
 

 

 

 

 

 

 

แผนการจัดการเรียนรู ้

มุ่งเน้นสมรรถนะอาชพีและบูรณาการหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพยีง 

 

 

 

รายวชิา  พมิพ์อังกฤษขั้นพัฒนา  10220402 

หลักสูตรประกาศนยีบัตรวชิาชีพ 

สาขาวชิาการจัดการส านักงาน 

 

 

 

จัดท าโดย 

นางสาวศิรวิรรณ  เกาแกกูล 

 

 

 

คณะเทคโนโลยอีุตสาหกรรม 

มหาวิทยาลัยนครพนม 

 
 



ค าน า 
 

 แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพและบูรณาการหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  เล่มนีเ้ป็น

การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้  ตามหลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพ  (ปวช.)  โดยมุ่งเนน้การฝึกทักษะใน

ภาคปฏิบัติให้กับนักเรียนนักศึกษามากที่สุด  มีการบูรณาการคุณธรรมจรยิธรรมเข้าไปในแผนการจัดการเรยีนรู้  

เพื่อให้นักเรียนนักศกึษามีความสามารถตามจุดมุ่งหมายทางการศึกษา      3  ด้าน  คือ  ดา้นพุทธพิสัย  ด้านจติ

พิสัย  และดา้นจติพิสัย 
 

 

 

 

 

                นางสาวศิริวรรณ  เกาแกกลู  

               สาขาวิชาการจัดการส านักงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เกณฑ์การประเมินผลรายวิชา 

 ๑.  ด้านความพรอ้ม  ๑๐ % 

  1.1  เวลาเรยีนต้องไม่น้อยกว่า   80%  (ขาดเรียน  4  ครั้ง ได้  IA) 

  1.2  การมาเรียนที่มเีวลาเรียน  หมายถึง  การมาเรียนทันเวลาและอยู่ตลอดครบคาบ  

  1.3  การมาเรียนที่มเีวลาจะคิดให้เฉพาะผูท้ี่แต่งกายถูกต้องตามระเบียบเท่านั้น  

  1.4  มเีครื่องมืออุปกรณ์การเรียนครบถ้วน 

 2.  ด้านการเรียน – การปฏิบัติงาน  70% 

  2.1  ต้องส่งงานตามก าหนดเวลา  (ขาดส่งงานได้  I) 

  2.2  ผลของการตรวจงานของอาจารย์ผู้สอนถือเป็นข้อยุติ 

  2.3  ต้องเข้าสอบประเมินผลของสภาพจริง  (ขาดสอบได้  I) 

  2.4  ผลงานที่ไม่ผ่านเกณฑข์ั้นต่ าต้องท าใหม่ทุกครั้ง 

 3.  ด้านจติพิสัย  (คุณธรรม  จริยธรรม)  20% 

  3.1  การพูดจา  กิริยามารยาท  ความใส่ใจใฝรู่้ 

  3.2  การรักษาความสะอาดพืน้ที่บริเวณที่ท างาน 

  3.3  การเก็บเครื่องมืออุปกรณ์ – การบ ารุงรักษา 

  3.4  การส่งคืนเครื่องมอื – อุปกรณ์ 

 4.  การตัดสินผลการเรียนตลอดภาคเรียน 

  4.1  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  80 – 100  A 

  4.2  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  75 – 79  B+ 

  4.3  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  70 – 74  B 

  4.4  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  65 – 69  C+ 

  4.5  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  60 – 64  C 

  4.6  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  55 – 59  D+ 

  4.7  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  50 – 54  D 

  4.8  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  0 – 49  F 

 

 

 

 

     (นางสาวศิริวรรณ  เกาแกกูล)           (......................................................)  

          อาจารย์ประจ าวิชา                                            ตัวแทนนกัศึกษา  
 
 



แผนการจัดการเรียนรู ้
มุ่งเน้นสมรรถนะวิชาชพีและบูรณาการปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพยีง 

 

การจัดแผนการเรยีนรู้ 
 แผนการจัดการเรียนรู้เป็นเครื่องมอืส าคัญส าหรับผู้สอนในการจัดการเรียนรู้ ผูส้อนจะต้องมีความรูแ้ละ

ความสามารถในการจัดท าแผนการเรียนรู ้เพื่อไปสู่เป้าหมายของการจัดการศึกษาของหลักสูตรที่ก าหนดไว้ 

ดังนัน้แผนการจัดการเรียนรู้จึงเปรียบเหมอืนเป้าหมายของความส าเร็จที่ผูส้อนคาดหวังไว้ 

ขั้นตอนการจัดท าแผนการเรียนรู้ 

1. วิเคราะหค์ าอธิบายรายวิชา เพื่อเป็นประโยชน์ในการจัดท าแผนการเรียนรู ้และรายละเอียดของ 

แตล่ะหัวข้อของแผนการจัดการเรียนรู้ 

2. วิเคราะหจ์ุดประสงคร์ายวิชา และมาตรฐานรายวิชา เพื่อน ามาเขียนจุดประสงค์การเรียนรู้โดยให้ 

ครอบคลุมพฤติกรรมทั้งความรู ้ทักษะ/กระบวนการ เจตคต ิและคา่นิยม 

3. วิเคราะหส์าระการเรียนรู ้โดยเลือกและขยายสาระที่เรยีนรู้ให้สอดคล้องกับผูเ้รียน ชุมชน และท้องถิ่น  

รวมทั้งวิทยาการและเทคโนโลยีสมัยใหมท่ี่จะเป็นประโยชน์ตอ่การเรียน 

4. วิเคราะหก์ระบวนการจัดการเรยีนรู้ โดยเลือกรูปแบบการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรยีนเป็นส าคัญ 

5. วิเคราะหก์ระบวนการประเมินผล โดยเลือกวิธีการวัดและประเมินผลที่สอดคล้องกับจุดประสงค์ 

การเรียนรู ้

6. วิเคราะหแ์หลง่การเรยีนรู้ โดยคัดเลือกสื่อการเรียนรู ้และแหล่งการเรียนรูท้ั้งในและนอกหอ้งเรียนให้ 

เหมาะสมสอดคล้องกับกระบวนการจัดการเรยีนรู้ 

7. วิเคราะหแ์ละสามารถบูรณาการการเรยีนรู้ 3 หว่ง 2 เงื่อนไข ตามปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง และ

มุ่งเน้นพัฒนาผูเ้รียนใหม้ีคุณลักษณะ 3D  

D 1 คือ Democracy ยึดมั่นประชาธิปไตย มคีวามตระหนัก เห็นความส าคัญ ศรัทธา และ 

เชื่อมั่นการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมพีระมหากษัตรยิ์ทรงเป็นประมุข 

       D 2 คือ Decency เป็นผู้ที่มคีุณธรรม จรยิธรรม ความดงีาม รู้ผิดชอบช่ัวดี มีจิตส านึก ความ

ภาคภูมใิจ และยึดถือปฏิบัติอยู่ในวิถีชีวติแห่งความเป็นไทย 

       D 3 คือ Drug-Free หา่งไกลยาเสพติด รูจ้ักหลีกเลี่ยง ป้องกันตนเองให้หา่งไกลจากยาเสพติด 
 

 
 
 
 
 
 
 



บูรณาการกับคุณลักษณะ 3D 

ประชาธิปไตย (Democracy) 

1. เปิดโอกาสใหผู้เ้รียนรายงานหนา้ช้ันเรยีนได้อย่างอสิระ 

2. เปิดโอกาสใหผู้ฟ้ังได้แสดงความคิดเห็นภายในช้ันเรยีนได้อย่างอสิระ 

คุณธรรมจริยธรรมและความเป็นไทย (Decency) 

1. ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายส าเร็จตามก าหนด (ความรับผดิชอบ) 

2. ใช้วัสดุอุปกรณ์อย่างคุ้มค่า ประหยัด (การประหยัด) 

3. มีความพยายาม และกระตอืรอืร้นในการเรยีนและการปฏิบัติงาน (ความขยันหมั่นเพียร มีความ

อดทน) 

4. ให้ความร่วมมอืกับการท ากิจกรรมของส่วนรวม มีจิตอาสาช่วยเหลืองานครู และผู้อื่น (การรูจ้ัก

แบ่งปัน) 

ด้านภูมิคุ้มกันภัยจากยาเสพติด (Drug-Free) 

 ปลูกฝังให้นักศึกษาเอาใจใส่ใฝรู่้ ดูหนังสอื และคน้คว้าหาความรูจ้ากแหล่งเรียนรู้ตา่ง ๆ เช่น Internet 

อย่างสม่ าเสมอ และส่งเสริมให้เล่นกีฬาอยู่เสมอเพื่อใหร้่างกายแข็งแรง ความจ าดี เป็นการใชเ้วลาล่างให้เป็น

ประโยชน์ ซึ่งส่งผลท าใหห้า่งไกลจากยาเสพติดอย่างแท้จริง 

กระบวนการจัดการเรียนรู้บูรณาการ “3 ห่วง 2 เงื่อนไข” ตามปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

ทางสายกลาง 

 

 

  

             

             

             

             

          

3 ห่วง ประกอบด้วย 

- ความพอประมาณ หมายถึง ความพอดี ที่ไม่มากเกินไป และไม่น้อยจนเกินไปโดยไม่ต้องเบียดเบียน

ตนเองและผูอ้ื่น 

- ความมีเหตุมีผล หมายถึงการตัดสินใจเกี่ยวกับระดับของความพอเพียง จะต้องเป็นไปอย่างมเีหตุมผีล 

พิจารณาจากเหตุปัจจัยที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนค านงึถึงผลที่คาดว่าจะได้รับจากการกระท านัน้ ๆ อย่าง

รอบคอบ 

พอประมาณ 

มีเหตุผล มีภูมิคุม้กนั 

เง่ือนไข ความรู ้
(รอบรู ้รอบคอบ ระมดัระวงั) 

เง่ือนไข คุณธรรม 
(ซ่ือสตัย ์สุจริต ขยนั อดทน แบ่งปัน) 



- มีระบบภูมิคุ้มกันที่ดีในตัวเอง หมายถึง การเตรียมตัวให้พร้อมรับผลกระทบและการเปลี่ยนแปลงด้าน

ต่าง ๆ ที่จะเกิดขึ้นโดยค านึงถึงความเป็นไปได้ของสถานการณต์่าง ๆ ที่คาดว่าจะเกิดขึ้นในอนาคตทั้งใน

ระยะสั้นและระยะยาว 

 

2 เงื่อนไข ประกอบด้วย 

- เงื่อนไขความรู้ ประกอบด้วย ความรอบรู้เกี่ยวกับวิชาการตา่ง ๆ ที่เกี่ยวข้องอย่างรอบด้าน ความ

รอบคอบที่จะน าความรูเ้หล่านั้นมาพิจารณาให้เชื่อมโยงกัน เพื่อประกอบการวางแผนและความ

ระมัดระวังในขั้นการปฏิบัติ 

- เงื่อนไขคุณธรรมที่จะต้องเสริมสรา้งประกอบด้วยมีความตระหนักในคุณธรรม มีความซื่อสัตย์สุจรติ มี

ความอดทน มคีวามเพียร ใชส้ติปัญญาในการด าเนินชีวติไม่โลภ และไม่ตระหนี่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู ้

วิชา พิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา (Advanced English Typing)      รหัส 2203-2102         1-2-2 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ เพื่อให้ 

1. มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการพิมพง์านรูปแบบต่าง ๆ 

2. มีทักษะการพิมพง์านรูปแบบต่าง ๆ 

3. มีทักษะในการพัฒนาความแม่นย าและความเร็วในการพิมพ์ 

4. มีกิจนิสัยที่ดใีนการพิมพ์ 

 

สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเ้กี่ยวกับการพิมพง์านตามรูปแบบ 

2. พิมพ์งานตามหลักการพิมพแ์ตล่ะรูปแบบ 

3. ตรวจทานและแก้ไขข้อผิดพลาดงานพิมพ์ใหถู้กต้องตามหลักเกณฑ์ 

 

ค าอธิบายรายวิชา 

 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาทักษะการพิมพ ์การพิมพ์วางศูนย์ การพิมพ์บัญชร การพิมพ์

จดหมายธุรกิจตา่งประเทศ การพมิพ์จากร่าง การตรวจทาน และแก้ไขข้อผิดพลาดในการพิมพ ์การบ ารุงรักษา

เครื่องพมิพ์ดดีหรอืเครื่องคอมพวิเตอร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การวิเคราะห์หน่วยการเรียนรู้ และสมรรถนะรายวิชา 

รหัสวิชา 2203-2102 ชื่อวชิา พิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา จ านวน 2 หนว่ยกิต 3 ช่ัวโมง/สัปดาห์ 

บทที่ ชื่อหน่วยการเรียนรู้ สมรรถนะรายวิชา 

1 การพัฒนาฝกึทักษะการพิมพเ์ร็ว 1.1 การพัฒนาฝกึทักษะการพิมพเ์ร็ว 

  1.2 พิมพ์ทบทวน 

1.3 พิมพ์ทบทวน พิมพ์จับเวลา 

1.4 พิมพ์ทบทวนในระดับส ารวจ พมิพ์จับ

เวลา 

1.5 พิมพ์ทบทวนในระดับส ารวจ 

1.6 พิมพ์ความเร็วและฝกึทักษะความ

แมน่ย า 

1.7 พิมพ์ความเร็ว หรือพมิพ์จับเวลา 10 

นาที 

1.8 พิมพ์ความเร็วและพัฒนาทักษะความ 

      แม่นย า หรือพิมพ์จับเวลา 

1.9 พิมพ์จับเวลา 10 นาที 

1.10 พิมพ์จับเวลา 15 นาที 

1.11 พิมพ์จับเวลา 15 นาที 

2 การพิมพว์างศูนย์ 2.1 พิมพ์ทบทวน 

  2.2 การพิมพว์างศูนย์ (Centering) 

2.3 แบบฝกึหัดพิมพ์วางศูนย์แนวตั้งและ 

      แนวนอน 

3 การลบ การแทรก การเบียด และกระจาย

ตัวอักษร 

3.1 การลบที่พิมพ์ผิด 

  3.2 ฝกึพิมพก์ารเบียด การแทรก และการ 

      กระจายตัวอักษร 

3.3 ข้อแนะน าในการแยกค า 

4 การใส่กระดาษส าเนา (Carbon) 4.1 วิธีใส่กระดาษคารบ์อน และกระดาษ

ส าเนา 

  4.2 การลบที่พิมพ์ผิด 

4.3 กิจนสิัยที่พึงประสงค์ของพนักงาน

พิมพ์ดดี 

4.4 พิมพ์จดหมายพร้อมใส่ส าเนา 1 ชุด 



4.5 พิมพ์จดหมายตามค าสั่งพร้อมใส่ส าเนา 

        1 – 2 ฉบับ 

4.6 พิมพ์จดหมายแบบ Semi Block Style  

      Open Punctuatuion 

4.7 พิมพ์จดหมายแบบ Semi Block, Mixed 

     Punctuation พร้อมใส่ส าเนา 1 ชุด 

5 การพิมพจ์ดหมายแบบ Indented Style 5.1 ส่วนตา่ง ๆ ของจดหมายแบบ Indented 

Style 

  5.2 ตัวอย่างแบบฟอร์มจดหมายธุรกิจแบบ 

Indented Style 

5.3 ตัวอย่างจดหมายธุรกิจแบบ Indented 

Style, Closed Punctuation 

5.4 พิมพ์จดหมายธุรกิจแบบ Indented 

Style, Open Punctuation 

5.5 พิมพ์จดหมายธุรกิจแบบ Indented 

Style, Mixed Punctuation 

5.6 พิมพ์จดหมายธุรกิจแบบ Indented 

Style, Closed Punctuation 

5.7 พิมพ์จดหมายธุรกิจแบบ Indented 

Style, Mixed Punctuation 

6 การพิมพจ์ดหมายแบบ Hanging Style 6.1 หลักการพิมพจ์ดหมายแบบ Hanging 

Style 

  6.2 ตัวอย่างแบบฟอร์มจดหมายธุรกิจแบบ 

Hanging Style 

6.3 ตัวอย่างจดหมายธุรกิจแบบ Hanging 

Style, Open Punctuation 

6.4 พิมพ์จดหมายแบบ Hanging Style or 

Inverted- Paragraph Style, Mixed 

Punctuation 

6.5 พิมพ์จดหมายแบบ Hanging Style with 

mixed Punctuation 

6.6 พิมพ์จดหมายแบบ Hanging Style with 

Close Punctuation 



6.7 พิมพ์จดหมายแบบ Hanging Style with 

Close Punctuation 

  6.8 พิมพ์จดหมายแบบ Hanging Style with 

Open Punctuation 

7 การพิมพจ์ดหมายแบบ Official Form 7.1 หลักการพิมพจ์ดหมายแบบ Official 

Form 

  7.2 ตัวอย่างแบบฟอร์มจดหมายธุรกิจแบบ 

      Official Form 

7.3 พิมพ์ตัวอย่างจดหมายธุรกิจแบบ 

Official  

      Letter in Blocked Style Mixed 

Punctuation 

7.4 พิมพ์จดหมายธุรกิจแบบ Official Form  

      ไม่มยี่อหนา้ และมีย่อหน้า 

8 การพิมพจ์ดหมายแบบ Square Block Style 8.1 วิธีการพิมพ์จดหมายธุรกิจแบบ Square  

         Block Style 

8.2 พิมพ์ตัวอย่างจดหมายธุรกิจแบบ 

Square 

      Block Style, Open Punctuation 

8.3 แบบฝกึหัดพิมพ์จดหมายธุรกิจแบบ 

Square 

      Block Style 

9 การพิมพจ์ดหมายแบบ AMS Simplified or 

NOMA’S Simplified 

9.1 หลักการพิมพจ์ดหมายแบบ AMS 

Simplified 

        Or NOMA’S Simplified 

9.2 พิมพ์ตัวอย่างจดหมายแบบ AMS 

Simplified 

      Or NOMA’S Simplified 

9.3 พิมพ์ตัวอย่างจดหมายแบบ AMS 

Simplified 

9.4 แบบฝกึหัดพิมพ์จดหมายธุรกิจแบบ 

AMS 

      Simplified or NOMA’S Simplified 



9.5 พิมพ์จดหมายแบบ NOMA’S Simplified 

  9.6 พิมพ์จดหมายสมัครงาน (Application 

Letter) 

10 การพิมพจ์า่หนา้ซองจดหมายธุรกิจ 10.1 ขนาดของซองจดหมายธุรกิจ 

  10.2 พิมพ์ตัวอย่างจ่าหนา้ซองเบอร์ 6 แบบ  

        Block Style และแบบ Indented Style 

10.3 พิมพ์ตัวอย่างจ่าหนา้ซองเบอร์ 10 

แบบ  

        Block Style และแบบ Indented Style 

10.4 การพับจดหมายใส่ซอง 

10.5 จดหมายที่มขี้อความเกินกว่า 1 หนา้ 

10.6 พิมพ์ตัวอย่างจดหมาย 2 หนา้แบบ 

        Modified Blocked Style with Blocked 

        Paragraphs, Mixed Punctuation 

10.7 พิมพ์ Two-Page Letter in Modified 

Blocked 

        With Indented Paragraphs, Open  

        Punctuation 

11 การพิมพไ์ปรษณียบัตร 11.1 วิธีพิมพ์ไปรษณียบัตร 

  11.2 พิมพ์ตัวอย่างไปรษณียบัตร 

11.3 แบบฝกึหัดพิมพ์ไปรษณียบัตร 

12 การพิมพบ์ันทึกภายใน Interoffice 

Memorandum  

12.1 วธิีการพิมพบ์ันทึกภายในหรอืบันทึก

ข้อความ 

  12.2 พิมพ์ตัวอย่าง Interoffice 

Correspondence 

12.3 ตัวอย่างใบบันทึกจรงิ 

12.4 พิมพ์ใบบันทึกภายใน 

13 การพิมพจ์ากร่างเอกสารตา่ง ๆ  13.1 การพิมพจ์ากร่าง ข้อความ จดหมาย  

          เอกสารต่าง ๆ  

13.2 วิธีลบข้อความที่พิมพ์ผิด 

13.3 เครื่องหมายที่ใชใ้นการตรวจแก้ร่าง 

13.4 พิมพ์ Manuscript โดยแก้ไขส่วนที่ผดิ

ตามที่ 



        ร่างไว้ 

  13.5 พิมพ์จดหมายจากร่างแบบ Full Block 

Style 

        With Mixed Punctuation 

13.6 พิมพ์จดหมายจากร่างแบบ Modified 

Block 

        Style, Closed Punctuation 

13.7 พิมพ์จดหมายจากร่างแบบ Semi 

Block Style 

        Open Punctuation 

13.8 พิมพ์จากร่างที่ก าหนดให ้

13.9 พิมพ์ทบทวน 

 

14 การพิมพบ์ัญชร ตีตาราง และสถิต ิ 14.1 ส่วนตา่ง ๆ ของบัญชร 

  14.2 พิมพ์ตารางแบบเปิด (Open Table) 

14.3 พิมพ์ตารางแบบเส้นขนาน (Ruled 

Table) 

14.4 พิมพ์บัญชร (Column) 

14.5 พิมพ์ตารางโดยใช้ดนิสอหรอืปากกาตี

เส้น 

        ในเครื่องพิมพ์ 

14.6 พิมพ์สถิตริูปกราฟแท่ง 

14.7 พิมพ์ตัวอย่างการน าเสนอข้อมูลด้วย

กราฟ 

15 การพิมพง์บการเงิน 15.1 พิมพ์ทบทวน 

  15.2 พิมพ์งบการเงนิเปรียบเทียบ 

15.3 ใช้กระดาษขาวพับครึ่งแผ่นพมิพ์งบ

การเงนิ 

15.4 พิมพ์งบดุล 

15.5 พิมพ์งบก าไรขาดทุน 

15.6 พิมพ์งบดุล 

15.7 พิมพ์ Statement 

15.8 พิมพ์ Balance Sheet 



15.9 พิมพ์ Projected 

16 การพิมพร์ายงาน 16.1 วิธีพิมพ์รายงานอย่างสัน้ 

  16.2 วิธีพิมพ์รายงานอย่างยาว 

16.3 พิมพ์ตัวอย่างรายงานแบบไม่เป็น

ทางการ 

16.4 พิมพ์รายงานแบบเป็นทางการ 

16.5 พิมพ์รายงานหนา้เดียว 

16.6 พิมพ์รายงานพร้อมเชิงอรรถและ

บรรณานุกรม 

16.7 พิมพ์เนื้อเรื่องรายงาน 

16.8 พิมพ์ปกรายงาน 

16.9 พิมพ์รายงาน 

17 การพิมพพ์ัฒนาทักษะความเร็วและความ

แมน่ย า 

17.1 พิมพ์ทบทวนและพิมพ์จับเวลา 

          ตัวอย่างข้อสอบ 

        กติกาการแข่งขนัพิมพ์ดีดไทย-

อังกฤษ 

       พิมพ์ทบทวนและพิมพ์จับเวลา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตารางวิเคราะห์หน่วยการเรียนรู้และเวลาที่ใช้ในการจัดการเรียนรู ้
รหัสวิชา 2203-2102 ชื่อวชิา พิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา จ านวน 2 หนว่ยกิต 4 ชม./สัปดาห์ 

บทที่ ชื่อหน่วยการเรียนรู้และรายการสอน สัปดาห์ที่ ชั่วโมงท่ี 

1 การพัฒนาฝกึทักษะการพิมพเ์ร็ว 1 - 2 1 – 6 

1.1 การพัฒนาฝกึทักษะการพิมพเ์ร็ว 

1.2 พิมพ์ทบทวน 

1.3 พิมพ์ทบทวน พิมพ์จับเวลา 

1.4 พิมพ์ทบทวนในระดับส ารวจ พมิพ์จับเวลา 

1.5 พิมพ์ทบทวนในระดับส ารวจ 

1.6 พิมพ์ความเร็วและฝกึทักษะความแม่นย า 

1.7 พิมพ์ความเร็ว หรือพมิพ์จับเวลา 10 นาที 

1.8 พิมพ์ความเร็วและพัฒนาทักษะความแม่นย า หรอืพิมพ์

จับเวลา 

1.9 พิมพ์จับเวลา 10 นาที 

1.10 พิมพ์จับเวลา 15 นาที 

1.11 พิมพ์จับเวลา 15 นาที 

2 การพิมพว์างศูนย์ 3 

      

7 - 9 

2.1 พิมพ์ทบทวน 

2.2 การพิมพว์างศูนย์ (Centering) 

2.3 แบบฝกึหัดพิมพ์วางศูนย์แนวตั้งและแนวนอน 

3 การลบ การแทรก การเบียด และกระจายตัวอักษร 4 10 – 12 

3.1 การลบที่พิมพ์ผิด 

3.2 ฝกึพิมพก์ารเบียด การแทรก และการกระจายตัวอักษร 

3.3 ข้อแนะน าในการแยกค า 

4 การใส่กระดาษส าเนา (Carbon) 5 – 6 19 - 24 

4.1 วิธีใส่กระดาษคารบ์อน และกระดาษส าเนา 

4.2 การลบที่พิมพ์ผิด 

4.3 กิจนสิัยที่พึงประสงค์ของพนักงานพิมพ์ดดี 

4.4 พิมพ์จดหมายพร้อมใส่ส าเนา 1 ชุด 

4.5 พิมพ์จดหมายตามค าสั่งพร้อมใส่ส าเนา 1 – 2 ฉบับ 

4.6 พิมพ์จดหมายแบบ Semi Block Style Open 

Punctuation 

 



 4.7 พิมพ์จดหมายแบบ Semi Block with mixed punctuation 

      พร้อมใส่ส าเนา 1 ชุด 

  

5 การพิมพจ์ดหมายแบบ Indented Style 7 

   

19 – 21 

5.1 ส่วนตา่ง ๆ ของจดหมายแบบ Indented Style 

5.2 ตัวอย่างแบบฟอร์มจดหมายธุรกิจแบบ Indented Style 

5.3 ตัวอย่างจดหมายธุรกิจแบบ Indented Style, Closed 

Punctuation 

5.4 พิมพ์จดหมายธุรกิจแบบ Indented Style, Open 

Punctuation 

5.5 พิมพ์จดหมายธุรกิจแบบ Indented Style, Mixed 

Punctuation 

5.6 พิมพ์จดหมายธุรกิจแบบ Indented Style, Closed 

Punctuation 

5.7 พิมพ์จดหมายธุรกิจแบบ Indented Style, Mixed 

Punctuation 

6 การพิมพจ์ดหมายแบบ Hanging Style 8 22 – 24 

6.1 หลักการพิมพจ์ดหมายแบบ Hanging Style 

6.2 ตัวอย่างแบบฟอร์มจดหมายธุรกิจแบบ Hanging Style 

6.3 ตัวอย่างจดหมายธุรกิจแบบ Hanging Style, Open 

Punctuation 

6.4 พิมพ์จดหมายแบบ Hanging Style or Inverted- 

Paragraph Style, Mixed Punctuation 

6.5 พิมพ์จดหมายแบบ Hanging Style with mixed 

Punctuation 

6.6 พิมพ์จดหมายแบบ Hanging Style with Close 

Punctuation 

6.7 พิมพ์จดหมายแบบ Hanging Style with Close 

Punctuation 

6.8 พิมพ์จดหมายแบบ Hanging Style with Open 

Punctuation 

 สอบกลางภาค 9 25 - 27 

7 การพิมพจ์ดหมายแบบ Official Form 10 28 - 30 

7.1 หลักการพิมพจ์ดหมายแบบ Official Form 



 7.2 ตัวอย่างแบบฟอร์มจดหมายธุรกิจแบบ Officeial Form   

7.3 พิมพ์ตัวอย่างจดหมายธุรกิจแบบ Official Letter in 

      Blocked Style Mixed Punctuation 

7.4 พิมพ์จดหมายธุรกิจแบบ Official Form ไม่มยี่อหนา้และมี

ย่อหนา้การพิมพจ์ดหมายแบบ Square Block Style 

8 8.1 วิธีการพิมพ์จดหมายธุรกิจแบบ Square Block Style 11 31 - 33 

8.2 พิมพ์ตัวอย่างจดหมายธุรกิจแบบ Square Block Style 

       Open Punctuation 

8.3 แบบฝกึหัดพิมพ์จดหมายธุรกิจแบบ Square Block Style 

การพิมพจ์ดหมายแบบ AMS Simplified or NOMA’S 

Simplified 

9 9.1 หลักการพิมพจ์ดหมายแบบ AMS Simplified or NOMA’S 

Simplified 

12 34 - 36 

9.2 พิมพ์ตัวอย่างจดหมายแบบ AMS Simplified or NOMA’S 

Simplified 

9.3 พิมพ์ตัวอย่างจดหมายแบบ AMS Simplified 

9.4 แบบฝกึหัดพิมพ์จดหมายธุรกิจแบบ AMS Simplified or 

NOMA’S Simplified 

9.5 พิมพ์จดหมายแบบ NOMA’S Simplified 

9.6 พิมพ์จดหมายสมัครงาน (Application Letter) 

การพิมพจ์า่หนา้ซองจดหมายธุรกิจ 

10 10.1 ขนาดของซองจดหมายธุรกิจ 13 37 - 39 

10.2 พิมพ์ตัวอย่างจ่าหนา้ซองเบอร์ 6 แบบ Block Style และ

แบบ Indented Style 

10.3 พิมพ์ตัวอย่างจ่าหนา้ซองเบอร์ 10 แบบ Block Style 

และแบบ Indented Style 

10.4 การพับจดหมายใส่ซอง 

10.5 จดหมายที่มขี้อความเกินกว่า 1 หนา้ 

10.6 พิมพ์ตัวอย่างจดหมาย 2 หนา้แบบ Modified Blocked 

Style with Blocked Paragraphs, Mixed Punctuation 

10.7 พิมพ์ Two-Page Letter in Modified Blocked With 

Indented Paragraphs, Open Punctuation 

 



11 การพิมพไ์ปรษณียบัตร 14 40 

11.1 วิธีพิมพ์ไปรษณียบัตร 

11.2 พิมพ์ตัวอย่างไปรษณียบัตร 

11.3 แบบฝกึหัดพิมพ์ไปรษณียบัตร 

การพิมพบ์ันทึกภายใน Interoffice Memorandum 

12 12.1 วธิีการพิมพบ์ันทึกภายในหรอืบันทึกข้อความ 14 41 - 42 

12.2 พิมพ์ตัวอย่าง Interoffice Correspondence 

12.3 ตัวอย่างใบบันทึกจรงิ 

12.4 พิมพ์ใบบันทึกภายใน 

การพิมพจ์ากร่างเอกสารตา่ง ๆ  

13 13.1 การพิมพจ์ากร่าง ข้อความ จดหมาย  15 43 - 44 

        เอกสารต่าง ๆ  

13.2 วิธีลบข้อความที่พิมพ์ผิด 

13.3 เครื่องหมายที่ใชใ้นการตรวจแก้ร่าง 

13.4 พิมพ์ Manuscript โดยแก้ไขส่วนที่ผดิตามที่ 

        ร่างไว้ 

13.5 พิมพ์จดหมายจากร่างแบบ Full Block Style 

        With Mixed Punctuation 

13.6 พิมพ์จดหมายจากร่างแบบ Modified Block Style, 

Closed punctuation 

13.7 พิมพ์จดหมายจากร่างแบบ Semi Block Style Open 

Punctuation 

13.8 พิมพ์จากร่างที่ก าหนดให ้

13.9 พิมพ์ทบทวน 

14 การพิมพบ์ัญชร ตีตาราง และสถิต ิ 15 45 

14.1 ส่วนตา่ง ๆ ของบัญชร 

14.2 พิมพ์ตารางแบบเปิด (Open Table) 

14.3 พิมพ์ตารางแบบเส้นขนาน (Ruled Table) 

14.4 พิมพ์บัญชร (Column) 

14.5 พิมพ์ตารางโดยใช้ดนิสอหรอืปากกาตีเส้นในเครื่องพิมพ์ 

14.6 พิมพ์สถิตริูปกราฟแท่ง 

14.7 พิมพ์ตัวอย่างการน าเสนอข้อมูลด้วยกราฟ 

 



15 การพิมพง์บการเงิน 16 46 - 48 

15.1 พิมพ์ทบทวน 

15.2 พิมพ์งบการเงนิเปรียบเทียบ 

15.3 ใช้กระดาษขาวพับครึ่งแผ่นพมิพ์งบการเงนิ 

15.4 พิมพ์งบดุล 
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16 การพิมพร์ายงาน 17 49 - 50 

16.1 วิธีพิมพ์รายงานอย่างสัน้ 

16.2 วิธีพิมพ์รายงานอย่างยาว 
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17  การพิมพพ์ัฒนาทักษะความเร็วและความแม่นย า 17  51 

17.1 พิมพ์ทบทวนและพิมพ์จับเวลา 

        ตัวอย่างข้อสอบ 

        กติกาการแข่งขนัพิมพ์ดีดไทย-อังกฤษ 

       พิมพ์ทบทวนและพิมพ์จับเวลา 

 

 สอบปลายภาคและสอบซ่อมเสริม 18 52 - 54 

 

 
 
 
 
 
 

 

 



 
 

 

 

1. สาระส าคัญ 

 สถานศกึษาและสถานประกอบการหลายแห่งยังใช้เครื่องพิมพ์ดีดอยู่ และ เครื่องพิมพ์ดดียังเป็นพืน้ฐาน

การพิมพค์อมพิวเตอร์ โดยเฉพาะพิมพ์ดดีอังกฤษ นักศกึษาควรจะได้ฝึกพิมพ์และศกึษาส่วนตา่ง ๆ ของเครื่อง

พิมพ์ดดีที่เป็นภาษาอังกฤษด้วย เพื่อเตรียมความพร้อมที่ประเทศไทยจะเขา้สู่ประชาคมโลกอาเซียน ในปี พ.ศ. 

2558 

2. จุดประสงค์การเรียนรู ้

    2.1 จุดประสงคท์ั่วไป 

             - รู้วธิีการพิมพส์ัมผัสเพื่อเพิ่มทักษะความรวดเร็วและความแม่นย า 

 - ทบทวนการพิมพส์ัมผัส 

 - รูห้ลักการนับจ านวนดดี จ านวนค าผิด และคิดค าสุทธิ/นาที 

 2.2 จุดประสงคเ์ชงิพฤติกรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

            1) พุทธิพิสัย  

                1.1) พิมพ์สัมผัสเพื่อเพิ่มทักษะความรวดเร็ว ความแมน่ย าและถูกต้อง 

                1.2) ทบทวนการพิมพส์ัมผัส พิมพ์ค าต่าง ๆ ได้แม่นย า รวดเร็ว 

                1.3) ทบทวนการนับจ านวนดดี การคดิจ านวนค าผิดและค าสุทธิ/นาที  

 2) ทักษะพิสัย  

                 2.1) พัฒนาการพิมพส์ัมผัสพิมพ์ดดีได้แม่นย าและรวดเร็ว 

      2.2) พิมพ์สัมผัสผสมค าในลักษณะค าตา่ง ๆ ได้รวดเร็ว แม่นย า และถูกต้อง 

      2.3) แสดงหลักการนับจ านวนดีด จ านวนค าผิดและจ านวนค าสุทธิได้ถูกต้อง 

                 2.4) มีบุคลิกภาพในการพิมพด์ีดในท่านั่งพิมพ์ดีดที่ถูกต้องและการพิมพส์ัมผัสได้ถูกต้อง 

 3) จติพิสัย  

              3.1) มีความตัง้ใจเรียน เข้าหอ้งเรียนตรงเวลา มรีะเบียบ วนิัย 

              3.2) มีความรับผดิชอบในหนา้ที่ของตนเองและกิจกรรมส่วนรวมของกลุ่มได้ 

                 3.3) มีน้ าใจโอบอ้อมอารีต่อผู้อื่นช่วยเหลือเพื่อน 

                 3.4) มีกิรยิามารยาทที่งดงามตอ่บุคคลอื่น พูดจาสุภาพ ค่ะ ครับ 

3. สมรรถนะ นักศึกษาผา่นการเรียนวิชาพิมพ์ดดีอังกฤษ 1 มาแล้ว การศกึษาพิมพ์ดดีอังกฤษ 2 คงจะใช้เทคนิค

การพิมพด์ีดอังกฤษ 2 มาบูรณาการกันได้ 

          

 

แผนการจัดการเรียนรู้แบบเน้นสมรรถนะ หนว่ยที่ 1 

ชื่อวชิา พิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา 10220402 จ านวน 6 ช่ัวโมง 

ชื่อหน่วย การพัฒนาฝกึทักษะการพิมพเ์ร็ว สอนครั้งที่ 1-6  



4. สาระการเรียนรู้ 

    การพัฒนาฝึกทักษะการพิมพ์เร็ว 

1. ท่านั่งพิมพ์ที่ถูกต้อง คอื ตามองแบบพิมพ์ มอืวางแป้นเหย้า เท้าวางราบกับพืน้ ขอ้ศอกอย่ากาง นั่งห่าง

จาก 

เครื่องพมิพ์ดดี 1 คืบ 

2. การดีดหรอืเคาะแป้นอักษรให้เคาะหรอืดีดเบา ๆ ให้เร็ว ปัดแคร่ให้แรงพอดี พอเหมาะ แต่รวดเร็ว 

3. วางแบบพิมพ์ใหห้ัวหนังสือเหออกไปทางขวามอืประมาณ 45 องศา 

4. การยกอักษรบน ต้องกดปุ่มเพื่อยกแป้นอักษรบนใหถู้กต้อง (ใช้คนละมอืกับการดีดหรอืเคาะแป้นอักษร) 

5. การเคลื่อนไหวนิว้ต้องให้คล่องแคล่ว แลว้ความแม่นย าจะเกิดขึ้น 

6. มีสมาธิมั่นคง ขยันพิมพ์ ต้ังใจอยู่กับงานที่พิมพ์ 

5. กิจกรรมการเรยีนรู ้

 5.1 ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน  

                   ให้นักศึกษาได้มีการฝึกทบทวนบทเรียนก่อนที่จะขึ้นบทใหม่ทกุครั้ง 

 5.2 ขั้นสอน 

  1) ให้นักศึกษาพิมพ์ทบทวนบทเรียน ขอ้ 1.2, ข้อ 1.3, ข้อ 1.4, ข้อ 1.5, ข้อ 1.6, 

  2) พิมพ์จับเวลา 1 นาที 3 นาที 5 นาที หนา้ 5, หนา้ 7, หนา้ 9, หนา้ 11, หนา้ 13, หนา้ 16, หนา้ 

18, หนา้ 20  

  3) จับเวลาหน้า 21 15 นาที ถ้าพมิพ์จบก่อนหมดเวลาให้เริ่มตน้ใหม่ 

 6. สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

 6.1 หนังสือเรยีนพิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา รหัส 2203-2102 โดย อ.กุหลาบ ศริิบุญพันธ์ 

 ส านักพิมพศ์ูนย์สง่เสริมวิชาการ 

  6.2 แหลง่เรียนรูจ้าก Website ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาความเร็วการพิมพ์สัมผัส 

การบูรณาการเชื่อมโยง 

 7.1 สาระการเรียนรู ้ 

                   ในป ีพ.ศ. 2558 ประเทศไทยจะเขา้สู่ประชาคมอาเซียน (ASEAN : Association of South East 

Asian) คือ สมาคมประชาชาติแหง่เอเชยีตะวันออกเฉียงใต้ ซึ่งมีอยู่ 10 ประเทศ คือ บรูไน กัมพูชา อนิโดนีเซีย 

ลาว มาเลเซีย พมา่ ฟิลปิปินส์ สิงคโปร์ เวียดนาม และ ประเทศไทย                  

 7.2 การบูรณาการ 

                  7.2.1 เนื่องจากการตดิต่อสัมพันธ์กับสมาชิกประชาคมอาเซียนจ าเป็นต้องใช้ภาษาอังกฤษ ซึ่ง

ภาษาอังกฤษมีความส าคัญต่อการตดิต่อสื่อสาร และนักศกึษาที่เรยีนวิชาพิมพ์ดดีอังกฤษ 1ต้องรู้จักส่วนตา่ง ๆ ที่

เป็นภาษาอังกฤษด้วย เชน่ แป้นเหย้า (Home Key) แป้นยกแคร ่ (Shift Key) ค าบางค าที่ใชก้ันอยู่ก็ใช้ทับศัพท์

ภาษาอังกฤษ เช่น คอมพิวเตอร์ (Computer) เป็นต้น 



       7.2.2 การพิมพด์ีดและรู้จักชื่ออุปกรณ์ที่เป็นภาษาอังกฤษด้วยจะช่วยพัฒนาการใช้ภาษาอังกฤษให้ดี

ขึน้ด้วย เชน่ เครื่องพิมพ์ดีดแบบธรรมดา (Manual Typewriter) เครื่องพมิพ์ดดีแบบไฟฟ้า (Electric Typewriter) 

เมื่อนักศกึษารู้ค าศัพท์ภาษาอังกฤษมากขึ้น ลองฝึกพูดภาษาอังกฤษดู เพราะปี พ.ศ. 2558 ประเทศไทยจะเขา้สู่

ประชาคมอาเซียนแล้วคงจะได้มกีารตดิต่อสื่อสารโดยใช้ภาษาอังกฤษมากขึ้น 

 7.3 กิจกรรม 

                  7.3.1 ปฏิบัติการพิมพ์จับเวลาเพื่อพัฒนาความเร็วและความแม่นย าในการพิมพ ์

       7.3.2 ให้นักศึกษานั่งตัวตรง มอืวางแป้นเหย้า เท้าวางราบกับพืน้ ใหเ้ท้าใดเท้าหนึ่งก้าวไปข้างหน้า

เล็กน้อย 

8. การวัดผลและการประเมินผล 

 - 

9. บันทึกผลหลักการจัดการเรียนรู้ 

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

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

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

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

 

10. ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

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

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

 

11. ความคิดเห็นของผู้บริหาร/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

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

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

 

  

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบเน้นสมรรถนะ หนว่ยที่ 2 

ชื่อวชิา พิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา 10220402 จ านวน 3 ช่ัวโมง 

ชื่อหน่วย การพิมพก์ารวางศูนย์ สอนครั้งที่ 7-9  

 

1. สาระส าคัญ 

การพิมพง์านการผลิตดว้ยพิมพด์ีด นอกจากจะพิมพ์เป็นข้อความธรรมดาแล้ว บางครัง้จะต้องมีการวาง

ศูนย์ทั้งในแนวตัง้และแนวนอน ในบทที่ 2 นีน้ักศึกษาจะได้ศึกษาวิธีการวางศูนย์ 

2. จุดประสงค์การเรียนรู ้

    2.1 จุดประสงคท์ั่วไป 

        1) รู้หลักในการพิมพว์างศูนย์ (Centering)  

        2) รู้วธิีการพิมพว์างศูนย์แนวตั้ง และการพิมพว์างศูนย์แนวนอน 

   2.2 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

        1) พุทธิพสิัย  

              1.1) บอกวิธีการพมิพ์วางศูนย์ (Centering) ได้ถูกต้อง  

            1.2) อธิบายการพิมพว์างศูนย์แนวตั้ง (Vertical Centering) และการพิมพว์างศูนย์แนวนอนได้  

        2) ทักษะพิสัย นั่งและวางนิว้ถูกวิธี มีวธิีการเคาะแป้นอักษรและเคาะวรรคได้ถูกต้องแมน่ย า  

            2.1) พิมพ์การวางศูนย์ตามตัวอย่างที่ก าหนดได้แม่นย า รวดเร็ว และ ถูกต้อง 

            2.2) พิมพ์การวางศูนย์ตามตัวอย่างที่นักศึกษาจัดหามาได้แม่นย า รวดเร็ว และถูกต้อง 

        3) จติพิสัย ปฏิบัติการตามที่ครูผูส้อนแนะน าอย่างเคร่งครัดเพื่อประสิทธิภาพในการพิมพ์ดีด 

            3.1) พิมพ์การวางศูนย์ในรูปแบบต่าง ๆ ได้เป็นระเบียบ เรยีบร้อย สะอาด ประณตี 

            3.2) มีความรับผดิชอบในกิจกรรมกลุ่ม รู้หน้าที่ความรับผดิชอบงานที่ได้รับมอบหมาย 

3. สมรรถนะ มีความสามารถในการปัดแคร่ การเคาะแป้นอักษรและเคาะคานเว้นวรรคได้ถูกต้อง 

4. สาระการเรียนรู้ 

 1) หลักในการพิมพ์วางศูนย์  

            2) วิธีการวางศูนย์แนวตัง้และการพิมพว์างศูนย์แนวนอน 

5. กิจกรรมการเรยีนรู ้

 5.1 ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน  

                   - เมื่อผูเ้รียนมาถึงหอ้งเรียนทุกครั้งครูผูส้อนให้น ากระดาษที่ผู้สอนจัดเตรียมไว้ ฝกึซ้อมพมิพ์

ทบทวนเพื่อพัฒนาทักษะการพิมพ์ 

          5.2 ขั้นสอน 

  1) ให้พิมพท์บทวน ขอ้ 2.1 หนา้ 24  

  2) ครูผูส้อนให้ความรู้เกี่ยวกับ วธิีการหาศูนย์แนวตั้ง และ วิธีการหาศูนย์แนวนอน 

  3) ครูผูส้อนแนะน าการล้างปุ่มหยุดแครจ่ ากัดตอน (นักศึกษาน่าจะเป็นมาแล้วจาก  



พิมพ์ดดีไทย 1) 

  4) ครูผูส้อนจะเดินตรวจดูท่านั่งพิมพ์ของนักศกึษาให้นั่งใหถู้กต้องดังนี้ นั่งตัวตรง ตามองแบบ

พิมพ์ มอืวางแป้นเหย้า เท้าวางราบกับพืน้ นั่งหา่งจากเครื่องพิมพ์ 1 คืบ 

  5) ครูใหค้วามรูก้ฎการพิมพต์ าแหน่งที่ถูกต้อง (Right Position) เนือ้ที่ที่เหลอืส่วนบน – ลา่งเท่ากัน 

  6) ให้นักศึกษาพิมพ์แบบฝกึหัดวางศูนย์ตามแนวตัง้และแนวนอน ขอ้ 2.3 ข้อ 2.4 หนา้ 27 

6. สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

 6.1 หนังสือเรยีนพิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา รหัส 2203-2102 โดย อ.กุหลาบ ศริิบุญพันธ์  

               ส านักพิมพ์ศูนย์ส่งเสริมวิชาการ 

 6.2 เครื่องพมิพ์ดดีภาษาอังกฤษ กระดาษฝกึพิมพ ์และกระดาษรองพิมพ์ 

 6.3 แหลง่เรียนรูจ้าก Website ที่เกี่ยวข้องกับการพิมพด์ีดภาษาอังกฤษ 

 6.4 แผนภูมิ (Chart) พิมพ์ดดีภาษาอังกฤษติดไว้หนา้ช้ันเรยีน 

 6.5 แฟ้มเก็บสะสมผลงาน 

7. การบูรณาการเชื่อมโยง 

 7.1 สาระการเรียนรู ้ 

1) หลักในการพิมพ์วางศูนย์ในวิชาพิมพ์ดดีไทย 1   

             2) วิธีการมองแบบพิมพ์ ท่านั่งพิมพ์ดีด และการเคาะแป้นอักษรตา่ง ๆ  

                   3) วิธีการตัง้แท็บ TAB SET หรอืตั้งระยะจ ากัดตอนได้ถูกต้อง 

 7.2 การบูรณาการ 

                   การเตรียมความพร้อมดา้นการศึกษาของไทยเพื่อเข้าสู่ประชาคมอาเซียน 

1) การสรา้งประชาคมอาเซียนด้วยการศกึษา โดยให้ประเทศไทยเป็น Education Hub 

Education Hub คือ ศูนย์กลางของการศึกษาในภูมิภาค 

                  2)  สรา้งความเข้าใจในเรื่องที่เกี่ยวกับเพื่อนบ้านในกลุ่มประเทศอาเซียน ความแตกต่างทางด้าน

ชาติพันธุ์ หลักสิทธิมนุษยชน 

 7.3 กิจกรรม 

                   7.3.1 ฝกึใหน้ักศึกษาใช้ปุ่มหยุดแคร่จ ากัดตอน 

         7.3.2 การปัดแคร่ขึน้บรรทัดใหมต่้องปัดใหชิ้ดกั้นหน้าเสมอ 

                   7.3.3 ดีดหรอืเคาะแป้นให้เร็ว ทิ้งน้ าหนักใหพ้อดี สขีองหมึกจะได้เสมอกัน 

        7.3.4 การฝึกพิมพ์ตน้ ๆ ผู้สอนจะขานน า ผู้เรยีนควรดูแบบฝกึพิมพต์ามไปด้วยความตัง้ใจ 

8. การวัดผลและการประเมินผล 

 ครูผูส้อนสังเกตท่านั่งพิมพ์และการวางนิว้ที่แป้นเหย้าของนักศึกษาแตล่ะคน 

 

 

 



9. บันทึกผลหลักการจัดการเรียนรู้ 

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

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

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

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

 

10. ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

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

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

 

11. ความคิดเห็นของผู้บริหาร/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบเน้นสมรรถนะ หนว่ยที่ 3 

ชื่อวิชา พิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา 10220402 จ านวน 3 ช่ัวโมง 

ชื่อหน่วย การลบ การแทรก การเบียด และการกระจายตัวอักษร  สอนครั้งที่ 10-12  

 

1. สาระส าคัญ 

 พืน้ฐานของการพิมพใ์ห้ได้เร็ว ถูกต้องและแมน่ย านัน้ สว่นที่ส าคัญคือกิจนิสัยที่ดใีนห้องปฏิบัติการ

พิมพ์ดดี การลบ การแทรก การเบียด และการกระจายตัวอักษรเป็นอีกกิจกรรมหนึ่งที่นักศึกษาต้องฝกึฝน 

2. จุดประสงค์การเรียนรู ้

    2.1 จุดประสงค์ท่ัวไป 

          2.1.1 การลบค าที่พิมพ์ผิด 

          2.1.2 การพิมพแ์ทรก การเบียดอักษร และ การกระจายอักษร 

    2.2 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

            1) พุทธิพสิัย  

                1.1 บอกวิธีการลบงานที่พิมพ์ผิดได้ 

                1.2 บอกวิธีการพมิพ์แทรก การเบียดอักษร การพิมพก์ระจายอักษรได้ 

            2) ทักษะพิสัย  

    2.1 ลบค าที่พิมพผ์ดิและพิมพ์แก้ไขงานผลิตให้ถูกต้องตามวิธีการพมิพ์แทรก การเบียดอักษร และการ

กระจายอักษรได้ถูกต้อง 

3) จติพิสัย  

                3.1 มีน้ าใจโอบอ้อมอารีช่วยเหลือครูผู้สอนเมื่อได้รับการรอ้งขอ 

                3.2 อาสาสมัครช่วยงานกิจกรรมอื่น ๆ ที่ครูผู้สอนมอบหมาย 

3. สมรรถนะ ความพรอ้มก่อนเรียน ขณะเรียน และหลังเรียนพิมพด์ีด 

          3.1 ข้อควรปฏิบัติเพื่อใหม้ีกิจนิสัยที่ดใีนห้องปฏิบัติการพิมพ์ดดี 

          3.2 ข้อควรปฏิบัติก่อนพิมพ์ดดี 

          3.3 สิ่งที่ควรปฏิบัติในการลบ การแทรก การเบียด และกระจายตัวอักษร 

4. สาระการเรียนรู้ 

 1) เข้าหอ้งเรียนพิมพด์ีดให้ตรงเวลา 

 2) ไม่น าอาหาร เครื่องดื่ม ของขบเคี้ยว เข้าไปในห้องพมิพ์ดดี 

  3) ทุกครั้งที่เข้าหอ้งพิมพ์ดีดตอ้งนั่งประจ าเครื่อง และพับผา้คลุมเครื่องให้เรยีบร้อย 

 4) ส ารวจเครื่องพิมพ์ ตั้งระยะบรรทัด 2 กั้นหนา้ – กั้นหลัง หรอื เลื่อนกั้นหลังไปให้สุดกระดาษ 

 5) ถ้ามีอุปกรณ์พมิพ์ดดีช ารุด หลุด หลน่ ตกอยู่ เก็บส่งครูผูส้อนเพื่อครูผูส้อนจะได้ท ารายงานการเสนอ

ซ่อมต่อไป 



 6) ถ้าไม่จ าเป็นอย่าเปิดฝาครอบเครื่องออก นอกจากเปิดฝาครอบเครื่องเพื่อแก้ไข และเมื่อแก้ไขแล้วต้อง

ปิดฝาครอบเครื่องไว้อย่างเดิม 

 7) ใส่กระดาษรองพิมพ์ กระดาษพิมพ์ กระดาษซ้อมพมิพ์เพื่อเตรยีมความพร้อมที่จะเรียน 

 8) การนั่งพิมพ์ในท่าที่ถูกต้อง นอกจากจะเสริมบุคลิกใหดู้สง่างามแลว้ ท่านั่งที่ถูกวิธีจะท าให้นั่งพมิพ์ได้

นานไม่เมื่อยหลัง 

 9) วางแบบพิมพ์ไว้ด้านขวามือ วางหนังสือใหเ้อียงประมาณ 45 องศา เพื่อให้มองแบบพิมพ์ได้ชัดเจน 

          10) การใส่กระดาษและถอดกระดาษให้ตอ้งปฏิบัติให้ถูกต้อง (ครูผูส้อนสาธิตให้นักศึกษาดู) 

          11) ต้องวางนิว้ไว้ที่แป้นเหย้า A S D F J K L;  

          12) การเคาะแป้นอักษรหรอืดีดแป้นอักษรตอ้งเคาะหรอืดีดแป้นให้เร็ว ๆ หากก้าวนิว้ไปดีดแป้นตา่ง ๆ 

แล้วตอ้งรบีชักนิ้วกลับไปยังแป้นเหย้าทันที การเคาะหรอืดีดให้ฝึกดีดใหเ้ป็นจังหวะ สม่ าเสมอ ไม่ช้าบ้างหรอืเร็ว

บ้าง 

          13) ความตัง้ใจพิมพอ์ย่างแน่วแน่ มีสมาธิในการพิมพ์เป็นสิ่งส าคัญ  

          14) เมื่อพมิพ์งานเสร็จต้องตรวจทานงานอย่างละเอียด 

5. กิจกรรมการเรยีนรู ้

 5.1 ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน  

                   - สนทนากับนักศึกษาถึงปัญหาการพิมพง์านผลิตผิด ต้องเริ่มตน้พิมพ์ใหม ่เพราะพิมพ์ดดีไม่

สามารถบันทึกงานไว้ได้เหมอืนคอมพิวเตอร์ นอกเหนอืจากการพิมพใ์หม่ บางครัง้ถ้าผดิไม่มาก สามารถ ลบ 

แทรก เบียด และกระจายตัวอักษรได้ เป็นวิธีการแก้ไขข้อผิดพลาดได้อย่างหนึ่ง  

   5.2 ขั้นสอน 

   1) ครูผูส้อนอธิบายหลักการลบที่พิมพ์ผิด  

  2) ครูผูส้อนให้ความรู้และสาธิตการลบ การแทรก การเบียด และ การกระจายตัวอักษร 

  3) ให้นักศึกษาทดลองปฏิบัติตามที่ครูผูส้อนสาธิต 

  4) ฝกึพิมพก์ารเบียด การแทรก และการกระจายตัวอักษร พมิพ์ขอ้ความตามแบบต้นฉบับ เมื่อ

พิมพ์เสร็จใหต้รวจทาน ลบตัวที่พิมพ์ผิด แก้ไขใหถู้ก (อย่าทุจรติโดยแก้ไขใหถู้กตั้งแตค่รั้งแรกที่พิมพ์) แบบตาม

ตัวอย่างท้ายบรรทัด โดยพิมพแ์ทรก เบียด หรอืกระจายอักษรให้ถูกต้อง สะอาด เรียบร้อย ข้อ 3.2 หนา้ 33 

  5) พิมพ์จดหมาย หนา้ 34 (ครูผูส้อนให้ความรู้เกี่ยวกับการแยกค า สามารถบูรณาการกับวิชา

ภาษาไทยได้) 

        6. สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

 6.1 หนังสือเรยีนพิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา รหัส 2203-2102 โดย อ.กุหลาบ ศริิบุญพันธ์  

          6.2 แหลง่เรียนรูจ้าก Website ที่เกี่ยวข้องกับการพิมพด์ีดแบบสัมผัส 

 6.3 รูปภาพจัดไว้ที่บอร์ดในหอ้งปฏิบัติการเพื่อการศกึษาหาความรู้ 

 

 



7. การบูรณาการเชื่อมโยง 

 7.1 สาระการเรียนรู้  

                  1) การพิมพง์านผลิตตา่ง ๆ หลาย ๆ แบบ แล้วแก้ไขค าที่พิมพ์ผิด 

       2) ทบทวนวิธีการลบ การแทรก การเบียด และการกระจายตัวอักษร 

       3) การปฏิบัติการเกี่ยวกับการนั่ง การวางนิว้ การปัดแคร่ 

 7.2 การบูรณาการ 

                  7.2.1 มนุษยสัมพันธ์ ครูผูส้อนคอมพิวเตอร์และครูผูส้อนพิมพ์ดดีควรจะแลกเปลี่ยน/แสดงความ

คิดเห็นเรื่องการพัฒนาการพิมพ ์ทั้งพมิพ์ดว้ยเครื่องพิมพ์ดดีธรรมดา เครื่องพิมพ์ดดีไฟฟ้า เครื่องคอมพวิเตอร์ 

หากครูผู้สอนพิมพ์ดีดและครูผู้สอนคอมพิวเตอร์เป็นบุคคลคนเดียวกันยิ่งด ีสามารถบูรณาการได้ในตนเอง แต่

หากเป็นคนละคน ควรจะได้มโีอกาสพูดคุย ร่วมแสดงความคดิเห็น แลกเปลี่ยนเรียนรู้และ เป็นการสรา้ง

ความสัมพันธ์ระหว่างกัน 

        7.2.2 สังคม เมื่อเครื่องพมิพ์ดดีช ารุด/เสียหาย นอกจากจะได้มกีารบันทึกในใบแจ้งประจ า

หอ้งปฏิบัติการแล้ว ครูผู้สอนสมควรได้ประสานงานกับเจ้าหนา้ที่ที่ดูแลหอ้งปฏิบัติการดว้ยเพื่อช่างซ่อมบ ารุงจะได้

ด าเนนิการแก้ไขได้อย่างรวดเร็ว 

 7.3 กิจกรรม 

                  7.3.1 แลกเปลี่ยนความคิด ครูผูส้อนและนักศึกษาแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับข้อแตกต่างการพมิพ์

ด้วยเครื่องพิมพ์ดดีไฟฟ้าและการพิมพด์ีดแบบธรรมดา 

          7.3.2 พยายามให้นักศึกษาได้เรยีนรู้การเรยีกชื่ออุปกรณ์ทั้งภาษาไทยและช่ือภาษาอังกฤษเพื่อ

เตรียมตัวเข้าสู่ประชาคมอาเซียน ในปี พ.ศ. 2555 

 

8. การวัดผลและการประเมินผล 

 ครูผูส้อนสังเกตนักศึกษาปฏิบัติงานตามที่ครูผูส้อนมอบหมาย 

 

9. บันทึกผลหลักการจัดการเรียนรู้ 

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

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

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

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

 

10. ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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



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

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

 

 

11. ความคิดเห็นของผู้บริหาร/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

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

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

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบเน้นสมรรถนะ หนว่ยที่ 4 

ชื่อวิชา พิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา 10220402 จ านวน 6 ช่ัวโมง 

ชื่อหน่วย การใส่กระดาษส าเนา (Carbon) สอนครั้งที่ 19-24  

 

1. สาระส าคัญ 

 พืน้ฐานของการพิมพใ์ห้ได้เร็ว ถูกต้องและแมน่ย านัน้เป็นสิ่งส าคัญ การท าส าเนาไปพร้อมกับต้นฉบับด้วย

การใส่กระดาษ Copy ก็มีความส าคัญไม่น้อย แม้วา่ในปัจจุบันจะมีเครื่องถ่ายเอกสารแลว้ก็ตาม แต่เครื่องถ่าย

เอกสารสามารถแก้ไขต้นฉบับแล้วน าไปถ่ายเอกสารใหม่ได้ แต่การใส่กระดาษ Copy จะต้องพิมพ์ไปพร้อม ๆ กับ

การพิมพต์้นฉบับเท่านั้น  

2. จุดประสงค์การเรียนรู ้

    2.1 จุดประสงค์ท่ัวไป 

          - รู้วธิีการใส่กระดาษคารบ์อน (Carbon และกระดาษส าเนา)  

          - รู้วธิีการลบและพิมพ์แก้ไขส าเนาต้นฉบับได้สะอาดเรียบร้อย 

    2.2 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

           1) พุทธิพสิัย  

               1.1 บอกวิธีใส่กระดาษคารบ์อน (Carbon) และกระดาษส าเนาได้ถูกต้อง  

               1.2 อธิบายวิธีการลบและพิมพ์แก้ไขส าเนา ตน้ฉบับได้ถูกต้อง 

           2) ทักษะพิสัย ปฏิบัติการวางนิ้วพิมพส์ัมผัสแป้นเหย้าได้ถูกต้อง 

       2.1 พิมพ์งานผลิตใส่กระดาษคารบ์อน (Carbon) และกระดาษส าเนาได้รวดเร็ว ถูกต้อง 

                 2.2 พิมพ์แก้ไขงานผลิตที่พิมพผ์ดิพลาดได้ถูกต้อง 

          3) จติพิสัย พับผ้าคลุมเครื่องได้เรียบร้อย 

                   3.1 มีความภาคภูมใิจที่พิมพ์แก้ไขงานผลิตที่พิมพผ์ดิพลาดได้ 

                 3.2 เห็นคุณค่าประโยชน์วธิีการลบที่พิมพ์ผิด ไม่ต้องพิมพ์ใหมท่ั้งหมด และพิมพ์แก้ไขส าเนาต้นฉบับ

ได้ถูกต้อง 

        3.3 มีกิจนิสัยที่ดใีนการพิมพด์ีด รู้จักอ่านตรวจทาน พบผดิต้องลบและแก้ไขใหถู้กต้อง 

3. สมรรถนะ - มีความสามารถในการพิมพ์แป้นอักษรเหย้าได้ถูกต้องและแมน่ย า 

                  - ออกเสียงแป้นอักษรที่พิมพ์ พร้อมทั้งเคาะคานเว้นวรรคเป็นจังหวะเพื่อเพิ่มความแม่นย าในการ

พิมพ์ 

4. สาระการเรียนรู้ 

1. ครูผูส้อนให้ความรู้และสาธิตการใส่กระดาษคารบ์อนและกระดาษส าเนาทั้ง 2 วิธี 

 2. ครูใหค้วามรูแ้ละสาธิตการลบที่พิมพ์ผิด 

 



5. กิจกรรมการเรยีนรู ้

 5.1 ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน  

                   - ครูผู้สอนสนทนากับนักศึกษาเกี่ยวกับพนักงานพิมพ์ดดีว่ามีคุณสมบัติอย่างไร  

                      (นอกเหนอืจากการพิมพด์ีดได้เร็ว ถูกต้องและแมน่ย า) 

 5.2 ขั้นสอน 

  1) ครูสนทนากับนักศึกษาเกี่ยวกับกิจนสิัยที่พึงประสงค์ของพนักงานพิมพ์ดดี  

  2) ให้นักศึกษาพิมพ์จดหมายพร้อมใส่ส าเนา 1 ชุด ขอ้ 4.4 หนา้ 41 

  3) ให้นักศึกษาพิมพ์จดหมาย พร้อมใส่ส าเนา 1 – 2 ฉบับ ขอ้ 4.5 หนา้ 42 

  4) ให้นักศึกษาพิมพ์จดหมายข้อ 4.6 หนา้ 43 และ ข้อ 4.7 หนา้ 44 

   5) นักศึกษาสามารถใช้เครื่องของชมรมพมิพ์ดดีพิมพ์งานที่ครูผูส้อนมอบหมายนอกเวลาได้ 

        6. สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

 6.1 หนังสือเรยีนพิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา รหัส 2203-2102 โดย อ.กุหลาบ ศริิบุญพันธ์  

 6.2 แหลง่เรียนรูจ้าก Website ที่เกี่ยวข้องกับการพิมพด์ีดอังกฤษ 2 

 6.4 เอกสารภาพถ่ายของบุคคลที่นั่งพิมพ์ดดีที่ถูกต้องติดไว้ที่ห้องปฏิบัติการพิมพ์ดดี 

7. การบูรณาการเชื่อมโยง 

 7.1 สาระการเรียนรู้  

                  1) ทบทวนการลบ การแทรก การเบียด และการกระจายอักษร 

       2) การตรวจทานค าผิด 

                  3) การใส่กระดาษคารบ์อนและกระดาษส าเนา 

 7.2 การบูรณาการ 

                  7.2.1 มนุษยสัมพันธ์ ครูผูส้อนส ารวจ ตรวจ พจิารณาดูนักศึกษาที่พิมพ์ได้ดี ถูกต้องแม่นย า ให้

นักศึกษาออกมาแนะน าเพื่อนนักศึกษาร่วมช้ันเรยีนถึงวิธีการที่จะพิมพ์ได้รวดเร็ว ถูกต้อง แม่นย า 

       7.2.2 สังคม ใหน้ักศึกษาที่นั่งใกล้ ๆ กัน ร่วมกันตรวจดูความเรยีบร้อยในห้องปฏิบัติการพิมพ์ดดีทั้ง

ก่อนเรียน และ หลังเรียน รวมทั้งช่วยกันปิดไฟ – แอรก์่อนออกจากห้องปฏิบัติการ 

 7.3 กิจกรรม 

                  7.3.1 ตั้งใจเรียน มสีมาธิในการพิมพ์ ครูผู้สอนอาจจะใช้เวลาก่อนเริ่มเรียนให้นักศึกษานั่งสมาธิ

ประมาณ 3 นาที เพื่อให้นักศึกษาท าจติใจใหส้งบ 

          7.3.2 นักศึกษาควรมาถึงหอ้งเรียนก่อนเวลาเรียนเล็กน้อย เพื่อไม่ใหเ้มื่อยล้าจากการเดินทาง อัน

จะเป็นผลใหก้ารเรียนพิมพด์ีดไม่มปีระสิทธิภาพ 

 

8. การวัดผลและการประเมินผล 

 ครูผูส้อนสังเกตนักศึกษาที่นั่ง วางนิ้ว และ พิมพ์ได้ถูกต้อง ให้นักศึกษาคนอื่นดูเป็นตัวอย่าง 

 



9. บันทึกผลหลักการจัดการเรียนรู้ 

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

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

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

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

 

10. ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

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

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

 

11. ความคิดเห็นของผู้บริหาร/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบเน้นสมรรถนะ หนว่ยที่ 5 

ชื่อวิชา พิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา 10220402 จ านวน 3 ช่ัวโมง 

ชื่อหน่วย การพิมพจ์ดหมายแบบ Indented Style สอนครั้งที่ 19-21  

 

1. สาระส าคัญ 

 พืน้ฐานของการพิมพใ์ห้ได้เร็ว ถูกต้องและแมน่ย านัน้ สว่นที่ส าคัญคือการวางนิว้ไว้ที่แป้นเหย้าและการ

ก้าวนิ้วไปยังตัวอักษรที่ต้องการได้อย่างถูกวิธี เมื่อเคาะตัวอักษรที่ต้องการแลว้ต้องน านิว้มอืกลับมาวางไว้ที่แป้น

เหย้าเพื่อเตรียมที่จะไปพิมพ์ตัวอักษรอื่น ๆ ได้อย่างรวดเร็ว 

2. จุดประสงค์การเรียนรู ้

    2.1 จุดประสงค์ท่ัวไป 

          - รู้สว่นต่าง ๆ ของแบบจดหมายแบบ Indented Style 

          - ตัวอย่างแบบฟอร์มจดหมายธุรกิจแบบ Indented Style 

          - วิธีปฏิบัติในการพิมพจ์ดหมายธุรกิจแบบ Indented Style 

    2.2 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

           1) พุทธิพสิัย  

               1.1 บอกส่วนตา่ง ๆ ของจดหมายแบบ Indented Style ได้  

               1.2 อธิบายตัวอย่างแบบฟอร์มจดหมายธุรกิจแบบ Indented Style ได้ 

    1.3 บอกวิธีปฏิบัติในการพิมพจ์ดหมายธุรกิจแบบ Indented Style ได้ 

           2) ทักษะพิสัย  

               2.1 พิมพ์ตัวอย่างแบบฟอร์มจดหมายธุรกิจแบบ Indented Style ได้ถูกต้อง 

               2.2 พิมพ์จดหมายธุรกิจแบบ Indented Style ตามตัวอย่างเสร็จภายในก าหนดเวลา 

               2.3 พิมพ์จดหมายธุรกิจแบบ Indented Style ตามแบบฝกึหัดที่ก าหนดเสร็จภายในก าหนดเวลา 

           3) จติพิสัย พับผ้าคลุมเครื่องได้เรียบร้อย 

                    3.1 พิมพ์จดหมายธุรกิจแบบ Indented Style ได้ถูกต้อง สะอาด ประณตี สวยงาม 

                3.2 รักษาความสะอาดในการพิมพ์และดูแลรักษาเครื่องพมิพ์ดดี 

                3.3 มีน้ าใจโอบอ้อมอารีใหก้ับเพื่อน ๆ บ้างบางโอกาสที่เหมาะสม 

3. สมรรถนะ - มีความสามารถในการพิมพ์จดหมายธุรกิจ 

                  

4. สาระการเรียนรู้ 

1. การพิมพจ์ดหมายธุรกิจ Indented Style  

 2. ส่วนตา่ง ๆ ของจดหมายธุรกิจแบบ Indented Style 

 

 



5. กิจกรรมการเรยีนรู ้

 5.1 ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน  

                   - ครูผู้สอนตรวจการพับผา้คลุมเครื่องและนา่นั่งพิมพ์ของนักศกึษา 

        - ครูผูส้อนสนทนากับนักศึกษาเกี่ยวกับจดหมายธุรกิจ 

 5.2 ขั้นสอน 

  1) ครูผูส้อนให้ความรู้เกี่ยวกับส่วนตา่ง ๆ ของจดหมาย Indented Style)  

  2) ให้นักศึกษาพิมพ์ตัวอย่างแบบฟอร์มจดหมายธุรกิจแบบ Indented Style หนา้ 48 

  3) ให้นักศึกษาพิมพ์ตัวอย่างจดหมายธุรกิจแบบ Indented Style Letter, Closed Punctuation หน้า 49 

  4) พิมพ์จดหมายธุรกิจขอ้ 5.4 และข้อ 5.5 หนา้ 50 ข้อ 5.6 และข้อ 5.7 หนา้ 51 

        6. สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

 6.1 หนังสือเรยีนพิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา รหัส 2203-2102 โดย อ.กุหลาบ ศริิบุญพันธ์  

 6.2 แหลง่เรียนรูจ้าก Website ที่เกี่ยวข้องกับการพิมพจ์ดหมายธุรกิจแบบ Indented Style 

 6.4 เอกสารภาพถ่ายของบุคคลที่นั่งพิมพ์ดดีที่ถูกต้องติดไว้ที่ห้องปฏิบัติการพิมพ์ดดี 

7. การบูรณาการเชื่อมโยง 

 7.1 สาระการเรียนรู้  

                  1) ทบทวนส่วนต่าง ๆ ของจดหมายธุรกิจ 

       2) การก าหนดระยะบรรทัดที่ใชพ้ิมพ์จดหมายธุรกิจ 

 7.2 การบูรณาการ 

                  7.2.1 มนุษยสัมพันธ์ ครูผูส้อนส ารวจ ตรวจ พจิารณาดูนักศึกษาที่พิมพ์ได้ดี ถูกต้องแม่นย า ให้

นักศึกษาออกมาแนะน าเพื่อนนักศึกษาร่วมช้ันเรยีนถึงวิธีการที่จะพิมพ์ได้รวดเร็ว ถูกต้อง แม่นย า 

       7.2.2 สังคม ใหน้ักศึกษาที่นั่งใกล้ ๆ กัน ร่วมกันตรวจดูความเรยีบร้อยในห้องปฏิบัติการพิมพ์ดดีทั้ง

ก่อนเรียน และ หลังเรียน รวมทั้งช่วยกันปิดไฟ – แอรก์่อนออกจากห้องปฏิบัติการ 

 7.3 กิจกรรม 

                  7.3.1 ตั้งใจเรียน มสีมาธิในการพิมพ์ ครูผู้สอนอาจจะใช้เวลาก่อนเริ่มเรียนให้นักศึกษานั่งสมาธิ

ประมาณ 3 นาที เพื่อให้นักศึกษาท าจติใจใหส้งบ 

       7.3.2 นักศึกษาควรมาถึงหอ้งเรียนก่อนเวลาเรียนเล็กน้อย เพื่อไม่ใหเ้มื่อยล้าจากการเดินทาง อันจะ

เป็นผลใหก้ารเรียนพิมพด์ีดไม่มปีระสิทธิภาพ 

 

 

 

 

 

 



8. การวัดผลและการประเมินผล 

 ครูผูส้อนสังเกตการปฏิบัติงานของนักศกึษาเป็นรายบุคคล 

 

9. บันทึกผลหลักการจัดการเรียนรู้ 

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

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

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

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

 

10. ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

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

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

 

11. ความคิดเห็นของผู้บริหาร/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

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

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

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบเน้นสมรรถนะ หนว่ยที่ 6 

ชื่อวิชา พิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา 10220402 จ านวน 3 ช่ัวโมง 

ชื่อหน่วย การพิมพจ์ดหมายแบบ Hanging Style                                                   สอนครั้งที่ 22-24  

 

1. สาระส าคัญ 

 พืน้ฐานของการพิมพใ์ห้ได้เร็ว ถูกต้องและแมน่ย านัน้ สว่นที่ส าคัญคือการวางนิว้ไว้ที่แป้นเหย้าและการ

ก้าวนิ้วไปยังตัวอักษรที่ต้องการได้อย่างถูกวิธี เมื่อเคาะตัวอักษรที่ต้องการแลว้ต้องน านิว้มอืกลับมาวางไว้ที่แป้น

เหย้าเพื่อเตรียมที่จะไปพิมพ์ตัวอักษรอื่น ๆ ได้อย่างรวดเร็ว 

2. จุดประสงค์การเรียนรู ้

    2.1 จุดประสงค์ท่ัวไป 

          - รู้สว่นต่าง ๆ ของแบบจดหมายแบบ Hanging Style 

          - ตัวอย่างแบบฟอร์มจดหมายธุรกิจแบบ Hanging Style 

          - วิธีปฏิบัติในการพิมพจ์ดหมายธุรกิจแบบ Hanging Style 

    2.2 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

           1) พุทธิพสิัย  

               1.1 บอกส่วนตา่ง ๆ ของจดหมายแบบ Hanging Style ได้  

               1.2 อธิบายตัวอย่างแบบฟอร์มจดหมายธุรกิจแบบ Hanging Style ได้ 

    1.3 บอกวิธีปฏิบัติในการพิมพจ์ดหมายธุรกิจแบบ Hanging Style ได้ 

           2) ทักษะพิสัย  

               2.1 พิมพ์ตัวอย่างแบบฟอร์มจดหมายธุรกิจแบบ Hanging Style ได้ถูกต้อง 

               2.2 พิมพ์จดหมายธุรกิจแบบ  Hanging Style ตามตัวอย่างเสร็จภายในก าหนดเวลา 

               2.3 พิมพ์จดหมายธุรกิจแบบ Hanging Style ตามแบบฝกึหัดที่ก าหนดเสร็จภายในก าหนดเวลา 

           3) จติพิสัย พับผ้าคลุมเครื่องได้เรียบร้อย 

                  3.1 พิมพ์จดหมายธุรกิจแบบ Hanging Style ได้ถูกต้อง สะอาด ประณตี สวยงาม 

               3.2 รักษาความสะอาดในการพิมพ์และดูแลรักษาเครื่องพมิพ์ดดี 

               3.3 มีน้ าใจโอบอ้อมอารีใหก้ับเพื่อน ๆ บ้างบางโอกาสที่เหมาะสม 

3. สมรรถนะ - มีความสามารถในการพิมพ์จดหมายธุรกิจ 

         

4. สาระการเรียนรู้ 

1. การพิมพจ์ดหมายธุรกิจ Hanging Style  

 2. ส่วนตา่ง ๆ ของจดหมายธุรกิจแบบ Hanging Style 

 



 

5. กิจกรรมการเรยีนรู ้

 5.1 ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน  

                   - ครูผู้สอนตรวจการพับผา้คลุมเครื่องและนา่นั่งพิมพ์ของนักศกึษา 

        - ครูผูส้อนสนทนากับนักศึกษาเกี่ยวกับจดหมายธุรกิจ 

 5.2 ขั้นสอน 

  1) ครูผูส้อนให้ความรู้เกี่ยวกับส่วนตา่ง ๆ ของจดหมาย Hanging Style  

  2) ให้นักศึกษาพิมพ์ตัวอย่างแบบฟอร์มจดหมายธุรกิจแบบ Hanging Style หนา้ 55 

  3) ให้นักศึกษาพิมพ์ตัวอย่างจดหมายธุรกิจแบบ Hanging Style Letter, Open Punctuation หน้า 56 

  4) พิมพ์จดหมายธุรกิจขอ้ 6.4 และข้อ 6.5 หนา้ 57, 58 ข้อ 6.6, 6.7, 6.8 หนา้ 58 - 59 

        6. สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

 6.1 หนังสือเรยีนพิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา รหัส 2203-2102 โดย อ.กุหลาบ ศริิบุญพันธ์  

 6.2 แหลง่เรียนรูจ้าก Website ที่เกี่ยวข้องกับการพิมพจ์ดหมายธุรกิจแบบ Indented Style 

 6.4 เอกสารภาพถ่ายของบุคคลที่นั่งพิมพ์ดดีที่ถูกต้องติดไว้ที่ห้องปฏิบัติการพิมพ์ดดี 

7. การบูรณาการเชื่อมโยง 

 7.1 สาระการเรียนรู้  

                  1) ทบทวนส่วนต่าง ๆ ของจดหมายธุรกิจ 

       2) การก าหนดระยะบรรทัดที่ใชพ้ิมพ์จดหมายธุรกิจ 

 7.2 การบูรณาการ 

                  7.2.1 มนุษยสัมพันธ์ ครูผูส้อนส ารวจ ตรวจ พจิารณาดูนักศึกษาที่พิมพ์ได้ดี ถูกต้องแม่นย า ให้

นักศึกษาออกมาแนะน าเพื่อนนักศึกษาร่วมช้ันเรยีนถึงวิธีการที่จะพิมพ์ได้รวดเร็ว ถูกต้อง แม่นย า 

       7.2.2 สังคม ใหน้ักศึกษาที่นั่งใกล้ ๆ กัน ร่วมกันตรวจดูความเรยีบร้อยในห้องปฏิบัติการพิมพ์ดดีทั้ง

ก่อนเรียน และ หลังเรียน รวมทั้งช่วยกันปิดไฟ – แอรก์่อนออกจากห้องปฏิบัติการ 

 7.3 กิจกรรม 

                7.3.1 ตั้งใจเรียน มสีมาธิในการพิมพ์ ครูผู้สอนอาจจะใช้เวลาก่อนเริ่มเรียนให้นักศึกษานั่งสมาธิ

ประมาณ 3 นาที เพื่อให้นักศึกษาท าจติใจใหส้งบ 

       7.3.2 นักศึกษาควรมาถึงหอ้งเรียนก่อนเวลาเรียนเล็กน้อย เพื่อไม่ใหเ้มื่อยล้าจากการเดินทาง อันจะ

เป็นผลใหก้ารเรียนพิมพด์ีดไม่มปีระสิทธิภาพ 

 

 

 

 

 



8. การวัดผลและการประเมินผล 

 ครูผูส้อนสังเกตการปฏิบัติงานของนักศกึษาเป็นรายบุคคล 

 

9. บันทึกผลหลักการจัดการเรียนรู้ 

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

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

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

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

 

10. ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

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

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

 

11. ความคิดเห็นของผู้บริหาร/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบเน้นสมรรถนะ หนว่ยที่ 7 

ชื่อวิชา พิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา 10220402 จ านวน 3 ช่ัวโมง 

ชื่อหน่วย การพิมพจ์ดหมายแบบ Official Form สอนครั้งที่ 28-30 

 

1. สาระส าคัญ 

 พืน้ฐานของการพิมพใ์ห้ได้เร็ว ถูกต้องและแมน่ย านัน้ สว่นที่ส าคัญคือการวางนิว้ไว้ที่แป้นเหย้าและการ

ก้าวนิ้วไปยังตัวอักษรที่ต้องการได้อย่างถูกวิธี เมื่อเคาะตัวอักษรที่ต้องการแลว้ต้องน านิว้มอืกลับมาวางไว้ที่แป้น

เหย้าเพื่อเตรียมที่จะไปพิมพ์ตัวอักษรอื่น ๆ ได้อย่างรวดเร็ว 

2. จุดประสงค์การเรียนรู ้

    2.1 จุดประสงค์ท่ัวไป 

          - รู้สว่นต่าง ๆ ของแบบจดหมายแบบ Official Form 

          - ตัวอย่างแบบฟอร์มจดหมายธุรกิจแบบ Official Form 

          - วิธีปฏิบัติในการพิมพจ์ดหมายธุรกิจแบบ Official Form 

    2.2 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

           1) พุทธิพสิัย  

               1.1 บอกส่วนตา่ง ๆ ของจดหมายแบบ Official Form ได้  

               1.2 อธิบายตัวอย่างแบบฟอร์มจดหมายธุรกิจแบบ Official Form ได้ 

      1.3 บอกวิธีปฏิบัติในการพิมพจ์ดหมายธุรกิจแบบ Official Form ได้ 

           2) ทักษะพิสัย  

               2.1 พิมพ์ตัวอย่างแบบฟอร์มจดหมายธุรกิจแบบ Official Form ได้ถูกต้อง 

               2.2 พิมพ์จดหมายธุรกิจแบบ  Official Form ตามตัวอย่างเสร็จภายในก าหนดเวลา 

               2.3 พิมพ์จดหมายธุรกิจแบบ Official Form ตามแบบฝกึหัดที่ก าหนดเสร็จภายในก าหนดเวลา 

           3) จติพิสัย พับผ้าคลุมเครื่องได้เรียบร้อย 

                  3.1 พิมพ์จดหมายธุรกิจแบบ Official Form ได้ถูกต้อง สะอาด ประณตี สวยงาม 

               3.2 รักษาความสะอาดในการพิมพ์และดูแลรักษาเครื่องพมิพ์ดดี 

               3.3 มีน้ าใจโอบอ้อมอารีใหก้ับเพื่อน ๆ บ้างบางโอกาสที่เหมาะสม 

3. สมรรถนะ - มีความสามารถในการพิมพ์จดหมายธุรกิจ 

                  

4. สาระการเรียนรู้ 

1. การพิมพจ์ดหมายธุรกิจ Official Form  

 2. ส่วนตา่ง ๆ ของจดหมายธุรกิจแบบ Official Form 

 

 



5. กิจกรรมการเรยีนรู ้

 5.1 ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน  

                 - ครูผู้สอนตรวจการพับผา้คลุมเครื่องและนา่นั่งพิมพ์ของนักศกึษา 

        - ครูผูส้อนสนทนากับนักศึกษาเกี่ยวกับจดหมายธุรกิจ 

 5.2 ขั้นสอน 

  1) ครูผูส้อนให้ความรู้เกี่ยวกับส่วนตา่ง ๆ ของจดหมาย Official Form  

  2) ให้นักศึกษาพิมพ์ตัวอย่างแบบฟอร์มจดหมายธุรกิจแบบ Official Form หนา้ 63 

  3) ให้นักศึกษาพิมพ์ตัวอย่างจดหมายธุรกิจแบบ Official Form, mixed Punctuation หนา้ 64 

  4) พิมพ์จดหมายธุรกิจขอ้ 7.4 และข้อ 7.5 หนา้ 65 ข้อ 7.6, 7.7 หนา้ 66, ข้อ 7.8, 7.9 หนา้ 67 

6. สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

 6.1 หนังสือเรยีนพิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา รหัส 2203-2102 โดย อ.กุหลาบ ศริิบุญพันธ์  

 6.2 แหลง่เรียนรูจ้าก Website ที่เกี่ยวข้องกับการพิมพจ์ดหมายธุรกิจแบบ Official Form 

 6.4 เอกสารภาพถ่ายของบุคคลที่นั่งพิมพ์ดดีที่ถูกต้องติดไว้ที่ห้องปฏิบัติการพิมพ์ดดี 

7. การบูรณาการเชื่อมโยง 

 7.1 สาระการเรียนรู้  

                  1) ทบทวนส่วนต่าง ๆ ของจดหมายธุรกิจ 

         2) การก าหนดระยะบรรทัดที่ใชพ้ิมพ์จดหมายธุรกิจ 

 7.2 การบูรณาการ 

                  7.2.1 มนุษยสัมพันธ์ ครูผูส้อนส ารวจ ตรวจ พจิารณาดูนักศึกษาที่พิมพ์ได้ดี ถูกต้องแม่นย า ให้

นักศึกษาออกมาแนะน าเพื่อนนักศึกษาร่วมช้ันเรยีนถึงวิธีการที่จะพิมพ์ได้รวดเร็ว ถูกต้อง แม่นย า 

        7.2.2 สังคม ใหน้ักศึกษาที่นั่งใกล้ ๆ กัน ร่วมกันตรวจดูความเรยีบร้อยในห้องปฏิบัติการพิมพ์ดดีทั้ง

ก่อนเรียน และ หลังเรียน รวมทั้งช่วยกันปิดไฟ – แอรก์่อนออกจากห้องปฏิบัติการ 

  7.3 กิจกรรม 

                  7.3.1 ตั้งใจเรียน มสีมาธิในการพิมพ์ ครูผู้สอนอาจจะใช้เวลาก่อนเริ่มเรียนให้นักศึกษานั่งสมาธิ

ประมาณ 3 นาที เพื่อให้นักศึกษาท าจติใจใหส้งบ 

         7.3.2 นักศึกษาควรมาถึงหอ้งเรียนก่อนเวลาเรียนเล็กน้อย เพื่อไม่ใหเ้มื่อยล้าจากการเดินทาง อัน

จะเป็นผลใหก้ารเรียนพิมพด์ีดไม่มปีระสิทธิภาพ 

8. การวัดผลและการประเมินผล 

 ครูผูส้อนสังเกตการปฏิบัติงานของนักศกึษาเป็นรายบุคคล 

 

 

 

 



9. บันทึกผลหลักการจัดการเรียนรู้ 

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

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

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

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

 

10. ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

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

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

 

11. ความคิดเห็นของผู้บริหาร/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบเน้นสมรรถนะ หนว่ยที่ 8 

ชื่อวิชา พิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา 10220402 จ านวน 3 ช่ัวโมง 

ชื่อหน่วย การพิมพจ์ดหมายแบบ Square Block Style สอนครั้งที่ 31-33  

 

1. สาระส าคัญ 

 พืน้ฐานการเขียนจดหมายธุรกิจจากภาษาอังกฤษธุรกิจ น ามาประยุกต์ใชก้ับการพิมพจ์ดหมายธุรกิจ

ต่างประเทศเพื่อเตรยีมตัวเข้าสู่ประชาคมอาเซียนในปี พ.ศ. 2555 

2. จุดประสงค์การเรียนรู ้

    2.1 จุดประสงค์ท่ัวไป 

          - รู้สว่นต่าง ๆ ของแบบจดหมายแบบ Square Block Style                                                  

          - ตัวอย่างแบบฟอร์มจดหมายธุรกิจแบบ Square Block Style                                                  

          - วิธีปฏิบัติในการพิมพจ์ดหมายธุรกิจแบบ Square Block Style                                                  

    2.2 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

           1) พุทธิพสิัย  

               1.1 บอกส่วนตา่ง ๆ ของจดหมายแบบ Square Block Style ได้  

               1.2 อธิบายตัวอย่างแบบฟอร์มจดหมายธุรกิจแบบ Square Block Style  ได้ 

      1.3 บอกวิธีปฏิบัติในการพิมพจ์ดหมายธุรกิจแบบ Square Block Styleได้ 

           2) ทักษะพิสัย  

               2.1 พิมพ์ตัวอย่างแบบฟอร์มจดหมายธุรกิจแบบ Square Block Styleได้ถูกต้อง 

               2.2 พิมพ์จดหมายธุรกิจแบบ Square Block Style ตามตัวอย่างเสร็จภายในก าหนดเวลา 

               2.3 พิมพ์จดหมายธุรกิจแบบ Square Block Style ตามแบบฝกึหัดที่ก าหนดเสร็จภายในก าหนดเวลา 

           3) จติพิสัย พับผ้าคลุมเครื่องได้เรียบร้อย 

                  3.1 พิมพ์จดหมายธุรกิจแบบ Square Block Style ได้ถูกต้อง สะอาด ประณตี สวยงาม 

               3.2 รักษาความสะอาดในการพิมพ์และดูแลรักษาเครื่องพมิพ์ดดี 

               3.3 มีน้ าใจโอบอ้อมอารีใหก้ับเพื่อน ๆ บ้างบางโอกาสที่เหมาะสม 

3. สมรรถนะ - มีความสามารถในการพิมพ์จดหมายธุรกิจ 

                  

4. สาระการเรียนรู้ 

1. การพิมพจ์ดหมายธุรกิจ Square Block Style                                                  

 2. ส่วนตา่ง ๆ ของจดหมายธุรกิจแบบ Square Block Style                                                  

 

 



5. กิจกรรมการเรยีนรู ้

 5.1 ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน  

                   - ครูผู้สอนตรวจการพับผา้คลุมเครื่องและนา่นั่งพิมพ์ของนักศกึษา 

        - ครูผูส้อนสนทนากับนักศึกษาเกี่ยวกับจดหมายธุรกิจ 

 5.2 ขั้นสอน 

  1) ครูผูส้อนให้ความรู้เกี่ยวกับส่วนตา่ง ๆ ของจดหมาย Square Block Style,                                                   

  2) ให้นักศึกษาพิมพ์ตัวอย่างจดหมายธุรกิจแบบ Square Block Style, open punc. หน้า 71 

  3) พิมพ์จดหมายธุรกิจขอ้ 8.3 และข้อ 8.4 หนา้ 72 

6. สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

 6.1 หนังสือเรยีนพิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา รหัส 2203-2102 โดย อ.กุหลาบ ศริิบุญพันธ์  

 6.2 แหลง่เรียนรูจ้าก Website ที่เกี่ยวข้องกับการพิมพจ์ดหมายธุรกิจแบบ Square Block Style  

 6.4 เอกสารภาพถ่ายของบุคคลที่นั่งพิมพ์ดดีที่ถูกต้องติดไว้ที่ห้องปฏิบัติการพิมพ์ดดี 

 

7. การบูรณาการเชื่อมโยง 

 7.1 สาระการเรียนรู้  

                  1) ทบทวนส่วนต่าง ๆ ของจดหมายธุรกิจ 

       2) การก าหนดระยะบรรทัดที่ใชพ้ิมพ์จดหมายธุรกิจ 

 7.2 การบูรณาการ 

                  7.2.1 มนุษยสัมพันธ์ ครูผูส้อนส ารวจ ตรวจ พจิารณาดูนักศึกษาที่พิมพ์ได้ดี ถูกต้องแม่นย า ให้

นักศึกษาออกมาแนะน าเพื่อนนักศึกษาร่วมช้ันเรยีนถึงวิธีการที่จะพิมพ์ได้รวดเร็ว ถูกต้อง แม่นย า 

       7.2.2 สังคม ใหน้ักศึกษาที่นั่งใกล้ ๆ กัน ร่วมกันตรวจดูความเรยีบร้อยในห้องปฏิบัติการพิมพ์ดดีทั้ง

ก่อนเรียน และ หลังเรียน รวมทั้งช่วยกันปิดไฟ – แอรก์่อนออกจากห้องปฏิบัติการ 

 7.3 กิจกรรม 

                  7.3.1 ตั้งใจเรียน มสีมาธิในการพิมพ์ ครูผู้สอนอาจจะใช้เวลาก่อนเริ่มเรียนให้นักศึกษานั่งสมาธิ

ประมาณ 3 นาที เพื่อให้นักศึกษาท าจติใจใหส้งบ 

       7.3.2 นักศึกษาควรมาถึงหอ้งเรียนก่อนเวลาเรียนเล็กน้อย เพื่อไม่ใหเ้มื่อยล้าจากการเดินทาง อันจะ

เป็นผลใหก้ารเรียนพิมพด์ีดไม่มปีระสิทธิภาพ 

 

8. การวัดผลและการประเมินผล 

 ครูผูส้อนสังเกตการปฏิบัติงานของนักศกึษาเป็นรายบุคคล 

 

 

 



9. บันทึกผลหลักการจัดการเรียนรู้ 

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

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

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

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

 

10. ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

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

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

 

11. ความคิดเห็นของผู้บริหาร/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบเน้นสมรรถนะ หนว่ยที่ 9 

ชื่อวิชา พิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา 10220402 จ านวน 3 ช่ัวโมง 

ชื่อหน่วย การพิมพจ์ดหมายแบบ AMS Simplified or NOMA’S Simplified    สอนครั้งที่ 34-36  

 

1. สาระส าคัญ 

 พืน้ฐานการเขียนจดหมายธุรกิจจากภาษาอังกฤษธุรกิจ น ามาประยุกต์ใชก้ับการพิมพจ์ดหมายธุรกิจ

ต่างประเทศเพื่อเตรยีมตัวเข้าสู่ประชาคมอาเซียนในปี พ.ศ. 2555 

2. จุดประสงค์การเรียนรู ้

    2.1 จุดประสงค์ท่ัวไป 

          - รู้สว่นต่าง ๆ ของแบบจดหมายแบบ AMS Simplified or NOMA’S Simplified                                                  

          - ตัวอย่างแบบฟอร์มจดหมายธุรกิจแบบ AMS Simplified or NOMA’S Simplified                           

          - วิธีปฏิบัติในการพิมพจ์ดหมายธุรกิจแบบ AMS Simplified or NOMA’S Simplified                                                  

    2.2 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

           1) พุทธิพสิัย  

               1.1 บอกส่วนตา่ง ๆ ของจดหมายแบบ AMS Simplified or NOMA’S Simplified ได้  

               1.2 อธิบายตัวอย่างแบบฟอร์มจดหมายธุรกิจแบบ AMS Simplified or NOMA’S Simplified ได้ 

      1.3 บอกวิธีปฏิบัติในการพิมพจ์ดหมายธุรกิจแบบ AMS Simplified or NOMA’S Simplified ได้ 

           2) ทักษะพิสัย  

               2.1 พิมพ์ตัวอย่างแบบฟอร์มจดหมายธุรกิจแบบ AMS Simplified or NOMA’S Simplified ได้ถูกต้อง 

               2.2 พิมพ์จดหมายธุรกิจแบบ AMS Simplified or NOMA’S Simplified ตามตัวอย่างเสร็จภายใน

ก าหนดเวลา 

               2.3 พิมพ์จดหมายธุรกิจแบบ AMS Simplified or NOMA’S Simplified ตามแบบฝกึหัดที่ก าหนดเสร็จ

ภายในก าหนดเวลา 

           3) จติพิสัย พับผ้าคลุมเครื่องได้เรียบร้อย 

                  3.1 พิมพ์จดหมายธุรกิจแบบ AMS Simplified or NOMA’S Simplified ได้ถูกต้อง สะอาด ประณตี 

สวยงาม 

               3.2 รักษาความสะอาดในการพิมพ์และดูแลรักษาเครื่องพมิพ์ดดี 

               3.3 มีน้ าใจโอบอ้อมอารีใหก้ับเพื่อน ๆ บ้างบางโอกาสที่เหมาะสม 

3. สมรรถนะ - มีความสามารถในการพิมพ์จดหมายธุรกิจ 

 

 

 



4. สาระการเรียนรู้ 

1. การพิมพจ์ดหมายธุรกิจ AMS Simplified or NOMA’S Simplified                                                  

 2. ส่วนตา่ง ๆ ของจดหมายธุรกิจแบบ AMS Simplified or NOMA’S Simplified                                                  

5. กิจกรรมการเรยีนรู ้

 5.1 ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน  

                   - ครูผู้สอนตรวจการพับผา้คลุมเครื่องและนา่นั่งพิมพ์ของนักศกึษา 

        - ครูผูส้อนสนทนากับนักศึกษาเกี่ยวกับจดหมายธุรกิจ 

 5.2 ขั้นสอน 

  1) ครูผูส้อนให้ความรู้เกี่ยวกับส่วนตา่ง ๆ ของจดหมาย AMS Simplified or NOMA’S simplified                                                   

  2) ให้นักศึกษาพิมพ์ตัวอย่างจดหมายธุรกิจแบบ AMS Simplified or NOMA’S Simplified หน้า 77 

  3) พิมพ์ตัวอย่างจดหมายธุรกิจ AMS Simplified or NOMA’S Simplified ขอ้ 9.3 หนา้ 78 ขอ้ 9.4, 

ข้อ 9.5 หนา้ 79 

  4) ครูผูส้อนให้ความรู้เกี่ยวกับจดหมายสมัครงาน และใหน้ักศึกษาพิมพ์จดหมายสมัครงาน ขอ้ 

9.6 หนา้ 80 

 

6. สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

 6.1 หนังสือเรยีนพิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา รหัส 2203-2102 โดย อ.กุหลาบ ศริิบุญพันธ์  

 6.2 แหลง่เรียนรูจ้าก Website ที่เกี่ยวข้องกับการพิมพจ์ดหมายธุรกิจแบบ AMS Simplified or NOMA’S 

Simplified 

 6.4 เอกสารภาพถ่ายของบุคคลที่นั่งพิมพ์ดดีที่ถูกต้องติดไว้ที่ห้องปฏิบัติการพิมพ์ดดี 

7. การบูรณาการเชื่อมโยง 

 7.1 สาระการเรียนรู้  

                  1) ทบทวนส่วนต่าง ๆ ของจดหมายธุรกิจ 

       2) การก าหนดระยะบรรทัดที่ใชพ้ิมพ์จดหมายธุรกิจ 

 7.2 การบูรณาการ 

                  7.2.1 มนุษยสัมพันธ์ ครูผูส้อนส ารวจ ตรวจ พจิารณาดูนักศึกษาที่พิมพ์ได้ดี ถูกต้องแม่นย า ให้

นักศึกษาออกมาแนะน าเพื่อนนักศึกษาร่วมช้ันเรยีนถึงวิธีการที่จะพิมพ์ได้รวดเร็ว ถูกต้อง แม่นย า 

       7.2.2 สังคม ใหน้ักศึกษาที่นั่งใกล้ ๆ กัน ร่วมกันตรวจดูความเรยีบร้อยในห้องปฏิบัติการพิมพ์ดดีทั้ง

ก่อนเรียน และ หลังเรียน รวมทั้งช่วยกันปิดไฟ – แอรก์่อนออกจากห้องปฏิบัติการ 

 7.3 กิจกรรม 

                  7.3.1 ตั้งใจเรียน มสีมาธิในการพิมพ์ ครูผู้สอนอาจจะใช้เวลาก่อนเริ่มเรียนให้นักศึกษานั่งสมาธิ

ประมาณ 3 นาที เพื่อให้นักศึกษาท าจติใจใหส้งบ 



         7.3.2 นักศึกษาควรมาถึงหอ้งเรียนก่อนเวลาเรียนเล็กน้อย เพื่อไม่ใหเ้มื่อยล้าจากการเดินทาง อัน

จะเป็นผลใหก้ารเรียนพิมพด์ีดไม่มปีระสิทธิภาพ 

 

8. การวัดผลและการประเมินผล 

 ครูผูส้อนสังเกตการปฏิบัติงานของนักศกึษาเป็นรายบุคคล 

 

9. บันทึกผลหลักการจัดการเรียนรู้ 

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

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

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

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

 

10. ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

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

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

 

11. ความคิดเห็นของผู้บริหาร/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบเน้นสมรรถนะ หนว่ยที่ 10 

ชื่อวิชา พิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา 10220402 จ านวน 3 ช่ัวโมง 

ชื่อหน่วย การพิมพจ์า่หนา้ซองจดหมายธุรกิจ สอนครั้งที่ 37-39  

 

1. สาระส าคัญ 

จดหมายธุรกิจเมื่อพิมพ์เสร็จแล้วถ้าไม่ส่งทาง e-mail ก็ต้องให้พนักงานเดินหนังสือหรอืบุรุษไปรษณีย์เป็น

ผูน้ าส่ง สง่จ าเป็นต้องพิมพ์จ่าหนา้ซองจดหมายธุรกิจให้ชัดเจน  

 

2. จุดประสงค์การเรียนรู ้

    2.1 จุดประสงค์ท่ัวไป 

          2.1.1 รู้ขนาดของซองจดหมายธุรกิจ                                                  

          2.1.2 รู้วธิีการพิมพจ์า่หนา้ซองจดหมายขนาดยาว และการพิมพจ์า่หนา้ซองจดหมายขนาดสั้น                           

    2.2 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

           1) พุทธิพสิัย  

               1.1 บอกขนาดต่าง ๆ ของซองจดหมายธุรกิจได้  

               1.2 อธิบายวิธีการพิมพ์จา่หนา้ซองจดหมายขนาดยาวและการพิมพจ์า่หนา้ซองจดหมายขนาดสั้นได้ 

           2) ทักษะพิสัย  

               2.1 พิมพ์จ่าหนา้ซองจดหมายธุรกิจขนาดยาวและการพิมพจ์า่หนา้ซองจดหมายขนาดสั้นได้รวดเร็ว 

แมน่ย าและถูกต้อง 

           3) จติพิสัย พับผ้าคลุมเครื่องได้เรียบร้อย 

                3.1 พิมพ์ซองจดหมายธุรกิจขนาดสั้นและขนาดยาวได้เป็นระเบียบ สะอาด เรียบร้อย และสวยงาม 

 

3. สมรรถนะ - มีความสามารถในการพิมพ์ซองจดหมายธุรกิจ 

 

4. สาระการเรียนรู้ 

 1. ขนาดของซองจดหมายธุรกิจม ี2 ขนาด ครูผู้สอนหาตัวอย่างไปให้นักศึกษาดู                                                  

  2. ครูผูส้อนให้ความรู้เรื่องการพมิพ์จ่าหนา้ซองจดหมายขนาดยาว เบอร์ 10 

             3. ครูผูส้อนให้ความรู้เรื่องการพมิพ์จ่าหนา้ซองขนาดสั้น 

           4. ครูผูส้อนให้ความรู้และใหน้ักศึกษาปฏิบัติการพับจดหมายใส่ซอง (นักศึกษาหาซองและกระดาษ

จดหมายมาเอง)                                                  

 

 



5. กิจกรรมการเรยีนรู ้

 5.1 ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน  

                   - ครูผู้สอนสาธิตการพับจดหมายใส่ซอง 

 5.2 ขั้นสอน 

  1) พิมพ์จดหมายแบบ Modified Blocked Style with Blocked Paragraph, mixed punctuation 

บรรทัด 60 วรรค  ข้อ 10.6 หนา้ 90                                     

  2) 1) พิมพ์จดหมายแบบ Modified Blocked Style with Indented Paragraph, open punctuation 

บรรทัด 60 วรรค  ข้อ 10.7 หนา้ 92 

 

6. สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

 6.1 หนังสือเรยีนพิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา รหัส 2203-2102 โดย อ.กุหลาบ ศริิบุญพันธ์  

 6.2 แหลง่เรียนรูจ้าก Website ที่เกี่ยวข้องกับการพิมพซ์องจดหมายธุรกิจ   

 6.4 ตัวอย่างซองจดหมายเก่าน ามาให้นักศึกษาดูหรอืปิดไว้ที่บอร์ดหนา้หอ้งปฏิบัติการ 

 

7. การบูรณาการเชื่อมโยง 

 7.1 สาระการเรียนรู้  

                  1) ทบทวนส่วนต่าง ๆ ของซองจดหมายธุรกิจ 

       2) การก าหนดระยะบรรทัดที่ใชพ้ิมพ์ซองจดหมายธุรกิจ 

 7.2 การบูรณาการ 

                  7.2.1 มนุษยสัมพันธ์ ครูผูส้อนส ารวจ ตรวจ พจิารณาดูนักศึกษาที่พิมพ์ได้ดี ถูกต้องแม่นย า ให้

นักศึกษาออกมาแนะน าเพื่อนนักศึกษาร่วมช้ันเรยีนถึงวิธีการที่จะพิมพ์ได้รวดเร็ว ถูกต้อง แม่นย า 

        7.2.2 สังคม ใหน้ักศึกษาที่นั่งใกล้ ๆ กัน ร่วมกันตรวจดูความเรยีบร้อยในห้องปฏิบัติการพิมพ์ดดีทั้ง

ก่อนเรียน และ หลังเรียน รวมทั้งช่วยกันปิดไฟ – แอรก์่อนออกจากห้องปฏิบัติการ 

 7.3 กิจกรรม 

                  7.3.1 ตั้งใจเรียน มสีมาธิในการพิมพ์ ครูผู้สอนอาจจะใช้เวลาก่อนเริ่มเรียนให้นักศึกษานั่งสมาธิ

ประมาณ 3 นาที เพื่อให้นักศึกษาท าจติใจใหส้งบ 

         7.3.2 นักศึกษาควรมาถึงหอ้งเรียนก่อนเวลาเรียนเล็กน้อย เพื่อไม่ใหเ้มื่อยล้าจากการเดินทาง อัน

จะเป็นผลใหก้ารเรียนพิมพด์ีดไม่มปีระสิทธิภาพ 

 

8. การวัดผลและการประเมินผล 

 ครูผูส้อนสังเกตการปฏิบัติงานของนักศกึษาเป็นรายบุคคล 

 

 



9. บันทึกผลหลักการจัดการเรียนรู้ 

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

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

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

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

 

10. ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

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

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

 

11. ความคิดเห็นของผู้บริหาร/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบเน้นสมรรถนะ หนว่ยที่ 11 

ชื่อวิชา พิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา 10220402 จ านวน 1 ช่ัวโมง 

ชื่อหน่วย การพิมพไ์ปรษณียบัตร สอนครั้งที่ 40  

 
1. สาระส าคัญ 

ปัจจุบันนิยมใชแ้จ้งข่าวสารทาง  e-mail แตไ่ปรษณียบัตรก็ยังนยิมใช้กันอยู่เชน่การทายผลฟุตบอล  

 

2. จุดประสงค์การเรียนรู ้

    2.1 จุดประสงค์ท่ัวไป 

          2.1.1 รู้การพิมพท์ี่อยู่ของผูส้่งและผูร้ับบนไปรษณียบัตร                                                  

          2.1.2 รู้วธิีพิมพ์ขอ้ความลงในไปรษณียบัตร                           

    2.2 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

           1) พุทธิพสิัย  

               1.1 บอกวิธีการพมิพ์ที่อยู่ของผู้สง่และผู้รับบนไปรษณียบัตรได้  

               1.2 อธิบายวิธีการพิมพ์ข้อความลงในไปรษณียบัตรได้ 

           2) ทักษะพิสัย  

                2.1 พิมพ์ไปรษณียบัตรในส่วนที่เป็นที่อยู่ของผูส้่งและผูร้ับบนไปรษณียบัตรและพิมพ์ขอ้ความลงใน

ไปรษณียบัตรได้รวดเร็ว แมน่ย า และ ถูกต้อง 

           3) จติพิสัย พับผ้าคลุมเครื่องได้เรียบร้อย 

                  3.1 พิมพ์ไปรษณียบัตรได้สัดส่วน เป็นระเบียบ สะอาด เรียบร้อย และสวยงาม 

 

3. สมรรถนะ – มีความสามารถในการพิมพ์ไปรษณียบัตร 

4. สาระการเรียนรู้ 

1. ขนาดของไปรษณียบัตร ครูผูส้อนหามาให้นักศึกษาดู และให้นักศึกษาเตรียมไปรษณียบัตรมา                                                  

 2. ครูผูส้อนให้ความหมายของไปรษณียบัตร 

            3. ครูผูส้อนให้ความรู้และสาธิตเกี่ยวกับการพิมพไ์ปรษณียบัตร 

  

5. กิจกรรมการเรยีนรู ้

 5.1 ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน  

                   - ครูผู้สอนสาธิตการใส่ไปรษณียบัตรลงในเครื่องพมิพ์ดดี 

 5.2 ขั้นสอน 

  1) ให้นักศึกษาพิมพ์ไปรษณียบัตรจริงข้อ 11.3 หนา้ 100 ส่งครูผูส้อนตรวจ                                     



6. สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

 6.1 หนังสือเรยีนพิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา รหัส 2203-2102 โดย อ.กุหลาบ ศริิบุญพันธ์  

 6.2 ไปรษณียบัตรที่นักศึกษาเตรียมจัดหามา   

 6.4 ตัวอย่างไปรษณียบัตรเก่าน ามาให้นักศึกษาดูหรอืปิดไว้ที่บอร์ดหนา้หอ้งปฏิบัติการ 

7. การบูรณาการเชื่อมโยง 

 7.1 สาระการเรียนรู ้- 

 7.2 การบูรณาการ    - 

          7.3 กิจกรรม 

                   - ให้นักศึกษาพิมพ์ไปรษณียบัตร 1 แผ่น (ประหยัดยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง) 

8. การวัดผลและการประเมินผล 

 ครูผูส้อนสังเกตการปฏิบัติงานของนักศกึษาเป็นรายบุคคล 

 

9. บันทึกผลหลักการจัดการเรียนรู้ 

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

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

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

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

 

10. ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

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

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

 

11. ความคิดเห็นของผู้บริหาร/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

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

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

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบเน้นสมรรถนะ หนว่ยที่ 12 

ชื่อวชิา พิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา 10220402 จ านวน 2 ช่ัวโมง 

ชื่อหน่วย การพิมพบ์ันทึกภายใน Interoffice Memorandum สอนครั้งที่ 41-42  

 

1. สาระส าคัญ 

การตดิต่อสื่อสารกันภายในหน่วยงาน สามารถใช้บันทึกภายใน Interoffice Memorandum ได้ ทั้งนีเ้พื่อ

อ านวยความสะดวกในการตดิต่อสื่อสาร  

 

2. จุดประสงค์การเรียนรู ้

    2.1 จุดประสงค์ท่ัวไป 

          2.1.1 รู้การพิมพบ์ันทึกภายในหรอืบันทึกข้อความ                                                  

          2.1.2 รู้วธิีการพิมพร์ูปแบบบันทึกภายในหรอืบันทึกข้อความ                           

    2.2 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

           1) พุทธิพสิัย  

               1.1 บอกการพิมพบ์ันทึกภายในได้ถูกต้อง  

               1.2 อธิบายแบบฟอร์มการพิมพ์บันทึกภายในได้ถูกต้อง 

           2) ทักษะพิสัย  

               2.1 พิมพ์ทบทวน และพัฒนาการพิมพจ์ับเวลาได้แมน่ย า รวดเร็วและถูกต้อง 

               2.2 พิมพ์บันทึกภายในได้รวดเร็ว แม่นย า และถูกต้อง 

           3) จติพิสัย  

                3.1 เห็นคุณค่าความส าคัญของเทคนิคการพิมพ์บันทึกภายในหรอืการพิมพบ์ันทึกข้อความ 

                3.2 ในการพิมพง์านผลิตมคีวามเป็นระเบียบ ประณตี สะอาด สวยงาม 

 

3. สมรรถนะ – มีความสามารถในการพิมพ์บันทึกภายในหรอืบันทึกข้อความ 

 

4. สาระการเรียนรู้ 

1. ครูสาธิตวิธีการพมิพ์บันทึกภายในหรอืบันทึกข้อความ                                                  

 

5. กิจกรรมการเรยีนรู ้

 5.1 ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน  

                   - ครูผู้สอนให้ความรู ้ความส าคัญของบันทึกข้อความ หรอื บันทึกภายใน 

 5.2 ขั้นสอน 



  1) ให้นักศึกษาพิมพ์บันทึกข้อความจรงิขอ้ 12.2 หนา้ 105 ส่งครูผูส้อนตรวจ 

                         2) ให้นักศึกษาพิมพ์บันทึกข้อความจรงิขอ้ 12.3 หนา้ 107 ส่งครูผูส้อนตรวจ 

                         3) ให้นักศึกษาพิมพ์บันทึกข้อความจรงิขอ้ 12.3.2 หนา้ 108 ส่งครูผูส้อนตรวจ      

6. สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

 6.1 หนังสือเรยีนพิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา รหัส 2203-2102 โดย อ.กุหลาบ ศริิบุญพันธ์  

 6.2 ไปรษณียบัตรที่นักศึกษาเตรียมจัดหามา   

 6.4 ตัวอย่างไปรษณียบัตรเก่าน ามาให้นักศึกษาดูหรอืปิดไว้ที่บอร์ดหนา้หอ้งปฏิบัติการ 

7. การบูรณาการเชื่อมโยง 

 7.1 สาระการเรียนรู ้- 

 7.2 การบูรณาการ    - 

            7.3 กิจกรรม 

                   - ให้นักศึกษาพิมพ์บันทึกข้อความหรอืบันทึกภายใน 

8. การวัดผลและการประเมินผล 

 ครูผูส้อนสังเกตการปฏิบัติงานของนักศกึษาเป็นรายบุคคล 

 

9. บันทึกผลหลักการจัดการเรียนรู้ 

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

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

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

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

 

10. ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

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

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

 

11. ความคิดเห็นของผู้บริหาร/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

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

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

 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบเน้นสมรรถนะ หนว่ยที่ 13 

ชื่อวชิา พิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา 10220402 จ านวน 2 ช่ัวโมง 

ชื่อหน่วย การพิมพเ์อกสารจากร่าง สอนครั้งที่ 43-44  

 

1. สาระส าคัญ 

การรา่งเอกสารก่อนพิมพ์ เมื่อรา่งเสร็จแล้ว มีการตรวจแก้ไข โดยใช้เครื่องหมายแก้รา่ง เป็นสิ่งที่จ าเป็น 

ทั้งนีผู้พ้ิมพ์ตอ้งมคีวามรอบรู้เกี่ยวกับเครื่องหมายที่ใชใ้นการแก้รา่งดว้ย  

 

2. จุดประสงค์การเรียนรู ้

    2.1 จุดประสงค์ท่ัวไป 

          2.1.1 รู้การพิมพจ์ากต้นร่างขอ้ความ จดหมาย เอกสารต่าง ๆ                                                   

          2.1.2 รู้วธิีการลบข้อความที่พิมพ์ผิด 

          2.1.3 รู้จักเครื่องหมายที่ใชใ้นการตรวจแก้ร่าง                          

    2.2 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

           1) พุทธิพสิัย  

               1.1 อธิบายการพิมพจ์ากร่างขอ้ความจดหมาย เอกสารต่าง ๆ ได้  

               1.2 อธิบายการใชเ้ครื่องหมายตรวจร่างได้ 

           2) ทักษะพิสัย  

               2.1 พิมพ์แก้ไขจากร่างได้ถูกต้อง รวดเร็ว 

               2.2 อ่านเครื่องหมายที่ใชใ้นการตรวจแก้ร่างในงานผลิตได้ 

               2.3 ลบค าผิดงานผลิตที่ตอ้งแก้ไขพิมพ์ผิดพลาดได้ถูกต้อง 

3) จติพิสัย  

                3.1 พิมพ์แก้ไขจากต้นร่างงานผลิตตา่ง ๆ ได้สะอาด ประณตี เรยีบร้อย 

                3.2 เห็นคุณค่า ตระหนัก การใชเ้ครื่องหมายตรวจแก้รา่งของงานผลิตตา่ง ๆ  

3. สมรรถนะ – มีความสามารถในการพิมพ์จากต้นฉบับที่มเีครื่องหมายแก้รา่ง 

4. สาระการเรียนรู้ 

1. ครูใหค้วามรูเ้กี่ยวกับเครื่องหมายที่ใชใ้นการแก้รา่ง                                                  

5. กิจกรรมการเรยีนรู ้

 5.1 ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน  

                   - ครูผู้สอนหาตัวอย่างเอกสารส านักงานที่มีเครื่องหมายแก้รา่ง และการพิมพเ์ชงิอรรถ 

 5.2 ขั้นสอน 

  1) ให้นักศึกษาเครื่องหมายที่ใชใ้นการแก้รา่งหน้า 116  

                    2) ให้นักศึกษาพิมพ์ MANUSCRIPT ข้อ 13.4 หนา้ 117 ส่งครูผูส้อนตรวจ 



                         3) ให้นักศกึษาพมิพจ์ดหมายจากร่างแบบ Full Block Style with Mixed Punctuation ข้อ 13.5 หนา้ 119      

  4) ให้นักศกึษาพมิพจ์ดหมายจากร่างแบบ Modified Block Style with Closed Punctuation ข้อ 13.6 หนา้ 120      

5) ให้นักศกึษาพิมพ์จดหมายจากร่างแบบ Semi Block Style with Open Punctuation  

ข้อ 13.7 หนา้ 121      

  6) พิมพ์ทบทวนข้อ 13.9 หนา้ 124 

6. สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

 6.1 หนังสือเรยีนพิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา รหัส 2203-2102 โดย อ.กุหลาบ ศริิบุญพันธ์  

 6.2 ไปรษณียบัตรที่นักศึกษาเตรียมจัดหามา   

 6.4 ตัวอย่างไปรษณียบัตรเก่าน ามาให้นักศึกษาดูหรอืปิดไว้ที่บอร์ดหนา้หอ้งปฏิบัติการ 

7. การบูรณาการเชื่อมโยง 

 7.1 สาระการเรียนรู ้- 

 7.2 การบูรณาการ    - 

          7.3 กิจกรรม 

                   - ให้นักศึกษาพิมพ์บันทึกข้อความหรอืบันทึกภายใน 

8. การวัดผลและการประเมินผล 

 ครูผูส้อนสังเกตการปฏิบัติงานของนักศกึษาเป็นรายบุคคล 

9. บันทึกผลหลักการจัดการเรียนรู้ 

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

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

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

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

10. ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

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

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

11. ความคิดเห็นของผู้บริหาร/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

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

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

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบเน้นสมรรถนะ หนว่ยที่ 14 

ชื่อวชิา พิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา 10220402 จ านวน 1 ช่ัวโมง 

ชื่อหน่วย การพิมพบ์ัญชร ตีตาราง และสถิติ สอนครั้งที่ 45  

 
1. สาระส าคัญ 

การพิมพบ์ัญชร การพิมพค์ ากลอน และสถิตมิีประโยชน์ที่ศกึษาเข้าใจได้ง่าย  

 

2. จุดประสงค์การเรียนรู ้

    2.1 จุดประสงค์ท่ัวไป 

          2.1.1 รู้สว่นต่าง ๆ ของบัญชร (Column)                           

          2.1.2 รู้วธิีการพิมพบ์ัญชร ตีตาราง และสถิติ 

          2.1.3 รู้วธิีการตัง้ระยะจ ากัดตอน (Tab Set)                          

    2.2 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

           1) พุทธิพสิัย  

               1.1 อธิบายส่วนตา่ง ๆ ของบัญชร (Column) ได้ถูกต้อง  

               1.2 อธิบายวิธีการตัง้ระยะจ ากัดตอนได้ (Tab Set) 

           2) ทักษะพิสัย  

               2.1 พิมพ์ทบทวนและพิมพ์จับเวลาได้จ านวนค าสุทธิ 25 ค าขึน้ไป 

               2.2 แขง่ขันพิมพ์บัญชร ตีตาราง และสถิตทิี่ครูผู้สอนมอบหมายใหท้ าได้ถูกต้อง เสร็จภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด 20 นาที ขึน้อยู่กับความยากง่ายของบัญชร 

               2.3 พิมพ์งานผลิตที่ผู้เรยีนน ามาได้ถูกต้อง 

3) จติพิสัย  

                3.1 พิมพ์งานผลิตที่ครูผู้สอนมอบหมายและผู้เรยีนจัดหามาได้สะอาด ประณตี เป็นระเบียบเรียบร้อย 

และสวยงาม 

                3.2 มีความสามัคคีท างานที่ได้รับมอบหมายส าเร็จตามเป้าหมาย  

 

3. สมรรถนะ – มีความสามารถในการพิมพ์จากต้นฉบับที่มเีครื่องหมายแก้รา่ง 

 

4. สาระการเรียนรู้ 

1. ครูใหค้วามรูเ้กี่ยวกับส่วนตา่ง ๆ ของบัญชร 

2. ครูผูส้อนมอบหมายให้นักศึกษาทบทวนวิธีการล้างแท็บ และ วิธีการตัง้แท็บ ทดลองปฏิบัติ                                                  

 



5. กิจกรรมการเรยีนรู ้

 5.1 ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน  

                   - ครูผู้สอนหาตัวอย่างเอกสารที่เป็นบัญชร (Column) มาให้นักศึกษาดู 

 5.2 ขั้นสอน 

  1) ครูใหค้วามรูเ้รื่องวิธีการพิมพ์บัญชร (น าความรูจ้ากพิมพด์ีดไทยมาประยุกต์ใช้) 

                     2) ให้นักศึกษาพิมพ์ตารางแบบเปิด ขอ้ 14.2 และพิมพ์ตารางแบบเส้นขนาน ขอ้ 14.3 หนา้ 128 

                         3) ให้นักศึกษาพิมพ์บัญชร ข้อ 14.4 หนา้ 129      

  4) ให้นักศึกษาพิมพ์ตารางโดยใช้ดนิสอด า หรอืปากกาจดในชอ่งตาไก่ที่แนบจับกระดาษ ขอ้ 14.5 

หนา้ 130  

5) ให้นักศึกษาพิมพ์สถิตขิ้อ 14.6 หนา้ 131  

  6) พิมพ์ตารางสถิติข้อ 2 หนา้ 132 

 

6. สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

 6.1 หนังสือเรยีนพิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา รหัส 2203-2102 โดย อ.กุหลาบ ศริิบุญพันธ์  

 6.2 เอกสารที่เป็นตารางที่ครูผู้สอนและนักศกึษาจัดหามา   

 6.4 ตัวอย่างเอกสารที่เป็นตารางเก่าน ามาให้นักศึกษาดูหรอืปิดไว้ที่บอร์ดหนา้หอ้งปฏิบัติการ 

                  (เอกสารใดเก่าแล้ว แกะออกทิง้ไปบ้าง 5ส) 

 

7. การบูรณาการเชื่อมโยง 

 7.1 สาระการเรียนรู ้- 

 7.2 การบูรณาการ    - 

          7.3 กิจกรรม 

                   - ให้นักศึกษาพิมพ์บันทึกข้อความหรอืบันทึกภายใน 

 

8. การวัดผลและการประเมินผล 

 ครูผูส้อนสังเกตการปฏิบัติงานของนักศกึษาเป็นรายบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 



9. บันทึกผลหลักการจัดการเรียนรู้ 

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

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

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

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

 

 

10. ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

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

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

 

11. ความคิดเห็นของผู้บริหาร/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบเน้นสมรรถนะ หนว่ยที่ 15 

ชื่อวชิา พิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา 10220402 จ านวน 3 ช่ัวโมง 

ชื่อหน่วย การพิมพง์บการเงิน สอนครั้งที่ 46-48  

 

1. สาระส าคัญ 

การพิมพง์บการเงินจะต้องพิมพ์ใหถู้กต้อง โดยเฉพาะตัวเลข   

 

2. จุดประสงค์การเรียนรู ้

    2.1 จุดประสงค์ท่ัวไป 

          2.1.1 รู้สว่นต่าง ๆ ของงบดุล งบก าไรขาดทุน 

          2.1.2 รู้วธิีการพิมพง์บการเงินประเภทต่าง ๆ  

          2.1.3 รู้วธิีการตัง้ระยะจ ากัดตอน (Tab Set)                          

    2.2 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

           1) พุทธิพสิัย  

               1.1 อธิบายส่วนตา่ง ๆ ของงบดุล งบก าไรขาดทุนได้  

               1.2 อธิบายวิธีการตัง้ระยะจ ากัดตอนลักษณะต่าง ๆ ได้ 

           2) ทักษะพิสัย  

               2.1 พิมพ์ทบทวนและพิมพ์จับเวลาได้จ านวนค าสุทธิ 25 ค าขึน้ไป 

                  2.2 แขง่ขันพิมพ์งบดุล งบก าไรขาดทุนตามตัวอย่างและแบบฝกึหัดที่ครูผู้สอนมอบหมายได้ถูกต้อง

ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 15 นาที 

               2.3 พิมพ์งานผลิตที่นักศึกษาได้น ามาได้ถูกต้อง 

3) จติพิสัย  

                 3.1 พิมพ์งานผลิตที่ครูผู้สอนมอบหมายและผู้เรยีนจัดหามาได้สะอาด ประณตี เป็นระเบียบ

เรียบร้อย และสวยงาม 

              3.2 มีความสามัคคีท างานที่ได้รับมอบหมายส าเร็จตามเป้าหมาย  

 

3. สมรรถนะ – มีความสามารถในการพิมพ์จากต้นฉบับที่มเีครื่องหมายแก้รา่ง 

 

4. สาระการเรียนรู้ 

1. ครูใหค้วามรูเ้กี่ยวกับงบดุล งบก าไรขาดทุน 

2. ครูผูส้อนมอบหมายให้นักศึกษาทบทวนวิธีการล้างแท็บ และ วิธีการตัง้แท็บ ทดลองปฏิบัติ                                                  

 



5. กิจกรรมการเรยีนรู ้

 5.1 ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน  

                   - ครูผู้สอนหาตัวอย่างงบดุล งบก าไรขาดทุนมาให้นักศึกษาดู (นักศึกษาประยุกต์จากการบัญชี

ช้ันตน้) 

 5.2 ขั้นสอน 

  1) ครูใหค้วามรูเ้รื่องวิธีการพิมพ์งบการเงิน (น าความรูจ้ากวิชาบัญชมีาประยุกต์ใช้) 

                     2) ให้นักศึกษาพิมพ์ทบทวนข้อ 15.1 หนา้ 136 

                         3) ให้นักศึกษาพิมพ์งบการเงนิข้อ 15.2 และ 15.3 หนา้ 137    

  4) ให้นักศึกษาพิมพ์งบดุล ข้อ 15.4 หนา้ 138   

  5) พิมพ์งบก าไรขาดทุน ข้อ 15.5 หนา้ 139 

                         6) พิมพ์งบดุล ข้อ 15.6 หนา้ 140 

7) พิมพ์ Statement ข้อ 15.7 หนา้ 141 

8) พิมพ์ Balance ขอ้ 15.8 หนา้ 142 

9) พิมพ์ Projected ขอ้ 15.9 หนา้ 143 

 

6. สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

 6.1 หนังสือเรยีนพิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา รหัส 2203-2102 โดย อ.กุหลาบ ศริิบุญพันธ์  

 6.2 เอกสารที่เป็นตารางที่ครูผู้สอนและนักศกึษาจัดหามา   

 6.3 ตัวอย่างเอกสารที่เป็นตารางเก่าน ามาให้นักศึกษาดูหรอืปิดไว้ที่บอร์ดหนา้หอ้งปฏิบัติการ 

               (เอกสารใดเก่าแล้ว แกะออกทิง้ไปบ้าง 5ส) 

 

7. การบูรณาการเชื่อมโยง 

 7.1 สาระการเรียนรู ้- 

 7.2 การบูรณาการ    - 

          7.3 กิจกรรม 

                   - ให้นักศึกษาพิมพ์บันทึกข้อความหรอืบันทึกภายใน 

 

8. การวัดผลและการประเมินผล 

 ครูผูส้อนสังเกตการปฏิบัติงานของนักศกึษาเป็นรายบุคคล 

 

 

 

 



9. บันทึกผลหลักการจัดการเรียนรู้ 

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

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

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

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

10. ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

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

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

 

11. ความคิดเห็นของผู้บริหาร/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบเน้นสมรรถนะ หนว่ยที่ 16 

ชื่อวชิา พิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา 10220402 จ านวน 3 ช่ัวโมง 

ชื่อหน่วย การพิมพร์ายงาน สอนครั้งที่ 49-50  

 

1. สาระส าคัญ 

นักศึกษาคงผ่านการพิมพ์รายงานมาบ้างแล้ว ไม่วา่จะพิมพ์ดว้ยพิมพด์ีด หรอื พิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ก็มี

รูปแบบที่เหมอืนกัน โปรดน ามาประยุกต์ใช ้  

 

2. จุดประสงค์การเรียนรู ้

    2.1 จุดประสงค์ท่ัวไป 

          2.1.1 รู้สว่นต่าง ๆ ของรายงานอย่างสัน้และรายงานอย่างยาว 

          2.1.2 รู้วธิีการพิมพส์่วนตา่ง ๆ ของรายงาน 

    2.2 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

           1) พุทธิพสิัย  

               1.1 บอกค าจ ากัดความของรายงานได้ถูกต้อง  

               1.2 อธิบายส่วนตา่ง ๆ ของรายงานอย่างสัน้และรายงานอย่างยาวได้ 

           2) ทักษะพิสัย  

               2.1 พิมพ์ทบทวนและพิมพ์จับเวลาได้จ านวนค าสุทธิ 25 ค าขึน้ไป 

                  2.2 แขง่ขันพิมพ์รายงานตามตัวอย่างและแบบฝกึหัดที่ครูผู้สอนมอบหมายได้ถูกต้อง 

                     ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

               2.3 พิมพ์งานผลิตที่นักศึกษาได้น ามาได้ถูกต้อง 

3) จติพิสัย  

                  3.1 พิมพ์งานผลิตที่ครูผู้สอนมอบหมายและผู้เรยีนจัดหามาได้สะอาด ประณตี เป็นระเบียบ

เรียบร้อย และสวยงาม 

               3.2 มีความสามัคคีท างานที่ได้รับมอบหมายส าเร็จตามเป้าหมาย  

 

3. สมรรถนะ – มีความสามารถในการพิมพ์จากต้นฉบับที่มเีครื่องหมายแก้รา่ง 

 

4. สาระการเรียนรู้ 

1. ครูใหค้วามรูเ้กี่ยวกับความหมายและสว่นต่าง ๆ ของรายงาน 

2. ครูใหค้วามรูเ้กี่ยวกับการพิมพร์ายงานอย่างสัน้และการพิมพร์ายงานอย่างยาว 

3. ครูผูส้อนมอบหมายให้นักศึกษาทบทวนวิธีการล้างแท็บ และ วิธีการตัง้แท็บ ทดลองปฏิบัติ                                                  

 



5. กิจกรรมการเรยีนรู ้

 5.1 ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน  

                   -  

 5.2 ขั้นสอน 

      1) ครูใหค้วามรูเ้รื่องวิธีการพิมพ์รายงาน 

                2) ให้นักศึกษาพิมพ์ตัวอย่างรายงาน ขอ้ 16.3 หนา้ 148 

                   3) ให้นักศึกษาพิมพ์รายงานแบบเป็นทางการ ขอ้ 16.4  หนา้ 149    

      4) ครูใหค้วามรูเ้รื่อง “การพิมพค์ าน า” หนา้ 150 (นักศึกษาเคยท ารายงานมาบ้างแล้ว) 

                   5) ให้นักศึกษาพิมพ์ตัวอย่างเนื้อเรื่องรายงาน หน้า 152 

                   6) ให้นักศึกษาพิมพ์เชิงอรรถ หนา้ 153 

       7) ให้นักศึกษาพิมพ์บรรณานุกรม หนา้ 154 

       8) ให้นักศึกษาพิมพ์ตัวอย่างรายงาน หนา้ 155 

       9) พิมพ์ตัวอย่างปกรายงาน หนา้ 165 

 

6. สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

 6.1 หนังสือเรยีนพิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา รหัส 2203-2102 โดย อ.กุหลาบ ศริิบุญพันธ์  

 6.2 เอกสารที่เป็นรายงานต่าง ๆ    

 

7. การบูรณาการเชื่อมโยง 

 7.1 สาระการเรียนรู ้- 

 7.2 การบูรณาการ    - 

          7.3 กิจกรรม 

                   - ให้นักศึกษาพิมพ์รายงาน 

 

8. การวัดผลและการประเมินผล 

 ครูผูส้อนสังเกตการปฏิบัติงานของนักศกึษาเป็นรายบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 



9. บันทึกผลหลักการจัดการเรียนรู้ 

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

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

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

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

 

10. ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

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

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

 

11. ความคิดเห็นของผู้บริหาร/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบเน้นสมรรถนะ หนว่ยที่ 17 

ชื่อวชิา พิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา 10220402 จ านวน 3 ช่ัวโมง 

ชื่อหน่วย การพิมพพ์ัฒนาทักษะความเร็วและความแม่นย า สอนครั้งที่ 51  

 

1. สาระส าคัญ 

นักศึกษาหมั่นฝึกพิมพ์เพื่อการพัฒนาทักษะความเร็วและความแม่นย า  

 

2. จุดประสงค์การเรียนรู ้

    2.1 จุดประสงค์ท่ัวไป 

          2.1.1 รู้วธิีพัฒนาทักษะความเร็วและความแม่นย าในการพิมพด์ีด 

          2.1.2 รู้จักทบทวนการพิมพส์ัมผัสแป้นต่าง ๆ  

    2.2 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

           1) พุทธิพสิัย  

               1.1 บอกการพิมพส์ัมผัสเพื่อเพิ่มทักษะความรวดเร็วและความแม่นย า 

               1.2 ทบทวนการพิมพส์ัมผัสพิมพ์ดดีเพื่อความแม่นย า 

           2) ทักษะพิสัย  

               2.1 พิมพ์ทบทวนและพิมพ์จับเวลาได้จ านวนค าสุทธิ 25 ค าขึน้ไป 

               2.2 แขง่ขันการพิมพ์จับเวลาในระดับห้อง ในระดับชั้น 

3) จติพิสัย  

                3.1มีความสามัคคีท างานที่ได้รับมอบหมายส าเร็จตามเป้าหมาย  

 

3. สมรรถนะ – มีความสามารถในการพิมพ์ได้ตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร 

 

4. สาระการเรียนรู้ 

1. พัฒนาความเร็วและความแม่นย าในการพิมพด์ีด 

2. หมั่นฝึกพิมพ์ทั้งในเวลาเรยีนและนอกเวลาเรียน 

                                             

5. กิจกรรมการเรยีนรู ้

 5.1 ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน  

                   -  

 5.2 ขั้นสอน 

      จับคู่กับเพื่อนหรอืกลุ่มผลัดกันจับเวลา บ่อย ๆ  



6. สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

 6.1 หนังสือเรยีนพิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา รหัส 2203-2102 โดย อ.กุหลาบ ศริิบุญพันธ์  

7. การบูรณาการเชื่อมโยง 

 7.1 สาระการเรียนรู ้–   “ พิมพ์ดดีเป็นหัวใจของการเรยีนพณิชยการ จะได้งาน ตกงานอยู่ที่พิมพ์ดดี” 

 7.2 การบูรณาการ    - 

          7.3 กิจกรรม 

                   - ให้นักศึกษาพิมพ์รายงาน 

8. การวัดผลและการประเมินผล 

 ครูผูส้อนสังเกตการปฏิบัติงานของนักศกึษาเป็นรายบุคคล 

 

9. บันทึกผลหลักการจัดการเรียนรู้ 

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

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

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

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

 

10. ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

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

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

 

11. ความคิดเห็นของผู้บริหาร/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

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

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

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบเน้นสมรรถนะ หนว่ยที่ 18 

ชื่อวชิา พิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา 10220402 จ านวน 6 ช่ัวโมง 

ชื่อหน่วย การบ ารุงรักษาเครื่องพมิพ์ดดีและเครื่องคอมพวิเตอร์ สอนครั้งที่ 52  

 

1. สาระส าคัญ 

การบ ารุงรักษาเครื่องพมิพ์ดดีและเครื่องคอมพวิเตอร์ เป็นสิ่งที่ต้องฝกึฝนให้เป็นกิจนสิัยที่ดขีองนัก

พิมพ์ดดีหรอืผูใ้ช้เครื่องคอมพิวเตอร์ทุกคน เพราะจะช่วยใหก้ารท างานของเครื่องพิมพ์สะอาด เป็นระเบียบ

เรียบร้อย พรอ้มใชง้านได้ตลอดเวลา ท าให้เกิดประสทิธิภาพในการพิมพ์ตามที่ต้องการ นอกจากนั้นยังสรา้ง

สภาพแวดล้อมที่ดีในการท างาน ป้องกันไม่ให้โต๊ะพิมพ์ดดีหรอืเครื่องคอมพวิเตอร์สกปรก ซึ่งเป็นพาหะในการท า

ให้แมลงสาปหรอืหนูมาอาศัยและแพร่เชือ้โรคได้ง่าย 

 

2. สมรรถนะประจ าหน่วย 

 2.1 มีความรูเ้กี่ยวกับการบ ารุงรักษาเครื่องพมิพ์ดดีและเครื่องคอมพวิเตอร์ให้พร้อมใช้งาน 

 2.2 บอกวิธีการบ ารุงรักษาเครื่องพมิพ์ดดีและเครื่องคอมพวิเตอร์ได้ถูกต้อง  

 

3. จุดประสงค์การเรียนรู ้

 3.1 บอกวิธีการบ ารุงรักษาเครื่องพมิพ์ดดีและเครื่องคอมพวิเตอร์ได้ถูกต้อง 

 3.2 บอกข้อควรระวังในการใชเ้ครื่องพมิพ์ดดีและเครื่องคอมพวิเตอร์ได้ถูกต้อง  

 3.3 บอกวิธีการใชเ้ครื่องพมิพ์ดดีและวิธีการใชเ้ครื่องคอมพวิเตอร์ได้ถูกต้อง  

 3.4 จัดท่าน่ังของตนเองได้สง่างามในการพิมพง์าน  

 3.5 จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ใหอ้ยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  

 3.6 ปฏิบัติตนอย่างเคร่งครัดเพื่อกิจนิสัยที่ดใีนการพิมพด์ีดและพิมพ์งานคอมพิวเตอร์  

 

4. สาระการเรียนรู้ 

4.1 การบ ารุงรักษาเครื่องพมิพ์ดดีและเครื่องคอมพวิเตอร์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใชง้าน 

4.2 ข้อห้าม 

4.3 ข้อควรระวัง 

4.4 ท่านั่งและการวางสายตาในขณะพิมพด์ีดและพิมพ์คอมพวิเตอร์                                             

 

5. กิจกรรมการเรยีนรู ้(สัปดาห์ที่ 1-2/ช่ัวโมงที่ 1-6) 

 5.1 ปฐมนิเทศการเรียนเพื่อท าความเข้าใจเกี่ยวกับวิธีการเรียนการสอน แจกตารางวิเคราะหก์ าหนด

หนว่ยการเรียนรู้กับเวลาและคะแนนใหผู้เ้รียนได้ศกึษาและท าความเข้าใจ (60 นาที) 



 5.2 ศกึษาเนือ้หาสาระตามกระแสการเรียนรู้ที่ก าหนดไว้ พร้อมทั้งท ากิจกรรมตรวจสอบความเข้าใจหลัง

บทเรียน (120 นาที) 

 5.3 น างานที่ได้รับมอบหมายจากข้อ 5.2 ส่งผูส้อนเพื่อตรวจสอบและท าความเข้าใจ ท าการอภิปราย

หัวข้อที่ผู้เรยีนไม่เขา้ใจหรอืเข้าใจไม่ถูกต้อง (60 นาที) 

 5.4  แบ่งกลุ่มผู้เรยีนกลุ่มละ 1 แถว ลงนามตรวจความเรียบร้อยการใชง้านในแต่ละวัน และดูแลความ

พร้อมการใช้งานของเครื่อง บันทึกประจ าวันในใบบันทึกประจ าวันทุกวัน สง่ให้ครูผู้สอนทุกวัน (60 นาที) 

 5.5 ผูเ้รียนพิมพ์แบบทดสอบการพิมพ ์หลังเรียนรูต้ามที่ก าหนดให้ (60 นาที)  

 5.6 ทุกครั้งก่อนพิมพ์ดดีใหอ้่านท าความเขา้ใจบทที่ 18 เรื่องการบ ารุงรักษาเครื่องพมิพ์ดดีและเครื่อง

คอมพิวเตอร์ให้เข้าใจก่อนทุกครั้ง เพื่อสรา้งกิจนิสัยที่ดใีนการใชเ้ครื่องพมิพ์ดดีและเครื่องคอมพวิเตอร์พิมพง์าน 

เพื่อสร้างสมรรถนะการพิมพ์งานที่ดี 

 

6. สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

 6.1 หนังสือเรยีนพิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา รหัส 2203-2102 ส านักพิมพ์ศูนย์ส่งเสริมวิชาการ, 2556 

 6.2 ให้ผู้เรยีนค้นคว้าขา่วสารปัจจุบันพิมพ์ทบทวนเพื่ออา่นข่าวสารสรา้งลักษณะนิสัยการอ่านที่ดี  

 6.3 แบบพิมพ์ทดสอบการเรียนรู้  

 6.4 แบบประเมินการวัดผลด้านจติพิสัย (การท างานเป็นกลุ่ม) และทักษะพิสัย  

  

7. การวัดผลและประเมินผล 

 7.1 พฤติกรรม 

  7.1.1 ด้านพุทธิพิสัย  

   - จากแบบทดสอบการพิมพห์ลังเรยีน 

  7.1.2 ด้านทักษะพิสัย 

   - จากผลงานที่ก าหนดให้ 

            7.1.3 ด้านจติพิสัย 

                     - จากการปฏิบัติงานกลุ่มดูแลความพรอ้มของเครื่องพิมพ์และหอ้งเรียนรว่มกัน 

 7.2 เคร่ืองมือประเมิน  

  7.2.1 แบบทดสอบ  

  7.2.2 แบบประเมินช้ินงาน  

  7.2.3 แบบสังเกตการปฏิบัติงานเป็นกลุ่ม  

 7.3 เกณฑ์การประเมิน  

  7.3.1 การประเมนิพฤติกรรมผู้เรยีน  

  7.3.2 การประเมนิความรู้  

  7.3.3 การประเมนิการออกแบบ 



8. หลักฐานการเรียนรู้ 

 8.1 ผลการท าแบบทดสอบหลังการเรียนรู้ 

 8.2 ผลงานที่ก าหนด  

 8.3 ผลงานที่ปฏิบัติเป็นกลุ่ม  

 

9. บันทึกผลหลักการจัดการเรียนรู้ 

 9.1 ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 

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

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

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

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

 9.2 ปัญหาที่พบ  

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

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

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

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

9.3 แนวทางแก้ปัญหา 

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

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
เลขที.่...........นาย/นางสาว........................................นามสกุล...............................ห้อง.................  

ครั้งที่ วัน เดือน ปี เวลาที่พิมพ์/นาที จ านวนดีด จ านวนค าผิด ค าสุทธิ/นาที หมายเหตุ 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       
 

แบบบนัทึกการพิมพจ์บัเวลาพิมพด์ีด

องักฤษ 


