
 

 
 

 

 
 

แผนการเรียนรู้ 
 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) พุทธศักราช 2567  

สาขาวิชาการบัญชี 
กลุ่มอาชีพ การบัญช ี

  ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 
 
 

รหัสวิชา 20200-1004 วิชา พิมพ์ไทยดิจิทัล 
ภาคเรียนที่ 1     ปีการศึกษา 2567 

 
 
 

จัดทำโดย 

นางสาววีณา   ใจเพชร 

แผนกวิชาการบัญชี 
 
 

วิทยาลัยการอาชีพบางสะพาน             อาชีวศึกษาจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา                   กระทรวงศึกษาธิการ 



 

 
 

คำนำ 
     แผนการสอนรายวิชา พิมพ์ไทยดิจิทัล 20200-1004  เล่มนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้ครู - อาจารย์ผู้สอน ได้มี

เอกสาร แนะแนวทาง ในการเรียนการสอน ที่เป็นระบบสอคล้อง สัมพันธ์กับทุกเรื ่อง รวมทั้งแสดงขั ้นตอน 
กระบวนการเรียน การสอนที่ก่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ ที่มีแก่นักเรียนและผู้สอน 

     แผนการสอนเล่มนี้มีทั้งหมด 12  หน่วย ใช้เวลาในการสอน 18 สัปดาห์ มีการวัดผลเน้น ด้านความรู้ 
ด้านทักษะ ด้านเจตคติ ด้านบูรณาการต่างๆ เศรษฐกิจพอเพียง บูรณาการแบบ 3D  สำหรับเอกสารประกอบการ
สอนเล่มนี้ จะได้ผสมบูรณ์ที่สุด ผู้ใช้ต้องเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถพอสมควร  จึงจะทำให้เอกสารประกอบการ
สอนเล่มนี้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

     ขอขอบคุณผู้ที่มีส่วนร่วม และเก่ียข้องกับงาน ทุกอย่าง ที่ทำให้เอกสารประกอบการสอนเล่มนี้สมบูรณ์ 
 
 
 
                                                                                                       วณีา  ใจเพชร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

ลักษณะรายวิชา 
หลักสูตร   ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) พุทธศักราช 2567                     

ประเภทวิชา     บริหารธุรกิจ           กลุ่มอาชีพ  การบัญชี สาขาวิชา     การบัญชี             . 
รหัส          20200-1004               ชื่อวิชา       พิมพ์ไทยดิจิทัล          . 

ทฤษฎี         0      ชั่วโมง/สัปดาห์  ปฏิบัติ         4     ชั่วโมง/สัปดาห์  จำนวน      2       หน่วยกิต 

 
อ้างอิงมาตรฐาน 
 1.  มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ  กรมพัฒนาฝีมือแรงงานสาขาอาชีพช่างไฟฟ้า อิเล็กทรอนกิส์ และ
คอมพิวเตอร์ สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลคำ) ระดับ 1 
 2.  มาตรฐานหน่วยงานธุรการ ภาครัฐและเอกชน  อาชีพพนักงานพิมพ์ ระดับ ส1, ส2, ส3, ส4 
 3.  มาตรฐานสำนักงานจังหวัด  อาชีพด้านการพิมพ์ โดยใช้คอมพิวเตอร์ ระดับ ส1, ส2, ส3, ส4 
 4.  มาตรฐานสำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร  อาชีพเสมียนพิมพ์ดีด 
 
ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา 
 1.  พิมพ์สัมผัสแป้นอักษรภาษาไทย  พิมพ์ประโยคภาษาไทย  พิมพ์พัฒนาความเร็วและความถูกต้อง  การ
คำนวณคำสุทธิ พิมพ์หนังสือราชการภายนอก  หนังสือราชการภายใน  การบำรุงรักษาเครื่องใช้ในการพิมพ์ 

จุดประสงค์รายวิชา เพ่ือให้ 
1.  มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการพิมพ์ไทย 
2.  มีทักษะในการพิมพ์ไทยแบบสัมผัส 
3.  มีวินัย ขยัน อดทน กิจนิสัยและเจตคติท่ีดีในการพิมพ์ไทยแบบสัมผัส 
4.  ประยุกต์การพิมพ์หนังสือราชการภายนอก หนังสือราชการภายในด้วยโปรแกรมการพิมพ์ 

สมรรถนะรายวิชา  
1.  แสดงความรู้เกี่ยวกับการพิมพ์สัมผัส แป้นอักษรภาษาไทย 
2.  พิมพ์สัมผัสประโยคภาษาไทยด้วยความเร็วและแม่นยำตามเกณฑ์ท่ีกำหนด 
3.  พิมพ์หนังสือราชการภายนอก  และหนังสือราชการภายใน 
4.  บำรุงรักษาเครื่องที่ใช้ในการพิมพ์ตามคู่มือ 
 

คำอธิบายรายวิชา 
  ปฎิบัติเกี ่ยวกับการพิมพ์ สัมผัสอักษรภาษาไทย  ตัวเลข  สัญลักษณ์  เครื ่องหมาย วรรคตอน  
ภาษาไทย พิมพ์ประโยคภาษาไทย  พิมพ์พัฒนาความเร็วและแม่นยำ และความถูกต้องภาษาไทย  การคำนวณคำ
สุทธิ  พิมพ์หนังสือราชการภายนอก  หนังสือราชการภายใน  การบำรุงรักษาเครื่องที่ใช้ในการพิมพ์ 



 

 
 

มาตรฐานอาชีพ 
หน่วยงานรับรองมาตรฐานอาชีพ กรมพฒันาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 

มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ สาขาอาชีพ.......การบัญชี.............. 

เน้ือหา หมายเหตุ 

1. ความรู้ 
 1.1 ความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 
         1.1.1 หลักความปลอดภัยและการสร้างจิตสํานึกเก่ียวกับความปลอดภัย 
ในการปฏิบัติงานโดยทั่วไป 
         1.1.2 หลักและวิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับไฟฟ้า 
         1.1.3 การป้องกันและปฏิบัติเมื่อมีอัคคีภัย 
         1.1.4 การจัดเก็บ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
         1.1.5 หลักการปฐมพยาบาลเบื้องต้น  

 

 1.2 พ้ืนฐานและหลักการทํางานของคอมพิวเตอร์ 
          1.2.1 อุปกรณ์นําเข้าข้อมูล 
          1.2.2 อุปกรณ์ประมวลผล 
          1.2.3 อุปกรณ์แสดงผล 
          1.2.4 หนว่ยความจําหลักและหน่วยความจําสํารอง 
          1.2.5 อุปกรณ์อ่ืน ๆ เช่น อุปกรณ์สํารองและควบคุมแรงดันไฟฟ้า โมเด็ม 
เป็นต้น   

 

 1.3 พ้ืนฐานความรู้ด้านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  
 1.4 พ้ืนฐานการทํางานของระบบปฏิบัติการ 
         1.4.1 การจัดการเก่ียวกับแฟ้มข้อมูล 
         1.4.2 การจัดการเก่ียวกับสื่อบันทึกข้อมูล เช่น Hard Disk, Flash Memory, 
Optical Media 

 

 1.5 การเลือกใช้วัสดุที่เกี่ยวข้องกับงานพิมพ์เอกสาร เช่น 
         1.5.1 กระดาษ 
         1.5.2 หมึกพิมพ์ 

 

1.6 ความรู้เกี่ยวกับโปรแกรมประมวลผลคํา (Word Processing Software) 
         1.6.1 การสร้างเอกสารที่ใช้ในภาคธุรกิจ หรือภาคราชการ ตามแบบ ที่กําหนด เช่น 
จดหมาย รายงาน หนังสือ แผ่นพับ การจ่าหน้าซองจดหมาย ฉลาก เป็นต้น 
         1.6.2 การใช้เครื่องมือในการจัดรูปแบบเอกสาร 
         1.6.3 การใช้ข้อมูลร่วมกับโปรแกรมอ่ืน ๆ เพ่ือให้เอกสารมีความสมบูรณ์ 

 



 

 
 

เน้ือหา หมายเหตุ 

         1.6.4 การจัดการเอกสารผ่านระบบเครือข่าย 
    1.7  กฎหมายว่าด้วยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์และจรรยาบรรณ 
ในการใช้คอมพิวเตอร์ 

 

2. ความสามารถ 
 2.1 การใช้โปรแกรมระบบปฏิบัติการ 
         2.1.1 การติดตั้งและการลบโปรแกรม 
         2,1,2 การควบคุมอุปกรณ์ต่อพ่วง 
         2.1.3 ความปลอดภัยของข้อมูล  

 

 2.2 จัดการเกี่ยวกับไฟล์ข้อมูล 
         2.2.1 การเปิด ปิดแฟ้มข้อมูล 
         2.2.2 การเก็บข้อมูลลงแฟ้มข้อมูล 
         2.2.3 การรวมแฟ้มข้อมูล 
         2.2.4 การลบแฟ้มข้อมูล 
         2.2.5 การเปลี่ยนชื่อแฟ้มข้อมูล 
         2.2.6 การเคลื่อนย้ายแฟ้มข้อมูล 
         2,2.7 การสํารองแฟ้มข้อมูล  

 

 2.3 การสร้างเอกสารด้วยโปรแกรมประมวลผลคํา 
         2.2.1 การสร้างเอกสารที่ใช้ในภาคธุรกิจ หรือภาคราชการ ตามแบบ ที่กําหนด เช่น 
จดหมาย รายงาน หนังสือ แผ่นพับ การจ่าหน้าซองจดหมาย ฉลาก เป็นต้น 
         2.2.2 การใช้เครื่องมือในการจัดรูปแบบเอกสาร 
         2.2.3 การใช้ข้อมูลร่วมกับโปรแกรมอ่ืน ๆ เพ่ือให้เอกสารมีความสมบูรณ์ 
         2.2.4 การจัดการเอกสารผ่านระบบเครือข่าย  

 

    2.4 การสั่งพิมพ์เอกสารได้อย่างถูกต้องและสมบูรณ์  
3. ทัศนคติ ประกอบด้วย การปฏิบัติงาน การตรงต่อเวลา การรักษาวินัย มีความซื่อสัตย์ และประหยัด 

 
ลงิก์ท่ีของมาตรฐานอาชีพ  
https://www.dsd.go.th/Content/themes/Files/01-17(2).PDF 
 
ลงิก์ส าหรับค้นหา  
https://www.dsd.go.th/Content/themes/Files/01-17(2).PDF 
 

https://www.dsd.go.th/Content/themes/Files/01-17(2).PDF
https://www.dsd.go.th/Content/themes/Files/01-17(2).PDF


 

 
 

ตารางวิเคราะห์หน่วยการเรียนรู้ 
ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา ธุรกิจเบื้องต้น 

 
งานหลัก งานย่อย สมรรถนะย่อย 

(มาตรฐานอาชีพ) 
ความรู้ 

ในการปฏิบัติงาน 
ทักษะ 

ในการปฏิบัติงาน 
งานหลัก 1 
ความรู้เบื้องต้น
เกี่ยวกับเครื่อง
พิมพ์ดีด 
 

1. ประวัติ 
วิวัฒนาการ 
ความสำคัญ และ
ส่วนประกอบของ
เครื่องพิมพ์ดีด 
2. การสร้างเทคนิค
ที่ดีในการพิมพ์
สัมผัส  
3.การบำรุงรักษา
เครื่องพิมพ์ดีดและ
เครื่องคอมพิวเตอร์ 
4. พฤติกรรม 
ลักษณะนิสัย 
คุณธรรม จริยธรรม
และเจตคติที่ติดต่อ
งานด้านวิชาชีพ 

1. บอกประวัติ 
วิวัฒนาการ 
ความสำคัญ และ
ส่วนประกอบของ
เครื่องพิมพ์ดีด 
2. บำรุงรักษาเครื่อง
พิมพ์ดีดและเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

1. แสดงความรู้
เกี่ยวกับประวัติ 
วิวัฒนาการ 
ความสำคัญ และ
ส่วนประกอบของ
เครื่องพิมพ์ดีดได้ 
2. แสดงความรู้
เกี่ยวกับเทคนิคท่ีดีใน
การพิมพ์สัมผัสได้ 
3. แสดงความรู้
เกี่ยวกับวิธีการ
บำรุงรักษาเครื่อง 
พิมพ์ดีดและเครื่อง
คอมพิวเตอร์ได้ 
 

1. อธิบายประวัติ 
วิวัฒนาการ 
ความสำคัญ และ
ส่วนประกอบของ
เครื่องพิมพ์ดีดได้ 
2. สามารถสร้าง
เทคนิคที่ดีในการพิมพ์
สัมผัสได้ 
3. อธิบายวิธีการ
บำรุงรักษาเครื่อง 
พิมพ์ดีดและเครื่อง
คอมพิวเตอร์ได้ 
4. มีเจตคติและกิจ
นิสัยที่ดีในการ
ปฏิบัติงานด้วยความ
ละเอียด รอบคอบ 

งานหลัก 2 
การพิมพ์แป้น
อักษรล่าง 

1. การพิมพ์อักษร
แป้นเหย้า 
ฟ ห ก ด  'า ส ว 
2. การพิมพ์แป้น
อักษร ี เ อ ท 
3. การพิมพ์แป้น
อักษร ั ะ พ ร 
4. การพิมพ์แป้น
อักษร ้ ำ แ ม 
5. การพิมพ์แป้น
อักษร ิ ไ น ง 

พิมพ์แป้นอักษรล่าง 1. แสดงความรู้
เกี่ยวกับลักษณะการ
วางนิ้วบนแป้นเหย้า
ได้ถูกต้อง 
2. แสดงความรู้
เกี่ยวกับการวางนิ้ว
วางนิ้วบนแป้นเหย้า
และพิมพ์อักษรแป้น
เหย้าได้ถูกวิธี 
3. แ ส ด ง ค ว า ม รู้
เก ี ่ ยวก ับการพ ิมพ์
ผ ส ม ค ำ จ า ก แ ป้ น

1. อธิบายลักษณะการ
วางนิ้วบนแป้นเหย้าได้
ถูกต้อง 
2. สามารถวางนิ้วบน
แป้นเหย้าและพิมพ์
อักษรแป้นเหย้าได้ถูก
วิธ ี
3. สามารถพิมพ์ผสม
คำจากแป ้นอ ักษรที่
เรียนได้ถูกต้อง 
4. มีเจตคติและกิจ
นิสัยที่ดีในการ



 

 
 

6. การพิมพ์แป้น
อักษร ใ ป  ย 
7. การพิมพ์แป้น
อักษร ๆ ผ บ ฝ 
8. การพิมพ์แป้น
อักษร ถ ค 
9. การพิมพ์แป้น
อักษร _ ภ ต ล 
10. การพิมพ์แป้น
อักษร / จ ข ช 
11. พฤติกรรม 
ลักษณะนิสัย 
คุณธรรม จริยธรรม
และเจตคติที่ติดต่อ
งานด้านวิชาชีพ 

อ ั ก ษ ร ที่ เ ร ี ย น ไ ด้
ถูกต้อง 

 

ปฏิบัติงานด้วยความ
ละเอียด รอบคอบ 
 

งานหลกั 3  
การฝึกพิมพ์
ทบทวนแป้น
อักษรล่าง 

1. การคิดคำระคน
และคำสุทธิ (การ
คิดคำแบบ GWAM 
และ NWAM) 
2. พิมพ์ทบทวน
แป้นอักษรล่าง
ทั้งหมด 
3. เทคนิคการ
พัฒนาความแม่นยำ
ในการพิมพ์ 
4. บันทึกสถิติการ
พิมพ์ก้าวหน้าใน
การคิดคำแบบ 
GWAM และ 
NWAM 
5. พฤติกรรม 
ลักษณะนิสัย 
คุณธรรม จริยธรรม

พิมพ์ทบทวนแป้น
อักษรล่าง 
 

1. แสดงความรู้
เกี่ยวกับการพิมพ์
แป้นอักษรล่างได้
ครบทุกแป้น พร้อม
เครื่องหมายและ
แป้นตัวเลขได้ 
2. แสดงความรู้
เกี่ยวกับทักษะในการ
พิมพ์พัฒนาความเร็ว
และความแม่นยำ
อัตรา 15 คำ/นาที 
ในการจับเวลา 1 
นาท ี

 

1. พิมพ์แป้นอักษรล่าง
ได้ครบทุกแป้น พร้อม
เครื่องหมายและแป้น
ตัวเลขได้ 
2. มีทักษะในการพิมพ์
พัฒนาความเร็วและ
ความแม่นยำอัตรา 15 
คำ/นาที ในการจับ
เวลา 1 นาท ี
3. มีเจตคติและกิจ
นิสัยที่ดีในการ
ปฏิบัติงานด้วยความ
ละเอียด รอบคอบ 
 



 

 
 

และเจตคติที่ติดต่อ
งานด้านวิชาชีพ 

งานหลกั 4  
การพิมพ์แป้น
อักษรบน 

1. การพิมพ์แป้น
อักษร โ ฑ ซ ญ 
2. การพิมพ์แป้น
อักษร ู ฮ ณ ศ 
3. การพิมพ์แป้น
อักษร ฌ ธ 
4. การพิมพ์แป้น
อักษร ฎ ฉ ษ ฒ 
5. การพิมพ์แป้น
อักษร  
6. การพิมพ์แป้น
อักษร ๋ ฏ ฦ ฬ ฐ 
7. พฤติกรรม 
ลักษณะนิสัย 
คุณธรรม จริยธรรม
และเจตคติที่ติดต่อ
งานด้านวิชาชีพ 

พิมพ์แป้นอักษรบน 1. แสดงความรู้
เกี่ยวกับการวางนิ้ว
บนแป้นอักษร โ ฑ ซ 
ญ ได้ 
2. แสดงความรู้
เกี่ยวกับการสืบนิ้วไป
เคาะแป้นอักษร ู ฮ 
ณ ศ ได้อย่างถูกวิธี 
3. แสดงความรู้
เกี่ยวกับการวางนิ้ว
บนแป้นอักษร ์ ฌ ธ 
ได้ 
4. แสดงความรู้
เกี่ยวกับการสืบนิ้วไป
เคาะแป้นอักษร ฎ ฉ 
ษ ฒ ได้อย่างถูกวิธี 
5. สดงความรู้
เกี่ยวกับการวางนิ้ว
บนแป้นอักษร

 
ได้ถูกต้อง 
6. แสดงความรู้
เกี่ยวกับการสืบนิ้วไป
เคาะแป้นอักษร ๋ ฏ 
ฦ ฬ ฐ ได้อย่างถูกวิธี 
7. แสดงความรู้
เกี่ยวกับการพิมพ์
ผสมคำและประโยค
ได้มากข้ึน 

1. วางนิ้วบนแป้น
อักษร โ ฑ ซ ญ ได้ 
2. สืบนิ้วไปเคาะแป้น
อักษร ู ฮ ณ ศ ได้
อย่างถูกวิธี 
3. วางนิ้วบนแป้น
อักษร ์ ฌ ธ ได้ 
4. สืบนิ้วไปเคาะแป้น
อักษร ฎ ฉ ษ ฒ ได้
อย่างถูกวิธี 
5. วางนิ้วบนแป้น
อักษร  
ได้ถูกต้อง 
6. สืบนิ้วไปเคาะแป้น
อักษร ๋ ฏ ฦ ฬ ฐ ได้
อย่างถูกวิธี 
7. พิมพ์ผสมคำและ
ประโยคได้มากขึ้น 
8. มีเจตคติและกิจ
นิสัยที่ดีในการ
ปฏิบัติงานด้วยความ
ละเอียด รอบคอบ 



 

 
 

งานหลัก 5  
การพิมพ์แป้น
ตัวเลข 

1. การพมิพแ์ป้น
ตวัเลข ๐ ๓ ๔ ๕ 
๖ 
2. การพิมพ์แป้น
ตัวเลข ๑ ๒ ๗ ๘ 
๙ 
3. พฤติกรรม 
ลักษณะนิสัย 
คุณธรรม จริยธรรม
และเจตคติที่ติดต่อ
งานด้านวิชาชีพ 

พิมพ์แป้นตัวเลข 1. แสดงความรู้
เกี่ยวกับการวางนิ้ว
และการสืบนิ้วบน
แป้น ๐ ๓ ๔ ๕ ๖ ได้ 
2. แสดงความรู้
เกี่ยวกับการวางนิ้ว
และสืบนิ้วไปเคาะ
แป้นตัวเลข ๐ ๓ ๔ 
๕ ๖ ได้ถูกต้อง 
3. แสดงความรู้
เกี่ยวกับการวางนิ้ว
และการสืบนิ้วบน
แป้น ๑ ๒ ๗ ๘ ๙ ได้ 
4. แสดงความรู้
เกี่ยวกับการวางนิ้ว
และสืบนิ้วไปเคาะ
แป้นตัวเลข ๑ ๒ ๗ 
๘ ๙ ได้ถูกต้อง 
5. แสดงความรู้
เกี่ยวกับการพิมพ์
ผสมคำและประโยค
ได้มากข้ึน 

1. อธิบายการวางนิ้ว
และการสืบนิ้วบนแป้น 
๐ ๓ ๔ ๕ ๖ ได ้
2. สามารถวางนิ้วและ
สืบนิ้วไปเคาะแป้น
ตัวเลข ๐ ๓ ๔ ๕ ๖ ได้
ถูกต้อง 
3. อธิบายการวางนิ้ว
และการสืบนิ้วบนแป้น 
๑ ๒ ๗ ๘ ๙ ได ้
4. สามารถวางนิ้วและ
สืบนิ้วไปเคาะแป้น
ตัวเลข ๑ ๒ ๗ ๘ ๙ ได้
ถูกต้อง 
5. พิมพ์ผสมคำและ
ประโยคได้มากขึ้น 
6. มีเจตคติและกิจ
นิสัยที่ดีในการ
ปฏิบัติงานด้วยความ
ละเอียด รอบคอบ 

งานหลัก 6  
การฝึกพิมพ์
ทบทวนแป้น
อักษรล่างและ
อักษรบน 

1. การสร้างทักษะ
ในการพิมพ์ที่ดี 
2. พิมพ์ทบทวน
แป้นอักษรทั้งหมด 
3. พฤติกรรม 
ลักษณะนิสัย 
คุณธรรม จริยธรรม
และเจตคติที่ติดต่อ
งานด้านวิชาชีพ 

พิมพ์ทบทวนแป้น
อักษรล่างและ
อักษรบน 

1. แสดงความรู้
เกี่ยวกับการพิมพ์
ข้อความที่มี
อักษรล่างและ
อักษรบนได้ถูกต้อง 
2. แสดงความรู้
เกี่ยวกับการพิมพ์
ข้อความเพ่ือพัฒนา
ความเร็วและความ
แม่นยำได้ 

 

1. พิมพ์ข้อความท่ีมี
อักษรล่างและ
อักษรบนได้ถูกต้อง 
2. พิมพ์ข้อความเพ่ือ
พัฒนาความเร็วและ
ความแม่นยำได้ 
3. มีเจตคติและกิจ
นิสัยที่ดีในการ
ปฏิบัติงานด้วยความ
ละเอียด รอบคอบ 



 

 
 

งานหลัก 7  
การพิมพ์แป้น
เครื่องหมาย
ต่างๆ 

1. การพิมพ์แป้น
เครื่องหมาย

 
2. การพิมพ์แป้น
เครื่องหมาย

 
3. พฤติกรรม 
ลักษณะนิสัย 
คุณธรรม จริยธรรม
และเจตคติที่ติดต่อ
งานด้านวิชาชีพ 

พิมพ์แป้น
เครื่องหมายต่างๆ 

1. แสดงความรู้
เกี่ยวกับการวางนิ้ว
และการสืบนิ้วบน
แป้น 

ได้ 
2. แสดงความรู้
เกี่ยวกับการวางนิ้ว
และสืบนิ้วไปเคาะ
แป้นเครื่องหมาย

ได้อย่างถูก
วิธ ี
3. แสดงความรู้
เกี่ยวกับการพิมพ์
ผสมคำและประโยค
ได้มากข้ึน 

1. อธิบายการวางนิ้ว
และการสืบนิ้วบนแป้น 

ได้ 
2. วางนิ้วและสืบนิ้วไป
เคาะแป้นเครื่องหมาย

ได้อย่างถูกวิธี 
3. พิมพ์ผสมคำและ
ประโยคได้มากขึ้น 
4. มีเจตคติและกิจ
นิสัยที่ดีในการ
ปฏิบัติงานด้วยความ
ละเอียด รอบคอบ 

งานหลัก 8  
การฝึกพิมพ์
เพ่ือพัฒนา
ความเร็วและ
ความแม่นยำ  

1.  แบบสร้าง
ทักษะการพิมพ์เร็ว
และแม่นยำ 
2. พฤติกรรม 
ลักษณะนิสัย 
คุณธรรม จริยธรรม
และเจตคติที่ติดต่อ
งานด้านวิชาชีพ 

พิมพ์เพ่ือพัฒนา
ความเร็วและความ
แม่นยำ 

 1. เพ่ือให้พิมพ์แป้น
อักษรได้ครบทุกแป้น
พร้อมเครื่องหมายและ
แป้นตัวเลขได้ 
2. มีทักษะในการพิมพ์
พัฒนาความเร็วและ
ความแม่นยำอัตรา 30 
คำ/นาที ในการจับ
เวลา 5 นาท ี
3. มีเจตคติและกิจ
นิสัยที่ดีในการ
ปฏิบัติงานด้วยความ
ละเอียด รอบคอบ 

งานหลัก 9 
การพิมพ์
หนังสือ

1. หนังสือราชการ
ภายนอก 
2. หนังสือราชการ
ภายใน 

พิมพ์หนังสือ
ภายนอกและหนังสือ
ภายใน 

1.แสดงความรู้
เกี่ยวกับความหมาย
ของหนังสือราชการ

1.อธิบายความหมาย
ของหนังสือราชการ
ภายนอกและภายในได้
ถูกต้อง 



 

 
 

ภายนอกและ
หนังสือภายใน 

3. แบบฝึกหัดพิมพ์
หนังสือราชการ
ภายในแบบเป็นพิธี
การใช้กระดาษตรา
ครุฑ (พิมพ์เหมือน
หนังสือราชการ
ภายนอก) 
4. แบบฝึกหัดพิมพ์
หนังสือราชการ
ภายใน แบบไม่เป็น
พิธีการใช้กระดาษ
บันทึกข้อความ 
5. แบบฝึกพัฒนา
ความเร็วและความ
แม่นยำ    
6. พฤติกรรม 
ลักษณะนิสัย 
คุณธรรม จริยธรรม
และเจตคติที่ติดต่อ
งานด้านวิชาชีพ 

ภายนอกและภายใน
ได้ถูกต้อง 
2. แสดงความรู้
เกี่ยวกับความ
แตกต่างของหนังสือ
ราชการภายนอก
และภายในได้ถูกต้อง 
3. แสดงความรู้
เกี่ยวกับการวาง
รูปแบบหนังสือ
ราชการภายนอก
และภายในได้ถูกต้อง 
และสวยงาม 
4. แสดงความรู้
เกี่ยวกับการพิมพ์
หนังสือราชการ
ภายนอกและภายใน
ได้ถูกต้องภายใน
เวลาที่กำหนดภายใน
ได้ถูกต้อง 

 

2. อธิบายความ
แตกต่างของหนังสือ
ราชการภายนอกและ
ภายในได้ถูกต้อง 
3. วางรูปแบบหนังสือ
ราชการภายนอกและ
ภายในได้ถูกต้อง และ
สวยงาม 
4. สามารถพิมพ์
หนังสือราชการ
ภายนอกและภายในได้
ถูกต้องภายในเวลาที่
กำหนดภายในได้
ถูกต้อง 
5. มีเจตคติและกิจ
นิสัยที่ดีในการ
ปฏิบัติงานด้วยความ
ละเอียด รอบคอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

ตารางวิเคราะห์พฤติกรรมการเรียนรู ้(แบบ 1) 
 

หน่วยการเรียนรู้ 

ความสามารถที่คาดหวัง 

รวม 
จำนวน
ชั่วโมง 
ท/ป 

พุทธิพิสัย 
ทักษะ 
พิสัย 

จิต 
พิสัย 

ประยุกต์ 
ใช้ 

  ค
วา

มรู้
 

  ค
วา

มข
้าใ

จ 

  ก
าร

นำ
ไป

ใช
้ 

  ก
าร

วิเ
คร

าะ
ห์ 

  ก
าร

ปร
ะเม

ินค
่า 

  ก
าร

สร
้าง

สร
รค

์ 

1. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับ
เครื่องพิมพ์ดีด 1 1 1 - - - 2 2 - 7 4 

2. การพิมพ์แป้นอักษรล่าง 1 1 1 - - - 3 3 - 9 8 

3. การฝึกพิมพ์ทบทวนแป้น
อักษรล่าง 1 1 2 - - - 3 3 - 10 4 

4. การพิมพ์แป้นอักษรบน 1 1 2 - - - 2 2 - 8 4 

5. การพิมพ์แป้นตัวเลข 1 1 2 - - - 2 2 - 8 4 

6. การฝึกพิมพ์ทบทวนแป้น
อักษรล่างและอักษรบน 1 1 2 2 - - 5 5 - 16 12 

7. การพิมพ์แป้น
เครื่องหมายต่างๆ 1 1 2 - - - 2 3 1 10 8 

8. การฝึกพิมพ์เพ่ือพัฒนา
ความเร็วและความแม่นยำ 1 1 2 2 -  3 4 3 16 12 

9. การพิมพ์หนังสือภายนอก
และหนังสือภายใน 1 1 2 2 -  3 4 3 16 12 

ปลายภาค 4 

รวม 9 9 16 6   26 28 6 100 72 

ประเมินผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา    

รวมทั้งรายวิชา 100 72 

 
 



 

 
 

หน่วยการเรียนรู้ 
 

หน่วย 
ที ่

หน่วยการเรียนรู้ 
เวลาเรียน (ชม.) 

ทฤษฎี ปฏิบัติ รวม 
 
1 
 

 
ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับเครื่องพิมพ์ดีด 

 
0 
 

4 4 

2 
 

การพิมพ์แป้นอักษรล่าง 0 
8 8 

3 
 

การฝึกพิมพ์ทบทวนแป้นอักษรล่าง 0 
4 4 

4 
 

การพิมพ์แป้นอักษรบน 0 
4 4 

5 
 

การพิมพ์แป้นตัวเลข 0 
4 4 

6 
 

การฝึกพิมพ์ทบทวนแป้นอักษรล่างและอักษรบน 0 
12 12 

7 
 

การพิมพ์แป้นเครื่องหมายต่างๆ 0 
8 8 

8 
 

การฝึกพิมพ์เพ่ือพัฒนาความเร็วและความแม่นยำ 0 
12 12 

9 
 

การพิมพ์หนังสือภายนอกและหนังสือภายใน 0 
12 12 

                                              ปลายภาค 0 4 4 
 
 

ประเมินผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา    

                                   รวม 0 72 72 

 
การประเมินผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา : หลักสูตร ปวช. สัปดาห์ที่ 18, หลักสูตร ปวส. สัปดาห์ที่ 15 
 
 
 



 

 
 

 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่  1 
รหัสวิชา    20200-1004   ชื่อวิชา  พิมพ์ไทยดิจิทัล สอนครั้งที่ 1  

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับเครื่องพิมพ์ดีด 
ทฤษฎี     0      ชม. 
ปฏิบัติ     4      ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน   ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับเครื่องพิมพ์ดีด  
 
1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
 มีความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับเครื่องพิมพ์ดีด ได้แกป่ระวัติ วิวัฒนาการ ความสำคัญ และส่วนประกอบของเครื่อง
พิมพ์ดีด  การสร้างเทคนิคที่ดีในการพิมพ์สัมผัส   และการบำรุงรักษาเครื่องพิมพ์ดีดและเครื่องคอมพิวเตอร์ 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ  หน่วยงานรับรองมาตรฐานอาชีพ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 
     สมรรถนะย่อย 
                - มีความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับเครื่องพิมพ์ดีด 

1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
         1.1 มีความรู้เกี่ยวกับเครื่องพิมพ์ดีด 
         1.2 ทราบประวัติ วิวฒันาการ ความสำคัญและส่วนประกอบของเครื่องพิมพ์ดีด  
2) วิธีประเมิน 
        2.1  การประเมินความรู้ โดยใช้แบบทดสอบแบบอัตนัย 
        2.2  ประเมินการปฏิบัติงานโดยการพิมพ์ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
  - 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 
         4.1 ใบรายงานผลการศึกษาที่แสดงคุณวุฒิตามคุณสมบัติและข้อกำหนดของแต่ละชั้นที่เข้ารับ 

การทดสอบ 
2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพ 
                 - 

3. สมรรถนะประจำหน่วย 
      3.1  แสดงความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับเครื่องพิมพ์ดีด 
      3.2  ทราบประวัติ วิวัฒนาการ ความสำคัญ และส่วนประกอบของเครื่องพิมพ์ดีด 
      3.3  สร้างเทคนิคที่ดีในการพิมพ์สัมผัส   
      3.4  มีการบำรุงรักษาเครื่องพิมพ์ดีดและเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 
 



 

 
 

4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  
            4.1 อธิบายประวัติ วิวัฒนาการ ความสำคัญ และส่วนประกอบของเครื่องพิมพ์ดีดได้ 
            4.2 สามารถสร้างเทคนิคที่ดีในการพิมพ์สัมผัสได้ 
            4.3 อธิบายวิธีการบำรุงรักษาเครื่องพิมพ์ดีดและเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ 
5. สาระการเรียนรู้ 
            5.1 ประวัติ วิวัฒนาการ ความสำคัญ และส่วนประกอบของเครื่องพิมพ์ดีด 
            5.2 การสร้างเทคนิคท่ีดีในการพิมพ์สัมผัส  
            5.3 การบำรุงรักษาเครื่องพิมพ์ดีดและเครื่องคอมพิวเตอร์ 
6. กิจกรรมการเรียนรู้ 
            6.1 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน 

1. ผู้เรียนรับฟังจุดประสงค์รายวิชา สมรรถนะรายวิชา และคำอธิบายรายวิชาตามหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาชีพของสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา แนวทางวัดผลและการประเมินผลการเรียนรู้ 
พร้อมทั้งซักถามและแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการเรียน 

2. ครูกล่าวถึงบอกจุดประสงค์ในการศึกษาวิชานี้เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการพิมพ์ไทย มีทักษะ
ในการพิมพ์ไทยแบบสัมผัส มีทักษะในการบำรุงรักษาเครื่อง และมีกิจนิสัยที่ดีในการพิมพ์ 

3. ครูกล่าวถึงอาเซียน คือ การรวมกลุ่มกันของประเทศท่ีตั้งอยู่ในภูมิภาคเอเชียตะวันออกเฉียงใต้ ซึ่งเป็น 
เพ่ือนบ้านของประเทศไทย ที่มีความหลากหลายทางด้านวัฒนธรรม เชื้อชาติ ศาสนาและภาษา ซึ่งมีการ 
แลกเปลี่ยนวัฒนธรรม และมีการแลกเปลี่ยนนักเรียน นักศึกษากันในทุกระดับรวมทั้งอาชีวศึกษาด้วย 

4. ผู้เรียนสนทนากับครูเกี่ยวกับธงชาติ จำนวนประเทศสมาชิกอาเซียน 10 ประเทศ 
            6.2 การเรียนรู้ 

5. ครูใช้เทคนิควิธีสอนแบบใช้โสตทัศนวัสดุ (Audio-Visual Meterial of Instruction Method) เพ่ือ
ช่วยพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน ได้แก่ Power Point เพ่ือให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ประวัติ วิวัฒนาการ ความสำคัญ 
และส่วนประกอบของเครื่องพิมพ์ดีด 

  6. ครูใช้เทคนิควิธีสอนแบบบรรยาย (Lecture Method) ด้วยการอธิบายให้ผู้เรียนเป็นผู้ฟังและการสร้าง
เทคนิคที่ดีในการพิมพ์สัมผัส และการบำรุงรักษาเครื่องพิมพ์ดีดและเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 7. ครูอธิบายส่วนประกอบเครื่องพิมพ์ดีดภาษาไทย 
 8. ครูจัดการเรียนรู้แบบสาธิต (Demonstration Method) การสร้างเทคนิคที่ดีในการพิมพ์สัมผัส 

8.1 การเตรียมตัวในการพิมพ์แบบสัมผัส 
8.2. เทคนิคการเรียนพิมพ์ดีดไทยแบบสัมผัส 
8.3. การวางแบบพิมพ์และกระดาษพิมพ์บนโต๊ะพิมพ์ดีด 
8.4. การตรวจสอบเครื่องพิมพ์ดีด 

  9. ครูและผู้เรียนจัดการเรียนการสอนแบบ Cooperative Learning การจัดการเรียนรู้แบบร่วมมือ 



 

 
 

หมายถึงกระบวนการเรียนรู้ที่จัดให้ผู้เรียนได้ร่วมมือและช่วยเหลือกันในการเรียนรู้เรื่องการบำรุงรักษาเครื่องพิมพ์
ดีดและเครื่องคอมพิวเตอร์ ดังนี้ 

9.1 การบำรุงรักษาขณะใช้เครื่องพิมพ์ดีด 
9.2. การบำรุงรักษาประจำสัปดาห์และประจำเดือน 
9.3 การเปลี่ยนผ้าหมึก 
การดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์เบื้องต้น 

วิธีการดูแลรักษาจอภาพ (Monitor) 
วิธีการดูแลรักษาแป้นพิมพ์ (keyboard) 

            6.3 การสรุป 
 10. ครูและผู้เรียนสรุปประวัติ วิวัฒนาการ ความสำคัญ และส่วนประกอบของเครื่องพิมพ์ดีด  การ

สร้างเทคนิคที่ดีในการพิมพ์สัมผัส การบำรุงรักษาเครื่องพิมพ์ดีดและเครื่องคอมพิวเตอร์ 
7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
 1. หนังสือเรียน วิชาพิมพ์ไทยดิทัล 
        2.  คอมพิวเตอร์ 
        3.  กิจกรรมการเรียนการสอน  
        4.  ใบงาน  
        5.  กิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญ และส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้ 
8. หลักฐานการเรียนรู้ 

8.1 หลักฐานความรู้ 
 1. บันทึกการสอน  
        2. ใบแสดงผลการปฏิบัติงาน 
8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
 1. แผนจัดการเรียนรู้  
        2. การตรวจประเมินผลงาน 

9. การวัดและประเมินผล 
วิธีวัดผล 
1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล  
2. ตรวจใบงาน  
3. ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ก่อนเรียนและหลังเรียน  
4. ประเมินกิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญ และส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้  
5. ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  
6. สังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  
7. การสังเกตและประเมินพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์    



 

 
 

เครื่องมือวัดผล 
1. แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
2. แบบประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม (โดยครู) 
3. แบบสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม (โดยผู้เรียน) 
4. แบบประเมินกิจกรรมใบงาน 
5. แบบประเมินผลการเรียนรู้ก่อนเรียนและหลังเรียน 
6. แบบประเมินกิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญ และส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้ 
7. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและผู้เรียน ร่วมกัน

ประเมิน 
เกณฑ์การประเมินผล 
1. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ต้องไม่มีช่องปรับปรุง  
2. เกณฑ์ผ่านการประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50 % ขึ้นไป)  
3. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50% ขึ้นไป) 
4. กิจกรรมใบงาน เกณฑ์ผ่าน คือ 50%  
5. แบบประเมินผลการเรียนรู้มีเกณฑ์ผ่าน 50% 
6. แบบประเมินกิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญและส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้ผ่าน 50%  
7. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึ้นอยู่กับการ ประเมิน

ตามสภาพจริง 
 

10. บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 
10.1 ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 
                
                
                
10.2 ปัญหาที่พบ 
                
                
                
10.3 แนวทางแก้ปัญหา 
                
                
                
 
 



 

 
 

 ใบความรู้ ที่ 1 หน่วยที่ 1 
รหัสวิชา   20200-1004        ชื่อวิชา  พิมพ์ไทยดิจิทัล สอนครั้งที่ 1 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้  ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับเครื่องพิมพ์ดีด 
ทฤษฎี        0    ชม. 
ปฏิบัติ        4    ชม. 

ชื่อเรื่อง  ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับเครื่องพิมพ์ดีด  
 

1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
 มีความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับเครื่องพิมพ์ดีด ได้แกป่ระวัติ วิวัฒนาการ ความสำคัญ และส่วนประกอบของเครื่อง
พิมพ์ดีด  การสร้างเทคนิคที่ดีในการพิมพ์สัมผัส   และการบำรุงรักษาเครื่องพิมพ์ดีดและเครื่องคอมพิวเตอร์ 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 
       2.1 มาตรฐานอาชีพ  หน่วยงานรับรองมาตรฐานอาชีพ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 

3. สมรรถนะประจำหน่วย 
       3.1  แสดงความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับเครื่องพิมพ์ดีด 
       3.2  ทราบประวัติ วิวัฒนาการ ความสำคัญ และส่วนประกอบของเครื่องพิมพ์ดีด 
       3.3  สร้างเทคนิคที่ดีในการพิมพ์สัมผัส   
       3.4  มีการบำรุงรักษาเครื่องพิมพ์ดีดและเครื่องคอมพิวเตอร์ 
4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
      4.1 อธิบายประวัติ วิวัฒนาการ ความสำคัญ และส่วนประกอบของเครื่องพิมพ์ดีดได้ 
      4.2 สามารถสร้างเทคนิคที่ดีในการพิมพ์สัมผัสได้ 
      4.3 อธิบายวิธีการบำรุงรกัษาเครื่องพิมพ์ดีดและเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ 
5. เนื้อหาสาระ 
      5.1 ประวัติ ววิัฒนาการ ความสำคัญ และส่วนประกอบของเครื่องพิมพ์ดีด 
      5.2 การสร้างเทคนิคที่ดีในการพิมพ์สัมผัส  
      5.3 การบำรุงรักษาเครื่องพิมพ์ดีดและเครื่องคอมพิวเตอร์   
6. แบบฝึกหัด/แบบทดสอบ 

 แบบฝึกหัด 
      1. การสร้างเทคนิคที่ดีในการพิมพ์สัมผัส 
      2. จงบอกการบำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ 
      3. จงบอกส่วนประกอบของคอมพิวเตอร์ 
7. เอกสารอ้างอิง (ขึ้นหน้าใหม่) 
 1. หนังสือเรียนวิชาพิมพ์ไทยเบื้องต้น 
 
 



 

 
 

8. ภาคผนวก (เฉลยแบบฝึกหัด เฉลยแบบทดสอบ ฯ) 
แบบฝึกหัด 

1. ตอบ    1.  จัดท่านั่งพิมพ์ให้ถูกต้อง และเป็นท่าท่ีสบายที่สุด  
              2.  พยายามจดจำตำแหน่งของตัวอักษร  
              3. การวางตำแหน่งนิ้วให้ถูกต้องในการพิมพ์  
              4. ลองฝึกหัดพิมพ์สัมผัส โดยไม่ก้มมองแป้นพิมพ์  
              5. หมั่นฝึกพิมพ์บ่อยๆ 
2. ตอบ 1. ทำความสะอาดคอมพิวเตอร์บ้าง : วิธีการทำความสะอาดคอมพิวเตอร์นั้นไม่ยากอย่างที่เราคิด แต่ก็ต้อง
ทำให้ถูกหลักด้วย เริ่ม จากการถอดปลั๊กไฟก่อน และทำความสะอาดโดยใช้ผ้าสะอาดชุบน้ำเปล่า หรือน้ำยาทำ
ความสะอาดคอมพิวเตอร์เช็ดส่วนต่างๆ  ที ่เป็นตัวเครื ่องหรือกรอบหน้าจอ เมาส์คีย์บอร์ด รวมถึงสายไฟ
คอมพิวเตอร์  

2. เป่าฝุ่นหรือกำจัดฝุ่นที่อยู่บนตัวเครื่อง : สำหรับวิธีนี้แนะนำให้ใช้แปลงทาสีที่มีขนอ่อนๆ อาจจะเป็นแปรง
ด้ามไม้ไผ่หาซื้อได้ตาม ร้านวัสดุก่อสร้าง เพราะหน้าจอหรือตัวเครื่องบางรุ่น หากใช้แปรงที่มีขนหนาอาจทำใหเ้ป็น
รอยได้ถ้าใครมีเครื่องเป่าฝุ่นหรือเป่าลม สามารถเป่าเครื่องได้เพ่ือไล่ฝุ่นออกจากคอมพิวเตอร์  

3. ตรวจเช็คความเรียบร้อยภายในตัวเครื่องคอมพิวเตอร์ : วิธีนี้อาจยุ่งยากหน่อยสำหรับผู้ที่ไม่ถนัดในด้าน
การช่าง เพราะต้องทำการเปิดฝาเครื่องคอมพิวเตอร์โดยจะต้องไขน็อตที่ล็อกฝาข้างอยู่ ควรตรวจเช็คพัดลมระบาย
ความร้อนและสายไฟที่อยู่ภายในว่ายังอยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ดีอยู่หรือเปล่าเพราะความร้อนก็เป็นอีกหนึ่งสาเหตุที่
ทำให้คอมพิวเตอร์เสียได้เพราะอุปกรณ์สึกหรอ  

4. จัดวางคอมพิวเตอร์ให้ถูกหลัก : สำหรับผู้ที่ใช้คอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ การจัดวางหน้าจอคอมพิวเตอร์ควรวาง
ให้ห่างจากกำแพง หรือมีช่องว่างด้านหลังจอประมาณ 1 ไม้บรรทัด เพราะความร้อนที่กระจายออกมาจะได้มีการ
ระบายที่โล่งและไม่เกิดอุณหภูมิสูง รวมถึงตัวเคสคอมพิวเตอร์ก็ควรตั้งในที่มีช่องระบายความร้อนให้ลมสามารถพัด
เข้า- ออกได้ ผู้ที่ใช้โน้ตบุ้คก็เช่นเดียวกัน ควรยกระดับด้านล่างของโน้ตบุ้คให้มีช่องว่างระบายอากาศด้านล่างด้วย 
เนื่องจากโน้ตบุ้คจะมีความร้อนที่สูงกว่าคอมพิวเตอร์ทั่วไป แนะนำให้หาพัดลมตัวเล็กๆ หรือพัดลมตั้งพ้ืนเป่า  

5. เข้าศูนย์หรือร้านซ่อมคอมใกล้บ้าน : วิธีนี้สำหรับคนที่ไม่สะดวกในการจัดการคอมพิวเตอร์ก็ต้องฝากให้
เป็นงานของช่าง คอมพิวเตอร์ช่วยตรวจสอบกันว่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ยังอยู่ในสภาพดีไหม ก่อนตรวจเช็คสอบถามราคา
ในการดำเนินการก่อน  

6. จัดการไฟล์ที่ไม่ได้ใช้แล้วหรือไม่สำคัญ : ไฟล์ต่างๆ ที่เราดาวน์โหลดมาหรือเก็บไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์
หากไม่ได้ใช้งานแล้ว หรือไม่สำคัญก็ควรลบทิ้งจากเครื่องคอมพิวเตอร์เพราะจะทำให้ไม่หนักเครื่องในส่วนของ
หน่วยความจำ จะได้พร้อมและมีทีว่าง รับข้อมูลใหม่ 

 7. จัดระเบียบโฟลเดอร์ต่างๆ : ในส่วนนี้จะช่วยประหยัดทั้งเวลาและช่วยในเรื่องการทำงานของเราได้เลย 
เพราะหากเราจัดการ ไฟล์และโฟลเดอร์ต่างๆให้เป็นระเบียบเรียบร้อย เวลาที่หาไฟล์ต่างๆ ก็จะสะดวกมากขึ้น 
เครื่องก็จะทำงานไม่หนัก 



 

 
 

 8. กำจัดและสแกนไวรัสในคอมพิวเตอร์ : วิธีนี ้อาจต้องใช้เวลาหน่อยเพราะแน่นอนว่าสำหรับคนที่ใช้
คอมพิวเตอร์มานานข้อมูล ต่างๆ รูปภาพไฟล์เพลง งานต่างๆ มากมายที่อยู่ในเครื่องมาจากหลากหลายที่ ทำให้มี
ไวรัสแฝงตัวอยู่ในโฟลเดอร์ต่างทั้งที่เราไม่รู้ บ้าง ยิ่งข้อมูลมากยิ่งใช้เวลาสแกนนานมากขึ้น ลองหาโปรแกรมสแกน
ไวรัสสักตัวอย่างเช่น nod32 เพ่ือให้การใช้งาน คอมพิวเตอร์ไม่มีปัญหา 

 9. ลบโปรแกรมท่ีไม่ได้ใช้งานทิ้ง : หากเรารู้ว่าโปรแกรมไหนที่เราไม่ได้ใช้งานแล้ว หรือเกมส์ต่าง ๆ ที่เราลง
ไว้ในคอมพิวเตอร์ไม่ได้ เล่นเราควรจะลบออกเช่นเดียวกับโฟลเดอร์และไฟล์ เพราะจะทำให้เครื่องคอมพิวเตอร์ของ
เราไม่ทำงานหนักที่ต้องเตรียม โปรแกรมต่างๆ คอยเสิร์ฟเวลาที่เราจะใช้งาน  

10. หมั่นหาวิธีหรือการใช้งานที่ถูกต้อง : จริงๆ แล้ววิธีนี้ก็คือการใช้งานคอมพิวเตอร์ให้ถูกต้องตามพื้นฐาน 
เพราะถ้าเราไม่รู้หลักใน การใช้งานแล้ว ตั้งแต่ข้อ 9 จนถึง 1 ที่กล่าวมาก็อาจทำให้เราละเลยในการดูแลรักษา
คอมพิวเตอร์จากการใช้งานที่ไม่ถูกต้องได้ เพียงแค่เราคอยเอาใจใส่ทั้งตัวเราและคอมพิวเตอร์ ต้องเริ่มจากตัวเรา
ก่อนเพราะถ้าเราไม่ดูแลสุขภาพตัวเราก่อน เวลาที่เราจะ ดูแลคอมพิวเตอร์ก็จะมีน้อยลง 
3. ตอบ มี 4 ประเภท 1. หน่วยประมวลผลกลาง หรอื ซีพียู (CPU)  
                           2. หน่วยความจําหลัก หรือ แรม (RAM)  
                           3. อุปกรณ์นําเข้า / ส่งออก (Input / Output)  
                           4. อุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล (Storage) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่  2 
รหัสวิชา    20200-1004   ชื่อวิชา  พิมพ์ไทยดิจิทัล สอนครั้งที่  2-3 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้  การพิมพ์แป้นอักษรล่าง 
ทฤษฎี      0     ชม. 
ปฏิบัติ      8     ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน   การพิมพ์แป้นอักษรล่าง  
 
1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 

 การพิมพ์ดีดภาษาไทยประกอบไปด้วยแป้นอักษร แป้นวรรณยุกต์ แป้นสระในภาษาไทยแป้น
เครื่องหมาย และแป้นตัวเลข ส่วนแป้นในการพิมพ์ดีดไทยมี 2 ชนิด คือ แป้นล่าง และแป้นบน สำหรับในหน่วยนี้
เป็นการเรียนรู้เกี่ยวกับแป้นล่างทั้งหมด ซึ่งแป้นล่างประกอบด้วยแป้นอักษร แป้นวรรณยุกต์ แป้นสระ และแป้น
เครื่องหมาย รวมทั้งหมด 44 ตัว ส่วนแป้นบนมีทั้งหมด 26 ตัว สำหรับแป้นล่างที่จะเรียนรู้วิธีการพิมพ์ในหน่วยนี้
ประกอบไปด้วย แป้นเหย้าหรือแป้นหลัก จำนวน 8 ตัว และแป้นอื่นๆ อีก 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ หน่วยงานรับรองมาตรฐานอาชีพ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 
      สมรรถนะย่อย 
             - พิมพ์แป้นอักษร แป้นวรรณยุกต์ แป้นสระในภาษาไทย แป้นเครื่องหมาย และแป้นตัวเลขได้ 

1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
         1.1 จัดพิมพ์แป้นอักษร แป้นวรรณยุกต์ แป้นสระในภาษาไทยได้อย่างถูกต้อง 
         1.2 จัดพิมพ์แป้นเครื่องหมาย และแป้นตัวเลขได้อย่างถูกต้อง 
2) วิธีประเมิน 
        2.1  การประเมินความรู้ โดยใช้แบบทดสอบแบบอัตนัย 
        2.2  ประเมินการปฏิบัติงานโดยการพิมพ์ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
  3.1  ใบงานที่มอบหมาย 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 
        - 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพ 
                 - 

3. สมรรถนะประจำหน่วย 
         3.1 แสดงการจัดพิมพ์แป้นอักษร แป้นวรรณยุกต์ แป้นสระในภาษาไทยได้ 
         3.2 แสดงการจัดพิมพ์แป้นเครื่องหมาย และแป้นตัวเลขได้ 
4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  
         4.1 อธิบายลักษณะการวางนิ้วบนแป้นเหย้าได้ถูกต้อง 



 

 
 

4.2 สามารถวางนิ้วบนแป้นเหย้าและพิมพ์อักษรแป้นเหย้าได้ถูกวิธี 
4.3 สามารถพิมพ์ผสมคำจากแป้นอักษรที่เรียนได้ถูกต้อง 

  4.4 อธิบายลักษณะการวางนิ้วบนแป้นเหย้าได้ถูกต้อง 
  4.5 สามารถวางนิ้วบนแป้นเหย้าและพิมพ์อักษรแป้นเหย้าได้ถูกวิธี 

4.6 มีการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้สำเร็จการศึกษา
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ที่ครูสามารถสังเกตได้ขณะทำการสอน 

5. สาระการเรียนรู้ 

  

        
6. กิจกรรมการเรียนรู้ 
            6.1 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน 

1. ครูและผู้เรียนสนทนาและแสดงรูปภาพภาพการวางนิ้วแป้นอักษรล่างทั้งหมด ให้ผู้เรียนดูเพ่ือเชื่อมโยง
เข้าสู่เนื้อหาบทเรียนใหม่ 

 
2. ผู้เรียนยกตัวอย่างการพิมพ์ไทยทั่วไปที่พบเห็นเพื่อนำมาสนทนาในชั้นเรียน 

            6.2 การเรียนรู้ 
   3. ครูใช้เทคนิควิธีสอนแบบใช้โสตทัศนวัสดุ (Audio-Visual Meterial of Instruction Method) เพ่ือ

ช่วยพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน ได้แก่ Power Point โดยแสดงการพิมพ์ไปรษณียบัตร และอธิบายได้แก่ 

  



 

 
 

 
           6.3 การสรุป 

      4. ครูและผู้เรียนสรุปเนื้อหาโดยการอธิบาย ถามตอบ และฝึกทักษโดยการฝึกพิมพ์เรื่องดังต่อไปนี้ 

 
     5. ผู้เรียนตอบคำถามเป็นรายบุคคลหรือกลุ่ม แล้วแต่ความสะดวกในสภาพจริงของการเรียนการสอน 
     6. ผู้เรียนฝึกทักษะการพิมพ์ 

7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
 1. หนังสือเรียน วิชาพิมพ์ไทยดิทัล 
        2.  คอมพิวเตอร์ 
        3.  กิจกรรมการเรียนการสอน  
        4.  ใบงาน  
        5.  กิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญ และส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้ 
8. หลักฐานการเรียนรู้ 

8.1 หลักฐานความรู้ 
 1. บันทึกการสอน  
        2. ใบแสดงผลการปฏิบัติงาน 
8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
 1. แผนจัดการเรียนรู้  
        2. การตรวจประเมินผลงาน 

9. การวัดและประเมินผล 
วิธีวัดผล 
1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล  
2. ตรวจใบงาน  
3. ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ก่อนเรียนและหลังเรียน  
4. ประเมินกิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญ และส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้  
5. ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  
6. สังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  
7. การสังเกตและประเมินพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  



 

 
 

เครื่องมือวัดผล 
1. แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
2. แบบประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม (โดยครู) 
3. แบบสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม (โดยผู้เรียน) 
4. แบบประเมินกิจกรรมใบงาน 
5. แบบประเมินผลการเรียนรู้ก่อนเรียนและหลังเรียน 
6. แบบประเมินกิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญ และส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้ 
7. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและผู้เรียน ร่วมกัน

ประเมิน 
เกณฑ์การประเมินผล 
1. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ต้องไม่มีช่องปรับปรุง  
2. เกณฑ์ผ่านการประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50 % ขึ้นไป)  
3. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50% ขึ้นไป) 
4. กิจกรรมใบงาน เกณฑ์ผ่าน คือ 50%  
5. แบบประเมินผลการเรียนรู้มีเกณฑ์ผ่าน 50% 
6. แบบประเมินกิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญและส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้ผ่าน 50%  
7. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึ้นอยู่กับการ ประเมิน

ตามสภาพจริง 
    

10. บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 
10.1 ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 
                
                
                
10.2 ปัญหาที่พบ 
                
                
                
10.3 แนวทางแก้ปัญหา 
                
                
                
 
 



 

 
 

 ใบงาน ที ่1 หน่วยที่  2   
รหัสวิชา  20200-1004  ชื่อวิชา พิมพ์ไทยดิจิทัล สอนครั้งที่ 2-3 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การพิมพ์แป้นอักษรล่าง 
ทฤษฎี     0    ชม. 
ปฏิบัติ     8    ชม. 

ชื่อเรื่อง การพิมพ์แป้นอักษรล่าง  
 
1. ผลลัพธ์การเรียนรู้จากการปฏิบัติงาน 

 การพิมพ์ดีดภาษาไทยประกอบไปด้วยแป้นอักษร แป้นวรรณยุกต์ แป้นสระในภาษาไทยแป้น
เครื่องหมาย และแป้นตัวเลข ส่วนแป้นในการพิมพ์ดีดไทยมี 2 ชนิด คือ แป้นล่าง และแป้นบน สำหรับในหน่วยนี้
เป็นการเรียนรู้เกี่ยวกับแป้นล่างทั้งหมด ซึ่งแป้นล่างประกอบด้วยแป้นอักษร แป้นวรรณยุกต์ แป้นสระ และแป้น
เครื่องหมาย รวมทั้งหมด 44 ตัว ส่วนแป้นบนมีทั้งหมด 26 ตัว สำหรับแป้นล่างที่จะเรียนรู้วิธีการพิมพ์ในหน่วยนี้
ประกอบไปด้วย แป้นเหย้าหรือแป้นหลัก จำนวน 8 ตัว และแป้นอื่นๆ อีก 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 
 มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ  กรมพัฒนาฝีมือแรงงานสาขาอาชีพช่างไฟฟ้า อิเล็กทรอนกิส์ และ
คอมพิวเตอร์ สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลคำ) ระดับ 1 

3. สมรรถนะการปฏิบัติงาน 
         3.1 แสดงการจัดพิมพ์แป้นอักษร แป้นวรรณยุกต์ แป้นสระในภาษาไทยได้ 
         3.2 แสดงการจัดพิมพ์แป้นเครื่องหมาย และแป้นตัวเลขได้ 
4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
          4.1 อธิบายลักษณะการวางนิ้วบนแป้นเหย้าได้ถูกต้อง 

4.2 สามารถวางนิ้วบนแป้นเหย้าและพิมพ์อักษรแป้นเหย้าได้ถูกวิธี 
4.3 สามารถพิมพ์ผสมคำจากแป้นอักษรที่เรียนได้ถูกต้อง 

  4.4 อธิบายลักษณะการวางนิ้วบนแป้นเหย้าได้ถูกต้อง 
  4.5 สามารถวางนิ้วบนแป้นเหย้าและพิมพ์อักษรแป้นเหย้าได้ถูกวิธี 

4.6 มีการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้สำเร็จการศึกษา
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ที่ครูสามารถสังเกตได้ขณะทำการสอน 

5. เครื่องมือ วัสดุ และอุปกรณ์ 
       1. แบบทดสอบก่อนเรียน  
       2. ใบงาน  
       3. แบบประเมินแฟ้มสะสมผลงาน 
6. คำแนะนำ/ข้อควรระวัง 
           - 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 
 

 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน 
1. ครูและผู้เรียนสนทนาและแสดงรูปภาพภาพการวางนิ้วแป้นอักษรล่างทั้งหมด ให้ผู้เรียนดูเพ่ือเชื่อมโยง

เข้าสู่เนื้อหาบทเรียนใหม่ 

 
2. ผู้เรียนยกตัวอย่างการพิมพ์ไทยทั่วไปที่พบเห็นเพื่อนำมาสนทนาในชั้นเรียน 

        ขั้นสอน 
   3. ครูใช้เทคนิควิธีสอนแบบใช้โสตทัศนวัสดุ (Audio-Visual Meterial of Instruction Method) เพ่ือ

ช่วยพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน ได้แก่ Power Point โดยแสดงการพิมพ์ไปรษณียบัตร และอธิบายได้แก่ 

  

 
 

8. สรุปและวิจารณ์ผล 
        1. ครแูละผู้เรียนสรุปเนื้อหาโดยการอธิบาย ถามตอบ และฝึกทักษโดยการฝึกพิมพ์เรื่องดังต่อไปนี้ 

  

 
  2. ผู้เรียนตอบคำถามเป็นรายบุคคลหรือกลุ่ม แล้วแต่ความสะดวกในสภาพจริงของการเรียนการสอน 
     6. ผู้เรียนฝึกทักษะการพิมพ์ 



 

 
 

9. การประเมินผล 
9.1 พิจารณาหลักฐานความรู้    

        9.2 พิจารณาหลักฐานการปฏิบัติงาน 
 

แบบสังเกตพฤตกิรรมการเรียนรู้รายบุคคล 
คำชี้แจง  ให้ทำเครื่องหมาย    และหากผู้เรียนมีพฤติกรรมนั้น ลงในช่องรายการ      

เกณฑ์การวัดผล  ให้คะแนนระดับคุณภาพของแต่ละพฤติกรรมดังนี้ 
 1.  ดีมาก =  4  สนใจฟัง ไม่หลับ ไม่พูดคุยในชั้น มีคำถาม ตอบคำถามถูก ทำงานส่งตามเวลาอยู่ใน

เกณฑ์ประมาณ 90 - 100%    
 2.  ดี  =  3  พฤติกรรมการแสดงออกอยู่ในเกณฑ์ประมาณ  70 - 89% 
 3.  ปานกลาง =  2  พฤติกรรมการแสดงออกอยู่ในเกณฑ์ประมาณ  50 - 69 %  
 4.  ปรับปรุง =  1  เข้าชั้นเรียน  แต่การแสดงออกน้อยมาก ส่งงานไม่ครบ ส่งงานไม่ตรงเวลา 
เกณฑ์การประเมิน   
 คะแนนรวมตามแบบแบบสังเกตพฤติกรรมการเรียนรู้รายบุคคล ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 80 

      ลงชื่อ .....................................ครูผู้สอนสังเกต 
              (..........................................) 
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สัปดาห์ที่ ........  

วิทยาลัยการอาซีพบางสะพาน 
แบบประเมินด้านคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

สาขาวิชา ............................... สาขางาน .............................. ระดับชั้น ............................... กลุ่ม ........................  
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10. เอกสารอ้างอิง/เอกสารค้นคว้าเพิ่มเติม 
     -  หนังสือเรียนวิชาพิมพ์ไทยเบื้องต้น 
     -  Internet 



 

 
 

 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่  3 
รหัสวิชา    20200-1004   ชื่อวิชา  พิมพ์ไทยดิจิทัล สอนครั้งที่  4 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้  การฝึกพิมพ์ทบทวนแป้นอักษรล่าง 
ทฤษฎี    0      ชม. 
ปฏิบัติ    4      ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน   การฝึกพิมพ์ทบทวนแป้นอักษรล่าง  
 
1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
 ไดเ้รียนรู้วิธีการพิมพ์แป้นอักษรล่างทั้งหมดแล้ว เพ่ือให้เกิดทักษะความชำนาญใน การพิมพ์ข้อความตาม
แบบ สามารถคิดคำระคนและคำสุทธิได้โดยการฝึกพิมพ์พัฒนาความเร็วและความ แม่นยำ 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ  หน่วยงานรับรองมาตรฐานอาชีพ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 
          สมรรถนะย่อย 
                  พิมพ์ทบทวนแป้นอักษรล่างได้อย่างถูกต้อง 

1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
         1.1  พิมพ์ทบทวนแป้นอักษรล่าง 
2) วิธีประเมิน 
        2.1  การประเมินความรู้ โดยใช้แบบทดสอบแบบอัตนัย 
        2.2  ประเมินการปฏิบัติงานโดยการพิมพ์ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
  3.1  ใบงานที่มอบหมาย 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 
         4.1  - 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพ 
                 - 

3. สมรรถนะประจำหน่วย 
      3.1  แสดงความรู้เกี่ยวกับการฝึกพิมพ์ทบทวนแป้นอักษรล่าง 
4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  
       4.1  พิมพ์แป้นอักษรล่างได้ครบทุกแป้น พร้อมเครื่องหมายและแป้นตัวเลขได้  
       4.2  มีทักษะในการพิมพ์พัฒนาความเร็วและความแม่นยำอัตรา 15 คำ/นาที ในการจับเวลา 1 นาท ี
5. สาระการเรียนรู้ 

5.1  การคิดคำระคนและคำสุทธิ (การคิดคำแบบ GWAM และ NWAM) 
5.2  พิมพ์ทบทวนแป้นอักษรล่างทั้งหมด 
5.3  เทคนิคการพัฒนาความแม่นยำในการพิมพ์ 



 

 
 

5.4  บันทึกสถิติการพิมพ์ก้าวหน้าในการคิดคำแบบ GWAM และ NWAM 
6. กิจกรรมการเรียนรู้ 
            6.1 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน 

1. ครูและผู้เรียนสนทนาเรื่องการฝึกพิมพ์ทบทวนแป้นอักษรล่าง ดังแสดงในรูปภาพแป้นพิมพ์ 

 
    มือซ้าย     มือขวา 

2. ผู้เรียนและผู้สอนสนทนากันเรื่องการคำนวณการพิมพ์ หรือการจับเวลา เนื่องจากอยากทราบว่า 
ตนเองควรจะพิมพ์ได้เท่าไหร่ในหนึ่งนาที 
            6.2 การเรียนรู้ 

3. ครูและผู้เรียนจัดการเรียนการสอนแบบ Cooperative Learning การจัดการเรียนรู้แบบร่วมมือ 
หมายถึงกระบวนการเรียนรู้ที่จัดให้ผู้เรียนได้ร่วมมือและช่วยเหลือกันในการเรียนรู้เรื่องการคิดคำระคนและคำสุทธิ 
(การคิดคำแบบ GWAM และ NWAM) และสาธิตแสดงการคำนวณ ดังนี้ 

 
 4. ผู้เรียนฝึกทักษะโดยให้พิมพ์ทบทวนแป้นอักษรล่างทั้งหมด ซึ่งพิมพ์ทบทวนแป้นอกัษรที่เรียนมาแล้วตาม
แบบบรรทัดละ 1 – 2 ครั้งหรือตามที่กำหนดร่วม เว้นวรรคระหว่างคำ 1 วรรค (ตามองแบบพิมพ์ ตั้งใจพิมพ์ และ
เคาะแป้นให้แม่นยำ) 
 5. ครูใช้เทคนิควิธีสอนแบบใช้โสตทัศนวัสดุ (Audio-Visual Meterial of Instruction Method) เพ่ือช่วย
พัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน ได้แก่ Power Point เพ่ือให้ผู้เรียนรู้เทคนิคการพัฒนาความแม่นยำในการพิมพ์ 

6. ครูจัดการเรียนรู้แบบสาธิต (Demonstration Method) และให้ผู้เรียนปฏิบัติเพื่อบันทึกสถิติการพิมพ์ 
ก้าวหน้าในการคิดคำแบบ GWAM และ NWAM ปฏิบัติดังนี้ 

6.1 พิมพ์ข้อความตามแบบโดยจับเวลาข้อละ 1 นาที 2 ครั้ง หรือตามที่กำหนด และคิดคำระคน 15 คำ /
นาที บันทึกสถิติการพิมพ์ในแบบพิมพ์ก้าวหน้า คิดคำแบบ GWAM 



 

 
 

6.2 พิมพ์ข้อความตามแบบโดยจับเวลาข้อละ 1 นาที 2 ครั้ง หรือตามที่กำหนด และคิดคำระคน 17 คำ /
นาที ผิดไม่เกิน 2 คำ บันทึกสถิติการพิมพ์ในแบบพิมพ์ก้าวหน้า คิดคำ แบบ GWAM 

6.3 พิมพ์ข้อความตามแบบโดยจับเวลาข้อละ 1 นาที 2 ครั้ง หรือตามที่กำหนด และคิดคำสุทธิ 15 คำ /
นาที ผิดไม่เกิน 2 คำ บันทึกสถิติการพิมพ์ในแบบพิมพ์ก้าวหน้า คิดคำ แบบ NWAM 

6.4 พิมพ์ข้อความตามแบบโดยจับเวลาข้อละ 2 นาที 2 ครั้ง หรือตามที่กำหนด และคิดคำสุทธิ 17 คำ /
นาที บนัทึกสถิติการพิมพ์ในแบบพิมพ์ก้าวหน้า คิดคำ แบบ NWAM   

6.5 พิมพ์ข้อความตามแบบ โดยจับเวลาข้อละ 3 นาที 2 ครั้ง หรือตามที่ดกำหนด และคิดคำสุุทธิ 17 คำ/
นาที บันทึกสถิติการพิมพ์ในแบบพิมพ์ก้าวหน้าคิดคำแบบ แบบ NWAM 

 
7. ครูเน้นการทำงานแบบประหยัดพลังงาน และเน้นความรอบคอบ ความอดทน ความเพียรพยายามใน

การทำงาน และสร้างความเข้มแข็งให้กับตนเองในทุกสภาวะ และสร้างภูมิคุ้มกันให้กับตนเอง 
 
 



 

 
 

           6.3 การสรุป 

             8. ครูและผู้เรียนร่วมกันสรุปเนื้อหา 
8.1.การคิดคำระคนและคำสุทธิ (การคิดคำแบบ GWAM และ NWAM) 
8.2.พิมพ์ทบทวนแป้นอักษรล่างทั้งหมด 
8.3.เทคนิคการพัฒนาความแม่นยำในการพิมพ์ 
8.4.บันทึกสถิติการพิมพ์ก้าวหน้าในการคิดคำแบบ GWAM และ NWAM 

9. ผู้เรียนทำแบบฝึกทักษะการพิมพ์ 
 7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
 1. หนังสือเรียน วิชาพิมพ์ไทยดิทัล 
        2.  คอมพิวเตอร์ 
        3.  กิจกรรมการเรียนการสอน  
        4.  ใบงาน  
        5.  กิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญ และส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้ 
8. หลักฐานการเรียนรู้ 

8.1 หลักฐานความรู้ 
 1. บันทึกการสอน  
        2. ใบแสดงผลการปฏิบัติงาน 
8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
 1. แผนจัดการเรียนรู้  
        2. การตรวจประเมินผลงาน 

9. การวัดและประเมินผล 
วิธีวัดผล 
1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล  
2. ตรวจใบงาน  
3. ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ก่อนเรียนและหลังเรียน  
4. ประเมินกิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญ และส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้  
5. ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  
6. สังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  
7. การสังเกตและประเมินพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์     
เครื่องมือวัดผล 
1. แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
2. แบบประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม (โดยครู) 
3. แบบสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม (โดยผู้เรียน) 



 

 
 

4. แบบประเมินกิจกรรมใบงาน 
5. แบบประเมินผลการเรียนรู้ก่อนเรียนและหลังเรียน 
6. แบบประเมินกิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญ และส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้ 
7. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและผู้เรียน ร่วมกัน

ประเมิน 
เกณฑ์การประเมินผล 
1. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ต้องไม่มีช่องปรับปรุง  
2. เกณฑ์ผ่านการประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50 % ขึ้นไป)  
3. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50% ขึ้นไป) 
4. กิจกรรมใบงาน เกณฑ์ผ่าน คือ 50%  
5. แบบประเมินผลการเรียนรู้มีเกณฑ์ผ่าน 50% 
6. แบบประเมินกิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญและส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้ผ่าน 50%  
7. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึ้นอยู่กับการ ประเมิน

ตามสภาพจริง 
 

 

10. บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 
10.1 ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 
                
                
                
10.2 ปัญหาที่พบ 
                
                
                
10.3 แนวทางแก้ปัญหา 
                
                
                
 
 
 
 
 



 

 
 

 ใบงาน ที ่1 หน่วยที่  3   
รหัสวิชา  20200-1004  ชื่อวิชา พิมพ์ไทยดิจิทัล สอนครั้งที่ 4 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้  การฝึกพิมพ์ทบทวนแป้นอักษรล่าง 
ทฤษฎี      0    ชม. 
ปฏิบัติ      4    ชม. 

ชื่อเรื่อง  การฝึกพิมพ์ทบทวนแป้นอักษรล่าง  
 
1. ผลลัพธ์การเรียนรู้จากการปฏิบัติงาน 
 ไดเ้รียนรู้วิธีการพิมพ์แป้นอักษรล่างทั้งหมดแล้ว เพื่อให้เกิดทักษะความชำนาญใน การพิมพ์ข้อความตาม
แบบ สามารถคิดคำระคนและคำสุทธิได้โดยการฝึกพิมพ์พัฒนาความเร็วและความ แม่นยำ 

2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 
 มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ  กรมพัฒนาฝีมือแรงงานสาขาอาชีพช่างไฟฟ้า อิเล็กทรอนกิส์ และ
คอมพิวเตอร์ สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลคำ) ระดับ 1 

3. สมรรถนะการปฏิบัติงาน 
         3.1  แสดงความรู้เกี่ยวกับการฝึกพิมพ์ทบทวนแป้นอักษรล่าง 
4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
         4.1  พิมพ์แป้นอักษรล่างได้ครบทุกแป้น พร้อมเครื่องหมายและแป้นตัวเลขได้  
         4.2  มีทักษะในการพิมพ์พัฒนาความเร็วและความแม่นยำอัตรา 15 คำ/นาที ในการจับเวลา 1 นาที 
5. เครื่องมือ วัสดุ และอุปกรณ์ 
       1. แบบทดสอบก่อนเรียน  
       2. ใบงาน  
       3. แบบประเมินแฟ้มสะสมผลงาน 
6. คำแนะนำ/ข้อควรระวัง 
           - 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน 

1. ครูและผู้เรียนสนทนาเรื่องการฝึกพิมพ์ทบทวนแป้นอักษรล่าง ดังแสดงในรูปภาพแป้นพิมพ์ 

 
    มือซ้าย     มือขวา 



 

 
 

2. ผู้เรียนและผู้สอนสนทนากันเรื่องการคำนวณการพิมพ์ หรือการจับเวลา เนื่องจากอยากทราบว่า 
ตนเองควรจะพิมพ์ได้เท่าไหร่ในหนึ่งนาที 
        ขั้นสอน 

3. ครูและผู้เรียนจัดการเรียนการสอนแบบ Cooperative Learning การจัดการเรียนรู้แบบร่วมมือ 
หมายถึงกระบวนการเรียนรู้ที่จัดให้ผู้เรียนได้ร่วมมือและช่วยเหลือกันในการเรียนรู้เรื่องการคิดคำระคนและคำสุทธิ 
(การคิดคำแบบ GWAM และ NWAM) และสาธิตแสดงการคำนวณ ดังนี้ 

 
 4. ผู้เรียนฝึกทักษะโดยให้พิมพ์ทบทวนแป้นอักษรล่างทั้งหมด ซึ่งพิมพ์ทบทวนแป้นอกัษรที่เรียนมาแล้วตาม
แบบบรรทัดละ 1 – 2 ครั้งหรือตามที่กำหนดร่วม เว้นวรรคระหว่างคำ 1 วรรค (ตามองแบบพิมพ์ ตั้งใจพิมพ์ และ
เคาะแป้นให้แม่นยำ) 
 5. ครูใช้เทคนิควิธีสอนแบบใช้โสตทัศนวัสดุ (Audio-Visual Meterial of Instruction Method) เพ่ือช่วย
พัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน ได้แก่ Power Point เพ่ือให้ผู้เรียนรู้เทคนิคการพัฒนาความแม่นยำในการพิมพ์ 

6. ครูจัดการเรียนรู้แบบสาธิต (Demonstration Method) และให้ผู้เรียนปฏิบัติเพื่อบันทึกสถิติการพิมพ์ 
ก้าวหน้าในการคิดคำแบบ GWAM และ NWAM ปฏิบัติดังนี้ 

6.1 พิมพ์ข้อความตามแบบโดยจับเวลาข้อละ 1 นาที 2 ครั้ง หรือตามที่กำหนด และคิดคำระคน 15 คำ /
นาที บันทึกสถิติการพิมพ์ในแบบพิมพ์ก้าวหน้า คิดคำแบบ GWAM 

6.2 พิมพ์ข้อความตามแบบโดยจับเวลาข้อละ 1 นาที 2 ครั้ง หรือตามที่กำหนด และคิดคำระคน 17 คำ /
นาที ผิดไม่เกิน 2 คำ บันทึกสถิติการพิมพ์ในแบบพิมพ์ก้าวหน้า คิดคำ แบบ GWAM 

6.3 พิมพ์ข้อความตามแบบโดยจับเวลาข้อละ 1 นาที 2 ครั้ง หรือตามที่กำหนด และคิดคำสุทธิ 15 คำ /
นาที ผิดไม่เกิน 2 คำ บันทึกสถิติการพิมพ์ในแบบพิมพ์ก้าวหน้า คิดคำ แบบ NWAM 

6.4 พิมพ์ข้อความตามแบบโดยจับเวลาข้อละ 2 นาที 2 ครั้ง หรือตามที่กำหนด และคิดคำสุทธิ 17 คำ /
นาที บนัทึกสถิติการพิมพ์ในแบบพิมพ์ก้าวหน้า คิดคำ แบบ NWAM   

6.5 พิมพ์ข้อความตามแบบ โดยจับเวลาข้อละ 3 นาที 2 ครั้ง หรือตามที่ดกำหนด และคิดคำสุุทธิ 17 คำ/
นาที บันทึกสถิติการพิมพ์ในแบบพิมพ์ก้าวหน้าคิดคำแบบ แบบ NWAM 



 

 
 

 
7. ครูเน้นการทำงานแบบประหยัดพลังงาน และเน้นความรอบคอบ ความอดทน ความเพียรพยายามใน

การทำงาน และสร้างความเข้มแข็งให้กับตนเองในทุกสภาวะ และสร้างภูมิคุ้มกันให้กับตนเอง 
8. สรุปและวิจารณ์ผล 
 8. ครูและผู้เรียนร่วมกันสรุปเนื้อหา 

8.1.การคิดคำระคนและคำสุทธิ (การคิดคำแบบ GWAM และ NWAM) 
8.2.พิมพ์ทบทวนแป้นอักษรล่างทั้งหมด 
8.3.เทคนิคการพัฒนาความแม่นยำในการพิมพ์ 
8.4.บันทึกสถิติการพิมพ์ก้าวหน้าในการคิดคำแบบ GWAM และ NWAM 

9. การประเมินผล 
9.1 พิจารณาหลักฐานความรู้    

        9.2 พิจารณาหลักฐานการปฏิบัติงาน 
 



 

 
 

แบบสังเกตพฤตกิรรมการเรียนรู้รายบุคคล 
คำชี้แจง  ให้ทำเครื่องหมาย    และหากผู้เรียนมีพฤติกรรมนั้น ลงในช่องรายการ      
       

เกณฑ์การวัดผล  ให้คะแนนระดับคุณภาพของแต่ละพฤติกรรมดังนี้ 
 1.  ดีมาก =  4  สนใจฟัง ไม่หลับ ไม่พูดคุยในชั้น มีคำถาม ตอบคำถามถูก ทำงานส่งตามเวลาอยู่ใน

เกณฑ์ประมาณ 90 - 100%    
 2.  ดี  =  3  พฤติกรรมการแสดงออกอยู่ในเกณฑ์ประมาณ  70 - 89% 
 3.  ปานกลาง =  2  พฤติกรรมการแสดงออกอยู่ในเกณฑ์ประมาณ  50 - 69 %  
 4.  ปรับปรุง =  1  เข้าชั้นเรียน  แต่การแสดงออกน้อยมาก ส่งงานไม่ครบ ส่งงานไม่ตรงเวลา 
เกณฑ์การประเมิน   
 คะแนนรวมตามแบบแบบสังเกตพฤติกรรมการเรียนรู้รายบุคคล ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 80 

 
      ลงชื่อ .....................................ครูผู้สอนสังเกต 
              (..........................................) 

 

 

ที ่
ชื่อ-

นามสกุล 

การแสดงพฤติกรรมของผู้เรียนในระหว่างเรียน 

รวม

คะแนน 

การสนใจ

เรียน 

การแสดง

ความคิดเห็น 

การตอบ

คำถาม 

การยอมรับ

ฟังคนอ่ืน 

ทำงานตามที่

ครู

มอบหมาย 

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

1                       

2                       

3                       

4                       

5                       

6                       

7                       

8                       

9                       

10                       



 

 
 

สัปดาห์ที่ ........  

วิทยาลัยการอาซีพบางสะพาน 
แบบประเมินด้านคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

สาขาวิชา ............................... สาขางาน .............................. ระดับชั้น ............................... กลุ่ม ........................  
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10. เอกสารอ้างอิง/เอกสารค้นคว้าเพิ่มเติม 
     -  หนังสือเรียนวิชาพิมพ์ไทยเบื้องต้น 
     -  Internet 



 

 
 

 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่  4 
รหัสวิชา    20200-1004   ชื่อวิชา  พิมพ์ไทยดิจิทัล สอนครั้งที่  5 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้  การพิมพ์แป้นอักษรบน 
ทฤษฎี      0      ชม. 
ปฏิบัติ       4     ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน   การพิมพ์แป้นอักษรบน  
 
1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 

 แป้นอักษรบนประกอบด้วย  3  หน่วยการเรียน คือหน่วยที่  4,  5  และ 6  ซึ่งเป็นการเรียนรู้
เกี่ยวกับแป้นอักษรบนทั้งหมด แป้นอักษรบนมีทั้งหมด 45 แป้น ซึ่งประกอบด้วยแป้นอักษร  แป้นวรรณยุกต์   
แป้นสระ 26  แป้น  ส่วนแป้นเครื่องหมายมี  9  แป้น  สำหรับแป้นตัวเลขมี 10 แป้น แป้นอักษรบนที่จะเรียนรู้ 

ว ิ ธ ี ก า รพ ิ ม พ ์ ใ นหน ่ ว ย ท ี ่  4 ประกอบ ไป ด ้ ว ย  แป ้ น  

 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ หน่วยงานรับรองมาตรฐานอาชีพ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 
         สมรรถนะย่อย 
                 พิมพ์แป้นอักษรบนได้ 

1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
         1.1 จัดพิมพ์แป้นอักษรบนได้อย่างถูกต้อง 
2) วิธีประเมิน 
        2.1  การประเมินความรู้ โดยใช้แบบทดสอบแบบอัตนัย 
        2.2  ประเมินการปฏิบัติงานโดยการพิมพ์ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
  3.1  ใบงานที่มอบหมาย 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 
         4.1 - 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพ 
                 - 

3. สมรรถนะประจำหน่วย 
      3.1 แสดงการพิมพ์แป้นอักษรบนได้ 
4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  
      4.1 รู้และเข้าใจรูปแบบการพิมพ์หนังสือราชการภายใน แบบไม่เป็นพิธีการ และแบบเป็นพิธีการ 
      4.2 พิมพ์หนังสือราชการภายในแบบไม่เป็นพิธีการ และแบบเป็นพิธีการได้ 
      4.3 พิมพ์จับเวลา (3 – 5 นาท)ี ได้ในอัตราความเร็วไม่น้อยกว่า 35 คำ/นาที 



 

 
 

       4.4 มีการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
5. สาระการเรียนรู้ 

  
6. กิจกรรมการเรียนรู้ 
            6.1 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน 

1. ผู้เรียนพิมพ์ทบทวนอักษรที่เรียนมาแล้ว  พิมพ์ทบทวนแป้นอักษรตามแบบบรรทัดละ 1 – 2 ครั้ง หรือ
ตามท่ีผู้สอนและผู้เรียนกำหนดร่วมกัน เว้นวรรคระหว่างค า 1 วรรค (ตามองแบบพิมพ์ ตั้งใจพิมพ์ และเคาะแป้น
ให้แม่นยำ) 

2. ผู้เรียนทบทวนพิมพ์ข้อความตามแบบ โดยการจับเวลาบรรทัดละ 1 นาที  หรือตามที่กำหนด คิดคำสุทธิ 
13 คำ/นาที และบันทึกสถิติการพิมพ์ในแบบบันทึกความก้าวหน้า 
            6.2 การเรียนรู้ 

3. ครูใช้เทคนิคการสอนแบบซิปปาโมเดล (CIPPA MODEL) โดยการทบทวนความรู้เดิมจากสัปดาห์ที่ผ่าน
มา โดยดึงความรู้เดิมของผู้เรียนในเรื่องที่จะเรียน เพ่ือช่วยให้ผู้เรียนมีความพร้อมในการเชื่อมโยงความรู้ใหม่กับ
ความรู้เดิมของตน ผู้สอนใช้การสนทนาซักถามให้ผู้เรียนเล่าประสบการณ์เดิม 

4. ครูสอนโดยใช้รูปแบบการเรียนแบบอธิบาย สาธิต และฝึกปฏิบัติ เพ่ือเน้นการเรียนของแต่ละบุคคล ให้ 
มีความรู้ ความเข้าใจและนำทักษะการเรียนรู้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในเรื่องการพิมพ์แป้นอักษร  

5. ผู้เรียนฝึกทักษะพิมพ์แป้นอักษร โ ฑ ซ ญ โดยพิมพ์แป้นอักษรบน โ ฑ ซ ญ ตามแบบบรรทัดละ 1–2 
ครงั้ หรือตามที่ผสู้อน กา หนด เว้นวรรคระหว่างกลุ่มอกัษร 1 วรรค 

6. ผู้เรียนฝึกพิมพ์ผสมคำอย่างง่าย โดยพิมพ์ผสมคำตามแบบบรรทัดละ 1 – 2 ครั้ง หรือตามท่ีผู้สอนกำหนด 
เว้นวรรค ระหว่างคำ 1 วรรค 

7. ผู้เรียนฝึกทักษะการพิมพ์ข่อความตามแบบข้อละ 3 จบ หรือตามท่ีครูกำหนด แต่ละจบปัดแคร่ 2 ครั้ง 
และจับเวลาข้อละ 1 นาที คิดคำสุทธิ 13 คำ /นาที และบันทึกสถิติการพิมพ์ 

8. ครูอธิบาย และสาธิตวิธีการพิมพ์แป้นอักษร  โดยให้พิมพ์ทบทวนอักษรที่เรียนมาแล้ว พิมพท์บท
วนแป้นอักษรตามแบบบรรทดัละ 1 – 2 ครั้ง หรือตามที่กำหนด เว้นวรรคระหว่างคำ 1 วรรค (ตามองแบบพิมพ์ 
ตั้งใจพิมพ์ และเคาะแป้นให้แม่นยำ) 

9. ผู้เรียนฝึกทักษะพิมพข์้อความตามแบบข้อละ 1 – 2 ครั้ง และจับเวลาข้อละ 1 – 2 นาที หรือ ตามท่ี
กำหนด คิดคำสุทธิไม่ต่ำกว่า 15 คำ/นาที และบันทึกสถิติการพิมพ์ ในแบบบนัทึกความก้าวหน้า 

10. ผู้เรียนพิมพ์แป้นอักษร  พิมพ์แป้นอักษรบน  ตามแบบบรรทดัละ 1 – 2 ครั้งหรือ
ตามท่ีกำหนด เว้นวรรคระหว่างกลุ่มอักษร 1 วรรค 



 

 
 

11. ผู้เรียนฝึกทักษะฝึกพิมพ์ผสมคำอย่างง่าย พิมพ์ผสมคำ ตามแบบบรรทัดละ 1 – 2  ครั้ง หรือตามที่
กำหนด เว้นวรรค ระหว่างคำ 1 วรรค และคัดเลือกคำ จับเวลาคำละ 1 นาที 

12. ผู้เรียนฝึกทักษะพิมพข์้อความตามแบบข้อละ 2 ครั้ง หรือตามที่กำหนดและจับเวลาข้อละ 1 – 2 นาที 
หรือตามท่ีกำหนด คิดคำสุทธิไม่ต่ำกว่า 15 คำ /นาที และบันทึกสถิติการพิมพ์ในแบบบันทึกความก้าวหน้า 

13. ครูและผู้เรียนใช้เทคนิค Demonstration Method เป็นการจัดการเรียนรู้แบบสาธิตการพิมพ์แป้น

อักษร โดยให้ฝึกพิมพ์ทบทวนอักษรที่เรียนมาแล้ว พิมพ์ทบทวนแป้นอักษรตามแบบบรรทัดละ 1 – 
2 ครั้ง หรือตามที่กำหนด เว้นวรรคระหว่างคา 1 วรรค 

           6.3 การสรุป          

        14. สรุปเนื้อหาโดยการถามตอบ และผู้เรียนฝึกทักษะการพิมพ์ การจับเวลา และคำนวณคำ 
        15. ฝึกทักษะการพิมพ์ 
    7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
 1. หนังสือเรียน วิชาพิมพ์ไทยดิทัล 
        2.  คอมพิวเตอร์ 
        3.  กิจกรรมการเรียนการสอน  
        4.  ใบงาน  
        5.  กิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญ และส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้ 
8. หลักฐานการเรียนรู้ 

8.1 หลักฐานความรู้ 
 1. บันทึกการสอน  
        2. ใบแสดงผลการปฏิบัติงาน 
8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
 1. แผนจัดการเรียนรู้  
        2. การตรวจประเมินผลงาน 

9. การวัดและประเมินผล 
วิธีวัดผล 
1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล  
2. ตรวจใบงาน  
3. ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ก่อนเรียนและหลังเรียน  
4. ประเมินกิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญ และส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้  
5. ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  
6. สังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  
7. การสังเกตและประเมินพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์     
 



 

 
 

เครื่องมือวัดผล 
1. แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
2. แบบประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม (โดยครู) 
3. แบบสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม (โดยผู้เรียน) 
4. แบบประเมินกิจกรรมใบงาน 
5. แบบประเมินผลการเรียนรู้ก่อนเรียนและหลังเรียน 
6. แบบประเมินกิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญ และส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้ 
7. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและผู้เรียน ร่วมกัน

ประเมิน 
เกณฑ์การประเมินผล 
1. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ต้องไม่มีช่องปรับปรุง  
2. เกณฑ์ผ่านการประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50 % ขึ้นไป)  
3. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50% ขึ้นไป) 
4. กิจกรรมใบงาน เกณฑ์ผ่าน คือ 50%  
5. แบบประเมินผลการเรียนรู้มีเกณฑ์ผ่าน 50% 
6. แบบประเมินกิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญและส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้ผ่าน 50%  
7. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึ้นอยู่กับการ ประเมิน

ตามสภาพจริง 
 

10. บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 
10.1 ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 
                
                
                
10.2 ปัญหาที่พบ 
                
                
                
10.3 แนวทางแก้ปัญหา 
                
                
                
 
 



 

 
 

 ใบงาน ที ่1 หน่วยที่   4  
รหัสวิชา  20200-1004  ชื่อวิชา พิมพ์ไทยดิจิทัล สอนครั้งที่  4 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้  การพิมพ์แป้นอักษรบน 
ทฤษฎี    0     ชม. 
ปฏิบัติ    4     ชม. 

ชื่อเรื่อง การพิมพ์แป้นอักษรบน  
 
1. ผลลัพธ์การเรียนรู้จากการปฏิบัติงาน 

 แป้นอักษรบนประกอบด้วย  3  หน่วยการเรียน คือหน่วยที่  4,  5  และ 6  ซึ่งเป็นการเรียนรู้
เกี่ยวกับแป้นอักษรบนทั้งหมด แป้นอักษรบนมีทั้งหมด 45 แป้น ซึ่งประกอบด้วยแป้นอักษร  แป้นวรรณยุกต์   
แป้นสระ 26  แป้น  ส่วนแป้นเครื่องหมายมี  9  แป้น  สำหรับแป้นตัวเลขมี 10 แป้น แป้นอักษรบนที่จะเรียนรู้ 

ว ิ ธ ี ก า รพ ิ ม พ ์ ใ นหน ่ ว ย ท ี ่  4 ประกอบ ไป ด ้ ว ย  แป ้ น  

 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 
 มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ  กรมพัฒนาฝีมือแรงงานสาขาอาชีพช่างไฟฟ้า อิเล็กทรอนกิส์ และ
คอมพิวเตอร์ สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลคำ) ระดับ 1 

3. สมรรถนะการปฏิบัติงาน 
3.1 แสดงการพิมพ์แป้นอักษรบนได้ถูกต้องและแม่นยำ 

4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
      4.1 รู้และเข้าใจรูปแบบการพิมพ์หนังสือราชการภายใน แบบไม่เป็นพิธีการ และแบบเป็นพิธีการ 
      4.2 พิมพ์หนังสือราชการภายในแบบไม่เป็นพิธีการ และแบบเป็นพิธีการได้ 
      4.3 พิมพ์จับเวลา (3 – 5 นาท)ี ได้ในอัตราความเร็วไม่น้อยกว่า 35 คำ/นาที 
       4.4 มีการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
5. เครื่องมือ วัสดุ และอุปกรณ์ 
       1. แบบทดสอบก่อนเรียน  
       2. ใบงาน  
       3. แบบประเมินแฟ้มสะสมผลงาน 
6. คำแนะนำ/ข้อควรระวัง 
           - 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน 

1. ผู้เรียนพิมพ์ทบทวนอักษรที่เรียนมาแล้ว  พิมพ์ทบทวนแป้นอักษรตามแบบบรรทัดละ 1 – 2 ครั้ง หรือ
ตามท่ีผู้สอนและผู้เรียนกำหนดร่วมกัน เว้นวรรคระหว่างค า 1 วรรค (ตามองแบบพิมพ์ ตั้งใจพิมพ์ และเคาะแป้น
ให้แม่นยำ) 



 

 
 

2. ผู้เรียนทบทวนพิมพ์ข้อความตามแบบ โดยการจับเวลาบรรทัดละ 1 นาที  หรือตามที่กำหนด คิดคำสุทธิ 
13 คำ/นาที และบันทึกสถิติการพิมพ์ในแบบบันทึกความก้าวหน้า 
        ขั้นสอน 

        3. ครูใช้เทคนิคการสอนแบบซิปปาโมเดล (CIPPA MODEL) โดยการทบทวนความรู้เดิมจากสัปดาห์
ที่ผ่านมา โดยดึงความรู้เดิมของผู้เรียนในเรื่องที่จะเรียน เพื่อช่วยให้ผู้เรียนมีความพร้อมในการเชื่อมโยงความรู้ใหม่
กับความรู้เดิมของตน ผู้สอนใช้การสนทนาซักถามให้ผู้เรียนเล่าประสบการณ์เดิม 

4. ครูสอนโดยใช้รูปแบบการเรียนแบบอธิบาย สาธิต และฝึกปฏิบัติ เพ่ือเน้นการเรียนของแต่ละบุคคล ให้ 
มีความรู้ ความเข้าใจและนำทักษะการเรียนรู้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในเรื่องการพิมพ์แป้นอักษร  

5. ผู้เรียนฝึกทักษะพิมพ์แป้นอักษร โ ฑ ซ ญ โดยพิมพ์แป้นอักษรบน โ ฑ ซ ญ ตามแบบบรรทัดละ 1–2 
ครงั้ หรือตามที่ผสู้อน กา หนด เว้นวรรคระหว่างกลุ่มอกัษร 1 วรรค 

6. ผู้เรียนฝึกพิมพ์ผสมคำอย่างง่าย โดยพิมพ์ผสมคำตามแบบบรรทัดละ 1 – 2 ครั้ง หรือตามท่ีผู้สอนกำหนด 
เว้นวรรค ระหว่างคำ 1 วรรค 

7. ผู้เรียนฝึกทักษะการพิมพ์ข่อความตามแบบข้อละ 3 จบ หรือตามท่ีครูกำหนด แต่ละจบปัดแคร่ 2 ครั้ง 
และจับเวลาข้อละ 1 นาที คิดคำสุทธิ 13 คำ /นาที และบันทึกสถิติการพิมพ์ 

8. ครูอธิบาย และสาธิตวิธีการพิมพ์แป้นอักษร  โดยให้พิมพ์ทบทวนอักษรที่เรียนมาแล้ว พิมพท์บท
วนแป้นอักษรตามแบบบรรทดัละ 1 – 2 ครั้ง หรือตามที่กำหนด เว้นวรรคระหว่างคำ 1 วรรค (ตามองแบบพิมพ์ 
ตั้งใจพิมพ์ และเคาะแป้นให้แม่นยำ) 

9. ผู้เรียนฝึกทักษะพิมพข์้อความตามแบบข้อละ 1 – 2 ครั้ง และจับเวลาข้อละ 1 – 2 นาที หรือ ตามท่ี
กำหนด คิดคำสุทธิไม่ต่ำกว่า 15 คำ/นาที และบันทึกสถิติการพิมพ์ ในแบบบนัทึกความก้าวหน้า 

10. ผู้เรียนพิมพ์แป้นอักษร  พิมพ์แป้นอักษรบน  ตามแบบบรรทดัละ 1 – 2 ครั้งหรือ
ตามท่ีกำหนด เว้นวรรคระหว่างกลุ่มอักษร 1 วรรค 

11. ผู้เรียนฝึกทักษะฝึกพิมพ์ผสมคำอย่างง่าย พิมพ์ผสมคำ ตามแบบบรรทัดละ 1 – 2  ครั้ง หรือตามที่
กำหนด เว้นวรรค ระหว่างคำ 1 วรรค และคัดเลือกคำ จับเวลาคำละ 1 นาที 

12. ผู้เรียนฝึกทักษะพิมพข์้อความตามแบบข้อละ 2 ครั้ง หรือตามที่กำหนดและจับเวลาข้อละ 1 – 2 นาที 
หรือตามท่ีกำหนด คิดคำสุทธิไม่ต่ำกว่า 15 คำ /นาที และบันทึกสถิติการพิมพ์ในแบบบันทึกความก้าวหน้า 

13. ครูและผู้เรียนใช้เทคนิค Demonstration Method เป็นการจัดการเรียนรู้แบบสาธิตการพิมพ์แป้น

อักษร โดยให้ฝึกพิมพ์ทบทวนอักษรที่เรียนมาแล้ว พิมพ์ทบทวนแป้นอักษรตามแบบบรรทัดละ 1 – 
2 ครั้ง หรือตามที่กำหนด เว้นวรรคระหว่างคา 1 วรรค 
8. สรุปและวิจารณ์ผล 
 14. สรุปเนื้อหาโดยการถามตอบ และผู้เรียนฝึกทักษะการพิมพ์ การจับเวลา และคำนวณคำ 
        15. ฝึกทักษะการพิมพ์ 
9. การประเมินผล 

9.1 พิจารณาหลักฐานความรู้    



 

 
 

        9.2 พิจารณาหลักฐานการปฏิบัติงาน 
 

แบบสังเกตพฤตกิรรมการเรียนรู้รายบุคคล 
คำชี้แจง  ให้ทำเครื่องหมาย    และหากผู้เรียนมีพฤติกรรมนั้น ลงในช่องรายการ      
       

เกณฑ์การวัดผล  ให้คะแนนระดับคุณภาพของแต่ละพฤติกรรมดังนี้ 
 1.  ดีมาก =  4  สนใจฟัง ไม่หลับ ไม่พูดคุยในชั้น มีคำถาม ตอบคำถามถูก ทำงานส่งตามเวลาอยู่ใน

เกณฑ์ประมาณ 90 - 100%    
 2.  ดี  =  3  พฤติกรรมการแสดงออกอยู่ในเกณฑ์ประมาณ  70 - 89% 
 3.  ปานกลาง =  2  พฤติกรรมการแสดงออกอยู่ในเกณฑ์ประมาณ  50 - 69 %  
 4.  ปรับปรุง =  1  เข้าชั้นเรียน  แต่การแสดงออกน้อยมาก ส่งงานไม่ครบ ส่งงานไม่ตรงเวลา 
เกณฑ์การประเมิน   
 คะแนนรวมตามแบบแบบสังเกตพฤติกรรมการเรียนรู้รายบุคคล ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 80 
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สัปดาห์ที่ ........  

วิทยาลัยการอาซีพบางสะพาน 
แบบประเมินด้านคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
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10. เอกสารอ้างอิง/เอกสารค้นคว้าเพิ่มเติม 
     -  หนังสือเรียนวิชาพิมพ์ไทยเบื้องต้น 
     -  Internet 



 

 
 

 

 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่  5 
รหัสวิชา    20200-1004   ชื่อวิชา  พิมพ์ไทยดิจิทัล สอนครั้งที่  6 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้  การพิมพ์แป้นตัวเลข 
ทฤษฎี      0   ชม. 
ปฏิบัติ      4   ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน   การพิมพ์แป้นตัวเลข  
 
1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
 การพิมพ์แป้นตัวเลขทั้งหมด 10 แป้น ซึ่งประกอบด้วย 2 บท  บทที่ 1 แป้นตัวเลข  ๐ ๓ ๔ ๕ ๖  บทที่ 2 
แป้นตัวเลข ๑ ๒ ๗ ๘ ๙ การพิมพ์แป้นตัวเลขซึ่งเป็นแป้นอักษร บนเวลาพิมพ์จะต้องยกแคร่เพื่อพิมพ์แป้น
อักษรบนก่อนที่จะพิมพ์ตัวเลขที่ต้องการนั้น การยกแคร่ เพื่อพิมพ์แป้นอักษรบนนั้นใช้นิ้วก้อยข้างที่อยู่ตรงกันขา้ม
กับแป้นตัวเลขที่จะพิมพ์ เช่น ถ้าต้องการพิมพ์ แป้นตัวเลข ๕ ซึ่งอยู่ทางด้านขวามือก็จะต้องใช้นิ้วก้อยด้านซ้ายยก
แคร่ที่แป้นยกแคร่ก่อนจึงพิมพ์เลข ๕ ที่อยู่ทางด้านขวามือ 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ  หน่วยงานรับรองมาตรฐานอาชีพ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 
            สมรรถนะย่อย 
                   พิมพ์แป้นตัวเลขได้ 

1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
         1.1  สามารถพิมพ์แป้นตัวเลขได้อย่างถูกต้องและแม่นยำ 
2) วิธีประเมิน 
        2.1  การประเมินความรู้ โดยใช้แบบทดสอบแบบอัตนัย 
        2.2  ประเมินการปฏิบัติงานโดยการพิมพ์ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
  3.1  ใบงานที่มอบหมาย 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 
         4.1  - 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพ 
                 - 

3. สมรรถนะประจำหน่วย 
      3.1  แสดงการพิมพ์แป้นตัวเลขได้ 
      3.2  แสดงการพิมพ์สัมผัสแป้นพิมพ์ต่างๆ ตามหลักการได้ 
 
 



 

 
 

4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  
      4.1 อธิบายการวางนิ้วและการสืบนิ้วบนแป้น ๐ ๓ ๔ ๕ ๖ ได้ 
      4.2 สามารถวางนิ้วและสืบนิ้วไปเคาะแป้นตัวเลข ๐ ๓ ๔ ๕ ๖ ได้ถูกต้อง  
      4.3 อธิบายการวางนิ้วและการสืบนิ้วบนแป้น ๑ ๒ ๗ ๘ ๙ ได้ 
      4.4 สามารถวางนิ้วและสืบนิ้วไปเคาะแป้นตัวเลข ๑ ๒ ๗ ๘ ๙ ได้ถูกต้อง 
      4.5 พิมพ์ผสมคำและประโยคได้มากขึ้น 
      4.6 มีการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
5. สาระการเรียนรู้ 
      5.1 การพิมพ์แป้นตัวเลข ๐ ๓ ๔ ๕ ๖ 
      5.2 การพิมพ์แป้นตัวเลข ๑ ๒ ๗ ๘ ๙ 
6. กิจกรรมการเรียนรู้ 
            6.1 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน 

1. ครูพูดคุยกับผู้เรียนถึงการพิมพ์ตามแป้นอักษรว่ามีความชำนาญมากน้อยเพียงใด ให้ผู้เรียนสำรวจ และ
ปรับปรุงตนเองจากการคำนวณคำผิดถูก หรือคำสุทธิที่แต่ละคนพิมพ์ได้ 

2. ผู้เรียนทบทวน โดยพิมพ์ทบทวนแป้นอักษรที่เรียนมาแล้ว พิมพ์ทบทวนตามแบบบรรทัดละ 1 – 2 ครั้งั 
หรือตามท่ีกำหนด เว้นวรรค ระหว่างคำ 1 วรรค 
            6.2 การเรียนรู้ 

3. ครูและผู้เรียนใช้เทคนิคการสอน Demonstration Method เป็นการจัดการเรียนรู้แบบสาธิตการพิมพ์
แป้นตัวเลข ๐ ๓ ๔ ๕ ๖ ตามแป้นอักษรในรูปภาพ 

4. ผู้เรียนปฏิบัติกิจกรรมดังนี้ 
4.1 พิมพ์ข้อความตามแบบข้อละ 2-3 ครั้งและจับเวลาข้อความละ 1 นาที 2 ครั้งคิดคำสุทธิ 23 คำ/นาที 
4.2 เรียนรู้การพิมพ์แป้นตัวเลข ๐ ๓ ๔ ๕  ๖ พิมพ์แป้นตัวเลข ๐ ๓ ๔ ๕ ๖ ตามแบบบรรทัดละ 2 ครั้ง 

หรือตามท่ีกำหนด 
4.3 พิมพผ์สมอักษรและตัวเลขตามแบบบรรทดัละ 1 – 2 ครั้ง หรือตามที่กำหนด เว้นวรรคระหว่าง

กลุ่มตวัเลข 1 วรรค จับเวลาบรรทัดละ 1 นาที 
4.4 พิมพ์ตัวเลขตามแบบบรรทัดละ 1 – 2 ครั้ง หรือตามท่ีกำหนด เว้นวรรค ระหว่างกลุ่มตัวเลข 5 วรรค 

จับเวลาบรรทัดละ 1 นาที 
4.5 พิมพ์ข้อความตามแบบ และจับเวลาข้อความละ 1 – 2 นาที 2 ครั้ง คิดคำสุทธิ 23 คำ/นาที หรือ

ตามท่ีกำหนด 
4.6 พิมพ์ข้อความตามแบบและจับเวลาข้อความละ 1 – 2 นาที 2 ครั้ง คิดคำสทุธิ 23 คำ/นาที 
5. ครูและผู้เรียนใช้เทคนิคการสอน Demonstration Method เป็นการจัดการเรียนรู้แบบสาธิตการพิมพ์

แป้นตัวเลข ๐ ๓ ๔ ๕ ๖ ตามแป้นอักษรในรูปภาพ 
 



 

 
 

6. ผู้เรียนปฏิบัติดังนี้ 
6.1 พิมพ์ทบทวนแป้นอักษรและตัวเลขท่ีเรียนมาแล้วตามแบบบรรทัดละ 1 – 2 ครั้ง 
6.2 พิมพ์ข้อความตามแบบข้อละ 2–3 ครั้ง และจับเวลาข้อละ 2 นาที 2 ครั้ง เลือกคิดคำสุทธิ 21 คำ/นาที 

 6.3 พิมพ์แป้นตัวเลข ๑ ๒ ๗ ๘ ๙ ตามแบบบรรทัดละ 1 – 2 ครั้ง 
 6.4 ฝึกพิมพ์ผสมอักษรและตัวเลข บรรทัดละ 1 – 2 ครั้ง และจับเวลาบรรทัดละ 1 นาท ี

6.5 ฝึกพิมพ์ผสมตัวเลขตามแบบ บรรทัดละ 1 – 2 ครั้ง หรือตามที่กำหนด 
6.6 พิมพข์้อความตามแบบ 1 – 2 ครงั้ และจับเวลาข้อละ 1 – 2 นาที 2 ครั้ง เลือกคิดคำสุทธิ 23 คำ/นาที 

หรือตามท่ีกำหนด 
 6.7 พิมพ์ข้อความตามแบบ 1 – 2 ครั้งและจับเวลาข้อละ 1 – 2 นาที 2 ครั้ง เลือกคิดคำสุทธิ 22 คำ/นาที 
หรือตามท่ีกำหนด 

7. ครูให้ความรู้แนวทางในการนำความรู้ไปประกอบอาชีพ เพ่ือสร้างงานให้เกิดกับตนเอง และสามารถช่วย
พัฒนาความเป็นอยู่ของประชาชนในชนบทได้ โดยนำปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง อันเป็นปรัชญาที่ชี้ถึงแนวทางการ
ปฏิบัติตนของประชาชนในทุกระดับ ตั้งแต่ระดับครอบครัว ระดับชุมชน จนถึงระดับรัฐทั้งในการพัฒนาและบริหาร
ประเทศให้ดำเนินไปในทางสายกลาง ไม่ฟุ้งเฟ้อ มีเหตุผลในการใช้จ่ายเพื่อการดำรงชีวิตอย่างมีสติ 

           6.3 การสรุป   

        8. ครูและผู้เรียนสรุปความรู้ที่เรียนมาทั้งหมดในสัปดาห์นี้ 
        9. ผู้เรียนฝึกทักษะการพิมพ์ 
7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
 1. หนังสือเรียน วิชาพิมพ์ไทยดิทัล 
        2.  คอมพิวเตอร์ 
        3.  กิจกรรมการเรียนการสอน  
        4.  ใบงาน  
        5.  กิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญ และส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้ 
8. หลักฐานการเรียนรู้ 

8.1 หลักฐานความรู้ 
 1. บันทึกการสอน  
        2. ใบแสดงผลการปฏิบัติงาน 
8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
 1. แผนจัดการเรียนรู้  
        2. การตรวจประเมินผลงาน 
 
 
 



 

 
 

9. การวัดและประเมินผล 
วิธีวัดผล 
1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล  
2. ตรวจใบงาน  
3. ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ก่อนเรียนและหลังเรียน  
4. ประเมินกิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญ และส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้  
5. ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  
6. สังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  
7. การสังเกตและประเมินพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์     
เครื่องมือวัดผล 
1. แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
2. แบบประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม (โดยครู) 
3. แบบสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม (โดยผู้เรียน) 
4. แบบประเมินกิจกรรมใบงาน 
5. แบบประเมินผลการเรียนรู้ก่อนเรียนและหลังเรียน 
6. แบบประเมินกิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญ และส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้ 
7. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและผู้เรียน ร่วมกัน

ประเมิน 
เกณฑ์การประเมินผล 
1. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ต้องไม่มีช่องปรับปรุง  
2. เกณฑ์ผ่านการประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50 % ขึ้นไป)  
3. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50% ขึ้นไป) 
4. กิจกรรมใบงาน เกณฑ์ผ่าน คือ 50%  
5. แบบประเมินผลการเรียนรู้มีเกณฑ์ผ่าน 50% 
6. แบบประเมินกิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญและส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้ผ่าน 50%  
7. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึ้นอยู่กับการ ประเมิน

ตามสภาพจริง 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

10. บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 
10.1 ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 
                
                
                
10.2 ปัญหาที่พบ 
                
                
                
10.3 แนวทางแก้ปัญหา 
                
                
                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 ใบงาน ที ่ 1 หน่วยที่  5   
รหัสวิชา  20200-1004  ชื่อวิชา พิมพ์ไทยดิจิทัล สอนครั้งที่  6 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้  การพิมพ์แป้นตัวเลข 
ทฤษฎี     0    ชม. 
ปฏิบัติ     4    ชม. 

ชื่อเรื่อง  การพิมพ์แป้นตัวเลข  
 
1. ผลลัพธ์การเรียนรู้จากการปฏิบัติงาน 
 การพิมพ์แป้นตัวเลขทั้งหมด 10 แป้น ซึ่งประกอบด้วย 2 บท  บทที่ 1 แป้นตัวเลข  ๐ ๓ ๔ ๕ ๖  บทที่ 2 
แป้นตัวเลข ๑ ๒ ๗ ๘ ๙ การพิมพ์แป้นตัวเลขซึ่งเป็นแป้นอักษร บนเวลาพิมพ์จะต้องยกแคร่เพ่ือพิมพ์แป้น
อักษรบนก่อนที่จะพิมพ์ตัวเลขท่ีต้องการนั้น การยกแคร่ เพ่ือพิมพ์แป้นอักษรบนนั้นใช้นิ้วก้อยข้างที่อยู่ตรงกันข้าม
กับแป้นตัวเลขที่จะพิมพ์ เช่น ถ้าต้องการพิมพ์ แป้นตัวเลข ๕ ซึ่งอยู่ทางด้านขวามือก็จะต้องใช้นิ้วก้อยด้านซ้ายยก
แคร่ที่แป้นยกแคร่ก่อนจึงพิมพ์เลข ๕ ที่อยู่ทางด้านขวามือ 

2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 
 มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ  กรมพัฒนาฝีมือแรงงานสาขาอาชีพช่างไฟฟ้า อิเล็กทรอนกิส์ และ
คอมพิวเตอร์ สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลคำ) ระดับ 1 

3. สมรรถนะการปฏิบัติงาน 
3.1 แสดงการพิมพ์แป้นตัวเลขได้ 

4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
      4.1 อธิบายการวางนิ้วและการสืบนิ้วบนแป้น ๐ ๓ ๔ ๕ ๖ ได้ 
      4.2 สามารถวางนิ้วและสืบนิ้วไปเคาะแป้นตัวเลข ๐ ๓ ๔ ๕ ๖ ได้ถูกต้อง  
      4.3 อธิบายการวางนิ้วและการสืบนิ้วบนแป้น ๑ ๒ ๗ ๘ ๙ ได้ 
      4.4 สามารถวางนิ้วและสืบนิ้วไปเคาะแป้นตัวเลข ๑ ๒ ๗ ๘ ๙ ได้ถูกต้อง 
      4.5 พิมพ์ผสมคำและประโยคได้มากขึ้น 
      4.6 มีการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
5. เครื่องมือ วัสดุ และอุปกรณ์ 
       1. แบบทดสอบก่อนเรียน  
       2. ใบงาน  
       3. แบบประเมินแฟ้มสะสมผลงาน 
6. คำแนะนำ/ข้อควรระวัง 
           - 
 
 
 



 

 
 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน 

1. ครูพูดคุยกับผู้เรียนถึงการพิมพ์ตามแป้นอักษรว่ามีความชำนาญมากน้อยเพียงใด ให้ผู้เรียนสำรวจ และ
ปรับปรุงตนเองจากการคำนวณคำผิดถูก หรือคำสุทธิที่แต่ละคนพิมพ์ได้ 

2. ผู้เรียนทบทวน โดยพิมพ์ทบทวนแป้นอักษรที่เรียนมาแล้ว พิมพ์ทบทวนตามแบบบรรทัดละ 1 – 2 ครั้งั 
หรือตามท่ีกำหนด เว้นวรรค ระหว่างคำ 1 วรรค 
        ขั้นสอน 

3. ครูและผู้เรียนใช้เทคนิคการสอน Demonstration Method เป็นการจัดการเรียนรู้แบบสาธิตการพิมพ์
แป้นตัวเลข ๐ ๓ ๔ ๕ ๖ ตามแป้นอักษรในรูปภาพ 

4. ผู้เรียนปฏิบัติกิจกรรมดังนี้ 
4.1 พิมพ์ข้อความตามแบบข้อละ 2-3 ครั้งและจับเวลาข้อความละ 1 นาที 2 ครั้งคิดคำสุทธิ 23 คำ/นาที 
4.2 เรียนรู้การพิมพ์แป้นตัวเลข ๐ ๓ ๔ ๕  ๖ พิมพ์แป้นตัวเลข ๐ ๓ ๔ ๕ ๖ ตามแบบบรรทัดละ 2 ครั้ง 

หรือตามท่ีกำหนด 
4.3 พิมพผ์สมอักษรและตัวเลขตามแบบบรรทดัละ 1 – 2 ครั้ง หรือตามที่กำหนด เว้นวรรคระหว่าง

กลุ่มตวัเลข 1 วรรค จับเวลาบรรทัดละ 1 นาที 
4.4 พิมพ์ตัวเลขตามแบบบรรทัดละ 1 – 2 ครั้ง หรือตามท่ีกำหนด เว้นวรรค ระหว่างกลุ่มตัวเลข 5 วรรค 

จับเวลาบรรทัดละ 1 นาที 
4.5 พิมพ์ข้อความตามแบบ และจับเวลาข้อความละ 1 – 2 นาที 2 ครั้ง คิดคำสุทธิ 23 คำ/นาที หรือ

ตามท่ีกำหนด 
4.6 พิมพ์ข้อความตามแบบและจับเวลาข้อความละ 1 – 2 นาที 2 ครั้ง คิดคำสทุธิ 23 คำ/นาที 
5. ครูและผู้เรียนใช้เทคนิคการสอน Demonstration Method เป็นการจัดการเรียนรู้แบบสาธิตการพิมพ์

แป้นตัวเลข ๐ ๓ ๔ ๕ ๖ ตามแป้นอักษรในรูปภาพ 
6. ผู้เรียนปฏิบัติดังนี้ 
6.1 พิมพ์ทบทวนแป้นอักษรและตัวเลขท่ีเรียนมาแล้วตามแบบบรรทัดละ 1 – 2 ครั้ง 
6.2 พิมพ์ข้อความตามแบบข้อละ 2–3 ครั้ง และจับเวลาข้อละ 2 นาที 2 ครั้ง เลือกคิดคำสุทธิ 21 คำ/นาที 

 6.3 พิมพ์แป้นตัวเลข ๑ ๒ ๗ ๘ ๙ ตามแบบบรรทัดละ 1 – 2 ครั้ง 
 6.4 ฝึกพิมพ์ผสมอักษรและตัวเลข บรรทัดละ 1 – 2 ครั้ง และจับเวลาบรรทัดละ 1 นาท ี

6.5 ฝึกพิมพ์ผสมตัวเลขตามแบบ บรรทัดละ 1 – 2 ครั้ง หรือตามที่กำหนด 
6.6 พิมพข์้อความตามแบบ 1 – 2 ครงั ้และจับเวลาข้อละ 1 – 2 นาที 2 ครั้ง เลือกคิดคำสุทธิ 23 คำ/นาที 

หรือตามท่ีกำหนด 
 6.7 พิมพ์ข้อความตามแบบ 1 – 2 ครั้งและจับเวลาข้อละ 1 – 2 นาที 2 ครั้ง เลือกคิดคำสุทธิ 22 คำ/นาที 
หรือตามท่ีกำหนด 



 

 
 

7. ครูให้ความรู้แนวทางในการนำความรู้ไปประกอบอาชีพ เพ่ือสร้างงานให้เกิดกับตนเอง และสามารถช่วย
พัฒนาความเป็นอยู่ของประชาชนในชนบทได้ โดยนำปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง อันเป็นปรัชญาที่ชี้ถึงแนวทางการ
ปฏิบัติตนของประชาชนในทุกระดับ ตั้งแต่ระดับครอบครัว ระดับชุมชน จนถึงระดับรัฐทั้งในการพัฒนาและบริหาร
ประเทศให้ดำเนินไปในทางสายกลาง ไม่ฟุ้งเฟ้อ มีเหตุผลในการใช้จ่ายเพื่อการดำรงชีวิตอย่างมีสติ 
8. สรุปและวิจารณ์ผล 
 8. ครูและผู้เรียนสรุปความรู้ที่เรียนมาท้ังหมดในสัปดาห์นี้ 
        9. ผู้เรียนฝึกทักษะการพิมพ์ 
9. การประเมินผล 

9.1 พิจารณาหลักฐานความรู้    
        9.2 พิจารณาหลักฐานการปฏิบัติงาน 
 

แบบสังเกตพฤตกิรรมการเรียนรู้รายบุคคล 
คำชี้แจง  ให้ทำเครื่องหมาย    และหากผู้เรียนมีพฤติกรรมนั้น ลงในช่องรายการ      
       

เกณฑ์การวัดผล  ให้คะแนนระดับคุณภาพของแต่ละพฤติกรรมดังนี้ 

ที ่
ชื่อ-

นามสกุล 

การแสดงพฤติกรรมของผู้เรียนในระหว่างเรียน 

รวม

คะแนน 

การสนใจ

เรียน 

การแสดง

ความคิดเห็น 

การตอบ

คำถาม 

การยอมรับ

ฟังคนอ่ืน 

ทำงานตามที่

ครู

มอบหมาย 
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 1.  ดีมาก =  4  สนใจฟัง ไม่หลับ ไม่พูดคุยในชั้น มีคำถาม ตอบคำถามถูก ทำงานส่งตามเวลาอยู่ใน
เกณฑ์ประมาณ 90 - 100%    

 2.  ดี  =  3  พฤติกรรมการแสดงออกอยู่ในเกณฑ์ประมาณ  70 - 89% 
 3.  ปานกลาง =  2  พฤติกรรมการแสดงออกอยู่ในเกณฑ์ประมาณ  50 - 69 %  
 4.  ปรับปรุง =  1  เข้าชั้นเรียน  แต่การแสดงออกน้อยมาก ส่งงานไม่ครบ ส่งงานไม่ตรงเวลา 
เกณฑ์การประเมิน   
 คะแนนรวมตามแบบแบบสังเกตพฤติกรรมการเรียนรู้รายบุคคล ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 80 

 
      ลงชื่อ .....................................ครูผู้สอนสังเกต 
              (..........................................) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

สัปดาห์ที่ ........  

วิทยาลัยการอาซีพบางสะพาน 
แบบประเมินด้านคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

สาขาวิชา ............................... สาขางาน .............................. ระดับชั้น ............................... กลุ่ม ........................  
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10. เอกสารอ้างอิง/เอกสารค้นคว้าเพิ่มเติม 
     -  หนังสือเรียนวิชาพิมพ์ไทยเบื้องต้น 
     -  Internet 



 

 
 

 

 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่  6 
รหัสวิชา    20200-1004   ชื่อวิชา  พิมพ์ไทยดิจิทัล สอนครั้งที่  7-9 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การฝึกพิมพ์ทบทวนแป้นอักษรล่างและอักษรบน 
ทฤษฎี   0      ชม. 
ปฏิบัติ   12    ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน   การฝึกพิมพ์ทบทวนแป้นอักษรล่างและอักษรบน  
 
1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 

 การฝึกพิมพ์มีความจำเป็นต้องฝึกความชำนาญและความแม่นยำในการพิมพ์ รวมทั้งจะต้องมีการ
พัฒนาให้มีความเร็วขึ้นเรื่อยๆ เพ่ือทำงานให้เสร็จเร็วทันเวลา ดังนั้นผู้เรียนจึงควรได้รับ การฝึกให้มีความชำนาญใน
การพิมพ์มากยิ่งขึ้นทั้งอักษรล่างและอักษรบน 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ หน่วยงานรับรองมาตรฐานอาชีพ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 
          สมรรถนะย่อย 
                    พิมพ์ทบทวนแป้นอักษรล่างและอักษรบน 

1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
         1.1  สามารถพิมพ์ทบทวนแป้นอักษรล่างและอักษรบน 
2) วิธีประเมิน 
        2.1  การประเมินความรู้ โดยใช้แบบทดสอบแบบอัตนัย 
        2.2  ประเมินการปฏิบัติงานโดยการพิมพ์ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
  3.1 ใบงานที่มอบหมาย 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 
         4.1 - 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพ 
                 - 

3. สมรรถนะประจำหน่วย 
      3.1  แสดงการฝึกพิมพ์ทบทวนแป้นอักษรล่างและอักษรบน 
4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  
      4.1 พิมพ์ข้อความท่ีมีอักษรล่างและอักษรบนได้ถูกต้อง 
      4.2 พิมพ์ข้อความเพ่ือพัฒนาความเร็วและความแม่นยำได้ 
      4.3 มีการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
5. สาระการเรียนรู้ 



 

 
 

1. การสร้างทักษะในการพิมพ์ที่ดี 
2. พิมพ์ทบทวนแป้นอักษรทั้งหมด 

6. กิจกรรมการเรียนรู้ 
            6.1 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน 
           1. ครูใช้เทคนิคการสอนแบบซิปปาโมเดล (CIPPA MODEL) โดยการทบทวนความรู้เดิมจากสัปดาห์ที่ผ่าน
มา โดยดึงความรู้เดิมของผู้เรียนในเรื่องที่จะเรียน เพื่อช่วยให้ผู้เรียนมีความพร้อมในการเชื่อมโยงความรู้ใหม่กับ
ความรู้เดิมของตน ผู้สอนใช้การสนทนาซักถามให้ผู้เรียนเล่าประสบการณ์เดิม 
 2. ครูแสดงรูปภาพของแป้นอักษร เพ่ือให้มีการฝึกพิมพ์ทบทวนแป้นอักษรล่างและอักษรบน การสร้าง
ทักษะในการพิมพ์ที่ดี เพื่อให้เป็นนักพิมพ์ดีดที่มีความสามารถในการพิมพ์งาน ได้รวดเร็ว และแม่นย านั้น ควรจะ
ได้มีการฝึกพิมพ์ทบทวนเป็นประจ าทุกวันหรือทุกครั้งที่มี การเรียน โดยก่อนที่จะเริ่มเรียนทุกครั้ง ผู้สอนควรจะให้
มีการจับเวลาพิมพ์ข้อความสั้นๆ เป็นประจ าสม่ าเสมอเพ่ือเป็นการสร้างบรรยากาศในการเรียนให้มีความ
กระตือรือร้น กระฉับกระเฉงที่จะกระตุ้นให้ผู้เรียนรีบเข้าห้องเรียนให้ตรงเวลา 
            6.2 การเรียนรู้ 

3. ครูแสดงการสาธิตและอธิบายการสร้างทักษะในการพิมพ์ที่ดี และให้ผู้เรียนทำแบบฝึกทักษะในการ 
พิมพ์ทบทวนแป้นอักษรและตัวเลข 

4. ครูแนะนำหลักปฏิบัติในการพิมพ์จับเวลาเพื่อพัฒนาความเร็ว 
5. ผู้เรียนฝึกทักษะพิมพ์ทบทวนแป้นอักษรทั้งหมดโดย พิมพ์ข้อความตามแบบ โดยจับเวลาข้อละ 1 นาที  

คิดคำสุทธิ 23 คำ/นาที และบันทึกสถิติความก้าวหน้า 
 6. ผู้เรียนฝึกทักษะพิมพ์ทบทวนแป้นอักษรทั้งหมด 
7. ผู้เรียนยกตัวอย่างการรับจ้างพิมพ์งาน เพ่ือนำไปใช้ในการประกอบอาชีพ โดยเน้นแนวทางการใช้ 

แบบพอเพียง และมีเงื่อนไขคุณธรรม มาคนละ 1 ตัวอย่าง 
         8. ผู้เรียนเขียนระบุกิจกรรมงานที่สำคัญในการประหยัดพลังงานมาคนละ 1 ตัวอย่าง โดยเน้นหลัก
เศรษฐกิจพอเพียง 

           6.3 การสรุป    

         9. ครูและผู้เรียนสรุปโดยให้ผู้เรียนสรุปเนื้อหาการเรียนการสอน ที่ได้ศึกษาไปแล้วจากการสาธิตร่วมกับ
ครูผู้สอน พร้อมทั้งประเมินผู้เรียนตามแบบฟอร์ม 
        10. ผู้เรียนฝึกทักษะการพิมพ์          
7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
 1. หนังสือเรียน วิชาพิมพ์ไทยดิทัล 
        2.  คอมพิวเตอร์ 
        3.  กิจกรรมการเรียนการสอน  
        4.  ใบงาน  
        5.  กิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญ และส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้ 



 

 
 

8. หลักฐานการเรียนรู้ 
8.1 หลักฐานความรู้ 
 1. บันทึกการสอน  
        2. ใบแสดงผลการปฏิบัติงาน 
8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
 1. แผนจัดการเรียนรู้  
        2. การตรวจประเมินผลงาน 

9. การวัดและประเมินผล 
วิธีวัดผล 
1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล  
2. ตรวจใบงาน  
3. ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ก่อนเรียนและหลังเรียน  
4. ประเมินกิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญ และส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้  
5. ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  
6. สังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  
7. การสังเกตและประเมินพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์     
เครื่องมือวัดผล 
1. แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
2. แบบประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม (โดยครู) 
3. แบบสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม (โดยผู้เรียน) 
4. แบบประเมินกิจกรรมใบงาน 
5. แบบประเมินผลการเรียนรู้ก่อนเรียนและหลังเรียน 
6. แบบประเมินกิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญ และส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้ 
7. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและผู้เรียน ร่วมกัน

ประเมิน 
เกณฑ์การประเมินผล 
1. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ต้องไม่มีช่องปรับปรุง  
2. เกณฑ์ผ่านการประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50 % ขึ้นไป)  
3. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50% ขึ้นไป) 
4. กิจกรรมใบงาน เกณฑ์ผ่าน คือ 50%  
5. แบบประเมินผลการเรียนรู้มีเกณฑ์ผ่าน 50% 
6. แบบประเมินกิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญและส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้ผ่าน 50%  



 

 
 

7. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึ้นอยู่กับการ ประเมิน
ตามสภาพจริง 
 

10. บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 
10.1 ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 
                
                
                
10.2 ปัญหาที่พบ 
                
                
                
10.3 แนวทางแก้ปัญหา 
                
                
                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 ใบงาน ที ่1 หน่วยที่  6   
รหัสวิชา  20200-1004  ชื่อวิชา พิมพ์ไทยดิจิทัล สอนครั้งที่  7-9 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้  การฝึกพิมพ์แป้นอักษรบนและอักษรล่าง 
ทฤษฎี      0     ชม. 
ปฏิบัติ     12    ชม.   

ชื่อเรื่อง  การฝึกพิมพ์แป้นอักษรบนและอักษรล่าง  
 
1. ผลลัพธ์การเรียนรู้จากการปฏิบัติงาน 
 การฝึกพิมพ์มีความจำเป็นต้องฝึกความชำนาญและความแม่นยำในการพิมพ์ รวมทั้งจะต้องมีการพัฒนาให้มี
ความเร็วขึ้นเรื่อยๆ เพ่ือทำงานให้เสร็จเร็วทันเวลา ดังนั้นผู้เรียนจึงควรได้รับ การฝึกให้มีความชำนาญในการพิมพ์
มากยิ่งขึ้นทั้งอักษรล่างและอักษรบน 

2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 
 มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ  กรมพัฒนาฝีมือแรงงานสาขาอาชีพช่างไฟฟ้า อิเล็กทรอนกิส์ และ
คอมพิวเตอร์ สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลคำ) ระดับ 1 

3. สมรรถนะการปฏิบัติงาน 
3.1  แสดงการพิมพ์แป้นอักษรบนและอักษรล่าง 

4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
      4.1 พิมพ์ข้อความท่ีมีอักษรล่างและอักษรบนได้ถูกต้อง 
      4.2 พิมพ์ข้อความเพ่ือพัฒนาความเร็วและความแม่นยำได้ 
      4.3 มีการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
5. เครื่องมือ วัสดุ และอุปกรณ์ 
       1. แบบทดสอบก่อนเรียน  
       2. ใบงาน  
       3. แบบประเมินแฟ้มสะสมผลงาน 
6. คำแนะนำ/ข้อควรระวัง 
           - 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน 
          1. ครูใช้เทคนิคการสอนแบบซิปปาโมเดล (CIPPA MODEL) โดยการทบทวนความรู้เดิมจากสัปดาห์ที่ผ่าน
มา โดยดึงความรู้เดิมของผู้เรียนในเรื่องที่จะเรียน เพื่อช่วยให้ผู้เรียนมีความพร้อมในการเชื่อมโยงความรู้ใหม่กับ
ความรู้เดิมของตน ผู้สอนใช้การสนทนาซักถามให้ผู้เรียนเล่าประสบการณ์เดิม 
 2. ครูแสดงรูปภาพของแป้นอักษร เพ่ือให้มีการฝึกพิมพ์ทบทวนแป้นอักษรล่างและอักษรบน การสร้าง
ทักษะในการพิมพ์ที่ดี เพื่อให้เป็นนักพิมพ์ดีดที่มีความสามารถในการพิมพ์งาน ได้รวดเร็ว และแม่นย านั้น ควรจะ
ได้มีการฝึกพิมพ์ทบทวนเป็นประจ าทุกวันหรือทุกครั้งที่มี การเรียน โดยก่อนที่จะเริ่มเรียนทุกครั้ง ผู้สอนควรจะให้



 

 
 

มีการจับเวลาพิมพ์ข้อความสั้นๆ เป็นประจ าสม่ าเสมอเพ่ือเป็นการสร้างบรรยากาศในการเรียนให้มีความ
กระตือรือร้น กระฉับกระเฉงที่จะกระตุ้นให้ผู้เรียนรีบเข้าห้องเรียนให้ตรงเวลา 
        ขั้นสอน       

3. ครูแสดงการสาธิตและอธิบายการสร้างทักษะในการพิมพ์ที่ดี และให้ผู้เรียนทำแบบฝึกทักษะในการ 
พิมพ์ทบทวนแป้นอักษรและตัวเลข 

4. ครูแนะนำหลักปฏิบัติในการพิมพ์จับเวลาเพื่อพัฒนาความเร็ว 
5. ผู้เรียนฝึกทักษะพิมพ์ทบทวนแป้นอักษรทั้งหมดโดย พิมพ์ข้อความตามแบบ โดยจับเวลาข้อละ 1 นาที  

คิดคำสุทธิ 23 คำ/นาที และบันทึกสถิติความก้าวหน้า 
 6. ผู้เรียนฝึกทักษะพิมพ์ทบทวนแป้นอักษรทั้งหมด 
7. ผู้เรียนยกตัวอย่างการรับจ้างพิมพ์งาน เพ่ือนำไปใช้ในการประกอบอาชีพ โดยเน้นแนวทางการใช้ 

แบบพอเพียง และมีเงื่อนไขคุณธรรม มาคนละ 1 ตัวอย่าง 
         8. ผู้เรียนเขียนระบุกิจกรรมงานที่สำคัญในการประหยัดพลังงานมาคนละ 1 ตัวอย่าง โดยเน้นหลัก
เศรษฐกิจพอเพียง 
8. สรุปและวิจารณ์ผล 
 9. ครูและผู้เรียนสรุปโดยให้ผู้เรียนสรุปเนื้อหาการเรียนการสอน ที่ได้ศึกษาไปแล้วจากการสาธิตร่วมกับ
ครูผู้สอน พร้อมทั้งประเมินผู้เรียนตามแบบฟอร์ม 
        10. ผู้เรียนฝึกทักษะการพิมพ์ 
9. การประเมินผล 

9.1 พิจารณาหลักฐานความรู้    
        9.2 พิจารณาหลักฐานการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

แบบสังเกตพฤตกิรรมการเรียนรู้รายบุคคล 
คำชี้แจง  ให้ทำเครื่องหมาย    และหากผู้เรียนมีพฤติกรรมนั้น ลงในช่องรายการ      
       

เกณฑ์การวัดผล  ให้คะแนนระดับคุณภาพของแต่ละพฤติกรรมดังนี้ 
 1.  ดีมาก =  4  สนใจฟัง ไม่หลับ ไม่พูดคุยในชั้น มีคำถาม ตอบคำถามถูก ทำงานส่งตามเวลาอยู่ใน

เกณฑ์ประมาณ 90 - 100%    
 2.  ดี  =  3  พฤติกรรมการแสดงออกอยู่ในเกณฑ์ประมาณ  70 - 89% 
 3.  ปานกลาง =  2  พฤติกรรมการแสดงออกอยู่ในเกณฑ์ประมาณ  50 - 69 %  
 4.  ปรับปรุง =  1  เข้าชั้นเรียน  แต่การแสดงออกน้อยมาก ส่งงานไม่ครบ ส่งงานไม่ตรงเวลา 
เกณฑ์การประเมิน   
 คะแนนรวมตามแบบแบบสังเกตพฤติกรรมการเรียนรู้รายบุคคล ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 80 

 
      ลงชื่อ .....................................ครูผู้สอนสังเกต 
              (..........................................) 
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สัปดาห์ที่ ........  

วิทยาลัยการอาซีพบางสะพาน 
แบบประเมินด้านคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

สาขาวิชา ............................... สาขางาน .............................. ระดับชั้น ............................... กลุ่ม ........................  
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10. เอกสารอ้างอิง/เอกสารค้นคว้าเพิ่มเติม 
     -  หนังสือเรียนวิชาพิมพ์ไทยเบื้องต้น 
     -  Internet 



 

 
 

 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่  7 
รหัสวิชา    20200-1004   ชื่อวิชา  พิมพ์ไทยดิจิทัล สอนครั้งที่  10-11 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้  การพิมพ์แป้นเครื่องหมายต่างๆ 
ทฤษฎี      0      ชม. 
ปฏิบัติ      8      ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน   การพิมพ์แป้นเครื่องหมายต่างๆ  
 
1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
 เป ็นการเร ียนร ู ้แป ้นเคร ื ่องหมายต ่างๆ ท ั ้ งหมด 10 แป ้น ได ้แก ่  การพิมพ ์แป ้นเคร ื ่องหมาย

 

2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 
2.1 มาตรฐานอาชีพ  หน่วยงานรับรองมาตรฐานอาชีพ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 
            สมรรถนะย่อย 

                            1.   พิมพ์แป้นเครื่องหมาย   
                2.   พิมพ์แป้นเครื่องหมาย  

1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
                            1.   พิมพ์แป้นเครื่องหมาย   ได ้

                2.   พิมพ์แป้นเครื่องหมาย  ได ้
2) วิธีประเมิน 
        2.1  การประเมินความรู้ โดยใช้แบบทดสอบแบบอัตนัย 
        2.2  ประเมินการปฏิบัติงานโดยการพิมพ์ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
  3.1  ใบงานที่มอบหมาย 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 
         4.1 - 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพ 
                 - 

3. สมรรถนะประจำหน่วย 
      3.1  แสดงการพิมพ์แป้นเครื่องหมายต่างๆ ได้ 
4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  
      4.1 อธิบายการวางนิ้วและการสืบนิ้วบนแป้น ได ้
      4.2 วางนิ้วและสืบนิ้วไปเคาะแป้นเครื่องหมาย ได้อย่างถูกวิธี 
      4.3 พิมพ์ผสมคำและประโยคได้มากขึ้น 



 

 
 

      4.4 การพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
5. สาระการเรียนรู้ 

1.  แป้นเครื่องหมาย  
2.  แป้นเครื่องหมาย  

6. กิจกรรมการเรียนรู้ 
            6.1 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน 

1. ผู้เรียนพิมพ์ทบทวนอักษรที่เรียนมาแล้ว โดยพิมพข์้อความตามแบบ จับเวลาข้อความละ 1–2 นาที คิด
คำสุทธิ 25 คำ/นาที บันทึกสถิติความก้าวหน้าในการพิมพ์ 

2. ครูแสดงรูปภาพประกอบ เพื่อให้ผู้เรียนแสดงความคิดเห็นและเกิดการเรียนรู้ 
            6.2 การเรียนรู้ 

3. ครูผู้สอนและผู้เรียนใช้เทคนิคการอธิบาย และสาธิตการพิมพ์แป้นเครื่องหมาย  
4. ผู้เรียนพิมพ์แป้นสัญลักษณ์และเครื่องหมาย %, - . ฯ  พิมพ์แป้นสัญลักษณ์และเครื่องหมาย %, - ฯ 

ตามแบบบรรทัดละ 2 ครั้ง 
4. ครูใช้เทคนิคการอธิบาย และสาธิตการพิมพ์หลักการพิมพ์เครื่องหมายและตัวเลข 
5. ผู้เรียนปฏิบัติกิจกรรมฝึกทักษะ ดังนี้ 

5.1 พิมพ์ประโยคสั้นๆ ตามแบบประโยคละ 2 – 3 ครั้ง หรือตามที่กำหนด 
 5.2 ฝึกพิมพ์ข้อความตามแบบ 1 – 2 ครั้ง และจับเวลาข้อความละ 1 – 3 นาที 2 ครั้ง 

คิดคำสุทธิ 27 คำ/นาที หรือตามท่ีผู้สอนกำหนด 
6. ผู้เรียนพิมพ์ทบทวนแป้นอักษรที่เรียนมาแล้ว พิมพ์ทบทวนแป้นอักษรตามแบบข้อละ  2 – 4  ครั้ง 

หรือตามท่ีผู้สอนและผู้เรียนกำหนดร่วมกัน 
7. ครูอธิบายและสาธิตการเรียนรู้ และให้ผู้เรียนฝึกทักษะการพิมพ์แป้นเครื่องหมาย  โดยพิมพ์

ข้อความตามแบบ 1 - 2 ครั้ง และจับเวลาข้อความละ 1 - 3  นาที  2 ครั้ง คิดคำสุทธิ 27 คำ /นาที หรือตามที่
กำหนด 

8. เมื่อผู้เรียนสำเร็จการศึกษาและนำความรู้เพ่ือนำไปประกอบอาชีพ โดยเน้นหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
ผู้เรียนจะต้องปฏิบัติอย่างไรบ้างเก่ียวกับเงื่อนไขความรู้และเงื่อนไขของคุณธรรม 

           6.3 การสรุป  

9. ผู้เรียนสรุปโดยฝึกทักษะการพิมพ์ เพ่ือให้เกิดความชำนาญ 
10. ครูกำหนดปัญหาโดยให้ผู้เรียนระดมสมองช่วยกันคิดหาคำตอบแล้วอธิบายคำตอบ 
11. ผู้เรียนฝึกทักษะการพิมพ์ 

7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
 1. หนังสือเรียน วิชาพิมพ์ไทยดิทัล 
        2.  คอมพิวเตอร์ 
        3.  กิจกรรมการเรียนการสอน  



 

 
 

        4.  ใบงาน  
        5.  กิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญ และส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้ 
8. หลักฐานการเรียนรู้ 

8.1 หลักฐานความรู้ 
 1. บันทึกการสอน  
        2. ใบแสดงผลการปฏิบัติงาน 
8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
 1. แผนจัดการเรียนรู้  
        2. การตรวจประเมินผลงาน 

9. การวัดและประเมินผล 
วิธีวัดผล 
1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล  
2. ตรวจใบงาน  
3. ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ก่อนเรียนและหลังเรียน  
4. ประเมินกิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญ และส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้  
5. ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  
6. สังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  
7. การสังเกตและประเมินพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์     
เครื่องมือวัดผล 
1. แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
2. แบบประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม (โดยครู) 
3. แบบสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม (โดยผู้เรียน) 
4. แบบประเมินกิจกรรมใบงาน 
5. แบบประเมินผลการเรียนรู้ก่อนเรียนและหลังเรียน 
6. แบบประเมินกิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญ และส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้ 
7. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและผู้เรียน ร่วมกัน

ประเมิน 
เกณฑ์การประเมินผล 
1. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ต้องไม่มีช่องปรับปรุง  
2. เกณฑ์ผ่านการประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50 % ขึ้นไป)  
3. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50% ขึ้นไป) 
4. กิจกรรมใบงาน เกณฑ์ผ่าน คือ 50%  
5. แบบประเมินผลการเรียนรู้มีเกณฑ์ผ่าน 50% 



 

 
 

6. แบบประเมินกิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญและส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้ผ่าน 50%  
7. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึ้นอยู่กับการ ประเมิน

ตามสภาพจริง 
 

10. บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 
10.1 ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 
                
                
                
10.2 ปัญหาที่พบ 
                
                
                
10.3 แนวทางแก้ปัญหา 
                
                
                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 ใบงาน ที ่1 หน่วยที่  7   
รหัสวิชา  20200-1004  ชื่อวิชา พิมพ์ไทยดิจิทัล สอนครั้งที่ 10-11 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้  การพิมพ์แป้นเครื่องหมายต่างๆ 
ทฤษฎี     0      ชม. 
ปฏิบัติ     8      ชม. 

ชื่อเรื่อง  การพิมพ์แป้นเครื่องหมายต่างๆ  
 
1. ผลลัพธ์การเรียนรู้จากการปฏิบัติงาน 
 เป็นการเรียนรู้แป้นเครื่องหมายต่างๆ ทั้งหมด 10 แป้น ได้แก่ การพิมพ์แป้นเครื่องหมาย

 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 
 มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ  กรมพัฒนาฝีมือแรงงานสาขาอาชีพช่างไฟฟ้า อิเล็กทรอนกิส์ และ
คอมพิวเตอร์ สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลคำ) ระดับ 1 

3. สมรรถนะการปฏิบัติงาน 
3.1  แสดงการพิมพ์แป้นเครื่องหมายต่างๆได้ 

4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
4.1 อธิบายการวางนิ้วและการสืบนิ้วบนแป้น ได ้
      4.2 วางนิ้วและสืบนิ้วไปเคาะแป้นเครื่องหมาย ได้อย่างถูกวิธี 
      4.3 พิมพ์ผสมคำและประโยคได้มากขึ้น 
      4.4 การพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
5. เครื่องมือ วัสดุ และอุปกรณ์ 
       1. แบบทดสอบก่อนเรียน  
       2. ใบงาน  
       3. แบบประเมินแฟ้มสะสมผลงาน 
6. คำแนะนำ/ข้อควรระวัง 
           - 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน 

1. ผู้เรียนพิมพ์ทบทวนอักษรที่เรียนมาแล้ว โดยพิมพข์้อความตามแบบ จับเวลาข้อความละ 1–2 นาที คิด
คำสุทธิ 25 คำ/นาที บันทึกสถิติความก้าวหน้าในการพิมพ์ 

2. ครูแสดงรูปภาพประกอบ เพื่อให้ผู้เรียนแสดงความคิดเห็นและเกิดการเรียนรู้ 
        ขั้นสอน 

3. ครูผู้สอนและผู้เรียนใช้เทคนิคการอธิบาย และสาธิตการพิมพ์แป้นเครื่องหมาย  



 

 
 

4. ผู้เรียนพิมพ์แป้นสัญลักษณ์และเครื่องหมาย %, - . ฯ  พิมพ์แป้นสัญลักษณ์และเครื่องหมาย %, - ฯ 
ตามแบบบรรทัดละ 2 ครั้ง 

4. ครูใช้เทคนิคการอธิบาย และสาธิตการพิมพ์หลักการพิมพ์เครื่องหมายและตัวเลข 
5. ผู้เรียนปฏิบัติกิจกรรมฝึกทักษะ ดังนี้ 

5.1 พิมพ์ประโยคสั้นๆ ตามแบบประโยคละ 2 – 3 ครั้ง หรือตามที่กำหนด 
 5.2 ฝึกพิมพ์ข้อความตามแบบ 1 – 2 ครั้ง และจับเวลาข้อความละ 1 – 3 นาที 2 ครั้ง 

คิดคำสุทธิ 27 คำ/นาที หรือตามท่ีผู้สอนกำหนด 
6. ผู้เรียนพิมพ์ทบทวนแป้นอักษรที่เรียนมาแล้ว พิมพ์ทบทวนแป้นอักษรตามแบบข้อละ  2 – 4  ครั้ง 

หรือตามท่ีผู้สอนและผู้เรียนกำหนดร่วมกัน 
7. ครูอธิบายและสาธิตการเรียนรู้ และให้ผู้เรียนฝึกทักษะการพิมพ์แป้นเครื่องหมาย  โดยพิมพ์

ข้อความตามแบบ 1 - 2 ครั้ง และจับเวลาข้อความละ 1 - 3  นาที  2 ครั้ง คิดคำสุทธิ 27 คำ /นาที หรือตามที่
กำหนด 
8. เมื่อผู้เรียนสำเร็จการศึกษาและนำความรู้เพ่ือนำไปประกอบอาชีพ โดยเน้นหลักเศรษฐกิจพอเพียง ผู้เรียน
จะต้องปฏิบัติอย่างไรบ้างเกี่ยวกับเงื่อนไขความรู้และเง่ือนไขของคุณธรรม 
8. สรุปและวิจารณ์ผล 

9. ผู้เรียนสรุปโดยฝึกทักษะการพิมพ์ เพ่ือให้เกิดความชำนาญ 
10. ครูกำหนดปัญหาโดยให้ผู้เรียนระดมสมองช่วยกันคิดหาคำตอบแล้วอธิบายคำตอบ 
11. ผู้เรียนฝึกทักษะการพิมพ์ 

9. การประเมินผล 
9.1 พิจารณาหลักฐานความรู้    

        9.2 พิจารณาหลักฐานการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

แบบสังเกตพฤตกิรรมการเรียนรู้รายบุคคล 
คำชี้แจง  ให้ทำเครื่องหมาย    และหากผู้เรียนมีพฤติกรรมนั้น ลงในช่องรายการ      
       

เกณฑ์การวัดผล  ให้คะแนนระดับคุณภาพของแต่ละพฤติกรรมดังนี้ 
 1.  ดีมาก =  4  สนใจฟัง ไม่หลับ ไม่พูดคุยในชั้น มีคำถาม ตอบคำถามถูก ทำงานส่งตามเวลาอยู่ใน

เกณฑ์ประมาณ 90 - 100%    
 2.  ดี  =  3  พฤติกรรมการแสดงออกอยู่ในเกณฑ์ประมาณ  70 - 89% 
 3.  ปานกลาง =  2  พฤติกรรมการแสดงออกอยู่ในเกณฑ์ประมาณ  50 - 69 %  
 4.  ปรับปรุง =  1  เข้าชั้นเรียน  แต่การแสดงออกน้อยมาก ส่งงานไม่ครบ ส่งงานไม่ตรงเวลา 
เกณฑ์การประเมิน   
 คะแนนรวมตามแบบแบบสังเกตพฤติกรรมการเรียนรู้รายบุคคล ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 80 

 
      ลงชื่อ .....................................ครูผู้สอนสังเกต 
              (..........................................) 
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สัปดาห์ที่ ........  

วิทยาลัยการอาซีพบางสะพาน 
แบบประเมินด้านคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

สาขาวิชา ............................... สาขางาน .............................. ระดับชั้น ............................... กลุ่ม ........................  
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10. เอกสารอ้างอิง/เอกสารค้นคว้าเพิ่มเติม 
     -  หนังสือเรียนวิชาพิมพ์ไทยเบื้องต้น 
     -  Internet 



 

 
 

 

 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่  8 
รหัสวิชา    20200-1004   ชื่อวิชา  พิมพ์ไทยดิจิทัล สอนครั้งที่  12-14 
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การฝึกพิมพ์เพ่ือพัฒนาความเร็วและความ
แม่นยำ 

ทฤษฎี       0    ชม. 
ปฏิบัติ      12   ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน   การฝึกพิมพ์เพ่ือพัฒนาความเร็วและความแม่นยำ  
 
1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
 ผู้เรียนเกิดทักษะในการพิมพ์พัฒนาความเร็วและความแม่นยำ 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ  หน่วยงานรับรองมาตรฐานอาชีพ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 
         สมรรถนะย่อย 
                 1. พิมพ์แป้นอักษรได้ครบทุกแป้นพร้อมเครื่องหมายและแป้นตัวเลขได้ 
                  2. พิมพ์พัฒนาความเร็วและความแม่นยำอัตรา 30 คำ/นาที ในการจับเวลา 5 นาท ี

1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
         1.1 สารมรถพิมพ์แป้นอักษรได้ครบทุกแป้นพร้อมเครื่องหมายและแป้นตัวเลขได้ 
         1.2 สามารถพิมพ์พัฒนาความเร็วและความแม่นยำอัตรา 30 คำ/นาที ในการจับเวลา 5 นาท ี
2) วิธีประเมิน 
        2.1  การประเมินความรู้ โดยใช้แบบทดสอบแบบอัตนัย 
        2.2  ประเมินการปฏิบัติงานโดยการพิมพ์ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
  3.1 ใบงานที่มอบหมาย 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 
         4.1 - 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพ 
                 - 

3. สมรรถนะประจำหน่วย 
      3.1 แสดงการฝึกพิมพ์เพ่ือพัฒนาความเร็วและความแม่นยำ 
4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  
      4.1  เพ่ือให้พิมพ์แป้นอักษรได้ครบทุกแป้นพร้อมเครื่องหมายและแป้นตัวเลขได้ 
      4.2  มีทักษะในการพิมพ์พัฒนาความเร็วและความแม่นยำอัตรา 30 คำ/นาที ในการจับเวลา 5 นาท ี
      4.3  มีการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
5. สาระการเรียนรู้ 



 

 
 

 แบบสร้างทักษะการพิมพ์เร็วและแม่นยำ 
6. กิจกรรมการเรียนรู้ 
            6.1 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน 

1. ครูใช้เทคนิคการสอนแบบซิปปาโมเดล (CIPPA MODEL) โดยทบทวนความรู้เดิมจากสัปดาห์ที่ผ่านมา 
โดยดึงความรู้เดิมของผู้เรียนในเรื่องท่ีจะเรียน เพื่อช่วยให้มีความพร้อมในการเชื่อมโยงความรู้ใหม่กับความรู้เดิม 

2. ครูและผู้เรียนสนทนาถึงการสร้างทักษะความเร็วด้วยการพิมพ์จับเวลาข้อความตามแบบภายในเวลาที่
กำหนด ควรเน้นการพิมพ์ถูกต้องโดยการสร้างความเร็ว ความแม่นยำไปพร้อมๆ กัน การพิมพ์เร็วมากเกินไปโดยไม่
คำนึงถึงคำผิดก็ไม่มีประโยชน์ที่จะพิมพ์เร็ว เพราะจำนวนคำที่พิมพ์ได้ ก็จะลดน้อยลงไปตามส่วนของคำผิด การ
พิมพ์ข้อความตามแบบได้ถูกหมดทุกคำแต่ใช้เวลาพิมพ์งานมากเกินไปก็ไม่สมควรทำ เพราะจะไม่เกิดประโยชน์
เช่นกันเนื่องจากจำนวนคำ ที่ได้ก็จะลดน้อยลงไป สิ่งสำคัญที่สุดจะต้องพยายามพิมพ์ให้ผิดน้อยท่ีสุดและจะต้อง
คำนึงถึงเสมอว่าทักษะความแม่นยำจะเกิดข้ึนได้นั้นจะต้องฝึกพิมพ์ซ้าบ่อยๆ โดยการฝึกพิมพ์จับเวลา 1 นาที ทุก
คาบก่อนการเรียนและถ้ามีคำใดพิมพ์ผิดจะต้องฝึกพิมพ์คำนั้น คำละ 1 – 2 บรรทัดในการฝึกพิมพ์ควรจะต้อง
ระมัดระวังจังหวะการพิมพ์และน้ำหนักในการดีด ตัวอักษรให้สม่ำเสมอ 

  3. ครูแสดงรูปภาพ และทบทวนให้ผู้เรียนแต่ละคนนั่งให้ถูกหลักในการพิมพ์ดีด 
            6.2 การเรียนรู้ 

4. ครูใช้เทคนิควิธีสอนแบบบรรยาย (Lecture Method) และสาธิตให้ผู้เรียนฟังและเปิดโอกาสให้ซักถาม
ปัญหาของแบบสร้างทักษะการพิมพ์เร็วและแม่นยำ 

5. ครูแนะนำเทคนิคการสร้างทักษะความเร็วและความแม่นยำในการพิมพ์ และเทคนิคการพิมพ์เร็ว 
6. ผู้เรียนเรียนรู้ และฝึกทักษะปฏิบัติตามแบบสร้างทักษะการพิมพ์เร็วและแม่นยำ โดยพิมพ์ข้อความ 

ตามแบบ โดยจับเวลาข้อละ 1 นาที หรือตามที่ผู้สอนและผู้เรียนกำหนดร่วมกัน คิดคำสุทธิ 25 คำ/นาที และ
บันทึกสถิติความก้าวหน้าในการพิมพ์ 

7. ครูเน้นการทำงานด้วยความละเอียดรอบคอบ มีความเพียรพยายามในการนำความรู้ไปใช้ให้ประสบ
ความสำเร็จ และมีความระมัดระวังอันตรายที่อาจจะเกิดขึ้นได้ในระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ หรือหลังจากปฏิบัติ
หน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ ซึ่งเป็นการสร้างภูมิคุ้มกันที่ดีในตัวเองตามแนวทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ดังนั้น 
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง จึงเป็นหลักการดำเนินชีวิต การทำงาน การบริหาร การพัฒนา รวมถึงการดำเนิน
กิจกรรมในด้านต่างๆของมนุษย์ ที่เน้นแนวทางสายกลางยึดหลัก ความพอประมาณ ความมีเหตุผล และมีภูมิคุ้มกัน
ที่ดี ภายใต้เงื่อนไขความรอบรู้ รอบคอบ ระมัดระวัง และเงื่อนไขคุณธรรม ความซื่อสัตย์สุจริต ความเพียร ขยัน
อดทน และการแบ่งปัน 

           6.3 การสรุป  

     8. ครูสรุปการเรียนโดยฝึกทักษะการพิมพ์ 
 9. ผู้เรียนตอบคำถามของครู และฝึกปฏิบัติโดยการสาธิต 

 10. ผู้เรียนฝึกทักษะการพิมพ์ 
7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 



 

 
 

 1. หนังสือเรียน วิชาพิมพ์ไทยดิทัล 
        2.  คอมพิวเตอร์ 
        3.  กิจกรรมการเรียนการสอน  
        4.  ใบงาน  
        5.  กิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญ และส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้ 
8. หลักฐานการเรียนรู้ 

8.1 หลักฐานความรู้ 
 1. บันทึกการสอน  
        2. ใบแสดงผลการปฏิบัติงาน 
8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
 1. แผนจัดการเรียนรู้  
        2. การตรวจประเมินผลงาน 

9. การวัดและประเมินผล 
วิธีวัดผล 
1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล  
2. ตรวจใบงาน  
3. ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ก่อนเรียนและหลังเรียน  
4. ประเมินกิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญ และส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้  
5. ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  
6. สังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  
7. การสังเกตและประเมินพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์     
เครื่องมือวัดผล 
1. แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
2. แบบประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม (โดยครู) 
3. แบบสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม (โดยผู้เรียน) 
4. แบบประเมินกิจกรรมใบงาน 
5. แบบประเมินผลการเรียนรู้ก่อนเรียนและหลังเรียน 
6. แบบประเมินกิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญ และส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้ 
7. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและผู้เรียน ร่วมกัน

ประเมิน 
เกณฑ์การประเมินผล 
1. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ต้องไม่มีช่องปรับปรุง  
2. เกณฑ์ผ่านการประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50 % ขึ้นไป)  



 

 
 

3. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50% ขึ้นไป) 
4. กิจกรรมใบงาน เกณฑ์ผ่าน คือ 50%  
5. แบบประเมินผลการเรียนรู้มีเกณฑ์ผ่าน 50% 
6. แบบประเมินกิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญและส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้ผ่าน 50%  
7. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึ้นอยู่กับการ ประเมิน

ตามสภาพจริง 
 

10. บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 
10.1 ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 
                
                
                
10.2 ปัญหาที่พบ 
                
                
                
10.3 แนวทางแก้ปัญหา 
                
                
                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 ใบงาน ที ่ 1 หน่วยที่   8  
รหัสวิชา  20200-1004  ชื่อวิชา พิมพ์ไทยดิจิทัล สอนครั้งที่ 12-14 
ชื่อหน่วยการเรียนรู้  การฝึกพิมพ์เพ่ือพัฒนาความเร็วและความ
แม่นยำ 

ทฤษฎี      0     ชม. 
ปฏิบัติ      12    ชม. 

ชื่อเรื่อง  การฝึกพิมพ์เพ่ือพัฒนาความเร็วและความแม่นยำ  
 
1. ผลลัพธ์การเรียนรู้จากการปฏิบัติงาน 
 ผู้เรียนเกิดทักษะในการพิมพ์พัฒนาความเร็วและความแม่นยำ 

2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 
 มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ  กรมพัฒนาฝีมือแรงงานสาขาอาชีพช่างไฟฟ้า อิเล็กทรอนกิส์ และ
คอมพิวเตอร์ สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลคำ) ระดับ 1 

3. สมรรถนะการปฏิบัติงาน 
3.1  แสดงการฝึกพิมพ์เพ่ือพัฒนาความเร็วและความแม่นยำ 

4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
      4.1  เพ่ือให้พิมพ์แป้นอักษรได้ครบทุกแป้นพร้อมเครื่องหมายและแป้นตัวเลขได้ 
      4.2  มีทักษะในการพิมพ์พัฒนาความเร็วและความแม่นยำอัตรา 30 คำ/นาที ในการจับเวลา 5 นาท ี
      4.3  มีการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
5. เครื่องมือ วัสดุ และอุปกรณ์ 
       1. แบบทดสอบก่อนเรียน  
       2. ใบงาน  
       3. แบบประเมินแฟ้มสะสมผลงาน 
6. คำแนะนำ/ข้อควรระวัง 
           - 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน 

1. ครูใช้เทคนิคการสอนแบบซิปปาโมเดล (CIPPA MODEL) โดยทบทวนความรู้เดิมจากสัปดาห์ที่ผ่านมา 
โดยดึงความรู้เดิมของผู้เรียนในเรื่องท่ีจะเรียน เพื่อช่วยให้มีความพร้อมในการเชื่อมโยงความรู้ใหม่กับความรู้เดิม 

2. ครูและผู้เรียนสนทนาถึงการสร้างทักษะความเร็วด้วยการพิมพ์จับเวลาข้อความตามแบบภายในเวลาที่
กำหนด ควรเน้นการพิมพ์ถูกต้องโดยการสร้างความเร็ว ความแม่นยำไปพร้อมๆ กัน การพิมพ์เร็วมากเกินไปโดยไม่
คำนึงถึงคำผิดก็ไม่มีประโยชน์ที่จะพิมพ์เร็ว เพราะจำนวนคำที่พิมพ์ได้ ก็จะลดน้อยลงไปตามส่วนของคำผิด การ
พิมพ์ข้อความตามแบบได้ถูกหมดทุกคำแต่ใช้เวลาพิมพ์งานมากเกินไปก็ไม่สมควรทำ เพราะจะไม่เกิดประโยชน์
เช่นกันเนื่องจากจำนวนคำ ที่ได้ก็จะลดน้อยลงไป สิ่งสำคัญที่สุดจะต้องพยายามพิมพ์ให้ผิดน้อยท่ีสุดและจะต้อง
คำนึงถึงเสมอว่าทักษะความแม่นยำจะเกิดข้ึนได้นั้นจะต้องฝึกพิมพ์ซ้าบ่อยๆ โดยการฝึกพิมพ์จับเวลา 1 นาที ทุก



 

 
 

คาบก่อนการเรียนและถ้ามีคำใดพิมพ์ผิดจะต้องฝึกพิมพ์คำนั้น คำละ 1 – 2 บรรทัดในการฝึกพิมพ์ควรจะต้อง
ระมัดระวังจังหวะการพิมพ์และน้ำหนักในการดีด ตัวอักษรให้สม่ำเสมอ 

  3. ครูแสดงรูปภาพ และทบทวนให้ผู้เรียนแต่ละคนนั่งให้ถูกหลักในการพิมพ์ดีด 
        ขั้นสอน        

4. ครูใช้เทคนิควิธีสอนแบบบรรยาย (Lecture Method) และสาธิตให้ผู้เรียนฟังและเปิดโอกาสให้ซักถาม
ปัญหาของแบบสร้างทักษะการพิมพ์เร็วและแม่นยำ 

5. ครูแนะนำเทคนิคการสร้างทักษะความเร็วและความแม่นยำในการพิมพ์ และเทคนิคการพิมพ์เร็ว 
6. ผู้เรียนเรียนรู้ และฝึกทักษะปฏิบัติตามแบบสร้างทักษะการพิมพ์เร็วและแม่นยำ โดยพิมพ์ข้อความ 

ตามแบบ โดยจับเวลาข้อละ 1 นาที หรือตามที่ผู้สอนและผู้เรียนกำหนดร่วมกัน คิดคำสุทธิ 25 คำ/นาที และ
บันทึกสถิติความก้าวหน้าในการพิมพ์ 

7. ครูเน้นการทำงานด้วยความละเอียดรอบคอบ มีความเพียรพยายามในการนำความรู้ไปใช้ให้ประสบ
ความสำเร็จ และมีความระมัดระวังอันตรายที่อาจจะเกิดขึ้นได้ในระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ หรือหลังจากปฏิบัติ
หน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ ซึ่งเป็นการสร้างภูมิคุ้มกันที่ดีในตัวเองตามแนวทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ดังนั้น 
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง จึงเป็นหลักการดำเนินชีวิต การทำงาน การบริหาร การพัฒนา รวมถึงการดำเนิน
กิจกรรมในด้านต่างๆของมนุษย์ ที่เน้นแนวทางสายกลางยึดหลัก ความพอประมาณ ความมีเหตุผล และมีภูมิคุ้มกัน
ที่ดี ภายใต้เงื่อนไขความรอบรู้ รอบคอบ ระมัดระวัง และเงื่อนไขคุณธรรม ความซื่อสัตย์สุจริต ความเพียร ขยัน
อดทน และการแบ่งปัน 
8. สรุปและวิจารณ์ผล 

 8. ครูสรุปการเรียนโดยฝึกทักษะการพิมพ์ 
 9. ผู้เรียนตอบคำถามของครู และฝึกปฏิบัติโดยการสาธิต 

 10. ผู้เรียนฝึกทักษะการพิมพ์ 
9. การประเมินผล 

9.1 พิจารณาหลักฐานความรู้    
        9.2 พิจารณาหลักฐานการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

แบบสังเกตพฤตกิรรมการเรียนรู้รายบุคคล 
คำชี้แจง  ให้ทำเครื่องหมาย    และหากผู้เรียนมีพฤติกรรมนั้น ลงในช่องรายการ      
       

เกณฑ์การวัดผล  ให้คะแนนระดับคุณภาพของแต่ละพฤติกรรมดังนี้ 
 1.  ดีมาก =  4  สนใจฟัง ไม่หลับ ไม่พูดคุยในชั้น มีคำถาม ตอบคำถามถูก ทำงานส่งตามเวลาอยู่ใน

เกณฑ์ประมาณ 90 - 100%    
 2.  ดี  =  3  พฤติกรรมการแสดงออกอยู่ในเกณฑ์ประมาณ  70 - 89% 
 3.  ปานกลาง =  2  พฤติกรรมการแสดงออกอยู่ในเกณฑ์ประมาณ  50 - 69 %  
 4.  ปรับปรุง =  1  เข้าชั้นเรียน  แต่การแสดงออกน้อยมาก ส่งงานไม่ครบ ส่งงานไม่ตรงเวลา 
เกณฑ์การประเมิน   
 คะแนนรวมตามแบบแบบสังเกตพฤติกรรมการเรียนรู้รายบุคคล ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 80 

 
      ลงชื่อ .....................................ครูผู้สอนสังเกต 
              (..........................................) 

 

 

ที ่
ชื่อ-

นามสกุล 

การแสดงพฤติกรรมของผู้เรียนในระหว่างเรียน 

รวม

คะแนน 

การสนใจ

เรียน 

การแสดง

ความคิดเห็น 

การตอบ

คำถาม 

การยอมรับ

ฟังคนอ่ืน 

ทำงานตามที่

ครู

มอบหมาย 

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

1                       

2                       

3                       

4                       

5                       

6                       

7                       

8                       

9                       

10                       



 

 
 

สัปดาห์ที่ ........  

วิทยาลัยการอาซีพบางสะพาน 
แบบประเมินด้านคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

สาขาวิชา ............................... สาขางาน .............................. ระดับชั้น ............................... กลุ่ม ........................  
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10. เอกสารอ้างอิง/เอกสารค้นคว้าเพิ่มเติม 
     -  หนังสือเรียนวิชาพิมพ์ไทยเบื้องต้น 
     -  Internet 



 

 
 

 

 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่  9  
รหัสวิชา    20200-1004   ชื่อวิชา  พิมพ์ไทยดิจิทัล สอนครั้งที่  15-18 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้  การพิมพ์หนังสือภายนอกและหนังสือภายใน 
ทฤษฎี      0      ชม. 
ปฏิบัติ     16     ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน   การพิมพ์หนังสือภายนอกและหนังสือภายใน  
 
1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
 ผู้เรียนจะได้เรียนรู้วิธีการพิมพ์ หนังสือราชการภายนอกและหนังสือราชการภายใน ซึ่งเป็นการพัฒนาการ
ทำงานด้านการพิมพ์และสร้างประสบการณ์ในการพิมพ์ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ  หน่วยงานรับรองมาตรฐานอาชีพ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 
       สมรรถนะย่อย 
                  พิมพ์หนังสือภายนอกและหนังสือภายในได้ 

1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
         1.1 สามารถพิมพ์หนังสือภายนอกและหนังสือภายในได้ 
2) วิธีประเมิน 
        2.1  การประเมินความรู้ โดยใช้แบบทดสอบแบบอัตนัย 
        2.2  ประเมินการปฏิบัติงานโดยการพิมพ์ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
  3.1 ใบงานที่มอบหมาย 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 
         4.1 - 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพ 
                 - 

3. สมรรถนะประจำหน่วย 
      3.1 แสดงการพิมพ์หนังสือภายนอกและหนังสือภายในได้ 
4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  
      4.1 อธิบายความหมายของหนังสือราชการภายนอกและภายในได้ถูกต้อง 
      4.2 มีการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
5. สาระการเรียนรู้ 
 5.1 หนังสือราชการภายนอก 

5.2 หนังสือราชการภายใน 



 

 
 

5.3 แบบฝึกหัดพิมพ์หนังสือราชการภายในแบบเป็นพิธีการใช้กระดาษตราครุฑ (พิมพ์เหมือนหนังสือ
ราชการภายนอก) 

6. กิจกรรมการเรียนรู้ 
            6.1 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน 

1. ครูสนทนากับผู้เรียนว่าโดยปกติหนังสือราชการ มี 6 ประเภท สำหรับหนังสือราชการภายนอก เป็น
หนังสือที่หน่วยงานราชการจัดทำข้ึน เพ่ือใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการที่อยู่ต่างกระทรวงกัน หรือระหว่างส่วน
ราชการกับบุคคลภายนอก 

2. ครูและผู้เรียนอภิปรายว่าหนังสือราชการภายใน เป็นหนังสือติดต่อราชการที่เป็นพิธีการน้อยกว่า 
หนังสือราชการภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม จังหวั หรือภายในหน่วยงานเดียวกัน ให้ใช้
กระดาษบันทึกข้อความ หรือจะใช้กระดาษตราครุฑ โดยมีหัวข้อการพิมพ์ตามหนังสือราชการภายนอกก็ได้ 

3. ครูและผู้เรียนยกตัวอย่างหนังสือราชการประกอบการเรียนการสอน 
            6.2 การเรียนรู้ 

4. ครแูละผู้เรียนใช้เทคนิค Discussion Method การจัดการเรียนรู้แบบอภิปรายเรื่องหนังสือราชการ 
ภายนอก 

5. ครูและผู้เรียนใช้เทคนิค Demonstration Method เปน็การจัดการเรียนรู้แบบสาธิตหนังสือราชการ 
ภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ เช่น หนังสือติดต่อราชการระหว่างส่วน
ราชการ หรือส่วนราชการที่มีถึงหน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกโดยเน้นคำข้ึนต้น-คำลง
ท้าย ตามตารางระเบียบงานสารบรรณ 

  6. ครูและผู้เรียนใช้เทคนิค Demonstration Method เป็นการจัดการเรียนรู้แบบสาธิตหนังสือราชการ
ภายนอก ประกอบด้วย 

6.1 เลขที่หนังสือ 
   6.2 ชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือ 
   6.3 วัน เดือน ปี 
   6.4 เรื่อง 
   6.5 คำข้ึนต้น 
   6.5 อ้างถึง (ถ้ามี) 
   5.6 สิ่งที่ส่งมาด้วย 
   6.7 ข้อความ 
   6.8 คำลงท้าย 
   6.9 ชื่อและตำแหน่ง 
   6.10 ชื่อและส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และโทรศัพท์ 
   6.11 สำเนาส่ง (ถ้ามี) 
   6.12 ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
   6.13 ชั้นความลับ (ถ้ามี) 



 

 
 

          7. ครูแสดงตัวอย่างของรูปแบบ / ตัวอย่างหนังสือราชการภายนอก และสาธิตวิธีการพิมพ์จดหมาย 
ราชการ 

8. ครูใช้เทคนิควิธีสอนแบบใช้โสตทัศนวัสดุ (Audio-Visual Meterial of Instruction Method) เป็นวิธี
สอนที่นำอุปกรณ์โสตทัศน์วัสดุมาช่วยพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน ได้แก่ Power Point เพ่ืออธิบายหนังสือ
ราชการภายใน ซึ่งมีส่วนประกอบดังนี้ 

 8.1 งานราชการ 
 8.2 ที ่
 8.3 วัน เดือน ปี 
 8.4 เรื่อง 
 8.5 คำข้ึนต้น 
 8.6 ข้อความ 
 8.7 คำลงท้าย 
 8.8 ลงชื่อ และตำแหน่ง 
9. ครูแสดงรูปแบบหนังสือราชการภายในแบบไม่เป็นพิธีการ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ให้ผู้เรียนดูเพื่อ

ศึกษาก่อนฝึกทักษะ 

           6.3 การสรุป   
10. ผู้เรียนทบทวนโดยฝึกทักษะการพิมพ์สม่ำเสมอ ซึ่งจดหมายราชการภายนอก เป็นแบบจดหมาย

พื้นฐานที่สามารถนำไปบูรณาการให้เป็นจดหมายแบบอื่น ๆ ได้หลายแบบ นอกจากนี้ยังมีการตอบคำถาม และฝึก
ทักษะการพิมพ์ 

  11. สรุปเนื้อหาหนังสือราชการภายใน เป็นหนังสือที่ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือภายใน 
หน่วยงานเดียวกัน ส่วนใหญ่นิยมพิมพ์ด้วยกระดาษบันทึกข้อความ (แบบไม่เป็นพิธีการ) หรือจะใช้กระดาษตรา
ครุฑ (แบบเป็นพิธีการ) ก็ได้ เลือกตามความเหมาะสม และนำมาประยุกต์ในขณะปฏิบัติงานจึงจะทำให้การพิมพ์
งานเป็นไปอย่างสะดวก รวดเร็วและถูกต้อง 

      12. ทำแบบฝึกหัด และแบบฝึกทักษะการพิมพ์ 
            13. ประเมินผู้เรียนตามแบบฟอร์ม   
7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
 1. หนังสือเรียน วิชาพิมพ์ไทยดิทัล 
        2.  คอมพิวเตอร์ 
        3.  กิจกรรมการเรียนการสอน  
        4.  ใบงาน  
        5.  กิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญ และส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้ 
8. หลักฐานการเรียนรู้ 

8.1 หลักฐานความรู้ 



 

 
 

 1. บันทึกการสอน  
        2. ใบแสดงผลการปฏิบัติงาน 
8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
 1. แผนจัดการเรียนรู้  
        2. การตรวจประเมินผลงาน 

9. การวัดและประเมินผล 
วิธีวัดผล 
1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล  
2. ตรวจใบงาน  
3. ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ก่อนเรียนและหลังเรียน  
4. ประเมินกิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญ และส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้  
5. ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  
6. สังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  
7. การสังเกตและประเมินพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์     
เครื่องมือวัดผล 
1. แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
2. แบบประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม (โดยครู) 
3. แบบสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม (โดยผู้เรียน) 
4. แบบประเมินกิจกรรมใบงาน 
5. แบบประเมินผลการเรียนรู้ก่อนเรียนและหลังเรียน 
6. แบบประเมินกิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญ และส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้ 
7. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและผู้เรียน ร่วมกัน

ประเมิน 
เกณฑ์การประเมินผล 
1. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ต้องไม่มีช่องปรับปรุง  
2. เกณฑ์ผ่านการประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50 % ขึ้นไป)  
3. เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50% ขึ้นไป) 
4. กิจกรรมใบงาน เกณฑ์ผ่าน คือ 50%  
5. แบบประเมินผลการเรียนรู้มีเกณฑ์ผ่าน 50% 
6. แบบประเมินกิจกรรมเสนอแนะผู้เรียนเป็นสำคัญและส่งเสริมคุณธรรมนำความรู้ผ่าน 50%  
7. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึ้นอยู่กับการ ประเมิน

ตามสภาพจริง 
 



 

 
 

 
 

10. บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 
10.1 ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 
                
                
                
10.2 ปัญหาที่พบ 
                
                
                
10.3 แนวทางแก้ปัญหา 
                
                
                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 ใบงาน ที ่1 หน่วยที่  9   
รหัสวิชา  20200-1004  ชื่อวิชา พิมพ์ไทยดิจิทัล สอนครั้งที่ 15-18 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้  การพิมพ์หนังสือภายนอกและหนังสือภายใน 
ทฤษฎี       0   ชม. 
ปฏิบัติ       16  ชม. 

ชื่อเรื่อง  การพิมพ์หนังสือภายนอกและหนังสือภายใน  
 
1. ผลลัพธ์การเรียนรู้จากการปฏิบัติงาน 

 ผู้เรียนจะได้เรียนรู้วิธีการพิมพ์ หนังสือราชการภายนอกและหนังสือราชการภายใน ซึ่งเป็นการ
พัฒนาการทำงานด้านการพิมพ์และสร้างประสบการณ์ในการพิมพ์ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 
 มาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ  กรมพัฒนาฝีมือแรงงานสาขาอาชีพช่างไฟฟ้า อิเล็กทรอนกิส์ และ
คอมพิวเตอร์ สาขาพนักงานใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลคำ) ระดับ 1 

3. สมรรถนะการปฏิบัติงาน 
3.1  แสดงการพิมพ์หนังสือภายนอกและหนังสือภายใน 

4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
      4.1 อธิบายความหมายของหนังสือราชการภายนอกและภายในได้ถูกต้อง 
      4.2 มีการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
5. เครื่องมือ วัสดุ และอุปกรณ์ 
       1. แบบทดสอบก่อนเรียน  
       2. ใบงาน  
       3. แบบประเมินแฟ้มสะสมผลงาน 
6. คำแนะนำ/ข้อควรระวัง 
           - 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน 

1. ครูสนทนากับผู้เรียนว่าโดยปกติหนังสือราชการ มี 6 ประเภท สำหรับหนังสือราชการภายนอก เป็น
หนังสือที่หน่วยงานราชการจัดทำข้ึน เพ่ือใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการที่อยู่ต่างกระทรวงกัน หรือระหว่างส่วน
ราชการกับบุคคลภายนอก 

2. ครูและผู้เรียนอภิปรายว่าหนังสือราชการภายใน เป็นหนังสือติดต่อราชการที่เป็นพิธีการน้อยกว่า 
หนังสือราชการภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม จังหวั หรือภายในหน่วยงานเดียวกัน ให้ใช้
กระดาษบันทึกข้อความ หรือจะใช้กระดาษตราครุฑ โดยมีหัวข้อการพิมพ์ตามหนังสือราชการภายนอกก็ได้ 

3. ครูและผู้เรียนยกตัวอย่างหนังสือราชการประกอบการเรียนการสอน 



 

 
 

 
        ขั้นสอน 

4. ครแูละผู้เรียนใช้เทคนิค Discussion Method การจัดการเรียนรู้แบบอภิปรายเรื่องหนังสือราชการ 
ภายนอก 

5. ครูและผู้เรียนใช้เทคนิค Demonstration Method เปน็การจัดการเรียนรู้แบบสาธิตหนังสือราชการ 
ภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ เช่น หนังสือติดต่อราชการระหว่างส่วน
ราชการ หรือส่วนราชการที่มีถึงหน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกโดยเน้นคำข้ึนต้น-คำลง
ท้าย ตามตารางระเบียบงานสารบรรณ 

  6. ครูและผู้เรียนใช้เทคนิค Demonstration Method เป็นการจัดการเรียนรู้แบบสาธิตหนังสือราชการ
ภายนอก ประกอบด้วย 

6.1 เลขที่หนังสือ 
   6.2 ชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือ 
   6.3 วัน เดือน ปี 
   6.4 เรื่อง 
   6.5 คำข้ึนต้น 
   6.5 อ้างถึง (ถ้ามี) 
   5.6 สิ่งที่ส่งมาด้วย 
   6.7 ข้อความ 
   6.8 คำลงท้าย 
   6.9 ชื่อและตำแหน่ง 
   6.10 ชื่อและส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และโทรศัพท์ 
   6.11 สำเนาส่ง (ถ้ามี) 
   6.12 ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
   6.13 ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
          7. ครูแสดงตัวอย่างของรูปแบบ / ตัวอย่างหนังสือราชการภายนอก และสาธิตวิธีการพิมพ์จดหมาย 
ราชการ 

8. ครูใช้เทคนิควิธีสอนแบบใช้โสตทัศนวัสดุ (Audio-Visual Meterial of Instruction Method) เป็นวิธี
สอนที่นำอุปกรณ์โสตทัศน์วัสดุมาช่วยพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน ได้แก่ Power Point เพ่ืออธิบายหนังสือ
ราชการภายใน ซึ่งมีส่วนประกอบดังนี้ 

 8.1 งานราชการ 
 8.2 ที ่
 8.3 วัน เดือน ปี 
 8.4 เรื่อง 
 8.5 คำข้ึนต้น 



 

 
 

 8.6 ข้อความ 
 8.7 คำลงท้าย 
 8.8 ลงชื่อ และตำแหน่ง 
9. ครูแสดงรูปแบบหนังสือราชการภายในแบบไม่เป็นพิธีการ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ให้ผู้เรียนดูเพื่อ

ศึกษาก่อนฝึกทักษะ 
8. สรุปและวิจารณ์ผล 

 10. ผู้เรียนทบทวนโดยฝึกทักษะการพิมพ์สม่ำเสมอ ซึ่งจดหมายราชการภายนอก เป็นแบบจดหมาย
พื้นฐานที่สามารถนำไปบูรณาการให้เป็นจดหมายแบบอื่น ๆ ได้หลายแบบ นอกจากนี้ยังมีการตอบคำถาม และฝึก
ทักษะการพิมพ์ 

  11. สรุปเนื้อหาหนังสือราชการภายใน เป็นหนังสือที่ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือภายใน 
หน่วยงานเดียวกัน ส่วนใหญ่นิยมพิมพ์ด้วยกระดาษบันทึกข้อความ (แบบไม่เป็นพิธีการ) หรือจะใช้กระดาษตรา
ครุฑ (แบบเป็นพิธีการ) ก็ได้ เลือกตามความเหมาะสม และนำมาประยุกต์ในขณะปฏิบัติงานจึงจะทำให้การพิมพ์
งานเป็นไปอย่างสะดวก รวดเร็วและถูกต้อง 

      12. ทำแบบฝึกหัด และแบบฝึกทักษะการพิมพ์ 
            13. ประเมินผู้เรียนตามแบบฟอร์ม   
9. การประเมินผล 

9.1 พิจารณาหลักฐานความรู้    
        9.2 พิจารณาหลักฐานการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 

แบบสังเกตพฤตกิรรมการเรียนรู้รายบุคคล 
คำชี้แจง  ให้ทำเครื่องหมาย    และหากผู้เรียนมีพฤติกรรมนั้น ลงในช่องรายการ      
       

เกณฑ์การวัดผล  ให้คะแนนระดับคุณภาพของแต่ละพฤติกรรมดังนี้ 
 1.  ดีมาก =  4  สนใจฟัง ไม่หลับ ไม่พูดคุยในชั้น มีคำถาม ตอบคำถามถูก ทำงานส่งตามเวลาอยู่ใน

เกณฑ์ประมาณ 90 - 100%    
 2.  ดี  =  3  พฤติกรรมการแสดงออกอยู่ในเกณฑ์ประมาณ  70 - 89% 
 3.  ปานกลาง =  2  พฤติกรรมการแสดงออกอยู่ในเกณฑ์ประมาณ  50 - 69 %  
 4.  ปรับปรุง =  1  เข้าชั้นเรียน  แต่การแสดงออกน้อยมาก ส่งงานไม่ครบ ส่งงานไม่ตรงเวลา 
เกณฑ์การประเมิน   
 คะแนนรวมตามแบบแบบสังเกตพฤติกรรมการเรียนรู้รายบุคคล ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 80 

 
      ลงชื่อ .....................................ครูผู้สอนสังเกต 
              (..........................................) 

ที ่
ชื่อ-

นามสกุล 

การแสดงพฤติกรรมของผู้เรียนในระหว่างเรียน 

รวม

คะแนน 

การสนใจ

เรียน 

การแสดง

ความคิดเห็น 

การตอบ

คำถาม 

การยอมรับ

ฟังคนอ่ืน 

ทำงานตามที่

ครู

มอบหมาย 
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สัปดาห์ที่ ........  

วิทยาลัยการอาซีพบางสะพาน 
แบบประเมินด้านคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

สาขาวิชา ............................... สาขางาน .............................. ระดับชั้น ............................... กลุ่ม ........................  

ลำดับ 
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10. เอกสารอ้างอิง/เอกสารค้นคว้าเพิ่มเติม 



 

 
 

     -  หนังสือเรียนวิชาพิมพ์ไทยเบื้องต้น 
     -  Internet 

 
 


