
 
                       

 

แผนการจัดการเรียนรู้ 
 
1. รหัสวชิา   2200–1007     ช่ือวชิา   พมิพ์ดีดองักฤษเบือ้งต้น      
2. สภาพวชิา    วชิาชีพพื้นฐาน 
3. ระดับช้ัน     ปวช. 
4. เวลาเรียน    54      ช่ัวโมง        
5. จ านวนหน่วยกติ      2       หน่วยกติ 
6. จุดประสงค์รายวชิา 
  1.  มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการพิมพอ์งักฤษ 
  2.  มีทกัษะในการพิมพอ์งักฤษแบบสัมผสั 
  3.  มีทกัษะในการบ ารุงรักษาเคร่ือง 

                  4.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพ ์ 
7.    สมรรถนะรายวชิา 
  1.  แสดงความรู้เก่ียวกบัหลกัการพิมพอ์งักฤษแบบสัมผสั 
  2.  พิมพส์ัมผสัแป้นพิมพต่์าง ๆตามหลกัการ 

3. ค  านวณค าสุทธิตามหลกัเกณฑ์ 
4.  บ ารุงรักษาเคร่ืองพิมพดี์ด หรือเคร่ืองคอมพิวเตอร์ตามคู่มือ  

8. อธิบายรายวชิา 
             .ศึกษาและปฏิบติัเก่ียวกบัหลกัการพิมพอ์งักฤษแบบสัมผสั แป้นอกัษร แป้นตวัเลขสัญลกัษณ์  
                เคร่ืองหมาย การพิมพป์ระโยค การค านวณค าสุทธิ  และการบ ารุงรักษาเคร่ืองพิมพดี์ด หรือเคร่ืองคอมพิวเตอร์  

9. รายการสอนประกอบด้วย 
  – อธิบายและยกตวัอยา่งของจริงประกอบค าอธิบาย 

– การสาธิตต่าง  ๆ  เช่น  ท่านัง่พิมพ ์ การวางหนงัสือเรียน  การน ากระดาษเขา้ – ออกในเคร่ืองพิมพ ์  
       การวางน้ิวมือซา้ยขวาบนแป้นเหยา้   การพิมพอ์ยา่งถูกวธีิ    การกลบัแคร่  ฯลฯ 

  – นกัเรียนทดลองปฏิบติัจริง 
  – การพิมพแ์ป้นอกัษร  และการฝึกทกัษะในการพิมพเ์ร็วและแม่นย  า  การเวน้วรรค 
  – ทดสอบภาคทฤษฎีและปฏิบติั 
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             การวดัผลและการประเมินผลการเรียน 
 

วชิาพมิพ์ดีดองักฤษเบือ้งต้น 
ตารางวเิคราะห์ค าอธิบายรายวชิาเป็นหน่วยการเรียนรู้ 
ระยะเวลา  1  ภาคเรียน  ( 18  สัปดาห์)  54  ช่ัวโมง 

ค าอธิบายรายวชิา หน่วยการเรียนรู้ 
จ านวน 
ช่ัวโมง 

สัปดาห์ คะแนน 

ศึกษาและปฏิบติัเก่ียวกบั 
– ส่วนประกอบต่าง ๆ  ของ 
 เคร่ืองพิมพดี์ดองักฤษ 
– การสร้างเทคนิคท่ีดี 
 ในการพิมพ ์
– การบ ารุงรักษาเคร่ือง 
 พิมพดี์ดและการแกไ้ข 
 อยา่งง่าย 
– การพิมพส์ัมผสั และวธีิ 
 ค  านวณค า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โดยสรุปเป็นหน่วยใหญ่ ๆ  ได ้
  ดงัน้ี  : – 
1. ความรู้พื้นฐานในการเรียน
 พิมพดี์ดองักฤษเบ้ืองตน้ 
2. การเรียนรู้แป้นอกัษร  
 แบ่งเป็น   : – 

2.1 แป้นเหยา้  
2.2 แป้นอกัษร  อ่ืน ๆ 

3. การเรียนรู้แป้นตวัเลขและ
แป้นเคร่ืองหมายพิเศษ 

4. การพิมพส์ัมผสัเพื่อเพิ่ม
 ทกัษะความเร็ว  ความแม่นย  า
 และวธีิค านวณค า 
 
 
 
 
 
 
 
  รวม 

 
 
 

3 
 
 

6 
15 
6 
 

24 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

54 

 
 
 

1 
 
 

2 – 3 
4 - 8 

9 - 11 
 

12-18 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

10 
 
 

10 
 

40 
 

40 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

100 
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แผนการสอน 

ล าดบั 
ที่ 

1.2  การแบ่งหน่วยการเรียน 1.3 จุดประสงค์การสอนและก าหนดการสอน จ านวนคาบ หมาย 

ช่ือหน่วยและหัวข้อ คร้ังที่ ช่ัวโมงที่ จุดประสงค์ ทฤษฎี ปฏิบัติ รวม เหตุ 

1– 3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยท่ี  1   ความรู้พื้นฐาน
ในการเรียนพิมพดี์ด
องักฤษเบ้ืองตน้  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

1 – 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 3 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. บอกประวติัววิฒันา 
  การของเคร่ืองพิมพ์
  ดีดและการพิมพดี์ด
 ได ้
2. บอกส่วนต่าง ๆ  

และหนา้ท่ีปฏิบติั
ของเคร่ืองพิมพดี์ด
31  ขอ้ได ้

3. อธิบายการสร้าง
เทคนิคท่ีดีในการ
พิมพ ์ 9  วธีิได ้

4. อธิบายวธีิการแกไ้ข
อยา่งง่ายเม่ือเคร่ือง
พิมพดี์ดขดัขอ้ง  3  
ประการได ้

5. บอกวธีิปฏิบติัใน
การยดึ  ยกและการ
ยา้ยเคร่ืองพิมพดี์ด
เพื่อไม่ใหเ้คร่ือง
พิมพดี์ดช ารุดได้ 

6. บอกวธีิปฏิบติั
เก่ียวกบัระเบียบการ
ใชห้อ้งพิมพไ์ด้
ถูกตอ้ง 

7.  อธิบายวธีิการบ ารุง
  รักษาเคร่ืองพิมพดี์ด  
  4  ประการได ้
 

 
3 
 
 
 
 
 
 

 
– 
 
 
 
 
 
 

 
3 
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แผนการสอน 
ล าดบั 
ที่ 

1.2  การแบ่งหน่วยการเรียน 1.3 จุดประสงค์การสอนและก าหนดการสอน จ านวนคาบ หมาย 

ช่ือหน่วยและหัวข้อ คร้ังที่ ช่ัวโมงที่ จุดประสงค์ ทฤษฎี ปฏิบัติ รวม เหตุ 

4 – 9 
 
 
 
 
 
 
 

10 – 13 
 
 
 
 
 
 
 

14 – 17 
 
 
 
 
 
 

 หน่วยท่ี  2  การเรียนรู้
อกัษรแป้นเหยา้  A   S   D   
F   J   K   L   ; 
 
 
 
 
 
 หน่วยท่ี  3  การเรียนรู้แป้น
อกัษร   G   H   E   U 
 
 
 
 
 
 
หน่วยท่ี  4  การเรียนรู้แป้น
อกัษร  N   T   O 
                     
 
 
 

4 – 9 
 
 
 
 
 
 
 
10 – 13 
 
 
 
 
 
 
 
14 – 17 
 
 
 

 
 

4 – 9 
 
 
 
 
 
 
 
10 –13 
 
 
 
 
 
 
 
14 –17 
 
 
 

 
 
 

1. วางน้ิวบนแป้นเหยา้
ทั้ง  8   ไดถู้กตอ้ง 

2. พิมพอ์กัษรบนแป้น
เหยา้ไดถู้กตอ้งทั้ง
มือซา้ยและมือขวา 

3. พิมพข์อ้ความเป็น
ค าและเวน้วรรคได้
ถูกตอ้ง 

1. สืบน้ิวไปพิมพแ์ป้น
อกัษร  G   H   E   U  
ไดถู้กตอ้ง 

2. พิมพแ์ป้นอกัษร  G   
H   E   U   ได้
ถูกตอ้ง 

3. พิมพป์ระสมค าและ
เวน้วรรคไดถู้กตอ้ง 

1. สืบน้ิวไปพิมพแ์ป้น
 อกัษร    N   T   O  
 ไดถู้กตอ้ง 
2. พิมพแ์ป้นอกัษร  N  
 T   O  ไดถู้กตอ้ง 
3. พิมพป์ระสมค าและ
 เวน้วรรคไดถู้กตอ้ง 
4. พิมพอ์กัษรตวัใหญ่
 โดยใชน้ิ้วกอ้ยซา้ย
 ขวากดแป้นยกแคร่
 ไดถู้กตอ้ง 

2 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 

4 
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แผนการสอน 

ล าดบั 
ที่ 

1.2  การแบ่งหน่วยการเรียน 1.3 จุดประสงค์การสอนและก าหนดการสอน จ านวนคาบ หมาย 

ช่ือหน่วยและหัวข้อ คร้ังที่ ช่ัวโมงที่ จุดประสงค์ ทฤษฎี ปฏิบัติ รวม เหตุ 

18 – 20 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

21 – 23 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

24 – 26 

หน่วยท่ี  5  การเรียนรู้แป้น
อกัษร  R   I   C  และ
เคร่ืองหมาย 
  (Full  Stop  or  Period) 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยท่ี  6  การเรียนรู้แป้น
อกัษร  W  Y  V  M  และ
เคร่ืองหมาย  , (Comma)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยท่ี  7  การเรียนรู้แป้น
อกัษร  P   B   และ
เคร่ืองหมาย  ?  (Question  
Mark) 
 '  (Apostrophe)     

18–20 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

21–23 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

24–26 

18–20 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

21-23 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

24–26 

1. สืบน้ิวไปพิมพแ์ป้น 
อกัษร  R   I   C  
และเคร่ืองหมาย  .    
(Period)  ไดถู้กตอ้ง 

2. พิมพแ์ป้นอกัษร   R  
I   C   และ
เคร่ืองหมาย  .   ได้
รวดเร็วและแม่นย  า 

3. กา้วน้ิวพิมพส์ัมผสั
แป้นอกัษรเป็น
ประโยคและเวน้
วรรคได ้

1. สืบน้ิวไปพิมพแ์ป้น  
       อกัษร   W   Y   V   

M และเคร่ืองหมาย 
      ,   (Comma) ได้

ถูกตอ้ง 
2. พิมพแ์ป้นอกัษร   

W   Y   V   M และ
เคร่ืองหมาย 

      ,   (Comma)  ได้
รวดเร็วและแม่นย  า 

3. พิมพข์อ้ความเป็น
ประโยคสั้น  ๆ  และ
เวน้วรรคไดถู้กตอ้ง 

1. สืบน้ิวไปพิมพแ์ป้น 
อกัษร  P   B  และ
เคร่ืองหมาย  ?  และ 
'   ไดถู้กตอ้ง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
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แผนการสอน 
ล าดบัที่ 1.2  การแบ่งหน่วยการเรียน 1.3 จุดประสงค์การสอนและก าหนดการสอน จ านวนคาบ หมาย 

 ช่ือหน่วยและหัวข้อ คร้ังที่ ช่ัวโมงที่ จุดประสงค์ ทฤษฎี ปฏิบัติ รวม เหตุ 

 
 
 
 
 
 

27 – 29 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 – 33 

 
 
 
 
 
 
หน่วยท่ี  8   การเรียนรู้แป้น
อกัษร  Z  Q  X  และ
เคร่ืองหมาย  /  (Slash)  –  
(Dash  or  Hyphen)  %  
(Percent) 
 
 
 
 
 
 

หน่วยท่ี  9  พิมพท์บทวน
แป้นอกัษร  A – Z 

 
 
 
 
 
 

27–29 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30–33 
 

 
 
 
 
 
 

27–29 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30–33 
 

2. พิมพเ์คร่ืองหมาย  P  
 B   ?   และ  '   ได้
 รวดเร็วและแม่นย  า  
3. พิมพส์ัมผสัขอ้ความ
 เป็นค าและเวน้วรรค
 ไดถู้กตอ้ง 
1. สืบน้ิวไปพิมพแ์ป้น
 อกัษร  Z   Q   X  
 และเคร่ืองหมาย  /   
 –   %  ไดถู้กตอ้ง 
2. พิมพแ์ป้นอกัษร  Z   
 Q   X  และเคร่ือง
 หมาย  /   –   %  ได้
 รวดเร็วและแม่นย  า  
3. พิมพข์อ้ความเป็น
 ประโยคและเวน้
 วรรคไดถู้กตอ้ง  
1. มีทกัษะในการพิมพ์
 แป้นอกัษร  A – Z  
ได ้ รวดเร็วและแม่นย  า  
2. พิมพข์อ้ความเป็น
 ค าและเวน้วรรคได้
 ถูกตอ้ง 
3. พิมพข์อ้ความเป็น
 ประโยคสั้น ๆ  และ
 เวน้วรรคไดถู้กตอ้ง  
 
 

 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 

 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
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แผนการสอน 
ล าดบั 
ที่ 

1.2  การแบ่งหน่วยการเรียน 1.3 จุดประสงค์การสอนและก าหนดการสอน จ านวนคาบ หมาย 

ช่ือหน่วยและหัวข้อ คร้ังที่ ช่ัวโมงที่ จุดประสงค์ ทฤษฎี ปฏิบัติ รวม เหตุ 

34-35
2
1

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

35
2
1

-36 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

37 – 57 

 

หน่วยท่ี  10  การเรียนรู้
แป้นตวัเลข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยท่ี  11  พฒันาการ
พิมพเ์คร่ืองหมายพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยท่ี  12  การพิมพ์
สัมผสัเพื่อเพิ่มทกัษะความ 
เร็วความแม่นย  า  และ
วธีิการค านวณค า 

 

34-35
2
1

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

35
2
1

-36 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

37–57 

 

34-35
2
1

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

35
2
1

-36 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

37–57 

 

1. สืบน้ิวไปพิมพแ์ป้น
 ตวัเลข  1   2   3   4   
 5   6    7   8    9    0  
 ไดถู้กตอ้ง 
2. พิมพแ์ป้นตวัเลขทุก
 แป้นไดร้วดเร็วและ
 แม่นย  า 
3. พิมพแ์ป้นตวัเลข
 ผสมแป้นอกัษรคละ
 กนัและเวน้วรรคได้
 ถูกตอ้ง 
1. สืบน้ิวไปพิมพแ์ป้น
 เคร่ืองหมายพิเศษ
 และสัญลกัษณ์พิเศษ
 ไดถู้กตอ้ง 
2. พิมพเ์คร่ืองหมาย
 พิเศษและสัญลกัษณ์
 พิเศษตามท่ีปรากฎ
 ในแบบเรียนไดร้วด
 เร็วและแม่นย  า 
3. มีทกัษะในการพิมพ์
 ตามแบบไดถู้กตอ้ง
 และรวดเร็วแม่นย  า 
1. บอกกิจนิสัยท่ีดีใน
 การเรียนพิมพดี์ดได้ 
2. ปฏิบติัตามค าแนะ
 น าในการพิมพจ์บั
 เวลาไดถู้กตอ้ง 

 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
– 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 

1
2
1  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1

2
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

19 
 
 
 

 

1
2
1  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1

2
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

21 
 
 
 
 

หน่วย
ท่ี10-11 
ท – ป3 
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แผนการสอน 
ล าดบั 
ที่ 

1.2  การแบ่งหน่วยการเรียน 1.3 จุดประสงค์การสอนและก าหนดการสอน จ านวนคาบ หมาย 

ช่ือหน่วยและหัวข้อ คร้ังที่ ช่ัวโมงที่ จุดประสงค์ ทฤษฎี ปฏิบัติ รวม เหตุ 

    3. เวน้วรรคการพิมพ์
 เคร่ืองหมายวรรคตอน
 ต่าง  ๆ  ไดถู้กตอ้ง 
4. สามารถค านวณค า
 สุทธิต่อนาทีในการ
 พิมพจ์บัเวลาไดถู้ก
 ตอ้งทุกคร้ัง 
 
 
 
 

 
รวม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

38 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

54 
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                     แผนการสอนประจ าหน่วย 

คร้ังที ่ 1 – 3 
หน่วยที ่ 1 
จุดประสงค์ทัว่ไป  1 – 3 
เวลาสอน      3   ช่ัวโมง ช่ือหน่วยการเรียน     ความรู้พืน้ฐานในการเรียนพมิพ์ดีดองักฤษเบือ้งต้น 

 
หัวข้อเร่ือง 

1. ประวติัววิฒันาการของเคร่ืองพิมพดี์ดองักฤษเบ้ืองตน้ 
2. หนา้ท่ีส่วนต่าง  ๆ  ของเคร่ืองพิมพดี์ด 
3. เทคนิคท่ีดีในการพิมพดี์ด 
4. การแกไ้ขอยา่งง่ายเม่ือเคร่ืองพิมพดี์ดขดัขอ้ง 
5. การบ ารุงรักษาเคร่ืองพิมพดี์ด 
 

สาระส าคัญ 
 เคร่ืองพิมพดี์ดองักฤษไดเ้ร่ิมววิฒันาการมาตั้งแต่ปี   ค .ศ.  1714  ท่ีประเทศองักฤษ  หลงัจากนั้นก็ไดเ้งียบ
หายไป  และเร่ิมมีข่าวอีกคร้ังท่ีประเทศสหรัฐอเมริกาในปี  ค .ศ.  1829  โดยโซลลไ์ดน้ าเคร่ืองพิมพดี์ดไปจดทะเบียน
สิทธิบตัรในปี  ค.ศ.  1868 
 หนา้ท่ีส่วนต่าง  ๆ  ของเคร่ืองพิมพดี์ด  แบ่งเป็น  31  ส่วน  อาทิเช่น   ดา้นปัดแคร่   หลอดผา้หมึกซา้ย – 
ขวา  คานเวน้วรรค  เป็นตน้ 
 เทคนิคท่ีดีในการพิมพดี์ด  เช่น  ท่านัง่   การใส่และถอดกระดาษพิมพ ์ การตั้งระยะกั้นหนา้หลงั   การตั้ง
แทป็และการปัดแคร่  เป็นตน้ 
 การแกไ้ขอยา่งง่ายเม่ือเคร่ืองพิมพดี์ดขดัขอ้ง   เช่น  ปัญหาเกิดจากการท างานของระบบผา้หมึก  กา้น
พิมพดี์ดคา้ง  หรือฝืด  สายพานขาดหรือหลุด  เป็นตน้ 
 การบ ารุงรักษาเคร่ืองพิมพดี์ด  แบ่งเป็นการบ ารุงรักษาประจ าวนั  สัปดาห์  เดือน  และปี 
 

จุดประสงค์การเรียนการสอน 

 จุดประสงค์ทัว่ไป 
1. บอกววิฒันาการของเคร่ืองพิมพดี์ดองักฤษได้ 
2. บอกกนา้ท่ีปฏิบติัของเคร่ืองพิมพดี์ด  31  ขอ้ได ้
3. บอกเทคนิคท่ีดีในการพิมพดี์ด   9  ประการได ้
4. บอกการแกไ้ขอยา่งง่ายเม่ือเคร่ืองพิมพดี์ดขดัขอ้งได้ 
5. บอกวธีิการบ ารุงรักษาเคร่ืองพิมพดี์ดเม่ือเกิดการขดัขอ้งได้ 
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 จุดประสงค์เฉพาะ 
1. อธิบายววิฒันาการของเคร่ืองพิมพดี์ดองักฤษไดถู้กตอ้ง 
2. สามารถปฏิบติัการพิมพไ์ดถู้กตอ้งเม่ือส่วนต่าง  ๆ  ของเคร่ืองพิมพแ์ต่ละประเภท 
3. สามารถปฏิบติัและน าเทคนิคการพิมพม์าใชไ้ดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
4. สามารถปฏิบติัและแกไ้ขเม่ือเคร่ืองพิมพดี์ดขดัขอ้งไดอ้ยา่งดี 
5. สามารถปฏิบติัและบ ารุงรักษาเคร่ืองพิมพดี์ดใหอ้ยูใ่นสภาพใชง้านไดต้ลอดเวลา 

 
เนือ้หาสาระ 

1. ววิฒันาการของเคร่ืองพมิพ์ดีดและการพมิพ์ดีด 
  เคร่ืองพิมพดี์ดไดเ้ร่ิมววิฒันามาตั้งแต่ปี   ค .ศ.  1714  เม่ือสมเด็จพระนางเจา้แอนน์แห่งประเทศองักฤษ
ไดพ้ระราชทานสิทธิบตัรเคร่ืองมือชนิดหน่ึงซ่ึงใชใ้นการเขียนหนงัสือใหแ้ก่วศิวกรชาวองักฤษช่ือมิลล ์ ในวนัท่ี  17  
มกราคม  ค.ศ.  1714   และหลงัจากนั้นเร่ืองราวเก่ียวกบัเคร่ืองมือดงักล่าวไดเ้งียบหายไปจนกระทัง่  115  ปีต่อมา  จึง
ไดเ้ร่ิมมีข่าวอีกคร้ังในประเทศสหรัฐอเมริกาเม่ือเบอร์ตไดรั้บนิมิตรเคร่ืองมือเขียนหนงัสือ  writing  machine  ในปี  
ค.ศ.  1829  การท่ีเบอร์ตไดรั้บนิมิตรสิทธิคร้ังน้ีท าใหน้กัประดิษฐอ่ื์น  ๆ  สนใจประดิษฐเ์คร่ืองมือเขียนข้ึนมาอีก
มากมายหลายแบบ 
  โชลล ์ ก็เป็นอีกคนหน่ึงท่ีชอบประดิษฐคิ์ดคน้เคร่ืองมือเป็นงานอดิเรก  และประสบความส าเร็จในการ
ประดิษฐเ์คร่ืองมือท่ีใชเ้ขียนตวัหนงัสือเป็นค าและเป็นตวัเลขได ้ในปี ค .ศ.1867 และตั้งช่ือเคร่ืองมือนั้นวา่  
TYPEWRITER  และน าไปจดทะเบียนนิมิตรสิทธิในปี  ค .ศ.  1868  ในระยะแรกเคร่ืองพิมพดี์ดทั้งหมดเป็นเคร่ือง
ธรรมดา  ในปี  ค.ศ.  1933  บริษทัไอบีเอม็  ไดเ้ร่ิมผลิตเคร่ืองพิมพดี์ดไฟฟ้าออกสู่ตลาด 
 2.  หน้าทีส่่วนต่าง ๆ ของเคร่ืองพมิพ์ดีด   มี  31  ประการ  คือ 
   2.1 ด้ามปัดแคร่  (Linespacer)  เป็นเฟืองท่ีไปคอยหมุนใหแ้คร่เคล่ือนไปเป็นวงกลมตลอดเวลาตาม
    จงัหวะท่ีปัด 
   2.2 หลอดผ้าหมึกซ้าย  –  ขวา  (Left & Right Ribbon)  ท าหนา้ท่ีดึงผา้หมึกใหเ้คล่ือนไปมา   
    ขณะท่ีพิมพจ์ะกดทบัผา้หมึกพิมพแ์ถบบน  แถบล่างจึงไม่ไดใ้ชเ้ลย  ฉะนั้นเม่ือพิมพไ์ปนาน  ๆ   
    ควรจะไดก้ลบัผา้หมึกพิมพจ์ากล่างข้ึนไวบ้น 
   2.3 คันโยกลอ็กแคร่และถอดแคร่ซ้าย  –  ขวา  (Carriage Locking Lever)  ช่วยใหส้ามารถถอดแคร่
    ออกไดเ้พื่อสะดวกในการบ ารุงรักษาเคร่ืองและการซ่อมแซมเล็ก  ๆ  นอ้ย  ๆ 
   2.4 ปุ่มปรับระยะบรรทดั  (Variable Linespacer)   เพื่อสามารถตั้งระยะบรรทดัใหห่้างตามความ
    ตอ้งการ  เช่น  ปรับระยะบรรทดัใหห่้างกวา่ระยะบรรทดัท่ีตั้งไว้ 
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   2.5 ลูกบิดลูกยางใหญ่ซ้าย – ขวา   (Cylinder Knobs)   ท าหนา้ท่ีหมุนกระดาษเขา้ไปและคลาย 
     กระดาษออกมา   เป็นตวัป้อนกระดาษพิมพเ์ขา้ไปในเคร่ืองพิมพ์ 
   2.6 ปุ่มปล่อยแคร่ซ้าย – ขวา  (Carriage Release)   มีหนา้ท่ีส าหรับการเล่ือนแคร่ไปทางซา้ยสุด 
    หรือขวาสุด 
   2.7 คันโยกฟรีบรรทดั  (Platen Release)  ส าหรับโยกใหลู้กยางท่ีประกบกบัลูกยางใหญ่แยกออก 
    จากกนัจะไดห้ลวม 

 2.8 แคร่เคร่ืองพมิพ์  (Carriage)  เป็นแผน่เหล็กรองรับกระดาษดา้นหลงั 
 2.9     คันโยกตั้งระยะบรรทดั  (Linespace Regulator)  ท  าหนา้ท่ีตั้งระยะบรรทดัตามท่ีผูพ้ิมพต์อ้งการ  

    เช่น  1  ,  1
2
1    หรือ   2  เป็นตน้ 

 2.10   ปุ่มเลือ่นกั้นระยะกระดาษด้านซ้ายมือ  หรือกั้นหน้า  (Left–hand Margin Stop)  มีหนา้ท่ีในการ    
    ตั้งระยะดา้นซา้ยมือของกระดาษจากขอบริมสุดเขา้มา  
 2.11 แผงกั้นหน้ากระดาษ   (Paper  Guide)  เป็นแผน่เหล็กท่ีสามารถเล่ือนไปมาไดต้ามตอ้งการ  
    ตามปกติแผงกั้นหนา้จะวางไวท่ี้เลขศูนย ์ (0) 
 2.12 แผ่นวดัความกว้างของกระดาษ  (Margin Scale)  มีส่วนอ านวยความสะดวกใหผู้พ้ิมพใ์หใ้น 
   การก าหนดระยะต่าง  ๆ  ไดม้าก 
 2.13 ลูกยางทบักระดาษซ้าย–ขวา และแผ่นวดัความกว้างของกระดาษด้านหน้า  (Paper–bail  
   Rollers)  ลูกยางทบักระดาษมี  3   หรือ  4  ลูก  แต่ตามปกติจะมี  2  ลูกซา้ย – ขวา  เพื่อใชท้บั 
   กระดาษท่ีพิมพใ์หติ้ดอยูก่บัลูกยางใหญ่ 

 2.14 ปุ่มกดเหลก็รองหลงักระดาษ  (Release for Paper Support)   เป็นพลาสติกหรือเหล็กรองหลงั
  กระดาษดึงข้ึนลงได ้เพื่อใชร้องรับกระดาษพิมพถ์า้ไม่ตอ้งการใชก้็ดนัแผงเหล็กรองหลงัลงใน 
  ร่องเก็บของมนั 

 2.15   แผงบังคับการลากเส้น  (Line Finders)  เป็นแผงเหล็กหรือพลาสติกส าหรับบงัคบักระดาษท่ี 
   ป้อนเขา้ไปใหเ้คล่ือนข้ึนไปตามลูกยางใหญ่จะมีรูอยูท่ ั้ง   3  ดา้น 
 2.16   เคร่ืองวดัระยะสุดของกระดาษ  (End of Sheet Indicator)  ส่วนน้ีจะสัมพนัธ์กบัปุ่มกดหลงั 
   กระดาษ  ถา้ผูพ้ิมพค์อยสังเกตเวลาพิมพจ์ะทราบไดท้นัทีวา่เม่ือใดควรหยดุพิมพ์ 

2.17   ลูกยางใหญ่  (Platen)  ส่วนน้ีจะสัมพนัธ์กบัดา้มปัดแคร่  โดยมีเฟืองยดึติดกนั  และยงัติดอยูก่บั     
 ลูกบิดอีกดว้ย  ลูกยางกบัการปัดแคร่จะเคล่ือนท่ีเป็นระยะบรรทดัท่ีตั้งไว ้
2.18 คันบังคับกระดาษ  (Card  Holder)  ส่วนน้ีจะอ านวยความสะดวกเม่ือตอ้งการพิมพก์ระดาษแผน่
  เล็ก  ๆ   เช่น  กระดาษโปสการ์ด  
2.19 ปุ่มเลือ่นกั้นระยะขวามือหรือกั้นหลงั  (Right–hand Margin Stop)  ปุ่มน้ีใชเ้ล่ือนไปมาได ้
 ตั้งแต่กลางแคร่ถึงดา้นปลายสุดของแคร่   ผูพ้ิมพป์ระสงคจ์ะใหส้ัญญาณเตือนการพิมพสุ์ด  
  ระยะท่ีไดก้็เล่ือนปุ่มน้ีไปไวต้รงนั้น  
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 2.20 แผงรองลบ  (Erasing  Table)  เป็นแผงเหล็กอยูบ่นของลูกยาง  แบนราบเพื่อความสะดวกใน 
  การลบค าท่ีพิมพผ์ดิ   

2.21 คันโยกปล่อยกระดาษให้หลวม  (Paper Release)  เพื่อใชใ้นการตอ้งปรับกระดาษเสียใหต้รงกนั
 โดยการตอ้งโยกคนัโยกมาดา้นขา้งหนา้  ลูกยางและลูกกล้ิงป้อนกระดาษจะคลายออกท าให้  
  กระดาษหลวมปรับไดต้ามความเหมาะสม 

  2.22 ฝาครอบถอดได้   (Top Cover)   มีหนา้ท่ีป้องกนัส่ิงสกปรกและฝุ่ นละอองท่ีจะตกลงไปใน 
    เคร่ืองป้องกนักา้นและตวัพิมพใ์นเคร่ือง  

2.23 คันบังคับควบคุมความหนักเบา  (Touch  Control)  มีสัญลกัษณ์ท่ีแป้นเป็นเคร่ืองหมาย  บวก  
  และ ลบ ถา้พิมพส์ าเนาหลาย  ๆ  แผน่ตอ้งเล่ือนคนับงัคบัมาทาง  บวก  (+)  ถา้พิมพ ์1 – 2  แผน่ 
 เล่ือนคนับงัคบัควบคุมมาอยูท่ี่  ลบ (–) 
2.24 แป้นตั้งระยะ  ปลดระยะ  ปัดแคร่  และคานย่อหน้า  (Tabulator)  จะวางอยูใ่นแถวเดียวกนั  แต่
 ท าหนา้ท่ีต่างกนั  3  ส่วน  ส่วนกลางเป็นแคร่ยาวท่ีสุดเป็นปุ่มตั้งระยะ  (TAB)  ปุ่มทางขวาเป็น
 ปุ่มปลดระยะ  (Clear)  ปุ่มทางซา้ยเป็นปุ่มตั้งระยะ  (Set) 
2.25 แป้นถอยหลงั  (Backspace Key)  แป้นน้ีอยูท่างขวามือ  มีไวเ้พื่อกดใหแ้คร่เล่ือนไปขา้งหนา้  ถา้
 กด  1  คร้ัง  แคร่จะเล่ือนไป  1  ดีด  กด  2  คร้ัง  2  ดีด   

 2.26   แป้นยกแคร่อกัษรบนซ้ายขวา  (Left and right Shift Keys)  อยูท่างดา้นซา้ยและขวาสุดของ 
   แป้นอกัษร  แถวบนจะเป็นตวัพิมพใ์หญ่  (Capital  Letter)   หรือเคร่ืองหมายและเศษส่วน 
   เท่านั้น 

 2.27 คานเว้นวรรค  (Space Bar) เป็นคานยาวอยูล่่างสุดของแป้นอกัษร โดยใชห้วัแม่มือขวาเคาะคาน
  เวน้วรรคเป็นประจ า 
 2.28 แป้นอกัษร  (Standard  Keyboard)   แป้นอกัษรท่ีตอ้งพิมพ ์ 26  แป้น  ทั้งน้ีไม่ร่วมแป้น
  พิเศษส่วนอ่ืน  ๆ  

  2.29   แป้นบังคับพมิพ์อกัษรบน  (Shift Lock)  เพื่อไม่ใหก้ดแป้นยกแคร่ทุกคร้ังท่ีพิมพอ์กัษรบนหลาย
   ค  าติดต่อกนั  ก็ใหก้ดแป้นบงัคบัอกัษรบนแทน 
  2.30   แป้นปล่อยลอ็กกั้นระยะหลงั  (Margin   Release)  การกั้นระยะหลงัไวเ้พื่อใหพ้ิมพอ์ยูใ่นกรอบ  
   แต่บางคร้ังค าบางค าจ าเป็นตอ้งพิมพใ์หจ้บในบรรทดัเดียวกนั  จึงตอ้งกดแป้นปล่อยล็อก 
   เสียก่อนแลว้จึงพิมพต่์อไปได ้
  2.31  ปุ่มบังคับผ้าหมึก  (Ribbon  Adjuster)   ถา้ตอ้งการพิมพก์ระดาษไขจ าเป็นตอ้งเล่ือนปุ่มบงัคบั 
   เพื่อมิใหผ้า้หมึกเคล่ือนท่ีกระดาษไขจะไดท้ะลุ เพราะไม่มีผา้หมึกกระโดดข้ึนไปรองรับแป้น 
   อกัษร 
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 3. เทคนิคทีด่ีในการพมิพ์ดีด  ประกอบด้วย 

3.1 ท่านัง่  นัง่ตวัตรงห่างจากขอบเคร่ืองพิมพป์ระมาณหน่ึงคืบ  หลงัชิดพนกัมา้นัง่เทา้วางราบกบั
พื้นใหเ้สมอกนั 

3.2 การใส่และถอดกระดาษพิมพ ์ ใหย้กรางทบักระดาษข้ึน  จบักระดาษดว้ยมือซา้ยหวัแม่มืออยูบ่น
กระดาษ  อีก  4  น้ิวอยูใ่ตก้ระดาษ  น ากระดาษใส่เคร่ืองใหชิ้ดกบัแผงน ากระดาษบิดลูกยางดว้ย  
มือขวาใหแ้รงและเร็วเพียงคร้ังเดียว  เม่ือตอ้งการถอดกระดาษ  ใชมื้อขวาโยกคนัคลายกระดาษ  
มือซา้ยจบัมุมซา้ยของกระดาษดึงข้ึนใหพ้น้เคร่ืองพิมพ์ 

3.3 การจดัแผงน ากระดาษและการตั้งระยะบรรทดั  จดัแผงน ากระดาษไวท่ี้  0  และตั้งระยะบรรทดั  
2  เม่ือพิมพข์อ้ความ  และใชร้ะยะ  1  เม่ือพิมพจ์ดหมาย 

3.4 การตั้งระยะกั้นหนา้ – กั้นหลงั  ตามปกติแผงน ากระดาษจะอยูท่ี่เลข  0  ถา้เล่ือนปุ่มกั้นระยะซา้ย
มาท่ีเลข  15  การปัดแคร่ข้ึนบรรทดัใหม่ทุกคร้ังจะเร่ิมพิมพจ์ะอยูท่ี่ต  าแหน่งน้ี  และถา้เล่ือนปุ่ม
กั้นระยะหลงัไปท่ีหมายเลข 85  หมายความวา่จุดน้ีเป็นต าแหน่งส้ินสุดการพิมพข์องแต่ละ
บรรทดั 

3.5 การตั้งแทป็และการกลบัแคร่  การตั้งแทป็เพื่อใชป้ระโยชน์ในการพิมพย์อ่หนา้ใหต้รงกนัโดย
การกดปุ่มเคร่ืองหมายบวก  (+)  หากตอ้งการลบแทป็ใหก้ดปุ่มเคร่ืองหมาย (–)  ส่วนการกลบั
แคร่หรือปัดแคร่  ใหปั้ดแคร่ดว้ยมือซา้ย  โดยใชน้ิ้วทั้งส่ี  ( ช้ี   กลาง   นาง   กอ้ย )  ชิดกนั  ปัดให้
รวดเร็วจนสุดบรรทดั 

3.6 การวางน้ิวและการเคาะแป้นอกัษร 
– วางน้ิวประจ าท่ีแป้นเหยา้  โดยโคง้น้ิวมือเล็กนอ้ย  และเคาะแป้นใหถู้กวธีิโดยใหน้ ้าหนกั
สม ่าเสมอและเร็ว  อยา่กดแป้นอกัษร 

3.7 การใช่แป้นยกแคร่และการเปล่ียนผา้หมึก 
–  เม่ือตอ้งการพิมพอ์กัษรตวัใหญ่  ถา้พิมพอ์กัษรทางมือซา้ย  ใหใ้ชน้ิ้วกอ้ยขวากดแป้นยกแคร่  
และเม่ือตอ้งการพิมพแ์ป้นอกัษรทางมือขวา  ใหใ้ชน้ิ้วซา้ยกดแป้นยกแคร่ 
– การเปล่ียนผา้หมึกจะตอ้งถอดฝาครอบเคร่ืองดา้นบนออกก่อน  และดึงหลอดผา้หมึกออก
จากเหล็กส่งผา้หมึก  จากนั้นก็เปล่ียนเอาผา้หมึกใหม่ทั้งหลอดเปล่าลงไป  โดยใหล้งตามแกนรับ
หลอดหมึกพอดี 

3.8 การลบค าผดิ  ใหห้มุนลูกบิดจนค าเล่ือนไปอยูบ่นแท่นรองลบ  และเล่ือนแคร่ไปทางซา้ยหรือ
ขวาแลว้จึงค่อยลบค าผดินั้น 

3.9 การพบัผา้คลุมเคร่ือง ๆ ใชมื้อทั้งสองขา้งจบัมุมผา้คลุมเคร่ืองซา้ยขวายกข้ึนใหพ้น้เคร่ืองพิมพ์
พร้อมกนั  จบัมุมทั้งสองดา้นพบัเขา้หากนั  แลว้พบัส่วนท่ีเหลือเป็นรูปส่ีเหล่ียม 

 
 4. การแกไ้ขอยา่งเม่ือเคร่ืองพิมพดี์ดขดัขอ้ง  เช่น  การแกไ้ขท่ีเกิดจากการท างานของระบบผา้หมึก  การ
แกไ้ขท่ีเกิดจากกา้นพิมพดี์ดคา้ง  ฝืด  หรือหนกั  และการแกไ้ขท่ีเกิดจากสายพานขาดหรือหลุด 



                                                   14 
 
 5. การบ ารุงรักษาเคร่ืองพิมพดี์ด  แบ่งเป็น 
  – งานท่ีตอ้งท าเป็นประจ าวนั  ไดแ้ก่  ตรวจความเรียบร้อยของเคร่ืองพิมพ ์ ก่อนพิมพง์านทุกคร้ัง   
   ฯลฯ 
  – งานท่ีตอ้งท าเป็นประจ าสัปดาห์  ไดแ้ก่  ใชส้ าลี  หรือผา้สะอาดจุ่มแอลกอฮอลเ์ช็ดไปตามแนวยาว
   ของลูกยางโดยรอบ  ฯลฯ 
  – งานท่ีตอ้งท าเป็นประจ าเดือน  ไดแ้ก่  ตรวจเช็คผา้หมึกพิมพ ์ ใชเ้คร่ืองเป่าท าความสะอาดเคร่ือง  
   พิมพ ์ ฯลฯ 
  – งานท่ีตอ้งท าเป็นประจ าปี  ไดแ้ก่  ใชน้ ้ามนัหล่อล่ืนในบางจุด  เช่น  บริเวณราวเซตร่องทางเดินลูก
   ปืน  แคร่  เป็นตน้ 
 

กจิกรรมการเรียนการสอน 

กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 
1. จดัฉายส่ือโสตทศัน์  เช่น  วดีีโอ ,สไลด ์ ภาพเคร่ืองพิมพ์

รุ่นเก่า  ฯลฯ  ท่ีเก่ียวกบัประวติัและความเป็นไปมาและ
เก่ียวขอ้งกบัพิมพดี์ดองักฤษและพิมพดี์ดไทย   

 
2. ครูอธิบายใหเ้ห็นความส าคญัของเคร่ืองพิมพดี์ดวา่

ปัจจุบนัยงัมีความส าคญัอยู ่ เช่น  บางหน่วยงานจะใช้
งานควบคู่กบัเคร่ืองคอมฯ  และถา้มองในแง่ของการใช้
งานตลอดเวลาแลว้  เคร่ืองพิมพดี์ดธรรมดาสามารถจะ
ใชง้านไดอ้ยา่งต่อเน่ืองแมส้ านกังานจะเกิดไฟฟ้าดบั    

 

1. ศึกษาพื้นฐานในการเรียนพิมพดี์ดองักฤษและ
สามารถบอกไดว้า่มีประวติัความเป็นไปมาได ้
อยา่งไร และมีประโยชน์ต่องานส านกังานมากนอ้ย
เพียงใด 

2. ติดภาพเคร่ืองพิมพดี์ดแต่ละยีห่อ้ท่ีบอร์ดหนา้ขั้น
เรียน  เช่น  โอลิมเปีย  เรมินตนั  ออฟติมา  ฯลฯ  
ทั้งแบบธรรมดาและไฟฟ้าจนกระทัง่ววิฒันาการ
มาเป็นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

 

 
งานทีม่อบหมายหรือกจิกรรม 

1. แบ่งกลุ่มผูเ้รียนใหส้ ารวจตลาดวา่มีหา้งร้านบริษทัใดท่ียงัจ าหน่ายเคร่ืองพิมพดี์ดแต่ละยีห่อ้พร้อม
ราคาเคร่ืองพิมพดี์ดแต่ละยีห่อ้  และติดบอร์ดหนา้ชั้นเรียน 

2. ติดภาพลายเส้นเก่ียวกบัการเรียน  เช่น  ท่านัง่พิมพ ์ การใส่และถอดกระดาษพิมพ ์ฯลฯ 
 

ส่ือการเรียนการสอน 
 ส่ือส่ิงพมิพ์ 

1. แบบเรียนพิมพดี์ดองักฤษเบ้ืองตน้ 
2. กระดาษฝึกพิมพแ์ละกระดาษรองพิมพ ์
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 ส่ือโสตทศัน์ 

1. เคร่ืองพิมพดี์ด 
2. วดีีโอพร้อมอุปกรณ์ 
3. เคร่ืองเสียงไมโครโฟนพร้อมล าโพง 

การประเมินผล 
1. โดยการสังเกตพฤติกรรมการเรียนของผูเ้รียนเป็นรายบุคคล 
2. ใหค้ะแนนจากการปฏิบติังานและการท าขอ้สอบทา้ยหน่วย 

 

เกณฑ์การประเมิน 
 -   ทุกกิจกรรมตอ้งผา่นเกณฑ ์ 50 % 

 
หลกัฐาน 
 

  -  กิจกรรมตามหวัขอ้กิจกรรมการเรียนรู้และงานท่ีมอบหมาย  
  -  แบบทดสอบ  
   -  แฟ้มสะสมผลงาน 
  
แหล่งการเรียนรู้ 
  -  หอ้งสมุด    ศูนยว์ทิยบริการ  หอ้งปฏิบติัการพิมพดี์ดและสารสนเทศ 
  -  ครอบครัวผูเ้รียน  ครอบครัวบรรพบุรุษ บุคลากรในทอ้งถ่ิน  ภูมิปัญญาชาวบา้น  

     สถานประกอบการ  ผูป้ระกอบการ หน่วยงานของรัฐ 
 -  ส่ิงพิมพป์ระเภทต่าง ๆ เช่น นิตยสาร/วารสาร/หนงัสือ/Brochure/Catalog/ Supplement/    
             บทความ/ รายงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัเทคโนโลยพีิมพดี์ด สารานุกรม   
 -  ครูผูส้อน, Internet, E-learning, E- books, Website 
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บันทกึหลงัการสอน 

 
    ข้อสรุปหลงัการสอน 

............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................. 
   ปัญหาทีพ่บ 

............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................. 
    แนวทางแก้ปัญหา 

............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................. 
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แผนการสอนประจ าหน่วย 

คร้ังที ่ 4 – 9 
หน่วยที ่ 2 
จุดประสงค์ทัว่ไป  4 – 9 
เวลาสอน      6   ช่ัวโมง ช่ือหน่วยการเรียน     การเรียนรู้อกัษรแป้นเหย้า   A   S   D   F   J   K   L   ; 

 
หัวข้อเร่ือง 

1. แป้นเหยา้   A   S   D   F   J   K   L   ; 
2. การใชน้ิ้วซา้ย – ขวาพิมพอ์กัษรแป้นเหยา้ 
3. การพิมพเ์พื่อเพิ่มทกัษะการพิมพอ์กัษรแป้นเหยา้ 
4. การพิมพป์ระสมค าอกัษรแป้นเหยา้ 
 

สาระส าคัญ 
 แป้นเหยา้   หมายถึง   แป้นอกัษรซ่ึงใชเ้ป็นท่ีพกัน้ิวระหวา่งพิมพ ์ อยูแ่ถวท่ี  2  นบัจากล่างสุดไม่วา่น้ิวใด
จะกา้วน้ิวไปพิมพแ์ป้นอกัษรใดก็ตาม  เม่ือดีดแป้นอกัษรนั้นเสร็จแลว้จะตอ้งชกัน้ิวกลบัมาไวบ้นต าแหน่งแป้นเหยา้
ของน้ิวนั้นตามเดิม 
  

จุดประสงค์การเรียนการสอน 
 จุดประสงค์ทัว่ไป 

1. บอกการวางน้ิวบนแป้นอกัษรแป้นเหยา้ไดถู้กตอ้ง 
2. พิมพอ์กัษรบนแป้นเหยา้ไดถู้กตอ้ง 
3. พิมพส์ัมผสัแป้นอกัษรบนแป้นเหยา้ไดถู้กตอ้งทั้งมือซา้ยและมือขวา 

 จุดประสงค์เฉพาะ 
1. สามารถวางน้ิวบนแป้นเหยา้ทั้ง  8  ไดถู้กตอ้งทั้งมือซา้ยและมือขวา 
2. สามารถพิมพอ์กัษรบนแป้นเหยา้ไดถู้กตอ้งและแม่นย  า 
3. สามารถพิมพส์ัมผสัแป้นอกัษรบนแป้นเหยา้ไดท้ั้งมือซา้ยและมือขวา 

เนือ้หาสาระ 
1. แป้นเหย้า 

แป้นอกัษรแป้นเหยา้เป็นแป้นอกัษรท่ีนกัเรียนจะตอ้งพิมพใ์หแ้ม่นย  า  เพื่อน าไปสู่การพิมพแ์ป้นอกัษร
อ่ืน ๆ  ฉะนั้นจึงตอ้งวางน้ิวใหถู้กตอ้ง  แป้นเหยา้อยูแ่ถวท่ีสองนบัจากล่างสุด 

 
 
 
 



                                                   18 
 น้ิวมือท่ีสัมผสัอกัษรแป้นเหยา้  มีดงัน้ี 
   มือซ้าย       มือขวา 
  น้ิวช้ี F น้ิวช้ี J 
  น้ิวกลาง D น้ิวกลาง K 
  น้ิวนาง S น้ิวนาง L 
  น้ิวกอ้ย A น้ิวกอ้ย ; 

2. การใช้นิว้มือซ้าย – ขวาพมิพ์อกัษรแป้นเหย้า 
การฝึกพิมพอ์กัษรแป้นเหยา้ผูส้อนจะตอ้งขานน าพร้อม  ๆ  กบันกัเรียนทั้งหอ้ง  และดีดอกัษรพร้อมกบั

  ออกเสียง  เม่ือพิมพจ์บบรรทดั  ใหปั้ดแค่ข้ึนบรรทดัใหม่  (พิมพ ์ 2 – 3  จบ) 
 น้ิวช้ีซา้ย FFFFFFF   FFFFFFF   FFFFFFF   FFFFFFF   FFFFFFF   FFFFFFF   FFFFFFF    
 
 น้ิวช้ีขวา JJJJJJJ   JJJJJJJ   JJJJJJJ    JJJJJJJ   JJJJJJJ   JJJJJJJ    JJJJJJJ   JJJJJJJ   JJJJJJJ    
 
 น้ิวกลางซา้ย DDDDDDD   DDDDDDD   DDDDDDD    DDDDDDD   DDDDDDD    
 
 น้ิวกลางขวา KKKKKKK   KKKKKKK   KKKKKKK    KKKKKKK   KKKKKKK    
 
 น้ิวนางซา้ย SSSSSSS   SSSSSSS   SSSSSSS    SSSSSSS   SSSSSSS   SSSSSSS   SSSSSSS 
 
 น้ิวนางขวา LLLLLLL   LLLLLLL   LLLLLLL    LLLLLLL   LLLLLLL   LLLLLLL    
 
 น้ิวกอ้ยซา้ย AAAAAAA   AAAAAAA   AAAAAAA    AAAAAAA   AAAAAAA    
 
 น้ิวกอ้ยขวา ;;;;;;;   ;;;;;;;   ;;;;;;;   ;;;;;;;    ;;;;;;;   ;;;;;;;   ;;;;;;;   ;;;;;;;    ;;;;;;;   ;;;;;;;   ;;;;;;;   ;;;;;;;    
 

3. การพมิพ์เพือ่เพิม่ทกัษะอกัษรแป้นเหย้า 
ฝึกปฏิบติัพิมพอ์กัษรแป้นเหยา้จนช านาญ 

  jfj   jfj   jfj   jfj   jfj    jfj   jfj   jfj   jfj   jfj    jfj   jfj   jfj   jfj   jfj    jfj   jfj   jfj   jfj   jfj   jfj   jfj   jfj 
  kdk   kdk   kdk   kdk   kdk   kdk    kdk   kdk   kdk   kdk   kdk   kdk    kdk   kdk   kdk   kdk   kdk    
  lsl   lsl   lsl   lsl   lsl   lsl   lsl    lsl   lsl   lsl   lsl   lsl   lsl   lsl    lsl   lsl   lsl   lsl   lsl   lsl   lsl   lsl 
  ;a;   ;a;   ;a;   ;a;   ;a;   ;a;   ;a;    ;a;   ;a;   ;a;   ;a;   ;a;   ;a;   ;a;    ;a;   ;a;   ;a;   ;a;   ;a;   ;a;   ;a;   ;a; 
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 4. การพมิพ์ประสมค าอกัษรแป้นเหย้า 
 ฝึกปฏิบติัพิมพป์ระสมค าอกัษรแป้นเหยา้จนช านาญ 
 dask   fall   dask   falk    dask   fall   dask   falk    dask   fall   dask   falk    dask   fall   dask   falk 
 add;   jaff  add;   jaff    add;   jaff   add;   jaff        add;   jaff    add;   jaff    add;   jaff    add;   jaff 
 lads   sala    lads   sala    lads   sala    lads   sala    lads   sala    lads   sala    lads   sala    lads   sala 
 jall   daff   jall   daff    jall   daff   jall   daff    jall   daff   jall   daff    jall   daff   jall   daff     jall   daff    
 dalk   aske   dalk   asks    dalk   aske   dalk   asks    dalk   aske   dalk   asks    dalk   aske   dalk   asks 
 

กจิกรรมการเรียนการสอน 

กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 
1. ครูช้ีใหน้กัเรียนดูแผนภูมิการวางน้ิวบนแป้นอกัษรบน

แป้นเหยา้ท่ีติดไวบ้นฝาผนงัหนา้ชั้นเรียน 
2. ครูเขียนแป้นเหยา้ทั้ง  8  ตวับนกระดานด าและอธิบาย

การวางน้ิวบนแป้นเหยา้ 
3. ครูขานน าและใหน้กัเรียนดีดแป้นพร้อมออกเสียง 
4. ครูใชไ้มเ้คาะใหเ้ขา้จงัหวะการขานน าพร้อมออกเสียง  

เช่น   F   หน่ึง  สอง  สาม  ส่ี  หา้     F   เคาะ 
   J   หน่ึง   สอง  สาม  ส่ี   หา้  J   เคาะ   ฯลฯ 

1. ฝึกปฎิบติัพิมพง์านตามค าสั่ง 
 
2. รับมอบหมายงานปฏิบติัจากครูผูส้อน 

 
งานทีม่อบหมายหรือกจิกรรม 

1. ใหน้กัเรียนฝึกปฏิบติัพิมพแ์ป้นอกัษรบนแป้นเหยา้นอกเวลาเรียน 
 2. ใหท้  าขอ้ทดสอบทา้ยหน่วย  (ภาคทฤษฎี) 
ส่ือการเรียนการสอน 
 ส่ือส่ิงพมิพ์ 

1. แบบเรียนพิมพดี์ดองักฤษเบ้ืองตน้ 
2. กระดาษฝึกพิมพแ์ละกระดาษรองพิมพ ์

 ส่ือโสตทศัน์ 
1. โตะ๊สาธิตพร้อมเคร่ืองพิมพดี์ดองักฤษแบบธรรมดา 
2. เคร่ืองพิมพดี์ดองักฤษแบบธรรมดาพร้อมโตะ๊เกา้อ้ีมาตรฐานส าหรับผูเ้รียน  
3. เคร่ืองเสียงไมโครโฟนพร้อมล าโพง 
4. เคร่ืองฉายสไลดพ์ร้อมจอภาพและแผน่ใส 
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การประเมินผล 

1. โดยการสังเกตพฤติกรรมการมาเรียนของผูเ้รียนเป็นรายบุคคล 
2. สังเกตการมาเขา้ชั้นเรียนหอ้งพิมพดี์ดของผูเ้รียนในการมาเร็วหรือมาชา้กวา่ปกติและใหเ้ป็น

คะแนนสะสม 
3. ใหค้ะแนนจากการฝึกปฏิบติัพิมพง์านในแบบเรียน 
4. ใหค้ะแนนจากท าขอ้สอบทา้ยหน่วย  (ภาคทฤษฎี) 

 
เกณฑ์การประเมิน 

 -   ทุกกิจกรรมตอ้งผา่นเกณฑ ์ 50 % 
 
หลกัฐาน 
 

  -  กิจกรรมตามหวัขอ้กิจกรรมการเรียนรู้และงานท่ีมอบหมาย  
  -  แบบทดสอบ  
   -  แฟ้มสะสมผลงาน 
  
แหล่งการเรียนรู้ 
  -  หอ้งสมุด    ศูนยว์ทิยบริการ  หอ้งปฏิบติัการพิมพดี์ดและสารสนเทศ 
  -  ครอบครัวผูเ้รียน  ครอบครัวบรรพบุรุษ บุคลากรในทอ้งถ่ิน  ภูมิปัญญาชาวบา้น  

     สถานประกอบการ  ผูป้ระกอบการ หน่วยงานของรัฐ 
 -  ส่ิงพิมพป์ระเภทต่าง ๆ เช่น นิตยสาร/วารสาร/หนงัสือ/Brochure/Catalog/ Supplement/    
                บทความ/ รายงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัเทคโนโลยพีิมพดี์ด สารานุกรม   
 -  ครูผูส้อน, Internet, E-learning, E- books, Website 
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บันทกึหลงัการสอน 

 
    ข้อสรุปหลงัการสอน 

............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................. 
   ปัญหาทีพ่บ 

............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................. 
    แนวทางแก้ปัญหา 

............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................. 
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แผนการสอนประจ าหน่วย 

คร้ังที ่ 10 – 36 
หน่วยที ่ 3 – 11 
จุดประสงค์ทัว่ไป  3 – 11 
เวลาสอน      27   ช่ัวโมง ช่ือหน่วยการเรียน     การเรียนรู้แป้นอกัษรอืน่  ๆ  

 
หัวข้อเร่ือง 

1. การเรียนรู้แป้นอกัษร   G   H   E   U (หน่วยท่ี  3) 
2. การเรียนรู้แป้นอกัษร   N   T  O (หน่วยท่ี  4) 
3. การเรียนรู้แป้นอกัษร   R   I   C   and  . (หน่วยท่ี  5) 
4. การเรียนรู้แป้นอกัษร  W   Y   V   M   and  , (หน่วยท่ี  6) 
5. การเรียนรู้แป้นอกัษร   P   B   and  :   ?   ' (หน่วยท่ี  7) 
6. การเรียนรู้แป้นอกัษร   Z   Q   X   and  /   –   % (หน่วยท่ี  8) 
7. การพิมพท์บทวนแป้นอกัษร   A – Z (หน่วยท่ี  9) 
8. การเรียนรู้แป้นตวัเลข (หน่วยท่ี  10) 
9. พฒันาการพิมพเ์คร่ืองหมายพิเศษ (หน่วยท่ี  11) 
 

สาระส าคัญ 
 การเรียนรู้แป้นอกัษรอ่ืน  ๆ  หมายความวา่  นอกเหนือจากการเรียนรู้แป้นอกัษรแป้นเหยา้  (  A   S   D   F   
J   K   L   ;  )   แลว้ยงัมีแป้นอกัษรอ่ืน  ๆ  (เพิ่มเติม)  แป้นตวัเลข  แป้นเคร่ืองหมายพิเศษ  หรือสัญลกัษณ์พิเศษ  แป้น
ดงักล่าวผูเ้รียนจะตอ้งใชน้ิ้วมือซา้ยและมือขวาพิมพใ์หถู้กตอ้งตรงตามต าแหน่งและพิมพไ์ดโ้ดยไม่มองแป้นพิมพ ์ 
นอกจากน้ีผูเ้รียนจะตอ้งหมัน่ฝึกปฏิบติัพิมพโ์ดยสม ่าเสมอเพื่อใหเ้กิดความช านาญ 
 ในการเขียนแผนการสอนประจ าหน่วย  ไดน้ าเอาเน้ือหาท่ีเรียนรู้แป้นพิมพท์ั้งหมดมารวมกนั  เพราะ
วธีิการเขียนและค าอธิบาย  ไม่ไดแ้ตกต่างกนั  ซ่ึงตวัอยา่งการเขียนแผนการสอนในหน่วยน้ี  สามารถน าไปใชใ้นการ
เขียนแผนการสอนท่ีเก่ียวกบัการเรียนรู้แป้นอกัษรอ่ืน ๆ ไดทุ้กหน่วย (กรณีแยกเขียนแผนการสอนแต่ละหน่วยตาม
หนงัสือเรียน) 
  

จุดประสงค์การเรียนการสอน 
 จุดประสงค์ทัว่ไป 

 1. บอกช่ือน้ิวท่ีสืบไปดีดแป้นอกัษร   G   H   E   U  ไดถู้กตอ้ง 
 2. บอกช่ือน้ิวท่ีสืบไปดีดแป้นอกัษร   N   T  O  ไดถู้กตอ้ง  
 3. บอกช่ือน้ิวท่ีสืบไปดีดแป้นอกัษร   R   I   C   and  .  ไดถู้กตอ้ง 
 4. บอกช่ือน้ิวท่ีสืบไปดีดแป้นอกัษร   W   Y   V   M   and  ,  ไดถู้กตอ้ง  
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 5. บอกช่ือน้ิวท่ีสืบไปดีดแป้นอกัษร   P   B   and  :   ?   '  ไดถู้กตอ้ง 
 6. บอกช่ือน้ิวท่ีสืบไปดีดแป้นอกัษร   Z   Q   X   and  /   –   %  ไดถู้กตอ้ง 

 7. มีทกัษะการพิมพแ์ป้นอกัษร   A – Z  ไดถู้กตอ้ง 
 8. บอกช่ือน้ิวท่ีสืบไปดีดแป้นตวัเลข   1   2   3   4   5   6   7   8   9  0  ไดถู้กตอ้ง 
 9. มีทกัษะการพิมพข์อ้ความจบัเวลาไดร้วดเร็วและแม่นย  า  และคิดค าสุทธิต่อนาทีไดถู้กตอ้ง  
 จุดประสงค์เฉพาะ 

 1. สามารถพิมพแ์ป้นอกัษร   G   H   E   U  ไดร้วดเร็วและแม่นย  า 
 2. สามารถพิมพแ์ป้นอกัษร   N   T  O  ไดร้วดเร็วและแม่นย  า 
 3. สามารถพิมพแ์ป้นอกัษร   R   I   C   and  .  ไดร้วดเร็วและแม่นย  า 
 4. สามารถพิมพแ์ป้นอกัษร   W   Y   V   M   and  ,  ไดร้วดเร็วและแม่นย  า 
 5. สามารถพิมพแ์ป้นอกัษร   P   B   and  :   ?   '  ไดร้วดเร็วและแม่นย  า 
 6. สามารถพิมพแ์ป้นอกัษร   Z   Q   X   and  /   –   %  ไดร้วดเร็วและแม่นย  า 

 7. สามารถพิมพแ์ป้นอกัษร   A – Z  ไดร้วดเร็วและแม่นย  า 
 8. สามารถพิมพแ์ป้นตวัเลข   1   2   3   4   5   6   7   8   9  0  ไดร้วดเร็วและแม่นย  า 
 9. สามารถพิมพข์อ้ความจบัเวลาใน  3  นาที  ไดค้  าสุทธิไม่ต ่ากวา่นาทีละ  25  ค  า 
เนือ้หาสาระ 
 การเรียนรู้แป้นอกัษรอ่ืน  ๆ  ผูเ้รียนควรเรียนรู้การใชน้ิ้วพิมพแ์ป้นอกัษรต่าง  ๆ  ดงัน้ี  
 1. แป้นอกัษร  G  H  E  U 
 –  น้ิวช้ีซา้ย  ไปทางขวาพิมพท่ี์แป้น     G 
  –  น้ิวช้ีขวา  ไปทางซา้ยพิมพท่ี์แป้น     H 
  –  น้ิวกลางซา้ย ข้ึนไปพิมพท่ี์แป้น  E 
  –  น้ิวช้ีขวา  ข้ึนไปพิมพท่ี์แป้น U 
  2.  แป้นอกัษร  N  T  O 
     –  น้ิวช้ีขวา  ลงมาพิมพท่ี์แป้น     N 
     –  น้ิวช้ีซา้ย  ข้ึนไปพิมพท่ี์แป้น   T 
    –  น้ิวนางขวา ข้ึนไปพิมพท่ี์แป้น     O 

3.  แป้นอกัษร  R  I  C   and   . 
     – น้ิวช้ีซา้ย  ข้ึนไปพิมพท่ี์แป้น R 
     – น้ิวกลางขวา ข้ึนไปพิมพท่ี์แป้น     I 
     – น้ิวกลางซา้ย ลงมาพิมพท่ี์แป้น     C 
     – น้ิวนางขวา ลงมาพิมพท่ี์แป้น     . 
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4.  แป้นอกัษร  W  Y  V  M   and  , 
    – น้ิวนางซา้ย ข้ึนไปพิมพท่ี์แป้น     W 
    – น้ิวช้ีขวา  ข้ึนไปพิมพท่ี์แป้น     Y 
    – น้ิวช้ีซา้ย  ลงมาพิมพท่ี์แป้น     V 
    – น้ิวช้ีขวา  ลงมาพิมพท่ี์แป้น     M 
    – น้ิวกลางขวา ลงมาพิมพท่ี์แป้น     , 

5.  แป้นอกัษร  P  B   and   :  ?  ' 
    –  น้ิวกอ้ยขวา  ข้ึนไปพิมพท่ี์แป้น     P 
    –  น้ิวช้ีซา้ย  ลงมาพิมพท่ี์แป้น     B 
    –  น้ิวกอ้ยซา้ยกดแป้นยกแคร่        ใชน้ิ้วกอ้ยขวาพิมพท่ี์แป้น      :       แป้นเดียวกบั     ; 
    –  น้ิวกอ้ยซา้ยกดแป้นยกแคร่   ใชน้ิ้วกอ้ยขวาพิมพท่ี์แป้น     ?     แป้นเดียวกบั    % 
    –  น้ิวกอ้ยซา้ยกดแป้นยกแคร่    ใชน้ิ้วกลางขวาพิมพท่ี์แป้น    '       แป้นเดียวกบั    8 

6.  แป้นอกัษร  Z  Q  X   and    –  /  % 
   – น้ิวกอ้ยซา้ย ลงมาพิมพท่ี์แป้น Z 
   – น้ิวกอ้ยขวา ลงมาพิมพท่ี์แป้น / 
   – น้ิวกอ้ยซา้ย ข้ึนไปพิมพท่ี์แป้น Q  
   – น้ิวกอ้ยขวา ข้ึนไปพิมพท่ี์แป้น – 
   – น้ิวนางซา้ย ลงมาพิมพท่ี์แป้น X 
   – น้ิวกอ้ยขวา ไปทางขวาพิมพท่ี์แป้น % 

7. การพิมพท์บทวนแป้นอกัษร   A – Z 
 ฝึกปฏิบติัพิมพแ์ป้นอกัษรตวัพิมพเ์ล็ก – ตวัพิมพใ์หญ่ 
  ก.   ตัวพมิพ์เลก็ 
   a   b   c   d    e   f   g   h    i   j   k   l   m 
   n   o   p   q    r   s   t   u   v   w   x  y   z 

   ข.   ตัวพมิพ์ใหญ่ 
  A   B   C   D   E   F   G   H   I     J    K    L    M     
  N   O   P   Q   R   S   T   U   V   W   X    Y   Z 

  ค.   การพมิพ์ประโยคส้ัน  ๆ 
 A   quick   brown   fox   jumps   over   the   lazy   dog. 
 A   quick   brown   fox   jumps   over   the   lazy   dog. 
 A   quick   brown   fox   jumps   over   the   lazy   dog. 
 A   quick   brown   fox   jumps   over   the   lazy   dog. 
 A   quick   brown   fox   jumps   over   the   lazy   dog. 
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8.  การเรียนรู้แป้นตวัเลข  ใชน้ิ้วต่าง  ๆ  พิมพด์งัน้ี 
 – น้ิวกอ้ยซา้ย ข้ึนไปพิมพท่ี์แป้น   1 
 – น้ิวนางซา้ย  ข้ึนไปพิมพท่ี์แป้น 2 
 – น้ิวกลางซา้ย  ข้ึนไปพิมพท่ี์แป้น 3 
 – น้ิวช้ีซา้ย   ข้ึนไปพิมพท่ี์แป้น 4    และ    5 
 – น้ิวช้ีขวา   ข้ึนไปพิมพท่ี์แป้น 6    และ    7 
 – น้ิวกลางขวา  ข้ึนไปพิมพท่ี์แป้น 8 
 – น้ิวนางขวา  ข้ึนไปพิมพท่ี์แป้น 9 
 – น้ิวกอ้ยขวา  ข้ึนไปพิมพท่ี์แป้น 0 
9. พฒันาการพมิพ์เคร่ืองหมายพเิศษ 
  ฝึกพิมพข์อ้ความประสมเคร่ืองหมายพิเศษ 

                  I   typed  37  word;  then  Sue  said,  "Don't  stop!"  and  I 
    didn' t  try!   Don't  stop!   Keep   right  on  typing!   Type  with 
    control!  I  built  7– – room  houese– – on  36th  street  in  1991–92. 
    Shouldn't  we  show   and  also  tell  the  "how"  and  "why"  of  this? 
    A  check  for  $2,375  was  sent  to  Nietz  &  Johnson  on  August  14. 
 

กจิกรรมการเรียนการสอน 

กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 
1. ใหห้ลกัการและหลกัเกณฑก์ารพิมพแ์ป้นอกัษร 
2. สาธิตวธีิการพิมพ ์
3. เปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซกัถาม 
4. มอบหมายงานใหป้ฏิบติั 
5. เสนอแนะและตรวจผลงาน 
6. ประเมินผล 

1. ศึกษาหลกัการและหลกัเกณฑก์ารพิมพแ์ป้นอกัษร 
2. ศึกษาจากการสาธิตและการปฏิบติัตาม 
3. สอบถามขอ้สงสัย 
4. ฝึกปฏิบติังานตามค าสั่ง 
5. ส่งผลงาน 
6. ท าขอ้ทดสอบ 

 
งานทีม่อบหมายหรือกจิกรรม 

1. ฝึกพิมพแ์ป้นอกัษรตามแบบฝึกปฏิบติัในแบบเรียนพิมพดี์ดองักฤษ  1  ในแต่ละหน่วยเรียน 
2. ปฏิบติัการพิมพต์ามวธีิการสอนท่ีเสนอแนะในรายละเอียดในเน้ือหาสาระ 
3. ท าขอ้สอบทา้ยหน่วย 
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ส่ือการเรียนการสอน 
 ส่ือส่ิงพมิพ์ 

1. ภาพแสดงแป้นพิมพดี์ดองักฤษขนาดใหญ่ 
2. ภาพแสดงการวางน้ิวท่ีแป้นเหยา้ 
3. แบบเรียนพิมพดี์ดองักฤษเบ้ืองตน้ 
4. ภาพแสดงท่านัง่พิมพท่ี์ถูกวธีิ 

 ส่ือโสตทศัน์ 
1. เคร่ืองฉายภาพเขา้ศรีษะพร้อมจอภาพและแผน่ใส 
2. เคร่ืองฉายสไลดพ์ร้อมภาพสไลดเ์ก่ียวกบัแป้นพิมพดี์ด  และวธีิการพิมพ ์
3. เคร่ืองเสียงไมโครโฟนพร้อมล าโพง 

การประเมินผล 
1. โดยการสังเกตพฤติกรรมการมาเรียนของนกัเรียนเป็นรายบุคคล  เช่น  การเขา้ชั้นเรียนในหอ้ง

พิมพดี์ด  การส่งผลงานตามก าหนดเวลา   ฯลฯ 
2. ใหค้ะแนนจากผลงานพิมพแ์ละขอ้ทดสอบทา้ยหน่วย 

เกณฑก์ารใหค้ะแนนผลงานพิมพต์ามแบบ  เวลา  10  นาที  และ  15  นาที  ดงัน้ี 
       ผลงาน        คะแนน 
    1. พิมพไ์ม่ผดิและเสร็จในเวลาท่ีก าหนด ไดค้ะแนน 10 
    2. พิมพผ์ดิ  1 – 2   แห่ง   และเสร็จในเวลาท่ีก าหนด        "   8 
    3. พิมพผ์ดิ  3 – 4   แห่ง  และเสร็จในเวลาท่ีก าหนด        "         7 
    4. พิมพผ์ดิ  5 – 6   แห่ง   และเสร็จในเวลาท่ีก าหนด         "         6 
    5. พิมพผ์ดิ  7 – 10   แห่ง   และเสร็จในเวลาท่ีก าหนด        "         5 
    6. พิมพผ์ดิ  11 – 15   แห่ง   และเสร็จในเวลาท่ีก าหนด        "         3 
    7. พิมพผ์ดิ  16 – 20   แห่ง   และเสร็จในเวลาท่ีก าหนด        "         1 
    8. พิมพผ์ดิเกิน  20    แห่ง   และเสร็จในเวลาท่ีก าหนด     "               0 
    9. พิมพไ์ม่ผดิเลยและเสร็จเพียง  1/2  ของขอ้ความ ไดค้ะแนน             5 
    10. พิมพไ์ม่ผดิเลย  และเสร็จไม่ถึง  1/2  ของขอ้ความ      "         0 

 
หลกัฐาน 
 

  -  กิจกรรมตามหวัขอ้กิจกรรมการเรียนรู้และงานท่ีมอบหมาย  
  -  แบบทดสอบ  
   -  แฟ้มสะสมผลงาน 
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แหล่งการเรียนรู้ 
  -  หอ้งสมุด    ศูนยว์ทิยบริการ  หอ้งปฏิบติัการพิมพดี์ดและสารสนเทศ 
  -  ครอบครัวผูเ้รียน  ครอบครัวบรรพบุรุษ บุคลากรในทอ้งถ่ิน  ภูมิปัญญาชาวบา้น  

     สถานประกอบการ  ผูป้ระกอบการ หน่วยงานของรัฐ 
 -  ส่ิงพิมพป์ระเภทต่าง ๆ เช่น นิตยสาร/วารสาร/หนงัสือ/Brochure/Catalog/ Supplement/    
                บทความ/ รายงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัเทคโนโลยพีิมพดี์ด สารานุกรม   
 -  ครูผูส้อน, Internet, E-learning, E- books, Website 
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บันทกึหลงัการสอน 

 
    ข้อสรุปหลงัการสอน 

............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................. 
   ปัญหาทีพ่บ 

............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................. 
    แนวทางแก้ปัญหา 

............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................. 
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แผนการสอนประจ าหน่วย 
คร้ังที ่ 37 – 51 
หน่วยที ่ 12 
จุดประสงค์ทัว่ไป  37 – 51 
เวลาสอน      21   ช่ัวโมง ช่ือหน่วยการเรียน  การพมิพ์สัมผสัเพือ่เพิม่ทกัษะความเร็ว  ความแม่นย าและวธีิ

 ค านวณค า 

 
หัวข้อเร่ือง 

1. กิจนิสัยท่ีดีในการเรียนพิมพดี์ด 
2. หลกัการพิมพจ์บัเวลา  และขอ้แนะน าในการพิมพจ์บัเวลา 
3. หลกัเกณฑใ์นการพิมพดี์ดองักฤษ 
4. การสร้างทกัษะการพิมพเ์ร็วและแม่นย  า 
5. วธีิค านวณค าสุทธิ 
6. แบบฝึกปฏิบติัพิมพข์อ้ความจบัเวลา 

–   1   นาที 
–   2   นาที 

 –   3   นาที 
 –   4   นาที 
 –   5   นาที 

สาระส าคัญ 
 การพิมพส์ัมผสัเพื่อเพิ่มทกัษะความเร็ว  ความแม่นย  านั้น  ผูเ้รียนจะตอ้งฝึกพิมพทุ์กวนัอยา่งต่อเน่ืองดว้ย
วธีิการอนัถูกตอ้ง  และสะสมทกัษะการพิมพว์นัและเล็กละนอ้ยเพื่อใหเ้กิดความช านาญผูเ้รียนไม่ควรรีบร้อนท่ีจะ
พิมพเ์พื่อใหเ้สร็จเร็วแต่ผดิมากและพิมพด์ว้ยเทคนิคท่ีไม่ถูกตอ้ง  ผูเ้รียนตอ้งระลึกอยูเ่สมอวา่  จุดมุ่งหมายในการ
พิมพดี์ดคือ  พิมพด์ว้ยวธีิอนัถูกตอ้งมีความเร็วและความแม่นย  าในการพิมพ ์ จ  านวนค าสุทธิต่อนาทีอยูใ่นเกณฑ์
มาตรฐานท่ีทางการก าหนด  คือพิมพดี์ดองักฤษไดน้าทีละไม่ต ่ากวา่  35 – 40  ค  าในการพิมพจ์บัเวลา  10  นาที  หรือ  
15  นาที 
  

จุดประสงค์การเรียนการสอน 
 จุดประสงค์ทัว่ไป 

1. มีกิจนิสัยท่ีดีในการเรียนพิมพดี์ด 
2. รู้หลกัการพิมพจ์บัเวลา 
3. มีหลกัเกณฑใ์นการเรียนพิมพดี์ด 
4. มีทกัษะการพิมพเ์ร็วและแม่นย  า 
5. รู้วธีิการคิดค าสุทธิต่อนาที 
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  จุดประสงค์เฉพาะ 
1. อธิบายกิจนิสัยท่ีดีในการเรียนพิมพดี์ดได ้
2. อธิบายหลกัการพิมพจ์บัเวลาได ้
3. อธิบายหลกัเกณฑใ์นการเรียนพิมพดี์ดได้ 
4. สามารถพิมพค์  าสุทธิต่อนาทีละไม่ต ่ากวา่  25  ค  าในการจบัเวลา  3  นาที 
5. สามารถคิดค าสุทธิต่อนาทีไดถู้กตอ้งทุกคร้ัง 

เนือ้หาสาระ 
1. กจินิสัยทีด่ีในการเรียนพมิพ์ดีด 

 ก. การพิมพท์บทวน  เพื่อยดืหยุน่น้ิวมือก่อนเร่ิมการพิมพง์านจริง 
ข. การอ่านตรวจทาน  เพื่อตรวจสอบความเรียบร้อยและถูกตอ้งก่อนน าช้ินงานนั้นส่งครูผูส้อน  
ค. ผลพลอยไดจ้ากการเรียนพิมพดี์ด  เพราะสามารถน าช้ินงานพิมพไ์ปประยกุตใ์ชก้บังานพิมพใ์น

เคร่ืองคอมพิวเตอร์ได้ 
2. รู้หลกัการพมิพ์จับเวลา 

 ก. พยายามฝึกฝนพิมพเ์พิ่มเติมนอกเวลาเรียนเพื่อใหเ้กิดทกัษะการพิมพอ์ยา่งต่อเน่ือง 
 ข. มีความซ่ือสัตยต่์อตนเองและผูอ่ื้น  โดยการตรวจจ านวนค าอยา่งถูกตอ้ง  ไม่บิดเบือนความจริง  
  เช่น  พิมพ ์ 5  ค  า  แต่บอกวา่ผดิเพียง  2  ค  า  ดงัน้ีเป็นตน้ 

  3. หลกัเกณฑ์ในการเรียนพมิพ์ดีดองักฤษ 
ก. พิมพผ์ดิ  ลบ  ขดู  ขีด  ฆ่า  พิมพเ์กิน  ถือเป็นค าผดิทุกแห่ง 
ข. การพิมพจ์บัเวลา  ใหต้ั้งระยะบรรทดั  2 

  4. การสร้างทกัษะการพมิพ์เร็วและแม่นย า 
ก. ใชน้ิ้วใหถู้กตอ้งตามต าแหน่งของตวัอกัษร 
ข. พิมพใ์หไ้ดจ้งัหวะสม ่าเสมอ 
ค. สายตามองแบบเรียนไม่มองแป้นพิมพ ์
ง. ฝึกพิมพส์ม ่าเสมอทุก  ๆ  วนั 
จ. ตอ้งตั้งเป้าหมายในการพิมพทุ์กคร้ัง 

  5. วธีิค านวณค าสุทธิ 
    ก่อนอ่ืนในระยะเร่ิมแรกผูเ้รียนควรคิดค ารวมต่อนาที    Gross   Words  A  Minute  (GWAM)  เรียกง่าย  ๆ  
    วา่  "จีแวม" 
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 ตัวอย่าง   ในการพิมพจ์บัเวลา  3  นาทีคร้ังหน่ึง  นาย  ก.  พิมพจ์  านวนดีดได ้ 650  ดีด 
    พิมพผ์ดิ  1  ค  า  อยากทราบวา่นาย  ก.  จะพิมพไ์ดจ้  านวนค ารวมต่อนาที  เท่าใด 
 
    วธีิท า  จ  านวนดีดท่ีพิมพ ์650 
       หาร   ดว้ย   5  650   หาร   5  เท่ากบั   130  ค  า 
       ค  าผดิ   1   ค  า  ไม่ตอ้งลบออก 
       130    หาร   3   เท่ากบั    43.33   ค  า/นาที 
    หมายเหตุ   ในแบบเรียนพิมพดี์ดองักฤษ   1   หนา้   105  ไดแ้สดงค าอธิบายผดิพลาดช่วง   "ไม่มีค  า 
         ผดิเลย"  ค  าอธิบายท่ีถูกตอ้ง  คือ  "ค าผดิ  1  ค  า  ไม่ตอ้งลบออก"  และ  การแสดงวธีิหาร 
         ก็ไม่ใส่เคร่ืองหมายหารใหเ้ห็นจึงเรียนใหผู้ใ้ชแ้บบเรียนเล่มน้ีไดโ้ปรดเขา้ใจ 
         ตามค าอธิบายน้ี    หลงัจากคิด  "ค ารวม"  ต่อนาทีแลว้  ผูส้อนควรใหผู้เ้รียนคิดค าสุทธิ 
         ต่อนาที  Net  Words  A  Minute  (NWAM)  หรือเรียกง่าย  ๆ  วา่  "เอน็แวม" 
 
 ตัวอย่าง ในการพิมพจ์บัเวลา  3  นาที  คร้ังหน่ึง  นาย  ก.  พิมพจ์  านวนดีดได ้ 650  ดีด 
    พิมพผ์ดิ  1  ค  า  อยากทราบวา่นาย  ก.  จะพิมพไ์ดจ้  านวนค าสุทธิต่อนาที  เท่าใด  
 
    วธีิท า จ  านวนดีดท่ีพิมพ ์ 650 
        หาร   ดว้ย   5  650   หาร    5    เท่ากบั   130    ค  า 
       ลบ    ค  าผดิ   1   ค  า 130    ลบ   10   เท่ากบั    120    ค  า 
       หาร   เวลา    3   นาที        120    หาร   3   เท่ากบั     40     ค  า / นาที 
 
    หมายเหตุ   ในแบบเรียนพิมพดี์ดองักฤษ  1  หนา้  105  บางช่วง  เช่น  650  หาร  5  และ  120  หาร  3  
       ไม่ไดแ้สดงเคร่ืองหมายหารใหเ้ห็นชดัเจน  จึงเรียนใหท้่านอาจารยรั์บทราบขอ้มูลท่ี  
       ถูกตอ้งตามแผนการสอนน้ี 
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 6.  แบบฝึกปฏิบัติพมิพ์ข้อความจับเวลา 

  
 Strokes 

 
1   Minute 

 
            Typing  is  some  thing  like  driving  a  car.   You  can  cover    54 
 Much  more  ground  if  you  go  at  an  even  pace  than  if  you  rush 113
 on at  grest  speed  with  a  lot  of  stopes.   It  is  when  you  stop 172 
 that  you  kill  your  speed. 197 
 

 
2   Minute 

 
  So  that  there  will  be  fever  questions  in  the  mind  of  the   56 
  one  who  is  receiving  the  impression,   it  is  well  to  have  all  115
  tasks  done  well.   No  task  is  so  small  that  it  can  be  treated 175 
  in  a  sloppy  way.   The  impression  that  is  made  by  small  taske  235 
  performed  may  be  as  important  as  the  impression  made  by  larger 297 
  tasks.   303 
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3   Minute 
 Strokes 
  You  can  knock  the  chip  off  the  shoulder  of  most  men  if       54 
 you  will  pat  them  on  the  back.   Not  many  can  hold  on  to 113 
 a  grudge  against  the  one  who  feels  like  giving  them  a  cheer 172 
 for  a  sneer– – a  pat  for  that  chip  they  have  too  long  kept  on 231 
 their  shoulder. 246 
  Make  your  fingers  fly  over  the  keys,  but  make  them  fly  301 
 with  control.   Hold  the  hands  quiet.   Do  not  let  the  elbown  360 
 move  in  or  out.   A  change  in  the  way  you  hold  the  hands  may  419 
 mean  the  loss  of  both  your  speed  and  control.  464 
 

4   Minute 
 Strokes 
 

  It  is  quite  simple  to  get  places  once  you  realize  that   54 
 it  is  all  up  to  you – – and  once  you  get  on  the  move.   Stay  on 113 
 the  right  track,  of  course.   Turn  in  the  direction  you  want 172 
 to  go  and  get  going.   You  won't  need  pull  if  you  have  faith 231 
 and  use  that  faith  daily. 256 
  You  can  fly  form  New  York  to  Rome  in  about  13  hours  or 311 
 To  Cairo  in  18  to  19  hours.   By  jet  flight,  you  will  get  to 370 
 Rome  in  8,  Cairo  in  12,  and  Paris  in  6  to  7  hours.   By  1965 429 
 To  1970,  most  flights  abroad  will  be  with  jet  planes,  it  is 488 
 said.  493 
  When  you  get  a  job,  you  will  learn  as  you  earn;  and  it 548 
 Often  seems  to  be  quite  the  best  way  for  some  to  learn.   On 607 
 the  fob  you  soon  realize  that  you  can't  expect  always  to  be  666 
 given  your  way.   The  work  is  to  be  done  as  the  boss  says  it  725 
 must  be  done– – and  it  must  be  done  right,  too.  770 
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5   Minute 
                                                                                                                 Strokes 

  
 So  you  like  to  hike  the  trail,  do  you,  and  camp  in  the     54 

 woods  and  fish  in  the  lakes  and  cook  over  open  fires!   Then 113 
 you are  one  of  legions  who  have  that  idea.   It's  been  esti – 172 
 mated  that  some  five  million  families  took  such  a  "four  for 231 
 the  price  of  one"  vacation  last  summer.   The  national  parks 290 
 themselves  had  a  total  of  more  than  thirty  million  campers. 349 

One  of  the  things  that  surpise  us  all  over  again  each   404 
 year  is  the  variety  of  shelters  that  vacation  campers  bring  463 
 with  them,  ranging  from  a  simple  pup  tent  to  a  big  imported  522 
 camping  trailer.   The  most  popular  type  of  tent  is  probaly  581 
 the  umbrella  tent.   with  its  four  corner  poles;  at  least,  we  640 
 see  more  of  this  kind  than  of  any  other  kind.   The  umbrella  699 
 comes  in  two  sizes,  the  10  by  10  for  four  people  and  the  12  758 
 by  12  for  five  people.   It  is  easy  to  put  up  and  even  looks  817 
 nice,  for  it  has  a  canopy  that  serves  to  roof  a  front  porch  876 
 or  kitchen  for  you.   It  is  ususlly  equipped  with  a  floor  of  935 
 canvas  and  sereens  for  door  and  windows.  975 
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กจิกรรมการเรียนการสอน 

กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 
1. ฝึกใหน้กัเรียนพิมพจ์บัเวลาดว้ยตนเองและฝึกพิมพจ์บั

เวลากลุ่ม (ทีม)  และคิดค าสุทธิต่อนาทีเฉล่ียในกลุ่ม  หา
กลุ่ม  (ทีม)  ชนะอนัดบั  1–2–3  ติดบอร์ดหนา้ชั้นเรียน 

2. หาอนัดบัผูช้นะเด่ียวอนัดบั  1–2–3  ติดบอร์ดหนา้ชั้นเรียน 
3. ใหร้างวลัเพื่อเป็นขวญัและก าลงัใจในขอ้  1  และ  2 
4. จดับอร์ด "คนเก่งพิมพดี์ด"  10  อนัดบัแรกและ

หมุนเวยีนเปล่ียนคนเก่งพิมพดี์ดทุก  ๆ  1  เดือน 
5. ใหร้างวลัแก่ผูมี้สถิติในการพิมพท่ี์พฒันาข้ึนตามล าดบั

อยา่งต่อเน่ือง  ผูพ้ฒันาการพิมพใ์นขอ้น้ีอาจจะมีรายช่ือ
หรือไม่มีรายช่ือรวมอยูใ่นคนเก่งพิมพดี์ด  10  อนัดบั
แรกก็ได ้

6. มอบหมายงานใหฝึ้กปฏิบติั 
 
7. เสนอแนะและตรวจผลงาน 
8. ประเมินผล 

1. ปฏิบติังานเป็นทีม  และปฏิบติังานเด่ียวเพื่อฝึก
ทกัษะการพิมพ ์ และ "รู้รักสามคัคี" 

 
2. ฝึกปฏิบติังานพิมพต์ามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
3. ฝึกพิมพจ์บัเวลาตามแบบฝึกหดัในแบบเรียน 
4. ส่งผลงาน 
 
5. ท าขอ้ทดสอบทา้ยหน่วย (ภาคทฤษฎี) 
 
 
 

6. เก็บผลงานท่ีไดรั้บการตรวจเรียบร้อยแลว้เขา้แฟ้ม
สะสมงาน 

7. การทดสอบ 

 
งานทีม่อบหมายหรือกจิกรรม 

1. ใหผู้เ้รียนฝึกพิมพง์านตามแบบฝึกหดัในแบบเรียน 
2. ใหผู้เ้รียนพิมพร์ายงานโดยน าขอ้มูลจากหนงัสือพิมพ ์ นิตยสาร  วารสาร  ฯลฯ  ภาษาองักฤษ  
  พิมพส่์งประมาณ  10 – 20  หนา้  เพื่อเป็นคะแนนสะสม 

ส่ือการเรียนการสอน 
 ส่ือส่ิงพมิพ์ 

1. ภาพแสดงแป้นพิมพดี์ดองักฤษขนาดใหญ่ 
2. บอร์ดค าอธิบายเคร่ืองหมายและสัญลกัษณ์พิเศษ  ท่ีเก่ียวกบัการพิมพแ์ละการเวน้วรรค 
3. บอร์ดค าอธิบายเก่ียวกบั  "การคิดค ารวมต่อนาที  หรือ  จีแวม"  และ  "การคิดค าสุทธิ"  ต่อนาที  

หรือ  เอน็แวม" 
4. แบบเรียนพิมพดี์ดองักฤษเบ้ืองตน้ 
5. กระดาษฝึกพิมพแ์ละกระดาษรองพิมพ ์
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ส่ือโสตทศัน์ 

1. เคร่ืองฉายสไลดพ์ร้อมภาพสไลด ์ เช่น  ท่านัง่พิมพ ์ การวางน้ิว  การปัดแคร่  การใส่และถอด
กระดาษ  ฯลฯ  

2. เคร่ืองเสียงไมโครโฟนพร้อมล าโพง 
3. นาฬิกาจบัเวลา 

การประเมินผล 
1. ใหค้ะแนนจากการมาเรียน  และการเขา้ชั้นเรียนในหอ้งพิมพดี์ด 
2. ใหค้ะแนนจากผลงานท่ีพิมพ ์
3. เกณฑก์ารใหค้ะแนนจากผลงานพิมพจ์บัเวลา  1  นาที  3  นาที  และ  5  นาที  มีดงัน้ี 

–   พิมพไ์ดค้  าสุทธิต่อนาทีตั้งแต่  25  ค  าข้ึนไป  ได ้ 10  คะแนน  และคะแนนจะลดลงค าละ  
2
1

           

      (คร่ึง)  คะแนน 

เกณฑ์การประเมิน 
 -   ทุกกิจกรรมตอ้งผา่นเกณฑ ์ 50 % 

 
หลกัฐาน 
 

  -  กิจกรรมตามหวัขอ้กิจกรรมการเรียนรู้และงานท่ีมอบหมาย  
  -  แบบทดสอบ  
   -  แฟ้มสะสมผลงาน 
  
แหล่งการเรียนรู้ 
  -  หอ้งสมุด    ศูนยว์ทิยบริการ  หอ้งปฏิบติัการพิมพดี์ดและสารสนเทศ 
  -  ครอบครัวผูเ้รียน  ครอบครัวบรรพบุรุษ บุคลากรในทอ้งถ่ิน  ภูมิปัญญาชาวบา้น  

     สถานประกอบการ  ผูป้ระกอบการ หน่วยงานของรัฐ 
 -  ส่ิงพิมพป์ระเภทต่าง ๆ เช่น นิตยสาร/วารสาร/หนงัสือ/Brochure/Catalog/ Supplement/    
                บทความ/ รายงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัเทคโนโลยพีิมพดี์ด สารานุกรม   
 -  ครูผูส้อน, Internet, E-learning, E- books, Website 
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บันทกึหลงัการสอน 

 
    ข้อสรุปหลงัการสอน 
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