
 

 

 

 

 

 
 

แผนการจัดการเรียนรู้ 

มุ่งเน้นสมรรถนะอาชพีและบูรณาการหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

 

 

 

รายวิชา  พิมพ์ไทยขั้นพัฒนา  รหัสวชิา  10220401 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

สาขาวิชาการจัดการส านักงาน 

 

 

 

จัดท าโดย 

อาจารย์ประจติรา  หม่อมพะเนาว์ 

 

 

 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

มหาวิทยาลัยนครพนม 



 

 

แผนการจัดการเรียนรู้ 

มุ่งเน้นสมรรถนะอาชพีและบูรณาการหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

 

 

 

 

รายวิชา  พิมพ์ไทยขั้นพัฒนา  รหัสวชิา  10220401 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

สาขาวิชาการจัดการส านักงาน 

 

 

 

 

จัดท าโดย 

อาจารย์ประจติรา  หม่อมพะเนาว์ 

 

 

 

 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

มหาวิทยาลัยนครพนม 



ค าน า 
 แผนการจัดการเรียนรู้  มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพเล่มนี้  เป็นการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้  

ตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.)  พุทธศักราช  2552  โดยมุ่งเน้นการฝึกทักษะใน

ภาคปฏิบัตใิห้กับนักศึกษามากที่สุด  มีการบูรณาการคุณธรรมจริยธรรมเข้าไปในแผนการจัดการเรียนรู้  

เพ่ือให้นักศึกษามีความสามารถตามจุดมุ่งหมายทางการศึกษา  3  ด้าน  คือ  ด้านพุทธพิสัย  จิตพิสัย  

และทักษะพิสัย 

 

 

 

ลงช่ือ........................................... 

          (นางสาวประจิตรา  หมอ่มพะเนาว์) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เกณฑ์การประเมินผลรายวิชา 

 1. ดา้นความพร้อม  10% 

  1.1 เวลาเรียนต้องไม่น้อยกว่า  80%  (ขาดเรียน  4  ครัง้  ได้  IA) 

  1.2 การมาเรียนที่มีเวลาเรยีน หมายถึง การมาเรียนทันเวลาและอยู่ตลอดคาบ 

  1.3 การมาเรียนที่มีเวลาจะคิดให้เฉพาะผู้ที่แต่งกายถูกต้องตามระเบียบเท่านัน้ 

  1.4 มีเคร่ืองมืออปุกรณ์การเรียนครบถ้วน 

 2. ดา้นการเรียน – การปฏิบัตงิาน  70% 

  2.1 ต้องสง่งานตามก าหนดเวลา  (ขาดส่งงานได ้I) 

  2.2 ผลการตรวจงานของอาจารย์ผู้สอนถอืเป็นข้อยุติ 

  2.3 ต้องเข้าสอบประเมินผลสภาพจริง (ขาดส่งงานได ้I) 

  2.4 ผลงานที่ไมผ่่านเกณฑ์ขั้นต่ าตอ้งท าใหม่ 

 3. ดา้นจติพิสัย  (คุณธรรม จริยธรรม)  20% 

  3.1 การพูดจา กิริยามารยาท ความใส่ใจใฝ่รู้ 

  3.2 การรักษาความสะอาดพ้ืนที่บรเิวณที่ท างาน 

  3.3 การเก็บเครื่องมืออปุกรณ์ – การบ ารุงรักษา 

  3.4 การสง่คืนเครื่องมือ – อุปกรณ ์

 4. การตัดสินผลการเรียนตลอดภาคเรียน 

  4.1 ได้คะแนนรวมจาก  3  ดา้น  ร้อยละ  80 – 100 A 

  4.2 ได้คะแนนรวมจาก  3  ดา้น  ร้อยละ  75 – 79 B+ 

  4.3 ได้คะแนนรวมจาก  3  ดา้น  ร้อยละ  70 – 74 B 

  4.4 ได้คะแนนรวมจาก  3  ดา้น  ร้อยละ  65 – 69 C+ 

  4.5 ได้คะแนนรวมจาก  3  ดา้น  ร้อยละ  60 – 64 C 

  4.6 ได้คะแนนรวมจาก  3  ดา้น  ร้อยละ  55 – 59 D+ 

  4.7 ได้คะแนนรวมจาก  3  ดา้น  ร้อยละ  50 – 54 D 

  4.8 ได้คะแนนรวมจาก  3  ดา้น  ร้อยละ   0 – 49 F 

 

 

 

(.....................................................)   (.....................................................) 

         อาจารย์ประจ าวิชา      ตัวแทนนักศึกษา 

 

 



รายละเอียดของรายวิชา 

 

สาขาวิชา/คณะ 

     สาขาวิชาการจัดการส านักงาน  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  มหาวิทยาลัยนครพนม 

 

หมวดท่ี  1.  ลักษณะและข้อมูลโดยท่ัวไปของรายวิชา 

 

1.รหัสและชื่อรายวิชา 

     10220401   พิมพ์ไทยขั้นพัฒนา 

2.จ านวนหน่วยกติ 

     2(1-2-3)        

3.หลักสูตร  และประเภทของรายวิชา 

     3.1  หลักสูตร 

            ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

3.2 ประเภทของรายวิชา 

วิชาการจัดการส านักงาน (หมวดวิชาชีพ) 

4.อาจารย์ผู้รับผดิชอบรายวิชา 

          นางสาวประจิตรา หม่อมพะเนาว ์

5.ภาคการศึกษา  ชั้นปีที่เรยีน 

     ภาคการศึกษาที่  2  ปวช. 1 

6.รายวิชาที่ต้องเรยีนมาก่อน  (pre-requisite) 

     ไมม่ ี

7.รายวิชาที่ต้องเรยีนพร้อมกัน 

     ไมม่ ี

8.สถานที่เรยีน 

     อาคาร 2 ช้ัน 3  ห้อง   2302 

9.วันที่จัดท าหรอืปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชา  ครั้งล่าสุด 

     4  กรกฎาคม 2559 
 

 



ตารางวิเคราะห์สมรรถนะการเรียนรู้ 

รหัสวิชา  10220401  วิชา  พิมพ์ไทยขัน้พัฒนา  จ านวน  2  หน่วยกิต 

จ านวนหน่วยกิต  2 หน่วยกิต  จ านวนช่ัวโมงต่อสัปดาห์  3 ช่ัวโมง  รวม  54  ช่ัวโมงต่อภาคเรียน 

 

หน่วยการสอน สมรรถนะการเรียนรู้ 

หน่วยการสอนที่  1 

การพัฒนาการพิมพ์ได้แม่นย า  รวดเร็ว

และถูกต้อง 

1. พิมพ์ทบทวน 

2. พิมพ์พัฒนาความเร็วและความแม่นย าในการพิมพ์ 

3. พิมพ์พัฒนาความแม่นย า พิมพ์ไดเ้ร็วและถูกต้อง 

4. พิมพ์พัฒนาทักษะความแม่นย า ถูกต้องและพิมพ์ได้

รวดเร็ว 

หน่วยการสอนที่  2 

การพิมพ์บัญชร 

1. พิมพ์ทบทวน 

2. หลักการพิมพ์บัญชร 

3. วิธีการพิมพ์บัญชร 

4. พิมพ์ตัวอย่างบัญชร 

5. พิมพ์ทบทวน 

6. พิมพ์วางศูนย์แนวนอนตามแบบ 

หน่วยการสอนที่  3 

การพิมพ์จดหมายธุรกิจแบบราชการ 

1. พิมพ์ทบทวน 

2. เนือ้หา 

3. ตัวอย่างรูปแบบจดหมายธุรกิจแบบราชการ 

4. แบบฝึกหัดจดหมายธุรกิจแบบราชการ 

5. การพิมพ์ซองจดหมายธุรกิจ 

6. พิมพ์ทบทวน 

หน่วยการสอนที่  4 

การพิมพ์หนังสือราชการภายนอก 

1. พิมพ์ทบทวน 

2. พิมพ์แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 

3. พิมพ์ตัวอย่างหนังสือราชการภายนอก 

4. พิมพ์หนังสือราชการ 

5. การพิมพ์จา่หน้าซองหนังสือราชการ 

หน่วยการสอนที่  5 

การพิมพ์จดหมายธุรกิจไทยแบบ

ต่างประเทศ 

1. พิมพ์ทบทวน 

2. การพิมพ์จดหมายธุรกิจไทยแบบต่างประเทศ 

     -  ตัวอย่างจดหมายแบบฟูลบล็อก 

     -  ตัวอย่างจดหมายแบบมอดไิฟดบ์ล็อก ไมม่ีย่อหน้า 



     -  ตัวอย่างจดหมายแบบมอดไิฟด ์มีย่อหน้า หรือแบบเซ

มิบล็อก 

3.  พิมพ์จดหมายธุรกิจไทยแบบต่างประเทศ 

หน่วยการสอนที่  6 

วิธีการแกไ้ขข้อความที่พิมพ์ผิด 

1. พิมพ์ทบทวน 

2. การลบค าผิด พิมพ์แก้ไขขอ้ความที่พิมพ์ผิดพลาด 

3. การพิมพ์แทรก และกระจากอักษร 

4. แบบฝึกหัด 

5. การพิมพ์งานบนเส้นบรรทัด 

หน่วยการสอนที่  7 

การใช้เคร่ืองหมายตรวจแก้จากร่าง

ข้อความให้พิมพ์ให้ถูกต้อง 

1. การพิมพ์จากร่าง ข้อความ จดหมาย เอกสารต่าง ๆ  

2. วิธีการลบข้อความที่พิมพ์ผิด 

3. เครื่องหมายที่ใช้ในการตรวจแก้ร่างขอ้ความ 

หน่วยการสอนที่  8 

การพัฒนาการพมิพ์ได้แม่นย า และ

รวดเร็วถูกต้อง 

1. พิมพ์พัฒนาทักษะความแม่นย าและพิมพ์ได้รวดเร็ว 

หน่วยการสอนที่  9 

การบ ารุงรักษาเครื่องพมิพ์ดีด  หรือ

เครือ่งคอมพิวเตอร ์

1.  การบ ารุงรักษาเครื่องพิมพ์ดีด 

2. การบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หมวดท่ี  2.  จุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์ 

1.จุดประสงค์รายวิชา 

         1. มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการพิมพ์งานรูปแบบต่าง ๆ 

         2. มีทักษะการพิมพ์งานรูปแบบต่าง ๆ  

         3. มีทักษะในการพัฒนาความแม่นย าและความเร็วในการพิมพ์ 

         4. บ ารุงรักษาเครื่องพิมพ์ดีดหรือเครื่องคอมพิวเตอร์ 

         5. มีกจินิสัยที่ดีในการพิมพ์ 

 

2.มาตรฐานรายวิชา 

         1. แสดงความรูเ้กี่ยวกับการพิมพ์งานตามรูปแบบ 

         2. พิมพ์งานตามหลักการพิมพ์แต่ละรูปแบบ 

         3. ตรวจทานและแก้ไขขอ้ผิดพลาดงานพิมพ์ให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

3.ค าอธิบายรายวิชา 

           ศึกษาและปฏบิัตเิกี่ยวกับการพัฒนาทักษะการพิมพ์ การพิมพ์วางศูนย์ การพิมพ์บัญชร การ

พิมพ์จดหมายราชการ จดหมายธุรกิจไทยแบบต่างประเทศ จดหมายธุรกิจไทยแบบราชการ การพิมพ์

จากร่างการตรวจทาน และแก้ไขขอ้ผิดพลาดในการพิมพ์ การบ ารุงรักษาเครื่องพิมพ์ดีดหรือเครื่อง

คอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

หมวดท่ี  3.  ลักษณะและการด าเนินการ 

 

1.  จ านวนชั่วโมงที่ใช้ต่อภาคการศึกษา 

บรรยาย 

36  ช่ัวโมง 

สอนเสริม 

ไมม่ี 

การฝึกปฏบิัต/ิงานภาคสนาม/การฝึกงาน 

- ช่ัวโมง 
การศึกษาดว้ยตนเอง 

108 ช่ัวโมง 

 

2.  จ านวนชั่วโมงต่อสัปดาห์ที่อาจารย์ให้ค าปรกึษาและแนะน าทางวิชาการแก่นักศึกษาเป็น

รายบุคคล 

      2  ช่ัวโมง/สัปดาห ์



หมวดท่ี  4.  การพัฒนาผลการเรยีนรู้ของนักศึกษา 

 

1.  คุณธรรม  จรยิธรรม 

1.1 คุณธรรม  จรยิธรรม  ที่ต้องพัฒนา 

- ความมีวินัย 

- มีมนุษยส์ัมพันธ์ที่ดีต่อเพ่ือน 

- มีความตัง้ใจ  

- การมีส่วนร่วม  

- ไมเ่อาเปรยีบผู้อื่น  

- มีความคิดริเริ่ม  

- ความสุภาพ   

- เคารพเช่ือฟังครูและผู้อาวุโส  

- มีความเช่ือมั่น   

- การยอมรับและปฏิบัติตามมตขิองกลุ่ม  

1.2 วิธีการสอน 

- ใช้การสอนแบบ เปิดโอกาสให้นักศึกษามีการต้ังค าถามหรือตอบค าถาม  หรือแสดงความ

คิดเห็นที่เกี่ยวข้องกับคุณธรรม  จริยธรรม  ในช้ันเรียนในโอกาสต่าง ๆ 

- ยกตัวอย่างกรณีศึกษา  ตัวอย่างที่ขาดความรับผิดชอบตอ่หน้าที่และการประพฤติที่ผดิ

จรรยาบรรณในวิชาชีพ 

- อาจารย์ปฏิบัติตนเป็นตัวอย่าง  ให้ความส าคญัต่อจรรยาบรรณวิชาชีพ  การมีวินัยเร่ืองเวลา

การเปิดโอกาสให้นักศึกษาแสดงความคิดเห็นและรับฟังความคิดเห็นของนักศึกษา  

1.3 วิธีการประเมินผล 

- ประเมินผลจากพฤติกรรมที่แสดงออกในช้ันเรียนและการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

ทางด้านคุณธรรมและจริยธรรม   

- การแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู้สอนคนอื่น ๆ และเพ่ือนๆ  ของผู้เรยีนในรายวิชา 

- การประเมินตามสภาพจริง ดา้น การตรงต่อเวลาในการเข้าช้ันเรียนและการสง่งานที่

มอบหมาย 

- นักศึกษาประเมินตนเอง 

 

 



2. ความรู ้

 ความรูท้ี่ต้องได้รับ 

-      การเป็นผูป้ระกอบการ   

-      การออม 

-      การลงทุน 

-      การจัดหาและการวางแผนทางการเงิน 

-      กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการเป็นผูป้ระกอบการ  

-      รูปแบบแผนธุรกิจ 

-      การบูรณาการเรียนรู้ในช้ันเรียนกับการเรียนรู้ดว้ยตนเองในแหลง่การเรียนรู้นอกช้ันเรียน

จาก  วิชาการเป็นผูป้ระกอบการ  กบัรายวิชาอื่น ๆ โดยมีหลักฐานการเรียน บันทึกการเรียนรู้

การประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง    

      วิธีการสอน 

- ใช้การสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ โดยมุ่งเน้นให้สัมพันธ์กับผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง ใช้

หลักการเรียนรู้ตามสภาพจริง และจัดกระบวนการเรียนรู้ที่หลากหลายโดยการสอนแบบ

ผสมผสาน   

- แนวการสอนวิชาการเป็นผูป้ระกอบการ  ประกอบดว้ย 3 ขั้นตอน ได้แก่ ขั้นการน า  ขั้นการ

สอนและขั้นสรุปผลการสอน 

-  แนวการจัดการเรียนรู้แบบร่วมมือ  มีลักษณะเป็นการสร้างบรรยากาศการเรียนรู้ที่

เหมาะสมตามวัฒนธรรมให้ผู้เรียนมีปฏิสัมพันธ์ระหว่างกันในลักษณะเป็นประชาธิปไตยและ

ช่วยเหลอืซึ่งกันและกันโดยมีแนวทางที่ส าคัญ คือ การพ่ึงพาอาศัยกันในทางที่ด ี การสร้าง

ทีมงาน ความรับผิดชอบ ทักษะทางสังคม  โครงสร้างการเรียนรู้และวิธจีัดการเรียนรู้  ซึ่งมี

หลากหลายรูปแบบ ได้แก่ 

- รูปแบบการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนแบบร่วมมือเทคนิค  เป็นเทคนคิที่พัฒนาขึน้เพ่ือ

สง่เสริมความรว่มมือ และการถ่ายทอดความรู้ระหว่างเพ่ือนในกลุ่ม 

- รูปแบบการเรียนรู้โดยใช้โมเดลซิปปา ประกอบดว้ย 7 ขั้นตอน คือ ทบทวนความรูเ้ดมิ 

แสวงหาความรู้ใหม่ การศึกษาท าความเข้าใจสาระการเรียนรู้โดยเช่ือมโยงความรูใ้หม่กับ

ความรูเ้ดมิ การแลกเปลี่ยนความรูค้วามเข้าใจกับกลุ่ม การสรุปและจัดระเบียบความรู้ การ

ปฏิบัตแิละหรือการแสดงผลงาน สุดท้ายคือการประยุกต์ใช้ความรู้ 

- การเรียนรู้ตามแนวคิดผู้เรยีนสร้างความรูด้ว้ยตนเอง  ประกอบดว้ย 4 ขั้นตอน คือ ขั้น

สังเกต โดยผู้สอนเช่ือมโยงประสบการณ์เดิมของผู้เรียนโดยผู้เรยีนสังเกตสภาพปัญหา และ

ร่วมกันหาปัญหาที่เกิดขึน้ ขั้นสร้างความรูโ้ดยผู้เรยีนสร้างความรูจ้ากการศึกษาเอกสาร



ประกอบการเรียน ขั้นขยายความรูโ้ดยการอภิปรายแลกเปลี่ยนความรูซ้ึ่งกันและกันจาก

ประสบการณข์องผู้เรยีน และขั้นตรวจสอบประเมินความรูท้ี่ได้รับโดยการน าเสนองาน 

- การจัดการเรียนการสอนโดยใช้ผังกราฟิก เป็นรูปแบบการแสดงออกของความคิดที่สามารถ

มองเห็นและอธิบายได้อยา่งเป็นระบบ 

     วิธีการประเมินผล 

- การทดสอบก่อนเรียน หลังเรียน  

- แบบสังเกตการมสีว่นร่วมแสดงความคิดเห็น/ การอภิปรายกลุ่ม การประเมินพฤติกรรมการ

เรียน 

- การสอบยอ่ย  สอบกลางภาค  และสอบปลายภาค 

- การประเมินพัฒนาการรายบุคคลและรายกลุ่ม 

3. ทักษะทางปัญญา 

 ทักษะทางปัญญา  ที่ต้องพัฒนา 

-      ทักษะการคิด วิเคราะห์ การเป็นผูป้ระกอบการ   

-      ทักษะในการคิด วิเคราะห์ การเป็นผูป้ระกอบการ   

-      ทักษะการใช้ความรู้ในวิชาการเป็นผูป้ระกอบการ  สามารถน าไปในชีวิตประจ าวัน  

        วิธีการสอน 

- การสอนโดยใช้ปัญหาเป็นฐาน   

- การเรียนรู้ตามแนวคิดผู้เรยีนสร้างความรูด้ว้ยตนเอง ประกอบดว้ย 4 ขั้นตอน คือ ขั้นสังเกต 

โดยผู้สอนเช่ือมโยงประสบการณ์เดิมของผู้เรยีนโดยผู้เรยีนสังเกตสภาพปัญหา และร่วมกัน

หาปัญหาที่เกิดขึน้ ขั้นสร้างความรูโ้ดยผู้เรียนสร้างความรูจ้ากการศึกษาเอกสาร

ประกอบการเรียน ขั้นขยายความรูโ้ดยการอภิปรายแลกเปลี่ยนความรูซ้ึ่งกันและกันจาก

ประสบการณข์องผู้เรยีน และขั้นตรวจสอบประเมินความรูท้ี่ได้รับโดยการน าเสนองาน 

- การจัดการเรียนการสอนโดยใช้ผังกราฟิก เป็นรูปแบบการแสดงออกของความคิดที่สามารถ

มองเห็นและอธิบายได้อยา่งเป็นระบบ 

- มอบหมายภาระงานรายบุคคล และงานกลุม่ 

 วิธีการประเมินผล 

- ประเมินจากการโต้ตอบและการแสดงความคิดเห็นในช้ันเรียน  ทั้งรายบุคคลและกลุ่ม 

- การทดสอบก่อนเรียน หลังเรียน  

- การสอบย่อย  สอบกลางภาค  และสอบปลายภาค 

- การประเมินพัฒนาการรายบุคคลและรายกลุ่ม 

 



4. ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ 

 ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ  ที่ต้องพัฒนา 

- ทักษะการสร้างสัมพันธภาพการที่ดีในการท างานและความรับผิดชอบตอ่งานที่ไดรั้บ

มอบหมายทั้งรายบุคคลและรายกลุ่ม  

 วิธีการสอน 

- ใช้แนวการจัดการเรียนรู้แบบร่วมมือ  มีลักษณะเป็นการสร้างบรรยากาศการเรียนรู้ที่

เหมาะสมตามวัฒนธรรมให้ผู้เรียนมีปฏิสัมพันธ์ระหว่างกันในลักษณะเป็นประชาธิปไตยและ

ช่วยเหลอืซึ่งกันและกันโดยมีแนวทางที่ส าคัญ คือ การพ่ึงพาอาศัยกันในทางที่ด ีการสร้าง

ทีมงาน  ความรับผิดชอบ  ทักษะทางสังคม  โครงสร้างการเรียนรู้และวิธีจัดการเรียนรู้  ซึ่งมี

หลากหลายรูปแบบ ได้แก ่

- รูปแบบการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนแบบร่วมมือเทคนิค  เป็นเทคนคิที่พัฒนาขึน้เพ่ือ

สง่เสริมความรว่มมือ และการถ่ายทอดความรู้ระหว่างเพ่ือนในกลุ่ม  

- มอบหมายงานกลุ่มและมีการเปลี่ยนกลุ่มท างานตามกิจกรรมที่มอบหมาย เพ่ือสร้าง

ความคุ้นเคยและเรยีนรู้ระหว่างกัน 

- ก าหนดความรับผิดชอบของผู้เรยีนรายบุคคลให้ชัดเจน 

 วิธีการประเมินผล 

- ประเมินการมีส่วนร่วมในช้ันเรียน 

- ประเมินความรับผิดชอบจากการท ากิจกรรมรายบุคคล 

 

5. ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข  การสื่อสารและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ทักษะการวิเคราะห์เชงิตัวเลข  การสื่อสารและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ  ที่ต้องพัฒนา 

- ทักษะการคัดเลอืกแหลง่ข้อมูล   

- ทักษะการค้นคว้าหาข้อมูล/เพ่ิมเตมิความรู้ทางอินเตอร์เน็ต   

- ทักษะการใช้  Power  point  ในการน าเสนองานที่ไดรั้บมอบหมาย   

- ทักษะการใช้ภาษาในการน าเสนอดว้ยการเขียนและการพูดอย่างเหมาะสม 

- การศึกษานอกสถานที่ โดยใช้อินเตอร์เน็ตเป็นเครื่องมือ   

 วิธีการสอน 

- ใช้  PowerPoint  ที่น่าสนใจ  ชัดเจน  ง่ายต่อการติดตามท าความเข้าใจ  ประกอบการสอน

ในช้ันเรียน 

- การสอนโดยมีการน าเสนอข้อมูลจากการค้นคว้าทางอินเตอร์เน็ต  เพ่ือเป็นตัวอย่างกระตุน้

ให้นักศึกษาเห็นประโยชน์จากการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการน าเสนอและสบืค้นข้อมูล 



- การแนะน าเทคนิคการสบืค้นข้อมูลด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- การมอบหมายงานที่ต้องมีการน าเสนอทั้งในรูปเอกสารและการพูดประกอบสื่อเทคโนโลยี 

 วิธีการประเมินผล 

- ประเมินทักษะการใช้ส่ือและการใช้ภาษาพูดจากการน าเสนอหน้าช้ันเรียน 

- ประเมินรายงานการสืบค้นข้อมูลดว้ยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเหตุ  หมายเลขท้ายข้อผลการเรียนรู้  คือ  ล าดับข้อของผลการเรียนรู้ที่ก าหนดไว้ใน

รายละเอียดของหลักสูตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หมวดท่ี 5.  แผนการสอนและการประเมินผล 

5.1  แผนการสอน 

สัปดาห์ 

ที่ 

หัวข้อ/รายละเอียด 

 

จ านวน 

ชั่วโมง 

กิจกรรม 

การเรยีนการสอน  และสื่อที่ใช้ 

ผู้สอน 

 

1-3 หน่วยที่ 1  การพัฒนาการ

พมิพ์ได้แม่นย า รวดเร็วและ

ถูกต้อง  

- พิมพ์ทบทวน 

- พิมพ์พัฒนาความเร็วและ

ความแม่นย าในการพิมพ์ 

- พิมพ์พัฒนาความแม่นย า 

พิมพ์ได้เร็วและถูกต้อง 

- พิมพ์พัฒนาทักษะความ

แม่นย า ถูกต้องและพิมพ์ได้

รวดเร็ว 

9 (1) ครูผู้สอนให้ผู้เรยีนพิมพ์

ทบทวนโดยให้ฝึกพิมพ์เพื่อเพ่ิม

ทักษะการพิมพ์ไดแ้ม่นย าและ

รวดเร็ว 

(2) ครูผู้สอนให้ผู้เรยีนพิมพ์

ทบทวน โดยพิมพ์จับเวลา 1 นาที 

3 ครัง้ 3 นาท ี2 ครัง้ และ 5 นาที 

1 ครัง้ เลอืกครัง้ที่ดทีี่สุดของแตล่ะ

ครัง้ ตรวจหาค าผิด นับดดี คิด

จ านวนค าสุทธิ/นาที 1 ครัง้  

(3) ให้ผู้เรยีนน าผลการพิมพ์จับ

เวลา 3 ครัง้ บันทึกลงในใบบันทกึ 

นางสาวประจิตรา  หม่อมพะเนาว์ 

4-6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยที่  2  การพมิพ์บัญชร

  

- พิมพ์ทบทวนตามค าสั่ง 

- หลักการพิมพ์บัญชร  

-  วิธีการพิมพ์บัญชร  

-  การพิมพ์หัวเร่ืองโดยพิมพ์

วางศูนย์แนวนอน 

-  วิธีการพิมพ์งานผลติ 

 

 

9 (1) ให้ผู้เรยีนฝึกพิมพ์เพื่อเพ่ิม

ทักษะ การพิมพ์แม่นย า รวดเร็ว

และถูกต้อง 

(2) อธิบายบนกระดานไวท์บอร์ด 

วิธีการพิมพ์บัญชร และการพิมพ์

วางศูนย์แนวนอน 

(3) แบ่งกลุม่ศึกษา อธิบาย/สาธติ 

และน าเสนอรูปภาพหรอืแบบ 

 (4)  ให้ผูเ้รียนพิมพ์ตาม

แบบฝึกหัด และพิมพ์ตามตัวอย่าง

แบบที่กลุ่มหรือทุกคนหามา 

(5)  แบ่งกลุม่แข่งขันพิมพ์งานผลติ

ที่ทุกกลุ่มจัดหามา 

นางสาวประจิตรา  หม่อมพะเนาว์ 



 

 

7-9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยที่ 3  การพมิพ์

จดหมายธุรกิจแบบราชการ 

- พิมพ์ทบทวน 

-  เนือ้หา 

-  ตัวอย่างรูปแบบจดหมาย

ธุรกิจแบบราชการ 

-  แบบฝึกหัดจดหมายธุรกิจ

แบบราชการ 

-  พิมพ์ทบทวน 

9 (1) แบ่งกลุม่ศึกษา อธิบาย/สาธติ 

และน าเสนอรูปแบบ หรือตัวอย่าง

จดหมายติดหน้าช้ันเรียนหรือตดิ

ป้ายนิเทศรอบ ๆ หอ้งเรียน 

(2) ให้ผู้เรยีนพิมพ์จดหมายธุรกิจ

แบบราชการ การพิมพ์ซอง

จดหมายธุรกิจแบบราชการที่พิมพ์

จากโจทยจ์ดหมายธุรกิจแบบ

ราชการ 

(3) แข่งขันพิมพ์จดหมายธุรกิจ

แบบราชการ และพิมพ์ซอง

จดหมายธุรกิจแบบราชการ

ภายในก าหนดเวลา 

(4) ผู้สอนส ารวจวัสดุ อุปกรณ์ที่

ผู้เรยีนทุกคนต้องจัดเตรียมมาเพ่ือ

ไมส่ร้างความร าคาญในการ

ท างานให้บุคคลอื่น ๆ ในขณะ

ท างานผลิต 
 

นางสาวประจิตรา  หม่อมพะเนาว์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9-11 หน่วยที่ 4  การพมิพ์หนังสือ

ราชการภายนอก  

- พิมพ์ทบทวน 

-  พิมพ์แบบฟอร์มหนังสือ

ราชการภายนอก 

-  พิมพ์ตัวอย่างหนังสือ

ราชการภายนอก 

-  พิมพ์หนังสือราชการ 

-  การพิมพ์จา่หน้าซอง

หนังสือราชการ 

 

9 (1) ทบทวนการพิมพ์ เพ่ิมทักษะ

พัฒนาการพิมพ์ให้เกิดความ

แม่นย าและรวดเร็ว  จับเวลา 1 

นาที 3 ครัง้ 3 นาที 2 ครัง้ และ 5 

นาที 1 ครัง้โดยแตล่ะคร้ัง เลอืก

ครัง้ที่ดทีี่สุด ได้นาทีละมากกว่า 

35 ค า 25 ค า และ 20 ค า 

(2) แบ่งกลุม่อภิปราย/สาธติ และ

น าเสนอหนังสือราชการภายนอก 

รูปแบบการพิมพ์ซอง 

(3) แข่งขันการพิมพ์หนังสือ

นางสาวประจิตรา  หม่อมพะเนาว์ 



ราชการภายนอก การพิมพ์ซอง

หนังสือราชการที่มีเจ้าหน้าที่จัดสง่ 

และจัดส่งทางไปรษณีย์ 1 ฉบับ 

เสร็จภายในก าหนดเวลา 10-15 

นาที ถูกต้อง สะอาด ประณีต 

 

12 หน่วยที่   5  การพมิพ์

จดหมายธุรกิจไทยแบบ

ต่างประเทศ 

- พิมพ์ทบทวน 

- การพิมพ์จดหมายธุรกิจไทย

แบบตา่งประเทศ 

     -  ตัวอย่างจดหมายแบบ                 

ฟลูบล็อก 

     -  ตัวอย่างจดหมายแบบ

มอดไิฟดบ์ล็อก ไมม่ีย่อ

หน้า 

     -  ตัวอย่างจดหมายแบบ

มอดไิฟด ์มีย่อหน้า 

หรือแบบเซมิบล็อก 

-  พิมพ์จดหมายธุรกิจไทย

แบบตา่งประเทศ 

3 (1) ทบทวนการพิมพ์ พัฒนาการ

พิมพ์ให้เกิดความแม่นย าและ

รวดเร็ว พิมพ์จับเวลา 1 นาที 3 

ครัง้ 3 นาที 2 ครัง้ และ 5 นาท ี1 

ครัง้ เลอืกครัง้ที่ดทีี่สุดของแตล่ะ

ครัง้  

(2) แบ่งกลุม่อภิปราย / สาธติ 

และน ารูปแบบ (ภาพ) จดหมาย

ธุรกิจไทยแบบต่างประเทศ 3 

แบบ การพิมพ์ซองแบบบล็อก 

แบะแบบมีย่อหน้า 

(3) แข่งขันการพิมพ์จดหมาย

ธุรกิจไทยแบบต่างประเทศทั้ง 3 

แบบ พร้อมพมิพ์ซอง 1 ฉบับ ให้

เสร็จภายในก าหนดเวลา 30 นาที 

ได้ถูกต้อง สะอาด เรียบรอ้ย และ

ประณีต 

นางสาวประจิตรา  หม่อมพะเนาว์ 

13-14 หน่วยที่  6  วิธีแก้ไข

ข้อความที่พิมพ์ผดิ 

- พิมพ์ทบทวน 

- การลบค าผิด พิมพ์แก้ไข

ข้อความที่พิมพ์ผิดพลาด 

- การพิมพ์แทรก และ

กระจายอักษร 

- แบบฝึกหัด 

- การพิมพ์งานบนเสน้บรรทัด  

6 (1) ครูทบทวนการพิมพ์พัฒนาการ

พิมพ์ให้เกิดความแม่นย าและ

รวดเร็ว จับเวลา 1 นาที 3 ครัง้ 3 

นาที 2 ครัง้ และ 5 นาที 1 ครัง้ 

เลอืกครัง้ที่ดทีี่สุดของแตล่ะคร้ัง

บันทึกลงในใบบันทกึสถิติและ

น าสง่ครูผู้สอน 

(2) ผู้สอนอธิบายการลบค าที่พิมพ์

ผิด  และพิมพ์แก้ไขขอ้ความที่ผิด 

นางสาวประจติรา  หม่อมพะเนาว ์



 และให้ผู้เรียนพิมพ์แบบฝึกหัด 

(3) ผู้สอนอธิบายการพิมพ์แทรก

และการกระจายอักษร และให้

ผู้เรยีนพิมพ์แบบฝึกหัด 

 (4)  ผู้สอนอธบิายการพิมพ์งาน

บนเสน้บรรทัด และให้ผู้เรียนพิมพ์

แบบฝึกหัด 

(5)  แบ่งกลุม่ผู้เรียน ประกวดการ

พิมพ์งานบนเสน้บรรทัด เสร็จ

ภายใน 10 นาที /ฉบับได้ถูกต้อง 

สะอาด เรียบรอ้ย 

15 หน่วยที่  7  การใช้

เครื่องหมายตรวจแก้จาก

ร่างข้อความให้พมิพ์ให้

ถูกต้อง 

- การพิมพ์จากร่าง ข้อความ 

จดหมาย เอกสารต่าง ๆ  

- วิธีการลบข้อความที่พิมพ์

ผิด 

- เครื่องหมายที่ใช้ในการ

ตรวจแก้ร่างขอ้ความ 

 

3 (1) ให้ผู้เรยีนพิมพ์จับเวลา 1 นาที 

3 ครัง้ 3 นาม ี2 ครัง้ และ 5 นาที 

1 ครัง้ 

(2) แบ่งผู้เรียนเป็นกลุม่ ๆ 

มอบหมายให้อภิปราย/สาธติ และ

น าเสนอรูปแบบ (ภาพประกอบ) 

เครื่องหมาย ตรวจแก้จากร่าง

ชนิดต่าง ๆ  

(3) ฝึกทักษะพิมพ์แก้ไขจดหมาย 

เอกสาร ข้อความที่ใช้เคร่ืองหมาย

ตรวจแก้จากร่างขอ้ความจาก

หนังสือพิมพ์ไทยพัฒนา  และจาก

กลุ่มที่จัดหามาน าเสนออาจารย์

หน้าช้ันเรียน  

 (4)  แข่งขันการอ่านลายมือจาก

งานร่างขอ้ความที่ต้องพิมพ์แก้ไข 

และท าเครื่องหมายตรวจแก้จาก

ร่างขอ้ความ ให้นักเรยีนทดลอง

ร่างขอ้ความจดหมายจริง น ามา

พิมพ์และตรวจแก้ไข แล้วให้พิมพ์

ใหม่ 

นางสาวประจติรา หม่อมพะเนาว ์



16 หน่วยที่  8  การพัฒนาการ

พมิพ์ได้แม่นย า และรวดเร็ว

ถูกต้อง  

- พิมพ์พัฒนาทักษะความ

แม่นย าและพิมพ์ไดร้วดเร็ว 

 

3 (1) ครูผู้สอนให้ผู้เรยีนพิมพ์

ทบทวนโดยให้ฝึกพิมพ์เพื่อเพ่ิม

ทักษะการพิมพ์ไดแ้ม่นย าและ

รวดเร็ว 

(2) ครูผู้สอนให้ผู้เรยีนพิมพ์

ทบทวน โดยให้พิมพ์จับเวลา 1 

นาที 3 ครัง้ 3 นาที 2 ครัง้ และ 5 

นาที 1 ครัง้ เลอืกครัง้ที่ดทีี่สุดของ

แตล่ะคร้ัง จรวจหาค าผิด นับดดี 

คิดจ านวนค าสุทธิ/นาที 1 ครัง้ สง่

ครูผู้สอน 

(3) ให้ผู้เรยีนน าผลการพิมพ์จับ

เวลา 3 ครัง้ ครัง้ที่ด ีบันทึกลงใน

ใบบันทกึสถิติและน าสง่ครูผู้สอน 

  

 

นางสาวประจติรา หม่อมพะเนาว ์

17 หน่วยที่  9  การบ ารุงรักษา

เครื่องพมิพ์ดีด หรอืเครื่อง

คอมพิวเตอร์ 

- การบ ารุงรักษาเครื่องพิมพ์

ดดี 

- การบ ารุงรักษาเครื่อง

คอมพิวเตอร์ 

 

3 (1) ครูผู้สอนให้ผู้เรยีนพิมพ์

ทบทวนโดยให้ฝึกพิมพ์เพื่อเพ่ิม

ทักษะการพิมพ์ไดแ้ม่นย าและ

รวดเร็ว 

(2) ครูผู้สอนให้ผู้เรยีนพิมพ์

ทบทวน โดยให้พิมพ์จับเวลา 1 

นาที 3 ครัง้ 3 นาที 2 ครัง้ และ 5 

นาที 1 ครัง้ เลอืกครัง้ที่ดทีี่สุดของ

แตล่ะคร้ัง ตรวจหาค าผิด นับดดี 

คิดจ านวนค าสุทธิ/นาที 1 ครัง้ สง่

ครูผู้สอน 

(3) ให้ผู้เรยีนน าผลการพิมพ์จับ

เวลา 3 ครัง้ ครัง้ที่ด ีบันทึกลงใน

ใบบันทกึสถิติและน าสง่ครูผู้สอน 

นางสาวประจติรา หม่อมพะเนาว ์

 

 



5.2  แผนการประเมินผลการเรียนรู้ 

ผลการเรียนรู้ วิธีการประเมินผลการศึกษา สัปดาห์ที่

ประเมิน 

สัดสว่นของการประเมินผล 

 สอบกลางภาค 

สอบปลายภาค 

จิตพิสัย 

10 

10 

20 

10% 

10% 

20% 

 วิเคราะห์กรณีศึกษา  การค้นคว้า  การท า

แบบฝึกหัด 

การท ารายงานบุคคลและผลงาน 

การสง่งานตามที่มอบหมาย 

ตลอดภาค

การศึกษา 

60% 

 

หมวดท่ี  6.  ทรัพยากรประกอบการเรยีนการสอน 

 

1.หนังสือ  และเอกสารประกอบการสอนหลัก 

    กุหลาบ  สริิบุญพันธ์.  พมิพ์ไทยขั้นพัฒนา. ส านักพิมพ์ศูนย์ส่งเสริมวิชาการ., 2556 

 

 

หมวดท่ี 7 การประเมินและปรับปรุงการด าเนินการของรายวิชา 

 

1. การประเมินประสิทธิผลของรายวิชาโดยนักศึกษา 

     - จัดท าแบบสัมภาษณ์แบบปลายเปิด 

     - แบบประเมินผู้สอน และแบบประเมินรายวิชา 

     - ข้อเสนอแนะผ่านเว็บบอร์ด ที่ครูผู้สอนไดจ้ัดท าเป็นช่องทางการส่ือสารกับผู้เรียน 

2. การประเมินการสอน 

    -   ประเมินจากความสนใจ ความตัง้ใจ และการร่วมกิจกรรมการเรียนรู้ของผู้เรียน 

       โดยการจัดท าแบบบันทึกหลังการสอน 

    -    แฟม้งานของผู้เรยีน  

     -  คะแนนสอบของผู้เรยีน 

     -  การทวนสอบผลประเมินการเรียนรู้ 

 



3. การปรับปรุงการสอน 

     -   สัมมนาการจัดการเรียนการสอน 

     -   การท าวิจัยปฏิบัตกิารในช้ันเรียน 

4. การทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธ์ิของนักศึกษาในรายวิชา 

      -  การทวนสอบการให้คะแนนจากการสุ่มตรวจผลงานของนักศึกษาโดยครูผู้สอนในกลุ่มเดยีวกัน 

      -  มีการต้ังคณะกรรมการในรายวิชา ตรวจสอบผลการประเมินการเรียนรู้ของผู้เรยีน โดย 

ตรวจสอบข้อสอบ รายงาน วิธีการประเมินผู้เรยีน และการประเมินพฤติกรรมของผู้เรยีน 

5. การด าเนนิการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสิทธิผลของรายวิชา 

      - รวบรวมข้อมูลจากการท าวิจัยปฏิบัตกิารในช้ันเรียนและพัฒนาผู้เรียนพร้อมปรับปรุงเนือ้หา

ความยากงา่ยให้สอดคลอ้งกับศักยภาพผู้เรยีน และระดับช้ันการเรียนรู้ 

      - แลกเปลี่ยนเรียนรู้กับผู้สอนในกลุ่มวิชาเดยีวกันและตา่งวิชาเพ่ือเป็นข้อมูลสู่การปรับปรุงและ

พัฒนาตอ่ไป 

     - น าผลจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สูก่ารปฏิบัติการพัฒนาปรับปรุงโดยการมีส่วนร่วมจาก

ผู้เกี่ยวข้องด้านปัจจัยสนับสนุน 

    - น าสูก่ารปฏิบัตใินปีการศึกษาต่อไป และด าเนนิการตามกระบวนการ PDCA 

 

 


