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แผนการสอน 
วชิา            พมิพ์ดีดองักฤษ  2                       รหัสวชิา            2201 - 1008 
สาขาวชิา    พณชิยการ                                  ประเภทวชิา      พาณชิยกรรม  
ทฤษฎ ี     1      ช่ัวโมง            ปฏบัิต ิ      2        ช่ัวโมง               รวม      3    ช่ัวโมง   / สัปดาห์     
 

     จุดประสงค์รายวชิา 
1.  มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัรูปแบบการพิมพง์านชนิดต่าง ๆ 

2.  มีทกัษะในการแกไ้ขเคร่ืองพิมพดี์ดอยา่งง่าย     และบ ารุงรักษาเคร่ืองพิมพดี์ด 

3.  มีทกัษะในการพิมพง์านและการแกไ้ขขอ้ผดิพลาด 

4.  มีเจตคติและกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดี์ด 

     มาตรฐานรายวชิา 
          1.   บอกรูปแบบงานพิมพช์นิดต่าง ๆ 

        2.   พิมพง์านและแกไ้ขขอ้ผดิพลาด 

           3.   ค  านวณค าสุทธิ 

     ค าอธิบายรายวชิา 
ศึกษาและปฏิบติัเก่ียวกบัรูปแบบการพิมพง์านชนิดต่าง ๆ     การแกไ้ขขอ้ผดิพลาดในการพิมพส์ัมผสัเพื่อเพิ่ม 

     ทกัษะความเร็ว   ความแม่นย  า    และวธีิการค านวณ 
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 แผนการสอนทฤษฎแีละปฏิบัติ 
หน่วยที ่   1 

วชิา    พมิพ์ดีดองักฤษ 2 

ช่ือหน่วย    ความรู้พืน้ฐานในการเรียนพมิพ์ดีดองักฤษ 2 

     ช่ือเร่ือง  ความรู้พืน้ฐานในการเรียนพมิพ์ดีดองักฤษ 2 จ านวนคาบรวม   1   ช่ัวโมง 

  
     หัวข้อเร่ือง 

1.    การระวงัรักษาเคร่ืองพิมพดี์ด 

2.    ขอ้บกพร่องของเคร่ืองพิมพดี์ด 

3.    เจตคติท่ีดีต่อวชิาพิมพดี์ด 

4.    กิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดี์ด 
 

      สาระส าคญั 

       การเรียนรู้ส่วนต่าง ๆ ของเคร่ืองพิมพดี์ด  มีประโยชน์อยา่งมากส าหรับผูเ้รียน   เพราะจะท าใหท้ราบ 

      ปัญหาของเคร่ืองพิมพดี์ดวา่          ขณะก าลงัพิมพง์านอยูน่ั้นถา้เคร่ืองพิมพดี์ดขดัขอ้งข้ึนจะเกิดจากสาเหตุใด 

      และจะแกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนใหส้ าเร็จลุล่วงไปดว้ยดีไดอ้ยา่งไร    นอกจากน้ีผูส้อนและผูเ้รียนควรจะมีเจตคติ
ท่ีดีต่อวชิาพิมพดี์ดอีกดว้ย 

 
      จุดประสงค์การเรียนการสอน 

  จุดประสงค์ทัว่ไป 

1.  รู้หลกัหนา้ท่ีส่วนต่าง ๆ ของเคร่ืองพิมพดี์ด 

2.  รู้หลกัการแกไ้ขอยา่งง่ายเม่ือเคร่ืองพิมพดี์ดขดัขอ้ง 
3.  มีเจตคติท่ีดีต่อวชิาพิมพดี์ด 

  จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1.  อธิบายหนา้ท่ีส่วนต่าง ๆ ของเคร่ืองพิมพดี์ดได้ 
2.  สามารถแกไ้ขและซ่อมแซมอุปกรณ์เล็กๆ นอ้ย ๆ ไดเ้ม่ือเคร่ืองพิมพดี์ดช ารุด 

3.  รักเรียนวชิาพิมพดี์ดเพื่อน าไปประกอบอาชีพไดใ้นอนาคต 
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  เนือ้หาสาระ 
      1.   การระวงัรักษาเคร่ืองพมิพ์ดีด    มีข้อควรปฏิบัติดังนี้ 
             1.1   ท าความสะอาดทั้งเคร่ือง    โดยใชแ้ปรงดา้มยาวปัดฝุ่ นหรือยางลบออกใหห้มด 
                 1.2   ท าความสะอาดตวัอกัษรใน  ใชแ้ปรงขนสั้นชนิดแขง็ชุบน ้ามนัเบนซิน  แปรงตวัพิมพใ์หเ้ศษผง 
                  ออกใหห้มด 

                  1.3   ท าความสะอาดลูกยางใหญ่  ใชผ้า้สะอาดชุบแอลกอฮอลถู์ไปมาใหท้ัว่ลูกยางใหญ่ 

                  1.4   ท าความสะอาดโตะ๊วางพิมพดี์ด   มือซา้ยจบัฐานยกเผยอข้ึน  มือขวาปัดฝุ่ นใตเ้คร่ืองใหห้มด 

                  1.5   หยอดน ้ามนัเคร่ืองพิมพส์ัปดาห์ละคร้ังท่ีรางแคร่ 
                  1.6   เวลาลบค าผดิใหเ้ล่ือนแคร่ไปทางขวาสุดหรือซา้ยสุด  เพื่อเศษยางลบจะไดต้กบนโตะ๊นอก    

เคร่ืองพิมพ ์

                  1.7   ทุกคร้ังท่ีพิมพจ์ะตอ้งใชก้ระดาษรองพิมพ ์

ฯลฯ 
      2.   ข้อบกพร่องของเคร่ืองพมิพ์ดีด 

                       ในการสอนวชิาพิมพดี์ด  ครู – อาจารย ์ ควรจะตอ้งมีความรู้      ความเขา้ใจในกลไกและ การท างาน   
ของช้ินส่วนต่าง ๆ   ของเคร่ืองพิมพดี์ดใหเ้พียงพอ     พอท่ีจะแนะน าแกไ้ขขอ้บกพร่องต่าง ๆ ของเคร่ือง
พิมพดี์ดไดเ้องบา้ง  โดยไม่ตอ้งเสียเวลารอช่าง  เช่น 

                              2.1    การเปล่ียนผา้หมึกพิมพ ์

                2.2    ผา้หมึกคา้งไม่ลงเขา้ท่ี  ท าใหบ้งัขอ้ความท่ีพิมพบ์นกระดาษพิมพ ์

                2.3    พิมพติ์ดคร่ึงตวั   สระและวรรณยกุตพ์ิมพไ์ม่ติด   เน่ืองจากผา้หมึกไม่สูงพอ 
                2.4    ผา้หมึกไม่เดิน   ผา้หมึกขาด  เพราะเหตุขดัขอ้งในระบบการกลบัของผา้หมึก 

                2.5    สายพานหลุด   ตอ้งรู้จกัวธีิใส่สายพานใหร้วดเร็วและพอดี 

ฯลฯ 
          3.   เจตคติทีด่ีต่อวชิา 
                             ส าหรับนกัเรียน   รู้จุดมุ่งหมายของการเรียนพิมพดี์ด   ฝึกพิมพอ์ยา่งสม ่าเสมอทุกวนั 

                 อยา่งนอ้ยวนัละ  1 ชัว่โมง 
          4.   กจินิสัยทีด่ีในการพมิพ์ดีด   เช่น 

                –   ท่านัง่  นัง่ใหถู้กวธีิ   ตวัตรง   นัง่ห่างจากขอบเคร่ืองพิมพ ์1 คืบ  เทา้ใดเทา้หน่ึงเยื้องไป     ขา้งหนา้  
                     ตามองตน้ฉบบั  
                –   การใส่และถอดกระดาษพิมพ ์ 
                      การใส่กระดาษ   ยกรางทดักระดาษข้ึน   วางกระดาษดา้นซา้ยมือ  จบักระดาษดว้ยมือซา้ย  หวัแม่มือ

อยูบ่นกระดาษ  อีก  4  น้ิวอยูใ่ตก้ระดาษ   และน ากระดาษใส่เคร่ือง   โดยใหชิ้ดกบัแผงน ากระดาษบิด
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ลูกยางดว้ยมือขวาเพียงคร้ังเดียว    คลายลูกยางและจดักระดาษใหเ้รียบร้อย   การถอดกระดาษ  ใชมื้อ
ขวาโยกคนัคลายกระดาษทุกคร้ัง   มือซา้ยจดัมุมซา้ยของกระดาษพิมพดึ์งข้ึนใหพ้น้เคร่ืองพิมพ ์   แลว้
วางไวท้างดา้นซา้ย 

 

กจิกรรมการเรียนการสอน 

กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 

1.   ใหค้วามรู้เก่ียวกบัการระวงัรักษาเคร่ือง 
       พิมพดี์ด,  ขอ้บกพร่องของเคร่ืองพิมพดี์ด  
2.   สาธิตใหดู้เก่ียวกบัการแกไ้ขและการบ ารุง 
      รักษาเคร่ืองพิมพดี์ด 

3.   ใหค้วามรู้เก่ียวกบัเจตคติท่ีดีตอวชิาพิมพดี์ด 

      และกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดี์ด 

4.   เปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซกัถาม 

5.   มอบหมายงานใหป้ฏิบติั  เช่น  ฝึกทบทวน 

      การพิมพเ์พื่อพฒันาความเร็วและความแม่นย  า 
  

1.   เรียนรู้เก่ียวกบัการบ ารุงรักษาเคร่ืองพิมพดี์ด 

      และขอ้บกพร่องของเคร่ืองพิมพดี์ด 

2.   เรียนรู้เก่ียวกบัเจตคติท่ีดีต่อวชิาพิมพดี์ดและ 
      กิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดี์ด 

3.   ซกัถามขอ้สงสัย 
4.   ฝึกพิมพจ์บัเวลาเพื่อสร้างความเร็วและ 
      ความแม่นย  า  

 

     งานทีม่อบหมายหรือกจิกรรม 

 1.  ใหน้กัเรียนฝึกการน าหลอดผา้หมึกออกจากเคร่ือง  และการน าหลอดผา้หมึกเขา้เคร่ืองพิมพ์  

 2.  ใหผู้เ้รียนฝึกการเปล่ียนผา้หมึกพิมพ์  

 3.   ฝึกพิมพแ์บบฝึกหดัจบัเวลาในคู่มือการเรียนการสอนพิมพดี์ดองักฤษ  2  

 

     ส่ือการเรียนการสอน 

 ส่ือส่ิงพมิพ์ 

 1.  แบบเรียนการสอนวชิาพิมพดี์ดองักฤษ  2  

 2.  กระดาษฝึกพิมพแ์ละกระดาษรองพิมพ์  

  

 ส่ือโสตทศัน์ 

 1.  เคร่ืองเสียงไมโครโฟนพร้อมล าโพง  

 2.  เคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะพร้อมจอภาพและแผน่ใส  

 3.  นาฬิกาจบัเวลา  
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    การประเมนิผล 
 1.  โดยการสังเกตพฤติกรรมการเรียนของนกัเรียนเป็นรายบุคคล  

 2.  ใหค้ะแนนจากการท าขอ้ทดสอบทา้ยหน่วย  

 

    แบบฝึกหัด 

 จงตอบค าถามต่อไปนี ้ (10  คะแนน)  

 1.  ใหบ้อกการระวงัรักษาเคร่ืองพิมพดี์ดพอสังเขป  (3  คะแนน)  

 2.  จงบอกขอ้บกพร่องของเคร่ืองพิมพดี์ดและวธีิแกไ้ขมา  5  ขอ้  (5  คะแนน)  

 3.  จงบอกกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพดี์ดมา  2  ขอ้  (2  คะแนน)  
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 แผนการสอนทฤษฎแีละปฏิบัติ 
หน่วยที ่ 2 

วชิา   พมิพ์ดีดองักฤษ  2 

ช่ือหน่วย   พฒันาทกัษะการพมิพ์เพือ่ความเร็วและความแม่นย า 

    ช่ือเร่ือง    เรียนรู้พฒันาทกัษะการพมิพ์เพือ่ความเร็วและความแม่นย า จ านวนคาบรวม  5  ช่ัวโมง 
 

    หัวข้อเร่ือง 
 1.  เทคนิคการสร้างทกัษะการพิมพเ์พื่อพฒันาความเร็วและความแม่นย  า  

 2.  แบบฝึกหดัพิมพจ์บัเวลา  

     –  1  นาที 

                   –  3  นาที 

                   –  5  นาที 

 

     สาระส าคญั 

           การพิมพเ์พื่อสร้างทกัษะการพิมพเ์ร็วและความแม่นย  านั้น  ผูเ้รียนจะตอ้งฝึกพิมพอ์ยา่งต่อเน่ืองทุกๆ  วนั    
เพื่อสะสมทกัษะวนัละเล็กวนัละนอ้ย          เพื่อใหเ้กิดความช านาญข้ึนมาเองโดยอตัโนมติั  จุดมุ่งหมายในการ
พิมพดี์ด  คือ  พิมพด์ว้ยวธีิการท่ีถูกตอ้ง  มีความเร็วและความแม่นย  าในการพิมพ์ 

 

     จุดประสงค์การเรียนการสอน 

 จุดประสงค์ทัว่ไป  

1. รู้หลกัการพิมพจ์บัเวลาและคิดอตัราค าสุทธิ/นาที 

2.  มีทกัษะในการพิมพค์วามเร็วและความแม่นย  า 
 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

 1.  ในเวลา  1  นาที  พิมพค์  าสุทธิ/นาทีไดไ้ม่ต ่ากวา่นาทีละ  30  ค  า  

 2.  ในเวลา  3  นาที  พิมพค์  าสุทธิ/นาทีไดไ้ม่ต ่ากวา่นาทีละ  25  ค  า  

 3.  ในเวลา  5  นาที  พิมพค์  าสุทธิ/นาทีไดไ้ม่ต ่ากวา่นาทีละ  20  ค  า  
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เนือ้หาสาระ 
         1.  เทคนิคการสร้างทกัษะการพมิพ์เพือ่พฒันาความเร็วและความแม่นย า 
      -  มีเทคนิค  10  ประการ  คือ  

   1.   ดีดแป้นอกัษรพียงเบา ๆ  และใหเ้ร็วท่ีสุด  

 2.   ตามองแบบพิมพข์ณะก าลงัพิมพ์  

 3.   น้ิววางอยูท่ี่แป้นเหยา้  เม่ือพิมพแ์ป้นอ่ืนใหรี้บกลบัน้ิวมาอยูท่ี่แป้นเหยา้ทนัที  

 4.   ขณะพิมพใ์หเ้คล่ือนไปเฉพาะน้ิวมือ  ไม่เคล่ือนขอ้ศอกหรือแขน  

 5.   ยกแคร่ใหสุ้ดและเร็วเม่ือพิมพอ์กัษรบน  

 6.   ปัดแคร่ใหเ้ร็วโดยใชเ้วลานอ้ยท่ีสุด  

 7.   ใหพ้ิมพต่์อเน่ืองกนัอยา่งสม ่าเสมอ  ไม่พิมพบ์า้งหยดุบา้ง  

 8.   จงมีสมาธิขณะก าลงัพิมพ์  

 9.   ไม่เกร็งตวัขณะพิมพ์  

                 10.   มีจุดมุ่งหมายในการพิมพ ์ และบนัทึกจ านวนค าสุทธิ/นาทีทุกคร้ังในแบบรายงานการพิมพ์ 
       กา้วหนา้  
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          2.  แบบฝึกหัดพมิพ์จับเวลา 
               stroke 

- 1 Minute - 
              You  can  do  what  you  want  to  do  and  will  work  to  do.  A       54 
      man  makes  his  own  luck,  good  or  bad,  by  the  kind  of  work  he    113 
      does  and  by  his  thoughts  along  his  life.       153 

- 3 Minute - 
              Once  you  have  used  a  half  dozen  or  more  business  forms     54 
     often  enough  to  understand  them  will,  you  should  be  able  to    113    
     adjust  yourself  rather  quickly  to  the  use  of  otther  business     172  
     form.  This  is  a  good  thing,  too,  for  there  are  many  thou-      230  
     sands  of  printed  forms;  no  one  could  practice  them  all  in  a    289 
     lifetime  of  typing.          308 

- 5  Minute - 
At  first  glance,  some  of  the  printed  forms  used  in  the   54 

      office  might  seem  to  be  complex;  but  only  a  moment  of  study 113 
     is  required  to  understand  how  to  use  most  of  them,  for  most   172 
     froms  are  simply  letters.  Take  a  bill  or  a  check  or  a  memo   231   
     or  a  telegram,  for  instance;  each  is  just  a  letter  with  the      290 
     greeting  and  closing  left  out.  Once  you  realize  this  fact,         349 
     forms  begin  to  make  sense.  You  can  also  see  from  this  fact      408   
     how  much  time  forms  save;  if  you  had  to  type  a  whole  letter     467 
     instead  of  fill  in  a  form  each  time  you  prepared  a  telegram      526   
     or  bill  or  check,  you  would  not  get  a  quarter  as  much  done.      585 
 One  more  aid  that  pays  its  way  by  saving  time  and  that      640 
     is  part  of  the  equipment  to  be  found  in  all  desks  is  carbon      699 
     paper.  If  no  one  knew  fo  carbon  sheets,  so  that  the  typist       758 
     had  to  write  one  at  a  time  all  his  extra  copies  of  business      817 
     papers,  and  then  someone  came  up  with  carbon  paper  as  a  new      876 
     thing,  you  sure  would  judge  it  to  be  the  finest  gift  of  all       935 
     time.  Far  from  flinching  from  the  use  of  carbons,  a  typist       994 
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กจิกรรมการเรียนการสอน 

กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 
1.  ใหห้ลกัเทคนิคการพิมพเ์พื่อพฒันาความเร็ว 
      และความแม่นย  า 
2.   ฝึกการพิมพจ์บัเวลาประเภทเด่ียวและทีมใหแ้ก่ผูเ้รียน

และคิดอตัราค าสุทธิ/นาทีประเภทเด่ียวและทีม 
3.  ใหร้างวลัประเภทเด่ียวและทีมอนัดบั  1-3 
     และใหร้างวลัเพื่อเป็นขวญัและก าลงัใจ 
4.  ใหร้างวลัแก่ผูพ้ิมพท่ี์สถิติการพิมพดี์ข้ึนอยา่งต่อ 
     เน่ืองเพื่อหา  “คนเก่งพิมพดี์ด” 
5.  มอบหมายงานใหฝึ้กปฏิบติั 
6.  เสนอแนะและตรวจผลงาน 
7.  ประเมินผล  

1.   ปฏิบติังานเป็นทีมเพื่อฝึกทกัษะเป็นทีมและหา       
      จ  านวนค าสุทธิ/นาทีเฉล่ียในกลุ่ม 
2.   ฝึกพิมพต์ามแบบฝึกหดัตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
3.   ฝึกพิมพจ์บัเวลาดว้ยตนเองโดยใชน้าฬิกาปลุก 
      เช่นฝึกพิมพ ์ 1  นาที  2  นาที  3  นาที  4  นาที 
      และ  5  นาที  หรือ  10  นาที  ตามล าดบั  และ 
      คิดค าสุทธิ/นาที 
4.   ส่งผลงานพิมพ ์
5.   เก็บงานพิมพท่ี์ไดรั้บการตรวจเรียบร้อยแลว้ 
      เขา้แฟ้มสะสมงาน 
6.   ทดสอบ 
 

 
งานทีม่อบหมายหรือกจิกรรม 

- ใหน้กัเรียนฝึกพิมพต์ามแบบฝึกหดัในคู่มือการเรียนการสอนพิมพดี์ดองักฤษ  2 
 

    ส่ือการเรียนการสอน 
 ส่ือส่ิงพมิพ์ 

1.  แบบเรียนพิมพดี์ดองักฤษ  2 
2.  ภาพแผนภูมิแป้นอกัษรพิมพดี์ดองักฤษครบทุกแป้น 
3.  บอร์ดค าอธิบายเก่ียวกบัการคิดค านวณหาอตัราค าสุทธิ/นาที 
4.  บอร์ดค าอธิบายเก่ียวกบัแป้นอกัษรพิเศษและการเวน้วรรค 

 ส่ือโสตทศัน์ 
 1.  เคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะพร้อมจอภาพและแผน่ใส  
 2.  เคร่ืองเสียงไมโครโฟนพร้อมล าโพง  
 3.  นาฬิกาจบัเวลา  
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    การประเมนิผล 
 1.  โดยการสังเกตพฤติกรรมการเรียนของนกัเรียนเป็นรายบุคคล  
 2.  โดยการทดสอบ  
 
              เกณฑ์การให้คะแนนผลงานพมิพ์จับเวลา  3  นาท ี มีดังนี้ 
 จ านวนค าสุทธิ/นาที                            คะแนน 
 25  ค  าข้ึนไป    ได้                               10 

 24  ค า     ได้      2
19  

23  ค า     ได้       9 

22  ค า     ได้      2
18  

21  ค า     ได้        8 

20  ค า     ได้      2
17   

19  ค า                                                          ได ้                                                                7   

18  ค า     ได้      2
16  

17  ค า                                                         ได ้                                                                  6   

16  ค า                                                         ได ้                                                               2
15    

15  ค า     ได้        5 

14  ค า                                                          ได ้                                                              2
14  

13  ค า     ได้       4 

12  ค า                                                          ได ้                                                              2
13   

11  ค า                                                          ได ้                                                                3 

10  ค า     ได้      2
12  

  9  ค  า                                                          ได ้                                                                2 

  8  ค  า                                                          ได ้                                                               2
11  

  7  ค  า                                                          ได ้                                                                 1 

  6  ค  า     ได้       2
1  

            0-5  ค า     ได้        0 
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     แบบฝึกหัด 
 จงพิมพจ์บัเวลา  3  นาที  2  คร้ัง  และคิดค าสุทธิ/นาทีคร้ังท่ีพิมพดี์ท่ีสุดเพียงคร้ังเดียว  
     โดยขีดฆ่าคร้ังท่ีไม่ตอ้งการพร้อมเซ็นช่ือก ากบั  เวลา  20  นาที  (10  คะแนน)  
 

Strokes 
             But  when  the  Post  office  introduced  ZIP  numbers  as  the           54 
     replacement  of  the  zone  number,  there  was  a  period  of  great                      113 
     adjustment.  At  first  the  Post  office  beliebed  that  all  its        172 
     scanners  required  the  ZIP  number  to  be  displayed  with  extra         231 
     space  around  it,  and  so  typists  all  over  the  country  made  a                                              290 
     custom  of  spacing  three times  before  typing  any  ZIP  number                                            349 
   
           (ถา้พิมพจ์บก่อนหมดเวลา  ใหเ้ร่ิมตน้พิมพใ์หม่) 
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 แผนการสอนทฤษฎแีละปฏิบัติ 
หน่วยที ่ 3 

วชิา  พมิพ์ดีดองักฤษ  2 

ช่ือหน่วย   การพมิพ์วางศูนย์  บัญชร  งบการเงิน  ตาราง  และสถิติ 

     ช่ือเร่ือง    พฒันาการพมิพ์วางศูนย์  บัญชร  งบการเงิน  ตาราง  และสถิติ จ านวนคาบรวม 5  ช่ัวโมง 
 

    หัวข้อเร่ือง 
 1.  การพิมพว์างศูนยต์ามแนวนอนและแนวตั้ง  

2.  การพิมพบ์ญัชร 
3.  การพิมพง์บการเงิน  ตาราง  และสถิติ 

 

    สาระส าคญั 
การพิมพว์างศูนยฯ์  การพิมพบ์ญัชร  การพิมพง์บการเงิน  ตาราง  และสถิติ  การพิมพด์งักล่าวมีส่วน 

     ช่วยใหง้านพิมพด์า้นเอกสารมีความชดัเจนและมีประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ท่ีพิมพจ์ะตอ้ง 
     สะอาด  เรียบร้อย  และสวยงาม 

    จุดประสงค์การเรียนการสอน  
 จุดประสงค์ทัว่ไป  

1.  บอกวธีิพิมพว์างศูนย ์ พิมพบ์ญัชร  พิมพง์บการเงิน  ตาราง  และสถิติ 
2.  มีทกัษะพิมพง์านขั้นผลิต 

 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
 1.  พิมพว์างศูนยฯ์  บญัชร  งบการเงิน  ตาราง  และสถิติไดถู้กตอ้ง  เรียบร้อย  และสวยงาม  
 2.  มีทกัษะในการพิมพง์านขั้นผลิตไดร้วดเร็วและแม่นย  า  

     เนือ้หาสาระ 
 1.  การพมิพ์ศูนย์ตามแนวนอนและแนวตั้ง   
 1.1  การพมิพ์วางศูนย์ตามแนวนอน 
  -  ลา้งแคร่จ ากดัตอนออกใหห้มด  
  -  ริมกระดาษซา้ยอยูท่ี่แผงน ากระดาษ  0  หาจุดก่ึงกลางกระดาษกด  เซ็ท  (เคร่ืองหมายบวก)  
                           -  นบัจ านวนดีดและเวน้วรรคของขอ้ความแต่ละบรรทดั  หาร  2  (เศษตดัทิ้ง)  ไดเ้ท่าไหร่  
      กดแป้นถอยหลงัเท่ากบัผลลพัธ์ท่ีได ้ จุดน้ีคือจุดท่ีเร่ิมตน้พิมพ์  

-  ปฏิบติัเช่นเดียวกนัทุกบรรทดัจนหมดขอ้ความท่ีจะพิมพ ์
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                 1.2  การพมิพ์วางศูนย์ตามแนวตั้ง 
                        1.   นบัจ านวนบรรทดัของกระดาษท่ีพิมพท์ั้งแผน่  ลบ  ดว้ยจ านวนบรรทดัของงานท่ีจะพิมพ์ 
                        2.   ผลลพัธ์ในขอ้  1  หาร  2 
                        3.   ผลลพัธ์ท่ีไดจ้ากขอ้  2  บวก  1  คือต าแหน่งท่ีถูกตอ้ง 
                        4.   ปัดแคร่จากขอบกระดาษบนสุด  เท่ากบั  จ  านวนผลลพัธ์ขอ้  3  คือ  ต าแหน่งท่ีเร่ิมพิมพ์ 
                       ตัวอย่าง  สมมติวา่กระดาษท่ีพิมพมี์  16  บรรทดัคู่  (คร่ึงแผน่) 
                    ขอ้ความท่ีพิมพมี์  8  บรรทดัคู่  พิมพด์งัน้ี  
             1.   หาบรรทดัท่ีวา่ง 16 – 8    เท่ากบั  8  
             2.   แบ่งคร่ึง  หาร  2     เท่ากบั  4  
             3.   ต าแหน่งท่ีถูกตอ้ง เท่ากบั  4  บวก  1   เท่ากบั  5  
             4.   บรรทดัท่ีเร่ิมตน้พิมพ ์ คือ  บรรทดัท่ี  5  (ใหปั้ดแคร่จากขอบกระดาษบนสุดลงมา   
                                             5  บรรทดั) 
 2.  การพมิพ์บัญชร 
        1.    ลา้งแคร่จ ากดัตอนออกใหห้มด  
        2.    นบัจ านวนดีดบรรทดัท่ียาวท่ีสุดในแต่ละบญัชร  บวก  ระยะห่างระหวา่งบญัชร  
        3.    น าผลลพัธ์จ านวนดีดทั้งหมดในขอ้  2  หาร  2  
                         4.    ตั้งจุดก่ึงกลางกระดาษ  กดแป้นถอยหลงัเท่ากบัผลลพัธ์ท่ีไดใ้นขอ้  3 
                         5.    ตั้ง  แทป็  กั้นหนา้ส าหรับบญัชรท่ี  1 
                         6.    ส าหรับบญัชรท่ี  2  นบัจ านวนดีดท่ียาวท่ีสุดในบญัชรท่ี 1  บวก  ช่องวา่งระหวา่งบญัชรท่ี  1   

          ถึง  บญัชรท่ี  2  เคาะไปเท่ากบัจ านวนดีดท่ีได ้ ตั้ง  แทป็  เพื่อพิมพบ์ญัชรท่ี  2   ถา้มีหลาย  
บญัชร    ใหป้ฏิบติัเช่นเดียวกนั 

 
 3.  การพมิพ์งบการเงิน  ตาราง  และสถิติ 
      –   การพมิพ์งบการเงินและงบดุล 

   รูปแบบการพิมพอ์าจจะออกมาในรูปรายงาน  และรูปแบบบญัชี  ใชก้ระดาษขนาดมาตรฐาน  

2
18  น้ิว  คูณ  11  น้ิว  ก่อนพิมพใ์หห้าขนาดความยาว  ความกวา้ง  ของกระดาษและขอ้ความทั้งแนวตั้ง  

แนวนอน  เพื่อท าใหง้บการเงินออกมาไดส้ัดส่วนและสวยงาม 
      –   การพมิพ์ตางราง 

               การพิมพต์ารางมีหลกัการพิมพค์ลา้ยกบัการพิมพบ์ญัชร  ช่องวา่งระหวา่งตารางเวน้วรรคตาม

ความเหมาะสม  ใชก้ระดาษขาวขนาดมาตรฐาน 2
18  น้ิว  คูณ  11  น้ิว  ใชร้ะยะบรรทดั  2  (คู่)   
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     –    การพมิพ์สถิติ             
                     การพิมพส์ถิติมีหลายแบบ  แต่แบบท่ีสามารถพิมพไ์ดง่้ายในเคร่ืองพิมพดี์ด  คือ  กราฟ   
              การพิมพก์ราฟจะใหไ้ดดี้เพียงใดนั้นข้ึนอยูก่บัทกัษะการพิมพ ์  และการแกปั้ญหาการพิมพข์องผูเ้รียน 
              แต่ละคน  ประสบการณ์  ในการพิมพง์านบญัชร  ตาราง  วางศูนยฯ์  และการพิมพจ์ดหมาย  จะช่วยให้

ผูเ้รียนมีการวางแผนการพิมพท่ี์ดี 
 

              ตัวอย่าง    การพิมพว์างศูนยฯ์  บญัชร  งบการเงิน  ตาราง  แสะสถิติ 
       การพิมพว์างศูนยต์ามแนวนอนและแนวตั้ง " 
 

The  National  Honor  Society 
Will  meet  on  Wednesday,  (next  week’s  date) 

to  hear 
Mr.  Lincoln  O.  Harrington 

speak  on 
"Honors  with  Honor  for  Honor  Graduates" 

School  Auditorium  at  4.15  p.m. 
 

           การพมิพ์บัญชร  ( เว้นวรรคระหว่างบัญชร  7  เคาะ ) 
           airline                   carrier               consignor              excursion 
           automobile     coastwise    consignor  excursion  
           backhand      collision  destination  freightage 
           baggage        commutation  drayage   gondola 
           boxcar      compartments  dunnage   hangman 
           carload                      consignee  embargo  helicopter 
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การพมิพ์งบการเงิน  ตาราง  และสถิติ 
 การพิมพง์บการเงินและงบดุล  ( ใหน้ าตวัอยา่งขอ้  1  หนา้  45  ในหนงัสือพิมพดี์ดองักฤษ  2  มาพิมพล์ง
ในหนา้น้ี ) 
การพมิพ์ตาราง 
 การพมิพ์ตารางแบบเปิด  ( ช่องว่างระหว่างตารางหรือบัญชรเว้น  5  เคาะ ) 

ALIEN  BOARD 

ALIEN  BOARD                Volume   Close    Amount 
Bank  of  Ayudhya   16,340     77    1,237,940 
Bangkok  Insurance          82   542         44,444 
Bangkok  Rubber        100      46           4,600 
Dhana  Siam           50   242         12,100 
Land  &  House      4,400   218       959,200 
Post  Publishing      5,000   290    1,450,000 
Thai  Military  Bank     3,000   408    1,224,000 
 
การพมิพ์ตารางแบบปิด  ( ระหว่างตารางหรือบัญชร  เว้น  5  เคาะ 

HAPPY  COMPUTER  CENTER 
EMPLOYEE  FILE 

 
`NAME      SEX  AGE  POSITION  SALARY. 

 
DANAI                   PAKVIChAI              M                        29                        PROGRAMMER                       9,500 
JATURONG          PONGNAK                M   29               ENGINEER     6,700 
KITTINAN THIMDEE     M   37               ENGINEER     8,000 
KORNTHIP           SAISUK                      F                        30                         ACCOUNTANT                    7,800 
PAKAPORN PLODTHAO      F  20               TYPIST      4,670 
PREECHA             NOPPAKU                 M                      42                           MANAGER                              18,000 
SOMJIT                 SAITEEN      F  22               OPERATOR      4,670 
SOMPONG NAKSOM     M  25               SALESMAN      5,200 
SURASAK PIKAMIN     M  27               SALESMAN      6,000 
WONGCHAT        MONGKON              M                        31                         PROGRAMMER                     9,800 
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การพมิพ์สถิติิ  
        –  ใหน้ าแบบฝึกหดัหนา้  50  ในแบบเรียนพิมพดี์ดองักฤษ  2  มาพิมพเ์ป็นตวัอยา่ง 
 

กจิกรรมการเรียนการสอน 

กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 
1.  ใหค้วามรู้เก่ียวกบัการพิมพว์างศูนยฯ์  บญัชร   
     ตาราง  และสถิติ 
2.  เปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซกัถาม 
3.  มอบหมายงานใหป้ฏิบติั 
4.  ตรวจผลงานพิมพ ์
5.  ใหร้วบรวมงานพิมพใ์นแฟ้มสะสมงาน 

1.  เรียนรู้เก่ียวกบัการพิมพว์างศูนย ์ บญัชร  ตาราง       
และสถิติ 

2.  ซกัถามขอ้สงสัย 
3.  ปฏิบติังานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
4.  ส่งผลงานพิมพ ์
5.  รวบรวมงานพิมพเ์ขา้แฟ้มสะสมงาน 

 

     งานทีม่อบหมายหรือกจิกรรม 
1.  ใหฝึ้กพิมพท์บทวนเพื่อพฒันาความเร็วและความแม่นย  า 
2.  ใหพ้ิมพต์ามแบบฝึกหดัในแบบเรียนพิมพดี์ดองักฤษ  2 
3.  ใหน้กัเรียนหาขอ้มูลการพิมพว์างศูนยฯ์  การพิมพบ์ญัชร  การพิมพต์ารางและสถิติ  จากหนงัสือพิมพ ์   

ทางดา้นธุรกิจ  น ามาพิมพล์งในกระดาษขาวขนาดมาตรฐาน 2
18     น้ิว  คูณ  11  น้ิว  ส่งผูส้อนเป็นงาน

พิมพน์อกเวลา 

     ส่ือการเรียนการสอน 
 ส่ือส่ิงพมิพ์ 

1.  แบบเรียนพิมพดี์ดองักฤษ  2 
2.  แบบตวัอยา่งจากหนงัสือพิมพต่์าง ๆ 

              ส่ือโสตทศัน์ 
1.  เคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะพร้อมจอภาพและแผน่ใส 
2.  เคร่ืองเสียงไมโครโฟนพร้อมล าโพง 

    การประเมนิผล 
            โดยการทดสอบ  มีเกณฑก์ารใหค้ะแนนดงัน้ี 

- ผลงานถูกตอ้งสมบูรณ์ไม่มีขอ้ต าหนิ  ได ้ 10  คะแนน 
- ผลงานถูกตอ้งสมบูรณ์แต่มีรอยลบใหเ้ห็น  หกั  แห่งละ  1  คะแนน 
- ผลงานไม่ถูกตอ้งสมบูรณ์  มีรอยลบสกปรก  ได ้ 0  คะแนน 



  17 

 

    แบบฝึกหัด 
             จงพิมพว์างศูนยฯ์  บญัชร  ตาราง  และสถิติ  จากแบบฝึกหดัในแบบเรียนพิมพดี์ดองักฤษ  2  เลือกมา  1  ขอ้     

เวลาพิมพ ์ 10  นาที  ( 10  คะแนน) 
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 แผนการสอนทฤษฎปีฏิบัติ 
หน่วยที ่ 4 

วชิา  พมิพ์ดีดองักฤษ  2 

ช่ือหน่วย   การพมิพ์ไปรษณยีบัตร 

      ช่ือเร่ือง    พฒันาการพมิพ์ไปรษณยีบัตร จ านวนคาบรวม   3   ช่ัวโมง 
 

    หัวข้อเร่ือง 
 1.  วธีิพิมพไ์ปรษณียบตัร  

2.  ตวัอยา่งการพิมพไ์ปรษณียบตัร 

     สาระส าคญั 
            ไปรษณียบตัร  คือ  บตัรท่ีใชส่้งข่าวสารทางไปรษณีย ์ ขอ้ความท่ีเขียนหรือพิมพผ์ูฝ้ากส่งไปยงัผูรั้บได ้ 

เพียงคร้ังเดียว  มีขนาด  กวา้ง  10.5  ซ.ม.  คูณ  ยาว  14.8  ซ.ม. 

    จุดประสงค์การเรียนการสอน 
จุดประสงค์ทัว่ไป 
1.  บอกวธีิพิมพไ์ปรษณียบตัรดา้นหนา้-ดา้นหลงัได้ 
2.  มีทกัษะพิมพง์านขั้นผลิตได ้
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
1.  พิมพไ์ปรษณียบตัรดา้นหนา้-ดา้นหลงัไดถู้กตอ้ง  เรียบร้อย  และสวยงาม  
2.  มีทกัษะการพิมพง์านขั้นผลิตไดร้วดเร็วและแม่นย  า 

     เนือ้หาสาระ 
              1.  วธีิพมิพ์ไปรษณยีบัตร 
                   ดา้นหนา้  แบ่งเป็น  2  ตอน  ดา้นซา้ยพิมพช่ื์อและท่ีอยูข่องผูส่้ง  ดา้นขวาพิมพช่ื์อและท่ีอยูข่องผูรั้บ  
                   ดา้นหลงั  ส าหรับพิมพข์อ้ความในการติดต่อส่ือสาร  ( ตั้งระยะบรรทดัเด่ียว  หรือ  1 )  

     –   จากขอบบน  ปัด  2-4  บรรทดั  พิมพ ์ วนัท่ี 
     –   จากวนัท่ี  ปัด  3  บรรทดั  พิมพ ์ ค  าข้ึนตน้ 
     –   จากค าข้ึนตน้  ปัด  2  บรรทดั  พิมพ ์ ขอ้ความถา้ข้ึนพิมพข์อ้ความใหม่  ปัด  2  บรรทดั  
     –   ปัด  3  บรรทดั  พิมพ ์ ช่ือผูเ้ขียน  ถา้ใส่ต าแหน่งดว้ย  ปัด  1  บรรทดั 
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2. ตัวอย่างการพมิพ์ไปรษณยีบัตร 
 

ด้านหน้า 
 
ไปรษณียไ์ทย    ไปรษณียบตัร                           แสตมป์ 
Thailand  Post    POSTCARD 
ช่ือและท่ีอยูผู่ฝ้าก   ช่ือและท่ีอยูผู่รั้บ 
 
Henry  A.  Jones    Robert  F.  Franklyn 
107  Silom  Road   112/1  Sukhumvit  Road 
Bangrak     Bangna 
Bangkok  10500    Bangkok 
     10260 
 

 
ด้านหลงั 

  
 
 
 
 
 

 
           October  ,  2004 
 
           Dear  Sir 
           I  have  been  asked  by  the  family  of  the  late  Mrs.  James  to  inform  you  that  funeral  of         

their  mother  will  take  place  on  Tuesday,  the  20th  October.  The  Service  will  beat  the 
           Assumption  catheral  at  10.30 a.m. ,  and  interment  in  the  Catholic  Cemetery,  Silom  Road. 
 
           Henry  A.  Jones 
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     งานทีม่อบหมายหรือกจิกรรม 
1.  ใหน้กัเรียนฝึกพิมพท์บทวนเพื่อสร้างทกัษะพฒันาการพิมพเ์ร็วและความแม่นย  า 
2.  ฝึกพิมพต์ามแบบฝึกหดัในแบบเรียนพิมพดี์ดองักฤษ  2 
3.  ใหผู้เ้รียนเขียนหรือพิมพข์อ้ความลงในไปรษณียบตัรส่งไปถึงบุคคลท่ีตอ้งการติดต่อดว้ย  

 

     ส่ือการเรียนการสอน 
ส่ือส่ิงพมิพ์ 
1.  แบบเรียนพิมพดี์ดองักฤษ  2 
2.  บตัรพิมพไ์ปรษณียบตัร 

              ส่ือโสตทศัน์ 
1.  เคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะพร้อมจอภาพและแผน่ใส 
2.  เคร่ืองเสียงไมโครโฟนพร้อมล าโพง 
 

     การประเมนิผล 
1.  โดยการสังเกตพฤติกรรมการมาเรียนของผูเ้รียนเป็นรายบุคคล  
2.  โดยการทดสอบ  มีเกณฑก์ารใหค้ะแนน  ดงัน้ี 

 -  ผลงานถูกตอ้งสมบูรณ์ไม่มีขอ้ต าหนิ  ได ้ 10  คะแนน  
 -   ผลงานถูกตอ้งแต่มีรอยลบ  หกัแห่งละ  1  คะแนน 

 -  ผลงานไม่ถูกตอ้งมาก  มีรอยลบสกปรก  ได ้ 0  คะแนน  
 

กจิกรรมการเรียนการสอน 

กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 
 
1.   ใหค้วามรู้เก่ียวกบัการพิมพไ์ปรษณียบตัร 
2.   เปิดโอกาสใหผู้เ้รียนชกัถาม 
3.   มอบหมายงานใหป้ฏิบติั 
4.   ตรวจผลงานพิมพ ์
5.   ใหร้วบรวมงานพิมพเ์ขา้แฟ้มสะสมงาน 
 

 
1.   เรียนรู้เก่ียวกบัการพิมพไ์ปรษณียบตัร 
2.   ซกัถามขอ้สงสัย 
3.   ปฏิบติัพิมพง์านตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
4.   ส่งผลงานพิมพ ์
5.   รวบรวมงานพิมพเ์ขา้แฟ้มสะสมงาน 
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     แบบฝึกหัด 
 จงพิมพไ์ปรษณียบตัรต่อไปน้ีใหเ้สร็จในเวลา  5  นาที  (10  คะแนน)  
 
      ช่ือและท่ีอยูผู่ส่้ง   Sunirutana  Pipattham 
     44  Saint  Louis  Lane 
     Sathon  Road,  Bangkok  10120 
 
      ช่ือและท่ีอยูผู่รั้บ   Kittisak  Sawasdee 
     89  Praram  v  Road 
     Dusit,  Bangkok  10300 
 
      ขอ้ความ    Dear  Kittisuk 
 
     I  am  awfully  sorry  that  I  am  unable  to  come  to 

luncheon  on  Saturday  next  week,  as  I  have  already 
accepted  a  previous  invitation  to  a  picnic  for  that 
date.  I  fell  sur  that  you  will  quite  understand 
me.  I  hope  you  will  all  have  a  jolly  time. 
 
Sunirutana  Pipattham 
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 แผนการสอนทฤษฎแีละปฏิบัติ 
หน่วยที ่ 5 

วชิา  พมิพ์ดีดองักฤษ  2 

ช่ือหน่วย  การพมิพ์บันทกึข้อความ 

     ช่ือเร่ือง     พฒันาการพมิพ์บันทกึข้อความ จ านวนคาบรวม  3  ช่ัวโมง 

 

    หัวข้อเร่ือง 
            1.   การพิมพบ์นัทึกขอ้ความ 
            2.   ตวัอยา่งการพิมพบ์นัทึกขอ้ความ 
 

    สาระส าคญั 
          บนัทึกขอ้ความ  หรือบนัทึกภายใน  คือ  การพิมพเ์ก่ียวกบัเร่ืองราวเหตุการณ์ต่างๆ  หรือขอ้ความติดต่อ  

ส่ือสารภายในหน่วยงานเดียวกนั  หน่วยงานราชการ  เรียกวา่  การพิมพบ์นัทึกขอ้ความ  ธุรกิจภาคเอกชนนิยม
เรียกวา่  การพิมพบ์นัทึกภายใน 

 

    เน้ือหาสาระ 
1.  วธีิพมิพ์บันทกึข้อความ 
      ตามปกติบนัทึกภายใน  จะเป็นแบบฟอร์มส าเร็จรูป  ถา้พิมพแ์บบฟอร์มลงในกระดาษขาวขนาด  

     มาตรฐาน  2
18  น้ิว  คูณ  11  น้ิว  พิมพด์งัน้ี  ( ใชร้ะยะบรรทดั  1 ) 

     MEMORANDUM เวน้จาก  ริมขอบกระดาษบน  6-8 
     To   เวน้จาก  MEMORANDUM                4-6 
     From  เวน้จาก  TO    3-4 
     Date   เวน้จาก  MEMORANDUM                4-6 
     Subject  เวน้จาก  Date    3-4 
     Body  or  Message เวน้จาก      3-4 

การพิมพเ์น้ือหาของขอ้ความ  ( Body  or  Message  )  ใชร้ะยะ  1  หรือ  2  แลว้แต่ความสั้นยาว 
ของเน้ือเร่ือง  และยอ่หนา้  5-10  ตวัอกัษร 
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               2.   ตัวอย่างการพมิพ์บันทกึข้อความ  หรือบันทกึภายใน 
 

 
MEMORANDUM 

 
     To        :  Margaret  Norton,         Date : December  1,  2004 
   Millinery  Department 
     From       :  Frederick  Lincoln         Subject : Promotion  for  Jean 
   Personet  Department     Louise  Young 
 

  We  are  pleased  to  approve  your  recommendation  that  Miss  Young  to  be  Advanced  to   
the  position  of  Assistant  Buyer  and  receive  a  salary  increase  of  an  Additional  $100  a  month.  The  
new  position  will  become  effective  on  January  2.  Please  extend  our  sincere  congratulations  to   
Miss  Young. 

 
F.L. 

 
 
 

 
 
 

กจิกรรมการเรียนการสอน 

กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 
1.  ใหค้วามรู้เก่ียวกบัการพิมพบ์นัทึกขอ้ความ 
2.  เปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซกัถาม 
3.  มอบหมายงานใหป้ฏิบติั 
4.   ตรวจผลงานพิมพ ์
5.  ใหร้วบรวมงานพิมพไ์วใ้นแฟ้มสะสมงาน 
 

1.  เรียนรู้เก่ียวกบัการพิมพบ์นัทึกขอ้ความ 
2.  ซกัถามขอ้สงสัย 
3.  ปฏิบติังานพิมพต์ามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
4.  ส่งผลงานพิมพ ์
5.  เก็บรวบรวมงานพิมพท่ี์ไดรั้บการตรวจถูกตอ้งแลว้    
     เขา้แฟ้มสะสมงาน 
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    งานทีม่อบหมายหรือกจิกรรม 
1.  ใหฝึ้กพิมพท์บทวนเพื่อสร้างทกัษะการพิมพด์า้นความเร็วและความแม่นย  า 
2.  ใหพ้ิมพง์านตามแบบฝึกหดัในแบบเรียนพิมพดี์ดองักฤษ  2 

    ส่ือการเรียนการสอน 
ส่ือส่ิงพมิพ์ 
1.  แบบเรียนพิมพดี์ดองักฤษ  2 
2.  กระดาษขาวขนาดมาตรฐาน  เอ  4  หรือ  แบบฟอร์มบนัทึกภายใน  
ส่ือโสตทศัน์ 

 1.  เคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะพร้อมจอภาพและแผน่ใส  
 2.  เคร่ืองเสียงไมโครโฟนพร้อมล าโพง  

    การประเมนิผล 
1.  โดยการสังเกตการเรียนของผูเ้รียนเป็นรายบุคคล  
2.  โดยการทดสอบ  มีเกณฑก์ารตดัสินคะแนนดงัน้ี 

 -  ผลงานถูกตอ้งสมบูรณ์โดยไม่มีขอ้ต าหนิ  ได ้ 10  คะแนน  
 -  ผลงานถูกตอ้งแต่มีรอยลบใหเ้ห็น  หกัแห่งละ  1  คะแนน  
 -  ผลงานไม่ถูกตอ้งมากมีรอยลบสกปรก  ได ้ 0  คะแนน  

    แบบฝึกหัด 
 จงพิมพบ์นัทึกขอ้ความใหต้รงตามรูปแบบใหเ้สร็จภายในเวลา  10  นาที  (10  คะแนน)  
    To           : Andrew  Wolfson 
     From     : Jean  Betz 
     Date      : Current  Date 
     Subject  : Pa  Di  Comparison  report  that  you  asked  to  see  is  enclosed. 
     (P)  Would  you  please  return  the  report  to  me  when  you  have  finished 
     with  it.  Incidentally,  Mr.  Walson  has  asked  that  this  report  not  be 
     circulated  outside  the  company.  
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 แผนการสอนทฤษฎแีละปฏิบัติ    หน่วยที ่ 6 
 วชิา  พมิพ์ดีดองักฤษ  2 

 ช่ือหน่วย   การพมิพ์แทรกตัวอกัษร   และการกระจายตัวอกัษร  

     ช่ือเร่ือง   พฒันาการพมิพ์แทรกตัวอกัษร และการกระจายตัวอกัษร  จ านวนคาบรวม  3  ช่ัวโมง 

       
   หัวข้อเร่ือง 
             1.  การพิมพแ์ทรกตวัอกัษร  และการกระจายตวัอกัษร 
             2.  ตวัอยา่งการพิมพแ์ทรกฯ  และการกระจายฯ 

    สาระส าคญั 
 การพิมพง์านบางคร้ังอาจมีขอ้ผดิพลาด  เช่นพิมพต์ก  หรือพิมพเ์กิน  นอกเหนือการพิมพผ์ดิธรรมดา  
      การพิมพต์กเหนือพิมพเ์กิน  ผูพ้ิมพบ์างคนเปล่ียนกระดาษเพื่อท่ีจะพิมพใ์หม่ท าใหเ้สียเวลา  ในกรณีพิมพผ์ดิ 
      ดงักล่าว  เราไม่จ  าเป็นตอ้งเปล่ียนกระดาษแผน่ใหม่  แต่มีวธีิพิมพแ์กไ้ขโดยการพิมพแ์ทรกและกระจาย   

ตวัอกัษร 

     เนือ้หาสาระ 
             1.  การพมิพ์แทรกและกระจายตัวอกัษร 

    การพิมพแ์ทรกตวัอกัษร  ปฏิบติัดงัน้ี 
    –  ถา้อกัษรท่ีพิมพต์กอยูต่น้หรือทา้ยค า  ใหเ้ล่ือนแคร่ไปขา้งหนา้หรือหลงัค านั้น  1  ตวัอกัษร  หรือ  1    

เคาะใชมื้อยดึแคร่ใหอ้ยูก่บัท่ี  และพิมพต์วัอกัษรท่ีพิมพต์กนั้นลงไป 
    –  ถา้ตวัอกัษรท่ีพิมพต์ก  อยูภ่ายในระหวา่งค าอกัษรตวัอ่ืนๆ  ตอ้งพิมพแ์กไ้ขใหม่  โดยลบออก  2  ตวั    

และพิมพใ์หไ้ด ้ 3  ตวั  และพิมพใ์หไ้ด ้ 3  ตวั  โดยอกัษรตวัอ่ืน ๆ  ยงัอยูท่ี่เดิม    วธีิพิมพ ์ เช่นค าวา่  
enquiry  แต่พิมพค์  าวา่  enqury  พิมพต์ก  i  ไป  1  ตวั  ตอ้งพิมพแ์กไ้ขใหม่โดยลบออก  2  ตวั  และ
พิมพใ์หไ้ด ้ 3  ตวั  โดยตวัอ่ืน ๆ  ยงัอยูท่ี่เดิม  ตวัอกัษรท่ีลบออกคือu  กบั  r  ช่องวา่งระหวา่ง  

        q  กบั  y  จะตอ้งพิมพใ์หไ้ด ้ 3  ตวั  คือ  uir   
                     วธีิปฏิบัติ   ขั้นท่ี  1  ดึงกา้นโยกผา้หมึกไปไวท่ี้ปุ่มสีขาว  (ผา้หมึกจะไม่ยกข้ึน) 
                     ขั้นท่ี  2  เล่ือนแคร่มาตรงกบัอกัษร  q    เคาะ  1  คร้ัง  แคร่จะตรงกบัตวั  u   แลว้ใชน้ิ้ว    

กดแป้นถอยหลงัค่อย ๆ  เบียดออกมาทาง  q    ไดท่ี้ลองกดแป้นตวั   u   ดู  ถา้
ตรงกบัท่ีตอ้งการ  ใหดึ้งกา้นผา้หมึกท่ีปุ่มสีฟ้าและพิมพแ์ป้นอกัษรตวั  u  ทนัที 

                    ขั้นท่ี  3    พิมพอี์ก  1  คร้ัง  แลว้ท าวธีิเดียวกบัขั้นท่ี  2  พิมพต์วั  i  และตวั  r    เบียด
แทรก     เขา้ไป ก็จะไดต้วัอกัษร  uir  พอดี    
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             การกระจายตัวอกัษร   
    ปฏิบติั    เช่น   เดียวกนัการแทรกตวัอกัษร   ถา้มีตวัอกัษรท่ีพิมพเ์กินมาท าไดโ้ดยลบค าท่ีเกินออก  
  การแกไ้ขตอ้งการตวัอกัษรใหก้วา้ง    ส าคญัอยูท่ี่การกดแป้นถอยหลงัใหไ้ด ้    ช่องท่ีกวา้งข้ึนเท่ากนั  

 

    งานทีม่อบหมายหรือกจิกรรม 
             1.  ใหผู้เ้รียนฝึกพิมพท์บทวนเพื่อสร้างทกัษะการพิมพเ์ร็วและความแม่นย  า 
             2.  ใหผู้เ้รียนฝึกพิมพง์านตามแบบฝึกหดัในแบบเรียนพิมพดี์ดองักฤษ  2 
 

     ส่ือการเรียนการสอน 
             ส่ือส่ิงพมิพ์ 
             1.  แบบเรียนพิมพดี์ดองักฤษ  2 
             2.  ตวัอยา่งการพิมพแ์ทรกและการกระจายตวัอกัษรท่ีถูกตอ้ง  เรียบร้อย  และสวยงาม 
             ส่ือโสตทศัน์ 
             1.  เคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะพร้อมจอภาพและแผน่ใส 
             2.  เคร่ืองเสียงไมโครโฟนพร้อมล าโพง 
 
 
 
 
 

กจิกรรมการเรียนการสอน 

กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 
1.   ใหค้วามรู้เก่ียวกบัการพิมพแ์ทรกตวัอกัษรและ 
      การกระจายตวัอกัษร 
2.   เปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซกัถาม 
3.   มอบหมายงานใหป้ฏิบติั 
4.   ตรวจผลงานพิมพ ์
5.   ใหร้วบรวมงานพิมพเ์ขา้แฟ้มสะสมงาน 

1.   เรียนรู้เก่ียวกบัการพิมพก์ระจายตวัอกัษรและการ 
พิมพแ์ทรกตวัอกัษร 

2.   ซกัถามขอ้สงสัย 
3.   ปฏิบติังานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
4.   ส่งผลงานพิมพ ์
5.   เก็บรวบรวมงานพิมพท่ี์ไดรั้บการตรวจแกไ้ข

ถูกตอ้ง  แลว้เขา้แฟ้มสะสมงาน 
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     การประเมนิผล 
1.  โดยการสังเกตการเรียนของนกัเรียนเป็นรายบุคคล  
2.  โดยการทดสอบ  มีเกณฑก์ารใหค้ะแนนดงัน้ี 
 -  พิมพถู์กตอ้งสมบูรณ์ไม่มีขอ้ต าหนิ  ได ้ 10  คะแนน  

 -  พิมพถู์กตอ้งแต่มีรอยลบใหเ้ห็น  หกัแห่งละ  1  คะแนน  
 -  ผลงานพิมพไ์ม่ถูกตอ้งมาก  พิมพซ์อ้น  พิมพท์บั  พิมพห่์าง  และมีรอยลบสกปรก  ได ้ 0  คะแนน  
 

     แบบฝึกหัด 
      จงพมิพ์แทรกและกระจายตัวอกัษรให้เสร็จภายในเวลา  10  นาท ี (10  คะแนน) 

ค าทีถู่กต้อง 
 
          Thank  you  for  your  enquiry  of  5  November.  We 
have  enclosed  our  winter  catlogue  and  price-list  giving                  catalogue 
details  of  c.i.f.  London  prices,  discounts  and  delivery 
dates. 
       Though  you  will  see  we  offer  a  wide  sellection  of       selection 
watches,  may  we  draw  your  atention  to  pp.  23-28,  and  pp.     attention 
31-36  in  our  catalogue  which  we  think  might  suit  the 
maket  you  are  dealing  with?  And  on  page  25  you  will     market 
notice  our  latest  designs  in  penndant  watches  which  are     pendant  
becoming  fashionable  for  both  men  and  women. 
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 แผนการสอนทฤษฎปีฏิบัติ 
หน่วยที ่ 7 

วชิา   พมิพ์ดีดองักฤษ  2 

ช่ือหน่วย  การพมิพ์จดหมายอย่างง่ายพร้อมซอง 

     ช่ือเร่ือง   พฒันาการพมิพ์จดหมายอย่างง่ายพร้อมซอง จ านวนคาบรวม  3  ช่ัวโมง 
     

    หัวข้อเร่ือง 
             1.   ส่วนประกอบของจดหมายอยา่งง่าย  (จดหมายส่วนตวั) 
             2.   ตวัอยา่งการพิมพจ์ดหมายอยา่งง่าย 
             3.   การพิมพจ่์าหนา้ซองจดหมายส่วนตวั 
 

     สาระส าคญั 
          จดหมายอยา่งง่ายหรือจดหมายส่วนตวั  ไม่มีรูปแบบการพิมพท่ี์แน่นอน  จะพิมพแ์บบบล็อค  หรือพิมพ ์ 

แบบยอ่หนา้ก็ได ้ ส่ิงส าคญั  คือ  การรักษาความสะอาดในการพิมพ ์ ใชก้ระดาษขาวขนาด  2
18   คูณ  11  น้ิว   

     เนือ้หาสาระ 
1. ส่วนประกอบของจดหมายฯ 

 1.1  ท่ีอยูผู่เ้ขียน  (Return  Address)  
 1.2  วนั  เดือน  ปี    (Date  Line)  
 1.3  ค าข้ึนตน้  (Salutation) 
 1.4  ขอ้ความ  (Body) 

1.5 ค าลงทา้ย  (Complimentary  Close) 
1.6 ช่ือและต าแหน่ง  (Name  & Title) 

 ส่วนประกอบดงักล่าวข้ึนอยูก่บัความสนิทสนมกนัเป็นส่วนตวั  อาจจะไม่ครบทุกส่วน ก็ได ้
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               2.   ตัวอย่างการพมิพ์จดหมายอย่างง่าย  (ส่วนตัว) 
                     2.1   แบบ  Blocked 

 
 

44  Saint  Louis  Lane 
Sathon  Road 
Bangkok  10500 
 
October  1,  2004 
 
Dear  Surasak 
 
I  am  awfully  sorry  that  I  am  unable  to  com  to  luncheon  on  next  Saturday,  as  I  have  already  
accepted  a  previous  invitation  to  a  picnic  for  that  date.  I  feel  sure  that  you  will  quite  understand 
Me.  I  hope  you  will  all  have  a  jolly  time. 
 
Sincerely  yours 
 
Sunirutana 
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                       2.2   แบบ  Indented 
 
 

                                                                                                          44   Saint  Louis  Lane 
                                                                                                                          Sathon  Road 

                                                                                                 Bangkok  10500 
                                                                                  October  1,  2004 
       Dear  Surasak                                                                                                      
 

         I  am  awfully  sorry  that  I  am  unable  to  com  to  luncheon  on  next  saturday,   as  I    have  
already  accepted  a  previous  invitation  to  a  picnic  for  that  date.  I  feel  sure  that  you  will  
quite  understand  me.  I  hope  you  will  all  have  a  jolly  time. 

 
                                                                                   Sincerely  yours 
 
                                                                                   Sunirutana    
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               3.    การพมิพ์จ่าหน้าซองจดหมายส่วนตัว 

               – ใชซ้องเบอร์  6  ขนาด  กวา้ง  คูณ  ยาว  เท่ากบั  8
53   น้ิว  คูณ 2

16  น้ิว 

 
 
 Appinya  somboon 
333/3  Nation  Tower  Class  12    Return  Address 
Bangna-Trad  Road,  Bangna 
Bangkok  10260 
 

        Miss  Wassana  Tangtrongjit 
     Outside  Address  169  Nipatsongkrao  1 
        Hadyai,  Songkha  90110 
   
 
 
 

กจิกรรมการเรียนการสอน 

กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 
1.   ใหค้วามรู้เก่ียวกบัการพิมพจ์ดหมายอยา่งง่าย  

(ส่วนตวั)   และการพิมพจ่์าหนา้ซองจดหมาย 
2.   เปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซกัถาม 
3.   มอบหมายงานใหป้ฏิบติั 
4.   ตรวจผลงานพิมพ ์
5.   ใหน้กัเรียนเก็บผลงานพิมพเ์ขา้แฟ้มสะสมงาน 

1.   เรียนรู้เก่ียวกบัการพิมพจ์ดหมายอยา่งง่าย(ส่วนตวั) 
      พร้อมพิมพจ่์าหนา้ซองจดหมาย 
2.   ซกัถามขอ้สงสัย 
3.   ปฏิบติัตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
4.   ส่งผลงานพิมพ ์
5.   รวบรวมผลงานพิมพท่ี์ถูกตอ้งแลว้เขา้แฟ้ม 
      สะสมงาน 

 

งานทีม่อบหมายหรือกจิกรรม 
  1.  ใหผู้เ้รียนฝึกพิมพท์บทวนเพื่อสร้างทกัษะดา้นความเร็วและความแม่นย  า 
 2.  ใหผู้เ้รียนพิมพแ์บบฝึกหดัในแบบเรียนพิมพดี์ดองักฤษ  2 
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ส่ือการเรียนการสอน 
 ส่ือส่ิงพมิพ์ 

1.  แบบเรียนพิมพดี์ดองักฤษ  2 
2.  ตวัอยา่งการพิมพจ์ดหมายอยา่งง่าย  (ส่วนตวั)  พร้อมการจ่าหนา้ซอง 
 

 ส่ือโสตทศัน์ 
 1.  เคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะพร้อมจอภาพและแผน่ใส 
 2.  เคร่ืองเสียงไมโครโฟนพร้อมล าโพง 
 

     การประเมนิผล 
 -  ผลงานพิมพถู์กตอ้งสมบูรณ์ไม่มีขอ้ต าหนิ  ได ้ 10  คะแนน 
 -  ผลงานพิมพถู์กตอ้งแต่มีรอยลบใหเ้ห็น  หกัแห่งละ  1 คะแนน 
 -  ผลงานพิมพไ์ม่ถูกตอ้งมาก  มีรอยลบสกปรก  ได ้ 0  คะแนน 
 

    แบบฝึกหัด 
 จงพมิพ์จดหมายอย่างง่าย  (ส่วนตัว)  พร้อมจ่าหน้าซองให้เสร็จในเวลา  10  นาที   (10  คะแนน) 
     (Return  Address) 
     Somsri  Na  Lampang 
     111/2  Tak-Sukhothai  Road 
     Wangprajob,  Tak  Province 
     63000 
     (Outside  Address) 
     Mr.  Supatsed  Pasutha 
     112/108  Bangna-Trad 
     Bangna,  Bangkok  10260 
     (Current  date)  Dear  Mr.  Supatsed  (P)  I've  Decided  to  write  you  this  letter  for  a  long  time  but  I   
      just  begin  it  now.  I  trust  that  the  genuineness  of  my  feelings  will  excuse  me  in  your  eyes,  Dear   
      Mr.  Supatsed,  do  you  know  that  you  are  the  best  girl  for  me?  I  can't  tell  you  how  much  I  do  
      love  you.  I  shall  be  certainly  the  proudest  and  happiest  person  on  earth,  if  you  accept  my  love.   
      I  do  hope  you  will  let  me  know  your  feelings  towards  me  as  quickly  as  possible.  I  await  with         

profoundest  anxiety  to  an  answer  to  his  letter./  Your  devoted  friend 
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 แผนการสอนทฤษฎแีละปฏิบัติ 
หน่วยที ่ 8 

วชิา   พมิพ์ดีดองักฤษ  2 

ช่ือหน่วย   การพมิพ์จดหมายธุรกจิภาษาองักฤษแบบต่าง ๆ 

      ช่ือเร่ือง   พฒันาการพมิพ์จดหมายธุรกจิภาษาองักฤษแบบต่าง ๆ จ านวนคาบรวม  15  ช่ัวโมง 

 

     หัวข้อเร่ือง 
       1.   ส่วนประกอบต่าง ๆ  ของจดหมายธุรกิจแบบต่างประเทศ 
       2.   รูปแบบต่าง ๆ  ของจดหมายธุรกิจต่างประเทศ 
       3.   การใชเ้คร่ืองหมายวรรคตอน  3  แบบ 
 

     สาระส าคญั 
           รูปแบบหน่ึงของการติดต่อส่ือสารทางธุรกิจ  คือ  จดหมาย  เพราะเสียค่าใชจ่้ายนอ้ยเม่ือเปรียบเทียบกบั   

การติดต่อส่ือสารธุรกิจทางดา้นอ่ืน  เช่น  โทรเลข  โทรศพัท ์ หรือโทรสาร  ฯลฯ  ฉะนั้นการพิมพแ์บบ
จดหมายแต่ละแบบจึงตอ้งวางรูปแบบใหส้วยงาม  ถูกตอ้ง  การพิมพต์อ้งสะอาด  และเรียบร้อย  รวมถึงการ
เวน้วรรคตอนจะตอ้งเวน้วรรคใหถู้กตอ้งดว้ย  

 

     เนือ้หาสาระ 
  1.   ส่วนประกอบต่าง ๆ  ของจดหมายธุรกจิต่างประเทศ 
       1.1     Letterhead  (หวัจดหมาย)  ประกอบดว้ยช่ือของหา้งร้านบริษทั  โลโก ้  ท่ีอยู ่  โทรศพัท ์  
                             โทรยอ่  โทรสาร 
       1.2     Date  Line   (วนั  เดือน  ปี)  พิมพช่ื์อเดือนก่อน  ตามดว้ยวนัท่ี  คัน่ดว้ยคอมม่า ( , )  และ 
                              ปี  ค.ศ  เช่น  December  1,  2004 
       1.3     Inside  Address  (ช่ือ  และท่ีอยูผู่รั้บจดหมาย)  เช่น   
       Mr.  Marvin  N.  Maxwell 

 2839  Clary  Street 
                   Fort  Worth,  Texas  76111 
       1.4     Attention  Lind  (การระบุช่ือผูรั้บ)  จดหมายบางฉบบัเช่นส่งถึงช่ือบริษทัจะระบุนามผูรั้บไว ้ 

ในขอ้น้ี  เช่น    Attention:  Mr.  Veera  Kasemsuk,  Manager 
                    1.5     Salutation   ( ค  าข้ึนตน้)  ใชน้ามสกุลในค าข้ึนตน้  เช่น   Dear  Mr. Maxwell              
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                    1.6     Subject  Line  (ช่ือเร่ืองของจดหมาย)  เพื่อใหท้ราบวา่เป็นจดหมายเก่ียวกบัเร่ืองอะไร   
 เช่น  SUBJECT:  YOUR  JOB  APPLICATION  LETTER 

                    1.7     Body  of  Letter  (เน้ือเร่ืองจดหมาย)  เม่ือข้ึนตอนใหม่หรือยอ่หนา้ใหม่  ใหแ้ต่ละตอนเวน้  
                              2  บรรทดั  เสมอ 
                    1.8     Complimentary  Closed  (ค าลงทา้ยจดหมาย)  เช่น  Yours  sincerely  or  Cordially  yours  etc. 
                    1.9     Company  Name  (ช่ือบริษทั  หรือหา้งร้าน)  พิมพต์วัอกัษรใหญ่ทั้งหมดใตค้  าลงทา้ยจดหมาย   
                              2  ระยะบรรทดัเสมอ  เช่น    

        Very  sincerely  yours 
        LANGSTON  CHEMICAL  COMPANY 

                    1.10   Signature  ลายมือช่ือของผูเ้ขียนจดหมายฉบบันั้น 
                    1.11   Name  and  Position  (ช่ือ  และต าแหน่ง)  ถา้ช่ือผูล้งนามสั้น  จะพิมพต์ าแหน่งไวใ้นบรรทดั              

เดียวกบัช่ือ ก็ได ้ โดยใชเ้คร่ืองหมายคอมม่า  ( , )  คัน่กลาง  ตวัอยา่งเช่น 
      Yours  sincerely 
      JUDD-KANE,  INC. 
 
      Willard  Judd,  President 
                   1.12    Reference   Initials  (ช่ือยอ่อา้งอิง)  โดยพิมพชิ์ดระยะกั้นหนา้ใตช่ื้อและต าแหน่ง  หรือจะพิมพ ์   

เฉพาะช่ือยอ่ของผูพ้ิมพก์็ได ้ เช่น  sp  or  JLP:sp  or  DL/sp 
                   1.13   Enclosure  (ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย)  ถา้มี  ใหพ้ิมพชิ์ดระยะกั้นหนา้ใตบ้รรทดัช่ือยอ่อา้งอิง  เช่น 
           Enc.  Encl.  Enclosures 
                   1.14   Carbon  Copy  Notation (ส าเนาคู่ตน้ฉบบั)  ใชค้  ายอ่วา่  จะบอกใหท้ราบวา่ส าเนาจดหมายฉบบั      
                             น้ีส่งไปใหบุ้คคลใดบา้ง  นอกเหนือไปจากผูรั้บใหพ้ิมพชิ์ดกั้นหนา้ใตช่ื้อยอ่อา้งอิง   เช่น   
                             cc:  personnet  Department  or  cc  to  a.  T.  Kane 
                   1.15   Postscript  (ปัจฉิมลิขิต)  ใชค้  ายอ่วา่  P.S.  PS.  หรือ  PS:  เป็นการเนน้เร่ืองหรือขอ้ความส าคญัใน   
                             จดหมาย  พิมพชิ์ดกั้นหนา้ใตส่้วนอ่ืน ๆ  ของจดหมายทั้งหมด  หรือไม่พิมพก์็ได้ 
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2.   รูปแบบต่าง ๆ  ของจดหมายธุรกจิต่างประเทศ 
       2.1  Full  Blocked  Style  with  Open  Punctuation 
 

LETTERHEAD 
 

October  14 ,  2005 
 

National  Smelting  Company 
3779 Riverside  Street 
Des  Moines ,  Iowa  50308 
 

Attention  Mr.  Arthur  D.  Anderson 
Gentlemen 
SUBJECT:  ORDER  FOR  COOLING  FAN 
Thank  you  for  your  order  for  10  cooling  fan  units,  No.  1687.  We  are  pleased  to  have  this  order  
from  you. 
 
A  large  shipment  of  these  fans  is  on  its  way  from  the  factory.  It   should  reach  us  within  a  few  days.  
We  are,  therefore,  holding  your    order  until  our  shipment  arrives.  Unless  we  hear  from  you  to  the 
contrary.  We  shall  assume  that  this  action  is  satisfactory.  We  shall  send  the  fans  as  soon  as  they  arrive. 
 
The  enclosed  booklet  on  air  conditioners  may  be  of  interest  to  you. 
Let  us  know  if  we  can  serve  you  further. 
Yours  sincerely 
 
James  Donald,  Manager 
Order  Department 
JD/sp 
Enclosure 
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      2.2   Modified  Blocked  Style  with  Mixed  Punctuation 
 

LETTERHEAD 
 
                                                                                 October  14 ,  2005 
 
     Business  System,  Inc. 
     502  Washington  Avenue 
      Whitewater ,  Wisconsin  53190 
 
      Attention  Mr.  William  Waack 
 
      Gentlemen: 
 
     Our  secretarial  staff  was  surprised  when  it  ran  off  10  masters  from  The  boxes  that  we  are  returning   

and  found  that  they  were  red  masters  Instead  of  purple.  The  carbon  copy  of  our  original  order  
specified  Purple  masters ,  so  somewhere  along  the  line  the  red  masters  must  have  been  sent  by  
mistake.  One  of  the  boxes  of  red  masters  is  missing  ten  of  its  masters  which  were  red. 

 
     May  we  have  the  purple  masters  before  the  end  of  next  week? 
 

                                                                                  Sincerely  yours, 
 
                                                                                  Roger  Gadsby 
                                                                                  Office  Manager 
RG/aw 
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     2.3   Semi-Blocked  Style  with  Closed  Punctuation 
 

LETTERHEAD 
 
                                                                                October  14 ,  2005 
 
 
      Mr.  R.  Cliff , 
      Homemakers  Ltd., 
     54–59 Riverside, 
     Cardiff  CFL. 
 
     Dear  Mr.  Cliff: 
               Thank  you  for  your  last  delivery.  You  will  be  pleased  to  hear  That  the  dressing  tables  are  

selling     well. 
         A  number  of  my  customers  have  been  asking  about  your  bookcase  and  coffee  table  assembly  
kits    which  are  listed  in  your  Summer  catalogue  under  KT  31,  and  we  would  like  to  test  the  
demand  for  them.  Would  it  be  possible  for  me  to  have,  say,  half  a  dozen  units  of  each  kit,  on  
approval,  before  placing  a  firm  order? 

                                                                                Yours  sincerely, 
                                                                                 E.  T.  COMPANY, 
 
 
                                                                                 R.  Hughes, 
                                                                                 Manager. 
 
RH/us 
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     2.4    Indented  Style  with  Closed  Punctuation 
 

LETTERHEAD 
 
                                                                                  October  14,  2005 
 
 
      Mr.  J.  Allen, 
               A  & C  Company, 

      41 – 43  Broadway, 
      Manchester  M2  £BP. 

 
      Dear  Mr.  Allen: 
 
                Thank  you  for  informing  us  about  damage  to  our  consignment  (Invoice  No.  18871). 
 
                If  you  want  us  to  send  you  another  shipment  as  in  your  order  No.  14478,  please  let  us  know.   

We  have  the  garments  in  stock  and  it  would  be  no  trouble  to  send  them  within  the  next  fortnight. 
 
                                                                                 Yours  sincerely, 
 
                                                                                         B.  Lyndon, 
                                                                                                   Manager 
     BL/td 
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     2.5    Inverted  Style  with  Mixed  Punctuation 
 

LETTERHEAD 
 
                                                                                            October  14,  2005 
 
 
     Miss  Ella  Rosa  Burnett 
     The  Wolfram  Company 
     25878  Market  Street 
     Youngstown,  Ohio  44501 
 
     Dear  Miss  Burnett: 
 
     Thank  you  for  your  letter  in  which  you  asked  to  change  your  terms  of  payment  to  settlement  
                  by  bankers   draft  on  quarterly  statements. 
     We  are  taking  up  the  reference  you  offered,  and  found  it  satisfactory.  You  can  consider  the  new          

arrangement  be  effective  from  your  next  order. 
 
                                                                                           Yours  sincerely, 
 
                                                                                                       (Mrs.)  Margaret  Ballard 
                                                                                                       Sales  Manager 
 
     MB/pp 
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     2.6   Square  Blocked  Style  with  Open  Punctuation 
 

LETTERHEAD 
 
     Mr.  E.  Gower                                                                                                          October  14,  2005 
     Rhuddlan 
     St.  Asaph 
     Clyd  LL17  ORN 
 
     Dear  Mr.  Gower 
 
     Thank  you  for  your  order,  No.  HU  14449,  which  we  received  today. Unfortunately  we  do  not  feel   

that  we  can  offer  the  trade  discounts  which  you  have  asked  for,  viz.  35  per  cent  as  we  only  allow   
     a  25  per  cent  trade  discount  to  all  our  customers  regardless  of  the  quantity  they  buy. 
 
     As  we  think  you  will  agree,  our  prices  are  extremely  competitive  and  it  would  not  be  worthwhile    

supplying  on  the  allowance  you  have  asked  for.  Therefore,  in  this  instance,  I  regret  that  we  have 
      to  turn  down  your  order. 
 
     Yours  sincerely 
 
     D.  York                                                                                                                                            DY 
     Manager                                                                                                                                             sy          
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     2.7    AMS  Simplified 
 

LETTERHEAD 
 
     October  14,  2005 
 
 
     Messrs.  Ludovico  &  Bros. 
     114 High  Street 
     Glasglow,  Scotland 
 
      SCHEDULE  TO  SHIPMENT 
 
      We  have  been  advised  by  our  South  American  Agent  that  a  shipment  of  200  sacks  of  maize  was  

effected     on  the  first  of  October  by  S.S.  "Cathay"  which  is  scheduled  to  arrive  at  our  port  on  17th  
instant. 

 
      Please  instruct  us  whether  you  prefer  to  take  delivery  yourselves  or  leave  the  matter  to  us  to  clear  

from    the  customs  and  dispatch  to  you  by  rail    or  by  truck. 
 
      We  await  your  reply  and  shall  carry  out  according  to  your  instruction. 
 
 
      LOUIS  E.  STEVENSON-DIRECTOR 
      sp 
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     2.8   official  Style:  Semi-Blocked  with  Mixed  Punctuation 
 

LETTERHEAD 
 
                                                                                              October  14,  2005 
 
 
          Dear  Sirs: 
                    On  the  tenth  instant  we  handed  to  your  goods  office  a  consign-  ment   of  100  bags  of  

tapioca  to    be  delivered  to  Messrs.  Steveson  &  sons  of  82  King  Edward  Road,  Ireland. 
 
                    Our  consignee  has  cabled  to  us  that  he  has  received  nothing  at  all.  From  your  receipt  No.   

13/73   we  note  that  the  goods  will  reach  their  destination  within  30  days.  As  our  consignee  
needs  these  goods    urgently,  we  have  to  request  you  to  check  whether  the  goods  have  reached  
the  destination.    Your  prompt  attention  will  be  appreciated. 

 
                                                                                              Yours  sincerely, 
 
                                                                                               William  Green 
                                                                                               Managing  Director 
 
           The  Station  Master 
           Goods  Section 
           State  Railways  Head  Office 
           Queen  Street  London,  E.C.  3 
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    3.  การใช้เคร่ืองหมายวรรคตอน  3  แบบ 
 เคร่ืองหมายวรรคตอน  3  แบบ  ประกอบการพมิพ์จดหมายคือ 

1. แบบ  Open  Punctuation  มีท่ีใชด้งัน้ี 
-  ทุก ๆ  ส่วนของจดหมาย  ไม่ไดใ้ชเ้คร่ืองหมายวรรคตอนใด  ยกเวน้การใชเ้คร่ืองหมายวรรคตอน
ปกติใน  Body  of  Letter 

 2.  แบบ  Mixed  Punctuation  มีท่ีใชด้งัน้ี   
                  -  หลงั  Saluation  ใส่เคร่ืองหมาย ( : )    
                  -  หลงั  Complimentary  close  ใส่เคร่ืองหมาย ( , )  
 3.  แบบ  Closed  Punctuation  มีท่ีใชด้งัน้ี 
                  -  หลงั  Date  ใส่เคร่ืองหมาย  (.) 
      -  ทุกบรรทดัของ  Inside  Address  ใส่เคร่ืองหมาย  ,  ยกเวน้บรรทดัสุดทา้ยใส่เคร่ืองหมาย (.)   
      -  หลงั  Saluation  ใส่เคร่ืองหมาย (:)  
        -  หลงั  Company  name  (ถา้มี)  ใส่เคร่ืองหมาย ( , ) 
      -  หลงั  Name  &  Surname  ใส่เคร่ืองหมาย ( , ) 
      -  หลงั  Position  ใส่เคร่ืองหมาย  (.) 
  

กจิกรรมการเรียนการสอน 

กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 
1. ใหค้วามรู้เก่ียวกบัการพิมพจ์ดหมาย  8  แบบ 
       คือ  Full  blocked  style,  Modified  blocked  style,     

Semi-blocked  style,  Indented  style,  Inverted  
style,  Square  blocked  style,  AMS  Simplified,  
and  official  letter  style 

2.  ใหค้วามรู้เก่ียวกบัการพิมพเ์คร่ืองหมายวรรคตอน  
      3  แบบ  ไดแ้ก่  Open  punctuation,  Mixed    

punctuation,  &  Closed  punctuation 
3.   เปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซกัถาม 
4.   มอบหมายงานใหป้ฏิบติั 
5.   ตรวจผลงานพิมพ ์
6.   ใหร้วบรวมงานพิมพเ์ขา้แฟ้มสะสมงาน 

1.   เรียนรู้เก่ียวกบัการพิมพจ์ดหมาย  8  แบบ 
2.   เรียนรู้เก่ียวกบัการพิมพเ์คร่ืองหมายวรรคตอน     

3  แบบ 
3.   ซกัถามขอ้สงสัย 
4.   ปฏิบติังานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
5.   ส่งผลงานพิมพ ์
6.   รวบรวมผลงานพิมพท่ี์ไดรั้บการตรวจแกไ้ข 

แลว้เขา้แฟ้มสะสมงาน 
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    งานทีม่อบหมายหรือกจิกรรม 
 1.  ใหผู้เ้รียนพิมพท์บทวนเพื่อสร้างทกัษะการพิมพเ์ร็วและแม่นย  า 
 2.  ใหผู้เ้รียนพิมพง์านตามแบบฝึกหดัในแบบเรียนพิมพดี์ดองักฤษ  2 
 

    ส่ือการเรียนการสอน 
 ส่ือส่ิงพมิพ์ 
 1.  แบบเรียนพิมพดี์ดองักฤษ  2 
 2.  กระดาษหวัจดหมาย 
 3.  ตวัอยา่งแบบการพิมพจ์ดหมายของหา้งร้านบริษทั 
              ส่ือโสตทศัน์ 
 1.  เคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะพร้อมจอภาพและแผน่ใส 
 2.  เคร่ืองเสียงไมโครโฟนพร้อมล าโพง 
 

    การประเมนิผล 
 1.  โดยการสังเกตพฤติกรรมการเรียนของนกัเรียนเป็นรายบุคคล  
 2.  โดยการทดสอบ  มีหลกัเกณฑก์ารใหค้ะแนนดงัน้ี 

- ผลงานพิมพถู์กตอ้งสมบูรณ์ไม่มีขอ้ต าหนิ  ได ้ 10  คะแนน 
- ผลงานพิมพถู์กตอ้ง  แต่มีรอยลบใหเ้ห็น  หกัแห่งละ  1  คะแนน 
- ผลงานพิมพไ์ม่ถูกตอ้งมาก  มีรอยลบสกปรกมาก  ได ้ 0  คะแนน 

แบบฝึกหัด   
 

 จงพมิพ์จดหมายธุรกจิต่างประเทศแบบ  Semi-blocked  style  with  Mixed  punctuation  ให้เสร็จในเวลา  
10  นาท ี (10  คะแนน) 
(Current  date)  Messrs.  Stones  Co.,Ltd.  1080  Jalan  Besar,  Ipoh,  Malaysia  Dear  Sire  (P)  Owing  to  the  
fact  that  you  have  ignored  our  communication  of  February  7th  and  24th  with  regard  to  your  outstanding  
account  of  US  $110,  we  are  compelled  to  issue  this  last  reminder  which,  we  hope,  you  will  not 
overlook  and  which  you  will  make  an  effort  to  settle  without  further  delay.  (P)It  is  advisable  that  you  
convene  a  meeting  of  your  creditors  and  to  assure  them  of  your  solvency  in  order  to  avoid  their  legal  
action  for  your  bankruptcy.  we  shall  be  pleased  to  know  of  your  definite  date  of  settlement. 
Yours  faithfully  Patatee  Sing  Managing  Director  (Initials) 
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 แผนการสอนทฤษฎแีละปฏิบัติ 
หน่วยที ่9 

 วชิา   พมิพ์ดีดองักฤษ  2  

 ช่ือหน่วย   การพมิพ์จ่าหน้าซองจดหมายธุรกจิและการพบัจดหมายบรรจุซอง 

 ช่ือเร่ือง    การพมิพ์จ่าหน้าซองจดหมายธุรกจิและการพบัจดหมาย 
                  บรรจุซอง   

จ านวนคาบรวม  3 ช่ัวโมง 

  

    หัวข้อเร่ือง 

               1.    การพิมพจ่์าหนา้ซองจดหมาย   เบอร์   4
36   และเบอร์  10 

               2.    ตวัอยา่งการพิมพจ่์าหนา้ซองแบบ   Blacked  และ  Indented 

     สาระส าคญั 
                การติดต่อส่ือสารทางจดหมายมีประโยชน์   คือ   ขอ้ความท่ีติดต่อมีรายละเอียดครบถว้น  และเสีย  
     ค่าใชจ่้ายถูก   นอกจากน้ีขอ้มูลในการติดต่อยงัเป็นความลบัไดดี้กวา่การติดต่อทางโทรศพัท ์ฯลฯ  จดหมาย  
     จะตอ้งน ามาบรรจุซองของก่อนส่งถึงมือผูรั้บ   การจ่าหนา้ซองจึงตอ้งชดัเจนและขอ้ความสมบูรณ์  
      

    จุดประสงค์การเรียนการสอน 

                 จุดประสงค์ทัว่ไป 
                 1.   รู้เทคนิคการพิมพจ่์าหนา้ซองจดหมาย    
                 2.   รู้วธีิการพบัจดหมายบรรจุซอง   
                 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม   
                 1.   อธิบายวธีิพิมพจ่์าหนา้ซองจดหมายไดถู้กตอ้ง 
                 2.   พิมพจ่์าหนา้ซองจดหมายและพบัจดหมายบรรจุซองไดถู้กตอ้ง   เรียบร้อย   และสวยงาม 

     เนือ้หาสาระ 

              1.    การพมิพ์จ่าหน้าซองจดหมายเบอร์  4
36   และเบอร์  10 

                     –    ซองเบอร์    4
36     มีขนาดกวา้ง  8

53  นิ้ว   คณู  ยาว  2
16    น้ิว      

                     –     ซองเบอร์  10    มีขนาด   กวา้ง   8
14  นิ้ว  คณู ยาว  2

19   น้ิว 

                     วธีิพมิพ์จ่าหน้าซองจดหมายทั้ง  2  เบอร์ 
                      1.1     ใส่ซองจดหมายใหชิ้ดแผงน ากระดาษท่ีเลข 0 
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                      1.2     พิมพช่ื์อและท่ีอยูผู่ส่้ง  ( Return  address )  ท่ีมุมบนซา้ยขอบซองดา้นบน  3  ระยะบรรทดั 
                                ( เด่ียว)   และเวน้วรรคขอบซองซา้ย  3 – 5  ตวัอกัษร 
  1.3 พิมพช่ื์อและซองท่ีอยูผู่รั้บ ( Outside  Address)   ต ่ากวา่ขอบบนซอง  14  บรรทดัเด่ียว 

ส าหรับซองเบอร์   4
36    และปัด  10  บรรทดัเด่ียว  ส าหรับซองเบอร์  10  หลงัจากนั้นใหก้ด

แป้นตวัอกัษรถอยหลงัมาขา้งหนา้   5 – 10   ตวัอกัษรแลว้เร่ิมพิมพ ์
 1.4 ถา้ช่ือและท่ีอยูข่องผูรั้บมี  3 บรรทดั  ใหใ้ชบ้รรทดั   2 (คู่)   ถา้มี  4 บรรทดัข้ึนไปใหใ้ชบ้รรทดั  
  1  (เด่ียว)  
 1.5 ถา้มี   Attention  Line   ใหพ้ิมพห่์างจากขอบซา้ยและขอบล่างของซองประมาณ  1 ซม.   
  จะพิมพด์ว้ยอกัษรปกติหรืออกัษรตวัใหญ่ทุกตวัอกัษรก็ได้  
             1.6 ถา้มี  AIR   MAIL ใหพ้ิมพด์ว้ยตวัใหญ่ทุกตวัใตต้ราไปรษณียากร 
 1.7 การพิมพป์ระเทศทั้ง   Return   Address     และ  Outside   Address  ใหพ้ิมพต์วัใหญ่ทุกตวั   

และขีดเส้นใต ้ เช่น   THAILAND 
 
 2.    ตัวอย่างการพมิพ์จ่าหน้าซองจดหมายแบบ   Blocked   และ   Indented 
 

Blocked 
    
   Saksaiam  Motors  Co.,  Ltd. 
   112/24  Bangna – Trad  Road 
   Bangkok  10260,  THANLAND 
 
                                                                                 Mrs.  Elizabeth  Patrick 
                                                                                 1219  Spring  Grove  Avenue 
                                                                                 Baltimore 
                                                                                  Maryland  21210 
                                                                                  U.S.A 
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Indented 
 

      
       Narong  Kittipong                                                                                                             Stamp                                  
              13/1  Tama  II  Road                                                                                             AIR  MAIL 
                    Bangkok  10600,  THAILAND 
 
 
                                                                 
                                                                       Hansen  Flower  Company 
                                                                                  18  Katherine  Avenue 
                                                                                             New  York,  U.S.A . 
 
       Attention :  Mr.  Chai  Sungaard 
 

 
 
 

กจิกรรมการเรียนการสอน 

กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 
1.  ใหค้วามรู้เก่ียวกบัการพิมพจ่์าหนา้ซองจดหมาย  

เบอร์ 4
36    และซองเบอร์  10 

2.  ใหค้วามรู้เก่ียวกบัการพิมพจ่์าหนา้ซองแบบ 
      ยอ่หนา้ ( Indented )  และแบบไม่ยอ่หนา้   
      ( Blocked ) 
3.   เปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซกัถาม 
4.   มอบหมายงานใหป้ฏิบติั 
5.   ตรวจผลงานพิมพ ์
6.   ใหร้วบรวมงานพิมพเ์ขา้แฟ้มสะสมงาน 

1.   เรียนรู้เก่ียวกบัการจ่าหนา้ซองจดหมายเบอร์  4
36   

และซองเบอร์  10 
2.   เรียนรู้เก่ียวกบัการพิมพจ่์าหนา้ซองแบบยอ่หนา้  
      ( Indented )  และ แบบไม่ยอ่หนา้   ( Blocked ) 
3.   พิมพง์านตามค าสั่งท่ีไดรั้บมอบหมาย 
4.   ซกัถามขอ้สงสัย 
5.   ส่งผลงานพิมพ ์
6.   เก็บงานพิมพเ์ขา้แฟ้มงาน 
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      งานทีม่อบหมายหรือกจิกรรม 
                 1.    ใหน้กัเรียนพิมพท์บทวนเพื่อสร้างทกัษะการพิมพเ์ร็วและความแม่นย  า 
                 2.     พิมพง์านตามแบบฝึกหดัในแบบเรียนพิมพดี์ดองักฤษ 2 
 

 ส่ือการเรียนการสอน 

   ส่ือส่ิงพมิพ์  
   1. แบบเรียนพิมพดี์ดองักฤษ  2  
   2. ตวัอยา่งซองจดหมายของจริงพร้อมการพิมพจ่์าหนา้ซองท่ีถูกตอ้ง  
   ส่ือโสตทศัน์ 
   1. เคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะพร้อมจอภาพและแผน่ใส  
   2. เคร่ืองเสียงไมโครโฟนพร้อมล าโพง  
 

 การประเมนิผล 

   1. โดยการสังเกตพฤติกรรมการเรียนของผูเ้รียนเป็นรายบุคคล  
   2. โดยการทดสอบ  และมีหลกัเกณฑใ์หค้ะแนนดงัน้ี  
     – ผลงานพิมพถู์กตอ้งสมบูรณ์โดยไม่มีขอ้ต าหนิ   ได ้    10   คะแนน  
     – ผลงานพิมพถู์กตอ้งแต่มีรอยลบใหเ้ห็น   หกัแห่งละ      1   คะแนน  
                      –  ผลงานพิมพไ์ม่ถูกตอ้งมากมีรอยลบสกปรกมากได ้       0  คะแนน  

 แบบฝึกหัด 

 1. จงพิมพจ่์าหนา้ซองจดหมายเบอร์  4
36   แบบไม่มียอ่หนา้  (Blocked) 

  Return  Address    Outside  Address 
   
  Mr.  King  Josephson   Franklin  Square  House 
  1002  Thaparak  Road   185  Plam  Tree  Drive 
  Samutparkran  Road    Miami,  Florida  33125 
  THAILAND    U.S.A.    
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 2.    จงพิมพจ่์าหนา้ซองจดหมายเบอร์  10  แบบยอ่หนา้  (Indented) 
         Return  Address    Outside  Address 
   
  Suracheth  Bunvanich   Miss  Suthida  Suthipong 
  179  Bantad – Thonng  Road               112 / 2  Srinakarin  Road 
  Bangkok  10330,  THAILAND  Pravad,  Bangkok  10250 
 
  พิมพใ์หเ้สร็จในเวลา   10  นาที  ( 10 คะแนน) 
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 แผนการสอนทฤษฎแีละปฏิบัติ 
หน่วยที ่ 10 

 วชิา   พมิพ์ดีดองักฤษ  2 

  ช่ือหน่วย   การพมิพ์รายงาน 

    ช่ือเร่ือง     การพมิพ์รายงาน จ านวนคาบรวม 3 ช่ัวโมง 
  

    หัวเร่ือง 
        1.   การพิมพร์ายงานแบบสั้น  (Short   or   Informal   Report)   
           2.   การพิมพร์ายงานแบบยาว (Long   Informal   Report) 

    สาระส าคญั 
        รายงาน  คือ  ขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินการต่างๆ  ขององคก์ารทั้งภาครัฐและเอกชนรายงานท่ีดี  
  จะช่วยใหผู้บ้ริหารใชเ้ป็นขอ้อา้งอิงในการตดัสินใจเก่ียวกบันโยบายในการบริหารงาน 
   

     เนือ้หาสาระ 
             1.   การพมิพ์รายงานแบบส้ัน 
                   รายงานแบบสั้น   คือ   รายงานท่ีไม่เป็นพิธีการ   จดัท าข้ึนเป็นการประจ าในการท างานเพื่อแจง้ข่าวสาร  

และการปฏิบติังานในหน่วยงาน    รายงานดงักล่าวอาจจะอยูใ่นรูปของจดหมาย   หรืออยูใ่นรูปบนัทึกขอ้ความ  
ทางราชการเรียกวา่หนงัสือราชการภายใน   ส่วนทางภาคธุรกิจเอกชนเรียกวา่  Memorandum   or   Memo 

                         รายงานแบบสั้นหรือ  Memo   ประกอบดว้ยส่วนต่าง ๆ   5  ส่วน   คือ 
– Date 
– To 
– From 
– Subject 
– Body   or   Message    
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ตัวอย่างการพมิพ์   Memo 
 

 
MEMORANDUM 

    To          :   Sales     Manager                                                            Date         :    September  2, 2004     
    From      :   Director                                                                          Subject    :    Sales   Budget 
   Dept.       :   Finance 
 
                       At  the  quarterly  Budjet  Meeting  it  was  noted  that  quarter '  s   expenses  were  very 
    high  without  any  increase  in  Dales. 
 
                       Please  look  into  this  and  let  me  have  a  report   before   I  decide   what  action  to  take. 

S.P. 
 

 
            2.    การพมิพ์รายงานแบบยาว 
  ส่วนประกอบของรายงานแบบยาว  

  1. ส่วนต้น  ( Preliminry)  ประกอบด้วย 
   –   ช่ือเร่ือง 

 –   ค  าน า 
 –   สารบญั 

  2. เนือ้หา ( Text)  ประกอบด้วย  
              –   บทน า 

 –   เน้ือเร่ือง 
 –   สรุป 

  3.     ส่วนท้าย (Supplementary)  ประกอบด้วย 
          –   เชิงอรรถ 

 –   ภาคผนวก 
 –   บรรณานุกรม  
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            วธีิพมิพ์รายงานแบบยาว   ปฏิบัติดังนี้ 

   1.  ใชก้ระดาษขนาดมาตรฐาน  2
18   น้ิว  คูณ  11 น้ิว 

   2.  เวน้เน้ือท่ีจากขอบกระดาษบนลงมา  2  น้ิว  

   3.     กั้นหนา้  2
11    น้ิว ( เผือ่เยบ็เขา้เล่ม 2

1  )   กั้นหลงั  1 น้ิว 

   4.  พิมพช่ื์อเร่ืองของรายงานไวบ้รรทดัแรกของปก  โดยวางศูนยต์ามแนวนอน   
   5.  พิมพช่ื์อผูจ้ดัท ารายงานไวก้ลางหนา้ปก  วางศูนยแ์นวตั้งและแนวนอน  พิมพช่ื์อและนามสกุล

ผูจ้ดัท า  โดยจดัเรียงตามล าดบัตวัอกัษร 
   6.  ปกรายงายส่วนล่างมี  3  บรรทดั   พิมพว์างศูนยทุ์กบรรทดั  บรรทดัล่างสุดอยูห่่างจากขอบ  

     กระดาษล่างประมาณ 2
11    น้ิว 

 

ตัวอย่างหน้าปกรายงาน 

 

 

CORRESPONDENCE   MANUAL 
 
 
 

Supatest  pasutatham 
Class  Dip  Voc  1/1  No.  11 

 
 

This  report  is  a  Part  ot  Course  of  Productivity 
Bangna  commercial  College 

Second  Semester  2004 
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กจิกรรมการเรียนการสอน 

กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 

1.   ใหค้วามรู้เก่ียวกบัการพิมพร์ายงานแบบสั้นและ 
       รายงานแบบยาว 
2.    เปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซกัถาม 

3.    มอบหมายงานใหป้ฏิบติั 

4.    ตรวจผลงานพิมพ ์

5.    ใหร้วบรวมงานพิมพเ์ขา้แฟ้มสะสมงาน 

1.   เรียนรู้เก่ียวกบัการพิมพร์ายงานแบบสั้นและ    
รายงานแบบยาว 

2.   ซกัถามขอ้สงสัย 
3.   ปฏิบติังานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
4.   ส่งผลงานพิมพ ์

5.   เก็บรวบรวมขอ้มูลงานพิมพเ์ขา้แฟ้มสะสมงาน 
 

     งานทีม่อบหมายหรือกจิกรรม 

  1. ใหพ้ิมพท์บทวนเพื่อสร้างทกัษะความเร็วและความแม่นย  า  

  2. ใหพ้ิมพง์านตามแบบฝึกหดัในแบบเรียนพิมพดี์ดองักฤษ 2  
 

 ส่ือการเรียนการสอน 

  ส่ือส่ิงพมิพ์ 

  1. แบบเรียนพิมพดี์ดองักฤษ  2  

  2. ตวัอยา่งรูปเล่มรายงานแบบยาว  

  ส่ือโสตทศัน์ 

  1. เคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะพร้อมจอภาพและแผน่ใส  

  2. เคร่ืองเสียงไมโครโฟนพร้อมล าโพง  

 การประเมนิผล 
  1. โดยการสังเกตพฤติกรรมการเรียนของผูเ้รียนเป็นรายบุคคล  

  2. โดยการทดสอบ   มีเกณฑก์ารใหค้ะแนนดงัน้ี  

   – ผลงานพิมพถู์กตอ้งสมบูรณ์ไม่มีต าหนิ   ได ้     10    คะแนน  

   – ผลงานพิมพถู์กตอ้งแต่มีรอยลบใหเ้ห็น   หกัแห่งละ   1     คะแนน  

   – ผลงานพิมพไ์ม่ถูกตอ้งมาก  มีรอยลบสกปรก   ได ้      0    คะแนน 

 แบบฝึกหัด 

  จงพิมพร์ายงานอยา่งยาวเก่ียวกบัเร่ืองเศรษฐกิจ    ความยาวไม่เกิน   10  หนา้    เวลาพิมพ ์ 1  สัปดาห์ 

 ( 10   คะแนน)  

  ใหน้กัเรียนคน้หาขอ้มูลจากหนงัสือพิมพ ์   นิตยสาร  หรือ   วารสาร  
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 แผนการสอนทฤษฎแีละปฏิบัติ 
หน่วยที ่ 11 

วชิา  พมิพ์ดีดองักฤษ  2 

ช่ือหน่วย    การพมิพ์จากร่าง 

      ช่ือเร่ือง    การพมิพ์จากร่าง จ านวนคาบรวม  3  ช่ัวโมง 
    

    หัวข้อเร่ือง 
               1.   เคร่ืองหมายตรวจร่าง  (Rough  Drafts)  
               2.   ตวัอยา่งการพิมพท่ี์มีเคร่ืองหมายตรวจร่างก ากบั 

 

        สาระส าคญั 

               บางคร้ังการพิมพจ์ดหมายหรือรายงาน    ยงัตอ้งมีการแกไ้ข   เช่น  พิมพต์ก  พิมพเ์กิน   ฯลฯ  ขอ้ความ 

       ดงักล่าวจะมีเคร่ืองหมายตรวจร่างก ากบัอยู่    พนกังานพิมพดี์ดจะตอ้งเขา้ใจเคร่ืองหมายดงักล่าวท่ีผูบ้งัคบั 

       บญัชาท าไว ้  จึงจะสามารถพิมพง์านนั้นไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  สมบูรณ์  และรวดเร็ว 
 

       เนือ้หาสาระ 
               1.   เคร่ืองหมายตรวจร่าง   (ใหดู้รายละเอียดในหนงัสือพิมพดี์ดองักฤษ 2    หนา้  187 )   
             2.    ตัวอย่างการพมิพ์ทีม่ีเคร่ืองหมายตรวจร่างก ากบั   
               Message  From  the  managing  director 
                               Grand 
                          The  Opening  of  the  Fortune  Blue  wave  Hotel  Bangkok  is  an  auspi  cious  which 
                                        e                             and 
               occation  we  cllebrate  with  pride  greatful  thank  to  all  who  have  contributed  to the  successful 
                                                                                                 s 
                introduction  of  Bangkok  ' s  latest  hotel.  First  class 
                                           the                           j                                R 
                          As  part  of  Fortune  town  proect  located  at  the  Bama  inter  section  on  the  direct  to   
                       the                                                                                      conveniently 
                route  Airport  the  Fortune  blue  Wave  Hotel  Bangkok  is  constantly  situated  easy  access  to 
                                                                     P                                                                         for 
                the  city ' s  mainbusiness,  shoping  and  entertian  venues.  Offering  hight  standard  of  comfor 
                                  m                                                            ment                                                   a   and 
                table  accomdations  with  a  wide  rangeof  facilified  amenities  back  by,  our  services,  the   
                                                              impeccable                          the                             d   
               fortune  Blue  Wave   Hotel  Bangkok  is  Ideal  for  both  business  visitors  anthe  tourist  holiday. 
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กจิกรรมการเรียนการสอน 

กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 

1.   ใหค้วามรู้เก่ียวกบัเคร่ืองหมายตรวจร่าง 
2.   ใหค้วามรู้เก่ียวกบัการพิมพง์านขั้นผลิตโดยมี  

เคร่ืองหมายตรวจร่างก ากบัอยู่ 
3.   เปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซกัถาม 

4.   มอบหมายงานใหป้ฏิบติั 

5.   ตรวจผลงานพิมพ ์

6.   ใหร้วบรวมงานพิมพเ์ขา้แฟ้มสะสมงาน 

   

1.   เรียนรู้เก่ียวกบัเคร่ืองหมายตรวจร่าง 
2.   เรียนรู้เก่ียวกบังานพิมพข์ั้นผลิตท่ีมีเคร่ืองหมาย     

ตรวจร่างก ากบัอยู่ 
3.   ซกัถามขอ้สงสัย 
4.   ปฏิบติังานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
5.   ส่งผลงานพิมพ ์

6.   เก็บรวบรวมงานพิมพเ์ขา้แฟ้มสะสมงาน 

 

งานทีม่อบหมายหรือกจิกรรม 
  1. ใหพ้ิมพท์บทวนเพื่อพฒันาทกัษะการพิมพเ์ร็วและความแม่นย  า  

  2. ใหพ้ิมพง์านตามแบบฝึกหดัในแบบเรียนพิมพดี์ดองักฤษ  2  

 

 ส่ือการเรียนการสอน 
  ส่ือส่ิงพมิพ์ 

  1. แบบเรียนพิมพดี์ดองักฤษ  2  

  2.  ตวัอยา่งเคร่ืองหมายตรวจร่าง  

  ส่ือโสตทศัน์ 

  1. เคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะพร้อมจอภาพและแผน่ใส  

  2.  เคร่ืองเสียงไมโครโฟนพร้อมล าโพง  

     การประเมนิผล 

  1.  โดยการสังเกตพฤติกรรมของผูเ้รียนเป็นรายบุคคล  

  2.  โดยการทดสอบ  มีเกณฑก์ารใหค้ะแนนดงัน้ี  

    – ผลงานถูกตอ้งไม่มีขอ้ต าหนิ      ได ้  10   คะแนน  

    – ผลงานถูกตอ้งแต่มีรอยลบใหเ้ห็น   หกัแห่งละ   1    คะแนน  

    – ผลงานไม่ถูกตอ้งมากมีรอยลบสกปรกมาก  ได ้   0   คะแนน  

 

 แบบฝึกหัด 

  จงพิมพแ์กไ้ขขอ้ความจากร่าง    ใหเ้ป็นงานขั้นผลิตใหถู้กตอ้งสมบูรณ์  เวลา  10 นาที   ( 10  คะแนน) 
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 แผนการสอนทฤษฏีและปฏิบัติ หน่วยที ่ 12 
  วชิา   พมิพ์ดีดองักฤษ 2 

  ช่ือหน่วย    เพิม่ทกัษะการพมิพ์จับเวลาเพือ่พฒันาความเร็วและความแม่นย า 

     ช่ือเร่ือง    เพิม่ทกัษะการพมิพ์จับเวลาเพือ่พฒันาความเร็วและความแม่นย า         จ านวนคาบรวม  3  ช่ัวโมง 
       
      หัวข้อเร่ือง 
          1.    เทคนิคการสร้างทกัษะเพื่อการพิมพเ์ร็วและความแม่นย  า 
               2.    การพิมพจ์บัเวลา 
                      –   1   นาที 

                      –   3   นาที 

                      –   5   นาที 

                      –  10  นาที 

 

     สาระส าคญั 

             ความเร็วและความแม่นย  าในการพิมพดี์ดจะเกิดข้ึนได ้   เม่ือผูเ้รียนจะตอ้งมีความมุ่งมัน่และมีความ 

    พยายามอยา่งแทจ้ริงในการฝึกพิมพอ์ยา่งสม ่าเสมอและต่อเน่ือง    โดยมีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพ ์   เช่น  ท่านัง่ 
    การกา้วน้ิว    การปัดแคร่พิมพท่ี์ถูกตอ้ง  และอ่ืน ๆ    นอกจากน้ีผูเ้รียนจะตอ้งมีนิสัยในการรักพิมพดี์ด 

 

    จุดประสงค์การเรียนการสอน 

                จุดประสงค์ทัว่ไป 

                 1.   รู้เทคนิคการพิมพเ์พื่อสร้างทกัษะการพิมพเ์ร็วและแม่นย  า 
                 2.   รู้วธีิคิดค าสุทธิ / นาที 

                 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

                 1.    มีเทคนิคการพิมพค์วามเร็วและความแม่นย  าอยา่งถูกตอ้ง 
                 2.    ในการพิมพจ์บัเวลา   5  นาที    สามารถพิมพค์  าสุทธิ / นาทีได ้  30   ค  าข้ึนไป  
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เนือ้หาสาระ 
  1. เทคนิคการสร้างทกัษะเพือ่การพมิพ์เร็วและความแม่นย า  

    มีขอ้ควรปฏิบติัดงัน้ี  

    1. จะตอ้งใชค้วามพยายามฝึกฝนการพิมพเ์ป็นประจ าและบ่อยคร้ัง  

    2. การฝึกพิมพแ์ต่ละคร้ัง  ควรมีความเร็วและความแม่นย  าพร้อม ๆ กนั  

    3. ในแต่ละคร้ังท่ีมีการพิมพจ์บัเวลา   ขอใหต้ั้งใจพิมพใ์หดี้ท่ีสุด 
 ในการเรียนการสอน  ผูส้อนควรแบ่งการพิมพอ์อกเป็น   3   ระดบั  คือ 

   ก. ระดบัส ารวจ    คือ   การพิมพโ์ดยใชน้ิ้วใหถู้กตอ้งรวดเร็ว  

   ข. ระดบัความเร็ว  คือ   การเร่งความเร็วใหม้ากข้ึนกวา่ระดบัส ารวจ  

   ค. ระดบับงัคบั      คือ   ใหพ้ิมพต์ามสบายบงัคบัน้ิวใหถู้กตอ้งแม่นย  า   โดยลดความเร็วลง  

 

 2. การพมิพ์จับเวลา  

   2.1 จงพมิพ์จับเวลา    1    นาท ี    5 คร้ัง  และคิดค าสุทธิ /  นาทคีร้ังทีพ่มิพ์ทีด่ีทีสุ่ดเพยีงคร้ังเดียว 
         Strokes 
     If  much  time  is  lost  to  coaching  or  checking  working  worker,  54 
   the  alert  businessman  will  soon  come  to  the  conclusion  that       115 
   his  worker  is  costing  too  much.  The  only  folks  he  wants  in  172 
   his  office  are  those  who  can  be  trusted  to  do  every  assign–  231 
   ment  well  and  quickly,  whether  or  not  he  gives  supervision.  290 
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2.2  จงพมิพ์จับเวลา  3  นาท ี   2  คร้ัง  และคิดค าสุทธิ / นาทคีร้ังทีพ่มิพ์ดีทีสุ่ดพยีงคร้ังเดียว   
      Strokes 
    When  you  hear  someone  day  that  it  is  raining  cats  and  53 
 dog,  you  know  rain  is  falling  hard.  No  one  knows  how   107 
 the  expression  was  begun,  but  it  is  old.  Jonathan  Swift,  who     168 
     wrote  those  tales  about  Gulliver,  used  the  term  in  a  book  more     230 
 than  two  hundred  years  ago.  Well,  it  never  has  rained  cats     289 
 and  dogs,  of  course;  but  do  you  realize  that  it  has  rained,     348 
 of  all  thing,  froge?  It  is  true.     382 
    It  seems  that  a  gale  can  scoop  up  the  spawn,  or  eggs,  of     438 
 the  forg  and lift  them  high  up  in  the  air.  The  spawn  may  ride      500 
 on  the  wind  for  hundreds  of  miles,  flying  on  for   days  and  days.     563 
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2.3  จงพมิพ์จับเวลา  5  นาท ี  2  คร้ัง   และคิดค าสุทธิ  /  นาทคีร้ังทีด่ีทีสุ่ดเพยีงคร้ังเดียว 
       Strokes 
     We  must  learn  to  do  some  kind  of  work  well.  If  we  are      54 
 able  to  work  well,  we  can always  take  care  of  our  share  of  112 
 the  work  of  the  world.  We  should  learn  in  school  how  to  think  174 
 and  how  to  work  if  we  wish  to  live  a  full  life.  The  power  to  235 
 think  and  the  power  to  do  a  job  well  come  from  a  study  of  books  298 
 and  by  working  with  people.  325 
    A  keen,  quick  mind  can  do  big things;  but  emotions  that  381 
 are  held  in  check  can  work  miracles  for  you,  too.  It  is  very  442 
 easy  to  train  the  mind  through  study  and  the  use  of  the  things  504 
 you  learn,  but  you  train  your  emotions  by  living  when  you  give  567 
 yourself  for  the  good    of  others.  As  a  rule,  this  is  harder  to    629 
 do;  but  it  is  far  more  excting.  661 
    Men  the  world  over  share  Ben  Franklin '  s  enthusiasm  for  an  719 
 education.  It  was  he  who  said  that  if  a  man  expties  his  purse  781 
 into  his  head,  no  one  can  take  it  from  him.  824 
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2.4  จงพมิพ์จับเวลา   10  นาท ี  1  คร้ัง  และคิดค าสุทธิ / นาท ี 
       Strokes 
    You  may  recall  that,  when  you  were  a  child,  you  liked    53 
 to  write  with  a  purple  pencil  basil  because  you  could  put  a  wet  110  
 sheet  of  paper  against  the  writing  and get   a  copy  of  what  167 
 you  may  have  written.  That  war  a  hectograph  pencil,  and  the  227 
 idea  that  the  ink  in  such  a  pencil  will  reproduce  many  copies  288 
 is  the  basis  of   hectograph  duplicating.  You  can  get  the  ink  348 
 in  a  pencil  even  yet.  but  the  office  worker  who  does  a  lot  of  409 
 hector  work  uses  either  a  ribbon  or  carbon  paper  that  is  inked  470 
   with  hector  instead  of  ordinary  ink;  and  he  types  the  copy  just                532 
 as  thought  using  a  regular  ribbon  or  carbon,  as  the  Cass  may   591 
 be,  except  that  he  makes  every  effort  to  write  with  very  even   652 
 and  sharp  strokes.         670 
  Depending  on  the  quality  of  material  you  use,  you  can  make     729 
 up  to  300  copies  of  a  hector  master;  and  can  you  can  print  on  any   789 
 kind  or  size  of  paper  that  will  go  through  the  hectograph  ma –   850 
 chine.  You  can  get  hector  carbons  in  many  colors,  such  as  red   911 
 and  green  and  blue,  if  you  wish.       943 
  The  stencil  process  of  making  copies  is  based  on  the  fact  1001 
 that  liquid  leaks  through  holes;  it  is  as  simple  as  that.  A  1061  
 stencil  is  just  a  thin  sheet  of  tissue  paper  that  is  coated  on  1123 
 both  sides  with  gelatin.  1147 
 

( ถา้พิมพจ์บก่อนหมดเวลา   ใหเ้ร่ิมตน้พิมพใ์หม่) 
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กจิกรรมการเรียนการสอน 

กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 

1.   ใหค้วามรู้เก่ียวกบัเทคนิคการสร้างทกัษะเพื่อการ 
      พิมพเ์ร็วและความแม่นย  า 
2.   ใหผู้เ้รียนฝึกพิมพจ์บัเวลาดว้ยตนเอง    เพื่อฝึกทกัษะ 

       ความซ่ือสัตย ์
3.   ใหผู้เ้รียนตรวจผลงานพิมพข์องผูอ่ื้น  เพื่อเปรียบเทียบ 

ผลงานพิมพร์ะหวา่งกนั 

4.   ใหน้กัเรียนฝึกพิมพจ์บัเวลาเป็นกลุ่ม  และคิดค า 
      สุทธิ / นาที   ภายในกลุ่ม   เพื่อฝึกทกัษะความสามคัคี 
5.   จดับอร์ดคนเก่งพิมพดี์ดประเภทเด่ียว   3  อนัดบัแรก 

6.   จดับอร์ดทีมเก่งพิมพดี์ดประเภททีม   3  อนัดบัแรก 

7.   มอบหมายงานใหป้ฏิบติั 

8.   ตรวจผลงานพิมพ ์

9.   ใหเ้ก็บรวบรวมงานพิมพเ์ขา้แฟ้มสะสมงาน 
 

1.   เรียนรู้เก่ียวกบัเทคนิคการสร้างทกัษะเพื่อการ  
พิมพเ์ร็วและแม่นย  า 

2.   ฝึกปฏิบติัพิมพง์านตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
3.   ส่งผลงานพิมพ ์

4.   เก็บผลงานพิมพเ์ขา้แฟ้มสะสมงาน 

5.   การทดสอบ 

 

 งานทีม่อบหมายหรือกจิกรรม 

  – ฝึกพิมพจ์บัเวลาตามแบบฝึกหดัในแบบเรียนพิมพดี์ดองักฤษ  2  

 

 ส่ือการเรียนการสอน 

  ส่ือส่ิงพมิพ์  

  – แบบเรียนพิมพดี์ดองักฤษ  2 
 ส่ือโสตทศัน์ 

 – เคร่ืองเสียงไมโครโฟนพร้อมล าโพง 
 – นาฬิกาจบัเวลา  
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 การประเมนิผล 

  1. โดยการสังเกตพฤติกรรมการเรียนของนกัเรียนเป็นรายบุคคล  

  2. โดยการทดสอบ   มีเกณฑก์ารใหค้ะแนนดงัน้ี  ( พิมพจ์บัเวลา  5   นาที )  

 

    ค าสุทธิ / นาท ี  คะแนน  

     30 ค าข้ึนไป ได ้ 10  

     29 ค า ได ้ 2
19  

     28 ค า ได ้  9 

     27 ค า ได ้ 2
18  

     26 ค า ได ้  8  

     25 ค า ได ้ 2
17  

     24 ค า ได ้  7  

     23 ค า ได ้ 2
16  

     22 ค า ได ้  6  

     21 ค า ได ้ 2
15  

     20 ค า ได ้  5  

     19 ค า ได ้ 2
14  

     18 ค า ได ้  4 

     17 ค า ได ้ 2
13  

     16 ค า ได ้  3  

     15 ค า ได ้ 2
12  

     14 ค า ได ้  2 

     13 ค า ได ้ 2
11  

     12 ค า ได ้  1  

     11 ค า ได ้  2
1  

     0 – 10    ค  า ได ้   0  
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 แบบฝึกหัด 
  จงพิมพจ์บัเวลา   5  นาที   2   คร้ัง   และคิดค าสุทธิ / นาทีคร้ังท่ีเห็นวา่พิมพดี์ท่ีสุดเพียงคร้ังเดียวโดยขีดฆ่า  
 คร้ังท่ีไม่ตอ้งการพร้อมเซ็นช่ือก ากบัดว้ย    เวลา  30   นาที   ( 10  คะแนน )  
            Strokes 
    The  office  worker  has  to  cope  with  many  problems  in       51 
 The  office.  Not  the  least  of  these  problem  is  the  art      106 
 of  getting  along  with  other  workers.  Part  of  the  solution     164 
 to  the  problem  of  getting  along  with  others  is  to  do  your     221 
 own  work  in  the  right  way.  This  right  way  of  working  is     277 
 one  of  the  marks  of   the  mature  person.      315 
  It  has  been  said  that  the  mature  person  is  one  who  can     370 
 face  reality.  A  mature  person  is  one  who  finds  more  satis –      429 
 faction  in  giving  than  in  getting.  A  mature  person  is  one     487 
 who  can  solve  problems  of  life  without   "flipping  his  lid,"     545 
 who  does  not  make  the  same  mistakes  again  and  again,  and     601 
 who  will  reason  whit  another  person  instead  of  punching  him     660 
 in  the  nose.          672 
 

( ถา้พิมพจ์บก่อนหมดเวลา   ใหเ้ร่ิมตน้พิมพใ์หม่) 
 

 

 

 

 

 
 
 


