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ค ำน ำ 
 แผนการจัดการเรียนรู้  วิชา พิมพ์ไทยดิจิทัล (Digital Thai Typing)  รหัสวิชา  20200-0004   

 ท–ป–น  0-4-2   นี้ มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ ได้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการจัดการเรียนการสอนใน
รายวิชาเพ่ือพัฒนาผู้เรียนเป็นส าคัญ ตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2567 ของส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  
 การจัดท าได้มีการพัฒนาเพ่ือให้เหมาะสมกับผู้เรียน โดยแบ่งเนื้อหาออกเป็น 6 หน่วยการเรียนรู้ 
ประกอบด้วย 
              1)  ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ 
              2)  การเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft Word เพ่ือการเรียนพิมพ์ไทยดิจิทัล 
              3)  ปฏิบัติการฝึกหัดพิมพ์สัมผัสแป้นอักษร ตัวเลข เครื่องหมายวรรคตอนและสัญลักษณ์ต่าง ๆ 
              4)  การคิดค าสุทธิและการพิมพ์จับเวลาเพื่อพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 
              5)  การพิมพ์หนังสือภายนอก และหนังสือภายใน    
              6)  การบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 พร้อมทั้ง แบบฝึกหัด ใบงาน แบบทดสอบพร้อมเฉลย และสื่อการเรียนการสอนต่าง ๆ เพ่ือให้ผู้เรียนได้ฝึก
ทักษะในสถานการณ์ต่าง ๆ มีทักษะการคิดและแก้ปัญหา และบูรณาการกับการท างานตามสาขาอาชีพต่าง ๆ ต่อไป 
 ผู้จัดท าหวังว่าแผนการจัดการเรียนรู้เล่มนี้คงจะเป็นแนวทางและเป็นประโยชน์ต่อผู้เรียน และผู้สนใจ
ทั่วไป หากมีข้อเสนอแนะประการใด ผู้จัดท ายินดีน้อมรับไว้เพื่อปรับปรุงในโอกาสต่อไป 
 

 
 
         นางสาวธนวัน  คุ้มเดช 
             พนักงานราชการ 
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สำรบัญ 
หน้ำ 

ค าน า                        ก 
สารบัญ  
ลักษณะรายวิชา ง 
มาตรฐานอาชีพ  ฉ 
ตาราวิเคราะห์หน่วยการเรียนรู้ ญ 
หน่วยการเรียนรู้ ฑ 
ตารางวิเคราะห์พฤติกรรมการเรียนรู้ ฒ 
หน่วยที่ 1 งานคอมพิวเตอร์เบื้องต้น  

แผนการจัดการเรียนรู้ 1 
ใบความรู้ 5 
ใบกิจกรรม 16 
ใบงาน 18 

หน่วยที่ 2 งานใช้โปรแกรม Microsoft Word เพ่ือการเรียนพิมพ์ไทยดิจิทัล  
แผนการจัดการเรียนรู้ 21 
ใบความรู้ 26 
ใบกิจกรรม 44 
ใบงาน 46 

หน่วยที่ 3 งานพิมพ์สัมผัสแป้นอักษร ตัวเลขเครื่องหมายวรรคตอนและสัญลักษณ์ต่าง ๆ  
 แผนการจัดการเรียนรู้ 48 
 ใบความรู้ 53 
 ใบกิจกรรม 67 
 ใบงาน 70 
หน่วยที่ 4 งานคิดค าสุทธิและการพิมพ์จับเวลาเพื่อพัฒนาความเร็วและความแม่นย า  
 แผนการจัดการเรียนรู้ 86 
 ใบความรู้ 90 
 ใบกิจกรรม 97 
 ใบงาน 102 
หน่วยที่ 5 งานพิมพ์หนังสือภายนอก และหนังสือภายใน  
 แผนการจัดการเรียนรู้ 111 
 ใบความรู้ 115 
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 ใบกิจกรรม 127 
 ใบงาน 129 
 หน่วยที่ 6 งานบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์  
 แผนการจัดการเรียนรู้ 133 
 ใบความรู้ 136 
 ใบกิจกรรม 145 
 ใบงาน 147 
บรรณานุกรม  
ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ง 

 

 
 

ลักษณะรำยวิชำ 
หลักสูตร ประกำศนียบัตรวิชำชีพ พุทธศักรำช  2567 
ประเภทวิชำบริหำรธุรกิจ  กลุ่มอำชีพกำรเงินและบัญชี 

ชื่อวิชำพิมพ์ไทยดิจิทัล    รหัสวิชำ 20200-1004 
ทฤษฎี....0...ชั่งโมง/สัปดำห์  ปฏิบัติ...4....ชั่วโมง/สัปดำห์      จ ำนวน....2.....หน่วยกิต 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
อ้ำงอิงมำตรฐำน 
1. มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน สาขาอาชี ช่างไฟฟ้าอิเล็กทรอนิกส์ 
  และคอมพิวเตอร์ สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลค า) ระดับ 1 
2. มาตรฐานหน่วยงานธุรการ ภาครัฐและเอกชน อาชีพพนักงานพิมพ์ ระดับ ส1,ส2,ส3,ส4 
3. มาตรฐานส านักงานจังหวัด อาชีพด้านการพิมพ์โดยใช้คอมพิวเตอร์ ระดับ ส1,ส2,ส3,ส4 
4. มาตรฐานส านักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร อาชีพเสมียนพิมพ์ดีด 
ผลลัพธ์กำรเรียนรู้ระดับรำยวิชำ 
 พิมพ์สัมผัสแป้นอักษรภาษาไทย พิมพ์ประโยคภาษาไทย พิมพ์พัฒนาความเร็วและความถูก
ต้องการค านวณค าสุทธิ พิมพ์หนังสือราชการภายนอก หนังสือราชการภายใน การบ ารุงรักษา
เครื่องใช้ในการพิมพ์ 
จุดประสงค์รำยวิชำ เพื่อให้ 
 1.มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการพิมพ์ไทย 
 2.มีทักษะในการพิมพ์ไทยแบบสัมผัส 
       3.มีวินัย ขยัน อดทน กิจนิสัยและเจตคติท่ีดีในการพิมพ์ไทยแบบสัมผัส 
 4.ประยุกต์การพิมพ์หนังสือราชการภายนอก หนังสือราชการภายในด้วยโปรแกรมการพิมพ์ 
สมรรถนะรำยวิชำ 
 1.แสดงความรู้เกี่ยวกับการพิมพ์สัมผัสแป้นอักษรภาษาไทย 
 2.พิมพ์สัมผัสประโยคภาษาไทย ด้วยความเร็วและความแม่นย าตามเกณฑ์ท่ีก าหนด 
       3.พิมพ์หนังสือราชการภายนอก และหนังสือราชการภายใน 
 4.บ ารุงรักษาเครื่องท่ีใช้ในการพิมพ์ตามคู่มือ 
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ค ำอธิบำยรำยวิชำ 
 
 ปฏิบัติเกี่ยวกับการพิมพ์สัมผัสอักษรภาษาไทย ตัวเลข สัญลักษณ์ เครื่องหมายวรรคตอนภาษาไทย 
พิมพ์ประโยคภาษาไทย พิมพ์พัฒนาความเร็วและความถูกต้องภาษาไทย การค านวณค าสุทธิ พิมพ์
หนังสือราชการภายนอก  หนังสือราชการภายใน การบ ารุงรักษาเครื่องใช้ในการพิมพ์ 
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มาตรฐานอาชีพ 

หน่วยงานรับรองมาตรฐานอาชีพฝีมือแรงงานแห่งชาติ กรมพัฒนาผีมือแรงงาน 
มาตรฐานอาชีพ สาขาวิชาบริหารธุรกิจ   

อาชีพ อาชีพการเงินและบัญชี 
หนว่ยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย เกณฑ์การ 

ปฏบิตัิงาน 
วธิปีระเมนิ 

รหสั ค าอธบิาย รหสั ค าอธบิาย 

รหัสหลักสูตร 
092002421010
5 กรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 
กระทรวงแรงงาน 

หลักความ
ปลอดภัยใน
การปฏิบัติงาน
ได้อย่าง
ถูกต้อง 

0922130501 หลักความปลอดภัยและ
การสร้างจิตส านึก
เกี่ยวกับความปลอดภัย
ในการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไป 
การอนุรักษ์ พลังงาน 
หลักการและวิธี
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับไฟฟ้า
การป้องกันและปฏิบัติ
เมื่อมีอัคคีภัยหลักการ
ปฐมพยาบาล การ
จัดเก็บอุปกรณ์ 
คอมพิวเตอร์ และ
อุปกรณ์ต่อพ่วงอย่างถูก
วิธ ี

พนักงานการใช้
คอมพิวเตอร์
(ประมวลผลค า) 
ระดับ 1 
(Computer 
Using (Word 
Processing) 
Level 1) 

1.แบบทดสอบ
แบบปรนัย ชนิด 4 
ตัวเลือก 
2. แบบทดสอบ
ภาคปฏิบัติ 

0922130502 พระราชบัญญัติว่าด้วย
การกระท าผิดเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ประกาศ
เกี่ยวกับ หลักเกณฑ์ การ
เก็บรักษาข้อมูลจราจร
ทางคอมพิวเตอร์ของผู้
ให้บริการและ
จรรยาบรรณในการใช้
คอมพิวเตอร์ 

กฎหมายว่าด้วย
การกระท า
ความผิดเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ และ
จรรยาบรรณใน
การใช้
คอมพิวเตอร์ 

1.แบบทดสอบ
แบบปรนัย ชนิด 4 
ตัวเลือก 
2. แบบทดสอบ
ภาคปฏิบัติ 
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มาตรฐานอาชีพ 
หน่วยงานรับรองมาตรฐานอาชีพฝีมือแรงงานแห่งชาติ กรมพัฒนาผีมือแรงงาน 

มาตรฐานอาชีพ สาขาวิชาบริหารธุรกิจ   
อาชีพ อาชีพการเงินและบัญชี 

หนว่ยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย เกณฑ์การ 
ปฏบิตัิงาน 

วธิปีระเมนิ 
รหสั ค าอธบิาย รหสั ค าอธบิาย 

รหัสหลักสูตร 
092002421010
5 กรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
กระทรวง
แรงงาน 

หลักความ
ปลอดภัยใน
การปฏิบัติงาน
ได้อย่าง
ถูกต้อง 

0922130503 อุปกรณ์ น าเข้าข้อมูล 
อุปกรณ์ ประมวลผล 
อุปกรณ์แสดงผล 
หน่วยความจ าหลัก และ
หน่วยความจ าส ารอง 
อุปกรณ์ อ่ืนๆ เช่น 
อุปกรณ์ ส ารองไฟฟ้า 
อุปกรณ์ ควบคุม
แรงดันไฟฟ้า อุปกรณ์ 
สื่อสาร ข้อมูลและระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

หลักการท างาน
ของคอมพิวเตอร์ 
และระบบ
เครือข่าย
คอมพิวเตอร์ 

1.แบบทดสอบ
แบบปรนัย ชนิด 4 
ตัวเลือก 
2. แบบทดสอบ
ภาคปฏิบัติ 

0922130504 การจัดการเกี่ยวกับ
แฟ้มข้อมูล เช่น Hard 
Disk, Flash Memory, 
Optical Media เป็นต้น 
ฝึกปฏิบัติเกี่ยวกับการตั้ง
ค่าต่าง ๆ ของโปรแกรม
ระบบ ปฏิบัติการที่
จ าเป็น เช่น ภาษา วัน 
เวลา ตัวอักษร เป็นต้น 
การควบคุมอุปกรณ์ ต่อ
พ่วง และความปลอดภัย
ของข้อมูล ตลอด จน
จัดการเกี่ยวกับ
ไฟล์ข้อมูล 

การใช้โปรแกรม
ระบบปฏิบัติการ
และการจัดการ
เกี่ยวกับไฟล์ 
ข้อมูล 

1.แบบทดสอบ
แบบปรนัย ชนิด 4 
ตัวเลือก 
2. แบบทดสอบ
ภาคปฏิบัติ 
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มาตรฐานอาชีพ 
หน่วยงานรับรองมาตรฐานอาชีพฝีมือแรงงานแห่งชาติ กรมพัฒนาผีมือแรงงาน 

มาตรฐานอาชีพ สาขาวิชาบริหารธุรกิจ   
อาชีพ อาชีพการเงินและบัญชี 

หนว่ยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย เกณฑ์การ 
ปฏบิตัิงาน 

วธิปีระเมนิ 
รหสั ค าอธบิาย รหสั ค าอธบิาย 

   เช่น การเปิดปิด
แฟ้มข้อมูล การเก็บ
ข้อมูลลงแฟ้มข้อมูล การ
รวมแฟ้มข้อมูล การลบ
แฟ้มข้อมูล การเปลี่ยน
ชื่อแฟ้มข้อมูล การ
เคลื่อนย้ายแฟ้มข้อมูล 
การส ารองแฟ้มข้อมูล 

 
 

1.แบบทดสอบ
แบบปรนัย ชนิด 4 
ตัวเลือก 
2. แบบทดสอบ
ภาคปฏิบัติ 

รหัสหลักสูตร 
092002421010
5 กรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
กระทรวง
แรงงาน 

หลักความ
ปลอดภัยใน
การปฏิบัติงาน
ได้อย่าง
ถูกต้อง 

0922130505 สร้างเอกสารที่ใช้ในภาค
ธุรกิจ หรือภาคราชการ 
เช่น จดหมาย รายงาน 
หนังสือ แผ่นพับ การจ่า
หน้าซองจดหมาย ฉลาก 
เป็นต้น การใช้เครื่องมือ
ในการจัดรูปแบบ
เอกสาร การใช้ข้อมูล 
ร่วมกับโปรแกรมอ่ืน ๆ 
เพ่ือให้เอกสารมีความ
สมบูรณ์ การจัดการ
เอกสารผ่านระบบ
เครือข่าย การเลือกใช้
วัสดุ ที่เก่ียวข้องกับงาน
พิมพ์ เอกสาร เช่น 
กระดาษ หมึกพิมพ์ เป็น
ต้น ฝึกปฏิบัติ การใช้
เครื่องมือในการ 

การสร้างเอกสาร
ด้วยโปรแกรม
ประมวลผลค า 

1.แบบทดสอบ
แบบปรนัย ชนิด 4 
ตัวเลือก 
2. แบบทดสอบ
ภาคปฏิบัติ 
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มาตรฐานอาชีพ 
หน่วยงานรับรองมาตรฐานอาชีพฝีมือแรงงานแห่งชาติ กรมพัฒนาผีมือแรงงาน 

มาตรฐานอาชีพ สาขาวิชาบริหารธุรกิจ   
อาชีพ อาชีพการเงินและบัญชี 

หนว่ยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย เกณฑ์การ 
ปฏบิตัิงาน 

วธิปีระเมนิ 
รหสั ค าอธบิาย รหสั ค าอธบิาย 

   จัดรูปแบบเอกสาร การ
สร้างเอกสารที่ใช้ในภาค
ธุรกิจ หรือภาค ราชการ 
ตามแบบที่ก าหนด เช่น 
จดหมาย รายงาน 
หนังสือ แผ่นพับ การจ่า
หน้าซองจดหมาย ฉลาก 
เป็นต้น การใช้ ข้อมูล
ร่วมกับโปรแกรมอ่ืน ๆ 
เพ่ือให้เอกสารมีความ
สมบูรณ์ตลอดจนการสั่ง
พิมพ์เอกสารได้อย่าง
ถูกต้องและสมบูรณ์ 
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ตารางวิเคราะหห์นว่ยการเรียนรู้ 
 

ผลลัพธก์ารเรยีนรูร้ะดบัรายวชิา(Job) 
พิมพ์สัมผัสแป้นอักษรภาษาไทย พิมพ์ประโยคภาษาไทย พิมพ์พัฒนาความเร็วและความถูกต้องการค านวณ 

ค าสุทธิ พิมพ์หนังสือราชการภายนอก หนังสือราชการภายใน การบ ารุงรักษาเครื่องใช้ในการพิมพ์ 

งานหลกั 
(Duty) 

งานย่อย 
(Task) 

สมรรถนะยอ่ย 
(มาตรฐานอาชพี) 

ความรู ้
ในการปฏบิตังิาน 

ทักษะ 
ในการปฏบิตังิาน 

1.งานคอมพิวเตอร์
เบื้องต้น 

1.1 งานส่วนประกอบ
พื้นฐานคอมพิวเตอร ์

0922130503  1) องค์ประกอบของเคร่ือง 
2) กระบวนการท างานของ
คอมพิวเตอร์ 
3) ประโยชน์ของระบบ
คอมพิวเตอร์ 

1) แยกองค์ประกอบของ
เครื่องคอมพิวเตอร์ 
2) ความรู้ต้นเก่ียวกับ
คอมพิวเตอร์ 
 

1.2 งาน
ระบบปฏิบัติการ 

0922130503 1) ส่วนประกอบหน้าจอ
วินโดว ์
2) การเรียกใช้โปรแกรมใน
วินโดว ์
3)การท างานกับไดรฟ์ ไฟล์
และโฟลเดอร์ 
4)การจัดการเดสก์ท็อปและ
สร้างชอร์ตคัต 

1) จัดการไดร์ ไฟล์งานและ
โฟลเดอร์ 
2) เปลี่ยนภาพบนเดสก์ท็อป 

2.งานใช้โปรแกรม 
Microsoft Word 
เพ่ือการเรียนพิมพ์
ไทยดิจิทัล 

2.1 งานเบื้องต้น
เก่ียวกับโปรแกรม
ประมวลผลค า 
Microsoft Word 

0922130504 1) ความส าคัญของ
โปรแกรมประมวลผลค า 
2) ส่วนประกอบของหน้าจอ
โปรแกรมประมวลผลค า 
3) การเรียกใช้งานค าสัง่และ
ความหมายของค าสั่ง 

1) เลือกใช้ค าสั่งโปรแกรม
ประมวลผลค า 
 

2.2 งานสร้างเอกสาร
ใหม่ การบันทึก การ
เปิดปิดเอกสาร 

0922130505 1) การสร้างเอกสารเปล่า
และการสร้างเอกสารเท็ม
เพลตออนไลน ์
2) การบันทึกเอกสารและ
การบันทึกเอกสารเป็นไฟล์
ใหม่ 
3)การเปิดเอกสารเก่าใน
โปรแกรมและการปิด 

1) สร้างเอกสารเปล่าและ
สร้างจากเอ็มเพลตออนไลน ์
2) บันทึกเอกสารเป็นไฟล์ใหม่ 
3)เปิดเอกสารเก่าในโปรแกรม
มาใช้งาน 
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ตารางวิเคราะหห์นว่ยการเรียนรู้ 
 

ผลลัพธก์ารเรยีนรูร้ะดบัรายวชิา(Job) 
พิมพ์สัมผัสแป้นอักษรภาษาไทย พิมพ์ประโยคภาษาไทย พิมพ์พัฒนาความเร็วและความถูกต้องการค านวณ 

ค าสุทธิ พิมพ์หนังสือราชการภายนอก หนังสือราชการภายใน การบ ารุงรักษาเครื่องใช้ในการพิมพ์ 

งานหลกั 
(Duty) 

งานย่อย 
(Task) 

สมรรถนะยอ่ย 
(มาตรฐานอาชพี) 

ความรู ้
ในการปฏบิตังิาน 

ทักษะ 
ในการปฏบิตังิาน 

2.งานใช้โปรแกรม 
Microsoft Word 
เพ่ือการเรียนพิมพ์
ไทยดิจิทัล 

2.3 งานก าหนดขนาด
เอกสาร 

 1) การก าหนดระยะ
ขอบกระดาษ 
2) การวางแนวกระดาษ 
3) การก าหนดขนาด
กระดาษ 

1) เลือกก าหนดขอบกระดาษ 
2)เลือกการวางแนวกระดาษ
และขนาดของกระดาษ
เหมาะสมตามลักษณะงาน 

 3.งานพิมพ์สัมผัส
แป้นอักษร ตัวเลข 
เครื่องหมายวรรค
ตอนและสัญลักษณ์ 
ต่าง ๆ 

3.1งานพิมพ์สัมผสั
แป้นอักษรตัวล่าง 

0922130505 1)หลักการพิมพ์แป้นเหย้า ฟ 
ห ก ด่  ส ว 
2)หลักการพิมพ์แป้น พ อื ท 
เ ด า แ ร ม ะ ไ ป น ใ ฎิ ๆ 
ผ ย ฝ บ ง ภ ถ ค ต จ ข ช 
ล 

1) ฝึกพิมพ์แป้นเหย้า ฟ ห ก 
ด่  ส ว 
2) ฝึกพิมพ์แป้น พ อื ท เ ด า 
แ ร ม ะ ไ ป น ใ ฎิ ๆ ผ ย ฝ 
บ ง ภ ถ ค ต จ ข ช ล 

3.2 งานพิมพ์สัมผสั
แป้นเครื่องหมายวรรค
ตอนและตัวเลข 

0922130505 1) หลักการพิมพ์

เครื่องหมายวรรคตอน 
โ            ?  ็       ์ " / ( ) . , +  
฿ " 

1) ฝึกพิมพ์เครื่องหมายวรรค
ตอน โ            ?  ็       ์ " / ( ) . , 
+  ฿ " 

3.3งานพิมพ์สัมผสั
แป้นอักษรตัวบน 

0922130505 1) หลักการพิมพ์อักษร ตัว
บน ฑ ฮ โ ธ ณ ฎ ฏ ฉ ษ 
ณ ฒ ฆ ศ ฬ ฤ ช ญ ภ ฐ 

1) ฝึกพิมพ์อักษรตัวบน ฑ ฮ โ 
ธ ณ ฎ ฏ ฉ ษ ณ ฒ ฆ ศ ฬ 

ฤ ช ญ ภ ฐ 

4.งานคิดค าสุทธิ
และการพิมพ์จับ
เวลาเพื่อพัฒนา
ความเร็วและความ
แม่นย า 

4.1งานเทคนิคการ
พิมพ์ที่ดีเพ่ือการ
พัฒนา 
ความเร็วและความ
แม่นย า 

0922130505 1)วิธีนั่งหน้าจอ
คอมพิวเตอร์อย่างไรไม่ให้ 
ปวดเมื่อย 
2) การพิมพ์ทบทวน 
3)การพิมพ์จับเวลาเพื่อ
พัฒนาความเร็วและความ
แม่นย า 
 

1) นั่งพิมพ์ตามหลักการ 
2)พิมพ์ทบทวนเพื่อจับเวลา
พัฒนาความเร็วและความ
แม่นย า 
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ตารางวิเคราะหห์นว่ยการเรียนรู้ 
ผลลัพธก์ารเรยีนรูร้ะดบัรายวชิา(Job) 

พิมพ์สัมผัสแป้นอักษรภาษาไทย พิมพ์ประโยคภาษาไทย พิมพ์พัฒนาความเร็วและความถูกต้องการค านวณ 
ค าสุทธิ พิมพ์หนังสือราชการภายนอก หนังสือราชการภายใน การบ ารุงรักษาเครื่องใช้ในการพิมพ์ 

งานหลกั 
(Duty) 

งานย่อย 
(Task) 

สมรรถนะยอ่ย 
(มาตรฐานอาชพี) 

ความรู ้
ในการปฏบิตังิาน 

ทักษะ 
ในการปฏบิตังิาน 

4.งานคิดค าสุทธิ
และการพิมพ์จับ
เวลาเพื่อพัฒนา
ความเร็วและความ
แม่นย า 

4.2 งานคิดค าสุทธิ  1)วิธีการตรวจสอบค าผิด 
2) วิธีการค านวณค าสุทธิ 

1)ค านวณค าสุทธิตามหลักการ 

5.งานพิมพ์หนังสือ
ภายนอก และ
หนังสือภายใน 

5.1 งานสารบรรณ
เบื้องต้น 

0922130505 1)ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
2)คุณสมบัติของ
ผู้ปฏิบัติงานพิมพ์ 
3)ชั้นความลับของหนังสือ
ราชการ 
4)หนังสือเวียน 
5)ค าขึ้นต้นและค าลงท้าย
ในหนังสือราชการ 
6)ค าข้ึนต้นและค าลงท้าย
ในหนังสือราชการ 

1) จัดรูปแบบงานสารบรรณ
ได้อย่างถูกต้อง 

5.2 งานพิมพ์หนังสือ
ราชการภายนอก 

0922130505 1)รูปแบบการพิมพ์หนังสือ
ภายานอก 
2)การพิมพ์หนังสือ
ภายนอกด้วยโปรแกรม
พิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

1) พิมพ์หนังสือราชการ
ภายนอกได้อย่างถูกต้องตาม
รูปแบบที่ก าหนด 

5.3 งานพิมพ์หนังสือ
ราชการภายใน 

0922130505 1)รูปแบบการพิมพ์หนังสือ
ภายใน 
2)การพิมพ์หนังสือภายใน
ด้วยโปรแกรมพิมพ์ใน 

1) พิมพ์หนังสือราชการ
ภายในได้อยา่งถูกต้องตาม
รูปแบบที่ก าหนด 
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ตารางวิเคราะหห์นว่ยการเรียนรู้ 
ผลลัพธก์ารเรยีนรูร้ะดบัรายวชิา(Job) 

พิมพ์สัมผัสแป้นอักษรภาษาไทย พิมพ์ประโยคภาษาไทย พิมพ์พัฒนาความเร็วและความถูกต้องการค านวณ 
ค าสุทธิ พิมพ์หนังสือราชการภายนอก หนังสือราชการภายใน การบ ารุงรักษาเครื่องใช้ในการพิมพ์ 

งานหลกั 
(Duty) 

งานย่อย 
(Task) 

สมรรถนะยอ่ย 
(มาตรฐานอาชพี) 

ความรู ้
ในการปฏบิตังิาน 

ทักษะ 
ในการปฏบิตังิาน 

6.งานบ ารุงรักษา
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

6.1 งานดูแลรักษา
คอมพิวเตอร์ทางด้าน 
     ฮาร์ดแวร์ 
 

0922130505 1) การดูแลอุปกรณ์เคร่ือง
คอมพิวเตอร์ 
2) การตรวจสอบอุปกรณ์ต่อ
พวงต่างๆ 
 

1) บอกคุณสมบัติที่ดีของยูทบู
เบอร์ 

6.2 งานเทคนิคการ
ดูแลรักษาเครื่อง
คอมพิวเตอร์   
เบื้องต้น 
 

0922130505 1) อัปเดตระบบปฏิบัติการ
และโปรแกรมอยู่เสมอ 

2) ติดตั้งโปรแกรมป้องกัน
ไวรัส 

3)ลบไฟล์ขยะและ
โปรแกรมท่ีไม่จ าเป็น 

4)ไม่ติดตั้งโปรแกรมจาก
แหล่งที่ไม่น่าเชื่อถือ 

1) ปฏิบัติการดูแลรักษาเครื่อง
พิวเตอร์ได้ 
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โครงกำรสอน/หน่วยกำรเรียนรู้ 
ชื่อวิชำพิมพ์ไทยดิจิทัล    รหัสวิชำ 20200-1004 

ทฤษฎี....0...ชั่งโมง/สัปดำห์  ปฏิบัติ...4....ชั่วโมง/สัปดำห์      จ ำนวน....2.....หน่วยกิต 
หน่วย

ที ่
หน่วยการเรียนรู้ เวลาเรียน (ชม.) 

ทฤษฎี ปฏิบัติ รวม 
1 งานคอมพิวเตอร์เบื้องต้น 

     1. งานส่วนประกอบพ้ืนฐานคอมพิวเตอร์ 
     2. งานระบบปฏิบัติการ 

 8 8 

2 งานใช้โปรแกรม Microsoft word เพ่ือการเรียนพิมพ์ไทยดิจิทัล 
     1. งานเบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรมประมวลผลค า 
     2. งานสร้างเอกสารใหม่ การบันทึกการเปิดปิดเอกสาร 
     3. งานก าหนดขนาดเอกสาร 

 8 8 

3 งานพิมพ์สัมผัสแป้นอักษรตัวเลขเครื่องหมายวรรคตอนและสัญลักษณ์
ต่างๆ 
     1. งานพิมพ์สัมผัสแป้นอักษรตัวล่าง 
     2. งานพิมพ์สัมผัสแป้นเครื่องหมายวรรคตอนและตัวเลข 
     3. งานพิมพ์สัมผัสแป้นอักษรตัวบน  

 36 36 

4 งานคิดค าสุทธิและการพิมพ์จับเวลาเพื่อพัฒนาความเร็วและความ
แม่นย า 
     1. งานเทคนิคการพิมพ์ที่ดีเพ่ือการพัฒนาความเร็วและความ
แม่นย า 
     2. งานคิดค านวณค าสุทธิ 

 8 8 

5 งานพิมพ์หนังสือภายนอกและหนังสือภายใน 
     1. งานสารบรรณเบื้องต้น 
     2. งานพิมพ์หนังสือราชการภายนอก 
     3. งานพิมพ์หนังสือราชการภายใน 

 8 8 

6 งานบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ 
     1. งานดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์  
     2. งานเทคนิคการดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 4 4 

 ประเมินผลลัพธ์กำรเรียนรู้ระดับรำยวิชำ    
รวม  72 72 
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ตารางวิเคราะห์พฤติกรรมการเรียนรู้ 
วิชา พิมพ์ไทยดิจิทัล รหัสวิชา 20200-1004 (ท-ป- น) เวลาเรียน 0-4-2 ชั่งโมง/สัปดาห์  รวม...72.....ชั่วโมง/ภาค

เรียน    
 
 
 

หนว่ยการเรยีนรู้ 

ความสามารถที่คาดหวงั  
 
 

รวม 
  

 
 

จ านว
น

ชัว่โมง 
ท/ป 

พุทธิพสิยั ทักษะ
พิสยั 

จติ
พิสยั 

ประยุกต ์
ใช ้

คว
าม

รู ้

คว
าม

เข
า้ใ

จ 

กา
รน

 าไ
ปใ

ช ้

กา
รว

เิค
รา

ะห
 ์

กา
รป

ระ
เม

นิค
่า 

กา
รส

รา้
งส

รร
ค์ 

1. งานคอมพิวเตอร์เบื้องต้น 1 1 1 0 0 1 1 2 1 8 0/8 
2. งานใช้โปรแกรม Microsoft 
Word เพ่ือการเรียนพิมพ์ไทย
ดิจิทัล 

1 1 1 0 0 1 1 2 1 8 0/8 

3. งานพิมพ์สัมผัสแป้นอักษร 
ตัวเลข เครื่องหมายวรรคตอน
และสัญลักษณ์ ต่าง ๆ 

1 1 1 1 0 1 1 4 2 12 0/36 

4. งานคิดค าสุทธิและการพิมพ์
จับเวลาเพื่อพัฒนาความเร็ว
และความแม่นย า 

1 1 1 1 2 2 2 4 2 16 0/8 

5. งานพิมพ์หนังสือภายนอก 
และหนังสือภายใน 

1 1 1 2 2 2 2 4 2 17 0/8 

6.งานบ ารุงรักษาเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

0 1 1 1 1 1 0 4 0 9 0/4 

รวม 5 6 6 5 5 8 7 20 8 70 72 
ประเมินผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา พิมพ์แป้นอักษรภาษาไทยด้วยความรวดเร็วและถูกต้อง พิมพ์
หนังสือราชการภายในภายนอกได้อย่างถูกต้อง  

30  

รวมทั้งรายวิชา 100 74 
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กิจกรรมการเรยีนการสอน 
 1.ถามตอบระหว่างครูผู้สอนกับนักเรียนนักศึกษา 
 2. สาธิตและปฏิบัติให้ดูเป็นตัวอย่าง 
 3. บรรยายประกอบสื่อกานสอน 

4.ขั้นสรุปและประเมินผล 
การวดัผลประเมนิผล/ระดบัคะแนน 
      รายละเอยีดการวัดผล 

การระหว่างหน่วยการเรียน      ......10.........คะแนน 
การสอบกลางภาค       ......20........คะแนน 
การสอบปลายภาค       ......30.......คะแนน 
บูรณาการคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  ......20 .....คะแนน 
งานมอบหมาย/ รายงาน/กิจกรรม      ......10.......คะแนน 
อ่ืน ๆ         .......10........คะแนน 
        รวม   ...100........คะแนน 

ระดบัคะแนน 
 คะแนน 80 - 100  ระดับผลการเรียนระดับ  4 
 คะแนน 75 – 79  ระดับผลการเรียนระดับ  3.5 
 คะแนน 70 – 74  ระดับผลการเรียนระดับ  3 
 คะแนน 65 - 69  ระดับผลการเรียนระดับ  2.5 
 คะแนน 60 – 64  ระดับผลการเรียนระดับ  2 
 คะแนน 55 – 59  ระดับผลการเรียนระดับ  1.5 
 คะแนน 50 – 54  ระดับผลการเรียนระดับ  1 
 คะแนน  0 – 49  ระดับผลการเรียนระดับ  0 

สื่อการเรยีนการสอน/หนังสอืเรยีน/หนงัสือประกอบ 
 1.  หนังสือแบบเรียนวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัล  
 2. แบบข้อทดสอบเพ่ือประเมินผลหลังการเรียนรู้   
 3. หนังสือหรือต าราที่มีเนื้อหาเกี่ยวข้อง 
แหล่งเรียนรู้เพิ่มเติม 
 1  ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ภายในวิทยาลัย 
 2. เครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับฝึกปฏิบัติ 
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แผนการจัดการเรยีนรู ้ หน่วยที่  1  
รหัสวิชา20200-1004  ชื่อวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัล          สอนครั้งที่ 1-2        

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานคอมพิวเตอร์เบื้องต้น ทฤษฎี    0   ชม.  
ปฏิบัติ   8   ชม. ชื่อเรื่อง/งานคอมพิวเตอร์เบื้องต้น       

1.  ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
 ดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องมือเครื่องใช้ในการพิมพ์เอกสารต่าง ๆ ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ในการ
พิมพ์ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายชื่อต าแหน่งและระดับชั้นงานของต าแหน่งปฏิบัติงาน 
2.  อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน สาขาอาชีพ ช่างไฟฟ้า 
อิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์ สมรรถนะย่อย  สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลค า) ระดับ 1 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหน่วย 

3.1 บอกความหมายของคอมพิวเตอร์ 
3.2 บอกวัตถุประสงค์ของการน าคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยงานธุรกิจ 
3.3 บอกสุขลักษณะที่ดีในการนั่งท างานกับคอมพิวเตอร์ได้ 
              

4.  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
1. บอกความหมายของคอมพิวเตอร์ได้ 
2. บอกวัตถุประสงค์ของการน าคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยงานธุรกิจได้ 
3. อธิบายประโยชน์ของระบบคอมพิวเตอร์ได้  
4. จ าแนกประเภทของเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ 
5. บอกองค์ประกอบของคอมพิวเตอร์ได้ 
6. บอกวิธีท างานของคอมพิวเตอร์ได้ 
7. บอกส่วนประกอบพ้ืนฐานของเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ 
8. อธิบายระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ได้ 
9. อธิบายความหมายโมเด็ม (Modem) ได ้
10.  อธิบายสแกนเนอร์ (Scanner) ได้ 
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11. ปฏิบัติงานส านักงานด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ 
12.  ปฏิบัติงานด้วยสุขลักษณะที่ดีในการนั่งท างานกับคอมพิวเตอร์ 

 
5.  สาระการเรียนรู้ 
  1.     ความหมายของคอมพิวเตอร์ 

 2. วัตถุประสงค์ของการน าคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยงานธุรกิจ 
 3. ประโยชน์ของระบบคอมพิวเตอร์ 
 4. ประเภทของเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 5. องค์ประกอบของคอมพิวเตอร์ 
 6. วิธีท างานของคอมพิวเตอร์ 
 7. ส่วนประกอบพ้ืนฐานของเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 8. ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
 9. ความหมายโมเด็ม (Modem)  
 10.    สแกนเนอร์ (Scanner)  

  11.    สุขลักษณะที่ดีในการนั่งท างานกับคอมพิวเตอร์ 
6.  กิจกรรมการเรียนรู้     

กิจกรรมครูผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1.ครูผู้สอนแนะน าผลลัพธ์ระดับหน่วยการเรียนรู้และ
การวัดและการประเมินผล 

ผู้เรียนรับทราบรายละเอียดของผลลัพธ์ระดับ
หน่วยการเรียนรู้และกาวัดผลและการประเมินผล 

2.ผู้สอนให้ผู้เรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน หน่วยที่ 
1 

2.ผู้เรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียนหน่วยที่ 1 

3.ผู้สอนอธิบายเนื้อหาเกี่ยวกับความหมายของ
คอมพิวเตอร์ วัตถุประสงค์ของการน าคอมพิวเตอร์
เข้ามาช่วยงานธุรกิจ ประโยชน์ของระบบ
คอมพิวเตอร์ ประเภทของเครื่องคอมพิวเตอร์
องค์ประกอบของคอมพิวเตอร์ ส่วนประกอบพ้ืนฐาน
ของเครื่องคอมพิวเตอร์ สุขลักษณะที่ดีในการนั่ง
ท างานกับคอมพิวเตอร์ 
 

3.ผู้เรียนฟังและจดบันทึกพร้อมท าความเข้าใจ 

4.ผู้สอนแบ่งผู้เรียนเป็นกลุ่มตามเลขที่ เพ่ือให้ผู้เรียน
แต่ละกลุ่มดูแลความเรียบร้อยเครื่องคอมพิวเตอร์  

4.ผู้เรียนแบ่งเป็นกลุ่มตามเลขที่ เพื่อให้ผู้เรียนแต่
ละกลุ่มดูแลความเรียบร้อยเครื่องคอมพิวเตอร์ 
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กิจกรรมครผููส้อน กิจกรรมผูเ้รยีน 
5.ผู้สอนอธิบายถึงขั้นตอนการเรียน เช่น การเข้า
ห้องเรียน การเช็คชื่อในห้อง การส่งงาน การปฏิบัติ
ตนในห้องเรียนหัวเรื่องที่จะเรียน ปฏิบัติตอนอย่างไร
ให้ได้คะแนน และคะแนนเต็ม 100 คะแนน ระดับ
คะแนนเท่าไรจึงจะได้เกรดอะไรผู้สอนตั้งค าถาม
เพ่ือให้ผู้เรียนซักถามข้อสงสัย เพื่อผู้สอนจะได้อธิบาย
ย้อนกลับให้ผู้เรียนเข้าใจก่อนเริ่มเรียน 

5.ผู้เรียนอธิบายถึงข้ันตอนการเรียน เช่น การเข้า
ห้องเรียน การเช็คชื่อในห้อง การส่งงาน การ
ปฏิบัติตนในห้องเรียนหัวเรื่องที่จะเรียน ปฏิบัติ
ตอนอย่างไรให้ได้คะแนน และคะแนนเต็ม 100 
คะแนน ระดับคะแนนเท่าไรจึงจะได้เกรดอะไร
ผู้สอนตั้งค าถามเพ่ือให้ผู้เรียนซักถามข้อสงสัย 
เพ่ือผู้สอนจะได้อธิบายย้อนกลับให้ผู้เรียนเข้าใจ
ก่อนเริ่มเรียน 

6.ผู้สอนอธิบาย พร้อมสาธิตการใช้ส่วนต่าง ๆ ของ
เครื่องคอมพิวเตอร์หรือเครื่องพิมพ์ดีด และให้ผู้เรียน
ปฏิบัติจริง 

6.ผู้เรียนฟังผู้สอนอธิบาย พร้อมสาธิตการใช้ส่วน
ต่าง ๆ ของเครื่องคอมพิวเตอร์หรือเครื่องพิมพ์ดีด 
และให้ผู้เรียนปฏิบัติจริง 

7.ผู้สอนปฏิบัติงานด้วยสุขลักษณะที่ดีในการนั่ง
ท างานกับคอมพิวเตอร์          

7.ผู้เรียนปฏิบัติงานด้วยสุขลักษณะที่ดีในการนั่ง
ท างานกับคอมพิวเตอร์          

8.ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ แบบฝึกปฏิบัติ 8.ผู้เรียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ แบบฝึก
ปฏิบัติ 

 
7.  สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
 7.1 สื่อสิ่งพิมพ์ 

1) หนังสือเรียนพิมพ์ไทยดิจิทัล 
2) หนังสือพิมพ์ดีดไทยเบื้องต้น 

 7.2 สื่อโสตทัศน์ 
1)  สื่อของจริง 
2) สื่อ PowerPoint เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ และเครื่องโปรเจกเตอร์ 

 7.3 สื่อออนไลน์ 
1) Youtube  
2) เว็บไซต์ 

8.  หลักฐานการเรียนรู้ 
8.1  หลักฐานความรู้           

-แผนการจัดการเรียนรู้ 
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8.2  หลักฐานการปฏิบัติงาน          
-ใบเช็คชื่อ 
-แบบทดสอบประจ าหน่วย 
-กิจกรรมประจ าหน่วย 
-ใบงานประจ าหน่วย 

9.  การวัดและประเมินผล 
9.1 เกณฑ์การปฏิบัติงาน 

- เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
-เกณฑ์ประเมินแบบทดสอบ กิจกรรมและใบงาน คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
-แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขึ้นอยู่กับการประเมินตาม
สภาพจริง 

9.2 วิธีการประเมิน 
- สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
- ตรวจกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมน าความรู้ 
- ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ แบบฝึกปฏิบัติ 
- ตรวจกิจกรรมแบบฝึกทักษะ 
-การสังเกตและประเมินพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

9.3 เครื่องมือประเมิน 
- แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
- แบบประเมินผลการเรียนรู้ และแบบฝึกปฏิบัติ 
- แบบประเมินกิจกรรมใบงาน 

  - แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและผู้เรียนร่วมกัน
ประเมิน 
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ใบความรูท้ี ่1 หน่วยที่  1  
รหัสวิชา20200-1004  ชื่อวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัล          สอนครั้งที่ 1-2        

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานคอมพิวเตอร์เบื้องต้น ทฤษฎี    0   ชม.  
ปฏิบัติ   8   ชม. ชื่อเรื่อง/งานคอมพิวเตอร์เบื้องต้น       

 

1.  ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
 ดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องมือเครื่องใช้ในการพิมพ์เอกสารต่าง ๆ ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ในการ
พิมพ์ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายชื่อต าแหน่งและระดับชั้นงานของต าแหน่งปฏิบัติงาน 
2.  อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน สาขาอาชีพ ช่างไฟฟ้า 
อิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์ สมรรถนะย่อย  สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลค า) ระดับ 1 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหน่วย 

3.1 บอกความหมายของคอมพิวเตอร์ 
3.2 บอกวัตถุประสงค์ของการน าคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยงานธุรกิจ 
3.3 บอกสุขลักษณะที่ดีในการนั่งท างานกับคอมพิวเตอร์ได้ 
              

4.  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
1. บอกความหมายของคอมพิวเตอร์ได้ 
2. บอกวัตถุประสงค์ของการน าคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยงานธุรกิจได้ 
3. อธิบายประโยชน์ของระบบคอมพิวเตอร์ได้  
4. จ าแนกประเภทของเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ 
5. บอกองค์ประกอบของคอมพิวเตอร์ได้ 
6. บอกวิธีท างานของคอมพิวเตอร์ได้ 
7. บอกส่วนประกอบพ้ืนฐานของเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ 
8. อธิบายระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ได้ 
9. อธิบายความหมายโมเด็ม (Modem) ได ้
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10.  อธิบายสแกนเนอร์ (Scanner) ได้ 
11. ปฏิบัติงานส านักงานด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ 
12.  ปฏิบัติงานด้วยสุขลักษณะที่ดีในการนั่งท างานกับคอมพิวเตอร์ 

5.  เนื้อหาสาระ   
  5.1     ความหมายของคอมพิวเตอร์ 
  ค าว่า Computer แปลว่า นักค านวณ มาจากศัพท์ค าว่า Compute แปลว่า ค านวณ ส าหรับ
ในปัจจุบันคอมพิวเตอร์เป็นอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ที่มนุษย์ประดิษฐ์ขึ้น ประกอบด้วยชิ้นส่วนส าคัญท่ีเรียกว่า
แผงวงจรไอซีหลาย ๆ วงจรมาท างานร่วมกันอย่างผสมผสานเป็นสมองกลอิเล็กทรอนิกส์ที่สามารถรับค าสั่ง
ข่าวสารหรือข้อข้อมูลเก็บไว้ในหน่วยความจ า ทั้งยังสามารถประมวลผลโดยการค านวณวิเคราะห์ 
เปรียบเทียบ คัดเลือก เก็บรวบรวม ตลอดจนปรับปรุง 

 5.2 วัตถุประสงค์ของการน าคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยงานธุรกิจ 
 การน าคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยงานธุรกิจ มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
 -เพื่อความรวดเร็วในการท างาน 
 -เพื่อความถูกต้องและแม่นย า 
 -ต้องการความละเอียดถี่ถ้วนในผลลัพธ์ของข้อมูล 
 -ช่วยบันทึกความจ า 
 -ช่วยประหยัดเวลาในการค้นหาข้อมูล 
 -ประหยัดค่าใช้จ่ายของส านักงาน 
 -ช่วยให้การตัดสินใจของผู้บริหารแต่ละระดับรวดเร็วขึ้น 
 5.3 ประโยชน์ของระบบคอมพิวเตอร์ 
 การน าระบบคอมพิวเตอร์เข้ามาใช้ในงานส านักงานนั้น มีประโยชน์หลายประการดังนี้ 
  5.3.1 หน่วยงานต่าง ๆ มีสารสนเทศเพื่อประกอบการปฏิบัติงานได้ครบถ้วน 
  5.3.2 การสื่อสารระหว่างหน่วยงานปฏิบัติงานจนประสบความส าเร็จ 
  5.3.3 การสื่อสารความหมายของสารสนเทศมีความถูกต้องและแม่นย า 
  5.3.4 การปฏิบัติงานรวดเร็วขึ้น 
  5.3.5 การวางแผนเพื่อการบริหารและการด าเนินการได้ผลดียิ่งขึ้น 
 5.4 ประเภทของเครื่องคอมพิวเตอร์ 
คอมพิวเตอร์ที่ใช้กันอยู่ทั่วไปในปัจจุบันนี้อาจจัดแบ่งตามสมรรถนะหรือความสามารถในการท างาน

และการเชื่อมต่ออุปกรณ์อ่ืน ๆ ได้ดังนี้ 
  5.4.1 ซูเปอร์คอมพิวเตอร์ (Super Computer หรือ Large-scale Computer) 
  5.4.2 เมนเฟรม (Mainframe) 
  5.4.3 มินิคอมพิวเตอร์ (Mini Computer)  
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  5.4.4 วิศวกรรม (Engineering Workstation 
 5.5 องค์ประกอบของคอมพิวเตอร์ 
  5.5.1 หน่วยรับข้อมูล (Input Unit) ท าหน้าที่รับข้อมูลจากผู้ใช้ ซ่ึงผู้ใช้เป็นผู้ป้อนข้อมูล

หรือค าสั่งส่งไปยังเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อประมวลผลต่อไป อุปกรณ์รับข้อมูล ได้แก่ แป้นพิมพ์ (Keyboard) 
เมาส์ (Mouse) จอยสติก (Joystick) หน้าจอแบบสัมผัส (Touch Screen) สแกนเนอร์(Scanner) กล้อง
ดิจิทัล (Digital Camera) และปากกาแสง (Light Pen) เป็นต้น 

  5.5.2 หน่วยความจ า (Memory) เป็นหน่วยความจ าของเครื่องคอมพิวเตอร์ ท าหน้าที่
เก็บข้อมูลหรือค าสั่งต่าง ๆ ที่รับเข้ามาไว้เพื่อประมวลผลและแสดงผล มี 2 ประเภท คือ หน่วยความจ าหลัก
และหน่วยความจ าส ารอง 

   5.2.2.1 หน่วยความจ าหลัก  
   5.2.2.2 หน่วยความจ าส ารอง 
  5.5.3   หน่วยประมวลผลหรือหน่วยประมวลผลกลาง (Central Processing Unit : 

CPU) ท าหน้าที่น าข้อมูลที่ได้รับจากหน่วยรับข้อมูลมาค านวณหรือประมวลผลข้อมูล และส่งผลลัพธ์ไปเก็บไว้
ในหน่วยความจ าหลักประกอบด้วยส่วนส าคัญ 2 ส่วน คือ 

  - หน่วยควบคุม 
  - หน่วยค านวณ 
  5.5.4 หน่วยแสดงผล (Output Unit) เป็นหน่วยที่น าข้อมูลที่ได้รับการประมวลผลมา

แสดงผลลัพธ์ที่ได้ 
 
  
 
  
 
  
 
 
 
 5.6 วิธีท างานของคอมพิวเตอร์ 
คอมพิวเตอร์ท างานโดยมีกระบวนการหลัก ๆ ดังนี้ 
 5.6.1 การรับข้อมูล (Input) ข้อมูลถูกน าเข้าสู่คอมพิวเตอร์ผ่านทางอุปกรณ์ป้อนข้อมูล  
 5.6.2 การประมวลผล (Processing) ข้อมูลที่ได้รับจะถูกส่งไปยังฮาร์ดแวร์ที่เป็นส่วนประกอบ

ของเครื่องคอมพิวเตอร์  
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 5.6.3 การเก็บข้อมูล (Output) ผลลัพธ์หลังจากการประมวลผลจะถูกส่งออกมาผ่านทาง
อุปกรณ์เอาต์พุต 

 5.7 ส่วนประกอบพ้ืนฐานของเครื่องคอมพิวเตอร์ 
  5.7.1 ฮาร์ดแวร์ (Hardware) 
  5.7.2 ซอฟต์แวร์ (Software) 
  5.7.3 เครือข่าย (Network) 
 5.8. ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ (Computer Network) เป็นกลุ่มของคอมพิวเตอร์และ

อุปกรณ์เครือข่ายที่เชื่อมต่อกันเพื่อสื่อสารแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างกัน ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์มีบทบาท
ส าคัญในการให้บริการและการเชื่อมต่อระหว่างผู้ใช้คอมพิวเตอร์ต่าง ๆ ในโลกของวันนี้ นี่คือบางคุณสมบัติ
และองค์ประกอบหลักของระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

 ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ (Computer Network) ประกอบด้วยส่วนประกอบหลักต่อไปนี้ 
  5.8.1. อุปกรณ์ต่อพ่วง (Peripheral Devices 
  5.8.2 เครือข่ายสาย (Wired Network)  
  5.8.3 เครือข่ายไร้สาย (Wreless Network)   
  5.8.4 อุปกรณ์เครือข่าย (Network Devices)  ) 
  5.8.5 โพรโทคอล (Protocols)  
 5.9 ความหมายโมเด็ม (Modem)  
 โมเต็ม (Modem) คืออุปกรณ์ที่ใช้ใช้ในการแปลงสัญญาณดิจิทัลจากคอมพิวเตอร์เป็นสัญญาณ

แอนะล็อกเพื่อส่งผ่านสายโทรศัพท์หรือสายแลนไปยังเครือช่ายอินเทอร์เน็ต และในทางกลับกัน โมเต็มยังท า
หน้าที่แปลงสัญญาณแอนะล็อกที่ได้รับจากเครือข่ายอินเทอร์เน็ตเป็นสัญญาณดิจิทัลที่คอมพิวเตอร์สามารถ
เข้าใจได้เพื่อรับข้อมูลเข้าสู่คอมพิวเตอร์โดยโมเต็มที่ใช้ในการเชื่อมต่อกับเครือข่ายโทรศัพท์แบ่งออกเป็นสอง
ประเภทหลัก คือ 

  5.9.1 โมเต็มแบบแอนะล็อก (Analog Modem)  
  5.9.2 โมเต็มแบบดิจิทัล (Digital Modem) 
 5.10    สแกนเนอร์ (Scanner)  
สแกนเนอร์ (Scanner) เป็นอุปกรณ์ท่ีใช้ใช้ในการสแกนภาพหรือข้อมูลจากเอกสารและภาพ เพื่อแปลง

เป็นรูปภาพดิจิทัลหรือข้อมูลดิจิทัลที่สามารถน าเข้าสู่คอมพิวเตอร์ได้ เป็นอุปกรณ์ท่ีใช้งานได้หลากหลายในงาน
ส านักงาน อุตสาหกรรมการพิมพ์และการสื่อสาร อุปกรณ์ภาพและวิดีโอ และในการสร้างภาพทางการแพทย์ เป็น
ต้น 

สแกนเนอร์มักมีลักษณะที่หลากหลายตามการใช้งาน แต่ละประเภทมักมีลักษณะที่คล้ายคลึง                          
กันโดยมักประกอบด้วยส่วนประกอบหลักต่อไปนี้ 
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  5.10.1 ส่วนสแกน (Scanning Element)   
  5.10.2 ส่วนขับเคลื่อน (Drive Mechanism) 
  5.10.3 ส่วนอินเทอร์เฟซ (Interface  
  5.10.4 ซอฟต์แวร์สแกนนิง (Scanning Software)  
  5.10.5 ส่วนควบคุม (Control Panel) 

  5.11    สุขลักษณะที่ดีในการนั่งท างานกับคอมพิวเตอร์ 
   5.11.1 วางจอคอมพิวเตอร์ให้อยู่ในระดับสายตาหรือต่ ากว่าเล็กน้อย 
   5.11.2 วางปลายแขนให้ตั้งขนานกับพ้ืนห้องขณะกดแป้นพิมพ์ 
   5.11.3 นั่งให้ต้นขาตั้งขนานกับพื้นห้อง 
   5.11.4 วางเทา้ราบไปกับพ้ืนหรือวางไว้บนที่พักเท้า 
   5.11.5 ตั้งคอมพิวเตอร์ให้ห่างจากสายตาประมาณ 18-22 นิ้ว 
   5.11.6 นั่งตัวตรงให้แผ่นหลังแนบกับส่วนโค้งของพนักพิงพอดี  
   5.11.7 วางข้อศอกและปลายแขนไปบนพนักแขนทั้ง 2 ข้าง 
   5.11.8 ถ้าโต๊ะท างานและแท่นวางแป้นพิมพ์ไม่สามารถปรับระดับได้ ควรปรับความสูง
ของเก้าอ้ีให้อยู่ในระดับที่สัมพันธ์กันพอดี หากเก้าอ้ีอยู่ในระดับที่สูงเกินไปให้ใช้ที่พักเท้าข่าย 
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แบบทดสอบก่อนเรียน-หลังเรียน 
ค าสั่ง จงเลือกค าตอบท่ีถูกต้องเพียงข้อเดียว  
1. ข้อใด ไม่ใช่ วัตถุประสงค์ของการน า 
    คอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยงานทางธุรกิจ 

ก. เพ่ือความรวดเร็วในการท างาน 
ข. เพ่ือความถูกต้องและแม่นย า 
ค. ประหยัดเวลาในการค้นหาข้อมูล 
ง. ไม่สามารถน ามาช่วยในการตัดสินใจของผู้บริหารระดับสูง 

2. เครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล หมายถึง 
 ก. ซูปเปอร์คอมพิวเตอร์ 
 ข. เมนเฟรม 
 ค. มินิคอมพิวเตอร์ 
 ง. ไมโครคอมพิวเตอ์ 
3.  Laptop  หมายถึงคอมพิวเตอร์ประเภทใด 
 ก. วางตัก 
 ข. สมุดบันทึก 
 ค. ฝ่ามือ 
 ง. ตั้งพ้ืน 
4. Notebook หมายถึงคอมพิวเตอร์ประเภทใด 
 ก. วางตัก 
 ข. สมุดบันทึก 
 ค. ตั้งโต๊ะ 
 ง. ตั้งพ้ืน 
5. Palmtop หมายถึงคอมพิวเตอร์ประเภทใด 
 ก. วางตัก 
 ข. สมุดบันทึก 
 ค. ผ่ามือ    ง. ตั้งพ้ืน 
6. Output Unit หมายถึงองค์ประกอบส่วนใดของคอมพิวเตอร์ 
 ก. หน่วยรับข้อมูล 
 ข. หน่วยประมวลผลกลาง 
 ค. หน่วยแสดงผล 
 ง. หน่วยความจ า 
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7. Monitor หมายถึงข้อใด 
 ก. แป้นพิมพ์ 
 ข. จอภาพ 
 ค. เมาส์ 
 ง. แทร็กบอล 
8. พนักงานที่ท าหน้าที่เขียนชุดค าสั่ง หมายถึงข้อใด 
 ก. เฮกเกอร์ 
 ข. แฮมเมอร์ 
 ค. โปรแกรมเมอร์ 
 ง. ยูสเซอร์ 
9. ซอฟต์แวร์แบ่งออกเป็นกี่ประเภท 
 ก. 3 
 ข. 4 
 ค. 5 
 ง.  6 
10. ข้อใดที่ ไม่ใช่ วิธีดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 ก. ไม่ควรติดตั้งเครื่องในบริเวณท่ีมีแสงแดดส่อง 
 ข. ไม่ควรน าสิ่งของ อาหาร เครื่องดื่มมาตั้งบน 
        จอภาพ 
 ค. ไม่ควรท าความสะอาดหัวอ่านแผ่นเก็บ 
        ข้อมูลเพราะจะท าให้ช ารุดได้ 
 ง. ห้ามปิดเครื่องในขณะที่ดีสก์ไดรฟ์ก าลังท างาน 
        หรือขณะอยู่ในการท างานของโปรแกรมใด 
        โปรแกรมหนึ่ง 
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7. เอกสารอ้างอิง (ขึ้นหน้าใหม่) 
 อรวรรณ นันทปัญยา ไทยดิจิทัล  ส านักพิมพ์ศูนย์ส่งเสริมวิชาการ 2567 
 
8.  ภาคผนวก (เฉลยแบบฝึกหัด เฉลยแบบทดสอบฯ) 
 

แบบทดสอบก่อนเรียน-หลังเรียน 
ค าสั่ง จงเลือกค าตอบท่ีถูกต้องเพียงข้อเดียว  
1. ข้อใด ไม่ใช่ วัตถุประสงค์ของการน า 
    คอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยงานทางธุรกิจ 

ง.ไม่สามารถน ามาช่วยในการตัดสินใจของผู้บริหารระดับสูง 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล หมายถึง 
  ค. มินิคอมพิวเตอร์ 
3.  Laptop  หมายถึงคอมพิวเตอร์ประเภทใด 
 ก. วางตัก 
4. Notebook หมายถึงคอมพิวเตอร์ประเภทใด 
 ค. ตั้งโต๊ะ 
5. Palmtop หมายถึงคอมพิวเตอร์ประเภทใด 
 ค. ผ่ามือ 
6. Output Unit หมายถึงองค์ประกอบส่วนใดของคอมพิวเตอร์ 
 ค. หน่วยแสดงผล 
7. Monitor หมายถึงข้อใด 
 ข. จอภาพ 
8. พนักงานที่ท าหน้าที่เขียนชุดค าสั่ง หมายถึงข้อใด 
 ค. โปรแกรมเมอร์ 
9. ซอฟต์แวร์แบ่งออกเป็นกี่ประเภท 
 ข. 4 
10. ข้อใดที่ ไม่ใช่ วิธีดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 ง. ห้ามปิดเครื่องในขณะที่ดีสก์ไดรฟ์ก าลังท างาน 
        หรือขณะอยู่ในการท างานของโปรแกรมใด 
        โปรแกรมหนึ่ง 
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ตอนที่ 2  จงเติมค าหรือข้อความลงในช่องว่างต่อไปนี้ให้ถูกต้อง 
1. คอมพิวเตอร์ เป็นเครื่องคอมพิวเตอร์ประเภทที่เหมาะส าหรับใช้จัดการข้อมูลที่มีจ านวนมากมายมหาศาล มี
ราคาแพงไม่เหมาะสมกับประมวลผลข้อมูลทั่วไป 
2. คอมพิวเตอร์ หมายถึง ส่วนประกอบทุกส่วนของเครื่องคอมพิวเตอร์ที่มองเห็นหรือจับต้องได้ เป็นอุปกรณ์ต่าง ๆ 
ที่ประกอบกันเป็นตัวเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์อ่ืน ๆ ที่ประกอบกันเป็นตัวต่อเครื่องคอมพิวเตอร์หรือต่อ
พ่วงกับคอมพิวเตอร์ 
3. อุปกรณ์ท่ีใช้ในการบังคับทิศทางหรือเคลื่อนย้ายต าแหน่งของตัวชี้ (Cursor) ให้ไปในทิศทางที่ต้องการสร้างเส้น
สร้างรูปภาพหรือเลือกเมนูบนจภาพตามท่ีผู้ใช้ต้องการ หมายถึง  
 เมาส์ (Mouse): เป็นอุปกรณ์ที่ใช้กันอย่างแพร่หลายส าหรับการเคลื่อนย้ายตัวชี้บนหน้าจอคอมพิวเตอร์ โดยมี
ปุ่มคลิกซ้ายและขวาที่ใช้ในการท างานต่าง ๆ รวมถึงการสร้างเส้นและรูปภาพตามท่ีผู้ใช้ต้องการในโปรแกรมต่าง ๆ 
ได้แก่โปรแกรมกราฟิก เช่น Adobe Photoshop หรือ GIMP 
 แป้นพิมพ์ (Keyboard): สามารถใช้คีย์บอร์ดในการเลื่อนต าแหน่งของตัวชี้ (Cursor) บนหน้าจอได้โดยใช้ปุ่ม
ลูกศรหรือปุ่มเลื่อนต่าง ๆ ที่มักจะมีในโปรแกรมต่าง ๆ เพื่อเลื่อนเคอร์เซอร์หรือเลือกเมนู 
 ปากกาที่เป็นเอกซเรย์ (Stylus Pen): อุปกรณ์นี้มักใช้ในการสร้างภาพหรือเส้นขอบตามที่ผู้ใช้ต้องการ โดย
ส่วนใหญ่จะใช้ในการวาดหรือแก้ไขภาพในโปรแกรมกราฟิก เช่น Adobe Illustrator หรือ Autodesk 
Sketchbook 
 จอสัมผัส (Touchscreen): ในอุปกรณ์ที่มีจอสัมผัส เช่น สมาร์ทโฟน แท็บเล็ต หรือคอมพิวเตอร์แบบแท็บ
เล็ต ผู้ใช้สามารถใช้นิ้วหรือปากกาที่ท าหัวจับเฉียง (stylus) บนจอสัมผัสเพ่ือบังคับทิศทางหรือเคลื่อนย้ายต าแหน่ง
ของตัวชี้เพ่ือสร้างรูปภาพหรือเลือกเมนูต่าง ๆ 
 ระบบควบคุมด้วยเสียง (Voice-controlled Systems): อุปกรณ์บางตัวมีความสามารถในการควบคุมด้วย
เสียง เช่น ผ่านการใช้งานผ่านเสียงหรือการระบุค าสั่งเสียงเพ่ือบังคับการเคลื่อนไหวของตัวชี ้
4. หน่วยประมวลผล (Central Processing Unit - CPU): เป็นส่วนที่เปรียบเทียบเสมือนสมองอิเล็กทรอนิกส์ของ
คอมพิวเตอร์ ท าหน้าที่ หน่วยประมวลผล (Central Processing Unit - CPU): เปรียบเสมือนสมองของ
คอมพิวเตอร์ ท าหน้าที่ประมวลผลข้อมูลตามค าสั่งที่รับเข้ามา และควบคุมการท างานของระบบคอมพิวเตอร์ในทุก 
ๆ ด้าน 
5.  หน่วยความจ า (Memory) ท าหน้าที่เปรียบเสมอนเป็นสมองส่วนที่ใช้ส าหรับจดจ าหน่วยความจ า (Memory): 
เปรียบเสมือนหน่วยจดจ าในสมอง ใช้ในการเก็บข้อมูลที่ใช้ในการประมวลผลและการด าเนินการต่าง ๆ ซึ่งแบ่งเป็น
หน่วยความจ าหลัก (Main Memory) และหน่วยความจ าระยะยาว (Secondary Memory) เช่น ฮาร์ดไดรฟ์ 
6.  เมนบอร์ด หมายถึง คอมพิวเตอร์ที่เชื่อมต่อและรวมอุปกรณ์ต่าง ๆ และส่วนประกอบต่าง ๆ เข้าด้วยกัน 
เพ่ือให้คอมพิวเตอร์ท างานได้ตามปกติ หรือเปรียบเสมือนหัวใจของระบบคอมพิวเตอร์ที่มีหน้าที่ในการเชื่อมต่อ
และควบคุมการท างานของส่วนประกอบทั้งหมดในระบบ 
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7.  Matrix Printer หมายถึง การพิมพ์เอกสารและรายงานที่ต้องการความชัดเจนและความทนทาน โดยเฉพาะใน
สถานที่ที่ต้องการความเร็วและความเชื่อถือในการพิมพ์ที่สูง เช่น ในส านักงานหรือสถานที่ที่ต้องการพิมพ์ใน
ปริมาณมาก 
8. Laser Printer เป็นเครื่องพิมพ์ที่ได้รับความนิยมมากในงานพิมพ์เอกสารที่ต้องการความประณีต เหมาะส าหรับ
งานธุรกิจและสิ่งพิมพ์ที่ต้องการเอกสารคมชัด 
9. ไมโครซอฟท ์word   เป็นโปรแกรมหรือชุดค าสั่งที่เขียนเพ่ือสั่งให้เครื่องคอมพิวเตอร์ท างาน 
10.  Software Packages หมายถึง กลุ่มของโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ถูกท าให้เป็นเซตของซอฟต์แวร์ที่มีการ
รวบรวมหรือแพ็คเก็จไว้ด้วยกันในรูปแบบของชุดหรือกลุ่มเดียวกัน เพื่อให้ง่ายต่อการติดตั้งและการใช้งาน ซึ่งเมื่อ
น าไปติดตั้งลงในระบบคอมพิวเตอร์ 
11.  ซอฟต์แวร์มี       8        ประเภทใหญ่ ๆ คือ   
 1. ซอฟต์แวร์แอปพลิเคชัน (Application Software) 
 2. ซอฟต์แวร์ระบบ (System Software)  
 3. ซอฟต์แวร์เฉพาะกลุ่ม (Groupware)  
 4. ซอฟต์แวร์เฉพาะธุรกิจ (Enterprise Software)  
 5. ซอฟต์แวร์ประยุกต์ (Utility Software)  
 6. ซอฟต์แวร์เพ่ือความบันเทิง (Entertainment Software)  
 7. ซอฟต์แวร์เปิด (Open Source Software)  
 8. ซอฟต์แวร์เชิงฮาร์ดแวร์ (Hardware-Oriented Software)  
12. ระบบปฏิบัติการ (Operating System) ท าหน้าที่ช่วยเหลือผู้ใช้ให้สั่งงานคอมพิวเตอร์ได้สะดวก โดยไม่ต้อง
กังวลกับรายละเอียดของการท างานภายในคอมพิวเตอร์ เป็นโปรแกรมท่ีใช้ในการควบคุม และสั่งงานระบบให้
คอมพิวเตอร์ท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
13.  โปรแกรมท่ีเขียนขึ้นเพ่ือสั่งให้เครื่องท างานเฉพาะอย่างตามความต้องการของผู้ใช้ คือ โปรแกรมแบบเฉพาะ
ทาง (Custom Software)" หรือ "โปรแกรมแบบก าหนดเอง (Bespoke Software)"  
14.  โปรแกรมประยุกต์มี  6 ชนิด ได้แก่  
 1. โปรแกรมประยุกต์เดสก์ท็อป (Desktop Applications)  
 2. โปรแกรมประยุกต์เว็บ (Web Applications)  
 3. โปรแกรมประยุกต์มือถือ (Mobile Applications)  
 4. โปรแกรมประยุกต์ธุรกิจ (Business Applications)  
 5. โปรแกรมประยุกต์ศึกษา (Educational Applications)  
 6. โปรแกรมประยุกต์เกม (Game Applications)  
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15. User’s Written Program หมายถึง โปรแกรมที่ถูกเขียนขึ้นโดยผู้ใช้เอง โดยมักจะอ้างอิงถึงโปรแกรมที่ถูก
พัฒนาขึ้นโดยนักพัฒนาซอฟต์แวร์ที่ไม่ได้เป็นนักพัฒนาโปรแกรมโดยอาชีพ ซึ่งอาจเป็นโปรแกรมท่ีใช้ในการ
แก้ปัญหาหรือท างานที่เฉพาะเจาะจงส าหรับผู้ใช้เองหรือส าหรับงานที่เฉพาะบุคคลหนึ่งเท่านั้น 
16.  โปรแกรมท่ีสามารถใช้ได้โดยเจ้าของไม่สงวนลิขสิทธิ์ ไม่ว่าจะน าไปใช้ไปขายหรือน าไปก๊อบปี้ คือโปรแกรมที่
สามารถใช้ได้โดยเจ้าของไม่สงวนลิขสิทธิ์ ไม่ว่าจะน าไปใช้ไปขายหรือน าไป 
17.  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์แบ่งออกเป็น     6  ประเภท ได้แก่ 
 1. LAN (Local Area Network)  
 2. WAN (Wide Area Network)  
 3. MAN (Metropolitan Area Network)  
 4. PAN (Personal Area Network)  
 5. CAN (Campus Area Network)  
 6. SAN (Storage Area Network)  
18.   LAN (Local Area Network)    เป็นระบบเครือข่ายเล็กซ่ึงมักจะใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลที่ตั้งอยู่
ในอาคารหลังเดียวกันเชื่อมโยงกันและมีสายเคเบิลเชื่อมต่อรวมแล้วไม่เกิน 2 กิโลเมตรจะเป็นระบบที่ใช้กันบริเวณ
ไม่กว้างนัก 
19. อุปกรณ์เสริมชนิดหนึ่งที่ท าหน้าที่เชื่อมโยงระหว่างเครื่องคอมพิวเตอร์โดยผ่านสายโทรศัพท์ หมายถึง "โมเดม 
(Modem)" โมเดมเป็นอุปกรณ์ท่ีใช้ในการแปลงสัญญาณดิจิตอลจากคอมพิวเตอร์เป็นสัญญาณอนาล็อกเพ่ือส่งผ่าน
ผ่านสายโทรศัพท์หรือสายโทรคมนาคม และในทางกลับกัน โมเด็มยังท าหน้าที่แปลงสัญญาณอนาล็อกจาก
เครือข่ายสาธารณะเพ่ือให้เครื่องคอมพิวเตอร์เข้าใจและใช้งานได้ ในที่นี้ การใช้งานโมเด็มเชื่อมต่อผ่าน
สายโทรศัพท์หรือสายโทรคมนาคมจะช่วยให้เครื่องคอมพิวเตอร์สามารถเชื่อมต่อกับเครือข่าย 
20. สแกนเนอร์ (Scanner) เป็นอุปกรณ์ท่ีใช้ต่อพ่วงกับเครื่องคอมพิวเตอร์ที่จะช่วยให้การจับภาพตัวอักษะหรือ
สัญลักษณ์ต่าง ๆ เข้ามาเก็บไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือที่จะได้น ารูปภาพหรือตัวอักษรเหล่านี้ขึ้นมาใช้ประโยชน์
ต่อไป  
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ใบกจิกรรม 1 หน่วยที่  1  
รหัสวิชา20200-1004  ชื่อวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัล          สอนครั้งที่ 1-2        

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานคอมพิวเตอร์เบื้องต้น ทฤษฎี    0   ชม.  
ปฏิบัติ   8   ชม. ชื่อเรื่อง/งานคอมพิวเตอร์เบื้องต้น       

 
 

1.  ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิมพ์หนังสือ เซ่น พิมพ์หนังสือราชการ บันทึกรายงาน ประกาศ ค าสั่ง 
แบบฟอร์ม เป็นต้น ดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องมือเครื่องใช้ในการพิมพ์เอกสารต่าง ๆ ตลอดจนวัสดุ
อุปกรณ์ในการพิมพ์ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายชื่อต าแหน่งและระดับชั้นงานของต าแหน่ง
ปฏิบัติงาน 
2.  อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน สาขาอาชีพ ช่างไฟฟ้า 
อิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์ สมรรถนะย่อย  สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลค า) ระดับ 1 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหน่วย 

3.1 บอกความหมายของคอมพิวเตอร์ 
3.2 บอกวัตถุประสงค์ของการน าคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยงานธุรกิจ 
3.3 บอกสุขลักษณะที่ดีในการนั่งท างานกับคอมพิวเตอร์ได้       

4.  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
1. บอกความหมายของคอมพิวเตอร์ได้ 
2. บอกวัตถุประสงค์ของการน าคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยงานธุรกิจได้ 
3. อธิบายประโยชน์ของระบบคอมพิวเตอร์ได้  
4. จ าแนกประเภทของเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ 
5. บอกองค์ประกอบของคอมพิวเตอร์ได้ 
6. บอกวิธีท างานของคอมพิวเตอร์ได้ 
7. บอกส่วนประกอบพ้ืนฐานของเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ 
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8. อธิบายระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ได้ 
9. อธิบายความหมายโมเด็ม (Modem) ได ้
10.  อธิบายสแกนเนอร์ (Scanner) ได้ 
11. ปฏิบัติงานส านักงานด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ 
12.  ปฏิบัติงานด้วยสุขลักษณะที่ดีในการนั่งท างานกับคอมพิวเตอร์ 

5. เครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ 
 5.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 5.2 เครื่อง Projector 
 5.3 สื่อชิ้นส่วนอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
6.ขั้นตอนการท ากิจกรรม 
 ให้นักเรียนท าการแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 4 คนค้นคว้าหน้าที่การท างานของอุปกรณ์ฮาร์ดแวร์และการบ ารุงรักษา
อุปกรณ์ต่างๆ 
7.สรุปและอภิปราย 
 ครูและนักเรียนช่วยกันสรุปและอภิปรายเพิ่มเติม 
8.การประเมินผล 
 ผ่านเกินการประเมินผลไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 

แบบประเมินกิจกรรมกลุ่ม 

ที่ 

พฤติกรรม 

 
ชื่อ-สกุล 

ความ
ชัดเจนของ

เนื้อหา 
บุคลิกภาพ 

การท างาน
เป็นทีม 

ส่ือ
ประกอบ 

การตอบ
ค าถาม 

หมาย
เหตุ 

4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 
                       
                       
                       
                       
                       

เกณฑ์การวัดผลให้คะแนน 
ดีมาก = 4 ดี = 3 ปานกลาง = 2 ปรับปรุง = 1  

9.เอกสารอ้างอิง/เอกสารค้นคว้าเพ่ิมเติม 
 อรวรรณ นันทปัญยา ไทยดิจิทัล  ส านักพิมพ์ศูนย์ส่งเสริมวิชาการ 2567 
 เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง 
 https://www.dl.cmru.ac.th/core/File/602.pdf 

https://www.dl.cmru.ac.th/core/File/602.pdf
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ใบงานที ่1 หน่วยที่  1  
รหัสวิชา20200-1004  ชื่อวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัล          สอนครั้งที่ 1-2        

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานคอมพิวเตอร์เบื้องต้น ทฤษฎี    0   ชม.  
ปฏิบัติ   8   ชม. ชื่อเรื่อง/งานคอมพิวเตอร์เบื้องต้น       

 

1.  ผลลัพธ์การเรียนรู้จากการปฏิบัติงาน 
 ดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องมือเครื่องใช้ในการพิมพ์เอกสารต่าง ๆ ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ในการ
พิมพ์ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายชื่อต าแหน่งและระดับชั้นงานของต าแหน่งปฏิบัติงาน 
2.  อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน สาขาอาชีพ ช่างไฟฟ้า 
อิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์ สมรรถนะย่อย  สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลค า) ระดับ 1 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหน่วย 

3.1 บอกความหมายของคอมพิวเตอร์ 
3.2 บอกวัตถุประสงค์ของการน าคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยงานธุรกิจ 
3.3 บอกสุขลักษณะที่ดีในการนั่งท างานกับคอมพิวเตอร์ได้ 
              

4.  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
1. บอกความหมายของคอมพิวเตอร์ได้ 
2. บอกวัตถุประสงค์ของการน าคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยงานธุรกิจได้ 
3. อธิบายประโยชน์ของระบบคอมพิวเตอร์ได้  
4. จ าแนกประเภทของเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ 
5. บอกองค์ประกอบของคอมพิวเตอร์ได้ 
6. บอกวิธีท างานของคอมพิวเตอร์ได้ 
7. บอกส่วนประกอบพ้ืนฐานของเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ 
8. อธิบายระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ได้ 
9. อธิบายความหมายโมเด็ม (Modem) ได ้
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10.  อธิบายสแกนเนอร์ (Scanner) ได้ 
11. ปฏิบัติงานส านักงานด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ 
12.  ปฏิบัติงานด้วยสุขลักษณะที่ดีในการนั่งท างานกับคอมพิวเตอร์ 

5. เครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ 
 5.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 5.2 เครื่อง Projector 
 5.3 สื่อชิ้นส่วนอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
6.ค าแนะน า/ข้อควรระวัง 
 ปฏิบัติงานด้วยสุขลักษณะที่ดีในการนั่งท างานกับคอมพิวเตอร์ 
7.ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 -ให้นักเรียนจัดกลุ่ม ๆ ละ 4 คน  
 - ค้นคว้าหน้าที่การท างานของอุปกรณ์ตามหัวข้อที่ได้ก าหนด 
 -น าเสนอหน้าชั้นเรียนตามหัวข้อที่ได้ท าการค้นคว้า 
 -ครูและนักเรียนอภิปรายและประเมินผลร่วมกัน 
8.สรุปและวิจารณ์ผล 
 ครูและนักเรียนร่วมกันสรุปเนื้อหา และอภิปรายร่วมกัน 
9. การประเมินผล 
 ผ่านเกณฑ์การประเมินผลไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
ผ่านเกินการประเมินผลไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 

แบบประเมินกิจกรรมกลุ่ม 

ที่ 

พฤติกรรม 

 
ชื่อ-สกุล 

ความ
ชัดเจนของ

เนื้อหา 
บุคลิกภาพ 

การท างาน
เป็นทีม 

ส่ือ
ประกอบ 

การตอบ
ค าถาม 

หมาย
เหตุ 

4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 
                       
                       
                       
                       
                       

เกณฑ์การวัดผลให้คะแนน 
ดีมาก = 4      ดี = 3     ปานกลาง = 2 ปรับปรุง = 1  
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10.เอกสารอ้างอิง/เอกสารค้นคว้าเพิ่มเติม 
 อรวรรณ นันทปัญยา ไทยดิจิทัล  ส านักพิมพ์ศูนย์ส่งเสริมวิชาการ 2567 
 เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง 
 https://www.dl.cmru.ac.th/core/File/602.pdf 

https://www.dl.cmru.ac.th/core/File/602.pdf
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แผนการจัดการเรยีนรู ้ หน่วยที่  2  
รหัสวิชา20200-1004  ชื่อวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัล          สอนครั้งที่ 3-4        

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานใช้โปรแกรม Microsoft word เพ่ือการ
เรียนพิมพ์ไทยดิจิทัล 

ทฤษฎี    0   ชม.  
ปฏิบัติ   8   ชม. 

ชื่อเรื่อง/งานใช้โปรแกรม Microsoft word เพ่ือการเรียนพิมพ์ไทยดิจิทัล  
   

1.  ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
 มีทักษะในการใช้โปรแกรม Microsoft word เพ่ือการเรียนพิมพ์ไทยดิจิทัล 
2.  อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน สาขาอาชีพ ช่างไฟฟ้า 
อิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์ สมรรถนะย่อย  สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลค า) ระดับ 1 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหน่วย 

1. อธิบายการใช้โปรแกรมส าเร็จรูปในงานพิมพ์เอกสารได้ 
2. เรียกใช้โปรแกรม Microsoft Word 2019 ได ้
3. ตั้งค่าการพิมพ์ได้  ตั้งค่าหน้ากระดาษได้ 
4. เปลี่ยนหน่วยวัดกระดาษได้ 
5. ก าหนดขนาดกระดาษได้ 
6. ก าหนดแบบและขนาดตัวอักษรได้ 
7. สร้างเอกสารใหม่ได้ 
8. เปิดเอกสารได้ 
9. ปิดเอกสารได้ 
10.อธิบายขั้นตอนการสั่งพิมพ์เอกสารได้ 
11.ใช้แถบเครื่องมือได้ 
12.บอกรายละเอียดชื่อและฟังก์ชันของปุ่มทั้งหมดในกลุ่มแบบอักษรได้ 
13.บอกรายละเอียดชื่อและฟังก์ชันของปุ่มทั้งหมดในกลุ่มย่อหน้าได้ 
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4.  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 1. สามารถเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft Word ได ้

2. อธิบายการใช้โปรแกรมส าเร็จรูปในงานพิมพ์เอกสารได้ 
3. เรียกใช้โปรแกรม Microsoft Word 2019 ได ้
4. ตั้งค่าการพิมพ์ได้ ตั้งค่าหน้ากระดาษได้ 
5. เปลี่ยนหน่วยวัดกระดาษได้ 
6. ก าหนดขนาดกระดาษได้ 
7. ก าหนดแบบและขนาดตัวอักษรได้ 
8. สร้างเอกสารใหม่ได้ 
9. เปิดเอกสารได้ 
10.ปิดเอกสารได้ 
11.อธิบายขั้นตอนการสั่งพิมพ์เอกสารได้ 
12.ใช้แถบเครื่องมือได้ 
13.บอกรายละเอียดชื่อและฟังก์ชันของปุ่มทั้งหมดในกลุ่มแบบอักษรได้ 
14.บอกรายละเอียดชื่อและฟังก์ชันของปุ่มทั้งหมดในกลุ่มย่อหน้าได้ 
 

5.  สาระการเรียนรู้ 
1. อธิบายการใช้โปรแกรมส าเร็จรูปในงานพิมพ์เอกสารได้ 
2. เรียกใช้โปรแกรม Microsoft Word 2019 ได ้
3. ตั้งค่าการพิมพ์ได้ ตั้งค่าหน้ากระดาษได้ 
4. เปลี่ยนหน่วยวัดกระดาษได้ 
5. ก าหนดขนาดกระดาษได้ 
6. ก าหนดแบบและขนาดตัวอักษรได้ 
7. สร้างเอกสารใหม่ได้ 
8. เปิดเอกสารได้ 
9. ปิดเอกสารได้ 
10. อธิบายขั้นตอนการสั่งพิมพ์เอกสารได้ 
11. ใช้แถบเครื่องมือได้ 
12. บอกรายละเอียดชื่อและฟังก์ชันของปุ่มทั้งหมดในกลุ่มแบบอักษรได้ 
13. บอกรายละเอียดชื่อและฟังก์ชันของปุ่มทั้งหมดในกลุ่มย่อหน้าได้ 
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6.  กิจกรรมการเรียนรู้     
กิจกรรมครูผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1.ผู้สอนกล่าวเพ่ือเชื่อมโยงน าเข้าสู่บทเรียนเกี่ยวกับ
องค์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ 

1.ผู้เรียนรับฟังการเชื่อมโยงน าเข้าสู่บทเรียน
เกี่ยวกับองค์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ 

2.ผู้สอนยกตัวอย่างองค์ประกอบของเครื่อง
คอมพิวเตอร์  

2.ผู้เรียนแยกองค์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ 

3.ผู้สอนใช้สื่อ PowerPoint ประกอบการบรรยาย
เรื่ององค์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์  

3.ผู้เรียนน าสื่อ PowerPoint ประกอบการ
บรรยายเรื่ององค์ประกอบของเครื่อง
คอมพิวเตอร์ มาศึกษาเพ่ิมเติม 

4.ผู้สอนใช้เทคนิควิธีสอนแบบสาธิต 
(Demonstration Method) เรื่ององค์ประกอบของ
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

4.ผู้เรียนน าเทคนิควิธีสอนแบบสาธิต 
(Demonstration Method) เรื่ององค์ประกอบ
ของเครื่องคอมพิวเตอร์ จากผู้สอนมาปฏิบัติตาม 

5.ผู้สอนอธิบาย 5.ผู้เรียนฟังผู้สอนอธิบาย 

6.ผู้สอนจ าลองปฏิบัติด้วยการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ 6.ผู้เรียนปฏิบัติด้วยการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ 

7ผู้สอนพาผู้เรียนท าแบบทดสอบท้ายบทเรียน 7.ผู้เรียนท าแบบทดสอบท้ายบทเรียน 
8.ผู้สอนปฏิบัติงานพ้ืนฐานด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 8.ผู้เรียนปฏิบัติงานพื้นฐานด้วยเครื่อง

คอมพิวเตอร์ 
9.ผู้สอนปฏิบัติงานด้วยสุขลักษณะที่ดีในการนั่ง
ท างานกับคอมพิวเตอร์          

9.ผู้เรียนปฏิบัติงานด้วยสุขลักษณะที่ดีในการนั่ง
ท างานกับคอมพิวเตอร์          

10 ผู้สอนปฏิบัติงานส านักงานด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 10ผู้เรียนปฏิบัติงานส านักงานด้วยเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

 
7.  สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
 7.1 สื่อสิ่งพิมพ์ 

1) หนังสือเรียนพิมพ์ไทยดิจิทัล 
2) หนังสือพิมพ์ดีดไทยเบื้องต้น 

 7.2 สื่อโสตทัศน์ 
1)  สื่อของจริง 
2) สื่อ PowerPoint เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ และเครื่องโปรเจกเตอร์ 

 7.3 สื่อออนไลน์ 
1) Youtube  
2) เว็บไซต์ 
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8.  หลักฐานการเรียนรู้ 
8.1  หลักฐานความรู้           

-แผนการจัดการเรียนรู้ 
8.2  หลักฐานการปฏิบัติงาน          

-ใบเช็คชื่อ 
-แบบทดสอบประจ าหน่วย 
-กิจกรรมประจ าหน่วย 
-ใบงานประจ าหน่วย 

9.  การวัดและประเมินผล 
9.1 เกณฑ์การปฏิบัติงาน 

- เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
-เกณฑ์ประเมินแบบทดสอบ กิจกรรมและใบงาน คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
-แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขึ้นอยู่กับการประเมินตาม
สภาพจริง 

9.2 วิธีการประเมิน 
- สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
- ตรวจกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมน าความรู้ 
- ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ แบบฝึกปฏิบัติ 
- ตรวจกิจกรรมแบบฝึกทักษะ 
-การสังเกตและประเมินพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

9.3 เครื่องมือประเมิน 
- แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
- แบบประเมินผลการเรียนรู้ และแบบฝึกปฏิบัติ 
- แบบประเมินกิจกรรมใบงาน 

  - แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและผู้เรียนร่วมกัน
ประเมิน 

10.บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 
 10.1 ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 
 ............................................................................................................................. ........................................ 
 ........................................................... .........................................................................................................  
 10.2 ปัญหาที่ผล 
 ............................................................................................................................. ........................................ 
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 10.3 แนวทางการแก้ปัญหา 
 ............................................................... ......................................................................................................  
 ............................................................................................................................. ....................................... 
 10.4 แนวทางการพัฒนาเนื้อหารายวิชาและคุณภาพที่สอน 
 ............................................................................................................................. ........................................ 
 ...................................................................................................................................................... .............. 
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ใบความรูท้ี ่2 หน่วยที่  2  
รหัสวิชา20200-1004  ชื่อวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัล          สอนครั้งที่ 3-4        

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานใช้โปรแกรม Microsoft word เพ่ือการ
เรียนพิมพ์ไทยดิจิทัล 

ทฤษฎี    0   ชม.  
ปฏิบัติ   8   ชม. 

ชื่อเรื่อง/งานใช้โปรแกรม Microsoft word เพ่ือการเรียนพิมพ์ไทยดิจิทัล  
   
 

1.  ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
 มีทักษะในการใช้โปรแกรม Microsoft word เพ่ือการเรียนพิมพ์ไทยดิจิทัล 
2.  อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน สาขาอาชีพ ช่างไฟฟ้า 
อิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์ สมรรถนะย่อย  สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลค า) ระดับ 1 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหน่วย 

1. อธิบายการใช้โปรแกรมส าเร็จรูปในงานพิมพ์เอกสารได้ 
2. เรียกใช้โปรแกรม Microsoft Word 2019 ได ้
3. ตั้งค่าการพิมพ์ได้  ตั้งค่าหน้ากระดาษได้ 
4. เปลี่ยนหน่วยวัดกระดาษได้ 
5. ก าหนดขนาดกระดาษได้ 
6. ก าหนดแบบและขนาดตัวอักษรได้ 
7. สร้างเอกสารใหม่ได้ 
8. เปิดเอกสารได้ 
9. ปิดเอกสารได้ 
10.อธิบายขั้นตอนการสั่งพิมพ์เอกสารได้ 
11.ใช้แถบเครื่องมือได้ 
12.บอกรายละเอียดชื่อและฟังก์ชันของปุ่มทั้งหมดในกลุ่มแบบอักษรได้ 
13.บอกรายละเอียดชื่อและฟังก์ชันของปุ่มทั้งหมดในกลุ่มย่อหน้าได้ 
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4.  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 1. สามารถเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft Word ได ้

2. อธิบายการใช้โปรแกรมส าเร็จรูปในงานพิมพ์เอกสารได้ 
3. เรียกใช้โปรแกรม Microsoft Word 2019 ได ้
4. ตั้งค่าการพิมพ์ได้ ตั้งค่าหน้ากระดาษได้ 
5. เปลี่ยนหน่วยวัดกระดาษได้ 
6. ก าหนดขนาดกระดาษได้ 
7. ก าหนดแบบและขนาดตัวอักษรได้ 
8. สร้างเอกสารใหม่ได้ 
9. เปิดเอกสารได้ 
10.ปิดเอกสารได้ 
11.อธิบายขั้นตอนการสั่งพิมพ์เอกสารได้ 
12.ใช้แถบเครื่องมือได้ 
13.บอกรายละเอียดชื่อและฟังก์ชันของปุ่มทั้งหมดในกลุ่มแบบอักษรได้ 
14.บอกรายละเอียดชื่อและฟังก์ชันของปุ่มทั้งหมดในกลุ่มย่อหน้าได้ 

5.  เนื้อหาสาระ   
   5.1     การใช้โปรแกรมส าเร็จรูปในงานเอกสาร 
  การใช้โปรแกรมส าเร็จรูปในงานพิมพ์เอกสารมีความส าคัญมาก เนื่องจากช่วยให้งานพิมพ์เอกสาร
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ลดเวลาการท างานและเพ่ิมความสวยงามให้กับผลงานได้มากขึ้น 
นี่คือบางโปรแกรมท่ีมักถูกใช้ในงานพิมพ์เอกสาร 
  5.1.1. ซอฟต์แวร์จัดการระบบฐานข้อมูล (Database Management  Software) 
  5.1.2 ซอฟต์แวร์จัดพิมพ์เอกสารหรือชอฟต์แวร์ ประมวลผลค า (Word Processing Software) 
  5.1.3 ซอฟต์แวร์ที่ใช้ในการค านวณ (Calculating Software) 
  5.1.4 ซอฟต์แวร์น าเสนอ (Presentation Software) 
  5.1.5 ซอฟต์แวร์ส าหรับงานธุรกิจ (Business Software) 

  5.2 เรียกใช้โปรแกรม Microsoft word 2019 ได้ 
 วิธีการเรียกใช้งานส าหรับ Windows 10 
1. คลิกเมาส์ที่ปุ่ม Start 
2. เลื่อนเมาส์ไปท่ี Word คลิกเมาส์ 1 ครั้ง เพ่ือเปิดโปรแกรม 
3. จะปรากฏหน้าต่างโปรแกรม Microsoft Word ขึ้นมา 
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  5.3 การตั้งค่าการพิมพ์ 
1.  คลิกเมาส์ที่เมนูไฟล์ 
2.  เลื่อนเมาส์ลงมาที่พิมพ์แล้ว คลิกเมาส์ 1 ครั้ง 

  3. คลิกเมาส์ที่ตั้งค่า  
  4. หน้ากระดาษ 
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5.4 จะปรากฏหน้าต่างตั้งค่าหน้ากระดาษเพ่ือตั้งค่าหน้ากระดาษ โดยมีแถบเพ่ือ ตั้งค่า 3 แถบ 
 
 
 
 
  
 
5.5 การเปลี่ยนหน่วยวัดกระดาษ 
1. คลิกเมาส์ที่เมนูไฟล์ 
2. เลื่อนเมาส์ลงมาท่ีตัวเลือก แล้วคลิกเมาส์ 1 ครั้ง 
3. ในหน้าต่างตัวเลือกของ Word เลื่อนเมาส์ลงมาที่ชั้นสูง แล้วคลิกเมาส์ 1 ครั้ง 
4. ให้เลื่อนเมาส์มาที่แสดงผล 
5. ที่แสดงการวัดในหน่วยของ ให้เปลี่ยนเป็นนิ้ว 
6. คลิกท่ีปุ่มตกลง 
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5.6 การตั้งค่าหน้ากระดาษ 
1.  ที่หน้าต่างตั้งค่าหน้ากระดาษ คลิกเมาส์เลือกแถบระยะขอบ 
2.  ตั้งค่าในช่องซ้าย เป็น 1.5 นิ้ว ส่วนช่องบน ล่าง และขวา เป็น 1 นิ้ว คงเดิม 
3.  เย็บกระดาษ เป็นการตั้งค่าระยะเย็บกระดาษ ตั้งค่าเป็น 0 และต าแหน่งเย็บกระดาษ  ส าหรับ

ต าแหน่งเย็บกระดาษตั้งค่าเป็นซ้าย 
4.  การวางแนว เป็นการวางกระดาษแนวตั้งกับแนวนอน ตั้งค่าเป็นแนวตั้ง 
5.  หน้า-หลายหน้า ก าหนดว่าเอกสารเป็นหน้าเดียวหรือหลายหน้า ตั้งเป็นปกติ 
6. น าไปใช้กับ เป็นการก าหนดให้ค่ามีผลใช้กับเพพาะส่วนนี้ หรือจากจุดนี้เป็นต้นไป  หรือทั้งเอกสาร 
7.  คลิกเมาส์ที่ปุ่มตกลง 
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5.7  การก าหนดขนาดกระดาษ 
1.  คลิกเมาส์เลือกแถบกระดาษ 
2.  ก าหนดขนาดกระดาษ เลือก A4 
3.  แหล่งกระดาษ เป็นการก าหนดถาดกระดาษที่จะดึงมาพิมพ์ในกรณี   เครื่องพิมพ์มีหลายถากระดาษ 
4.  น าไปใช้กับ เป็นการก าหนดให้ค่ามีผลใช้กับเพพาะส่วนนี้ หรือจากจุดนี้เป็นต้น หรือทั้งเอกสาร 
5.   คลิกเมาส์ที่ปุ่มตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.8 การก าหนดแบบและขนาดอักษร 
1.  คลิกเมาส์ที่ปุ่มแบบอักษร ที่ลูกศรลงเพ่ือเลือกแบบตัวอักษร 
2. เลื่อนหาแบบตัวอักษรที่ต้องการแล้วคลิกเมาส์เลือก 
 
 
 
 



32 
 

 
 

3. คลิกเมาส์ที่ปุ่มขนาดแบบอักษร ที่ลูกศรลง เพ่ือเลือกขนาดตัวอักษร 
4. เลื่อนหาขนาดตัวอักษรที่ต้องการ  แล้วคลิกเมาส์เลือก  
5. พิมพ์ตัวอย่าง เลือกรูปแบบเอกสารด้วยฟอนต์ Angsana UPC ขนาด 16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.9 การบันทึกข้อมูล 

1. คลิกเมาส์ที่ บริเวณมุมบนซ้ายของโปรแกรมเป็นวิธีที่ 
2. คลิกเมาส์ที่เมนูไฟล์ เลื่อนเมาส์ลงมาท่ีบันทึก แล้วคลิกเมาส์ 1 ครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 

 
3.  คลิกเมาส์ที่เมนูไฟล์เลื่อนเมาส์ลงมาท่ีบันทึกเป็นแล้วคลิกเมาส์ 1 ครั้ง   
4. ปรากฏหน้าต่างบันทึกเป็นเพ่ือตั้งชื่อและเลือกชนิดเอกสาร 
5. คลิกเมาส์ที่ปุ่มบันทึก 
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5.10 การสร้างเอกสารใหม่ 
1. คลิกเมาส์ที่เมนูไฟล์ 
2. เลื่อนเมาส์ไปท่ีเมนูใหม่แล้วคลิกเมาส์ 1 ครั้ง 
3. ปรากฏหน้าต่างใหม่คลิกเมาส์เลือกเอกสารเปล่าเพ่ือสร้างเอกสารเปล่า 
4. ปรากฏหน้าต่างเอกสารใหม่ข้ึนมา 
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5.11 การเปิดปิดเอกสาร 
วิธีการเปิดเอกสารด้วยโปรแกรม Microsoft Word สามารถท าได้ ดังนี้ 
 1. คลิกเมาส์ที่เมนูไฟล์ 
 2. เลื่อนเมาส์ไปท่ีเมนูเปิด แล้วคลิกเมาส์ 1 ครั้ง 
 3. เลื่อนเมาส์ไปที่เมนูเรียกดู 
 4. ปรากฏ หน้าต่างเปิด คลิกเลือกเอกสารที่ต้องการเปิด 
 5. คลิกเมาส์ที่ปุ่มเปิด เอกสารจะถูกเปิดขึ้นมาในหน้าต่างใหม่ 

 
5.12 การปิดเอกสาร 
1. คลิกเมาส์ที่เมนูไฟล์ 
2. เลื่อนเมาส์ไปคลิกท่ีเมนูปิด 
3. หากมีการเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขเอกสาร จะปรากฏหน้าต่าง "บันทึกหรือไม่" 
4. คลิกเมาส์ที่บันทึก เพ่ือบันทึก 
5. คลิกเมาส์ที่ไม่บันทึก เพ่ือไม่บันทึก 
6. คลิกเมาส์ที่ยกเลิก เพื่อยกเลิกการบันทึก 
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5.13 ขั้นตอนการสั่งการพิมพ์ 

   
    
  5.14 การใช้แถบเครื่องมือ 
 1. วางตัวชี้ต าแหน่งไว้ที่ต าแหน่งเริ่มต้นของข้อความที่ต้องการแก้ไขหรือจัดรูปแบบ แล้วกดปุ่มเมาส์
ด้านซ้าย 
 2. ลากเมาส์ไปด้านขวาขณะที่ยังกดปุ่มเมาส์ด้านซ้ายค้างไว้ (เรียกว่า "การลาก" เพื่อเลือกข้อความ จะมี
สีพื้นหลังปรากฎในต าแหน่งที่ข้อความถูกเลือกเพ่ือแสดงช่วงการเลือก 
  เมื่อเลือกข้อความเรียบร้อยแล้ว สามารถแก้ไขและจัดรูปแบบข้อความด้วยแถบเครื่องมือเบื้องต้น ดังนี้ 
 1. เครื่องมือส าหรับการจัดรูปแบบเกือบทั้งหมดถูกจัดไว้ที่แถบหน้าแรก 
 2. เมื่อต้องการจัดรูปแบบอักษร สามารถเลือกเครื่องมือจากลุ่มแบบอักษร 
 3. เมื่อต้องการจัดรูปแบบวรรคตอนหรือย่อยหน้า สามารถเลือกเครื่องมือจากลุ่มย่อมหน้า เป็นต้น 
   
 5.15 บอกรายละเอียดชื่อและฟังก์ชั่นของปุ่มทั้งหมดในกลุ่มแบบอักษรได้ 
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 5.16 บอกรายละเอียดชื่อและฟังก์ชั่นของปุ่มทั้งหมดในกลุ่มย่อยหน้าได้ 
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แบบทดสอบก่อนเรยีน - หลังเรยีน บทเรียนรู้ที่ 2 
ค าสั่ง จงเลือกค าตอบท่ีถูกต้องเพียงข้อเดียว  
1. Escape Key หมายถึงแป้นใด 

ก. แป้นเกรฟ 
ข. แป้นหลัก 
ค. แป้นตั้งระยะ 
ง. แป้นเปลี่ยนชุดอักษร 

2. Caps Lock key หมายถึงแป้นใด 
ก. แป้นหลัก 

ข. แป้นเกรฟ 
ค. แป้นตรึงอักษรตัวใหญ่ 
ง. แป้นเปลี่ยนชุดอักษร 

3. Backspace key หมายถึงแป้นใด 
 ก. แป้นถอยหลัง 
 ข. แป้นแทรก 
 ค. แป้นลบ 
 ง. แป้นสู่ที่เดิม 
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4. Insert Key หมายถึงแป้นใด 
 ก. แป้นถอยหลัง 
 ข. แป้นแทรก 
 ค. แป้นลบ 
 ง. แป้นสู่ที่เดิม 
5. Delete Key หมายถึงแป้นใด 
 ก. แป้นถอยหลัง 
 ข. แป้นแทรก 
 ค. แป้นลบ 
 ง. แป้นสู่ที่เดิม 
6. Home key หมายถึงแป้นใด 
 ก. แป้นสู่ที่เดิม 
 ข. แป้นจบ 
 ค. แป้นจบ 
 ง. แป้นสลับ 
7. Page Up key หมายถึงแป้นใด 
  ก. แป้นถอยหลัง 
  ข. แป้นจบ 
   ค. แป้นลบ 
   ง. แป้นสลับ 
8. Enter Key หมายถึงแป้นใด 
 ก. แป้นสู่ที่เดิม 
 ข. แป้นจบ 
 ค. แป้นลบ 
 ง. แป้นสลับ 
9. Alternate key หมายถึงแป้นใด 
 ก. แป้นสู่ที่เดิม 
 ข. แป้นจบ 
 ค. แป้นลบ 
 ง. แป้นสลับ 
10. shading เป็นแป้นที่ท าหน้าที่ใด 
 ก. เรียงล าดับ 
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 ข. ระยะห่างบรรทัดและย่อหน้า 
 ค. จัดแนวข้อความชิดซ้าย 
 ง. กึ่งกลาง 
7. เอกสารอ้างอิง (ขึ้นหน้าใหม่) 
 อรวรรณ นันทปัญยา ไทยดิจิทัล  ส านักพิมพ์ศูนย์ส่งเสริมวิชาการ 2567 
 
 
8.  ภาคผนวก (เฉลยแบบฝึกหัด เฉลยแบบทดสอบฯ) 
 

แบบทดสอบก่อนเรยีน - หลังเรยีน บทเรียนรู้ที่ 2 
ค าสั่ง จงเลือกค าตอบท่ีถูกต้องเพียงข้อเดียว  
1. Escape Key หมายถึงแป้นใด 

ก.แป้นเกรฟ 
2. Caps Lock key หมายถึงแป้นใด 

ค. แป้นตรึงอักษรตัวใหญ่ 
3. Backspace key หมายถึงแป้นใด 
  ค. แป้นลบ 
4. Insert Key หมายถึงแป้นใด 
  ง. แป้นสู่ที่เดิม 
5. Delete Key หมายถึงแป้นใด 
  ค. แป้นลบ 
6. Home key หมายถึงแป้นใด 
 ก. แป้นสู่ที่เดิม 
7. Page Up key หมายถึงแป้นใด 
     ง. แป้นสลับ 
8. Enter Key หมายถึงแป้นใด 
  ข. แป้นจบ 
9. Alternate key หมายถึงแป้นใด 
  ง. แป้นสลับ 
10. shading เป็นแป้นที่ท าหน้าที่ใด 
  ง. กึ่งกลาง 
ตอนที่ 2  จงเติมค าหรือข้อความลงในช่องว่างต่อไปนี้ให้ถูกต้อง 
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1. Microsoft Access เป็นโปรแกรมส าเร็จรูปประเภท เป็นโปรแกรมส าเร็จรูปประเภท "ฐานข้อมูลสัมพันธ์" 
(Relational Database Management System: RDBMS) หรือโปรแกรมจัดการฐานข้อมูลที่ใช้ในการสร้างและ
จัดการฐานข้อมูลที่มีโครงสร้างแบบระบบสัมพันธ์ (Relational Database) 
2. โปรแกรมควบคุมสินค้าคงเหลือ เป็นโปรแกรมส าเร็จรูปประเภทโปรแกรมส าเร็จรูปประเภท "ฐานข้อมูลระบบ
จัดการ" (Database Management System - DBMS) หรือ "ระบบจัดการฐานข้อมูล" โดยเพพาะ โปรแกรมนี้ถูก
พัฒนาโดย Microsoft เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถสร้างฐานข้อมูลและแอปพลิเคชันที่เกี่ยวข้องกับฐานข้อมูลได้โดยง่ายและ
มีประสิทธิภาพ 
3. Microsoft Excel เป็นโปรแกรมส าเร็จรูปประเภท โปรแกรมส าเร็จรูปประเภท "สเปรดชีต" (Spreadsheet) ซึ่ง
ถือเป็นหนึ่งในโปรแกรมที่ได้รับความนิยมสูงสุดในการจัดการข้อมูลตารางและการค านวณต่าง  ๆ โดย Excel นั้น
ถูกพัฒนาโดย Microsoft และมักนิยมใช้ในการวางแผน, การวิเคราะห์ข้อมูล, การจัดการงบประมาณ, การสร้าง
กราฟและแผนภูม,ิ และหลาย ๆ งานอื่นที่เก่ียวข้องกับข้อมูลตารางและการค านวณต่าง ๆ 
4. Word Processing Software เป็น โปรแกรมส าเร็จรูปประเภท "ตีความข้อความ" (Word Processing) หรือ 
"โปรแกรมประมวลผลค า" โดยมันถูกออกแบบมาเพ่ือใช้สร้างและแก้ไขเอกสารข้อความต่าง  ๆ อย่างง่ายและมี
ประสิทธิภาพ เช่น จดบันทึก, จดบันทึกประชุม, จดบันทึกการประชุม, จดบันทึกข้อความ, จดบันทึกสมุดบันทึก, 
จดบันทึกข้อความที่จะส่งต่อหรือเผยแพร่, การเขียนจดหมาย, การเขียนรายงาน, การเขียนบทความ, การเขียน
เอกสารทางวิชาการ, และอ่ืน ๆ โดยมักจะรวมการจัดรูปแบบข้อความ, การเขียนลิงค์, การเพ่ิมรูปภาพ, การใส่
ตาราง 
5. Microsoft Office Power point เป็นโปรแกรมส าเร็จรูปประเภท โปรแกรมส าเร็จรูปประเภท "โปรแกรมสร้าง
งานน าเสนอ" (Presentation Software) หรือ "โปรแกรมสร้างงานน าเสนอสไลด์" โดยที่มันถูกออกแบบมาเพ่ือให้
ผู้ใช้สร้างงานน าเสนอแบบสไลด์ หรือ Presentation ในรูปแบบที่สวยงามและมีประสิทธิภาพ 
6.  Grow Font เป็นแป้นที่ท าหน้าที่ เป็นค าสั่งหรือฟีเจอร์ที่มีในโปรแกรม Microsoft PowerPoint และเป็นส่วน
หนึ่งของเครื่องมือการจัดการข้อความและรูปแบบข้อความในโปรแกรมนี้ 
7.  Shrink Font เป็นแป้นที่ท าหน้าที่ เป็นค าสั่งหรือปุ่มที่ใช้ในโปรแกรม Microsoft Office PowerPoint ซึ่งมี
หน้าที่ปรับขนาดของตัวอักษรในสไลด์ 
8.  Bold เป็นแป้นที่ท าหน้าที่  ค าสั่งหรือปุ่มท่ีใช้ในโปรแกรมการประมวลผลค า เช่น Microsoft Word,                       
9.  Italic เป็นแป้นที่ท าหน้าที่ เป็นค าสั่งหรือปุ่มที่ใช้ในโปรแกรมการประมวลผลค า เช่น Microsoft Word, 
PowerPoint, หรือโปรแกรมอ่ืน ๆ 
10.  Underline เป็นแป้นที่ท าหน้าที่ ค าสั่งหรือปุ่มที่ใช้ในโปรแกรมการประมวลผลค า เช่น Microsoft Word, 
PowerPoint, หรือโปรแกรมอ่ืน ๆ ซึ่งมีหน้าที่ใช้เน้นข้อความหรือตัวอักษรที่เลือกให้เป็นการขีดเส้นใต้ 
11.  Subscript เป็นแป้นที่ท าหน้าที่ เป็นค าสั่งหรือปุ่มที่ใช้ในโปรแกรมการประมวลผลค า เช่น Microsoft Word, 
PowerPoint, หรือโปรแกรมอ่ืน ๆ ซึ่งมีหน้าที่เปลี่ยนตัวอักษรหรือตัวเลขที่ถูกเลือกให้เป็นรูปย่อย (subscript) นั่น
คือตัวอักษรหรือตัวเลขนั้นจะถูกจัดให้เล็กลงและอยู่ด้านล่างของบรรทัด โดยมักใช้ในการเขียนสูตรเคมี 
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12. Strikethrough เป็นแป้นที่ท าหน้าที่ เป็นค าสั่งหรือปุ่มที่ใช้ในโปรแกรมการประมวลผลค า เช่น Microsoft 
Word, PowerPoint, หรือโปรแกรมอ่ืน ๆ ซึ่งมีหน้าที่ใช้เส้นขีดทับ (strikethrough) ข้อความหรือตัวอักษรที่ถูก
เลือก การใช้ Strikethrough ท าให้ข้อความหรือตัวอักษรนั้น ๆ  มีเส้นขีดทับที่กลาง ซึ่งมักใช้ในการยกเลิกหรือ
เน้นข้อความที่ไม่ถูกต้องหรือไม่ส าคัญ หรือใช้ในเอกสารที่ต้องการให้เน้นถึงข้อผิดพลาดหรือข้อผิดพลาดในการ
เขยีน 
13.  Superscript เป็นแป้นที่ท าหน้าที่ เป็นค าสั่งหรือปุ่มที่ใช้ในโปรแกรมการประมวลผลค า เช่น Microsoft 
Word, PowerPoint, หรือโปรแกรมอ่ืน ๆ ซึ่งมีหน้าที่เปลี่ยนตัวอักษรหรือตัวเลขที่ถูกเลือกให้เป็นรูปย่อย 
(superscript) นั่นคือตัวอักษรหรือตัวเลขนั้นจะถูกจัดให้เล็กลงและอยู่ด้านบนของบรรทัด โดยมักใช้ในการแสดง
เลขดัชนี, การเขียนสูตรเคมี, สูตรคณิตศาสตร์, การเขียนเอกสารทางวิทยาศาสตร์, และการแสดงค่าความสูงใน
สูตรเชิงพ้ืนที่ 
14.  Text Effects เป็นแป้นที่ท าหน้าที่ เป็นค าหรือตัวเลือกที่ใช้ในโปรแกรมการประมวลผลค า เช่น Microsoft 
Word, PowerPoint, หรือโปรแกรมอ่ืน ๆ ซึ่งมีหน้าที่ให้ผู้ใช้สามารถปรับแต่งลักษณะของข้อความหรือตัวอักษร
ในเอกสาร โดยใช้เอฟเฟ็กต์ต่าง ๆ เช่น เปลี่ยนสีข้อความ, เพ่ิมเงา, เพ่ิมเส้นขีดเต็ม, หรือใช้สไลด์สี ซึ่งช่วยให้
ข้อความดูสวยงามและน่าสนใจมากยิ่งขึ้น การใช้ Text Effects ช่วยให้ผู้ใช้สามารถท าให้เอกสารหรือสื่อที่สร้างขึ้น
มีความคมชัดและมีสไตล์เพพาะตัวของตนได้อย่างเหมาะสม 
15. Font Color เป็นแป้นที่ท าหน้าที่ เป็นค าหรือตัวเลือกที่ใช้ในโปรแกรมการประมวลผลค า เช่น Microsoft 
Word, PowerPoint, หรือโปรแกรมอ่ืน ๆ ที่ใช้ส าหรับเปลี่ยนสีของตัวอักษรหรือข้อความ ซึ่งผู้ใช้สามารถเลือกสี
ของตัวอักษรที่ต้องการโดยตรง จากเมนูหรือตัวเลือกที่มีให้ โดยการใช้ Font Color ช่วยให้ผู้ใช้สามารถปรับแต่งสี
ของข้อความในเอกสารหรือสื่อต่าง ๆ ให้ตรงกับความต้องการหรือสไตล์ที่ต้องการสร้างขึ้นได้อย่างคุ้ มค่าและมี
ความสวยงาม 
16.  Bullets เป็นแป้นที่ท าหน้าที่ เป็นค าหรือตัวเลือกท่ีใช้ในโปรแกรมการประมวลผลค า เช่น Microsoft Word, 
PowerPoint, หรือโปรแกรมอ่ืน ๆ ซึ่งมีหน้าที่เพ่ิมเครื่องหมายหัวข้อย่อยหรือ "บูลเลต" (bullets) ให้กับข้อความ 
ซึ่งมักจะเป็นจุด, รูปไข่ไก่, หรือสัญลักษณ์อ่ืน ๆ ที่ใช้เพ่ือเน้นหัวข้อย่อยหรือรายการในเอกสาร เช่น สร้างรายการ
ล าดับหรือรายการไม่มีล าดับ เพ่ือให้ข้อความดูเรียบเรียงและชัดเจนยิ่งขึ้น การใช้ "Bullets" ช่วยให้ผู้ใช้สามารถ
จัดล าดับและแสดงความสัมพันธ์ของข้อความในเอกสารได้อย่างชัดเจน 
17.  Numbering เป็นแป้นที่ท าหน้าที่ เป็นค าหรือตัวเลือกที่ใช้ในโปรแกรมการประมวลผลค า เช่น Microsoft 
Word, PowerPoint, หรือโปรแกรมอ่ืน ๆ ซึ่งมีหน้าที่เพ่ิมเลขล าดับหรือ "ตัวเลข" (numbers) ให้กับข้อความหรือ
รายการต่าง ๆ ซึ่งตัวเลขจะเริ่มนับจากหนึ่งไปเรื่อย ๆ ซึ่ งใช้เพ่ือเน้นล าดับและระเบียบของข้อความ การใช้ 
"Numbering" ช่วยให้ผู้ใช้สามารถจัดล าดับและแสดงความสัมพันธ์ของข้อความในเอกสารได้อย่างชัดเจน โดย
มักจะใช้ในการสร้างรายการล าดับของข้อความหรือรายการและสัญลักษณ์อ่ืน ๆ ในเอกสาร 
18. Increase Indent เป็นแป้นที่ท าหน้าที่ เป็นค าหรือตัวเลือกที่ใช้ในโปรแกรมการประมวลผลค า เช่น 
Microsoft Word, PowerPoint, หรือโปรแกรมอ่ืน ๆ ซึ่งมีหน้าที่เพ่ิมระยะห่างของข้อความหรือย่อหน้า (indent) 
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ให้กับข้อความหรือย่อหน้า ซึ่งจะท าให้ข้อความหรือย่อหน้านั้น ๆ มีการเยื้องไปทางขวาเพ่ิมขึ้น การใช้ "Increase 
Indent" จะช่วยให้ผู้ใช้สามารถจัดรูปแบบข้อความหรือย่อหน้าให้ดูสวยงามและมีความเป็นระเบียบมากยิ่งขึ้น โดย
มักจะใช้ในการเรียงล าดับรายการหรือย่อหน้าในเอกสาร 
19. Multilevel List เป็นแป้นที่ท าหน้าที่ เป็นค าหรือตัวเลือกท่ีใช้ในโปรแกรมการประมวลผลค า เช่น Microsoft 
Word, PowerPoint, หรือโปรแกรมอ่ืน ๆ ซึ่งมีหน้าที่สร้างรายการหรือล าดับที่มีระดับหลายระดับ (multilevel) 
โดยปกติแล้วจะมีการเรียงล าดับหรือระดับหลักและย่อย ๆ ซึ่งท าให้ผู้ใช้สามารถสร้างรายการที่มีโครงสร้าง
ขั้นบันไดได้อย่างง่ายดายและเรียบง่าย การใช้ "Multilevel List" ช่วยให้ผู้ใช้สามารถจัดล าดับและแสดง
ความสัมพันธ์ของข้อความในเอกสารได้อย่างชัดเจน โดยมักจะใช้ในการเขียนรายงาน, เรียงล าดับแผนงาน, หรือ
จัดการข้อมูลที่มีโครงสร้างมากขึ้น 
20.  Decrease Indent เป็นแป้นที่ท าหน้าที่ Decrease Indent" เป็นค าหรือตัวเลือกที่ใช้ในโปรแกรมการ
ประมวลผลค า เช่น Microsoft Word, PowerPoint, หรือโปรแกรมอ่ืน ๆ ซึ่งมีหน้าที่ลดระยะห่างหรือย่อหน้า 
(indent) ของข้อความหรือย่อหน้า ซึ่งจะท าให้ข้อความหรือย่อหน้านั้น ๆ เคลื่อนออกจากขอบซ้ายของหน้า 
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ใบกจิกรรมที ่2 หน่วยที่  2  
รหัสวิชา20200-1004  ชื่อวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัล          สอนครั้งที่ 3-4        

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานใช้โปรแกรม Microsoft word เพ่ือการ
เรียนพิมพ์ไทยดิจิทัล 

ทฤษฎี    0   ชม.  
ปฏิบัติ   8   ชม. 

ชื่อเรื่อง/งานใช้โปรแกรม Microsoft word เพ่ือการเรียนพิมพ์ไทยดิจิทัล  
   

 

1.  ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
 มีทักษะในการใช้โปรแกรม Microsoft word เพ่ือการเรียนพิมพ์ไทยดิจิทัล 
2.  อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน สาขาอาชีพ ช่างไฟฟ้า 
อิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์ สมรรถนะย่อย  สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลค า) ระดับ 1 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหน่วย 

1. อธิบายการใช้โปรแกรมส าเร็จรูปในงานพิมพ์เอกสารได้ 
2. เรียกใช้โปรแกรม Microsoft Word 2019 ได ้
3. ตั้งค่าการพิมพ์ได้  ตั้งค่าหน้ากระดาษได้ 
4. เปลี่ยนหน่วยวัดกระดาษได้ 
5. ก าหนดขนาดกระดาษได้ 
6. ก าหนดแบบและขนาดตัวอักษรได้ 
7. สร้างเอกสารใหม่ได้ 
8. เปิดเอกสารได้ 
9. ปิดเอกสารได้ 
10.อธิบายขั้นตอนการสั่งพิมพ์เอกสารได้ 
11.ใช้แถบเครื่องมือได้ 
12.บอกรายละเอียดชื่อและฟังก์ชันของปุ่มทั้งหมดในกลุ่มแบบอักษรได้ 
13.บอกรายละเอียดชื่อและฟังก์ชันของปุ่มทั้งหมดในกลุ่มย่อหน้าได้ 
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4.  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 1. สามารถเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft Word ได ้

2. อธิบายการใช้โปรแกรมส าเร็จรูปในงานพิมพ์เอกสารได้ 
3. เรียกใช้โปรแกรม Microsoft Word 2019 ได ้
4. ตั้งค่าการพิมพ์ได้ ตั้งค่าหน้ากระดาษได้ 
5. เปลี่ยนหน่วยวัดกระดาษได้ 
6. ก าหนดขนาดกระดาษได้ 
7. ก าหนดแบบและขนาดตัวอักษรได้ 
8. สร้างเอกสารใหม่ได้ 
9. เปิดเอกสารได้ 
10.ปิดเอกสารได้ 
11.อธิบายขั้นตอนการสั่งพิมพ์เอกสารได้ 
12.ใช้แถบเครื่องมือได้ 
13.บอกรายละเอียดชื่อและฟังก์ชันของปุ่มทั้งหมดในกลุ่มแบบอักษรได้ 
14.บอกรายละเอียดชื่อและฟังก์ชันของปุ่มทั้งหมดในกลุ่มย่อหน้าได้ 

5. เครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ 
 5.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 5.2 เครื่อง Projector 
6.ขั้นตอนการท ากิจกรรม 

1. สร้างเอกสารใหม่ 1 เอกสาร  
2. ก าหนดการวางกระดาษให้เป็นแนวนอน  
3. ก าหนดขนาดของกระดาให้เป็น A4 (21 cm x 29.7 cmX 
4. ตั้งค่าหน้ากระดาษ ด้านบน 2.5 cm  ด้านล่าง 2.5 cm ด้านขวา 3 cm และด้าน 2.5 cm 
5. ก าหนดขนาดตัวอักษร ขนาด 16 Point และหัวข้อขนาด 20 Point  แบบอักษร TH sarabun PSK 

7.สรุปและอภิปราย 
 ครูและนักเรียนช่วยกันตรวจความถูกต้องของกิจกรรมที่ท า 
8.การประเมินผล 
 ผ่านเกินการประเมินผลไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
9.เอกสารอ้างอิง/เอกสารค้นคว้าเพ่ิมเติม 
 อรวรรณ นันทปัญยา ไทยดิจิทัล  ส านักพิมพ์ศูนย์ส่งเสริมวิชาการ 2567 
 เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง 
 https://www.dl.cmru.ac.th/core/File/602.pdf 

https://www.dl.cmru.ac.th/core/File/602.pdf
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ใบงานที ่2 หน่วยที่  2  
รหัสวิชา20200-1004  ชื่อวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัล          สอนครั้งที่ 3-4        

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานใช้โปรแกรม Microsoft word เพ่ือการ
เรียนพิมพ์ไทยดิจิทัล 

ทฤษฎี    0   ชม.  
ปฏิบัติ   8   ชม. 

ชื่อเรื่อง/งานใช้โปรแกรม Microsoft word เพ่ือการเรียนพิมพ์ไทยดิจิทัล  
   
 

1.  ผลลัพธ์การเรียนรู้จากการปฏิบัติงาน 
 มีทักษะในการใช้โปรแกรม Microsoft word เพ่ือการเรียนพิมพ์ไทยดิจิทัล 
2.  อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน สาขาอาชีพ ช่างไฟฟ้า 
อิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์ สมรรถนะย่อย  สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลค า) ระดับ 1 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหน่วย 

1. อธิบายการใช้โปรแกรมส าเร็จรูปในงานพิมพ์เอกสารได้ 
2. เรียกใช้โปรแกรม Microsoft Word 2019 ได ้
3. ตั้งค่าการพิมพ์ได้  ตั้งค่าหน้ากระดาษได้ 
4. เปลี่ยนหน่วยวัดกระดาษได้ 
5. ก าหนดขนาดกระดาษได้ 
6. ก าหนดแบบและขนาดตัวอักษรได้ 
7. สร้างเอกสารใหม่ได้ 
8. เปิดเอกสารได้ 
9. ปิดเอกสารได้ 
10.อธิบายขั้นตอนการสั่งพิมพ์เอกสารได้ 
11.ใช้แถบเครื่องมือได้ 
12.บอกรายละเอียดชื่อและฟังก์ชันของปุ่มทั้งหมดในกลุ่มแบบอักษรได้ 
13.บอกรายละเอียดชื่อและฟังก์ชันของปุ่มทั้งหมดในกลุ่มย่อหน้าได้ 
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4.  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 1. สามารถเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft Word ได ้

2. อธิบายการใช้โปรแกรมส าเร็จรูปในงานพิมพ์เอกสารได้ 
3. เรียกใช้โปรแกรม Microsoft Word 2019 ได ้
4. ตั้งค่าการพิมพ์ได้ ตั้งค่าหน้ากระดาษได้ 
5. เปลี่ยนหน่วยวัดกระดาษได้ 
6. ก าหนดขนาดกระดาษได้ 
7. ก าหนดแบบและขนาดตัวอักษรได้ 
8. สร้างเอกสารใหม่ได้ 
9. เปิดเอกสารได้ 
10.ปิดเอกสารได้ 
11.อธิบายขั้นตอนการสั่งพิมพ์เอกสารได้ 
12.ใช้แถบเครื่องมือได้ 
13.บอกรายละเอียดชื่อและฟังก์ชันของปุ่มทั้งหมดในกลุ่มแบบอักษรได้ 
14.บอกรายละเอียดชื่อและฟังก์ชันของปุ่มทั้งหมดในกลุ่มย่อหน้าได้ 

5. เครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ 
 5.1 เครื่องคอมพิวเตอร์       5.2 เครื่อง Projector 
6.ค าแนะน า/ข้อควรระวัง 
 ปฏิบัติงานด้วยสุขลักษณะที่ดีในการนั่งท างานกับคอมพิวเตอร์ 
7.ขั้นตอนการด าเนินงาน 

1. สร้างเอกสารใหม่ 1 เอกสาร  
2. ก าหนดการวางกระดาษให้เป็นแนวนอน  
3. ก าหนดขนาดของกระดาให้เป็น A4 (21 cm x 29.7 cmX 
4. ตั้งค่าหน้ากระดาษ ด้านบน 2.5 cm  ด้านล่าง 2.5 cm ด้านขวา 3 cm และด้าน 2.5 cm 
5. ก าหนดขนาดตัวอักษร ขนาด 16 Point และหัวข้อขนาด 20 Point  แบบอักษร TH sarabun PSK 

8.สรุปและวิจารณ์ผล 
 ครูและนักเรียนร่วมกันสรุปงานที่ท าและตรวจสอบความถูกต้อง 
9. การประเมินผล 
 ผ่านเกณฑ์การประเมินผลไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
10.เอกสารอ้างอิง/เอกสารค้นคว้าเพิ่มเติม 
 อรวรรณ นันทปัญยา ไทยดิจิทัล  ส านักพิมพ์ศูนย์ส่งเสริมวิชาการ 2567 
 เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง https://www.fth1.com/uppic/34010021/news/34010021_1_20200128-091358.pdf  
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แผนการจัดการเรยีนรู ้ หน่วยที่  3  
รหัสวิชา20200-1004  ชื่อวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัล          สอนครั้งที่ 5-13        

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานพิมพ์สัมผัสแป้นอักษร ตัวเลข 
เครื่องหมายวรรคตอนและสัญลักษณ์ต่างๆ 

ทฤษฎี    0   ชม.  
ปฏิบัติ   36   ชม. 

ชื่อเรื่อง/งานงานพิมพ์สัมผัสแป้นอักษร ตัวเลข เครื่องหมายวรรคตอนและ
สัญลักษณ์ต่างๆ     

1.  ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
1. วางนิ้วบนแป้นเหย้าและพิมพ์อักษรบนแป้นเหย้าได้ถูกต้อง 
2. ใช้นิ้วโป้งทั้งด้านซ้ายและขวาเคาะเว้นวรรคได้ถูกต้อง 
3. สืบนิ้วจากอักษรแป้นเหย้าไปพิมพ์แป้นอักษรแถวบน และล่างได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
4. กดแป้น Shift พิมพ์แป้นอักษรบนและกดแป้น Enter ขึ้นบรรทัดใหม่ได้อย่างถูกต้อง 
5. พิมพ์ผสมค าง่าย ๆ และพิมพ์ประโยคสั้น ๆ ได้ถูกต้องและรวดเร็ว 
6. คิดค่ารวมและบันทึกรายงานความก้าวหน้าในการพิมพ์ได้ 
7. มีทักษะในการพิมพ์เพ่ือพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 
8. ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับและข้อตกลงต่าง ๆ ในการเรียนวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัลได้ 
    (บูรณาการคุณธรรม จริยธรรม ด้านความสนใจ ใฝ่รู้ ความซื่อสัตย์ ความรับผิดชอบ ความประหยัด  
     ความอดทน) 

2.  อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 
2.1 มาตรฐานอาชีพ มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน สาขาอาชีพ ช่างไฟฟ้า 

อิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์ สมรรถนะย่อย  สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลค า) ระดับ 1 
    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 

2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหน่วย 

1) สามารถวางนิ้วบนแป้นเหย้าและพิมพ์อักษรบนแป้นเหย้าได้ถูกต้อง 
2)  สามารถใช้นิ้วโป้งทั้งด้านซ้ายและขวาเคาะเว้นวรรคได้ถูกต้อง 
3)  สามารถสืบนิ้วจากอักษรแป้นเหย้าไปพิมพ์แป้นอักษรแถวบน และล่างได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
4)  สามารถกดแป้น Shift พิมพ์แป้นอักษรบนและกดแป้น Enter ขึ้นบรรทัดใหม่ได้อย่างถูกต้อง 
5)  สามารถพิมพ์ผสมค าง่าย ๆ และพิมพ์ประโยคสั้น ๆ ได้ถูกต้องและรวดเร็ว 
6)  สามารถคิดค่ารวมและบันทึกรายงานความก้าวหน้าในการพิมพ์ได้ 
7)  สามารถมีทักษะในการพิมพ์เพ่ือพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 
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8)  สามารถปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับและข้อตกลงต่าง ๆ ในการเรียนวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัลได้ 
  (บูรณาการคุณธรรม จริยธรรม ด้านความสนใจ ใฝ่รู้ ความซื่อสัตย์ ความรับผิดชอบ ความประหยัด  

              
4.  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 1.วางนิ้วบนแป้นเหย้าและพิมพ์อักษรบนแป้นเหย้าได้ถูกต้อง 
 2.ใช้นิ้วโป้งทั้งด้านซ้ายและขวาเคาะเว้นวรรคได้ถูกต้อง 
 3. สืบนิ้วจากอักษรแป้นเหย้าไปพิมพ์แป้นอักษรแถวบน และล่างได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
 4. กดแป้น Shift พิมพ์แป้นอักษรบนและกดแป้น Enter ขึ้นบรรทัดใหม่ได้อย่างถูกต้อง 
 5.พิมพ์ผสมค ำง่ำย ๆ และพิมพ์ประโยคสั้น ๆ ได้ถูกต้องและรวดเร็ว 
 6.คิดค่ำรวมและบันทึกรำยงำนควำมก้ำวหน้ำในกำรพิมพ์ได้ 
 7.มีทักษะในกำรพิมพ์เพ่ือพัฒนำควำมเร็วและควำมแม่นย ำ 
 8.บอกรายละเอียดชื่อและฟังก์ชันของปุ่มทั้งหมดในกลุ่มแบบอักษรได้ 
 9.บอกรายละเอียดชื่อและฟังก์ชันของปุ่มทั้งหมดในกลุ่มย่อหน้าได้ 

 
5.  สาระการเรียนรู้ 

1. วางนิ้วบนแป้นเหย้าและพิมพ์อักษรบนแป้นเหย้าได้ถูกต้อง 
2.  ใช้นิ้วโป้งทั้งด้านซ้ายและขวาเคาะเว้นวรรคได้ถูกต้อง 
3. สืบนิ้วจากอักษรแป้นเหย้าไปพิมพ์แป้นอักษรแถวบน และล่างได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
4. กดแป้น Shift พิมพ์แป้นอักษรบนและกดแป้น Enter ขึ้นบรรทัดใหม่ได้อย่างถูกต้อง 
5. พิมพ์ผสมค าง่าย ๆ และพิมพ์ประโยคสั้น ๆ ได้ถูกต้องและรวดเร็ว 
6. คิดค่ารวมและบันทึกรายงานความก้าวหน้าในการพิมพ์ได้ 
7. มีทักษะในการพิมพ์เพ่ือพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 
8.ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับและข้อตกลงต่าง ๆ ในการเรียนวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัลได้ 
(บูรณาการคุณธรรม จริยธรรม ด้านความสนใจ ใฝ่รู้ ความซื่อสัตย์ ความรับผิดชอบ ความประหยัด 
ความอดทน) 

6.  กิจกรรมการเรียนรู้     
กิจกรรมครูผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1.ผู้สอนกล่าวเพ่ือเชื่อมโยงน าเข้าสู่บทเรียนเกี่ยวกับ
ปฏิบัติการฝึกหัดพิมพ์สัมผัสแป้นอักษร  ตัวเลข 
เครื่องหมายวรรคตอน และสัญลักษณต่าง ๆ เพื่อการ
เรียนพิมพ์ไทยดิจิทัล 

1.ผู้เรียนปฏิบัติการฝึกหัดพิมพ์สัมผัสแป้นอักษร  
ตัวเลขเครื่องหมายวรรคตอนและสัญลักษณต่างๆ 
เพ่ือการเรียนพิมพ์ไทยดิจิทัล 

2.ผู้สอนสอนแป้นเหย้า และปฏิบัติให้ผู้เรียนฝึกปฏิบัติ
ตามคอมพิวเตอร์  

2.ผู้เรียนฝึกก้าวนิ้วแป้นเหย้า และปฏิบัติให้ผู้เรียน
ฝึกปฏิบัติตาม 

3.ผู้สอนใช้สื่อ PowerPoint ประกอบการบรรยาย 3.ผู้เรียนฟังครูผู้สอนจาก สื่อ PowerPoint 
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เรื่องปฏิบัติการฝึกหัดพิมพ์สัมผัสแป้นอักษร  ตัวเลข 
เครื่องหมายวรรคตอน และสัญลักษณต่าง ๆ เพื่อการ
เรียนพิมพ์ไทยดิจิทัล 

ประกอบการบรรยายเรื่องปฏิบัติการฝึกหัดพิมพ์
สัมผัสแป้นอักษร  ตัวเลข เครื่องหมายวรรคตอน 
และสัญลักษณต่าง ๆ เพ่ือการเรียนพิมพ์ 

4.ผู้สอนใช้เทคนิควิธีสอนแบบสาธิต 
(Demonstration Method) เรื่อง ปฏิบัติการฝึกหัด
พิมพ์สัมผัสแป้นอักษร  ตัวเลข เครื่องหมายวรรคตอน 
และสัญลักษณต่าง ๆ เพ่ือการเรียนพิมพ์ไทยดิจิทัล 

4.ผู้เรียนใช้เทคนิควิธีสอนแบบสาธิต 
(Demonstration Method) เรื่อง ปฏิบัติการ
ฝึกหัดพิมพ์สัมผัสแป้นอักษร  ตัวเลข 
เครื่องหมายวรรคตอน และสัญลักษณต่าง ๆ เพื่อ
การเรียนพิมพ์ไทยดิจิทัล 

5.ผู้สอนจ าลองปฏิบัติด้วยการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ 5.ผู้เรียนปฏิบัติด้วยการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ 

6.ผู้สอนจ าลองปฏิบัติด้วยการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ 6.ผู้เรียนปฏิบัติด้วยการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ 

7ผู้สอนพำผู้เรียนท ำแบบทดสอบท้ำยบทเรียน 7.ผู้เรียนท ำแบบทดสอบท้ำยบทเรียน 
8.ผู้สอนปฏิบัติงานพ้ืนฐานด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์
พิมพ์สัมผัสแป้นอักษร  ตัวเลข เครื่องหมายวรรคตอน 
และสัญลักษณต่าง ๆ เพ่ือการเรียนพิมพ์ไทยดิจิทัล 

8.ผู้เรียนปฏิบัติงานพ้ืนฐานด้วยเครื่อง
คอมพิวเตอร์พิมพ์สัมผัสแป้นอักษร  ตัวเลข 
เครื่องหมายวรรคตอน และสัญลักษณต่าง ๆ เพื่อ
การเรียนพิมพ์ไทยดิจิทัล 

9.ผู้สอนปฏิบัติงานด้วยสุขลักษณะที่ดีในการนั่ง
ท างานกับคอมพวิเตอร์  พิมพ์สัมผัสแป้นอักษร  
ตัวเลข เครื่องหมายวรรคตอน และสัญลักษณต่าง ๆ 
เพ่ือการเรียนพิมพ์ไทยดิจิทัล        

9.ผู้เรียนปฏิบัติงานด้วยสุขลักษณะที่ดีในการนั่ง
ท างานกับคอมพิวเตอร์ พิมพ์สัมผัสแป้นอักษร  
ตัวเลข เครื่องหมายวรรคตอน และสัญลักษณต่าง 
ๆ เพื่อการเรียนพิมพ์ไทยดิจิทัล 

10 ผู้สอนปฎิบัติงานส านักงานด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์
พิมพ์สัมผัสแป้นอักษรตัวเลข เครื่องหมายวรรคตอน 
และสัญลักษณต่างๆ เพ่ือการเรียนพิมพ์ไทยดิจิทัล     

10.ผู้เรียนปฎิบัติงานส านักงานด้วยเครื่อง
คอมพิวเตอร์พิมพ์สัมผัสแป้นอักษร  ตัวเลข 
เครื่องหมายวรรคตอน และสัญลักษณต่าง ๆ เพื่อ
การเรียนพิมพ์ไทยดิจิทัล           

11.สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 11.ผู้เรียนมีพฤติกรรมที่ดี 

12.ตรวจแบบประเมินผลกำรเรียนรู้ แบบฝึกปฏิบัติ 12.ผู้เรียนท ำแบบประเมินผลกำรเรียนรู้ แบบฝึก
ปฏิบัติ 

 
7.  สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
 7.1 สื่อสิ่งพิมพ์ 

1) หนังสือเรียนพิมพ์ไทยดิจิทัล 
2) หนังสือพิมพ์ดีดไทยเบื้องต้น 

 7.2 สื่อโสตทัศน์ 
1)  สื่อของจริง 
2) สื่อ PowerPoint เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ และเครื่องโปรเจกเตอร์ 
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 7.3 สื่อออนไลน์ 

1) Youtube  
2) เว็บไซต์ 

 
8.  หลักฐานการเรียนรู้ 

8.1  หลักฐานความรู้           
-แผนการจัดการเรียนรู้ 

8.2  หลักฐานการปฏิบัติงาน          
-ใบเช็คชื่อ 
-แบบทดสอบประจ าหน่วย 
-กิจกรรมประจ าหน่วย 
-ใบงานประจ าหน่วย 

9.  การวัดและประเมินผล 
9.1 เกณฑ์การปฏิบัติงาน 

- เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
-เกณฑ์ประเมินแบบทดสอบ กิจกรรมและใบงาน คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
-แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขึ้นอยู่กับการประเมิน
ตามสภาพจริง 

9.2 วิธีการประเมิน 
- สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
- ตรวจกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมน าความรู้ 
- ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ แบบฝึกปฏิบัติ 
- ตรวจกิจกรรมแบบฝึกทักษะ 
-การสังเกตและประเมินพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

9.3 เครื่องมือประเมิน 
- แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
- แบบประเมินผลการเรียนรู้ และแบบฝึกปฏิบัติ 
- แบบประเมินกิจกรรมใบงาน 

  - แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและผู้เรียน
ร่วมกันประเมิน 
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10.บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 
 10.1 ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 
 .................................................................................................................. ..................................................
. 
 ............................................................................................................................. ....................................... 
 10.2 ปัญหาที่ผล 
 ..................................................................................................................................... ............................... 
 .............................................................................................................. ...................................................... 
 10.3 แนวทางการแก้ปัญหา 
 ............................................................................................................................. ....................................... 
 ................................................................. ...................................................................................................  
 10.4 แนวทางการพัฒนาเนื้อหารายวิชาและคุณภาพที่สอน 
 ......................................................................................................... ........................................................... 
 ............................................................................................................................. ....................................... 
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ใบความรูท้ี ่3 หน่วยที่  3  
รหัสวิชา20200-1004  ชื่อวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัล          สอนครั้งที่ 5-13        

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานพิมพ์สัมผัสแป้นอักษร ตัวเลข 
เครื่องหมายวรรคตอนและสัญลักษณ์ต่างๆ 

ทฤษฎี    0   ชม.  
ปฏิบัติ   36   ชม. 

ชื่อเรื่อง/งานงานพิมพ์สัมผัสแป้นอักษร ตัวเลข เครื่องหมายวรรคตอนและ
สัญลักษณ์ต่างๆ     
 
1.  ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
 1. วางนิ้วบนแป้นเหย้าและพิมพ์อักษรบนแป้นเหย้าได้ถูกต้อง 
 2. ใช้นิ้วโป้งทั้งด้านซ้ายและขวาเคาะเว้นวรรคได้ถูกต้อง 
 3. สืบนิ้วจากอักษรแป้นเหย้าไปพิมพ์แป้นอักษรแถวบน และล่างได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
 4. กดแป้น Shift พิมพ์แป้นอักษรบนและกดแป้น Enter ขึ้นบรรทัดใหม่ได้อย่างถูกต้อง 
 5. พิมพ์ผสมค าง่าย ๆ และพิมพ์ประโยคสั้น ๆ ได้ถูกต้องและรวดเร็ว 
 6. คิดค่ารวมและบันทึกรายงานความก้าวหน้าในการพิมพ์ได้ 
 7. มีทักษะในการพิมพ์เพื่อพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 
 8. ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับและข้อตกลงต่าง ๆ ในการเรียนวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัลได้ 
     (บูรณาการคุณธรรม จริยธรรม ด้านความสนใจ ใฝ่รู้ ความซ่ือสัตย์ ความรับผิดชอบ ความ
ประหยัด  
     ความอดทน) 
2.  อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 
 2.1 มาตรฐานอาชีพ มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน สาขาอาชีพ ช่าง
ไฟฟ้า อิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์ สมรรถนะย่อย  สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลค า) 
ระดับ 1 
      1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
  2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
  3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
  4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 
 2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหน่วย 
 1. สามารถวางนิ้วบนแป้นเหย้าและพิมพ์อักษรบนแป้นเหย้าได้ถูกต้อง 
 2. สามารถใช้นิ้วโป้งท้ังด้านซ้ายและขวาเคาะเว้นวรรคได้ถูกต้อง 
 3. สามารถสืบนิ้วจากอักษรแป้นเหย้าไปพิมพ์แป้นอักษรแถวบน และล่างได้อย่างถูกต้องและ
รวดเร็ว 
 4. สามารถกดแป้น Shift พิมพ์แป้นอักษรบนและกดแป้น Enter ขึ้นบรรทัดใหม่ได้อย่างถูกต้อง 
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 5. สามารถพิมพ์ผสมค าง่าย ๆ และพิมพ์ประโยคสั้น ๆ ได้ถูกต้องและรวดเร็ว 
 6. สามารถคิดค่ารวมและบันทึกรายงานความก้าวหน้าในการพิมพ์ได้ 
 7. สามารถมีทักษะในการพิมพ์เพื่อพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 
 8. สามารถปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับและข้อตกลงต่าง ๆ ในการเรียนวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัล
ได้ 
  (บูรณาการคุณธรรม จริยธรรม ด้านความสนใจ ใฝ่รู้ ความซ่ือสัตย์ ความรับผิดชอบ ความประหยัด  
              
4.  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 1.วางนิ้วบนแป้นเหย้าและพิมพ์อักษรบนแป้นเหย้าได้ถูกต้อง 
 2.ใช้นิ้วโป้งทั้งด้านซ้ายและขวาเคาะเว้นวรรคได้ถูกต้อง 
 3. สืบนิ้วจากอักษรแป้นเหย้าไปพิมพ์แป้นอักษรแถวบน และล่างได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
 4. กดแป้น Shift พิมพ์แป้นอักษรบนและกดแป้น Enter ขึ้นบรรทัดใหม่ได้อย่างถูกต้อง 
 5.พิมพ์ผสมค าง่าย ๆ และพิมพ์ประโยคสั้น ๆ ได้ถูกต้องและรวดเร็ว 
 6.คิดค่ารวมและบันทึกรายงานความก้าวหน้าในการพิมพ์ได้ 
 7.มีทักษะในการพิมพ์เพื่อพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 
 8.บอกรายละเอียดชื่อและฟังก์ชันของปุ่มทั้งหมดในกลุ่มแบบอักษรได้ 
 9.บอกรายละเอียดชื่อและฟังก์ชันของปุ่มทั้งหมดในกลุ่มย่อหน้าได้ 
5.  เนื้อหาสาระ   
  5.1     แป้นพิมพ์คีย์บอร์ด 
  แป้นพิมพ์ (Keyboard) เป็นอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่ทุกเครื่องจ าเป็นต้องมี เป็นอุปกรณ์หลักที่
ใช้ในการน า ข้อมูลลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ โดยปกติมักจะมีลักษณะเป็นสี่เหลี่ยมผืนผ้าหรือใกล้เคียง มี
แป้นต่าง ๆ ประมาณร้อยแป้นอยู่บนคีย์บอร์ด (ขึ้นอยู่กับผังแป้นพิมพ์) ซึ่งถอดแบบมาจากเครื่องพิมพ์ดีด 
ออกแบบมาเพื่อใช้ส าหรับรับข้อมูลท่ีเป็นตัวอักขระแล้วท าการเปลี่ยนเป็นรหัส 7 หรือ 8 บิต จากนั้นจึงส่ง
ให้คอมพิวเตอร์ประมวลผล หรือ ใช้ควบคุมฟังก์ชันการท างานบางอย่างของคอมฟิวเตอร์ และเพื่อให้การ
ป้อนข้อมูลที่เป็นอักขระและตัวเลขท าได้ง่ายและสะดวกขึ้น คีย์บอร์ดจึงแยกแผงที่เป็นแป้นอักขระกับแป้น
ตัวเลขไว้ต่างหาก 
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  5.2  แป้นพิมพ์ 

 
 
 
 

 
 
5.3 การฝึกพิมพ์แป้นเหย้า
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การวางนิ้วและการสืบนิ้วบนอักษรแป้นเหย้า 
 

 
 
 

 

 
การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
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การวางนิ้วและการสืบนิ้ว 
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 การใช้แป้น Shit (แป้นอักษรบน) อย่าให้จังหวะพิมพ์เสีย การใช้แป้นอักษรบนและส่วนอ่ืน ๆ 
ของเครื่องพิมพ์ต้องใช้ให้สัมพันธ์กันอย่างรวดเร็วและถูกต้องการใช้แป้น Shit (แป้นอักษรบน) อย่าให้
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จังหวะพิมพ์เสีย การใช้แป้นอักษรบนและส่วนอ่ืน ๆ ของเครื่องพิมพ์ต้องใช้ให้สัมพันธ์กันอย่างรวดเร็ว
และถูกต้อง 
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แบบทดสอบก่อนเรยีน - หลังเรยีน บทเรียนรู้ที่ 3 
ค าสั่ง จงเลือกค าตอบท่ีถูกต้องเพียงข้อเดียว  
1.   แป้นอักษร   ๐   พิมพ์ด้วยนิ้วใด 

ก.  นิ้วก้อยซ้าย 
ข.  นิ้วก้อยขวา 
ค.   นิ้วชี้ซ้าย 
ง.    นิ้วชี้ขวา 

2.    แป้นอักษร    ๓      ใช้นิ้วใดพิมพ์ 
     ก.  นิ้วกลางซ้าย 
     ข.  นิว้กลางขวา 
     ค.   นิ้วชี้ซ้าย 
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     ง.    นิ้วชี้ขวา 
3.   แป้นอักษร    ๔   ใช้นิ้วใดพิมพ์ 
     ก.  นิ้วชี้ซ้าย 
     ข.  นิว้ชี้ขวา 
     ค.   นิ้วก้อยซ้าย 
     ง.    นิ้วก้อยขวา 
4.  แป้นอักษร   ๕ พิมพ์ด้วยนิ้วใด 
     ก.  นิ้วก้อยซ้าย 
     ข.  นิว้ก้อยขวา 
     ค.   นิ้วชี้ซ้าย 
     ง.    นิ้วชี้ขวา 
5.    แป้นอักษร   ๖   พิมพ์ด้วยนิ้วใด 
     ก.  นิ้วนางซ้าย 
     ข.  นิว้นางขวา 
     ค.  นิ้วกลางซ้าย 
     ง.   นิ้วกลางขวา 
 
6.   แป้นอักษร   ถ  พิมพ์ด้วยนิ้วใด 

ก. นิ้วก้อยซ้าย 
ข. นิ้วก้อยขวา 
ค.  นิ้วชี้ซ้าย 
ง. นิ้วชี้ขวา 

7.  แป้นอักษร ค   พิมพ์ด้วยนิ้วใด 
ก. นิ้วก้อยซ้าย 
ข. นิ้วก้อยขวา 
ค. นิ้วชี้ซ้าย 
ง.  นิ้วชี้ขวา 

8.  แป้นอักษร   ต    พิมพ์ด้วยนิ้วใด 
    ก.  นิ้วกลางซ้าย 
    ข.  นิว้กลางขวา 

ค. นิ้วชี้ซ้าย 
     ง.  นิ้วชี้ขวา 
9.    แป้นอักษร  ท  พิมพ์ด้วยนิ้วใด 
     ก.  นิ้วกลางซ้าย 
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     ข.  นิว้กลางขวา 

ค.   นิ้วชี้ซ้าย 
     ง.    นิ้วชี้ขวา 
10.   แป้นอักษร     ง      พิมพ์ด้วยนิ้วใด 
     ก.  นิ้วก้อยซ้าย 
     ข.  นิว้ก้อยขวา 

ค.   นิ้วชี้ซ้าย 
     ง.    นิ้วชี้ขวา 
7. เอกสารอ้างอิง (ขึ้นหน้าใหม่) 
 อรวรรณ นันทปัญยา ไทยดิจิทัล  ส านักพิมพ์ศูนย์ส่งเสริมวิชาการ 2567 
 
8.  ภาคผนวก (เฉลยแบบฝึกหัด เฉลยแบบทดสอบฯ) 

แบบทดสอบก่อนเรยีน - หลังเรยีน บทเรียนรู้ที่ 3 
ค าสั่ง จงเลือกค าตอบท่ีถูกต้องเพียงข้อเดียว  

1.   แป้นอักษร   ๐   พิมพ์ด้วยนิ้วใด 
ก.  นิ้วก้อยซ้าย 

2.    แป้นอักษร    ๓      ใช้นิ้วใดพิมพ์ 
     ก.  นิ้วกลางซ้าย 
3.   แป้นอักษร    ๔   ใช้นิ้วใดพิมพ์ 
     ก.  นิ้วชี้ซ้าย 
4.  แป้นอักษร   ๕ พิมพ์ด้วยนิ้วใด 
     ง.    นิ้วชี้ขวา 
5.    แป้นอักษร   ๖   พิมพ์ด้วยนิ้วใด 
     ง.    นิ้วกลางขวา 
6.   แป้นอักษร   ถ  พิมพ์ด้วยนิ้วใด 

ค.  นิ้วชี้ซ้าย 
7.  แป้นอักษร ค   พิมพ์ด้วยนิ้วใด 

 
ง.  นิ้วชี้ขวา 

8.  แป้นอักษร   ต    พิมพ์ด้วยนิ้วใด 
    ข. นิ้วกลางขวา 
9.    แป้นอักษร  ท  พิมพ์ด้วยนิ้วใด 
     ง.    นิ้วชี้ขวา 
10.   แป้นอักษร     ง      พิมพ์ด้วยนิ้วใด 
     ข.   นิ้วก้อยขวา 
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ตอนที่ 2  จงเติมค าหรือข้อความลงในช่องว่างต่อไปนี้ให้ถูกต้อง 

1.    จงอธิบายการก้าวนิ้วพิมพ์แป้นอักษร     ๐  ๓  ๔  ๕    ๖  มาพอเข้าใจ     

วางนิ้วทั้งหมดท่ีแป้นเหย้า ก้าวนิ้วก้อยขวากดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วก้อยซ้ายพิมพ์แป้น ๐   
 ใช้นิ้วก้อยขวากดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วก้อยซ้ายพิมพ์แป้น ๑   
 ใช้นิ้วก้อยขวากดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วนางซ้ายพิมพ์แป้น ๒   
 ใช้นิ้วก้อยขวากดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วกลางซ่ายพิมพ์แป้น ๓   
 ใช้นิ้วก้อยขวากดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วชี้ซ้ายพิมพ์แป้น ๔ 

2 .   ๐  ๓  ๔  ๕    ๖  แป้นใดที่พิมพ์ง่ายและพิมพ์ยากที่สุด เพราะเหตุใด 

พิมพ์ง่าย 
ก้าวนิ้วก้อยขวากดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วก้อยซ้ายพิมพ์แป้น ๐   
ใช้นิ้วก้อยขวากดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วก้อยซ้ายพิมพ์แป้น ๑   
ใช้นิ้วก้อยขวากดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วนางซ้ายพิมพ์แป้น ๒   
พิมพ์ยากท่ีสุด 
ใช้นิ้วก้อยขวากดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วกลางซ่ายพิมพ์แป้น ๓   
ใช้นิ้วก้อยขวากดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วชี้ซ้ายพิมพ์แป้น ๔ 
3.   จงอธิบายวิธีการสืบนิ้วไปยังแป้นอักษร  ๐  ๓  ๔  ๕   ๖  ทุกตัวอักษรแล้วนิ้วจะต้องย้อนกลับมาวางที่ใด 
 วางนิ้วทั้งหมดท่ีแป้นเหย้า แล้วใช้นิ้วก้อยซ้ายพิมพ์แป้น ๐   ฟ  
 แล้วใช้นิ้วกลางซ้ายพิมพ์แป้น ๓   ก  
 แล้วใช้นิ้วชี้ซ้ายพิมพ์แป้น ๔  ด  
 แล้วใช้นิ้วชี้ขวาพิมพ์แป้น ๕    ่  
 แล้วใช้นิ้วชี้กลางขวาพิมพ์แป้น ๖ า  
4.  จงอธิบายวิธีการใช้นิ้วเคาะแป้นอักษรบนแป้น ๐ ๓ ๔ ๕ ๖ ว่าอักษรใดใช้นิ้วใดทั้งมือซ้าย และมือขวา 
วางนิ้วทั้งหมดท่ีแป้นเหย้า แล้วใช้นิ้วก้อยซ้ายพิมพ์แป้น ๐     
 แล้วใช้นิ้วก้อยซ้ายพิมพ์แป้น ๓     
 แล้วใช้นิ้วนางซ้ายพิมพ์แป้น ๔    
 แล้วใช้นิ้วกลางซ่ายพิมพ์แป้น ๕     
 แล้วใช้นิ้วชี้ซ้ายพิมพ์แป้น ๖   

5.  จงอธิบายการก้าวนิ้วพิมพ์แป้นอักษร     ฆ  ศ  ฬ   และ  ซ  มาพอเข้าใจ     

 ใช้นิ้วก้อยขวากดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วนางซ้ายพิมพ์แป้น ฆ 
วางนิ้วทั้งหมดท่ีแป้นเหย้า ใช้นิ้วก้อยซ้ายกดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วนางขวาพิมพ์แป้น ศ 
 ใช้นิ้วก้อยซ้ายกดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วนางขวาพิมพ์แป้น ฬ 
 ใช้นิ้วก้อยซ้ายกดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วก้อยขวาพิมพ์แป้น ซ 
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6.    ฆ  ศ  ฬ   และ  ซ  แป้นใดท่ีพิมพ์ง่ายและพิมพ์ยากท่ีสุด เพราะเหตุใดพิมพ์ง่าย 

 ใช้นิ้วก้อยขวากดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วนางซ้ายพิมพ์แป้น ฆ 
วางนิ้วทั้งหมดท่ีแป้นเหย้า ใช้นิ้วก้อยซ้ายกดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วนางขวาพิมพ์แป้น ศ 

 ยากที่สุด 

 ใช้นิ้วก้อยซ้ายกดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วนางขวาพิมพ์แป้น ฬ 
 ใช้นิ้วก้อยซ้ายกดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วก้อยขวาพิมพ์แป้น ซ 

9. จงอธิบายการกา้วนิ้วพิมพ์แป้นอักษร     ธ   ฮ         ษ   และ   ณ   มาพอเข้าใจ     

วางนิ้วทั้งหมดท่ีแป้นเหย้า ใช้นิ้วก้อยขวากดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วชี้ซ้ายพิมพ์แป้น ธ 
 ใช้นิ้วก้อยขวากดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วชี้ซ้ายพิมพ์แป้น ฮ 
 ใช้นิ้วก้อยขวากดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วชี้ซ้ายพิมพ์แป้น         
 ใช้นิ้วก้อยซ้ายกดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วกลางขวาพิมพ์แป้น ษ 
 ใช้นิ้วก้อยขวากดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วชี้ซ้ายพิมพ์แป้น ณ   

10.   ธ   ฮ         ษ   และ   ณ   แป้นใดที่พิมพ์ง่ายและพิมพ์ยากที่สุด เพราะเหตุใด 

พิมพ์ง่าย 
วางนิ้วทั้งหมดท่ีแป้นเหย้า ใช้นิ้วก้อยขวากดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วชี้ซ้ายพิมพ์แป้น ธ 
 ใช้นิ้วก้อยขวากดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วชี้ซ้ายพิมพ์แป้น ฮ 
 ใช้นิ้วก้อยขวากดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วชี้ซ้ายพิมพ์แป้น         

พิมพ์ยาก 
 ใช้นิ้วก้อยซ้ายกดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วกลางขวาพิมพ์แปน้ ษ 
 ใช้นิ้วก้อยขวากดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วชี้ซ้ายพิมพ์แป้น ณ   

11. จงอธิบายวิธีการสืบนิ้วไปยังแป้นอักษร ธ ฮ      ษ   และ   ณ     ทุกตัวอักษรแล้วนิ้วจะต้องย้อนกลับมาวางที่ใด 
วางนิ้วทั้งหมดท่ีแป้นเหย้า ใช้นิ้วก้อยขวากดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วชี้ซ้ายพิมพ์แป้น ธ ด 
 ใช้นิ้วก้อยขวากดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วชี้ซ้ายพิมพ์แป้น ฮ ด 
 ใช้นิ้วก้อยขวากดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วชี้ซ้ายพิมพ์แป้น          ่ 
 ใช้นิ้วก้อยซ้ายกดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วกลางขวาพิมพ์แป้น ษ า 
 ใช้นิ้วก้อยขวากดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วชี้ซ้ายพิมพ์แป้น ณ   า 

12.  จงอธิบายวิธีการใช้นิ้วเคาะแป้นอักษรบนแป้น   ธ  ฮ       ษ  และ   ณ ว่าอักษรใดใช้นิ้วใดทั้งซ้ายและมือขวา 
วางนิ้วทั้งหมดท่ีแป้นเหย้า ใช้นิ้วก้อยขวากดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วชี้ซ้ายพิมพ์แป้น ธ ด 
 ใช้นิ้วก้อยขวากดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วชี้ซ้ายพิมพ์แป้น ฮ ด 
 ใช้นิ้วก้อยขวากดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วชี้ซ้ายพิมพ์แป้น          ่ 
 ใช้นิ้วก้อยซ้ายกดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วกลางขวาพิมพ์แป้น ษ า 
 ใช้นิ้วก้อยขวากดแป้น  Shift แล้วใช้นิ้วชี้ซ้ายพิมพ์แป้น ณ   า 
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ใบกจิกรรมที ่3 หน่วยที่  3  
รหัสวิชา20200-1004  ชื่อวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัล          สอนครั้งที่ 5-13        
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานพิมพ์สัมผัสแป้นอักษร ตัวเลข 
เครื่องหมายวรรคตอนและสัญลักษณ์ต่างๆ 

ทฤษฎี    0   ชม.  
ปฏิบัติ   36   ชม. 

ชื่อเรื่อง/งานงานพิมพ์สัมผัสแป้นอักษร ตัวเลข เครื่องหมายวรรคตอนและ
สัญลักษณ์ต่างๆ     
 

 
1.  ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
 1. วางนิ้วบนแป้นเหย้าและพิมพ์อักษรบนแป้นเหย้าได้ถูกต้อง 
 2. ใช้นิ้วโป้งทั้งด้านซ้ายและขวาเคาะเว้นวรรคได้ถูกต้อง 
 3. สืบนิ้วจากอักษรแป้นเหย้าไปพิมพ์แป้นอักษรแถวบน และล่างได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
 4. กดแป้น Shift พิมพ์แป้นอักษรบนและกดแป้น Enter ขึ้นบรรทัดใหม่ได้อย่างถูกต้อง 
 5. พิมพ์ผสมค าง่าย ๆ และพิมพ์ประโยคสั้น ๆ ได้ถูกต้องและรวดเร็ว 
 6. คิดค่ารวมและบันทึกรายงานความก้าวหน้าในการพิมพ์ได้ 
 7. มีทักษะในการพิมพ์เพื่อพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 
 8. ปฏิบตัิตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับและข้อตกลงต่าง ๆ ในการเรียนวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัลได้ 
     (บูรณาการคุณธรรม จริยธรรม ด้านความสนใจ ใฝ่รู้ ความซ่ือสัตย์ ความรับผิดชอบ ความ
ประหยัด  
     ความอดทน) 
2.  อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 
 2.1 มาตรฐานอาชีพ มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน สาขาอาชีพ ช่าง
ไฟฟ้า อิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์ สมรรถนะย่อย  สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลค า) 
ระดับ 1 
      1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
  2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
  3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
  4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 
 2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหน่วย 
 1. สามารถวางนิ้วบนแป้นเหย้าและพิมพ์อักษรบนแป้นเหย้าได้ถูกต้อง 
 2. สามารถใช้นิ้วโป้งท้ังด้านซ้ายและขวาเคาะเว้นวรรคได้ถูกต้อง 
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 3. สามารถสืบนิ้วจากอักษรแป้นเหย้าไปพิมพ์แป้นอักษรแถวบน และล่างได้อย่างถูกต้องและ
รวดเร็ว 
 4. สามารถกดแป้น Shift พิมพ์แป้นอักษรบนและกดแป้น Enter ขึ้นบรรทัดใหม่ได้อย่างถูกต้อง 
 5. สามารถพิมพ์ผสมค าง่าย ๆ และพิมพ์ประโยคสั้น ๆ ได้ถูกต้องและรวดเร็ว 
 6. สามารถคิดค่ารวมและบันทึกรายงานความก้าวหน้าในการพิมพ์ได้ 
 7. สามารถมีทักษะในการพิมพ์เพื่อพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 
 8. สามารถปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับและข้อตกลงต่าง ๆ ในการเรียนวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัล
ได้ 
  (บูรณาการคุณธรรม จริยธรรม ด้านความสนใจ ใฝ่รู้ ความซ่ือสัตย์ ความรับผิดชอบ ความประหยัด  
              
4.  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 1.วางนิ้วบนแป้นเหย้าและพิมพ์อักษรบนแป้นเหย้าได้ถูกต้อง 
 2.ใช้นิ้วโป้งทั้งด้านซ้ายและขวาเคาะเว้นวรรคได้ถูกต้อง 
 3. สืบนิ้วจากอักษรแป้นเหย้าไปพิมพ์แป้นอักษรแถวบน และล่างได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
 4. กดแป้น Shift พิมพ์แป้นอักษรบนและกดแป้น Enter ขึ้นบรรทัดใหม่ได้อย่างถูกต้อง 
 5.พิมพ์ผสมค าง่าย ๆ และพิมพ์ประโยคสั้น ๆ ได้ถูกต้องและรวดเร็ว 
 6.คิดค่ารวมและบันทึกรายงานความก้าวหน้าในการพิมพ์ได้ 
 7.มีทักษะในการพิมพ์เพื่อพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 
 8.บอกรายละเอียดชื่อและฟังก์ชันของปุ่มทั้งหมดในกลุ่มแบบอักษรได้ 
 9.บอกรายละเอียดชื่อและฟังก์ชันของปุ่มทั้งหมดในกลุ่มย่อหน้าได้ 
5. เครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ 
 5.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 5.2 เครื่อง Projector 
6.ขั้นตอนการท ากิจกรรม 
   1.  หลักการพิมพ์แป้นเหย้า ฟ ห ก ด่  ส ว 

2)  หลักการพิมพ์แป้นอักษรตัวล่าง พ อื ท เ ด า แ ร ม ะ ไ ป น ใ ฎิ ๆ ผ ย ฝ บ ง ภ ถ ค ต จ ข ช ล 
2.  หลักการพิมพ์แป้นเครื่องหมายวรรคตอน โ            ?  ็       ์ " / ( ) . , +  ฿ " 
1)  หลักการพิมพ์แป้นอักษร ตัวบน ฑ ฮ โ ธ ณ ฎ ฏ ฉ ษ ณ ฒ ฆ ศ ฬ ฤ ช ญ ภ ฐ 

7.สรุปและอภิปราย 
 ครูและนักเรียนช่วยกันตรวจความถูกต้องของกิจกรรมและปัญหาอุปสรรค 
8.การประเมินผล 
 ผ่านเกินการประเมินผลไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
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แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏิบัติงานรายบุคคล 

ที่ 

พฤติกรรม 

 
ชื่อ-สกุล 

ความสนใจ ท่านั่งพิมพ์ 
การก้าวนิ้ว 

(การสืบ
นิ้ว) 

การเคาะ 
แป้นอักษร 

ท างาน 
ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

หมาย
เหตุ 

4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 
                       
                       
                       
                       
                       
                       
                       
                       
                       
                       

 
เกณฑ์การวัดผล ให้คะแนนระดับคุณภาพของแต่ละพฤติกรรมดังนี้ 

ดีมาก = 4 สนใจฟัง ไม่พูดคุยในชั้น มีค าถามที่ดี ตอบค าถามถูกต้อง ท างานส่งครบ ตรงเวลา 
นั่งตัวตรงตามลักษณะการพิมพ์ที่ถูกวิธี 

ดี = 3 การแสดงออกอยู่ในเกณฑ์ประมาณ 70% 
ปานกลาง = 2 การแสดงออกอยู่ในเกณฑ์ประมาณ 60% 
ปรับปรุง = 1 เข้าชั้นเรียน  แต่การแสดงออกน้อยมาก ส่งงานไม่ครบ ไม่ตรงเวลา 

 
ลงช่ือ…………………..………..……….ผู้สังเกต/คร ู

(                                          ) 
         ……………/……..……/……..….. 
9.เอกสารอ้างอิง/เอกสารค้นคว้าเพ่ิมเติม 
 อรวรรณ นันทปัญยา ไทยดิจิทัล  ส านักพิมพ์ศูนย์ส่งเสริมวิชาการ 2567 
 เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง 
 https://www.thaiedu.net/typing/typing_thai.php?lesson=T0101 
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ใบงานที ่3 หน่วยที่  3  
รหัสวิชา20200-1004  ชื่อวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัล          สอนครั้งที่ 5-13        
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานพิมพ์สัมผัสแป้นอักษร ตัวเลข 
เครื่องหมายวรรคตอนและสัญลักษณ์ต่างๆ 

ทฤษฎี    0   ชม.  
ปฏิบัติ   36   ชม. 

ชื่อเรื่อง/งานงานพิมพ์สัมผัสแป้นอักษร ตัวเลข เครื่องหมายวรรคตอนและ
สัญลักษณ์ต่างๆ     

 
1.  ผลลัพธ์การเรียนรู้จากการปฏิบัติงาน 
 1. วางนิ้วบนแป้นเหย้าและพิมพ์อักษรบนแป้นเหย้าได้ถูกต้อง 
 2. ใช้นิ้วโป้งทั้งด้านซ้ายและขวาเคาะเว้นวรรคได้ถูกต้อง 
 3. สืบนิ้วจากอักษรแป้นเหย้าไปพิมพ์แป้นอักษรแถวบน และล่างได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
 4. กดแป้น Shift พิมพ์แป้นอักษรบนและกดแป้น Enter ขึ้นบรรทัดใหม่ได้อย่างถูกต้อง 
 5. พิมพ์ผสมค าง่าย ๆ และพิมพ์ประโยคสั้น ๆ ได้ถูกต้องและรวดเร็ว 
 6. คิดค่ารวมและบันทึกรายงานความก้าวหน้าในการพิมพ์ได้ 
 7. มีทักษะในการพิมพ์เพื่อพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 
 8. ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับและข้อตกลงต่าง ๆ ในการเรียนวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัลได้ 
     (บูรณาการคุณธรรม จริยธรรม ด้านความสนใจ ใฝ่รู้ ความซ่ือสัตย์ ความรับผิดชอบ ความ
ประหยัด  
     ความอดทน) 
2.  อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 
 2.1 มาตรฐานอาชีพ มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน สาขาอาชีพ ช่าง
ไฟฟ้า อิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์ สมรรถนะย่อย  สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลค า) 
ระดับ 1 
      1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
  2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
  3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
  4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 
 2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหน่วย 
 1. สามารถวางนิ้วบนแป้นเหย้าและพิมพ์อักษรบนแป้นเหย้าได้ถูกต้อง 
 2. สามารถใช้นิ้วโป้งทั้งด้านซ้ายและขวาเคาะเว้นวรรคได้ถูกต้อง 

70 



- 79 - 
 
 3. สามารถสืบนิ้วจากอักษรแป้นเหย้าไปพิมพ์แป้นอักษรแถวบน และล่างได้อย่างถูกต้องและ
รวดเร็ว 
 4. สามารถกดแป้น Shift พิมพ์แป้นอักษรบนและกดแป้น Enter ขึ้นบรรทัดใหม่ได้อย่างถูกต้อง 
 5. สามารถพิมพ์ผสมค าง่าย ๆ และพิมพ์ประโยคสั้น ๆ ได้ถูกต้องและรวดเร็ว 
 6. สามารถคิดค่ารวมและบันทึกรายงานความก้าวหน้าในการพิมพ์ได้ 
 7. สามารถมีทักษะในการพิมพ์เพื่อพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 
 8. สามารถปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับและข้อตกลงต่าง ๆ ในการเรียนวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัล
ได้ 
  (บูรณาการคุณธรรม จริยธรรม ด้านความสนใจ ใฝ่รู้ ความซ่ือสัตย์ ความรับผิดชอบ ความประหยัด  
              
4.  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 1.วางนิ้วบนแป้นเหย้าและพิมพ์อักษรบนแป้นเหย้าได้ถูกต้อง 
 2.ใช้นิ้วโป้งทั้งด้านซ้ายและขวาเคาะเว้นวรรคได้ถูกต้อง 
 3. สืบนิ้วจากอักษรแป้นเหย้าไปพิมพ์แป้นอักษรแถวบน และล่างได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
 4. กดแป้น Shift พิมพ์แป้นอักษรบนและกดแป้น Enter ขึ้นบรรทัดใหม่ได้อย่างถูกต้อง 
 5.พิมพ์ผสมค าง่าย ๆ และพิมพ์ประโยคสั้น ๆ ได้ถูกต้องและรวดเร็ว 
 6.คิดค่ารวมและบันทึกรายงานความก้าวหน้าในการพิมพ์ได้ 
 7.มีทักษะในการพิมพ์เพื่อพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 
 8.บอกรายละเอียดชื่อและฟังก์ชันของปุ่มทั้งหมดในกลุ่มแบบอักษรได้ 
 9.บอกรายละเอียดชื่อและฟังก์ชันของปุ่มทั้งหมดในกลุ่มย่อหน้าได้ 
5. เครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ 
 5.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 5.2 เครื่อง Projector 
6.ค าแนะน า/ข้อควรระวัง 
 ปฏิบัติงานด้วยสุขลักษณะที่ดีในการนั่งท างานกับคอมพิวเตอร์ 
7.ขั้นตอนการด าเนินงาน 
   1.  ฝึกพิมพ์ แป้นอักษรแป้นเหย้าตามหลักการพิมพ์แปน้เหย้า ฟ ห ก ด่  ส ว 

2. ฝึกพิมพ์แป้นอักษรตัวล่างตามหลักการพิมพ์ พ อื ท เ ด า แ ร ม ะ ไ ป น ใ ฎิ ๆ ผ ย ฝ บ ง ภ ถ ค ต จ ข 
ช  

3. ฝึกพิมพ์แป้น เครื่องหมายวรรคตอนตามหลักการพิมพ์แป้นเครื่องหมายวรรคตอน โ            ?  ็       ์ " / 
( ) . , +  ฿ " 

ฝึกพิมพ์แป้นอักษรตัวบนตามหลักการพิมพ์แป้นอักษร ฑ ฮ โ ธ ณ ฎ ฏ ฉ ษ ณ ฒ ฆ ศ ฬ ฤ ช ญ ภ ฐ 
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ใบงานฝึกปฏิบัติที่   1 
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ใบงานฝึกปฏิบัติที่ 2 
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ใบงานฝึกปฏิบัติที่ 3 
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ใบงานฝึกปฏิบัติที่ 4 
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ใบงานฝึกปฏิบัติที่ 5 
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ใบงานฝึกปฏิบัติที ่6 
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ใบงานฝึกปฏิบัติที่  7 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

8.สรุปและวิจารณ์ผล 
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ใบงานฝึกปฏิบัติที่ 8 
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ใบงานฝึกปฏิบัติที่ 9 
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8.สรุปและวิจารณ์ผล 
 ครูและนักเรียนร่วมกันสรุปงานที่ท าและตรวจสอบความถูกต้องและหลักการพิมพ์งานให้รวดเร็วและถูด
ต้องแม่นย า 
9. การประเมินผล 
 ผ่านเกณฑ์การประเมินผลไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 

แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏิบัติงานรายบุคคล 

ที่ 

พฤติกรรม 

 
ชื่อ-สกุล 

ความสนใจ ท่านั่งพิมพ์ 
การก้าวนิ้ว 

(การสืบ
นิ้ว) 

การเคาะ 
แป้นอักษร 

ท างาน 
ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

หมาย
เหตุ 

4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 
                       
                       
                       
                       
                       
                       
                       
                       
                       
                       

 
เกณฑ์การวัดผล ให้คะแนนระดับคุณภาพของแต่ละพฤติกรรมดังนี้ 

ดีมาก = 4 สนใจฟัง ไม่พูดคุยในชั้น มีค าถามท่ีดี ตอบค าถามถูกต้อง ท างานส่งครบ ตรงเวลา นั่งตัว
ตรงตามลักษณะการพิมพ์ที่ถูกวิธี 

ดี = 3 การแสดงออกอยู่ในเกณฑ์ประมาณ 70% 
ปานกลาง = 2 การแสดงออกอยู่ในเกณฑ์ประมาณ 60% 
ปรับปรุง = 1 เข้าชั้นเรียน  แต่การแสดงออกน้อยมาก ส่งงานไม่ครบ ไม่ตรงเวลา 

 
ลงช่ือ…………………..………..……….ผู้สังเกต/คร ู

(                                          ) 
……………/……..……/……..….. 
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10.เอกสารอ้างอิง/เอกสารค้นคว้าเพิ่มเติม 
 อรวรรณ นันทปัญยา ไทยดิจิทัล  ส านักพิมพ์ศูนย์ส่งเสริมวิชาการ 2567 
 เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง 
 https://www.thaiedu.net/typing/typing_thai.php?lesson=T0302 
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แผนการจัดการเรยีนรู ้ หน่วยที่  4  
รหัสวิชา20200-1004  ชื่อวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัล          สอนครั้งที่ 14-15        
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานคิดค าสุทธิและการพิมพ์จับเวลาเพื่อ
พัฒนาความเร็วและความแม่นย า 

ทฤษฎี    0   ชม.  
ปฏิบัติ   8   ชม. 

ชื่อเรื่อง/หน่วยการเรียนรู้ งานคิดค าสุทธิและการพิมพ์จับเวลาเพื่อพัฒนาความเร็ว
และความแม่นย า     

1.  ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
 มีกิจนิสัยการพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์และ ฝึกเทคนิคการพิมพ์ เพ่ือพัฒนาความเร็ว และความแม่นย า
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
2.  อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน สาขาอาชีพ ช่าง
ไฟฟ้า อิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์ สมรรถนะย่อย  สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลค า) 
ระดับ 1 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหน่วย 
  1. ฝึกพิมพ์ทบทวน 
  2. มีเทคนิคการพิมพ์ที่ดีเพ่ือการพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 

 3. วิธีนั่งหน้าจอคอมพิวเตอร์อย่างไรไม่ให้ปวดเมื่อย 
 4. การพิมพ์จับเวลาเพื่อพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 
 5. การคิดค าสุทธิ 
 6. การบันทึกแผนภูมิแสดงความกว้าหน้า 
 7. แบบฝึกพิมพ์เพ่ือฝึกทักษะความเร็วและความแม่นย า 
 8.บูรณาการคุณธรรม จริยธรรม ด้านความสนใจ ใฝ่รู้ ความซื่อสัตย์ ความรับผิดชอบ ความ
ประหยัด 

              
4.  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ)
   1. พิมพ์ทบทวนแบบฝึกพิมพ์ 

 2. เทคนิคการพิมพ์ที่ดีเพ่ือการพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 
 3. วิธีนั่งหน้าจอคอมพิวเตอร์อย่างไรไม่ให้ปวดเมื่อย 
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 4. การพิมพ์จับเวลาเพื่อพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 
 5.การคิดค าสุทธิ 
 6. การบันทึกแผนภูมิแสดงความกว้าหน้า 
 7. แบบฝึกพิมพ์เพ่ือฝึกทักษะความเร็วและความแม่นย า 
 8. การพิมพ์จับเวลาเพื่อพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 
 9.การคิดค าสุทธิ 
 10.การบันทึกแผนภูมิแสดงความกว้าหน้า 
 12.แบบฝึกพิมพ์เพ่ือฝึกทักษะความเร็วและความแม่นย า 

 
5.  สาระการเรียนรู้ 
  1. สามารถพิมพ์ข้อความได้รวดเร็วและแม่นย าขึ้น 
       2. มีทักษะในการพิมพ์แป้นอักษรแถวล่างและแถวบนได้คล่องแคล่วขึ้น 
       3. สามารถตรวจค าผิดคิดอัตราค าสุทธิ/นาทีได้ถูกต้อง 
 
6.  กิจกรรมการเรียนรู้     

กิจกรรมครูผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1.ผู้สอนอธิบายถึงการค านวณหาค าสุทธิของผู้เรียน 
ให้ผู้เรียนและตระหนักต่อการฝึกทักษะการพิมพ์ว่า
หลังจากการพิมพ์แล้ว ผู้เรียนต้องค านวณหาค าสุทธิ 
เพราะเป็นสิ่งที่ส าคัญและจ าเป็นต่อผู้เรียน เพ่ือจะได้รู้
ทักษะการพิมพ์ของตัวเองว่าอยู่ในระดับใหน ผู้เรียน
จะได้พัฒนาหรือปรับปรุงตนเองได้ 

1 ผู้เรียนฝึกพิมพ์จับเวลา 2,3,4,5,10 นาที 

2.ผู้สอนอธิบายวิธีการตรวจหาค าผิด และวิธีการหาค า
สุทธิ  

2.ผู้เรียนตรวจหาค าผิด และวิธีการหาค าสุทธิ 

3.ผู้สอนอธิบายถึงการค านวณหาค าสุทธิของผู้เรียน 
ให้ผู้เรียนและตระหนักต่อการฝึกทักษะการพิมพ์ว่า
หลังจากการพิมพ์แล้ว ผู้เรียนต้องค านวณหาค าสุทธิ 
เพราะเป็นสิ่งที่ส าคัญและจ าเป็นต่อผู้เรียน เพื่อจะได้รู้
ทักษะการพิมพ์ของตัวเองว่าอยู่ในระดับใหน ผู้เรียน
จะได้พัฒนาหรือปรับปรุงตนเองได้ 

3.ผู้เรียนฝึกพิมพ์จับเวลา 2,3,4,5,10 นาที 

4.ผู้สอนอธิบายวิธีการตรวจหาค าผิด และวิธีการหาค า
สุทธิ 

4.ผู้เรียนตรวจหาค าผิด และวิธีการหาค าสุทธิ 

5.ผู้สอนจับเวลาการพิมพ์ 2,3,4,5 10 นาที 5.ผู้เรียนบันทึกจ านวนค าผิด ค าสุทธิ ในตารางการ
พัฒนาทักษะการพิมพ์ 



88 
 
6.ผู้สอนจ าลองปฏิบัติด้วยการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ 6.ผู้เรียนปฏิบัติด้วยการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ 
7ผู้สอนพาผู้เรียนท าแบบทดสอบท้ายบทเรียน 7.ผู้เรียนท าแบบทดสอบท้ายบทเรียน 
8.ผู้สอนอธิบายถึงการค านวณหาค าสุทธิของผู้เรียน 
ให้ผู้เรียนและตระหนักต่อการฝึกทักษะการพิมพ์ว่า
หลังจากการพิมพ์แล้ว ผู้เรียนต้องค านวณหาค าสุทธิ 
เพราะเป็นสิ่งที่ส าคัญและจ าเป็นต่อผู้เรียน เพื่อจะได้รู้
ทักษะการพิมพ์ของตัวเองว่าอยู่ในระดับใหน ผู้เรียน
จะได้พัฒนาหรือปรับปรุงตนเองได้ 

8.ผู้เรียนฝึกพิมพ์จับเวลา 2,3,4,5,10 นาที 

9.ผู้สอนอธิบายวิธีการตรวจหาค าผิด และวิธีการหาค า
สุทธิ 

9.ผู้เรียนตรวจหาค าผิด และวิธีการหาค าสุทธิ 

10 ผู้สอนจับเวลาการพิมพ์ 2,3,4,5 10 นาที 10.ผู้เรียนบันทึกจ านวนค าผิด ค าสุทธิ ในตาราง
การพัฒนาทักษะการพิมพ์ 

11.ตรวจสอบจากผลงานที่ผู้เรียนพิมพ์ส่ง โดย
จัดล าดับตามการแบ่งค าสุทธิดังนี้ 

11. ผู้เรียนฝึกพิมพ์จับเวลา 2,3,4,5,10 นาที 

จ านวน 30 ค าข้ึนไป = อยู่ในเกณฑ์ ดีมาก 
จ านวน 25-29 ค าข้ึนไป = อยู่ในเกณฑ์ ดี 
จ านวน 20-24 ค าข้ึนไป = อยู่ในเกณฑ์ ปานกลาง 
จ านวน 15-19 ค าข้ึนไป = อยู่ในเกณฑ์ พอใช้ 
จ านวน ติดลบ ค าข้ึนไป = อยู่ในเกณฑ์ ปรับปรุง 
 
7.  สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
 7.1 สื่อสิ่งพิมพ์ 

1) หนังสือเรียนพิมพ์ไทยดิจิทัล 
2) หนังสือพิมพ์ดีดไทยเบื้องต้น 

 7.2 สื่อโสตทัศน์ 
1)  สื่อของจริง 
2) สื่อ PowerPoint เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ และเครื่องโปรเจกเตอร์ 

 7.3 สื่อออนไลน์ 
1) Youtube  
2) เว็บไซต์ 

 
8.  หลักฐานการเรียนรู้ 

8.1  หลักฐานความรู้           
-แผนการจัดการเรียนรู้ 
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8.2  หลักฐานการปฏิบัติงาน          
-ใบเช็คชื่อ 
-แบบทดสอบประจ าหน่วย 
-กิจกรรมประจ าหน่วย 
-ใบงานประจ าหน่วย 

9.  การวัดและประเมินผล 
9.1 เกณฑ์การปฏิบัติงาน 

- เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
-เกณฑ์ประเมินแบบทดสอบ กิจกรรมและใบงาน คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
-แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขึ้นอยู่กับการ
ประเมินตามสภาพจริง 

9.2 วิธีการประเมิน 
- สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
- ตรวจกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมน าความรู้ 
- ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ แบบฝึกปฏิบัติ 
- ตรวจกิจกรรมแบบฝึกทักษะ 
-การสังเกตและประเมินพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

9.3 เครื่องมือประเมิน 
- แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
- แบบประเมินผลการเรียนรู้ และแบบฝึกปฏิบัติ 
- แบบประเมินกิจกรรมใบงาน 

  - แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและผู้เรียน
ร่วมกันประเมิน 

10.บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 
 10.1 ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 
 ............................................................................................................................. ................................ 
 10.2 ปัญหาที่ผล 
 ..................................................................................................................................... ........................ 
 10.3 แนวทางการแก้ปัญหา 
 ........................................................................................................................... .................................. 
 10.4 แนวทางการพัฒนาเนื้อหารายวิชาและคุณภาพที่สอน 
 ............................................................................................................................. ................................ 
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ใบความรูท้ี ่4 หน่วยที่  4  
รหัสวิชา20200-1004  ชื่อวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัล          สอนครั้งที่ 14-15        
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานคิดค าสุทธิและการพิมพ์จับเวลาเพื่อ
พัฒนาความเร็วและความแม่นย า 

ทฤษฎี    0   ชม.  
ปฏิบัติ   8   ชม. 

ชื่อเรื่อง/หน่วยการเรียนรู้ งานคิดค าสุทธิและการพิมพ์จับเวลาเพื่อพัฒนาความเร็ว
และความแม่นย า     
 

1.  ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
 มีกิจนิสัยการพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์และ ฝึกเทคนิคการพิมพ์ เพ่ือพัฒนาความเร็ว และความแม่นย า
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
2.  อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน สาขาอาชีพ ช่าง
ไฟฟ้า อิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์ สมรรถนะย่อย  สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลค า) 
ระดับ 1 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหน่วย 
  1. ฝึกพิมพ์ทบทวน 
  2. มีเทคนิคการพิมพ์ที่ดีเพ่ือการพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 

 3. วิธีนั่งหน้าจอคอมพิวเตอร์อย่างไรไม่ให้ปวดเมื่อย 
 4. การพิมพ์จับเวลาเพื่อพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 
 5. การคิดค าสุทธิ 
 6. การบันทึกแผนภูมิแสดงความกว้าหน้า 
 7. แบบฝึกพิมพ์เพ่ือฝึกทักษะความเร็วและความแม่นย า 
 8.บูรณาการคุณธรรม จริยธรรม ด้านความสนใจ ใฝ่รู้ ความซื่อสัตย์ ความรับผิดชอบ ความ
ประหยัด 

              
4.  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ)
   1. พิมพ์ทบทวนแบบฝึกพิมพ์ 

 2. เทคนิคการพิมพ์ที่ดีเพ่ือการพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 
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 3. วิธีนั่งหน้าจอคอมพิวเตอร์อย่างไรไม่ให้ปวดเมื่อย 
 4. การพิมพ์จับเวลาเพื่อพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 
 5.การคิดค าสุทธิ 
 6. การบันทึกแผนภูมิแสดงความกว้าหน้า 
 7. แบบฝึกพิมพ์เพ่ือฝึกทักษะความเร็วและความแม่นย า 
 8. การพิมพ์จับเวลาเพื่อพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 
 9.การคิดค าสุทธิ 
 10.การบันทึกแผนภูมิแสดงความกว้าหน้า 
 12.แบบฝึกพิมพ์เพ่ือฝึกทักษะความเร็วและความแม่นย า 

 
5.  สาระการเรียนรู้ 
  5.1 ฝึกพิมพ์ทบทวน 
  เครื่องพิมพ์ดีดประกอบด้วยกลไกชิ้นเล็กชิ้นน้อยและมีความละเอียดมากบางชิ้นก็มีความ
คงทนต่อการใช้อย่างธรรมดา บางชิ้นก็เปราะและช ารุดเสียหายง่าย ฉะนั้นผู้ใช้เครื่องพิมพ์ดีดของเราจึงควร
ที่จะศึกษาถึงส่วนต่าง ๆ และไม่ควรอย่างยิ่งที่จะถอดชิ้นส่วนออกเล่น ทั้งนี้เพ่ือความสะดวกในการรักษา
และวิธีการใช้ได้ดีการพิมพ์นั้นควรจะได้ระมัดระวังสิ่งต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
  เวลาขึ้นบรรทัดใหม่ อย่าได้ปิดแคร่แรงเกินไป สปริงและฟันเฟืองส่วนประกอบอาจช ารุด
เสียหายได้อย่าดีดแป้นเล่นโดยไม่มีกระดาษรองรับโดยเฉพาะอย่างยิ่งไม่ควรเล่นเครื่องพิมพ์ดีดเป็นอันขาด
ตัวอักษรอาจจะสึกหรอแล้วอาจจะหลุดได้อีกด้วย เพราะเครื่องพิมพ์ดีดบางชนิดก้านอาจหัก บิดงอได้ง่าย 
  5.2 เทคนิคการพิมพ์ที่ดีเพื่อการพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 
   5.2.1 รักษาเทคนิคการพิมพ์ที่ที่ดี 
   5.2.2 พยายามพิมพ์ให้ได้จังหวะในอัตราความเร็วที่สม่ าเสมอ 
   5.2.3 บุคลิกภาพเป็นสิ่งจ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับนักพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ที่ดี 
   5.2.4 ฝึกพิมพ์ให้มาก ๆ เพ่ือให้เกิดทักษะและความช านาญ 
   5.2.5 ในแต่ละบทเรียนผู้เรียนจะต้องฝึกอย่างเต็มที่ ไม่ควรจะฝึกข้ามบท หรือขาด
เรียนบ่อย ๆ 
  5.3 วิธีนั่งหน้าจอคอมพิวเตอร์อย่างไรไม่ให้ปวดเม่ือย 
   5.3.1 จอคอมพิวเตอร์ที่ใช้ควรเลือกเครื่องที่สามารถปรับความสูงต่ าและเอียงรับกับ
สรีระของเราได้ โดยต้องปรับให้กึ่งกลางจออยู่ในระดับสายตา (ห่างจากตา ประมาณ 12-18 นิ้ว) 
   5.3.2  คีย์บอร์ดควรอยู่ในระดับข้อศอก เพราะจะพอดีกับระดับข้อมือจึงไม่ต้องยกแขน
และไหล่เวลาพิมพ์งาน 
   5.3.3  ควรเลือกความสูงของเก้าอ้ีที่ปรับเอนได้ 100-110 องศา และโต๊ะควรมีขนาด
เหมาะสมได้ระดับ 
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   5.3.4 เมาส์ควรเป็นแทร็กบอล หรือไร้สาย ที่น ามาใช้ใกล้ตัวได้ถนัด เพราะการนั่งยื่น
แขน จะท าให้ปวดเมื่อยบริหารไหล่ 
   5.3.5 สะโพกและชาต้องตั้งฉากกัน ความสูงของเก้าอ้ีต้องอยู่ในระดับที่พอดี 
   5.3.6 ควรนั่งเก้าอ้ีให้เต็มที่นั่ง และมีที่วางพักเท้า 
   5.3.7 ไม่ควรจ้องจอเป็นเวลานาน ควรพักทุก ๆ 45 นาที เพ่ือเปลี่ยนอิริยาบถ 
  5.4 การพิมพ์จับเวลาเพื่อพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 
  ผู้เรียนจะต้องฝึกพิมพ์ให้มาก ๆ เพื่อให้เกิดทักษะและความช านาญ ซึ่งจะเป็นพ้ืนฐานในการที่
ก้าวต่อไปทีละขั้น โดยเน้นในเรื่องของความแม่นย าและทักษะพื้นฐานเป็นอันดับแรก ผู้สอนจะต้องให้
ผู้เรียนฝึกพิมพ์จับเวลาเพื่อพัฒนาความถูกต้องแม่นย าและความเร็ว และให้ผู้เรียนคิดค าสุทธิของการพิมพ์
จับเวลา ซึ่งเป็นเครื่องบอกถึงความสามารถของผู้พิมพ์ 
  5.5  การพิมพ์จับเวลาด้วยคอมพิวเตอร์ 
 1) รูปแบบตัวอักษรภาษาไทยใช้ TH Sarabun PSK ขนาดตัวอักษร 16 พอยด์ 
 2) การตั้งค่าหน้ากระดาษ บน-ล่าง, ซ้าย-ขวา 1 นิ้ว 
 3) พิมพ์ตามแบบ วรรคต่อวรรค บรรทัดต่อบรรทัด หน้าต่อหน้า 
 4) การย่อหน้าให้ใช้ 1 TAB (0.5 นิ้ว) และการนับจ านวนดีดของแต่ละย่อหน้า ให้นับเพียง 1 ดีด 
ยกเว้นย่อหน้าแรกของการพิมพ์จับเวลาไม่นับจ านวนดีด 
 5) ใช้ระยะบรรทัด 1.0 (เอาที่ว่างหลังย่อหน้าออก) ทุก ๆ บรรทัดที่เว้นระยะผิดให้นับเป็นค าผิด
บรรทัดละ 1 แห่ง 
 6) การพิมพ์เกิน ตก หรือผิด ให้นับเป็นค าผิดทุก ๆ ค า 
 7) การพิมพ์สลับกันให้ถือเป็นค าผิด เช่น "บ้านนอก" พิมพ์เป็น "นอกบ้าน"  
ให้ถือเป็นค าผิด 1 ค า 
 8) เมื่อหมดเวลาการจับเวลา ผู้เรียนจะต้องพิมพ์ผลงานที่พิมพ์ลงโนกระดาษ A4  
 9) การคิดค าสุทธิ นับทุกดีดท้ังตัวอักษร วรรณยุกต์ เครื่องหมาย ตลอดจนวรรค ตอน ภาษาไทย
หารด้วย4 ลบด้วยจ านวนค าผิดที่คุณด้วย 10 10 และหารด้วย เวลาที่พิมพ์ (ใช้ทศนิยม 2 ต าแหน่ง) เป็นค า
สุทธิ 
       5.6 หลักเกณฑ์ในการคิดค าสุทธิ 
  1.นับจ านวนดีดที่พิมพ์ได้ทั้งหมด โดยนับทุกตัวที่ดีด ทั้งตัวอักษร สระ วรรณยุกต์ 
เครื่องหมาย ตลอดจนวรรค 
  2. เอาจ านวนดีดที่พิมพ์ได้ทั้งหมดหารด้วย 4 (ภาษาไทย 4 ดีด เท่ากับ 1 ค า) จะได้จ านวนค า
ทีพิ่มพ์ได้เศษเกินของตัวหารปัดเป็น 1 ค า 
  3. นับจ านวนค าผิดคูณด้วย 10 
  4. เอาจ านวนค าที่ได้จากข้อ 2 ลบด้วยจ านวนค าผิดที่คูณด้วย 10 
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  5. เอาจ านวนค าที่ได้จากข้อ 4 หารด้วยเวลาที่ใช้ใช้ในการพิมพ์ ถ้าพิมพ์จับเวลา 1 นาที ไม่
ต้องหารด้วยเวลาเพียงแต่น าจ านวนดีดที่พิมพ์ได้ทั้งหมดหารด้วย 4 แล้วลบด้วยค าผิดคุณด้วย 10 ผลลัพธ์ที่
ได้จะเป็นค าสุทธิทธิต่อ1 นาที ถ้าหารแล้วเศษเกินครึ่งของตัวหารให้ปัดเป็น 1 ค า 
     5.7 การคิดรวมค าสุทธิ 
  การคิดค าโดยยังไม่หักค าผิดนี้เรียกว่า "ค าระคนต่อนาที" หรือบางแห่งเรียกว่า ครตน ตรงกับ
ภาษาอังกฤษว่า Gross Words A Minute หรือเรียกเป็นตัวย่อว่า GWAM (จีแวม) ในระยะแรก ๆ ที่เริ่มฝึก
พิมพ์ ควรใช้การคิดค าแบบ GW/AM ก่อน จนกว่าจะได้ฝึกฝนจนช านาญมากขึ้นแล้ว จึงจะเปลี่ยนใช้การ
คิดค าสุทธิในภายหลัง 
  5.8 แบบฝึกพิมพ์เพื่อฝึกทักษะความเร็วและความแม่นย า 
  ผู้สอนควรเน้นให้ผู้เรียนพิมพ์เป็นจังหวะ การพิมพ์เป็นจังหวะ หมายถึง พิมพ์รักษาความเร็ว
อยู่ในระดับสม่ าเสมอตลอดเวลา ซึ่งเป็นสิ่งจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการพัฒนาความเร็วตลอดไป ในช่วงแรกผู้สอน
ยังไม่ควรจะเร่งความเร็วส าหรับการฝึกพิมพ์ประโยค ปล่อยผู้เรียนพิมพ์ตามระดับความสามารถของตนก่อน 
เมื่อเห็นว่าผู้เรียนเกิดความมั่นใจแล้วจึงค่อยเร่งความเร็ว ในขณะที่พิมพ์ตาของผู้เรียนควรมองอยู่ที่แบบ
พิมพ์ นึกถึงต าแหน่งของของตัวอักษรบนแป้นเครื่องคอมพิวเตอร์อยู่แสมอ มีผู้เรียนเป็นจ านวนมากมักแอบ
มองแป้นตั้งแต่เริ่มเรียน เพราะนอกจากจะท าให้การเรียนไม่เป็นผลแล้ว ยังท าให้ผู้เรียนไม่สามารถพิมพ์
สัมผัสได้อีกด้วย ในการพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ตามองอยู่ที่แบบพิมพ์เสมอ ไม่มองมือ จึงจะเรียกว่า "พิมพ์
สัมผัส" เพราะการมองแป้นกลับไปมา จะท าให้เสียเวลาการพิมพ์แป้นอักษรต่อไปอย่างมาก จะท าให้ไม่มี
โอกาสเร่งความเร็วได้ 
 
6. แบบทดสอบก่อนเรียน-หลังเรยีน 
 

แบบทดสอบก่อนเรยีน - หลังเรยีน บทเรียนรู้ที่ 4 
ค าสั่ง จงเลือกค าตอบท่ีถูกต้องเพียงข้อเดียว  
1.  การเป็นนักพิมพ์ดีดที่ดี ข้อใด ไม่ควรปฏิบัติ 
     ก.  ต้องมีกิจนิสัยที่ดีในการพิมพ์ 
     ข.  ต้องสร้างความแม่นย า 
     ค. ต้องมีความรับผิดชอบ 
     ง. ต้องพิมพ์ให้เร็วที่สุด 
2.  ข้อใดไม่ใช่การคิดค านวณค าสุทธิต่อนาที 
     ก. นับจ านวนดีดทั้งหมดที่พิมพ์ได้รวมเว้นวรรค 
   ข. นับจ านวนดีดที่พิมพ์ได้ทั้งหมดไม่รวมเว้นวรรค 
     ค.  พิมพ์ไทยจ านวนดีดทั้งหมดหารด้วย 4    
          ผลลัพธ์เป็นจ านวนค า 
     ง. นับจ านวนค าผิดคูณด้วย 10 
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3.  ในการพิมพ์ข้อความจับเวลา 1 นาที ครั้งหนึ่งนายดอมพิมพ์ได้  100 ดีด และผิด 1 ค านายดอมพิมพ์ได้

นาทีละก่ีค า 
     ก.  15      ค า     ข.    16     ค า 
     ค.   20     ค า      ง.    25     ค า 
4.  ถ้าแดงพิมพ์ได้ 500 ดีด ในเวลา 3 นาที ผิด 3 ค า แดงพิมพได้ค าสุทธิ/นาทีเท่าใด 
     ก.  30.00  ค า 
     ข.   31.67  ค า 
     ค.   32.00  ค า 
     ง.   31.66  ค า 
5.   ในการพิมพ์จับเวลา 5 นาที ครั้งหนึ่ง นายบอมพิมพ์ได้ 500 ดีด และไม่มีค าผิดอยากทราบว่าเขาพิมพ์

ได้อัตราค าสุทธิ/นาทีเท่าใด 
     ก.   35     ค า      ข.   30     ค า     ค.   25     ค า      ง.            20     ค า 
6. ในการสอบแข่งขันทักษะพิมพ์ดีดไทยครั้งหนึ่งพิมพ์จับเวลา 10 นาที นายบอมพิมพ์ได้  
1500 ดีด มีค าผิด 10 ค า คิดเป็นค าสุทธิต่อนาทีเท่าใด 

ก.  26.50  ค า 
ข.  27.50  ค า 
ค.  28.00  ค า 
ง.   28.50  ค า 

7.  จากค าถามของข้อ 6 ถ้านายบอมไม่มีค าผิดจะได้อัตราค าสุทธิต่อนาทีเท่าใด 
ก.  36.00  ค า   ข.  36.50  ค า 
ค.  37.50  ค า   ง.  38.00  ค า 

8.  ในการพิมพ์ข้อความจับเวลา 2 นาที ครั้งหนึ่งนายต้น พิมพ์ได้ 201 ผิด 1 ค านายต้นพิมพ์ได้ค าสุทธิ/
นาทีเท่าใด 

     ก.  18    ค า 
     ข.  19     ค า 
     ค.   20     ค า 
     ง.    21     ค า 
9.  ตามปกตเิครื่องพิมพ์ดีดทุกชนิด คานเว้นวรรคจะอยู่ตรงที่ใด 
     ก.  แถวบนสุดของเครื่องพิมพ์ 
     ข. แถวที่สามนับจากล่างด้านขวามือ  
     ค.   แถวที่สามนับจากล่างด้านซ้ายมือ 
     ง.    แถวล่างสุดของเครื่องพิมพ์ 
10.  การดีดแป้นพิมพ์ที่ถูกต้องที่สุด ผู้พิมพ์ควรใช้นิ้วตามลักษณข้อใด 
     ก.  แตะเบา ๆ นิ้วงอเล็กน้อย 
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     ข. แตะแบบเคาะเป็นสปริง นิ้วงอเล็กน้อย 
     ค.   กดลงบนแป้นตามแรงของนิ้วให้สุดแล้วยกขึ้น 
     ง.   แตะแบบเคาะเป็นสปริง และยกข้ึนทันทีโดยใช้ปลายนิ้วให้แตะตรงกลางของแป้น อักษรนิ้วงอ

เล็กน้อย 
 
7. เอกสารอ้างอิง (ขึ้นหน้าใหม่) 
 อรวรรณ นันทปัญยา ไทยดิจิทัล  ส านักพิมพ์ศูนย์ส่งเสริมวิชาการ 2567 
 
8.  ภาคผนวก (เฉลยแบบฝึกหัด เฉลยแบบทดสอบฯ) 

แบบทดสอบก่อนเรยีน - หลังเรยีน บทเรียนรู้ที่ 4 
ค าสั่ง จงเลือกค าตอบท่ีถูกต้องเพียงข้อเดียว  
1.  การเป็นนักพิมพ์ดีดที่ดี ข้อใด ไม่ควรปฏิบัติ 
          ง. ต้องพิมพ์ให้เร็วที่สุด 
2.  ข้อใดไม่ใช่การคิดค านวณค าสุทธิต่อนาที 
  ข. นับจ านวนดีดที่พิมพ์ได้ทั้งหมดไม่รวมเว้นวรรค 
3.  ในการพิมพ์ข้อความจับเวลา 1 นาที ครั้งหนึ่ง

นายดอมพิมพ์ได้  100 ดีด และผิด 1 ค า
นายดอมพิมพ์ได้นาทีละกี่ค า 

     ก.  15      ค า      
4.  ถ้าแดงพิมพ์ได้ 500 ดีด ในเวลา 3 นาที ผิด 

3 ค า แดงพิมพได้ค าสุทธิ/นาทีเท่าใด 
          ง.   31.66  ค า 
5.   ในการพิมพ์จับเวลา 5 นาที ครั้งหนึ่ง นาย

บอมพิมพ์ได้ 500 ดีด และไม่มีค าผิดอยาก
ทราบว่าเขาพิมพ์ได้อัตราค าสุทธิ/นาทีเท่าใด 

     ง.            20     ค า 
6. ในการสอบแข่งขันทักษะพิมพ์ดีดไทยครั้งหนึ่ง

พิมพ์จับเวลา 10 นาที นายบอมพิมพ์ได้  
1500 ดีด มีค าผิด 10 ค า คิดเป็นค าสุทธิต่อนาทีเท่าใด 

ข.  27.50  ค า 
7.  จากค าถามของข้อ 6 ถ้านายบอมไม่มีค าผิด

จะได้อัตราค าสุทธิต่อนาทีเท่าใด 
ค.  37.50  ค า    

8.  ในการพิมพ์ข้อความจับเวลา 2 นาที ครั้งหนึ่ง
นายต้น พิมพ์ได้ 201 ผิด 1 ค านายต้นพิมพ์
ได้ค าสุทธิ/นาทีเท่าใด 

     ค.   20     ค า 
 9.  ตามปกติเครื่องพิมพ์ดีดทุกชนิด คานเว้น
วรรคจะอยู่ตรงที่ใด 
      ง.    แถวล่างสุดของเครื่องพิมพ์ 
10.  การดีดแป้นพิมพ์ที่ถูกต้องที่สุด ผู้พิมพ์ควร

ใช้นิ้วตามลักษณข้อใด 
     ก.  แตะเบา ๆ นิ้วงอเล็กน้อย 
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ตอนที่ 2  จงเติมค าหรือข้อความลงในช่องว่างต่อไปนี้ให้ถูกต้อง 
1. จงอธิบายวิธีการคิดค า  GWAM  อย่างละเอียด 
   1. นับจ านวนดีดที่พิมพ์ใด้ทั้งหมด โดยนับทุกตัวที่พิมพ์ตัวอักษร สระ วรรณยุกต์ เครื่องหมาย ตลอดจนวรรค
ตอน เช่น เว้นวรรค 2 เท่ากับ 2 ดีด เป็นตัน ย่อหน าาแรกไม่ต้องนับดีด ย่อหน้าที่ 2 และย่อหน้าต่อไปให้นับเพ่ิม 
   2. เอาจ านวนดีดที่พิมพ์ทั้งหมดหารด้วย 4 (ภาษาไทย 4 ตีต เท่ากับ 1 ค า) จะได้จ าบวนค าที่พิมพ์ใต้ เศษเกิน
ครึ่งของตัวหารปัดเป็น 1 ค า 
   3. เอาจ านวนค าที่ไต้จากข้อ 2 หารด้วยเวลาที่ใช้ในการพิมพ์ ถ้าพิมพ์จับเวลา 1 นาที ไม่ต้องหารด้วยเวลา ถ้า
หารแล้วเศษเกินครึ่งของตัวหารให้ปิดเป็น 1 ค า 
2. จงบอกเทคนิคในการพิมพ์จับเวลามาพอสังเขป 

1. รักษาเทคนิคการพิมพ์ที่ดี เช่น ระดับจังหวะการพิมพ์ น้ าหนักการพิมพ์ที่เหมาะสม เพ่ือพัฒนาความเร็วและ
ความแม่นย าต่อไป เทคนิคอย่างหนึ่งที่ช่วยให้สามารถพิมพ์ได้ในอัตราที่เร็วขึ้นก็คือ การพิมพ์ด้วยการมองเป็นค า ๆ 
แทนจะมองทีละตัวอักษร จะท าให้ประสาทสั่งงานได้เร็วขึ้น 

2. พยายามพิมพ์ให้ได้จังหวะในอัตราความเร็วที่สม่ าเสมอ ถ้าก้าวนิ้วไปพิมพ์แป้นต่าง ๆ ต้องรีบสืบนิ้วกลับ
ประจ าแป้นเหย้าทันท ีการพิมพ์ให้ได้จังหวะสม่ าเสมอ ไม่ช้าบ้างเร็วบ้าง อย่าพิมพ์ให้หยุดชะงักเป็นช่วง ๆ จะท าให้
การพิมพ์ไม่พัฒนาเท่าที่ควร แม้ว่าในระยะแรกอาจพิมพ์ไม่ได้คล่องทุกแป้นอักษรก็ตาม ต้องพยายามให้มากที่สุด 
ถ้าหากมีการชะงักบ่อยให้ลดความเร็วลง พยายามฝึกการพิมพ์แป้นอกัษรให้ต่อเนื่องไปเรื่อย ๆ อย่างมีจุดหมาย จง
ตั้งใจพิมพ์ด้วยความมีสติและสมาธิเสมอ 

3. บุคลิกภาพเป็นสิ่งจ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับนักพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ที่ดี  เพราะลักษณะท่าทางการนั่งที่
ถูกต้องจะท าให้สง่างามและสามารถที่จะพิมพ์ได้ถูกต้อง รวดเร็วยิ่งขึ้น  บุคลิกภาพสามารถที่จะสร้างขึ้นได้ ถ้าหาก
ตั้งใจและหมั่นฝึกฝน กิจนิสัยทีดีและปฏิบัติเป็นประจ าแม้จะต้องใช้เวลาบ้างก็ตาม 

4. ฝึกพิมพ์ให้มาก ๆ เพ่ือให้เกิดทักษะและความช านาญ ซึ่งจะเป็นพ้ืนฐานในการที่จะก้าวต่อไปทีละขั้นโดย
เน้นในเรื่องของความแม่นย าและทักษะพ้ืนฐานเป็นอันดับแรก 
      5. ในแต่ละบทเรียนผู้เรียนจะต้องฝึกอย่างเต็มที่ ไม่ควรจะฝึกข้ามบทหรือขาดเรียนบ่อย ๆ จะท าให้ตาม 
บทเรียนไม่ทัน ในการฝึกพิมพ์แต่ละครั้ง ให้ผู้เรียนตั้งใจพิมพ์ให้ดีที่สุด อย่าคิดว่าพิมพ์เล่น ๆ ถูก ๆ ผิด ๆ ก็ไม่ 
เป็นไร เพราะการกระท าเช่นนั้นจะไม่ได้ผล พยายามสร้างเทคนิคที่ถูกต้องและก่อให้เกิดทักษะในการพิมพ์ 
3.   จงอธิบายวิธีการคิดค า  NWAM  อย่างละเอียด 

การคิดค าสุทธิ (NWAM) ย่อมาจาก Net Words A Minute บางแห่งเรียกเป็นตัวย่อในภาษาไทยว่า คส
ตน (ค าสุทธิต่อนาท)ี ในการพิมพ์จับเวลาแต่ละครั้งผู้เรียนจะต้องตรวจทานหาค าผิด และคิดค าสุทธิ เพราะค าสุทธิ
ของการพิมพ์จับเวลาเป็นเครื่องบอกถึงความสามารถของผู้พิมพ์ 
4.  จงอธิบายวิธีการนับค าผิดมาอย่างละเอียด 
     1.  นับจ านวนค าผิดคูณด้วย 10 
     2. เอาจ านวนค าที่ได้ ลบด้วยจ านวนค าผิดที่คูณด้วย 10   
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ใบกจิกรรมที ่4 หน่วยที่  4  
รหัสวิชา20200-1004  ชื่อวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัล          สอนครั้งที่ 14-15        

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานคิดค าสุทธิและการพิมพ์จับเวลาเพื่อ
พัฒนาความเร็วและความแม่นย า 

ทฤษฎี    0   ชม.  
ปฏิบัติ   8   ชม. 

ชื่อเรื่อง/หน่วยการเรียนรู้ งานคิดค าสุทธิและการพิมพ์จับเวลาเพื่อพัฒนาความเร็ว
และความแม่นย า     

 

1.  ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
 มีกิจนิสัยการพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์และ ฝึกเทคนิคการพิมพ์ เพื่อพัฒนาความเร็ว และความแม่นย าได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ  
2.  อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน สาขาอาชีพ ช่างไฟฟ้า 
อิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์ สมรรถนะย่อย  สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลค า) ระดับ 1 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหน่วย 
  1. ฝึกพิมพ์ทบทวน 
  2. มีเทคนิคการพิมพ์ที่ดีเพ่ือการพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 

 3. วิธีนั่งหน้าจอคอมพิวเตอร์อย่างไรไม่ให้ปวดเมื่อย 
 4. การพิมพ์จับเวลาเพื่อพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 
 5. การคิดค าสุทธิ 
 6. การบันทึกแผนภูมิแสดงความกว้าหน้า 
 7. แบบฝึกพิมพ์เพ่ือฝึกทักษะความเร็วและความแม่นย า 
 8.บูรณาการคุณธรรม จริยธรรม ด้านความสนใจ ใฝ่รู้ ความซื่อสัตย์ ความรับผิดชอบ ความประหยัด 

              
4.  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
  1. พิมพ์ทบทวนแบบฝึกพิมพ์ 

 2. เทคนิคการพิมพ์ที่ดีเพ่ือการพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 
 3. วิธีนั่งหน้าจอคอมพิวเตอร์อย่างไรไม่ให้ปวดเมื่อย 
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 4. การพิมพ์จับเวลาเพื่อพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 
 5.การคิดค าสุทธิ 
 6. การบันทึกแผนภูมิแสดงความกว้าหน้า 
 7. แบบฝึกพิมพ์เพ่ือฝึกทักษะความเร็วและความแม่นย า 
 8. การพิมพ์จับเวลาเพื่อพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 
 9.การคิดค าสุทธิ 
 10.การบันทึกแผนภูมิแสดงความกว้าหน้า 
 12.แบบฝึกพิมพ์เพ่ือฝึกทักษะความเร็วและความแม่นย า 

5. เครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ 
 5.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 5.2 เครื่อง Projector 
6.ขั้นตอนการท ากิจกรรม 
   1.  ฝึกพิมพ์จับเวลา 2,3,4,5,10 นาที 
    2. ตรวจหาค าผิด และวิธีการหาค าสุทธิ 

3. บันทึกจ านวนค าผิด ค าสุทธิ ในตารางการพัฒนาทักษะการพิมพ์ 
7.สรุปและอภิปราย 
 ครูและนักเรียนช่วยกันตรวจความถูกต้องของกิจกรรมและปัญหาอุปสรรค 
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8.การประเมินผล 
 ผ่านเกินการประเมินผลไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 

แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏิบัติงานรายบุคคล 

ที่ 

พฤติกรรม 

 
ชื่อ-สกุล 

ความสนใจ ท่านั่งพิมพ์ 
การก้าวนิ้ว 

(การสืบ
นิ้ว) 

การเคาะ 
แป้นอักษร 

ท างาน 
ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

หมาย
เหตุ 

4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 
                       
                       
                       
                       
                       
                       
                       
                       
                       
                       

 
เกณฑ์การวัดผล ให้คะแนนระดับคุณภาพของแต่ละพฤติกรรมดังนี้ 

ดีมาก = 4 สนใจฟัง ไม่พูดคุยในชั้น มีค าถามท่ีดี ตอบค าถามถูกต้อง ท างานส่งครบ ตรงเวลา นั่งตัว
ตรงตามลักษณะการพิมพ์ที่ถูกวิธี 

ดี = 3 การแสดงออกอยู่ในเกณฑ์ประมาณ 70% 
ปานกลาง = 2 การแสดงออกอยู่ในเกณฑ์ประมาณ 60% 
ปรับปรุง = 1 เข้าชั้นเรียน  แต่การแสดงออกน้อยมาก ส่งงานไม่ครบ ไม่ตรงเวลา 

 
ลงช่ือ…………………..………..……….ผู้สังเกต/คร ู

(                                          ) 
         ……………/……..……/……..….. 
 
 
 

99 



- 98 - 
 

 
 

แบบบันทึกความก้าวหน้าในการพิมพ์ 
ภาคเรียนที่…………………..ปีการศึกษา………………… 

รหัส………………….….วิชา………………………………………….. 
ชื่อ…………………….…………………………..……….ชั้น……………เลขที…่……………. 

ครั้ง
ที ่

ว.ด.
ป 

จับเวลา 
2  นาที 

จับเวลา  
3  นาที 

จับเวลา 
4  นาที 

จับเวลา 
5  นาที 

งานผลิต 
10  นาที 

หมายเหตุ 
(ค าที่ผิดบ่อยๆ 
และชนิดงาน

ผลิต) 
ค า
สุทธิ 

ผิด 
ค า
สุทธิ 

ผิด 
ค า

สุทธิ 
ผิด 

ค า
สุทธิ 

ผิด 
เกร
ด 

ฉบั
บ 

1             
2             
3             
4             
5             
6             
7             
8             
9             
10             
11             
12             
13             
14             
15             
16             
17             
ลงชื่อ ……………………….………….. นักเรียน ลงชื่อ ……..…………….……………..………. คร ู
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สถิติบันทึกแผนภูมิการพิมพ์ก้าวหน้า (Progressive Chart) 
ภาคเรียนที่………………..ปีการศึกษา………………….. 

รหัส…………………… วิชา …………………… ชื่อ …………………….…………… ชั้น…….… เลขที่………. 
ค าสุทธิ/นาที    สถิติระหว่างวันที่ ……………………………………….. ถึงวันที่ ………………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ จับเวลา  1  นาที  สีแดง    จับเวลา  3   นาที     สีน้ าเงิน   จับเวลา  5  นาท ี สีเขียว 
 ลงชื่อ ………………………………………. นักเรียน                    ลงชื่อ ………………………...………………. คร ู
      (                                             )                     (                                               ) 
9.เอกสารอ้างอิง/เอกสารค้นคว้าเพิ่มเติม 
 อรวรรณ นันทปัญยา ไทยดิจิทัล  ส านักพิมพ์ศูนย์ส่งเสริมวิชาการ 2567 
 เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง 
 https://pubhtml5.com/egeq/zrbn/basic/ 

คร้ังท่ี

80 คำ

75 คำ

70 คำ

65 คำ

60 คำ

55 คำ

50 คำ

45 คำ

40 คำ

35 คำ

30 คำ

25 คำ

20 คำ

15 คำ

10 คำ

5 คำ

0 คำ

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 27 28 29 3026

101 



- 100 - 
 

 
 

 

ใบงานที ่4 หน่วยที่  4  
รหัสวิชา20200-1004  ชื่อวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัล          สอนครั้งที่ 14-15        

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานคิดค าสุทธิและการพิมพ์จับเวลาเพื่อ
พัฒนาความเร็วและความแม่นย า 

ทฤษฎี    0   ชม.  
ปฏิบัติ   8   ชม. 

ชื่อเรื่อง/หน่วยการเรียนรู้ งานคิดค าสุทธิและการพิมพ์จับเวลาเพื่อพัฒนาความเร็ว
และความแม่นย า     

 

1.  ผลลัพธ์การเรียนรู้จากการปฏิบัติงาน 
 มีกิจนิสัยการพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์และ ฝึกเทคนิคการพิมพ์ เพื่อพัฒนาความเร็ว และความแม่นย าได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ  
2.  อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน สาขาอาชีพ ช่างไฟฟ้า 
อิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์ สมรรถนะย่อย  สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลค า) ระดับ 1 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหน่วย 
  1. ฝึกพิมพ์ทบทวน 
  2. มีเทคนิคการพิมพ์ที่ดีเพ่ือการพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 

 3. วิธีนั่งหน้าจอคอมพิวเตอร์อย่างไรไม่ให้ปวดเมื่อย 
 4. การพิมพ์จับเวลาเพื่อพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 
 5. การคิดค าสุทธิ 
 6. การบันทึกแผนภูมิแสดงความกว้าหน้า 
 7. แบบฝึกพิมพ์เพ่ือฝึกทักษะความเร็วและความแม่นย า 
 8.บูรณาการคุณธรรม จริยธรรม ด้านความสนใจ ใฝ่รู้ ความซื่อสัตย์ ความรับผิดชอบ ความประหยัด 

              
4.  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
  1. พิมพ์ทบทวนแบบฝึกพิมพ์ 

 2. เทคนิคการพิมพ์ที่ดีเพ่ือการพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 
 3. วิธีนั่งหน้าจอคอมพิวเตอร์อย่างไรไม่ให้ปวดเมื่อย 
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 4. การพิมพ์จับเวลาเพื่อพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 
 5.การคิดค าสุทธิ 
 6. การบันทึกแผนภูมิแสดงความกว้าหน้า 
 7. แบบฝึกพิมพ์เพ่ือฝึกทักษะความเร็วและความแม่นย า 
 8. การพิมพ์จับเวลาเพื่อพัฒนาความเร็วและความแม่นย า 
 9.การคิดค าสุทธิ 
 10.การบันทึกแผนภูมิแสดงความกว้าหน้า 
 12.แบบฝึกพิมพ์เพ่ือฝึกทักษะความเร็วและความแม่นย า 

5. เครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ 
 5.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 5.2 เครื่อง Projector 
6.ค าแนะน า/ข้อควรระวัง 
 ปฏิบัติงานด้วยสุขลักษณะที่ดีในการนั่งท างานกับคอมพิวเตอร์ 
7.ขั้นตอนการด าเนินงาน 
   1.  ฝึกพิมพ์จับเวลา 2,3,4,5,10 นาทีตามค าสั่ง 

    2. ตรวจหาค าผิด และ แสดงวิธีการหาค าสุทธิ 
3. จดบันทึกจ านวนค าผิด ค าสุทธิ ในตารางการพัฒนาทักษะการพิมพ์ 
 
 

ใบฝึกปฏิบัติงานที่ 1 
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ใบฝึกปฏิบัติงานที่ 2 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบฝึกปฏิบัติงานที่ 3 
พิมพ์ข้อความตามแบบโดยจับเวลา 3 นาที 2 ครั้ง และคิดค าสุทธิ บันทึกสถิตติการพิมพ์ในแบบพิมพ์ก้าวหน้า คิด
ค าแบบ NWAM 
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ใบฝึกปฏิบัติงานที่ 3 
พิมพ์ข้อความตามแบบโดยจับเวลา 4 นาที 2 ครั้ง และคิดค าสุทธิ บันทึกสถิตติการพิมพ์ในแบบพิมพ์ก้าวหน้า คิด
ค าแบบ NWAM 
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ใบฝึกปฏิบัติงานที่ 4 
 
พิมพ์ข้อความตามแบบโดยจับเวลา 5 นาที 2 ครั้ง และคิดค าสุทธิ บันทึกสถิตติการพิมพ์ในแบบพิมพ์ก้าวหน้า คิด
ค าแบบ NWAM 
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ใบฝึกปฏิบัติงานที่ 5 

 
พิมพ์ข้อความตามแบบโดยจับเวลา 10 นาที 2 ครั้ง และคิดค าสุทธิ บันทึกสถิตติการพิมพ์ในแบบพิมพ์ก้าวหน้า คิด
ค าแบบ NWAM 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8.สรุปและวิจารณ์ผล 
 ครูและนักเรียนร่วมกันสรุปงานที่ท าและตรวจสอบความถูกต้องและหลักการพิมพ์งานให้รวดเร็วและ
ถูกต้องแม่นย า 
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9. การประเมินผล 
 ผ่านเกณฑ์การประเมินผลไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 

แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏิบัติงานรายบุคคล 

ที่ 

พฤติกรรม 

 
ชื่อ-สกุล 

ความสนใจ ท่านั่งพิมพ์ 
การก้าวนิ้ว 

(การสืบ
นิ้ว) 

การเคาะ 
แป้นอักษร 

ท างาน 
ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

หมาย
เหตุ 

4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 
                       
                       
                       
                       
                       
                       
                       
                       
                       
                       

 
เกณฑ์การวัดผล ให้คะแนนระดับคุณภาพของแต่ละพฤติกรรมดังนี้ 

ดีมาก = 4 สนใจฟัง ไม่พูดคุยในชั้น มีค าถามท่ีดี ตอบค าถามถูกต้อง ท างานส่งครบ ตรงเวลา นั่งตัว
ตรงตามลักษณะการพิมพ์ที่ถูกวิธี 

ดี = 3 การแสดงออกอยู่ในเกณฑ์ประมาณ 70% 
ปานกลาง = 2 การแสดงออกอยู่ในเกณฑ์ประมาณ 60% 
ปรับปรุง = 1 เข้าชั้นเรียน  แต่การแสดงออกน้อยมาก ส่งงานไม่ครบ ไม่ตรงเวลา 

 
ลงช่ือ…………………..………..……….ผู้สังเกต/คร ู

(                                          ) 
……………/……..……/……..….. 
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แบบบันทึกความก้าวหน้าในการพิมพ์ 

ภาคเรียนที่…………………..ปีการศึกษา………………… 
รหัส………………….….วิชา………………………………………….. 

ชื่อ…………………….…………………………..……….ชั้น……………เลขที…่……………. 

ครั้ง
ที ่

ว.ด.
ป 

จับเวลา 
2  นาที 

จับเวลา  
3  นาที 

จับเวลา 
4  นาที 

จับเวลา 
5  นาที 

งานผลิต 
10  นาที 

หมายเหตุ 
(ค าที่ผิดบ่อยๆ 
และชนิดงาน

ผลิต) 
ค า
สุทธิ 

ผิด 
ค า
สุทธิ 

ผิด 
ค า

สุทธิ 
ผิด 

ค า
สุทธิ 

ผิด 
เกร
ด 

ฉบั
บ 

1             
2             
3             
4             
5             
6             
7             
8             
9             
10             
11             
12             
13             
14             
15             
16             
17             
ลงชื่อ ……………………….………….. นักเรียน ลงชื่อ ……..…………….……………..………. คร ู
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สถิติบันทึกแผนภูมิการพิมพ์ก้าวหน้า (Progressive Chart) 
ภาคเรียนที่………………..ปีการศึกษา………………….. 

รหัส…………………… วิชา …………………… ชื่อ …………………….…………… ชั้น…….… เลขที่………. 
ค าสุทธิ/นาที    สถิติระหว่างวันที่ ……………………………………….. ถึงวันที่ ………………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ จับเวลา  1  นาที  สีแดง    จับเวลา  3   นาที     สีน้ าเงิน   จับเวลา  5  นาท ี สีเขียว 
 ลงชื่อ ………………………………………. นักเรียน                    ลงชื่อ ………………………...………………. คร ู
      (                                             )                     (                                               ) 
10.เอกสารอ้างอิง/เอกสารค้นคว้าเพิ่มเติม 
 อรวรรณ นันทปัญยา ไทยดิจิทัล  ส านักพิมพ์ศูนย์ส่งเสริมวิชาการ 2567 
 เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง 
 https://www.thaiedu.net/typing/typing_thai.php?lesson=T0302 

คร้ังท่ี

80 คำ

75 คำ

70 คำ

65 คำ

60 คำ

55 คำ

50 คำ

45 คำ

40 คำ

35 คำ

30 คำ

25 คำ

20 คำ

15 คำ

10 คำ

5 คำ

0 คำ

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 27 28 29 3026
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แผนการจัดการเรยีนรู ้ หน่วยที่  5  
รหัสวิชา20200-1004  ชื่อวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัล          สอนครั้งที่ 16-17        

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานพิมพ์หนังสือภายนอกและหนังสือภายใน ทฤษฎี    0   ชม.  
ปฏิบัติ   8   ชม. ชื่อเรื่อง/หน่วยการเรียนรู้ งานพิมพ์หนังสือภายนอกและหนังสือภายใน  

1.  ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
 ปฏิบัติงานพิมพ์หนังสือราชการภายนอก และหนังสือราชการภายใน ได้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
2.  อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน สาขาอาชีพ ช่างไฟฟ้า 
อิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์ สมรรถนะย่อย  สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลค า) ระดับ 1 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหน่วย 
  พิมพ์หนังสือภายนอก และหนังสือภายในได้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ  
            
4.  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ)   1. 
อธิบายความหมายของหนังสือราชการได้    

2. บอกประเภทของหนังสือราชการได้  
3. บอกส่วนต่าง ๆ ของหนังสือภายนอกได้ 
4. บอกส่วนต่าง ๆ ของหนังสือภายในได้ 
5. พิมพ์หนังสือภายนอก 
6. พิมพ์หนังสือภายใน 

5.  สาระการเรียนรู้ 
1. งานสารบรรณ 
2. ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
3. หนังสือราชการ และชนิดของหนังสือราชการ 
4. คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานพิมพ์ 
5. ชั้นความลับของหนังสือราชการ 
6. ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ 
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7. หนังสือเวียน 
8. ค าข้ึนต้นและค าลงท้ายหนังสือราชการ 
9. ติดตั้งและใช้งาน Template  
10. รูปแบบหนังสือภายนอก 
11. หนังสือภายนอก 
12. รูปแบบหนังสือภายใน 

 
6.  กิจกรรมการเรียนรู้     

กิจกรรมครูผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1ผู้สอนกล่าวเพ่ือเชื่อมโยงน าเข้าสู่บทเรียนเกี่ยวกับ
ประเภทของหนังสือราชการ 

1 ผู้เรียนฟังผู้สอนเกี่ยวกับประเภทของหนังสือ
ราชการ 

2.ผู้สอนใช้ตัวอย่างหนังสือภายนอก และหนังสือภายใน
ฉบับของจริง สนทนากับผู้เรียนเพ่ือให้เห็นลักษณะของ
หนังสือภายนอกและหนังสือภายใน  

2.ผู้เรียนฝึกพิมพ์หนังสือภายนอก และหนังสือ
ภายในฉบับของจริง สนทนากับผู้เรียนเพ่ือให้เห็น
ลักษณะของหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน 

3.ผู้สอนใช้สื่อ PowerPoint ประกอบการบรรยาย
เรื่อง หนังสือภายนอกและหนังสือภายใน 

3.ผู้เรียนใช้สื่อ PowerPoint ประกอบการ
บรรยายเรื่อง หนังสือภายนอกและหนังสือภายใน 

4.ผู้สอนใช้เทคนิควิธีสอนแบบสาธิต 
(Demonstration Method) เรื่องการพิมพ์หนังสือ
ภายนอกและหนังสือภายใน 

4.ผู้เรียนใช้เทคนิควิธีสอนแบบสาธิต 
(Demonstration Method) เรื่องการพิมพ์
หนังสือภายนอกและหนังสือภายใน 

5.ผู้สอนตรวจสอบความถูกต้องให้ตรงกับรูปแบบและ
ตัวอย่างหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน 

5.ผู้เรียนตรวจสอบความถูกต้องให้ตรงกับรูปแบบ
และตัวอย่างหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน 

6.ครูผู้สอนอธิบายรูปแบบการพิมพ์หนังสือภายนอก
และหนังสือภายใน โดยมี Chart ตัวอย่างรูปแบบ   

6.ผู้เรียนพิมพ์แบบฝึกหัดหนังสือภายนอก และ
หนังสือภายในตามค าสั่งครูผู้สอน ตรวจทาน
แก้ไขค าผิดให้เรียบร้อยก่อนส่ง 

7หนังสือภายนอกและหนังสือภายในประกอบการ
อธิบาย 

7.ผู้เรียนพิมพ์แบบฝึกหัดหนังสือภายนอก และ
หนังสือภายในตามค าสั่งครูผู้สอน ตรวจทาน
แก้ไขค าผิดให้เรียบร้อยก่อนส่ง 

8.ครูผู้สอนน าผลงานของผู้เรียนที่พิมพ์ได้ถูกต้อง 
สวยงาม ติดป้ายนิเทศหน้าชั้นเรียน 

8.ผู้เรียนพิมพ์แบบฝึกหัดหนังสือภายนอก และ
หนังสือภายในตามค าสั่งครูผู้สอน ตรวจทาน
แก้ไขค าผิดให้เรียบร้อยก่อนส่ง 

9.ผู้สอนอธิบายวิธีการตรวจหาค าผิด และวิธีการหาค า
สุทธิ 

9.ผู้เรียนตรวจหาค าผิด และวิธีการหาค าสุทธิ 
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10 ผู้สอนน าผลงานพิมพ์ ที่ประเมินแล้วเก็บไว้ในแฟ้ม
สะสมผลงาน (Portfolio) 

10.ผู้เรียนน ำผลงำนพิมพ์ ที่ประเมินแล้วเก็บไว้ใน
แฟ้มสะสมผลงำน (Portfolio) 

11.ครูผู้สอนอธิบายรูปแบบการพิมพ์หนังสือภายนอก
และหนังสือภายใน โดยมี Chart ตัวอย่างรูปแบบ   

11.ผู้เรียนพิมพ์แบบฝึกหัดหนังสือภายนอก และ
หนังสือภายในตามค าสั่งครูผู้สอน ตรวจทาน
แก้ไขค าผิดให้เรียบร้อยก่อนส่ง 

12.หนังสือภายนอกและหนังสือภายในประกอบการ
อธิบาย 

12.ผู้เรียนพิมพ์แบบฝึกหัดหนังสือภายนอก และ
หนังสือภายในตามค าสั่งครูผู้สอน ตรวจทาน
แก้ไขค าผิดให้เรียบร้อยก่อนส่ง 

13.ครูผู้สอนน าผลงานของผู้เรียนที่พิมพ์ได้ถูกต้อง 
สวยงาม ติดป้ายนิเทศหน้าชั้นเรียน 

13.ผู้เรียนพิมพ์แบบฝึกหัดหนังสือภายนอก และ
หนังสือภายในตามค าสั่งครูผู้สอน ตรวจทาน
แก้ไขค าผิดให้เรียบร้อยก่อนส่ง 

 
7.  สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
 7.1 สื่อสิ่งพิมพ์ 

1) หนังสือเรียนพิมพ์ไทยดิจิทัล 
2) หนังสือพิมพ์ดีดไทยเบื้องต้น 

 7.2 สื่อโสตทัศน์ 
1)  สื่อของจริง 
2) สื่อ PowerPoint เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ และเครื่องโปรเจกเตอร์ 

 7.3 สื่อออนไลน์ 
1) Youtube  
2) เว็บไซต์ 

 
8.  หลักฐานการเรียนรู้ 

8.1  หลักฐานความรู้           
-แผนการจัดการเรียนรู้ 

8.2  หลักฐานการปฏิบัติงาน          
-ใบเช็คชื่อ 
-แบบทดสอบประจ าหน่วย 
-กิจกรรมประจ าหน่วย 
-ใบงานประจ าหน่วย 

9.  การวัดและประเมินผล 
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9.1 เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
- เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
-เกณฑ์ประเมินแบบทดสอบ กิจกรรมและใบงาน คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
-แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขึ้นอยู่กับการประเมินตาม
สภาพจริง 

9.2 วิธีการประเมิน 
- สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
- ตรวจกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมน าความรู้ 
- ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ แบบฝึกปฏิบัติ 
- ตรวจกิจกรรมแบบฝึกทักษะ 
-การสังเกตและประเมินพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

9.3 เครื่องมือประเมิน 
- แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
- แบบประเมินผลการเรียนรู้ และแบบฝึกปฏิบัติ 
- แบบประเมินกิจกรรมใบงาน 

  - แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและผู้เรียนร่วมกัน
ประเมิน 

10.บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 
 10.1 ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 
 ............................................................................................................................. ................................ 
 ............................................................................................................................. ................................ 
 10.2 ปัญหาที่ผล 
 ................................................................................ ............................................................................. 
 ............................................................................................................................. ................................ 
 10.3 แนวทางการแก้ปัญหา 
 ............................................................................................................................. ................................ 
 ........................................................................................... .................................................................. 
 10.4 แนวทางการพัฒนาเนื้อหารายวิชาและคุณภาพที่สอน 
 ............................................................................................................................. ................................ 
 ............................................................................................................................. ................................ 
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ใบความรูท้ี ่5 หน่วยที่  5  
รหัสวิชา20200-1004  ชื่อวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัล          สอนครั้งที่ 16-17        

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานพิมพ์หนังสือภายนอกและหนังสือภายใน ทฤษฎี    0   ชม.  
ปฏิบัติ   8   ชม. ชื่อเรื่อง/หน่วยการเรียนรู้ งานพิมพ์หนังสือภายนอกและหนังสือภายใน  

 

1.  ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
 ปฏิบัติงานพิมพ์หนังสือราชการภายนอก และหนังสือราชการภายใน ได้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
2.  อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน สาขาอาชีพ ช่างไฟฟ้า 
อิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์ สมรรถนะย่อย  สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลค า) ระดับ 1 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหน่วย 
  พิมพ์หนังสือภายนอก และหนังสือภายในได้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ  
            
4.  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ)   1. 
อธิบายความหมายของหนังสือราชการได้    

2. บอกประเภทของหนังสือราชการได้  
3. บอกส่วนต่าง ๆ ของหนังสือภายนอกได้ 
4. บอกส่วนต่าง ๆ ของหนังสือภายในได้ 
5. พิมพ์หนังสือภายนอก 
6. พิมพ์หนังสือภายใน 

5.  สาระการเรียนรู้ 
5.1 งานสารบรรณ 

  งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง
การเก็บรักษา จนถึงการท าลาย 

5.2. ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบ 
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สื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ค าว่า "อิเล็กทรอนิกส์" ระเบียบงานสารบรรณให้ความหมายไว้ดังนี้ การ
ประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความ
รวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง 

5.3 หนังสือราชการ และชนิดของหนังสือราชการ 
  5.3.1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

   5.3.2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มี 
ไปถึงภายนอก 

  5.3.3 หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งใช่ส่วนราชการ หรือ ที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
  5.3.4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าเพ่ือเป็นหลักฐานราชการ 
  5.3.5 เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
  5.3.6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
5.4. คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานพิมพ์ 

   5.4.1. มีความรู้ความเข้าใจระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 เป็นอย่างดี และปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
   5.4.2. มีความรู้ด้านธุรการและปฏิบัติงานด้านการติดต่อโต้ตอบ การบันทึก การร่าง การรับ
หนังสือ การส่งหนังสือ การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ การเก็บรักษา การยืม การท าลาย    
   และการประสานงาน เป็นต้น 

   5.4.3. มีความรู้ในระบบงานที่ตนเองปฏิบัติ และระบบงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องเป็นอย่างดี เพ่ือ
ช่วยให้การติดต่อประสานงานเป็นไปอย่างราบรื่น 
   5.4.4 มีความรู้ด้านภาษาเป็นอย่างดี โดยเฉพาะอย่างยิ่งภาษาไทย ควรมีความรู้ในเรื่องหลัก   
ภาษาไทยทั้งการเขียน การอ่าน การตีความหมายของค าศัพท์ ตลอดจนสามารถใช้ พจนานุกรม 
ไทยได้ดี และควรมีความรู้ภาษาต่างประเทศ โดยเฉพาะภาษาอังกฤษที่พอใช้งานได้ 
   5.4.5. สามารถพิมพ์งานทั้งจากเครื่องพิมพ์ดีดและเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ เมื่อมีความ 
จ าเป็นต้องปฏิบัติงานและมติของที่ประชุมออกมาได้ถูกต้องและเข้าใจได้ดี 
   5.4.6. มีความรับผิดชอบต่องานในหน้าที่ขยันหมั่นเพียร ปฏิบัติงานให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
   5.4.7. มีความละเอียดรอบคอบ เป็นนักสังเกตและจดจ าที่ดี 
   5.4.8 มีความกระตือรือร้น และคล่องแคล่วว่องไว 
   5.4.9. ต้องเป็นผู้รู้จักกาลเทศะ และความควรไม่ควร 
   5.4.10 มี มีมนุษย์สัมพันธ์ดี สามารถปรับตัวเข้ากับบุคคลอ่ืน ๆ ได้ดีหมั่นศึกษาหาความรู้อยู่
เสมอ สนใจ และตั้งใจจริงในการศึกษาดูงาน  
   5.4.11 สารบรรณตามโอกาส 
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   5.4.12 สามารถประสานงานกับงานเทคนิค หรือผู้ที่มีความรู้ทางเทคนิคนั้น ๆ โดยตรง และ
ปรับตัวเพ่ือพัฒนาความสามารถในการใช้เทคโนโลยีใหม่ ๆ เช่น มีความสามารถในการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ และ
การติดต่อสื่อสารทางอินเทอร์เน็ตได้เป็นอย่างดี 
   5.4.13 พยายามปรับปรุงและพัฒนาระบบการปฏิบัติงานสารบรรณให้มีความเจริญก้าวหน้า 
และทันกับเทคโนโลยีในปัจจุบัน 

5.5. ชั้นความลับของหนังสือราชการ 
  ชั้นความลับของชัสมูลข่าวสารลับ ตามระเบียบงานสารบรรณ แบ่งออกเป็น 3 คือ 

   5.5.1 ลับที่สุด (Top Secret) ข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางส่วนจะ
 ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 
   5.5.2. ลับมาก (Secret) หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมด หรือเพียง
บางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 
   5.5.3. ลับ (Confdential) หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมด หรือเพียง
 บางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ 

5.6 ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ 
   5.6.1. ด่วนมากที่สุด หมายถึง ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้หนังสือนั้น 
   5.6.2. ด่วนมาก หมายถึง ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
   5.6.3. ด่วน หมายถึง ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ 

5.7. หนังสือเวียน 
  หนังสือเวียน คือ หนังสือที่ส่งถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก ที่มีใจความอย่างเดียวกัน ปฏิบัติ คือ ให้เพิ่ม
รหัสตัวพยัญชนะ "ว" หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งก าหนดเป็นเลขท่ีหนังสือเวียนโดยเฉพาะ โดยเริ่ม 
ตั้งแต่ 1 เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรืออาจใช้เลขที่ของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างใด
อย่างหนึ่งก็ได้ 
 

 
 

5.8 ค าขึ้นต้นและค าลงท้ายหนังสือราชการ 
   5.8.1. บุคคลธรรมดา     
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ประธานองคมนตรี   นายกรัฐมนตรี    ประธานรัฐสภา   ประธานวุฒิสภาหรือ   ประธานสภา    ผู้แทนราษฎร     
ประธานศาลฎีกา     ประธานศาลรัฐธรรมนูญ  ประธานศาลปกครองสูงสุด ประธานกรรมการการเลือก   
ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 
 
 
 
 
   5.8.2 บุคคลธรรมดา นอกจากข้อ ๑ 

 
 

5.9. ติดตั้งและใช้งาน Template  
  การดาวน์โหลด Template ของหนังสือราชการ (หนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือ
ประทับตรา) ที่ www.opm.go.th แล้วเข้าไปเลือกท่ีการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย จะได้ดังรูป 
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5.10. รูปแบบหนังสือภายนอก 
  ตามระเบียบข้อ 11 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตรา
ครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก โดยจะต้องท าตามแบบท่ี 1 และกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   5.10.1 ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องตามที่ก าหนดไว้ทับเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง 
   5.10.2 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือ
คณะกรรมการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 
   5.10.3 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่
ออกหนังสือ  
   5.10.4 เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเป็นหนังสือ
ต่อเนื่องโดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือเดิม 
   5.10.5 ค าข้ึนต้น ให้ใช้ค าข้ึนต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ ตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น สรรพ
นามและค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ แล้วต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง 
   5.10.6 (อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับ
หนังสือได้รับมาก่อนแล้ว จะจากหนังสือส่วนราชการใดก็ตามโดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ และเลขท่ี
หนังสือ วันที่ เดือน ปีพุทธศักราชของหนังสือนั้นการอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับ
เดียว เว้นแต่มีเรื่องอ่ืนที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้น
โดยเฉพาะให้ทราบด้วย  
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   5.10.7 สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมหนังสือนั้น 
ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 
   5.10.8 ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องไห้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์
หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ ในการเขียนข้อความควรให้ย่อหน้าแรกเป็นภาคเหตุ ย่อหน้าที่ 2 เป็นภาคความ
ประสงค์ ย่อหน้าที่ 3 เป็นภาคสรุป 
   5.10.9 ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ ตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น สรรพ
นามและค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ 
   5.10.10 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อตามรายละเอียดที่ก าหนดไว้ 
   5.10.11 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
   5.10.12 ส่วนราชการเจ้าของเรื่องให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือโดยปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
    5.10.12.1 ส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง  
    5.10.12.2 ส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระทับกรมลงมาให้ลงชื่อส่วนราชการค้า
ของเรื่องเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
   5.10.13 โทร ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงาน
ที่ออกหนังสือ และถ้ามีหมายเลยภายในตู้สาขา ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ เว็บไซต์ ก็ให้ให้ใส่เพิ่มไว้ด้วย 
   5.10.14 ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคลอ่ืนทราบ 
และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดบ้าง ให้พิมพ์ชื่อเต็ม หรือชื่อย่อของส่วนราชการหรือชื่อ
บุคคลที่ส าเนาไปให้ เพื่อให้เป็นที่เข้าใจระหว่าผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่า ส่งไปตามรายชื่อที่
แนบ และแนบรายชื่อไปด้วย  
 

5.11. การพิมพ์หนังสือภายนอกโดยโปรแกรม Microsoft word 
   5.11.1. การตั้งค่าโปรแกรมการพิมพ์ 

  5.11.2 การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษขอบช้าย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เชนติเมตร 
  5.11.3 การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่าระบรรทัตปกติ คือ 1 เท่า หรือ Single 
  5.11.4 การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง 0-16 เซนติเมตร 
 - ขนาดตราครุฑ 
  5.11.5 ตราครุฑ 3 เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษตราครุฑ 
  5.11.6 การวางตราครุฑ ให้ห่างจากขอบกระดาษประมาณ 1.5 เซนติเมตร 
 -. การพิมพ์หนังสือภายนอก 
  5.11.7 ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (ฟอนต์ TH sarabun IT9) ขนาด 16 พอยต์ 
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   5.11.8 การพิมพ์ ที่ และ "ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ" ให้พิมพ์ตรงกับแนวเท้าขวาของตรา
ครุฑ 

5.12 รูปแบบหนังสือภายใน 
  ตามระเบียบข้อ 12 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก
เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ โดยจะต้องจัดท า
ตามแบบท่ี 2 และกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   5.12.1 ส่วนราชการให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ โดยมี
รายละเอียดพอสมควรโดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมข้ึนไปให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องท้ังระดับกรมและกองพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 
   5.12.2 ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของเจ้าของเรื่องตามที่ก าหนดไว้ ทับเลข
ทะเบียนหนังสือส่งส าหรับหนังสือของคณะกรรมการ ให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนตามความจ าเป็น 
   5.12.3 วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลของปีที่ออกหนังสือ 
ตัวอย่างเช่น 
   5.12.4 เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเป็นหนังสือ
ต่อเนื่องให้ลงเรื่องเดิมของหนังสือฉบับเดิม 
   5.12.5 ค่าข้ึนต้น ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์
หลายประการ ให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีการติดต่อกัน หรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้
ในข้อนี้ 
   5.12.6 ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์
หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีท่ีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีการติดต่อกัน หรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ใน
ข้อนี้ ในการเขียนข้อความ ควรให้แยกย่อหน้าที่ 1 เป็นภาคเหตุ ย่อหน้าที่ 2 เป็นความประสงค์ ย่อหน้าที่ 3 เป็น
ภาคสรุป 
   5.12.7 การลงชื่อและต าแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของ
เจ้าของลายมือชื่อไว้ได้ลายมือชื่อ ส่วนต าแหน่งให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
  5.13 การพิมพ์หนังสือภายในด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
   5.13.1 ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร 
   5.13.2 ขอบบน 2.5 เซนติเมตร ขอบล่างประมาณ 2 เซนติเมตร 
   5.13.3 การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค าระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่า หรือ Single 
   5.13.4 การก้ันค าไม้บรรทัตระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง 0 - 16 เซนติเมตร 
  - ขนาดตราครุฑ 
   5.13.1 ตราครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
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   5.13.2 การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ 2.5 เซนติเมตร (ชิดขอบ
บนด้านซ้าย) 
  - การพิมพ์หนังสือภายใน 
   5.13.3 ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (ฟอนด์ TH Sarabun IT9) ขนาด 16 16 พอยที่ 
   5.13.4 การพิมพ์ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อความ 
 
6. แบบทดสอบก่อนเรียน-หลังเรยีน 

แบบทดสอบก่อนเรียน - หลังเรียน บทเรียนรู้ที่ 5 
ค าสั่ง จงเลือกค าตอบท่ีถูกต้องเพียงข้อเดียว 

1. งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเริ่ม 
    ตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บ 
    รักษา การยืม จนถึงการท าลาย หมายถึงข้อใด 
 ก. งานบริหารงานเอกสาร 
 ข. การจัดเก็บเอกสาร 
 ค. งานสารบรรณ 
 ง. งานบรรณสาร 
 
 
2. การรับส่งข้อมลูข่าวสารผ่านระบบสื่อสาร 
   ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 ก. การจัดเก็บเอกสารระบบอิเลกทรอนิกส์ 
 ข. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ค. ระบบบรรณสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 ง. การจัดเก็บเอกสารระบบอิเล็กตรอน 
3.  ข้อใด ไม่ใช่ ความหมายของหนังสือราชการ 
 ก. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
 ข. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่น 
     ใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึง 
   บุคคลภายนอก 
 ค. เอกสารที่ราชการจัดท าข้ึนเพ่ือเป็น 
  หลักฐานในราชการ 
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 ง. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วน 
   ราชการมีมาถึงส่วนราชการ 
  ไม่ถือว่าเป็นหนังสือราชการ 
4.  หนังสือราชการมีก่ีชนิด 
 ก. 3 ข. 4 
 ค. 5 ง. 6 
5.  ข้อใด ไม่ใช่ ชนิดของหนังสือราชการ 
 ข. หนังสือภายนอก 
 ก. บันทึกร่าง 
 ง. หนังสือประทับตรา 
 ค. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
6.  ที่ ศธ 0633/499 หมายถึงข้อใด 
 ก. เลขล าดับที่ออกหนังสือ 
 ข. เลขรหัสของกอง 
 ค. เลขรหัสของกรม 
 ง. เลขรหัสของแผนก 
7. ข้อใดเรียงล าดับได้ถูกต้องในการพิมพ์หนังสือภายนอก 
 ก. เรียน เรื่อง อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย 
 ข. เรียน เรื่อง สิ่งที่ส่งมาด้วย อ้างถึง 
 ค. เรี่ยง เรียน อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย 
 ง. เรื่อง เรียน สิ่งที่ส่งมาด้วย อ้างถึง 
 
8.  ถ้าพิมพ์หนังสือภายนอกถึงประธานรัฐสภาต้องใช้ 
     ค าข้ึนต้นและค าลงท้ายว่าอย่างไร 
 ก. เรียน ขอแสดงความนับถือ 
 ข. เรียน ขอแสดงความนับถืออย่างสูง 
 ค. เรียน ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง 
 ง. กราบเรียน ขอแสดงความนับถืออย่างสูง 
 จ. กราบเรียน ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง 
9.  หนังสือภายในต้องใช้กระดาษชนิดใด 
 ก. บันทึกร่าง 
 ข. บันทึกเอกสาร 
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 ค. บันทึกข้อความ 
 จ. บันทึกบรรณสาร 
 ง. บันทึกสารบรรณ 
10.  ข้อใดไม่ต้องพิมพ์ในหนังสือภายใน 
 ก. เรื่อง 
 ข. เรียน 
 ค. ค าลงท้าย 
 ง. ชื่อและต าแหน่ง 
 จ. ชื่อย่ออ้างอิง 
 
7. เอกสารอ้างอิง (ขึ้นหน้าใหม่) 
 อรวรรณ นันทปัญยา ไทยดิจิทัล  ส านักพิมพ์ศูนย์ส่งเสริมวิชาการ 2567 
 
8.  ภาคผนวก (เฉลยแบบฝึกหัด เฉลยแบบทดสอบฯ) 

แบบทดสอบก่อนเรียน - หลังเรียน บทเรียนรู้ที่ 5 
ค าสั่ง จงเลือกค าตอบท่ีถูกต้องเพียงข้อเดียว 

1. งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเริ่ม 
    ตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บ 
    รักษา การยืม จนถึงการท าลาย หมายถึงข้อใด 
 ค. งานสารบรรณ 
 2. การรับส่งข้อมูลข่าวสารผ่านระบบสื่อสาร 
   ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 ข. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
3.  ข้อใด ไม่ใช่ ความหมายของหนังสือราชการ 
 ง. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วน 
   ราชการมีมาถึงส่วนราชการ 
  ไม่ถือว่าเป็นหนังสือราชการ 
4.  หนังสือราชการมีก่ีชนิด 
 ง. 6 
5.  ข้อใด ไม่ใช่ ชนิดของหนังสือราชการ 
  ข. บันทึกร่าง 
6.  ที่ ศธ 0633/499 หมายถึงข้อใด 
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 ก. เลขล าดับที่ออกหนังสือ 
7. ข้อใดเรียงล าดับได้ถูกต้องในการพิมพ์หนังสือภายนอก 
 ค. เรี่ยง เรียน อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย 
8.  ถ้าพิมพ์หนังสือภายนอกถึงประธานรัฐสภาต้องใช้ค าขึ้นต้นและค าลงท้ายว่าอย่างไร 
      ง. กราบเรียน ขอแสดงความนับถืออย่างสูง 
9.  หนังสือภายในต้องใช้กระดาษชนิดใด 
  ค. บันทึกข้อความ 
 10.  ข้อใดไม่ต้องพิมพ์ในหนังสือภายใน 
  ค. ค าลงท้าย 
ตอนที่ 2  จงเติมค าหรือข้อความลงในช่องว่างต่อไปนี้ให้ถูกต้อง 
1. แนวทางในการพิมพ์หนังสือราชการจะต้องมีรูปแบบเดียวกัน โดยใช้รูปแบบตัวพิมพ์ 
    รูปแบบตัวพิมพ์สารบรรณ (TH Sarabun ขนาด 16 พอยท์ โดยผู้เรียนสามารถและเพ่ือให้การพิมพ์หนังสือ 
    ราชการมีรูปแบบเป็นมาตรฐานเดียวกัน Template)  
2. จากข้อ 1 รูปแบบตัวพิมพ์จะต้องมีขนาด TH Sarabun ขนาด 16 พอยท์ 
3. ผู้เรียนสามารถดาวน์โหลดแผ่นแบบ (Template) มาตรฐานการพิมพ์หนังสือภายนอกและหนังสือภายในได้ที่ 
    ได้ที ่www.opm.go.th  
4. ชั้นความลับ แบ่งออกเป็น 3 ชั้น ได้แก่           
    ชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับ ตามระเบียบงานสารบรรณแบ่งออกเป็น 3 ชั้น คือ 
 1.  ลับที่สุด  (Top Secret) ข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความ
เสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 
 2.  ลับมาก  (Secret) หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิด
ความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 
 3.  ลับ  (Confidential) หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิด
ความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ 
5.  ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ แบ่งออกเป็น 3 ชั้น ได้แก่ 

ตามระเบียบข้อ ๒๘ ก าหนดว่า หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและ
ด าเนินการทางสารบรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งออกเป็น ๓ ประเภท คือ 

1.  ด่วนมากที่สุด หมายถึง ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้หนังสือนั้น 
2.  ด่วนมาก หมายถึง ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
3.  ด่วน หมายถึง ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะท าได้ 

6.  หนังสือที่มีผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน หมายถึง 

http://www.opm.go.th/
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     หนังสือเวียน คือ หนังสือที่ถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก ที่มีใจความอย่างเดียวกัน ปฏิบัติ คือ ให้เพ่ิมรหัสตัว
พยัญชนะ “ว” หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง  
7. พิมพ์หนังสือภายนอกถึงผู้อ านวยการวิทยาลัยฯ ควรใช้ค าข้ึนต้นว่า 
    เรียน 
8. จากข้อ 7 ควรใช้ค าลงท้ายว่า 
     ขอแสดงความนับถือ 
9. การพิมพ์ชั้นความลับในหนังสือภายนอก จะต้องพิมพ์ไว้บริเวณ 
    เหนือตัวครุฑ 
10.  การพิมพ์ชั้นความเร็ว ในหนังสือภายนอก จะต้องพิมพ์ไว้บริเวณ  
       มุมบนด้านซ้ายมือเหนือที่ออกหนังสือ 
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ใบกจิกรรมที ่5 หน่วยที่  5  
รหัสวิชา20200-1004  ชื่อวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัล          สอนครั้งที่ 16-17        

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานพิมพ์หนังสือภายนอกและหนังสือภายใน ทฤษฎี    0   ชม.  
ปฏิบัติ   8   ชม. ชื่อเรื่อง/หน่วยการเรียนรู้ งานพิมพ์หนังสือภายนอกและหนังสือภายใน  

 

1.  ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
 ปฏิบัติงานพิมพ์หนังสือราชการภายนอก และหนังสือราชการภายใน ได้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
2.  อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน สาขาอาชีพ ช่างไฟฟ้า 
อิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์ สมรรถนะย่อย  สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลค า) ระดับ 1 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหน่วย 
  พิมพ์หนังสือภายนอก และหนังสือภายในได้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ   
4.  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ)   1. 
อธิบายความหมายของหนังสือราชการได้    

2. บอกประเภทของหนังสือราชการได้  
3. บอกส่วนต่าง ๆ ของหนังสือภายนอกได้ 
4. บอกส่วนต่าง ๆ ของหนังสือภายในได้ 
5. พิมพ์หนังสือภายนอก 
6. พิมพ์หนังสือภายใน 

5. เครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ 
 5.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 5.2 เครื่อง Projector 
6.ขั้นตอนการท ากิจกรรม 
   1.  พิมพ์หนังสือภายนอก และหนังสือภายในฉบับของจริง สนทนากับผู้เรียนเพื่อให้เห็นลักษณะของ
หนังสือภายนอกและหนังสือภายใน 

    2. ตรวจสอบความถูกต้องให้ตรงกับรูปแบบและตัวอย่างหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน 
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3. แบบฝึกหัดหนังสือภายนอก และหนังสือภายในตามค าสั่งครูผู้สอน ตรวจทานแก้ไขค าผิดให้เรียบร้อย
ก่อนส่ง  

7.สรุปและอภิปราย 
 ครูและนักเรียนช่วยกันตรวจความถูกต้องของกิจกรรมและปัญหาอุปสรรค 
8.การประเมินผล 
 ผ่านเกินการประเมินผลไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 

แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏิบัติงานรายบุคคล 

ที่ 

พฤติกรรม 

 
ชื่อ-สกุล 

ความสนใจ ท่านั่งพิมพ์ 
การก้าวนิ้ว 

(การสืบ
นิ้ว) 

การเคาะ 
แป้นอักษร 

ท างาน 
ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

หมาย
เหตุ 

4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 
                       
                       
                       
                       
                       
                       

 
เกณฑ์การวัดผล ให้คะแนนระดับคุณภาพของแต่ละพฤติกรรมดังนี้ 

ดีมาก = 4 สนใจฟัง ไม่พูดคุยในชั้น มีค าถามท่ีดี ตอบค าถามถูกต้อง ท างานส่งครบ ตรงเวลา นั่งตัว
ตรงตามลักษณะการพิมพ์ที่ถูกวิธี 

ดี = 3 การแสดงออกอยู่ในเกณฑ์ประมาณ 70% 
ปานกลาง = 2 การแสดงออกอยู่ในเกณฑ์ประมาณ 60% 
ปรับปรุง = 1 เข้าชั้นเรียน  แต่การแสดงออกน้อยมาก ส่งงานไม่ครบ ไม่ตรงเวลา 

ลงช่ือ…………………..………..……….ผู้สังเกต/คร ู

(                                          ) 
         ……………/……..……/……..….. 
9.เอกสารอ้างอิง/เอกสารค้นคว้าเพิ่มเติม 
 อรวรรณ นันทปัญยา ไทยดิจิทัล  ส านักพิมพ์ศูนย์ส่งเสริมวิชาการ 2567 
 เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง 
 https://pubhtml5.com/egeq/zrbn/basic/ 

https://pubhtml5.com/egeq/zrbn/basic/
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ใบงานที ่5 หน่วยที่  5  
รหัสวิชา20200-1004  ชื่อวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัล          สอนครั้งที่ 16-17        

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานพิมพ์หนังสือภายนอกและหนังสือภายใน ทฤษฎี    0   ชม.  
ปฏิบัติ   8   ชม. ชื่อเรื่อง/หน่วยการเรียนรู้ งานพิมพ์หนังสือภายนอกและหนังสือภายใน  

 

1.  ผลลัพธ์การเรียนรู้จากการปฏิบัติงาน 
 ปฏิบัติงานพิมพ์หนังสือราชการภายนอก และหนังสือราชการภายใน ได้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
2.  อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน สาขาอาชีพ ช่างไฟฟ้า 
อิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์ สมรรถนะย่อย  สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลค า) ระดับ 1 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหน่วย 
  พิมพ์หนังสือภายนอก และหนังสือภายในได้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ   
4.  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ)   1. 
อธิบายความหมายของหนังสือราชการได้    

2. บอกประเภทของหนังสือราชการได้  
3. บอกส่วนต่าง ๆ ของหนังสือภายนอกได้ 
4. บอกส่วนต่าง ๆ ของหนังสือภายในได้ 
5. พิมพ์หนังสือภายนอก 
6. พิมพ์หนังสือภายใน 

5. เครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ 
 5.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 5.2 เครื่อง Projector 
6.ค าแนะน า/ข้อควรระวัง 
 ปฏิบัติงานด้วยสุขลักษณะที่ดีในการนั่งท างานกับคอมพิวเตอร์ 
7.ขั้นตอนการด าเนินงาน 
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   1.  ฝึกพิมพ์หนังสือภายนอก และหนังสือภายในฉบับของจริง สนทนากับผู้เรียนเพ่ือให้เห็นลักษณะของ
หนังสือภายนอกและหนังสือภายใน 

    2. ช่วยกันตรวจสอบความถูกต้องให้ตรงกับรูปแบบและตัวอย่างหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน 
         3. แบบฝึกหัดหนังสือภายนอก และหนังสือภายในตามค าสั่งครูผู้สอน ตรวจทานแก้ไขค าผิดให้เรียบร้อย
ก่อนส่ง  

 
 

ใบฝึกปฏิบัติงานที่ 1 
จงพิมพ์หนังสือราชการภายนอกตามรูปแบบให้ถูกต้อง 

ที่ สธ0230/982 / ส านักงานเขตสุขภาพท่ี  5 / อ าเภอเมือง จังหวัดราชบุรี 70000 / 21 มีนาคม 2562 / เรื่อง 
ประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรม / เรียน นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดทุกจังหวัด ผู้อ านวยการโรงพยาบาลศูนย์
ผู้อ านวยการโตงพยาบาลทั่วไปทุกแห่งในเขตสาธารณสุขที่ 5 / สิ่งที่ส่งมาด้วย หนังสือวิทยาลัยพยาบาลบรมราช
ชนนี ราชยุรี ที่ สธ 0230,0913/477 ลงวันที่ 5 มีนาคม 2562 / ด้วยวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี และ
คณะศิษย์ วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีราชบุรี ได้ร่วมกันจัดท าหลักสูตรผึกอบรมประจ าปีงบประมาณ 2562 
จ านวน 7 หลักสูตร รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย / ในการนี้ส านักงานเขตสุขภาพท่ี 5 จึงขอประชาสัมพันธ์การ
สมัครเข้ารับการอบรมหลักสูตรดังกล่าวให้บุคลากรในสังกัดของท่าน ที่สนในสมัครเข้ารับการอบรม / จึงเรียนมา
เพ่ือโปรดพิจารณาประชาสัมพันธ์หลักสูตรต่อไปด้วยจะเป็นพระคุณ / ของแสดงความนับถือ / นายสุริยะ คูหะ
รัตน์ / ผู้อ านวยเขตสุขภาพที่ 5 / กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล / โทร 032323014 
   

 
 

ใบฝึกปฏิบัติงานที่ 2 
 
จงพิมพ์หนังสือราชการภายนอกตามรูปแบบให้ถูกต้อง 

ที่ สธ.0230/ว446 / ส านักงานสาธารณสุขภาพที่ 5 / อ าเภอเมือง จังหวัดราชบุรี 70000 / ลงวันที่ 18 มาคม 
2562 / เรื่อง ประชาสัมพันธ์หลักสูตร การพัฒนาผู้น าการเปลี่ยนแปลงยุคไทยแลนด์ 4.0 รองรับการขับเคลื่อน
นโยบายการพัฒนาระบบบริการสุขภาพ / เรียน นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดทุกจังหวัด ผู้อ านวยการ
โรงพยาบาลศูนย์ ผู้อ านวยการโรงพยาบาลทั่วไปทุกแห่งในเขตสุขภาพท่ี 5 / สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. เอกสารแนวทาง
การด าเนินการหลักสูตรอบรมฯ จ านวน 1 ชด / 2. ใบสมัครเข้ารับการอบรม จ านวน 1 ฉบับ / ด้วยส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุขจะด าเนินการจัดอบรมหลักสูตร “การพัฒนาผู้น าการเปลี่ยนแปลงในยุคไทยแลนด์4.0” 
รองรับการขับเคลื่อนนโยบายการพัฒนาระบบบริหารสุขภาพ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาทักษะเป็นผู้น าการ
เปลี่ยนแปลงของผู้ด ารงต าแหน่งนายแพทย์เชี่ยวชาญด้านเวชกรรมป้องกัน (ผชช.ว.) รองผู้อ านวยการโรงพยาบาล
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ทั่วไปให้สามารถขับเคลื่อนนโยบายการพัฒนาระบบบริหารสุขภาพได้อย่างมีประสิทธิภาพเพ่ือพัฒนาองค์ความรู้
ระบบสาธารณสุข สามารถน ามาประยุกต์ใช้ในการขับเคลื่อนระบบสาธารณสุขได้อย่างมีประสิทธิผลและเพ่ือ
พัฒนาองค์ความรู้ระบบสาธารณสุขสามารถน ามาประยุกต์ใช้ในการขับเคลื่อนระบบสาธารณสุขได้อย่างมี
ประสิทธิผลและเพ่ือพัฒนาเครือข่ายผู้น าการเปลี่ยนแปลงให้สามารถเป็นแกนน าในการขับเคลื่อนการด าเนินงาน 
 ในการนี้ ส านักงานเขตท่ี 5 จึงขอประชาสัมพันธ์หลักสูตรดังกล่าวให้ผู้สนใจเข้าร่วมอบรมหลักสูตร / “การ
พัฒนาผู้น าการเปลี่ยนแปลในยุคไทยแลนด์ 4.0” รองรับการขับเคลื่อนนโยบายการพัฒนาระบบบริการสุขภาพ 
(Service Plan) โดยให้ส่งรายชื่อและใบสมัครเข้ารับการอบรมให้ส านักงายเขตสุขภาพที่ 5 ภายใน วันที่ 21 
มีนาคม 2562 เพ่ือเสนอให้ผู้ตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุขพิจารณาเสนอรายชื่อผู้มีคุณสมบัติเข้ารับการ
อบรมให้ปลัดกระทรวงสาธารณสุขพิจารณาคัดเลือกผู้มีสิทธิเข้ารับการอบรมต่อไป รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาคัดเลือกผู้เข้าร่วมอบรมดังกล่าวด้วย จะเป็นพระคุณ / ขอแสดงความนับถือ / 
(นายสุริยะ คูหะรัตน์) / ผู้อ านวยการส านักงานเขตสุขภาพที่ 5 / กลุ่มงานบริหารทรัพยากร / โทร.03232314 
 
 

ใบฝึกปฏิบัติงานที่ 3 
 
จงพิมพ์หนังสือราชการภายในตามรูปแบบให้ถูกต้อง 

ส่วนราชการ ส่วนราชการกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานปลัดกระทรวง ส านักอ านวยการ โทร.02281 9264 ที่ 
ศธ 0201.3/ว 192  วันที่ 17 มกราคม 2562  เรื่อง ประกาศส านักงานพระราชวัง เรื่อง ทรงพระกรุณาโปรดเกล้า 
ฯ ให้ตั้งการพระราชพีบรมราชาภิเษก / เรืยน เลขาธิการองค์กรหลัก รองปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  เลขาธิการ 
ก.ค.ศ.  เลขาธิการคณะกรรมการส่งเสริมการศักษาเอกชน  ที่ปรึกษาฯ ผู้ช่วยปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  หัวหน้า
ส านักงานรัฐมนตรี ศธ. ผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน/ศูนย์/ส านักงาน/กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สป. / กลุ่ม
ตรวจสอบภายใน สป. หัวหนา้ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต (P)  ด้วยส านักนายกรัฐมนตรีโดยส านักงานปลัด
ส านักนายกรัฐมนตรี ได้ขอให้น าเสนอคณะรัฐมนตรี รับทราบประกาศส านักพระราชวัง เรื่อง ทรงพระกรุณาโปรด
เกล้าฯ ให้ตั้งการพระราชพิธีบรมราชาภิเษก และแถลงการณ์ส านัก่นายกรัฐมนตรี เรื่อง การพระราชพิธีบรม
ราชาภิเษก ซึ่งส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ได้น าเสนอคณะรัฐมนตรีทราบแล้ว เมื่อวันที่ 6 มกราคม 2562 (P) 
กระทรวงศึกษาธิการ ขอส่งส าเนาหนังสือส านักเลขาธิการ คณะรัฐมน่ตรีมาเพ่ือแจงให้ ข้าราชการ / เจ้าหน้าที่
ในสั้งกัดทราบ (P) จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ นายประเสริฐ บุญเรือง รองปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และปฏิรูป
การศึกษากระทรวงศึกษาธิการ 
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8.สรุปและวิจารณ์ผล 
 ครูและนักเรียนร่วมกันสรุปงานที่ท าและตรวจสอบความถูกต้องและรูปแบบของหนังสือราชการภายในและ
หนังสือราชการภายนอก 
9. การประเมินผล 
 ผ่านเกณฑ์การประเมินผลไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 

แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏิบัติงานรายบุคคล 

ที่ 

พฤติกรรม 

 
ชื่อ-สกุล 

ความสนใจ ท่านั่งพิมพ์ 
การก้าวนิ้ว 

(การสืบ
นิ้ว) 

การเคาะ 
แป้นอักษร 

ท างาน 
ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

หมาย
เหตุ 

4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 
                       
                       
                       
                       
                       

 
เกณฑ์การวัดผล ให้คะแนนระดับคุณภาพของแต่ละพฤติกรรมดังนี้ 

ดีมาก = 4 สนใจฟัง ไม่พูดคุยในชั้น มีค าถามท่ีดี ตอบค าถามถูกต้อง ท างานส่งครบ ตรงเวลา นั่งตัว
ตรงตามลักษณะการพิมพ์ที่ถูกวิธี 

ดี = 3 การแสดงออกอยู่ในเกณฑ์ประมาณ 70% 
ปานกลาง = 2 การแสดงออกอยู่ในเกณฑ์ประมาณ 60% 
ปรับปรุง = 1 เข้าชั้นเรียน  แต่การแสดงออกน้อยมาก ส่งงานไม่ครบ ไม่ตรงเวลา 

 
ลงช่ือ…………………..………..……….ผู้สังเกต/คร ู

(                                          ) 
……………/……..……/……..….. 
 

10.เอกสารอ้างอิง/เอกสารค้นคว้าเพิ่มเติม 
 อรวรรณ นันทปัญยา ไทยดิจิทัล  ส านักพิมพ์ศูนย์ส่งเสริมวิชาการ 2567 
 เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง 
 https://www.thaiedu.net/typing/typing_thai.php?lesson=T0302 
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แผนการจัดการเรยีนรู ้ หน่วยที่  6  
รหัสวิชา20200-1004  ชื่อวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัล          สอนครั้งที่ 18        

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ ทฤษฎี    0   ชม.  
ปฏิบัติ   4   ชม. ชื่อเรื่อง/หน่วยการเรียนรู้ งานบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์  

 

1.  ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
  การดูแลบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือป้องกันการเสียหายของอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ให้
ท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2.  อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน สาขาอาชีพ ช่างไฟฟ้า 
อิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์ สมรรถนะย่อย  สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลค า) ระดับ 1 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหน่วย 
  ผู้เรียนสามารถบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ตามคู่มือได้     
         
4.  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ)    
  1. บอกวิธีการดูแลรักษาคอมพิวเตอร์ทางด้านฮาร์ดแวร์ได้ 
  2. บอกวิธีการดูแลรักษาคอมพิวเตอร์ทางด้านซอฟต์แวร์ได้ 
   3. บอกวิธีการดูแลรักษาคอมพิวเตอร์ทางด้านพีเพิลแวร์ได้ 
  4. อธิบายวิธีการบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ได้ 
  5.บอกวิธีการดูแลรักษาคอมพิวเตอร์ง่าย ๆ ได้ 
  6. บอกเทคนิคการดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์เบื้องต้นได้ 
  7. บอกการบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ได้  

 
5.  สาระการเรียนรู้ 

 1. การดูแลรักษาคอมพิวเตอร์ทางด้านฮาร์ดแวร์ 
 2. การดูแลรักษาคอมพิวเตอร์ทางด้านซอฟต์แวร์ 
 3. การดูแลรักษาคอมพิวเตอร์ทางด้านพีเพิลแวร์ 
 4. วิธีการบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่าง " 
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 5. วิธีการดูแลรักษาคอมพิวเตอร์ง่าย ๆ 10 วิธี 
 6. เทคนิคการดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์เบื้องต้น 

 
6.  กิจกรรมการเรียนรู้     

กิจกรรมครูผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1ผู้สอนกล่าวเพ่ือเชื่อมโยงน าเข้าสู่บทเรียนเกี่ยวกับ
องค์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ ผู้สอน
ยกตัวอย่างองค์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ 

1 ผู้เรียนฟังผู้สอนเกี่ยวกับเก่ียวกับองค์ประกอบ
ของเครื่องคอมพิวเตอร์ผู้เรียนศึกษาส่วน
องค์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ 

2.ผู้สอนใช้สื่อ PowerPoint ประกอบการบรรยาย
เรื่ององค์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์  

2.ผู้เรียนสื่อ PowerPoint ประกอบการบรรยาย
เรื่ององค์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ 

3.ผู้สอนใช้เทคนิควิธีสอนแบบสาธิต 
(Demonstration Method) เรื่ององค์ประกอบของ
เครื่อง 

3.ผู้เรียนใช้เทคนิควิธีสอนแบบสาธิต 
(Demonstration Method) เรื่ององค์ประกอบ
ของเครื่อง 

4.ผู้สอนใช้สื่อ PowerPoint ประกอบการบรรยาย
เรื่ององค์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ 

4.ผู้เรียนสื่อ PowerPoint ประกอบการบรรยาย
เรื่ององค์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ 

5.ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ แบบฝึกปฏิบัติ 5.ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ แบบฝึก
ปฏิบัติ 

 
7.  สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
 7.1 สื่อสิ่งพิมพ์ 

1) หนังสือเรียนพิมพ์ไทยดิจิทัล 
2) หนังสือพิมพ์ดีดไทยเบื้องต้น 

 7.2 สื่อโสตทัศน์ 
1)  สื่อของจริง 
2) สื่อ PowerPoint เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ และเครื่องโปรเจกเตอร์ 

 7.3 สื่อออนไลน์ 
1) Youtube  
2) เว็บไซต์ 

8.  หลักฐานการเรียนรู้ 
8.1  หลักฐานความรู้           

-แผนการจัดการเรียนรู้ 
8.2  หลักฐานการปฏิบัติงาน          

-ใบเช็คชื่อ 
-แบบทดสอบประจ าหน่วย 
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-กิจกรรมประจ าหน่วย 
-ใบงานประจ าหน่วย 

9.  การวัดและประเมินผล 
9.1 เกณฑ์การปฏิบัติงาน 

- เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
-เกณฑ์ประเมินแบบทดสอบ กิจกรรมและใบงาน คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
-แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขึ้นอยู่กับการประเมิน
ตามสภาพจริง 

9.2 วิธีการประเมิน 
- สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
- ตรวจกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมน าความรู้ 
- ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ แบบฝึกปฏิบัติ 
- ตรวจกิจกรรมแบบฝึกทักษะ 
-การสังเกตและประเมินพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

9.3 เครื่องมือประเมิน 
- แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
- แบบประเมินผลการเรียนรู้ และแบบฝึกปฏิบัติ 
- แบบประเมินกิจกรรมใบงาน 

  - แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและผู้เรียน
ร่วมกันประเมิน 

10.บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 
 10.1 ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 
 ................................................................... .................................................................. ........................ 
 10.2 ปัญหาที่ผล 
 ............................................................................................................................. ................................ 
 ............................................................................................................................. ................................ 
 10.3 แนวทางการแก้ปัญหา 
 ............................................................. ........................................................................ ........................ 
 10.4 แนวทางการพัฒนาเนื้อหารายวิชาและคุณภาพที่สอน
 ............................................................................................................. ................................................ 
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ใบความรูท้ี ่6 หน่วยที่  6  
รหัสวิชา20200-1004  ชื่อวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัล          สอนครั้งที่ 18        

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ ทฤษฎี    0   ชม.  
ปฏิบัติ   4   ชม. ชื่อเรื่อง/หน่วยการเรียนรู้ งานบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์  

 

1.  ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
  การดูแลบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือป้องกันการเสียหายของอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ให้
ท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2.  อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน สาขาอาชีพ ช่างไฟฟ้า 
อิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์ สมรรถนะย่อย  สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลค า) ระดับ 1 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหน่วย 
  ผู้เรียนสามารถบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ตามคู่มือได้     
         
4.  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ)    
  1. บอกวิธีการดูแลรักษาคอมพิวเตอร์ทางด้านฮาร์ดแวร์ได้ 
  2. บอกวิธีการดูแลรักษาคอมพิวเตอร์ทางด้านซอฟต์แวร์ได้ 
   3. บอกวิธีการดูแลรักษาคอมพิวเตอร์ทางด้านพีเพิลแวร์ได้ 
  4. อธิบายวิธีการบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ได้ 
  5.บอกวิธีการดูแลรักษาคอมพิวเตอร์ง่าย ๆ ได้ 
  6. บอกเทคนิคการดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์เบื้องต้นได้ 
  7. บอกการบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ได้  
 
5.  สาระการเรียนรู้ 

 5.1 การดูแลรักษาคอมพิวเตอร์ทางด้านฮาร์ดแวร์ 
 อุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในและภายนอกคอมพิวเตอร์ ควรดูและดังนี้ 

  5.1.1 เรื่องความสะอาด ซึ่งเป็นสิ่งที่จ าเป็นมากส าหรับการดูแลรักษาคอมพิวเตอร์หากไม่ท าความ
สะอาดมีฝุ่นได้ติดตามท่ีระบายอากาศของคอมพิวเตอร์ จะท าให้ระบายความร้อนไม่ได้ เป็นสาเหตุให้
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คอมพิวเตอร์ร้อยและเกิดอาการเครื่องค้างหรือแฮงก์ ปุ่มคีย์บอร์ดหากไม่ท าความสะอาดเป็นสัปดาห์หรือเป็น
เดือน บริเวณปุ่มกดจะสกปรก ซึ่งจะเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

  5.1.2 ที่ตั้งของคอมพิวเตอร์ไม่ควรตั้งไว้บริเวณท่ีเป็นมุมอับ เพราะจะท าให้การระบายความร้อน
ไม่ดีเท่าที่ควร อย่าวางชิดก าแพง ความเป็นมุมที่อากาศถ่ายเทได้สะดวก ควรตั้งเครื่องให้ห่างจากผนังไม่น้อย
กว่า 15 เซนติเมตร เพ่ือให้อากาศถ่ายเทและลดความร้อนภายในเครื่อง ด้านหลังเครื่องคอมพิวเตอร์ ส่วนใหญ่
จะมีพัดลมระบายอากาศอยู่หนึ่งตัวซึ่งหมุนตลอดเวลาที่เปิดเครื่อง พัดลมตัวนี้จะท าหน้าที่ดูดอากาศออกจาก
ตัวเครื่องเพ่ือระบายความร้อนให้กับระบบจา่ยไฟจึงควรตรวจบริเวณหลังเครื่องเป็นครั่งคราว เพ่ือดูว่ามีลมเป่า
ออกมาหรือไม่ หากไม่มีลงเป่าออกมาก็ควรรีบเปลี่ยนโดยด่วน มิฉะนั้นจะท าให้อุณหภูมิในเครื่องคอมพิวเตอร์
สูงเกินไปและจะมีผลเสียต่อเครื่อง 

 5.2. การดูแลรักษาคอมพิวเตอร์ทางด้านซอฟต์แวร์ 
  โปรแกรมท่ีใช้กับคอมพิวเตอร์ควรมีการดูแลรักษา ข้อควรระมัดระวัง คือ ควรลงโปรแกรม
เฉพาะที่ใช้การลงโปรแกรมมากเกินไปจะท าให้เครื่องอึดหรือช้าจนถึงอาการที่เรียกว่าแฮงก์ จึงควรลงโปรแกรม
เท่าท่ีให้ใช้และจ าเป็นก็พอ ควรตรวจสอบดูพื้นท่ีเหลือก่อนจะลงโปรแกรมเพ่ิม และติดตั้งโปรแกรมป้องกันดัก
จับไวรัสเพราะโปรแกรมประเภทนี้ควรจะมีในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 5.3 การดูแลรักษาคอมพิวเตอร์ทางด้านพีเพิลแวร์ 
  บุคลากรที่ใช้งานคอมพิวเตอร์ควรหมั่นศึกษาหาข้อมูลด้วยการอ่านหนังสือหรือเว็บไซต์ต่าง ๆ ที่
ให้ความรู้ถ้าคอมพิวเตอร์ที่ใช้งานอยู่ท างานช้าลง ควรรอคอมพิวเตอร์ประมวลผลให้เสร็จก่อนที่จะเปิด
โปรแกรมอ่ืน ๆเพราะถ้าเปิดโปรแกรมอ่ืน ๆ เพิ่มขึ้นมาอีกจะท าให้คอมพิวเตอร์แฮงก์หรือค้างได้ ไม่ควรเคาะ
คีย์บอร์ดแรง ๆ กระแทกเมาส์แรง ๆ หรือคลิกเมาส์ถี่ ๆ เพราะไม่ได้ช่วยท าให้เครื่องท างานเร็วขึ้น แต่จะท าให้
ข้ามากขึ้นและเครื่องค้างท างานไม่ได้ 

 5.4. วิธีการบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่าง  
 วิธีการบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. การเปิด-ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์บ่อย ๆ 
 2. ความร้อน  
 3. ฝุ่นละออง 
 4. น  า  
 5. กระแสไฟ 
 6. สนามแม่เหล็ก 
  5.5 วิธีการดูแลรักษาคอมพิวเตอร์ง่าย ๆ 10 วิธี 
  5.5.1 ท าความสะอาดเครื่องต้องท าให้ถูกวิธี เริ่มจากการถอดปลั๊กไฟก่อน และท าความสะอาด
โดยใช้ผ้าสะอาดชุบน้ าเปล่า หรือน้ ายายาท าความสะอาดคอมพิวเตอร์เช็ดส่วนต่าง ๆ ที่เป็นตัวเครื่องหรือกรอบ
หน้าจอ 
 เมาส์คีย์บอร์ด รวมถึงสายไฟด้วย 
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  5.5.2 ก าจัดฝุ่นหรือเป้าฝุ่นที่มีอยู่บนตัวเครื่อง ส าหรับวิธีนี้แนะน าให้ใช้แปรงทาสีที่มีขนอ่อน ๆ 
เพราะหน้าจอหรือตัวเครื่องบางรุ่น หากใช้แปรงที่มีขนหนาหรือแข็งอาจท าให้เป็นรอยได้ ถ้ามีเครื่องเป้าฝุ่นหรือ
เป้าลมก็สามารถน ามาใช้ไล่ฝุ่นออกจากเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ 
  5.5.3 ควรเซ็กความเรียบร้อยในตัวเครื่องคอมพิวเตอร์ วิธีนี้อาจยุ่งยากส าหรับผู้ที่ไม่ถนัดใน
ด้านข้างเพราะต้องเปิดฝาเครื่องคอมพิวเตอร์ โดยจะต้องไขนอตท่ีล็อกฝาข้างอยู่ ควรตรวจเช็กพัดลมระบาย
ความร้อนและสายไฟภายใน 
  5.5.4 จัดวางคอมพิวเตอร์ ส าหรับผู้ใช้คอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ การจัดวางจอคอมพิวเตอร์ควรวางให้
ห่างจากก าแพงหรือ 
  5.5.5 น าเครื่องเข้าศูนย์หรือร้านซ่อมใกล้บ้านหรือที่ท างาน เพื่อให้ช่างตรวจสอบว่าอุปกรณ์ต่าง ๆ 
ว่ายังอยู่ในสภาพดีหรือไม่ 
  5.5.5 จัดการไฟล์ที่ไม่ได้ใช้แล้วหรือไม่ส าคัญ ควรลบทิ้งออกจากเครื่อง เพราะจะท าให้เครื่องไม่
หนัก 
  5.5.6 จัดระเบียบโฟลเดอร์ต่าง ๆ จะช่วยประหยัดทั้งเวลาและช่วยในเรื่องการท างานได้ 
  5.5.7 จัดการไฟล์และโฟลเดอร์ต่าง ๆ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย เวลาที่หาไฟล์ต่าง ๆ ก็จะสะดวก
มากขึ้น เครื่องก็จะท างานไม่หนัก 
  5.5.8 ก าจัดและสแกนไวรัสในคอมพิวเตอร์ วิธีนี้อาจต้องใช้เวลาเพราะงานต่าง ๆ มากมายที่อยู่
ในเครื่องมาจากหลากหลายที่ 
  5.5.9 ติดตั้งเฉพาะโปรแกรมที่จ าเป็นต้องใช้ ลบโปรแกรมที่ไม่ได้ใช้งานทิ้ง หากรู้ว่าโปรแกรมไหน
ที่ไม่ได้ใช้งานแล้ว ควรจะลบออกเช่นเดียวกับไฟล์และโฟลเดอร์เพราะจะท าให้เครื่องคอมพิวเตอร์ไม่ต้องท างาน
หนัก 
  5.5.10 ควรใช้งานคอมพิวเตอร์ให้ถูกต้องตามหลักวิธีการใช้งานที่ถูกต้อง เพราะถ้าไม่รู้หลักในการ
ใช้งานแล้วก็จะท าให้ละเลยในการดูแลรักษาคอมพิวเตอร์จากการใช้งานที่ไม่ถูกต้องได้ 

 5.6. เทคนิคการดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์เบื องต้น 
  5.6.1 ไม่ควรตั งเครื่องคอมพิวเตอร์ในบริเวณที่มีฝุ่นละอองมาก เพราะฝุ่นละอองอาจจจะเข้า
ไปอุดตันส่วนต่างๆ ท าให้เครื่องขัดข้องได้ 
  5.6.2 ไม่ควรตั งเครื่องในบริเวณที่มีแสงแดดส่อง หรือมีความชื นสูง มีการสั่นสะเทือน และใน
สภาพอากาศที่อาจท าให้เครื่องเป็นสนิม หรือบริเวณที่มีอากาศถ่ายเทไม่สะดวกเพราะจะท าให้อุปกรณ์
ภายในตัวเครื่องมีอายุการใช้งานสั นเนื่องจากความร้อนที่เกิดขึ นในบริเวณดังกล่าว ควรตั งเครื่องให้ห่าง
จากผนังไม่อยู่กว่า 15 เซนติเมตรเพื่อให้อากาศถ่ายเทได้สะดวก 
  5.6.3 ไม่ควรน าสิ่งของ อาหาร เครื่องดื่มและสิ่งต่าง ๆ ที่ไม่เกี่ยวข้องมาตั งบนจอภาพ หรือตั ง
ใกล้เครื่องเพราะอาจท าให้เครื่องเสียหายได้ 
6.4 ควรท าความสะอาดหัวอ่านแผ่นเก็บข้อมูล (Diskette) ซึ่งอยู่ในดิสกโดรฟ์ (Disk Drive) อย่างน้อย2 
เดือน ต่อ 1 ครั ง แต่ทั งนี ขึ นอยู่กับว่าใช้ดีaกไตรฟ (Disk Drive) นั นบ่อยแค่ไหน 
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  5.6.5 ควรตรวจเครื่องพิมพ์ด้วยว่าเปิดเครื่องใส่กระดาษ มีผ้าหมึกใสไว้เรียบร้อยแล้วหรือยัง 
ในกรณีที่ต้องการใช้เครื่อง 
  5.6.6 ห้ามปิดเครื่องในขณะที่ดิสก์โดรฟ์ (Disk Drive) ก าลังท างานหรือขณะอยู่ในการท างาน
ของโปรแกรมใดโปรแกรมหนึ่ง 
  5.6.7 ในกรณีที่เกิดปัญหาในเรื่องการอ่าน เขียนที่เครื่องดิสกใดรฟ์ ลองใช้น  ายาล้างหัวอ่านที่
มีขายตามร้านคอมพิวเตอร์ทั่ว ๆ ไปอาจช่วยแก้ไขได้ 
  5.6.8 ตรวจสอบหาไวรัสเสมอ ๆ ด้วยโปรแกรมการตรวจสอบ โดยเฉพาะโปรแกรมที่ได้รับมา
ใหม่ ๆ จากภายนอก 
  5.6.9 หากเครื่องมีปัญหาจ าเป็นต้องปิดเครื่องและเปิดเครื่องใหม่ที่ปุ่ม Power Switch 
หลังจากปิดเครื่องแล้วให้รอสักครู่จึงค่อยเปิดเครื่อง 
  5.6.10 ในกรณีสถานที่ตั งเครื่องอยู่ในบริเวณที่ไฟตกบ่อย ๆ หรือระบบไฟฟ้าไม่สม่ าเสมอ ควร
จัดหาเครื่องส ารองไฟฟ้ามาใช้ ซ่ึงสามารถสอบถามรายละเอียดได้จากตัวแทนจ าหน่ายเครื่องเหล่านี  
 
6. แบบทดสอบก่อนเรียน-หลังเรยีน 
 

แบบทดสอบก่อนเรียน - หลังเรียน บทเรียนรู้ที่ 6 
ค าสั่ง จงเลือกค าตอบท่ีถูกต้องเพียงข้อเดียว 
1. การท าความสะอาดเครื่องคอมพิวเตอร์เป็นสิ่ง    ที่ส าคัญเพ่ือป้องกันการสะสมของฝุ่นภายใน 
    เครื่อง วิธีการท าความสะอาดเครื่อง    คอมพิวเตอร์ได้แก่อะไร 
 ก. ใช้ส าเร็จรูปที่ขายในร้านค้า 
    ข. ใช้ผ้าไมโครไฟเบอร์ที่ไม่สร้างสถิติภายในเครื่อง 
 ค. ใช้แอร์บลาวเวอร์หรืออุปกรณ์ล้างฝุ่น 
 ง. ใช้ถูพ้ืนที่หน้าเครื่องคอมพิวเตอร์ 
2. การอัพเดตไดรเวอร์เป็นหนึ่งในวิธีการรักษาความ   เสถียรของเครื่องคอมพิวเตอร์ไดรเวอร์เป็นอะไร 

ก. โปรแกรมท่ีช่วยในการอัพเกรดเฟิร์มแวร์ของเครื่อง 
ข. โปรแกรมท่ีช่วยในการปรับแต่งอินเตอร์เฟซของเครื่อง 

ค. โปรแกรมท่ีใช้ส าหรับสร้างและแก้ไขไฟล์เอกสาร 
ง. โปรแกรมท่ีช่วยในการใช้งานอุปกรณ์ฮาร์ดแวร์ 

3.  การตรวจสอบสถานะของฮาร์ดแวร์เครื่อง     คอมพิวเตอร์ เช่น ฮาร์ดไดรฟ์หรือหน่วย     ความจ า 
สามารถท าได้โดยใช้เครื่องมือใด 
 ก. CPU-Z 
 ข. Microsoft Office 
 ค. Adobe Photoshop 
 ง. Microsoft Excel 
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4. การตรวจสอบการระบายความร้อนของเครื่อง    เป็นการดูแลรักษาที่ส าคัญ การใส่อุปกรณ์ใด    เพ่ิมเติม
เข้าไปในเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือช่วย    ในการระบายความร้อน 
 ก. พัดลม 
 ข. กระเป๋าเสื้อผ้า 
 ค. หม้อน้ าร้อน 
 ง. กาแฟเมล็ด 
5.  การสร้างการส ารองข้อมูลเป็นสิ่งส าคัญเมื่อ    ต้องการรักษาข้อมูลส าคัญของคุณ วิธีการที่    เหมาะสม
ที่สุดในการส ารองข้อมูลคือ? 

ก. การบันทึกข้อมูลบนฮาร์ดดิสก์ในคอมพิวเตอร์เดียว 
ข. การใช้บริการเก็บข้อมูลออนไลน์ (Cloud Storage) 
ค. การส่งข้อมูลทางอีเมล 
ง. การใช้แผ่น DVD-RW เป็นสื่อส ารอง 

6.  การติดตั้งโปรแกรมแอนตี้ไวรัสเป็นการดูแลรักษาท่ี    ส าคัญ เพ่ือป้องกันการเข้าถึงข้อมูลโดยไม่ได้รับอนุญาต 
    โปรแกรมแอนตี้ไวรัสเป็นอะไร 
    ก. โปรแกรมท่ีช่วยในการป้องกันไวรัสและมัลแวร์ 

ข. โปรแกรมท่ีช่วยในการสร้างเอกสาร 
ค. โปรแกรมท่ีช่วยในการแก้ไขไฟล์รูปภาพ 
ง. โปรแกรมท่ีช่วยในการปรับแต่งเสียง 

7.  การปรับแต่งระบบเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ    เครื่องคอมพิวเตอร์ รวมถึงการลบไฟล์ที่ไม่จ าเป็นหรือไม่ใช้งาน 
เรียกว่า 

ก การซ่อมแซม 
ข การแก้ไขปัญหา 
ค การจัดการ 
ง. การปรับปรุง 

8. การท าความเข้าใจเกี่ยวกับอุปกรณ์ฮาร์ดแวร์ในเครื่องคอมพิวเตอร์เป็นสิ่งส าคัญ เพ่ือจะ    สามารถรับมือกับ
ปัญหาที่เกิดขึ้นได้ถูกต้อง อุปกรณ์ฮาร์ดแวร์หนึ่งที่เกี่ยวข้องกับการเก็บ ข้อมูลคือ 
    ก. ฮาร์ดแวร์ 
    ข. ฮาดดีส 
    ค. ฮาร์ดไดรฟ์ 

ง. ถูกทุกข้อ 
9.  การท าความเข้าใจเกี่ยวกับโปรแกรมและแอปพลิเคชันที่ติดตั้งในเครื่องคอมพิวเตอร์เป็นสิ่งส าคัญ เพ่ือ
ป้องกันการติดเชื้อไวรัสหรือมัลแวร์ วิธีการที่เหมาะสมในการป้องกันคือ? 

ก. ท างานในเครื่องคอมพิวเตอร์บ่อย ๆ 
ข.  อัพเดตโปรแกรมและแอปพลิเคชันเป็นเวอร์ชันล่าสุดเสมอ 
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ค. ปิดเครื่องเปิดใหม่ 
ข. ถูกทุกข้อ  

10.  การตรวจสอบและทดสอบระบบเครือข่ายเป็นสิ่งส าคัญเพ่ือให้แน่ใจว่าเครื่องคอมพิวเตอร์ท างานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ โปรแกรมหรือเครื่องมือใดที่ใช้ในการทดสอบระบบเครือข่าย? 

ก. Ping 
ข Microsoft Word 
ค. Adobe Photoshop 

    ง. Google Chrome 
 
7. เอกสารอ้างอิง (ขึ นหน้าใหม่) 
 อรวรรณ นันทปัญยา ไทยดิจิทัล  ส านักพิมพ์ศูนย์ส่งเสริมวิชาการ 2567 
 
8.  ภาคผนวก (เฉลยแบบฝึกหัด เฉลยแบบทดสอบฯ) 

แบบทดสอบก่อนเรียน - หลังเรียน บทเรียนรู้ที่ 5 
ค าสั่ง จงเลือกค าตอบท่ีถูกต้องเพียงข้อเดียว 

ค าสั่ง จงเลือกค าตอบท่ีถูกต้องเพียงข้อเดียว 
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1. การท าความสะอาดเครื่องคอมพิวเตอร์เป็นสิ่ง 
    ที่ส าคัญเพ่ือป้องกันการสะสมของฝุ่นภายใน 
    เครื่อง วิธีการท าความสะอาดเครื่อง 
    คอมพิวเตอร์ได้แก่อะไร 
 ค. ใช้แอร์บลาวเวอร์หรืออุปกรณ์ล้างฝุ่น 
  
2. การอัพเดตไดรเวอร์เป็นหนึ่งในวิธีการรักษาความ 
   เสถียรของเครื่องคอมพิวเตอร์ไดรเวอร์เป็นอะไร 

ก. โปรแกรมท่ีช่วยในการใช้งานอุปกรณ์ 
ฮาร์ดแวร์ 

3.  การตรวจสอบสถานะของฮาร์ดแวร์เครื่อง 
     คอมพิวเตอร์ เช่น ฮาร์ดไดรฟ์หรือหน่วย 
     ความจ า สามารถท าได้โดยใช้เครื่องมือใด 
 ก. CPU-Z 
4. การตรวจสอบการระบายความร้อนของเครื่อง 
    เป็นการดูแลรักษาท่ีส าคัญ การใส่อุปกรณ์ใด 
    เพ่ิมเติมเข้าไปในเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือช่วย 
    ในการระบายความร้อน 
 ก. พัดลม 
  
5.  การสร้างการส ารองข้อมูลเป็นสิ่งส าคัญเมื่อ 
    ต้องการรักษาข้อมูลส าคัญของคุณ วิธีการที่ 
    เหมาะสมที่สุดในการส ารองข้อมูลคือ? 

ข. การใช้บริการเก็บข้อมูลออนไลน์ (Cloud Storage) 
6.  การติดตั้งโปรแกรมแอนตี้ไวรัสเป็นการดูแลรักษาท่ี 
    ส าคัญ เพื่อป้องกันการเข้าถึงข้อมูลโดยไม่ได้รับอนุญาต 
    โปรแกรมแอนตี้ไวรัสเป็นอะไร 
    ก. โปรแกรมท่ีช่วยในการป้องกันไวรัสและมัลแวร์ 
7.  การปรับแต่งระบบเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ 
    เครื่องคอมพิวเตอร์ รวมถึงการลบไฟล์ที่ไม่ 
    จ าเป็นหรือไม่ใช้งาน เรียกว่า 

ค การจัดการ 
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8. การท าความเข้าใจเกี่ยวกับอุปกรณ์ฮาร์ดแวร์ 
    ในเครื่องคอมพิวเตอร์เป็นสิ่งส าคัญ เพื่อจะ 
    สามารถรับมือกับปัญหาที่เกิดข้ึนได้ถูกต้อง  
    อุปกรณ์ฮาร์ดแวร์หนึ่งที่เกี่ยวข้องกับการเก็บ 
    ข้อมูลคือ 
    ค. ฮาร์ดไดรฟ์ 
9.  การท าความเข้าใจเกี่ยวกับโปรแกรมและ 
แอปพลิเคชันที่ติดตั้งในเครื่องคอมพิวเตอร์เป็นสิ่งส าคัญ เพ่ือป้องกันการติดเชื้อไวรัสหรือมัลแวร์ วิธีการที่
เหมาะสมในการป้องกันคือ? 

ข.  อัพเดตโปรแกรมและแอปพลิเคชันเป็นเวอร์ชันล่าสุดเสมอ 
10.  การตรวจสอบและทดสอบระบบเครือข่ายเป็นสิ่งส าคัญเพ่ือให้แน่ใจว่าเครื่องคอมพิวเตอร์ท างานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ โปรแกรมหรือเครื่องมือใดที่ใช้ในการทดสอบระบบเครือข่าย? 

ก. Ping 
 

ตอนที่ 2  จงเติมค าหรือข้อความลงในช่องว่างต่อไปนี้ให้ถูกต้อง 
1.  การดูแลรักษาคอมพิวเตอร์มี 3 ด้าน คือ 
 1. การดูแลรักษาฮาร์ดแวร์ (Hardware Maintenance) การดูแลรักษาฮาร์ดแวร์เป็นการดูแลอุปกรณ์ต่าง ๆ 
ของคอมพิวเตอร์ให้ความละเอียดสูงและยืดอายุการใช้งานออกไป 
 2. การดูแลรักษาซอฟต์แวร์ (Software Maintenance) การเก็บข้อมูลเป็นการตรวจสอบการตรวจสอบ
ต่างๆ เพ่ือให้สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 3. การดูแลเป็นพิเศษ (Security Maintenance) การดูแลที่เป็นผลร้ายจากภายนอกและรักษ 
2. ที่ตั้งของคอมพิวเตอร์ควรตั้งเครื่องให้ห่างจากผนังไม่น้อยกว่า 
     15 เซนติเมตร 
3. การเปิด-ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์บ่อย ๆ จะท าให้ 
   1. แพ็กเกจของฮาร์ดแวร์ลดลง   2. เครื่องร้อนเกินไป (Overheating) 
   3. ระบบและระบบปฏิบัติการท างานไม่เต็มประสิทธิภาพ   4. ผู้เสียหายในเรื่องของข้อมูล 
4. การจัดวางคอมพิวเตอร์ควรหลีกเลี่ยงสิ่งใดบ้าง 
    1. จะวางในที่มีความร้อนสูง 
    2. ตรงวางใกล้แหล่งน้ า 
    3. พ้ืนที่วางในพื้นที่ท่ีมีฝุ่นมาก 
    4. สามารถวางในที่แคบหรือปิดทึบ 
    5. สถานที่วางใกล้แหล่งแม่เหล็ก 
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    6. ให้วางได้ในที่มีแสงจ้า 
    7. คุณภาพการวางระบบที่ไม่เรียบหรือมั่นคง 
5. ควรท าความสะอาดภายในเครื่องคอมพิวเตอร์ทุก  อย่างน้อย 1-2 เดือนต่อ  เดือน 
6.  ไฟตก ไฟดับ และไฟกระชาก จะท าให้ฮาร์ดแวร์หยุดท างานชั่วคราว ซึ่งอาจเป็นสาเหตุท าให้ฮาร์ดแวร์ 
     เสียหายไว้ควรติดตั้ง เครื่องจ่ายไฟฟ้าส ารอง (UPS)  
7.  ควรโยกย้ายอุปกรณ์ท่ีมีก าลังแม่เหล็กให้ห่างจากระบบคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์เหล่านี้ ได้แก่ 
     คลิปแขวนกระดาษแบบแม่เหล็ก ไขควงหัวแม่เหล็กล าโพง มอเตอร์ในพรินเตอร์ 
8. วิธีท าความสะอาดเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ถูกวิธี สิ่งแรกที่ควรท า คือ 
     ถอดปลั๊กไฟก่อน และท าความสะอาดโดยใช้ผ้าสะอาดชุบน้ าเปล่า  
9. ก่อนต่อสาย Cable ระหว่างเครื่องคอมพิวเตอร์กับอุปกรณ์ต่าง ๆ เช่น Printer Modem Fax หรือส่วน 
   อ่ืน ๆ จะต้องกระท าเมือ 
   การจัดวางจอคอมพิวเตอร์ควรวางให้ห่างจากก าแพงหรือผนัง โดยให้มีช่องว่างด้านหลังประมาณ 15 เชนติ 
   เมตร เพราะความร้อนที่กระจายออกมาจะได้มีการระบายที่โล่ง และไม่เกิดอุณหภูมิสูง  
10. คอมพิวเตอร์ต้องท างานหนัก เนื่องจากสาเหตุ     ไฟตกบ่อย ๆ หรือระบบไฟฟ้าไม่สม่ าเสมอ 
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ใบกจิกรรมที ่6 หน่วยที่  6  
รหัสวิชา20200-1004  ชื่อวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัล          สอนครั้งที่ 18        

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ ทฤษฎี    0   ชม.  
ปฏิบัติ   4   ชม. ชื่อเรื่อง/หน่วยการเรียนรู้ งานบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์  

 

1.  ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
  การดูแลบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือป้องกันการเสียหายของอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ให้ท างาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2.  อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน สาขาอาชีพ ช่างไฟฟ้า 
อิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์ สมรรถนะย่อย  สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลค า) ระดับ 1 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหน่วย 
  ผู้เรียนสามารถบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ตามคู่มือได้     
         
4.  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ)    
  1. บอกวิธีการดูแลรักษาคอมพิวเตอร์ทางด้านฮาร์ดแวร์ได้ 
  2. บอกวิธีการดูแลรักษาคอมพิวเตอร์ทางด้านซอฟต์แวร์ได้ 
   3. บอกวิธีการดูแลรักษาคอมพิวเตอร์ทางด้านพีเพิลแวร์ได้ 
  4. อธิบายวิธีการบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ได้ 
  5.บอกวิธีการดูแลรักษาคอมพิวเตอร์ง่าย ๆ ได้ 
  6. บอกเทคนิคการดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์เบื้องต้นได้ 
  7. บอกการบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ได้  
 
5. เครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ 
 5.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 5.2 เครื่อง Projector 
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6.ขั้นตอนการท ากิจกรรม 
   1.  ศึกษาส่วนประกอบของเคร่ืองคอมพิวเตอร์  

    2. ศึกษาการดูแลบ ารุงรักษาของส่วนประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ 
3. ตรวจสอบการติดตั้งอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
4. น าเสนอหน้าชั้นเรียน 

ผ่านเกินการประเมินผลไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
แบบประเมินกิจกรรมกลุ่ม 

ที่ 

พฤติกรรม 

 
ชื่อ-สกุล 

ความ
ชัดเจนของ

เนื อหา 
บุคลิกภาพ 

การท างาน
เป็นทีม 

ส่ือ
ประกอบ 

การตอบ
ค าถาม 

หมาย
เหตุ 

4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 
                       
                       
                       
                       
                       

เกณฑ์การวัดผลให้คะแนน 
ดีมาก = 4      ดี = 3     ปานกลาง = 2 ปรับปรุง = 1  

  
7.สรุปและอภิปราย 

 ครูและนักเรียนช่วยกันอภิปรายการดูแลบ ารุงรักษาของส่วนประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ 
8.การประเมินผล 
 ผ่านเกินการประเมินผลไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
9.เอกสารอ้างอิง/เอกสารค้นคว้าเพิ่มเติม 
 อรวรรณ นันทปัญยา ไทยดิจิทัล  ส านักพิมพ์ศูนย์ส่งเสริมวิชาการ 2567 
 เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง 
 https://pubhtml5.com/egeq/zrbn/basic/ 
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ใบงานที ่6 หน่วยที่  6  

รหัสวิชา20200-1004  ชื่อวิชาพิมพ์ไทยดิจิทัล          สอนครั้งที่ 18        
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ ทฤษฎี    0   ชม.  

ปฏิบัติ   4   ชม. ชื่อเรื่อง/หน่วยการเรียนรู้ งานบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์  
 

1.  ผลลัพธ์การเรียนรู้จากการปฏิบัติงาน 
 การดแูลบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือป้องกันการเสียหายของอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ให้ท างานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 
2.  อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน สาขาอาชีพ ช่างไฟฟ้า 
อิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์ สมรรถนะย่อย  สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลค า) ระดับ 1 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหน่วย 
  ผู้เรียนสามารถบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ตามคู่มือได้     
         
4.  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ)    
  1. บอกวิธีการดูแลรักษาคอมพิวเตอร์ทางด้านฮาร์ดแวร์ได้ 
  2. บอกวิธีการดูแลรักษาคอมพิวเตอร์ทางด้านซอฟต์แวร์ได้ 
   3. บอกวิธีการดูแลรักษาคอมพิวเตอร์ทางด้านพีเพิลแวร์ได้ 
  4. อธิบายวิธีการบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ได้ 
  5.บอกวิธีการดูแลรักษาคอมพิวเตอร์ง่าย ๆ ได้ 
  6. บอกเทคนิคการดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์เบื้องต้นได้ 
  7. บอกการบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ได้  
 
5. เครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ 
 5.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ 
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 5.2 เครื่อง Projector 
 5.3 อุปกรณ์ท าความสะอาดหน้าจอคอมพิวเตอร์และคีย์บอร์ด 

  
6.ค าแนะน า/ข้อควรระวัง 
 ปฏิบัติงานด้วยสุขลักษณะที่ดีในการนั่งท างานกับคอมพิวเตอร์ 
7.ขั้นตอนการด าเนินงาน 
   1.  นักเรียนร่วมกันตรวจสอบส่วนประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์  
   2.  นักเรียนร่วมกันบ ารุงรักษาของส่วนประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ 
   3.  นักเรียนร่วมกันตรวจสอบการติดตั้งอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
   4. นักเรียนร่วมกันท าความสะอาดหน้าจอคอมพิวเตอร์และคีย์บอร์ด 
   5. นักเรียนน าเสนอหน้าชั้นเรียนเครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีปัญหาและใช้งานไม่ได้ 
8.สรุปและวิจารณ์ผล 
 ครูและนักเรียนร่วมกันปภิปรายการบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ 
9. การประเมินผล 
 ผ่านเกณฑ์การประเมินผลไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
ผ่านเกินการประเมินผลไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 

แบบประเมินกิจกรรมกลุ่ม 

ที่ 

พฤติกรรม 

 
ชื่อ-สกุล 

ความ
ชัดเจนของ

เนื อหา 
บุคลิกภาพ 

การท างาน
เป็นทีม 

ส่ือ
ประกอบ 

การตอบ
ค าถาม 

หมาย
เหตุ 

4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 
                       
                       
                       
                       
                       

เกณฑ์การวัดผลให้คะแนน 
ดีมาก = 4      ดี = 3     ปานกลาง = 2 ปรับปรุง = 1  

10.เอกสารอ้างอิง/เอกสารค้นคว้าเพิ่มเติม 
 อรวรรณ นันทปัญยา ไทยดิจิทัล  ส านักพิมพ์ศูนย์ส่งเสริมวิชาการ 2567 
 เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง 
 https://www.thaiedu.net/typing/typing_thai.php?lesson=T0302 
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