     ู         
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 
 

สมรรถนะอาชีพ 
6. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
7. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
8. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
9. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 
จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 

ดานความรู 
1. บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนอักษร ธ   ฮ     ู         ไดถูกตอง 
2. บอกตําแหนงแปนอักษร  ธ   ฮ     ู         ไดถูกตอง 
 
ดานทักษะ 
1. พิมพตัวอักษร  ธ   ฮ     ู         ไดถูกวิธี 
2. สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังตัวอักษร ธ   ฮ     ู         ไดถูกตอง 
3. พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
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ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 
เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 

การพิมพสัมผัสแปนอักษร 
ธ   ฮ     ู           

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
การสืบนิ้ว 
 

นิ้วชี้ซายพิมพแปน  นิ้วกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน 
 
นิ้วชี้ซายพิมพแปน  นิ้วกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน 
 
นิ้วชี้ซายพิมพแปน  นิ้วกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน 
 
นิ้วชี้ขวาพิมพแปน     นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน 
 
นิ้วชี้ขวาพิมพแปน  นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน 

 ึ 
การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   

1.ความพอประมาณ 
1.13 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

ฟ ห ก ด า ส ว
 �

เ
 �
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4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
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กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
34. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

35. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

36. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
13. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

25. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

26.  ใบงาน แบบฝกหัด 

 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

13. ส่ือส่ิงพิมพ 
13.1. ใบความรู 

13.2. หนังสือเรียน 

13.3. ใบงาน 

13.4. แบบฝกหัด 

13.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
25. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
26. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 
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3. หุนจําลอง/ของจริง 
1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.13. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
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บันทึกหลักการสอน 

1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

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

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ด ี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    14 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 22 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ฏ ฎ   ษ ณ จํานวน   2    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ฏ ฎ   ษ ณ สัปดาหท่ี  10 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนอักษร   ฏ ฎ   ษ ณ ผูเรียนตองพยายามจดจํา
และฝกพิมพแปนอักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 
สาระการเรียนรู 

1.  การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร   ฏ ฎ   ษ ณ 
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 
 

เนื้อหาสาระ 
 1.  การพิมพทบทวนอักษรแปนเหยา 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร  ฏ ฎ   ษ ณ 
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 
 

สมรรถนะอาชีพ 
10. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
11. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
12. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
13. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

 
จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 

จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 
ดานความรู 
1. บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนอักษร ฏ ฎ   ษ ณ ไดถูกตอง 
2. บอกตําแหนงแปนอักษร  ฏ ฎ   ษ ณ ไดถูกตอง 
 
ดานทักษะ 
1. พิมพตัวอักษร  ฏ ฎ   ษ ณ ไดถูกวิธี 
2. สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังตัวอักษร ฏ ฎ   ษ ณ ไดถูกตอง 
3. พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
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ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 
เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 

การพิมพสัมผัสแปนอักษร 
ฏ   ฎ         ษ   ณ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

การสืบน้ิว 
 

น้ิวช้ีซายพิมพแปน ก น้ิวกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน     ฏ 

 
น้ิวช้ีซายพิมพแปน  ำ น้ิวกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน     ฎ 

 
น้ิวช้ีซายพิมพแปน            น้ิวกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน        

 

นิ้วชี้ขวาพิมพแปน    า นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน     ษ 
 
น้ิวช้ีขวาพิมพแปน ร น้ิวกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน    ณ 

 ึ 
การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
 

1.ความพอประมาณ 
1.14 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

ฟ ห ก ด า ส ว
 �

เ
 �
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4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
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กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานและ
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
37. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

38. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

39. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
14. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
 
 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

27. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

28.  ใบงาน แบบฝกหัด 

 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

14. ส่ือส่ิงพิมพ 
14.1. ใบความรู 

14.2. หนังสือเรียน 

14.3. ใบงาน 

14.4. แบบฝกหัด 

14.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
27. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
28. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 
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3. หุนจําลอง/ของจริง 
1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.14. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
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บันทึกหลักการสอน 

1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤตกิรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

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

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ด ี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    15 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 8-9 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ฆ  ฉ  ฒ  ศ  ฬ   จํานวน   3    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ฆ  ฉ  ฒ  ศ  ฬ   สัปดาหท่ี  11 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนอักษร   ฆ  ฉ  ฒ  ศ  ฬ  ผูเรียนตองพยายาม
จดจําและฝกพิมพแปนอักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 
สาระการเรียนรู 

1.  การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร   ฆ  ฉ  ฒ  ศ  ฬ   
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 
 

เนื้อหาสาระ 
 1.  การพิมพทบทวนอักษรแปนเหยา 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร  ฆ  ฉ  ฒ  ศ  ฬ   
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 
 

สมรรถนะอาชีพ 
14. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
15. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
16. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
17. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

 
จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 

จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 
ดานความรู 
1. บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนอักษร ฆ  ฉ  ฒ  ศ  ฬ   ไดถูกตอง 
2. บอกตําแหนงแปนอักษร  ฆ  ฉ  ฒ  ศ  ฬ   ไดถูกตอง 
 
ดานทักษะ 
1. พิมพตัวอักษร  ฆ  ฉ  ฒ  ศ  ฬ   ไดถูกวิธี 
2. สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังตัวอักษร ฆ  ฉ  ฒ  ศ  ฬ   ไดถูกตอง 
3. พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
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ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 
เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 

การพิมพสัมผัสแปนอักษร 
ฆ    ฉ    ฒ   ศ   ฬ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

การสืบน้ิว 
 

น้ิวนางซายพิมพแปน ห น้ิวกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน     ฆ 

 
น้ิวกลางซายพิมพแปน แ น้ิวกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน     ฉ 

 
น้ิวกลางซายพิมพแปน   ม น้ิวกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน    ฒ 
 

นิ้วนางขวาพิมพแปน  ส นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน     ศ 
 
น้ิวนางขวาพิมพแปน ใ น้ิวกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน    ฬ 

 
 
 
การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
 

1.ความพอประมาณ 
1.15 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

ฟ ห ก ด า ส ว
 �

เ
 �
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4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
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กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
40. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

41. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

42. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
15. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

29. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

30.  ใบงาน แบบฝกหัด 

 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

15. ส่ือส่ิงพิมพ 
15.1. ใบความรู 

15.2. หนังสือเรียน 

15.3. ใบงาน 

15.4. แบบฝกหัด 

15.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
29. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
30. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 
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3. หุนจําลอง/ของจริง 
1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.15. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
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บันทึกหลักการสอน 

1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 
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2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

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

         
2.2.2  จากการปฏิบัติงานตามใบงาน 

 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ดี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    16 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 8-9 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ฤ  ซ  ญ  ฐ  ฦ   จํานวน   2    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ฤ  ซ  ญ  ฐ  ฦ   สัปดาหท่ี  11 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนอักษร   ฤ  ซ  ญ  ฐ  ฦ  ผูเรียนตองพยายาม
จดจําและฝกพิมพแปนอักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 
สาระการเรียนรู 

1.  การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร   ฤ  ซ  ญ  ฐ  ฦ   
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 

เนื้อหาสาระ 
 1.  การพิมพทบทวนอักษรแปนเหยา 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร  ฤ  ซ  ญ  ฐ  ฦ   
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 

สมรรถนะอาชีพ 
18. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
19. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
20. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
21. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

 
จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 

จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 
ดานความรู 
1. บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนอักษร ฤ  ซ  ญ  ฐ  ฦ   ไดถูกตอง 
2. บอกตําแหนงแปนอักษร  ฤ  ซ  ญ  ฐ  ฦ   ไดถูกตอง 
 
ดานทักษะ 
1. พิมพตัวอักษร  ฤ  ซ  ญ  ฐ  ฦ   ไดถูกวิธี 
2. สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังตัวอักษร ฤ  ซ  ญ  ฐ  ฦ   ไดถูกตอง 
3. พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
 
ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
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2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 
เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 

การพิมพสัมผัสแปนอักษร 
ฤ   ซ   ญ   ฐ   ฦ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
การสืบนิ้ว 
 

นิ้วกอยซายพิมพแปน ฟ นิ้วกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน     ฆ 
 
นิ้วกอยขวาพิมพแปน ว นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน    ฉ 
 
นิ้วกอยขวาพิมพแปน     ยนิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน    ฒ 
 
นิ้วกอยขวาพิมพแปน  บ นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน     ศ 
 
นิ้วกอยขวาพิมพแปน ฝ นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน    ฬ 

 
การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
 

1.ความพอประมาณ 
1.16 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 

ฟ ห ก ด า ส ว
 �

เ
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4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 

กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
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ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
43. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

44. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

45. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
16. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 

 
งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 
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ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

31. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

32.  ใบงาน แบบฝกหัด 

 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

16. ส่ือส่ิงพิมพ 
16.1. ใบความรู 

16.2. หนังสือเรียน 

16.3. ใบงาน 

16.4. แบบฝกหัด 

16.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
31. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
32. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

 
3. หุนจําลอง/ของจริง 

1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.16. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 
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แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
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บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 
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2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

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

         
2.2.2  จากการปฏิบัติงานตามใบงาน 

 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ดี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    17 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 8-9 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ๆ  “  ฯ  .   ,     จํานวน   3    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนอักษร   ๆ  “  ฯ  .   ,     สัปดาหท่ี  12 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนเครื่องหมาย ๆ  “  ฯ  .  , ผูเรียนตองพยายาม
จดจําและฝกพิมพแปนอักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 

 
สาระการเรียนรู 

1. การพิมพเครื่องหมายวรรคตอน 
2. การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
3. การสืบนิ้ว  และการเรียนรูแปนเครื่องหมาย   ๆ   “   ฯ   .   , 
4. การพิมพผสมคํา 
5. การพิมพประโยค 
 

เนื้อหาสาระ 
 1.  การพิมพทบทวนอักษรแปนเหยา 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร  ๆ  “  ฯ  .   ,     
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 
 

สมรรถนะอาชีพ 
22. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
23. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
24. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
25. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 
จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 

ดานความรู 
1. บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนอักษร ๆ  “  ฯ  .   ,    ไดถูกตอง 
2. บอกตําแหนงแปนอักษร  ๆ  “  ฯ  .   ,    ไดถูกตอง 
 
ดานทักษะ 
1. พิมพตัวอักษร  ๆ  “  ฯ  .   ,    ไดถูกวิธี 
2. สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังตัวอักษร ๆ  “  ฯ  .   ,    ไดถูกตอง 
3. พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
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ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 
เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 

การพิมพสัมผัสแปนเครื่องหมาย 
ๆ    “    ฯ    .    , 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
การสืบนิ้ว 
 

นิ้วกอยซายพิมพแปน ฟ สืบไปท่ีแปน     ๆ 
 
นิ้วนางซายพิมพแปน ไ นิ้วกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน     “ 
 
นิ้วนางขวาพิมพแปน      น นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน    ฯ 
 
นิ้วกอยขวาพิมพแปน    ง           นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน     
. 
 
นิ้วกอยขวาพิมพแปน ล นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน    , 

 ึ 
การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
 

1.ความพอประมาณ 
1.17 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 

ฟ ห ก ด า ส ว
 �

เ
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3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
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กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
46. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

47. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

48. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
17. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

33. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

34.  ใบงาน แบบฝกหัด 

 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

17. ส่ือส่ิงพิมพ 
17.1. ใบความรู 

17.2. หนังสือเรียน 

17.3. ใบงาน 

17.4. แบบฝกหัด 

17.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
33. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
34. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 
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3. หุนจําลอง/ของจริง 
1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.17. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
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บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

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

         
2.2.2  จากการปฏิบัติงานตามใบงาน 

 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ด ี ปาน ปรับปรุง 
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กลาง 
จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    18 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 8-9 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนอักษร    /  _  %  -    จํานวน   2    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนอักษร    /  _  %  -    สัปดาหท่ี  12 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนอักษร    /  _  %  -   ผูเรียนตองพยายามจดจํา
และฝกพิมพแปนอักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 
สาระการเรียนรู 

1. การพิมพเครื่องหมายวรรคตอน 
2. การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
3. การสืบนิ้ว  และการเรียนรูแปนเครื่องหมาย   /  _  %  - 
4. การพิมพผสมคํา 
5. การพิมพประโยค 
 

เนื้อหาสาระ 
1.  การพิมพเครื่องหมายวรรคตอน 
2. การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
3. การสืบนิ้ว  และการเรียนรูแปนเครื่องหมาย   /  _  %  - 
4. การพิมพผสมคํา 
5. การพิมพประโยค 
 

สมรรถนะอาชีพ 
26. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
27. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
28. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
29. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

 
จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 

จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 
 
ดานความรู 
1. บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนเครื่องหมาย       /  _  %  -  ไดถูกตอง 
2.  บอกตําแหนงแปนเครื่องหมาย /  _  %  -   ไดถูกตอง 
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ดานทักษะ 
1.  พิมพเครื่องหมาย  /  _  %  -  ไดถูกวิธี 
2.  สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังเครื่องหมาย         /  _  %  -  ไดถูกตอง 
3.  พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
 
ดานคุณธรรม จริยธรรม 

1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 
เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 

การพิมพสัมผัสแปนเครื่องหมาย 
/    _    %    - 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสืบน้ิว 
 

น้ิวกอยซายพิมพแปน ฟ สืบไปท่ีแปน      / 
 
น้ิวนางซายพิมพแปน ห สืบไปท่ีแปน      _ 
 

น้ิวนางขวาพิมพแปน     ว สืบไปท่ีแปน      - 
 

นิ้วกอยขวาพิมพแปน  - นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน     % 
 
การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
 

1.ความพอประมาณ 
1.18 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

ฟ ห ก ด า ส ว
 �

เ
 �
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2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
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กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
49. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

50. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

51. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
18. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 
35. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

36.  ใบงาน แบบฝกหัด 

 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

18. ส่ือส่ิงพิมพ 
18.1. ใบความรู 

18.2. หนังสือเรียน 

18.3. ใบงาน 

18.4. แบบฝกหัด 

18.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

2. โสตทัศน 
35. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
36. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

3. หุนจําลอง/ของจริง 
1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.18. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 
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แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
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บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

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

 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดมีาก ด ี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    19 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 8-9 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนเครื่องหมาย  ( )  .  ?   ํ จํานวน   3    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนเครื่องหมาย  ( )  .  ?   ํ สัปดาหท่ี  13 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนเครื่องหมาย ( ) . ?    ํผูเรียนตองพยายามจดจํา
และฝกพิมพแปนอักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 
 
สาระการเรียนรู 

1. การพิมพเครื่องหมายวรรคตอน 
2. การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
3. การสืบนิ้ว  และการเรียนรูแปนเครื่องหมาย   ( )  .  ?   ํ 
4. การพิมพผสมคํา 
5. การพิมพประโยค 

เนื้อหาสาระ 
1.  การพิมพเครื่องหมายวรรคตอน 
2. การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
3. การสืบนิ้ว  และการเรียนรูแปนเครื่องหมาย   ( )  .  ?   ํ 
4. การพิมพผสมคํา 
5. การพิมพประโยค 

สมรรถนะอาชีพ 
30. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
31. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
32. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
33. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 
จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 

ดานความรู 
1. บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนเครื่องหมาย       ( )  .  ?   ํ ไดถูกตอง 
2.  บอกตําแหนงแปนเครื่องหมาย ( )  .  ?   ํ   ไดถูกตอง 
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ดานทักษะ 
1.  พิมพเครื่องหมาย  ( )  .  ?   ํ ไดถูกวิธี 
2.  สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังเครื่องหมาย         ( )  .  ?   ํ ไดถูกตอง 
3.  พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
 
ดานคุณธรรม จริยธรรม 

1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 

 
เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 

การพิมพสัมผัสแปนเครื่องหมาย 
(    )    .    ?     ํ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสืบน้ิว 
 

น้ิวกอยซายพิมพแปน ผ น้ิวกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน      ( 

 
น้ิวนางซายพิมพแปน ป น้ิวกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน       ) 

 
น้ิวนางขวาพิมพแปน        ิ น้ิวกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน        ฺ 
 

นิ้วกอยขวาพิมพแปน  ท นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน     ? 
 
นิ้วกอยขวาพิมพแปน        นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน         

 
 

ฟ ห ก ด า ส ว
 �

เ
 �
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การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
1.ความพอประมาณ 

1.19 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
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กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดดี หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
52. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

53. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

54. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
19. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

37. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

38.  ใบงาน แบบฝกหัด 

 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

19. ส่ือส่ิงพิมพ 
19.1. ใบความรู 

19.2. หนังสือเรียน 

19.3. ใบงาน 

19.4. แบบฝกหัด 

19.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

2. โสตทัศน 
37. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
38. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

 
3. หุนจําลอง/ของจริง 

1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 
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4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.19. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
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บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

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

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ด ี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    20 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี - 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนตัวเลข  0  3  4  5  6 จํานวน   2   ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนตัวเลข  0  3  4  5  6 สัปดาหท่ี 13 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนตัวเลข  0  3  4  5  6 ผูเรียนตองพยายาม
จดจําและฝกพิมพแปนตัวเลขเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 
 
สาระการเรียนรู 

1.  การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
2.  การสืบนิ้ว  และการเรียนรูแปนตัวเลข  0  3  4  5  6 
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 

เนื้อหาสาระ 
1.  การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
2.  การสืบนิ้ว  และการเรียนรูแปนตัวเลข  0  3  4  5  6 
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 

สมรรถนะอาชีพ 
34. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
35. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
36. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
37. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

 
จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 

จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 
ดานความรู 
1.  บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนตัวเลข  0  3  4  5  6 ไดถูกตอง 
2.  บอกตําแหนงแปนตัวเลข  0  3  4  5  6 ไดถูกตอง 
 
ดานทักษะ 
1.  พิมพตัวเลข  0  3  4  5  6 ไดถูกวิธี 
2.  สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังตัวเลข 0  3  4  5 6 ไดถูกตอง 
3.  พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
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ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 

เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 
การพิมพสัมผัสแปนเครื่องหมาย 

0    3    4    5    6 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสืบน้ิว 
 

น้ิวช้ีซายพิมพแปน ถ น้ิวกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน      4 

 
น้ิวกลางซายพิมพแปน ภ น้ิวกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน       3 

 
น้ิวกอยซายพิมพแปน   ๆ น้ิวกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน      0 

 

นิ้วชี้ขวาพิมพแปน  ค นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน     5 
 
นิ้วกลางขวาพิมพแปน    ต นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน     6 

 
การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   

1.ความพอประมาณ 
1.20 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

ฟ ห ก ด า ส ว
 �

เ
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4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 

กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
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ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
55. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

56. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

57. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
20. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 

 
งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 
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ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

39. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

40.  ใบงาน แบบฝกหัด 

 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

20. ส่ือส่ิงพิมพ 
20.1. ใบความรู 

20.2. หนังสือเรียน 

20.3. ใบงาน 

20.4. แบบฝกหัด 

20.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
39. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
40. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

 
3. หุนจําลอง/ของจริง 

1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.20. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 
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แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
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บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

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

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ด ี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    21 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี 8-9 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสแปนตัวเลข  1  2  7  8  9 จํานวน   5    ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสแปนตัวเลข  1  2  7  8  9 สัปดาหท่ี  14 

 
สาระสําคัญ 

การสืบนิ้วและการเรียนรูวิธีการพิมพสัมผัสแปนอักษร   พ  ะ    ั   ย  ผูเรียนตองพยายามจดจํา
และฝกพิมพแปนอักษรเหลานี้ใหไดอยางถูกตอง 

 
สาระการเรียนรู 

1.  การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
2.  การสืบนิ้ว  และการเรียนรูแปนตัวเลข  1  2  7  8  9 
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 

 
เนื้อหาสาระ 

 1.  การพิมพทบทวนแปนอักษรท่ีเรียนมาแลว 
2.  การสืบนิ้วและการเรียนรูแปนอักษร  1  2  7  8  9 
3.  การพิมพผสมคํา 
4.  การพิมพประโยค 
 

สมรรถนะอาชีพ 
38. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
39. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
40. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
41. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

 
 
 
จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 

จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 
ดานความรู 
1.  บอกวิธีการสืบนิ้วไปยังแปนตัวเลข  1  2  7  8  9 ไดถูกตอง 
2.  บอกตําแหนงแปนตัวเลข  1  2  7  8  9     ไดถูกตอง 
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ดานทักษะ 
1.  พิมพตัวเลข  1  2  7  8  9  ไดถูกวิธี 
2.  สืบนิ้วจากแปนเหยาไปยังตัวเลข 1  2  7  8 9 ไดถูกตอง 
3.  พิมพผสมคํา  และประโยคไดถูกตอง 
 
ดานคุณธรรม จริยธรรม 

1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 

 
เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 

การพิมพสัมผัสแปนเครื่องหมาย 
1    2    7    8    9 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสืบน้ิว 
 

น้ิวกอยซายพิมพแปน   / น้ิวกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน      1 

 
น้ิวนางซายพิมพแปน __ น้ิวกอยขวากดแปนยกแครพิมพแปน       2 

 
น้ิวนางขวาพิมพแปน      จ น้ิวกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน      7 

 

นิ้วกอยขวาพิมพแปน    ข         นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน     8 
 
นิ้วกอยขวาพิมพแปน       ช นิ้วกอยซายกดแปนยกแครพิมพแปน     9 

 
 

ฟ ห ก ด า ส ว
 �

เ
 �
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การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
 

1.ความพอประมาณ 
1.21 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
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 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 

กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
58. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

59. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

60. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
21. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

 
งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

41. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

42.  ใบงาน แบบฝกหัด 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

21. ส่ือส่ิงพิมพ 
21.1. ใบความรู 

21.2. หนังสือเรียน 

21.3. ใบงาน 

21.4. แบบฝกหัด 

21.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 
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2. โสตทัศน 
41. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
42. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

 
3. หุนจําลอง/ของจริง 

1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.21. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 
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ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 

บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

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

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดมีาก ด ี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี    22 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี - 
ชื่อหนวย การพิมพสัมผัสเพ่ือพัฒนาความเร็วและความ
แมนยํา 

จํานวน   5  ชั่วโมง 

ชื่อเรื่อง   การพิมพสัมผัสเพ่ือพัฒนาความเร็วและความ
แมนยํา 

สัปดาหท่ี  15 

 
สาระสําคัญ 

การฝกเพ่ือพัฒนาทักษะความเร็วและความแมนยํานั้น  ผูเรียนตองหม่ันฝกซอมพิมพเพ่ือใหเกิด
ความชํานาญ และนําเทคนิคการพิมพท่ีถูกตองมาใช ผูเรียนตองพยายามฝกพิมพโดยวิธีพิมพสัมผัสจนเกิด
ความชํานาญและสามารถพิมพงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
สาระการเรียนรู 

1.  หลักการพัฒนาความเร็วและความแมนยํา 
2.  แบบฝกพิมพสรางทักษะความเร็วและความแมนยํา 

เนื้อหาสาระ 
1.  หลักการพัฒนาความเร็วและความแมนยํา 
2.  แบบฝกพิมพสรางทักษะความเร็วและความแมนยํา 
 

สมรรถนะอาชีพ 
42. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
43. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
44. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
45. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

 
จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 

จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 
ดานความรู 
1.  บอกหลักการพัฒนาทักษะความเร็วและความแมนยําได 
2.  บอกเทคนิคการพิมพเพ่ือสรางความเร็วและความแมนยําได 
 
ดานทักษะ 
1.  พิมพขอความโดยใชแปนอักษรท่ีเรียนมาแลวไดถูกตองและแมนยํา 
2.  พัฒนาทักษะความเร็วความแมนยําและสามารถพิมพโดยวิธีพิมพสัมผัสได 
 
ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดีด 
2.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 



183 
 

 
เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 

หลักการพัฒนาความเร็วและความแมนยํา 

 
การฝกทักษะเพ่ือสรางความเร็วและความแมนยํา ควรฝกปฏิบัติไปพรอม ๆ กัน การฝกพิมพเปน

สิ่งจําเปนท่ีผูเรียนตองขยันหม่ันฝกซอมพิมพเพ่ือใหเกิดความชํานาญในการฝกพิมพน้ําหนัก ในการดีดตัวอักษร
และจังหวะการพิมพควรใหสมํ่าเสมออยางตอเนื่องผูเรียนจะตองพยายามพิมพโดยวิธีพิมพสัมผัสใหได  ในการ
ฝกพิมพเพ่ือพัฒนาความเร็วและความแมนยําครูผูสอนอาจเลือกฝกตาม  ท่ีเห็น สมควรหรือจะปฏิบัติดังนี้ 

1. การพิมพทบทวน  กอนพิมพจับความเร็วและความแมนยําใหนักเรียนพิมพทบทวน เปนการ
ซอมมือกอน  5 - 10 นาที 

2. การพิมพจับเวลาใหจับเวลา  1 นาที  5 ครั้ง  โดยครั้งท่ี 1  เนนพิมพความแมนยํา  ครั้งท่ี  
2 - 4 ใหเนนความเร็ว  และครั้งท่ี 5  เนนท้ังความเร็วและความแมนยํา 

3. การพิมพจับเวลา ใหพิมพจับเวลา 3 นาที หรือ  5 นาที  คิดคํานวณคําสุทธิลงบันทึกสถิติ
การพิมพในแบบบันทึกความกาวหนา 

 
เทคนิคการพิมพเร็วและแมนยํา 
 

1. วางนิ้วใหถูกตองตรงตามตําแหนงแปนเหยา 
2. มีสมาธิในการพิมพ 
3. สืบนิ้วใหเร็ว ดีดแปนดวยความม่ันใจ 
4. เม่ือพิมพผิดไมตองถอยหลังกลับมาพิมพซํ้า 
5. ปดแครอยางรวดเร็วและถูกวิธี 
6. ยกแครใหรวดเร็ว 
7. ตามองแบบพิมพไมมองแปนอักษร 
8. พิมพใหไดจังหวะสมํ่าเสมอ 
9. ตองตั้งจุดหมายในการพิมพทุกครั้ง 
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แบบฝกพิมพสรางทักษะความเรว็และความแมนยํา 

 

ฝกพิมพตามแบบ  โดยพิมพจับเวลาขอละ  3 นาที  2 ครั้ง  หรือตามคําสั่งครูผูสอน      ตรวจคําผิดและคิด
คําสุทธิ  จดบันทึกสถิติการพิมพในแบบบันทึกความกาวหนา 
 

 

          เม่ือพูดถึงอาหารท่ีมีไขมันมาก  อาจไมคอยมีใครคิดถึงกรดไขมันท่ีจําเปน    67 
แกรางกายเทาใดนัก  โดยเฉพาะอยางยิ่งคุณสุภาพสตรีท้ังหลาย  ถึงกับขยาดกับคําวา            142 

ไขมัน  ไปเสียเลย  เพราะมวัแตหว่ันกับรูปรางเกรงวาจะอวนเกนิไป  จนไมสามารถ  215 

คืนสูสภาพความปราดเปรียวไดดังเดิม  จนลืมนึกไปวาไขมันก็เปนหนึ่งในหาของอาหาร            292 
หลักท่ีมีความจําเปนแกรางกายเหมือนกัน                 329 
 

 

          ไขมันกับโคเลสเตอรอลมีความสัมพันธกันอยางไร  เม่ือเรารับประทาน              61 
อาหารเขาไปแลวไขมันในอาหารจะถูกยอยและดูดซึมผานผนังลําไสเขาสูกระแส             132 
เลือดไขมันท่ีอยูในเลือดก็คือ  สารไขมัน  หรือโคเลสเตอรอลนั่นเอง  โคเลสเตอรอล   206 
เปนสารไขมันท่ีมีประโยชนตอรางกายไมใชนอย  เพราะจะเปนตัวสรางฮอรโมนและ   281 
น้ําดีท่ีใชในการดูดซึมไขมันและวิตามินเปนสวนประกอบของผิวหนังและชวยในการ   354 
เจริญเติบโต  ดังนั้น  โคเลสเตอรอลจึงมีความสําคัญแกเด็กท่ีอยูในวัยเจริญเติบโต   428 

 
 
 

          นอกจากนี้ไขมันยังมีความสําคัญในการสะสมไวใชเปนแหลงพลังงาน           70 
ของรางกายเปนโครงสรางของเนื้อเยื่อและเปนองคประกอบท่ีสําคัญของผิวหนัง           141 
และระบบประสาท  ไขมันเม่ือรับประทานเขาไปยังทําใหรูสึกอ่ิมไดนานอีกดวย  ท้ังนี้           215 
เพราะไขมันมีแคลอรี่มาก  คือมีถึง 9  แคลอรี่  ในน้ําหนัก 1 กรัม  ในขณะอาหาร           293 
ประเภทแปงและน้ําตาล  ซ่ึงใหพลังงานเหมือนกันจะใหพลังงานแกรางกายเพียง            363 
4 แคลอรี่  เทานั้น                  380 
 
 
 

 
แบบฝกพิมพสรางทักษะความเรว็และความแมนยํา 

 

 
ฝกพิมพตามแบบ  โดยพิมพจับเวลาขอละ  3 นาที  2 ครั้ง  หรือตามคําสั่งครูผูสอน     ตรวจคําผิดและคิด

คําสุทธิ  จดบันทึกสถิติการพิมพในแบบบันทึกความกาวหนา 
 

 

          แมวาไขมันจะใหประโยชนแกรางกายคลาย ๆ  กับ คารโบไฮเดรต               68 
คือ  ทําใหเกิดพลังงานแกรางกาย  แตหากจะเลือกรับประทานเฉพาะอาหารจําพวก   137 
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คารโบไฮเดรต  เชนแปงและน้ําตาลอยางเดียวโดยไมรับประทานอาหารประเภท   203 
ไขมันเลย  ก็ใชวาจะทดแทนกันได  เพราะการไมรับประทานไขมัน  จะทําใหรางกาย            274 
ขาดกรดไขมันท่ีจําเปนแกรางกายชนิดหนึ่ง  ซ่ึงรางกายไมสามารถสังเคราะหข้ึนมา   351 
ใชเองไดและกรดไขมันตัวนี้เองท่ีจะชวยในการดูดซึมวิตามิน  เอ  ดี  อี  เค  จาก   421 
อาหารเขาสูรางกายไดดีข้ึน         445 
 

 
          กรดไขมันท่ีจําเปนแกรางกายนั้นจําเปนอยางไร  จําเปนก็เพราะวา     70 
กรดไขมันเปนกรดท่ีรางกายไมสามารถสังเคราะหข้ึนมาใชเอง  แตจะไดจาก   138 
อาหารท่ีรับประทานเขาไปเทานั้น  กรดไขมันท่ีวานี้  ชื่อวากรดไลโนเลอิค  ซ่ึงพบ  214 
วามีมากในน้ํามันท่ีทําจากพืช  และในพืชแตละชนิดก็มีกรดไลโนเลอิคไมเทากันเชน  272 
น้ํามันท่ีสกัดมาจากพืชจําพวก  ฝาย  ถ่ัวเหลือง  ขาวโพด  เมล็ดดอกทานตะวัน  เมล็ด  363 
ดอกคําฝอย  จะมีกรดไลโนเลอิคมากพอสมควรในถ่ัวลิสง  รํา  และงา  ก็ยังพอมีอยูบาง  432 
สวนในน้ํามันปาลมแดง  น้ํามันมะพราว  แทบจะไมมีกรดนี้เอาเสียเลย    496 
 

 
          เย็นมากแลวท่ีเราเขาไปถึงท่ีทําการอุทยานแหงชาติหมูเกาะเภตราวันนั้น  ในขณะท่ี  76 
ดวงตะวันกําลังคลอยต่ําลงมาหาแผนน้ําอยูทุกขณะ  เราเก็บขาวของเขาท่ีพักไดก็เดินเลาะ 158 
หัวเขาโตะหงายออมไปทางดานหลังเพ่ือจะดูพระอาทิตยตกกันทันที  ซ่ึงนับเปนเวลาท่ีน้ําเริ่ม 246 
จะข้ึน  จึงเดินเลาะโขดหินไปไดไมเทาไรก็จําตองลุยน้ํากันจนได  กวาจะหาทางออมไปยัง 329 
ดานหลังเขาท่ีเปแนวผาและโขดหินนอยใหญไดซ่ึงเพียงไมถึงครึ่งชั่วโมงเราก็ลัดเลาะ  415 
มาถึงมุมท่ีสามารถมองเห็นพระอาทิตยตกไดถนัดชัดเจนทางดานตะวันตกอันเห็นแนวยาว 498 
เหยียดของเกาะตะรุเตาอยูริล ๆ  และจากมุมมองบริเวณนี้เองท่ีพบวามีกอนหินรูปรางประหลาด 583 
อยูสองกอนท่ีมีลักษณะงอนแหลมข้ึนอยางแปลกตาซอนกันอยูอยางเหมาะเจาะ  ซ่ึงคราวเม่ือ 665 
ดวงตะวันคลอยต่ําลงหาแผนน้ําลิบ ๆ  ทางดานทายเกาะตะรุเตาโดยมีเจาหินประหลาดนี้ 742 
ปรากฏตอสายตาอยูตรงหนา  นั่นคือภาพงามประดุจความฝนในจินตนาการท่ีจะตองจารึกไว 820 
 
 

แบบฝกพิมพสรางทักษะความเรว็และความแมนยํา 

 
ฝกพิมพตามแบบ โดยพิมพจับเวลาขอละ  3 นาที  2 ครั้ง  หรือตามคําส่ังครูผูสอน      

ตรวจคําผิดและคิดคําสุทธิ  จดบันทึกสถิติการพิมพในแบบบันทึกความกาวหนา 
 

 
          ถาในระบบนิเวศใดสิ่งมีชีวิตบางชนิดถูกทําลายไปจะทําใหความสมดุลของระบบ           76 
นิเวศลดลง  เชน  บริเวณทุงหิมะและข้ัวโลกเปนระบบนิเวศท่ีงายและธรรมดาไมซับซอน  เพราะ        158 
มีสิ่งมีชีวิตอาศัยอยูไมก่ีชนิด  พืชก็ไดแก  ตะไครน้ํา  ไลเคน  หญาชนิดตาง ๆ  เพียงไมก่ีชนิดและ        252 
ตนหลิวพืชเหลานี้เห็นอาหารของกวาง  ซ่ึงมีอยู  2 ชนิด  คือ  กวางคาริบกับกวางเรนเดีย        332 
กวางเปนอาหารของสุนัขปาและคน  นอกจากนี้  ก็มีหนูนาและไกปา  ซ่ึงเปนอาหารของสุนัข-        413 
จิ้งจอก  และนกเคาแมว  เพราะฉะนั้นในบริเวณหิมะนี้  ถาเกิดการเปลี่ยนแปลงจํานวนของ        489 



186 
 

สิ่งมีชีวิตในระดับหนึ่งจะมีผลรุนแรงตอสิ่งมีชีวิตในระดับอ่ืน ๆ  ดวย  เพราะไมมีโอกาสเลือก        577 
อาหารไดมากนัก  สิ่งมีชีวิตท่ีอยูในนี้จึงเปลี่ยนแปลงเร็ว  จนบางชนิดสูญพันธดังนั้นระบบนิเวศ        666 
ท่ีไมซับซอนจึงเสียดุลไดงายมาก               699 
 
ขอ  8. 
 
          ในการพัฒนาเทคโนโลยีตาง ๆ  นั้นจะตองพิจารณาอยางรอบคอบถึงผลกระทบ             73 
ตอระบบนิเวศ  มิฉะนั้น ก็อาจจะเกิดผลเสียหายรายแรง  ท้ังตอสภาพเศรษฐกิจ  สังคมและ  145 
ความเปนอยูของมนุษยเองได  ตัวอยางเชน  การสรางเข่ือนทําใหเกิดบริเวณน้ําขังจํานวน  230 
มหาศาลอาจทําใหเกิดการระบาดของโลกเนื่องจากพาหะของโรคนั้นสามารถเติบโตไดดี            301 
ในบริเวณน้ํานิ่ง           316 
          ดังนั้นการเรียนรูเรื่องนิเวศวิทยา  จึงเปนการทําใหมนุษยไดเขาใจถึงฐานะ   387 
และหนาท่ีของตัวเองวาเปนเพียงสวนหนึ่งของระบบเทานั้น  ดังนั้นเราจึงควรตระหนักวาใน  469 
การพัฒนาใด ๆ  ในระบบนิเวศจะตองคํานึงถึงปญหาการเสียสมดุลทางนิเวศวิทยาดวย  เพ่ือ            
547 
ไมใหการพัฒนานั้นยอนกลับมาสรางปญหาตอมนุษยเองไมวาจะเปนทางตรงหรือทางออม  625 
ไมวาจะเปนปญหาภาวะมลพิษหรือการขาดแคลนทรัพยากรในอนาคต               
680 
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แบบฝกพิมพสรางทักษะความเรว็และความแมนยํา 

 

ฝกพิมพตามแบบ โดยพิมพจับเวลาขอละ  3 นาที  2 ครั้ง  หรือตามคําส่ังครูผูสอน      
ตรวจคําผิดและคิดคําสุทธิ  จดบันทึกสถิติการพิมพในแบบบันทึกความกาวหนา 
 

 
 
          สุรามีบทบาทและอิทธิพลตอชีวิตของคนเราดังมีปรากฏอยูในประวัติวา    63 
มนุษยชาติแตโบราณกาลสุรามีความสัมพันธเก่ียวของอยูกับศาสนาการสังคมกฎหมาย           137 
และปญหาทางการแพทยอยูอยางมากมาย  ฤทธิ์ของสุราเปนผลจากแอลกอฮอลท่ีมีอยู           212 
ในสุราแตเม่ือดื่มไปนาน ๆ  จะเกิดการติดและจะดื่มมากยิ่งข้ึนดื่มเรื่อยไปโดยเลิก            289 
ไดยาก  ในท่ีสุดจะเกิดโรคพิษสุราเรื้อรังได  แอลกอฮอลในสุราเปนพวกเอเธียร   361 
แอลกอฮอล ซ่ึงในสวนดีแลวก็จะมีประโยชนอยูมิใชนอยในดานการแพทย  แอลกอฮอล  439 
ไดนํามาใชในการเปนยาฆาเชื้อโรค  ใชเปนตัวสกัดตัวยา  ใชเปนตัวละลายสาร   511 
เคมี  ใชดองเนื้อตางๆ  ใหอยูคงนานไมเนาเปอย  ใชสูบไลผิวกายเพ่ือการลดไข   588 
และใชเปนยาชาโดยท่ัวไป  สุราซ่ึงมีแอลกอฮอลอยูนี้ใชดื่มเพ่ือทําใหรางกาย    665 
และจิตใจเพ่ือหยอนคลายความเครียดชวยกระตุนใหเกิดความอยางอาหารและชวยให  733 
มีการสังคมเปนไปดวยดีและสะดวกยิ่งข้ึน       771 
 

 
 
          เม่ือมีการเปลี่ยนแปลงตัวนายกรัฐมนตรีหรือรัฐบาล  ก็ยอมจะมีการ    60 
เปลี่ยนแปลงนโยบายและระเบียบบริหารราชการบางอยาง  จัดวาเปนเรื่องธรรมดา  130 
ของการปกครองระบอบประชาธิปไตย  โดยเฉพาะอยางยิ่งรัฐบาลชุดปจจุบัน  ซ่ึงเปน  201 
รัฐบาลท่ีจัดตั้งข้ึนภายหลังการเลือกตั้งท่ัวไป  ถึงแมโครงสรางของรัฐบาลจะประกอบ  277 
ดวยพรรคการเมืองตาง ๆ  ท่ีเคยรวมกันเปนรัฐบาลมาแลว  ก็จะเปนท่ีจะตองปรับปรุง  355 
หรือเปลี่ยนแปลงนโยบายของรัฐบาลเสียใหม  อยางนอยท่ีสุดก็จะตองคํานึงถึงเสียง  430 
ของประชาชน  ท่ีแสดงออกถึงผลของการเลือกตั้งนั้นเองประกอบดวย  เพราะมิฉะนั้น  498 
แลว  การเลือกตั้งท่ัวไปก็จะปราศจากความหมายโดยสิ้นเชิง  ขณะนี้นอกจากเปนชวง  671 
เวลาท่ีรัฐบาลกําลังประชุมปรึกษากําหนดนโยบายบริหารประเทศเพ่ือแถลงตอสภา  639 
ผูแทนราษฎร  กอนจะเขาบริหารราชการแผนดินยังมีขาวเก่ียวกับความเคลื่อนไหวทาง  725 
การเมืองบางอยางท่ีเราเห็นวานาสนใจ       762 
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แบบฝกพิมพสรางทักษะความเรว็และความแมนยํา 

ฝกพิมพตามแบบ โดยพิมพจับเวลาขอละ  5 นาที  2 ครั้ง  หรือตามคําส่ังครูผูสอน      
ตรวจคําผิดและคิดคําสุทธิ  จดบันทึกสถิติการพิมพในแบบบันทึกความกาวหนา 
 

 
          การรักษาโรคอวน  มีหลักอยูงาย ๆ  เพียงหลักเดียวคือ  ทําใหการใชพลังงาน  69 
ของรางกายสูงกวาพลังงานท่ีรับเขามา  จึงดูวาการรักษาหรือการลดน้ําหนักนาจะ  146 
ทําไดงาย ๆ  โดยวิธีกินใหนอยลงหรือออกกําลังใหมากข้ึน  แตความเปนจริงแลวการ  222 
ลดน้ําหนักกลับมิใชของงาย ๆ  อยางท่ีหลายคนเขาใจ  เพราะความอวนอาจมาจาก  292 
สาเหตุเดียว  หรือหลายสาเหตุปะปนกัน  และข้ึนอยูกับความหมายของอาหาร  และความ 364 
รูสึกหิวของบุคคลนั้น  การคนหาสาเหตุท่ีแทจริงของความอวนเปนของยาก  หากไมรู  440 
สาเหตุท่ีแทจริงของความอวนเปนผลใหลดน้ําหนักไดระยะหนึ่ง  แลวก็กลับมีน้ําหนัก  517 
เพ่ิมข้ึนตามเดิม  หรือมากกวาเดิมก็ได  การรักษาท่ีนิยมในปจจุบันจึงตองอาศัยหลาย  596 
สิ่งหลายอยางประกอบกัน  รวมท้ังกําลังใจ  แรงจูงใจ  และเปาหมายท่ีแทจริงในการ  668 
ลดน้ําหนักของผูนั้นดวย  โรคอวนท่ีพบสวนใหญเกิดจากการสะสมพลังงานเหลือใชทีละ  744 
นอยเปนเวลานาน  อาหารท่ีรับประทานเกินความตองการของรางกายวันละเล็กละ  813 
นอยนี้  เม่ือเวลาผานไปเปนปทําใหน้ําหนักเพ่ิมข้ึนได  ในทางตรงกันขาม  ถาใชพลัง  893 
งานมากข้ึนเพียงวันละ  100  แคลอรี่  จากท่ีรางกายรับประทานเขาไป ปหนึ่งจะลด  966 
น้ําหนักไดถึง  1.5 กิโลกรัม        992 
 

 
          ชีวิตทุกชีวิตตางมีความปรารถนาในการดํารงอยูดวยเปาหมายเดียวกัน   63 
คือการกินดีอยูดีในสังคมท่ีตนอยู  และตองการดวยเปาหมายนี้เองท่ีทําใหแตละคน  141 
ตางแสวงหาใหไดมาในสิ่งท่ีตองการ  จึงเกิดมีการคิดคนกรรมวิธีการผลิตข้ึน  และ  218 
วิวัฒนาการท้ังในดานปริมาณและคุณภาพอยูตลอดเวลา  ซ่ึงแนนอนท่ีสุดท่ีวาผูท่ีมี  295 
โอกาสมากกวาคือผูท่ีไดมาในสิ่งท่ีสังคมผลิตข้ึนไดมากกวาและในทามกลางความ  370 
เหลื่อมล้ําของการกินดีอยูดีของมนุษยชาติ  ท่ีนับวาจะยิ่งทวีความแตกตางกันมาก  447 
ข้ึน  การแขงขันกันในการผลิตเพ่ือสนองตอบความตองการก็ไดเปนตัวการสําคัญ  517 
ทําใหเกิดความเสื่อมโทรมข้ึนกับทรัพยากรธรรมชาติ  ซ่ึงเปนปจจัยพ้ืนฐานของ   588 
การผลิต  และเกิดปญหาสิ่งแวดลอมเปนพิษอันมีผลกระทบตอทุกชีวิตไปพรอม ๆ  กัน  661 
ในขณะท่ีเปาหมายของการกินดีอยูดีกาวรุดหนาไปในทางการสรางสรรค   730 
เทคโนโลยีใหม ๆ  นั้น  ชีวิตของผูคนตางตองประสบกับผลกระทบอันเกิดจากปญหา  801 
ทรัพยากรธรรมชาติเสื่อมโทรม  และปญหาสิ่งแวดลอมเปนพิษ  โดยเฉพาะผูคนท่ี  871 
ยากจนในประเทศเล็ก ๆ  ซ่ึงมีโอกาสของการดํารงชีวิตในความเจริญกาวหนา   936 
ทางเทคโนโลยีนอยอยูแลวคือผูท่ีรับผลกระทบอยางใกลชิดท่ีสุด    997 
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แบบฝกพิมพสรางทักษะความเรว็และความแมนยํา 

 

ฝกพิมพตามแบบ โดยพิมพจับเวลาขอละ  5 นาที  2 ครั้ง  หรือตามคําส่ังครูผูสอน      
ตรวจคําผิดและคิดคําสุทธิ  จดบันทึกสถิติการพิมพในแบบบันทึกความกาวหนา 
 

 
          ระบบนิเวศ  เปนโครงสรางความสัมพันธระหวางสิ่งมีชีวิตตาง ๆ  กับบริเวณ   69 
แวดลอมท่ีสิ่งมีชีวิตเหลานี้ดํารงชีวิตอยู  ระบบนิเวศทุก ๆ  ระบบจะมีโครงสรางท่ีกําหนดโดย 155 
ชนิดของสิ่งมีชีวิตเฉพาะอยางท่ีอยูในระบบนั้น ๆ      202 
          คุณสมบัติท่ีสําคัญประการหนึ่งของระบบนิเวศ  คือ  มีกลไกในการปรับสภาวะตัวเอง 283 
โดยมีรากฐานมาจากความสามารถของสิ่งมีชีวิตแตละชนิด  ซ่ึงเปนองคประกอบของระบบนิเวศ 363 
นั้น ๆ  คือ  ผูผลิต  ผูบริโภค  และผูยอยสลาย  ในการทําใหเกิดการหมุนเวียนของธาตุอาหาร 444 
ผานสิ่งมีชีวิต  ถาระบบนิเวศนั้นไดรับพลังงานอยางพอเพียง  และตองไมมีอุปสรรคขัดขวาง 527 
วัฎจักรของธาตุอาหารแลว  ก็จะทําใหเกิดภาวะสมดุลข้ึนมาในระบบนิเวศนั้น ๆ  โดยท่ีความ 606 
สัมพันธและองคประกอบของสิ่งมีชีวิตแตละชนิดทําใหแรธาตุ  และสสารกับสิ่งแวดลอมนั้นไมมีการ695 
เปลี่ยนแปลงมาก  ซ่ึงทําใหระบบนิเวศนั้นมีความคงตัว  ท้ังนี้เพราะการผลิตอาหารสมดุลกับการ 777 
บริโภคภายในระบบนิเวศนั้น  การปรับสภาวะตัวเองนี้ทําใหการผลิตอาหารและการเพ่ิมจํานวน 855 
ของสิ่งมีชีวิตอ่ืน ๆ  ในระบบนั้นมีความพอดีกัน  กลาวคือ  จํานวนประชากรชนิดใด ๆ ในระบบ 935 
นิเวศไมสามารถเพ่ิมจํานวนอยางไมมีขอบเขตได      980 
 

 
          สวนอารมณสะเทือนใจท่ีเกิดข้ึนเม่ือรูสึกแปลก  เชนเม่ืออานเรื่อง    65 
พระอภัยมณีเปนครั้งแรกอาจตื่นเตนใจแลวทําใหชอบใหพอใจอานไดเพลิน  แตเม่ือ  139 
อานซํ้าบอย ๆ  เพราะชอบ  ความตื่นเตนใจก็เพลาลงเปนลําดับเกิดมีความรูสึก   205 
ยึดม่ันเขาแทนท่ี  ทําใหมีความพอใจหนังสือเรื่องนั้น  เพราะฉะนั้นความรูสึกแปลก  285 
จึงเปนเรื่องปกติของบอเกิดอารมณสะเทือนใจ  ยกตัวอยาง  ตางวาเราเห็นเสือ   357 
ออกมาเดินเพนพานอยูกลางถนน  เราก็ตกใจกลัววิ่งหนี  เพราะมันแปลกผิดปกติ  426 
ถาเห็นมันอยูในกรง  ก็เปนธรรมดาไมแปลก  เรื่องอารมณสะเทือนใจก็ไมเกิดข้ึน  502 
ท่ีกลาวนี้เปนตัวอยางเรื่องเห็นดวยตาม  ถาเปนเรื่องยินดวยหูรูรสดวยลิ้นไดกลิ่นดวย  588 
จมูก  หรือไดถูกตองสัมผัสทางกาย  ก็มีนัยเปนทํานองเดียวกัน    644 
          อารมณสะเทือนใจซ่ึงเกิดข้ึน  จะมีลักษณะแรงหรือเบาเพียงใดก็แลวแต  715 
เรื่องอยูท่ีเราจะแปลกใจมากหรือนอย  ถาทีข้ึนอยางแรงอาจถึงตายไดอยางท่ีพูดกัน  794 
วาตกใจตาย  ดีใจตาย  เสียใจตาย  มันจะทําใหตายหรือไมอยูท่ีจิตใจเขมแข็งหรือ  869 
ออนแอ  ขวัญดีหรือออนท่ีจะตานทานมันไดแคไหน  ดวยเหตุนี้  อารมณสะเทือนใจ  946 
จึงมีเปนตาง ๆ  กันและเปนข้ัน ๆ  นับไมถวน      988 
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การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
 

1.ความพอประมาณ 
1.22 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
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กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1.ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอมสาธิต
การพิมพ 
2.มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิดทักษะ  
3.สังเกตพฤติกรรมของผูเรียนในการปฏิบัติงานแล
การทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 
4.ทํากิจกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
61. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียน

ไดมีสวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ 
ถาม-ตอบ 

62. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียน
เปนรายบุคคล 

63. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 
(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
22. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
 
 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

43. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

44.  ใบงาน แบบฝกหัด 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

22. ส่ือส่ิงพิมพ 
22.1. ใบความรู 

22.2. หนังสือเรียน 

22.3. ใบงาน 

22.4. แบบฝกหัด 

22.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

2. โสตทัศน 
43. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
44. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

3. หุนจําลอง/ของจริง 
1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 
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4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.22. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
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บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

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

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ด ี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี   23 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี - 

ชื่อหนวย  จํานวน   5  ชั่วโมง 

ชื่อเรื่อง    สัปดาหท่ี  16 

 
สาระสําคัญ 

การพิมพวางศูนยเปนการจัดขอความใหดูสวยงาม  นาสนใจ  นับเปนงานข้ันผลิตแมบท  ซ่ึง
ผูเรียนควรจะเรียนรูและพิมพได เนื่องจากงานข้ันผลิตหลายแบบท่ีตองมีการพิมพวางศูนยใน        ขอความ  
เพ่ือจัดใหงานชิ้นนั้นดูเหมาะสม  สวยงาม 

 
สาระการเรียนรู 

1. การพิมพวางศูนยตามแนวนอน 
2. แบบฝกหัดสรางทักษะการพิมพวางศูนย 
 

เนื้อหาสาระ 
1. การพิมพวางศูนยตามแนวนอน 
2. แบบฝกหัดสรางทักษะการพิมพวางศูนย 

สมรรถนะอาชีพ 
46. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
47. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
48. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
49. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 
จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 

ดานความรู 
1.  บอกความหมายและวิธีการพิมพวางศูนยแนวนอนได 

2.  บอกความหมายและวิธีการพิมพวางศูนยแนวตั้ง  และการพิมพวางศูนยในตําแหนงสําหรับอานได 

ดานทักษะ 
1.  สามารถพิมพวางศูนยแนวนอนและแนวตั้งในตําแหนงท่ีถูกตองไดถูกตอง 

2.  สามารถพิมพวางศูนยแนวนอนและแนวตั้งในตําแหนงสําหรับอานไดถูกตอง 
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ดานคุณธรรม จริยธรรม 

1.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับหมายหมาย 
2.  มีความตั้งใจทํางานอยางประณีต  สวยงาม 
3.  มีความคิดสรางสรรค 
 
 เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 

การพิมพวางศูนยตามแนวนอน  (Horizontal  Centering) 
การวางศูนยตามแนวนอน คือ  การพิมพขอความโดยแบงขอความใหได ซาย – ขวา     เทา ๆ 

กัน  มีจุดก่ึงกลางกระดาษเปนจุดแบง  เหลือเนื้อท่ีกระดาษ ซาย – ขวา เทา ๆ  กัน 

วิธีวางศูนยตามแนวนอน 

1.  กดปุมลบระยะจํากัดตอนใหหมด 
2.  เลื่อนแครมาไวท่ีจุดก่ึงกลางกระดาษ  กดปุมตั้งระยะ 
3.  นับจํานวนดีดท้ังหมดของขอความท่ีจะพิมพ  ไดเทาไร  หารดวย 2  (เศษท่ีเหลือปดท้ิง)  ได

ผลลัพธท่ีเทาไร  กดแปนถอยหลัง          จากจุดก่ึงกลางไปเทานั้น  หรืออีกวิธีหนึ่ง   ใหนับ
จํานวนดีดของขอความทีละคู  วามีก่ีคู  เหลือเศษ  1   ปดท้ิง   แลวจึงกดแปนถอยหลังจาก
ก่ึงกลางกระดาษเทากับจํานวนคูท่ีนับได การกดแปนถอยหลัง         
ถาสามารถกดพรอมการนับอักษรทีละคูจะทําใหพิมพไดเร็วข้ึน  (การนับอักษรจะไมนับ
อักษรตาย  คือตัวอักษรท่ีพิมพแลวแครไมเดิน) 

4.  เม่ือกดแปนถอยหลัง              ครบจํานวนแลว  จึงเริ่มพิมพขอความ 
 
 
 
 

ตัวอยาง  การนับโดยกดแปนถอยหลังทีละคู 
 

เศษ  1  ปดท้ิง 
 

วิท ยา ลัย เท คนิ คส มุท รส าค ร 
วิธีปฏิบัติ 

1.  เลื่อนแครไปก่ึงกลางกระดาษ 
2.  กดแปนถอยหลัง               ทีละคู  ได  9  ครั้ง 
3.  พิมพขอความ 
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 การบูรณาการกิจกรรมการเรียนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
1.ความพอประมาณ 

1.23 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 
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กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 

3. ข้ันสอน  

1. ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอม
สาธิต 

2. มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิด
ทักษะ 

3. แบงกลุมเพ่ือแขงขันโดยการจับเวลา 
สังเกตพฤติกรรมของผูเรียน ในการปฏิบัติงานและ
การทํากิจกรรมท่ีไดรับหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
1. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียนไดมี

สวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ ถาม-ตอบ 
2. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียนเปน

รายบุคคล 
3. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 

(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
23. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 
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งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 

 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

45. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

46.  ใบงาน แบบฝกหัด 

 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

23. ส่ือส่ิงพิมพ 
23.1. ใบความรู 

23.2. หนังสือเรียน 

23.3. ใบงาน 

23.4. แบบฝกหัด 

23.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

 

2. โสตทัศน 
45. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
46. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

 
3. หุนจําลอง/ของจริง 

1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 
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4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.23. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 

การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
 

หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 
 
 
 
 



202 
 

บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
 
2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

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

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ด ี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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แผนการสอน/แผนจัดการเรียนรู 
 

 แผนการสอน/จัดการเรียนรู หนวยท่ี   24 
ชื่อวิชา การใชเครื่องใชสํานักงาน รหัสวิชา 3200-0005   สอนครั้งท่ี - 
ชื่อหนวย การพิมพบัญชร หรือการเวนระยะ     จํากัดตอน จํานวน   5  ชั่วโมง 
ชื่อเรื่อง   การพิมพบัญชร หรือการเวนระยะ     จํากัดตอน สัปดาหท่ี  17 

 
สาระสําคัญ 

การพิมพบัญชร  เปนการจัดรูปแบบขอความใหมีระเบียบ  สวยงาม  อานงาย  นาสนใจ  เปน
งานข้ันผลิตท่ีตองใชความประณีต  ผูเรียนตองมีความตั้งใจในการพิมพงาน   เพ่ือใหงานข้ันผลิตนี้  มีความ
ประณีตถูกตองและสวยงาม 

 
สาระการเรียนรู 

1. การพิมพบัญชร  หรือการพิมพเวนระยะจํากัดตอน 
2. แบบฝกหัดสรางทักษะการพิมพบัญชร 
 

เนื้อหาสาระ 
1.  การพิมพบัญชร  หรือการพิมพเวนระยะจํากัดตอน 
2. แบบฝกหัดสรางทักษะการพิมพบัญชร 

สมรรถนะอาชีพ 
50. สามารถใชสวนตาง ๆ  ของเครื่องพิมพดีดไดอยางถูกตอง 
51. รูจักนําเทคนิคท่ีดีในการพิมพดีดมาใชไดอยางถูกตอง 
52. รูจักวิธีการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพใชงานไดดี 
53. สามารถแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายได 

จุดประสงคการเรียน/การเรียนรู 
จุดประสงคการเรียนรู ( จุดประสงคเชิงพฤติกรรม ) 

ดานความรู 
1.  บอกวิธีพิมพบัญชร  หรือการพิมพเวนระยะ จํากัดตอนได 
2.  บอกสวนตาง ๆ  ของบัญชรได 

ดานทักษะ 
1.  สามารถพิมพบัญชร  หรือการพิมพเวนระยะจํากัดตอนไดถูกตอง 
2.  สามารถพิมพงานข้ันผลิตไดมากข้ึน 

ดานคุณธรรม จริยธรรม 
1.  มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมาย 
2.  มีความตั้งใจทํางานอยางประณีต  สวยงาม 
3.  มีความคิดสรางสรรค 
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 เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู 
1.การพิมพบัญชร  (Column)  หรือการพิมพเวนระยะจํากัดตอน 

การพิมพบัญชร  เปนการพิมพท่ีวางรูปแบบขอความใหหางกันเปนชวง ๆ  ใหหางกันตามความ
เหมาะสม  การเวนระยะจํากัดตอนใหใชแท็บ  (TAB)  ทุก ๆ  ชวง  หากมีหัวขอเรื่องใหวางศูนยกลางกระดาษ  
และวางศูนยขอความแบบแนวนอน  เม่ือพิมพหัวขอเรื่องแลว  ให ปด 1 บิด 2  จึงพิมพตัวบัญชร 
 

วิธีพิมพบัญชร 
 

1.  กดปุมลบระยะจํากัดตอน  แลวเลื่อนก้ันระยะออกไปท้ังหนา - หลัง 
2.  เลื่อนแครมาไวท่ีจุดก่ึงกลางกระดาษ 
3.  นับจํานวนดีดของบรรทัดท่ียาวท่ีสุดของแตละบัญชร  มารวมกัน  บวกดวยชวงวางระหวาง

บัญชรไดเทาใดหารดวย 2  ไดผลลัพธเทาใด  กดแปนถอยหลังจากจุดก่ึงกลางกระดาษไป
เทานั้น  ใหเลื่อนก้ันระยะหนามาไวท่ีจุดนี้  เริ่มพิมพตัวแรกของบัญชรท่ี 1 

4.  สําหรับบัญชรท่ี 2  ใหนับจํานวนดีดท่ียาวท่ีสุดในบัญชรท่ี 1  บวกชวงวางระหวาง บัญชรท่ี 
1 กับบัญชรท่ี 2  ไดจํานวนเทาใด  ใหเคาะไปเทานั้น  กดปุมตั้งระยะ  (TAB)  สําหรับพิมพ
อักษรตัวแรกของบัญชรท่ี 2  ถามีหลายบัญชรปฏิบัติเชนเดียวกัน 

5.  เริ่มพิมพบัญชรได  โดยใชวิธีกดคานเลื่อนแท็บ  (TAB)  ไปยังจุดท่ีตั้งระยะจํากัดตอนไวแลว
พิมพทีละบัญชรจนเสร็จ 

ตัวอยาง 
ศิษยเอย    หัวขอเร่ือง 

9 6 ปด 1 บิด 2 
เม่ือไมเรียน          10        ใยเลา         10        เจาจะรู 
เม่ือไมดู ใยเลา เจาจะเห็น 
เม่ือไมทํา ใยเลา เจาจะเปน 
ยามยากเย็น ใครเลา ชวยเจาเอย 

การบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D   
1.ความพอประมาณ 

1.24 ทํางานใหทันตามเวลา เหมาะสมกับเวลา 

2.ความมีเหตุผล 
2.1 ทํางานใหเสร็จตามเวลา 
2.2 มีการวางแผนในการทํางาน 

       3. การมีภูมิคุมกันท่ีดี 
3.1 มีความเขาใจเก่ียวกับหลักการพิมพดีดไทย 
3.2 มีความรับผิดชอบ 
3.3 มีความรอบคอบในการทํางาน 

4. เง่ือนไขความรู 
4.1 มีความรูเก่ียวกับ การพิมพดีดไทย 1 
4.2 มีความรูเก่ียวกับวิธีการอภิปราย 
4.3 มีความรูทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
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        5. เง่ือนไขคุณธรรม 
5.1  มีความขยันในการทํางาน 
5.2  มีการใชอุปกรณการเรียนการสอนอยางประหยัดคุมคา 
5.3  มีระเบียบวินัย ในการเขาเรียนใหตรงเวลา แตงการใหถูกตอง และปฏิบัติตามกฎของหองเรียน 

 5.4  มีความสุภาพออนนอมถอมตนตอครูอาจารย 
 5.5  มีการรักษาความสะอาดหลังการเรียน 
 5.6  มีความสามัคคีในกลุมเม่ือมีกิจกรรมรวมกัน 
 5.7  มีความเอ้ืออาทรตอเพ่ือนชวยเหลือเก้ือกูลเม่ือมีปญหา 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แกผูเรียน 
ดานประชาธิปไตย (Democracy) 
 1.  การรายงานหนาชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
  2.  การใหผูฟงแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนไดอยางอิสระ 
ดานคุณธรรมจริยธรรมและความเปนไทย (Decency) 
        1. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จตามกําหนด (ความรับผิดชอบ) 
       2. ใชวัสดุอุปกรณอยางคุมคา ประหยัด  (ความประหยัด) 
    3.  มีความเพียรพยายามและกระตือรือรนในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน)  
       4. ใหความรวมมือกับการทํากิจกรรมของสวนรวม อาสาชวยเหลืองานครูและ ผูอ่ืน (แบงปน)  
 
 
ดานภูมิคุมกันภัยจากยาเสพติด(Drug - Free)  
 การปลูกฝงใหนักศึกษาเอาใจใสในการเรียนรูดูหนังสืออยางสมํ่าเสมอ และสงเสริมใหเลนกีฬาอยูเสมอ
เพ่ือใหรางกายแข็งแรงความจําดี เปนการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  ซ่ึงสงผลทําใหหางไกลจากยาเสพติด
อยางแทจริง 

กิจกรรมการเรียนการสอนหรือกิจกรรมการเรียนรู 
 

ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
1. ข้ันเตรียมการ  
1. เตรียมเอกสารประกอบการสอน ไดแก ใบงาน ใบ
มอบหมายงาน แบบวัดผล และประเมินผล เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ สื่อการเรียนการสอน 
2 ตรวจสอบรายชื่อ ตรวจการแตงกาย 
3 อบรมคุณธรรมจริยธรรม เชน การตรงตอเวลา การ
แตงกาย การมีวินัยท่ีดี 

1.นักเรียนเตรียมอุปกรณการเรียน 
2 นักเรียนฟงการเรียกขานชื่อ ตรวจสอบการแตงกาย 
3 รับฝงและยอมรับเหตุผล แลวนําไปปฏิบัติการแกไข
ในพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 
 

2. ข้ันนําเขาสูบทเรียน  

1.แจงจุดประสงคของบทเรียนใหผูเรียนทราบ 
2.แจกแบบประเมินกอนเรียน 
3. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติ  รวมท้ังเกณฑการประเมิน  
เพ่ือใหผูเรียนไดทราบ 

1. ผูเรียนฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และ   จด
บันทึก 
2.ผูเรียนทําแบบระเมินกอนเรียนพรอมแสดงความ
คิดเห็น 
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ข้ันตอนการสอน (กิจกรรมครู) ข้ันตอนการเรียนรู (กิจกรรมนักเรียน) 
3. ข้ันสอน  

4. ดําเนินการสอนตามหัวขอเรื่อง อธิบายพรอม
สาธิต 

5. มอบหมายใหกลุมผูเรียนฝกปฏิบัติเพ่ือใหเกิด
ทักษะ 

6. แบงกลุมเพ่ือแขงขันโดยการจับเวลา 
สังเกตพฤติกรรมของผูเรียน ในการปฏิบัติงานและ
การทํากิจกรรมท่ีไดรับหมาย 

1. นักศึกษาฟงคําบรรยาย  ตอบคําถาม  และจด
บันทึก 
2. นักเรียนทําการทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
จากนั้น ชวยกันสรุปผลการทดลอง 
3. คนควาหาความรูเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาความรูและ
ทักษะการเรียนรู  จากคูมือเรียน  หนังสือเก่ียวกับ
หลักพิมพดีด หรือในอินเทอรเน็ตทดสอบการพิมพ 

4. ข้ันประเมินผล  

1. ใหนักเรียนนําเสนอผลงาน 
2. ใหนักเรียนชวยกันประเมินผล 
3. ประเมินผลงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นักเรียนซักถาม และแสดงความคิดเห็น และฝก
ปฏิบัติการพิมพตามท่ีสอน 
2. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ
ประเมินผล  สรุปคะแนนท่ีทําได 

5. ข้ันสรุป  
4. สรุปเนื้อหาสําคัญ  โดยเปดโอกาสใหผูเรียนไดมี

สวนรวมในการเรียน-การสอนโดยการ ถาม-ตอบ 
5. ตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานผูเรียนเปน

รายบุคคล 
6. ประเมินผลสมรรถนะท่ีพึงประสงคในดาน 

(ความรู ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ) 

1.ผูเรียน ซัก – ถาม  
24. จัดสงผลการปฏิบัติงานใหผูสอนตรวจและ

ประเมินผล 
3.เก็บผลงานท่ีตรวจถูกตองแลวเขาแฟมสะสมงาน 

 
งานท่ีมอบหมาย / กิจกรรม 
กอนเรียน 

1. ตรวจรายชื่อ ตรวจเครื่องมือ และการแตงกาย 
2. อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
3. ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

 
ขณะเรียน 
 1. ทําแบบทดลอง แบบฝกหัด ตามใบงาน 
 2. ทําการอภิปรายกลุมยอย 
 3. รายงานผลหนาชั้นเรียน 
 
หลังเรียน 

1. ทําแบบทดสอบหลังเรียน 
2. ทําความสะอาดหองเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาในหาในเรื่องตอไป 
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4. กําหนดสงใบงานท่ีปฏิบัติ กอนเรียนในสัปดาหถัดไป 
ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน  (  ใหอธิบายเปนขอๆ  ) 

47. ใบงานหัดพิมพตามท่ีสอน 

48.  ใบงาน แบบฝกหัด 

ส่ือการเรียน-การสอนและแหลงเรียนรู 

24. ส่ือส่ิงพิมพ 
24.1. ใบความรู 

24.2. หนังสือเรียน 

24.3. ใบงาน 

24.4. แบบฝกหัด 

24.5. แบบประเมินผลการเรียน และแบบประเมินพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 

2. โสตทัศน 
47. แผนภูมิสวนประกอบของเครื่องพิมพดีด 
48. เครื่องพิมพดีดสําหรับสาธิต 

3. หุนจําลอง/ของจริง 
1. เครื่องพิมพดีดไทย 

 2. แบบเรียนพิมพดีดไทย 1 

4. ส่ือชุดฝก/ชุดทดลอง 
1.24. แบบทดลองการฝก เครื่องพิมพดีดไทย 1 

 

แหลงการเรียนรู 

แหลงการเรียนรู 
1.  ในสถานศึกษา 

1.1 หองสมุด 
 1.3 อินเตอรเน็ต 
 1.4 หองพิมพดีด  
 
2.  นอกสถานศึกษา 

2.1 อินเตอรเน็ต 
2.2 หองสมุด 
 
 
 
 
 



209 
 

 
การวัดผลประเมินผลการเรียนรู 

 
หลักการประเมินผลการเรียนรู 

1.กอนเรียน 

1. สังเกตความมีวินัย ไดแก การตรงเวลาในการเขาเรียน และการแตงกาย (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
        2. สังเกตความรับผิดชอบ ไดแก การเตรียมอุปกรณการเรียน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 

3. แบบทดสอบกอนเรียน 
2.ขณะเรียน 

1. ประเมินโดยการสังเกตขณะเรียน และขณะปฏิบัติงาน (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 2. ประเมินผลงานกลุม (แบบประเมินผลงานกลุม) 
 3. ใบงาน 
 4. แบบฝกหัด 
3.หลังเรียน 

 1. แบบทดสอบหลังเรียน 
 2. ประเมินคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะพึงประสงค (แบบสังเกตพฤติกรรม) 
 3. สอบปลายภาค 

ผลงาน / ช้ินงาน / ความสําเร็จของผูเรียน   
1. สงงานตามใบงานหัดพิมพดีดไทย ไดตามเวลาท่ีกําหนด 
2. แบบฝกหัด 

บันทึกหลักการสอน 
1. บันทึกผลการใชแผนการสอน 
1.1  เวลาท่ีกําหนดไวในแผนการสอนเพียงพอหรือไม ………………………………………………………………..………. 
            ............................................................................................................................................................. 
     1.2  เนื้อหาสาระยาวหรือสั้นไปหรือไม ………………………………………………………….……………………………….. 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.3  กิจกรรมการเรียนการสอนหรือวิธีการสอนท่ีกําหนดไวสอนไดจริงมากนอยเพียงใด ……………….......... 
             ........................................................................................................................................................... 
     1.4  สื่อการสอนมีความสอดคลองกับจุดประสงค/เนื้อหาวิชา/กิจกรรมการสอน  ทําใหผูเรียนมี        
            ความรู , ความเขาใจ  ในเนื้อหาวิชามากนอยเพียงใด  ........................................................................ 
             ........................................................................................................................................................... 
     (  อางอิงจาก  ............................................................................................................................................  ) 
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2.  บันทึกผลท่ีเกิดกับผูเรียน 
      2.1  พฤติกรรมและคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนมีความสนใจเรียนเพ่ิมข้ึนกวาท่ีสอนโดยไมมีแผนการ
สอนเปนจํานวนมากนอยเพียงใด 
 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
เอกสารอางอิง ดีมาก ด ี ปานกลาง ปรับปรุง 

1.  พฤติกรรมรายบุคคล     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายบุคคล 

2.  พฤติกรรมกลุม     แบบสรุปผลการประเมิน
พฤติกรรมรายกลุม 

 
2.2  ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนของผูเรียน 
        2.2.1  จากแบบทดสอบกอนเรียน – หลังเรียน 
 

รายการ คะแนนเฉล่ีย ความกาวหนาเฉล่ีย 

คะแนนกอนเรียน ................................................ คะแนนหลังเรียน – กอนเรียน
............................................... 

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

        
 

2.2.2  จากการปฏิบัติงานตามใบงาน 
 
              รายการ 

จํานวนคน  
หมายเหตุ ดีมาก ดี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง 

จากแบบประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน 

     

 
3.บันทึกผลท่ีเกิดกับตัวผูสอน 
     3.1  สอนดวยความม่ันใจมากนอยเพียงใด  .................................................................................... 
            ................................................................................................................................................. 
    3.2  สามารถนํากิจกรรมการเรียนการสอนไดมากนอยเพียงใด 
               (         )  ครบ                                (          )  ไมครบ 
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