
ใบงาน ช่ืองาน ท่านั่งการวางนิว้มือ 

วิชา 20901- 9208 การพมิพ์ดีดแบบสัมผัสในคอมพวิเตอร์ 

           

ใบความรู้ 

ท่านัง่พมิพท่ี์ถูกวิธี 

   เทคนิคการพิมพแ์ละท่านัง่ท่ีถูกตอ้งตลอดจนการจดัหาอุปกรณ์และเคร่ืองใชส้อยต่าง ๆ ท่ีเหมาะสมจะช่วย

ป้องกนัอาการบาดเจ็บท่ีอาจเกิดขึ้นไดฉ้ะนั้นท่านัง่ท่ีถูกตอ้งในขณะพิมพง์านบนแป้นพิมพซ่ึ์งหมายถึง การ

ปรับ  การจดัเกา้อ้ีและโต๊ะคอมพิวเตอร์ใหมี้ความสูงท่ีเหมาะสม 

 

            1. ท่านัง่  การเรียนพิมพดี์ดไม่วา่จะดว้ยเคร่ืองพิมพดี์ดธรรมดาหรือเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ไม่ใช่เร่ืองง่าย

อยา่งท่ีหลายคนเขา้ใจ  เพราะผูพ้ิมพอ์าจใชเ้วลาอยูห่นา้เคร่ืองพิมพดี์ดเป็นเวลาหลายชัว่โมง  ฉะนั้นท่านัง่ท่ี

ถูกวิธีจึงมีความส าคญัเป็นอยา่งมาก คือจะตอ้งนัง่ตวัตรงหลงัไม่งอขอ้ศอกไม่กางและห่างจากเคร่ือง

พอสมควรหากผิดจากน้ีถือเป็นการนัง่ท่ีผิดวิธีและฝืนหลกัการพิมพเ์ร็วอาจท าใหมี้อาการปวดบริเวณหนา้อก

หลงัและล าคอได ้

                 2. การวางมือและน้ิวบนแป้นอกัษรเป็นอีกส่ิงหน่ึงท่ีจะตอ้งปฏิบติัใหถู้กวิธีกล่าวคือ วางต าแหน่ง

ของน้ิวมือทั้งสองขา้งลงบนแป้นอกัษรแถวท่ีสองนบัจากล่างขึ้นไปโดยน้ิวกอ้ยซา้ยอยูบ่นแป้นอกัษร  ฟ   

น้ิวกอ้ยขวาอยูบ่นแป้นอกัษร  ว  ส่วนน้ิวอ่ืน ๆ ใหเ้รียงตามล าดบัไปและน้ิวหวัแม่มือทั้งสองขา้งใหว้างอยู่

บนคานเวน้วรรคส าหรับการเคาะคานเวน้วรรคใหใ้ชน้ิ้วหัวแม่มือขวาเท่านั้นเม่ืออยูใ่นท่าเตรียมพิมพใ์หง้อ

น้ิวทุก ๆ น้ิวไวเ้สมอ  โดยก าหนดใหป้ลายน้ิวส่วนท่ีติดกบัเลบ็นั้นจดแป้นอกัษรดงันั้นผูท่ี้ตั้งใจจะฝึกพิมพ์

สัมผสัใหไ้ดดี้จึงไม่ควรไวเ้ลบ็ยาว 

                 3. การดีด หรือ เคาะ เม่ือเร่ิมพิมพใ์หจ้ดปลายน้ิวกบัแป้นอกัษรทั้งน้ีจะไม่ใชตุ่้มเน้ือแต่จะถ่ายเท

น ้าหนกัหรือก าลงัไปอยูท่ี่บริเวณปลายน้ิวจากนั้นให้ดีดหรือเคาะลงบนแป้นอกัษรเบา ๆ นุ่มนวล  เป็นจงัหวะ 

เหมือนอยา่งเคาะคอ้นท่ีมีสปริง  จากนั้นยกน้ิวท่ีเคาะขึ้นอยา่งรวดเร็วเหมือนแป้นอกัษรร้อนเป็นไฟซ่ึงไม่ใช่

การกดน้ิวลงไปเฉย ๆ หรือจ้ิมน้ิวตามลงไปตอ้งระวงัยกแต่น้ิวท่ีตอ้งการดีดเท่านั้นส่วนขอ้มือให้โหยง่ ๆ  

อยา่ปล่อยใหพ้าดลงไปท่ีขอบพิมพดี์ดซ่ึงเม่ือวางน้ิวและมือถูกตอ้งแลว้จะเห็นไดว้า่น้ิวช้ีซา้ยกบัน้ิวช้ีขวา

ขนานกนัพอดี 



                 4. สายตาจงจ าไวเ้สมอวา่ในการฝึกพิมพส์ัมผสัอยา่ท่องจ าแลว้พิมพพ์ิมพจ์บประโยคหนักลบัมาดู

บทความแลว้กลบัไปพิมพใ์หม่หรือตากบัใจไม่สัมพนัธ์กนัห่วงพะวงกบัค าผิดซ่ึงจะท าใหก้ารฝึกพิมพไ์ม่

กา้วหนา้ขอ้แนะน าในส่วนน้ีคือผูฝึ้กพิมพส์ัมผสัจะตอ้งมีสมาธิตาจบัอยูท่ี่บทความท่ีตอ้งการพิมพเ์ท่านั้น

กล่าวคือตอ้งมีความสัมพนัธ์กนัใน 3 องคป์ระกอบไดแ้ก่  จิต  ตา  และมือ  คือผูฝึ้กพิมพจ์ะตอ้งมีจิตใจจดจ่อ

อยูก่บัการพิมพส์ายตาจบัอยู่ท่ีตวัหนงัสือและเคล่ือนไหวมืออยา่งต่อเน่ือง 

                 5. การวางเอกสาร หรือ หนงัสือเอกสารหรือส่ิงท่ีตอ้งการพิมพค์วรวางไวด้า้นขวามือเสมอและ

อยา่ใหกี้ดขวางการเคล่ือนของแคร่พิมพ ์หรือ อุปกรณ์การพิมพอ่ื์น ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการท างาน 

1. ใหน้กัเรียน ชุดละ 5 คน นัง่ในท่าท่ีถูกตอ้งและจบัเวลา 5 นาที 

2. ใหน้กัเรียน ชุดละ 5 คน ใหน้กัเรียนนัง่ท่าท่ีถูกตอ้งและใชค้อมพิวเตอร์เป็นเวลา 15 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบงาน ช่ืองาน ท่านั่งการวางนิว้มือ 2 

วิชา 20901- 9208 การพมิพ์ดีดแบบสัมผัสในคอมพวิเตอร์ 

           

ใบความรู้ 

การพิมพท่ี์ถูกตอ้ง 

                การพิมพท่ี์ถูกตอ้งการฝึกพิมพภ์าษาไทยดว้ยคอมพิวเตอร์จะตอ้งท าการฝึกพิมพต์วัอกัษรตวัละ

หลาย ๆ คร้ัง และใหอ้อกเสียงตามดว้ย ตวัอยา่งเช่น 

         ด า า า า า ด เวน้วรรค 

         เพื่อนใหผู้ฝึ้กพิมพไ์ดเ้คาพเป็นจงัหวะเพื่อจะไดฝึ้กพิมพไ์ดถู้กตอ้ง 

 

การเพิ่มความเร็ว 

           ถา้ตอ้งการพิมพใ์หไ้ดอ้ยา่งรวดเร็วจะตอ้งท าการฝึกพิมพเ์พื่อสร้างความเร็วมนการพิมพเ์สียก่อนการ

เคาะแป้นอกัษรใหป้ลายน้ิวเคาะเท่านั้น ขอ้มือและแขนอยูเ่ฉย ๆ และไม่ตอ้งมองแป้นพิมพใ์นขนะพิมพใ์หดู้

ท่ีแบบพิมพเ์ท่านั้น 

          แนวทางการฝึกพิมพ ์

            การฝึกพิมพม์ุ่งเนน้ใหน้ร.ไดฝึ้กสัมผสัทั้งน้ิว แขน เสียง ตา ซ่ึงจะน าความแม่นย  าใหร้วดเร็วขึ้นและท่ี

ส าคญัจะตอ้งพิมพใ์หถู้กตอ้งมีจงัหวะดี ลกัษณะการพิมพถ์ูกตอ้ง พิมพถ์ูกทุกค า 

          การสร้างทกัษะความเร็วความแม่นย  า 



            วิชาพิมพไ์ทยดว้ยคอมพิวเตอร์ เป็นวิชาทกัษะใหค้วามพยายามฝึกฝนเป็นประจ าและบ่อยคร้ังการ

เรียนพิมพไทยดว้ยคอมพิวเตอร์ใหไ้ดดี้ หากไดฝึ้กการพิมพท่ี์ถูกตอ้งในแต่ละขั้นตอนจะตอ้งฝึกพิมพโ์ดยไม่

ควรฝึกขา้มบทหรือขาดเรียน จะท าใหต้ามบทเรียนไม่ทนั 

          การวางน้ิว 

            ต าแหน่งของน้ิวมือทั้ง 2 ยกเวน้น้ิวหัวแม่มือให้วางอยูบ่นแป้นอกัษรแถวท่ี 2 นบัจากอกัษรแถวล่าง

ขึ้นไป หรือท่ีเรียกวา่  “แป้นเหยา้”  เวลาพิมพใ์หง้อน้ิว ทุก ๆ น้ิวไวเ้สมอ 

 

การสืบน้ิว 

           ใหว้างน้ิวทั้งหมดไวท่ี้อกัษรแป้นเหยา้การสืบน้ิวไปยงัแป้นอกัษรต่าง ๆ ขอใหผู้ฝึ้กจงสืบน้ิวนั้นไปยงั

ศูนยก์ลางของแป้นอกัษรต่าง ๆ เท่านั้น  อยา่เคล่ือนมือหรือน้ิวอ่ืน ๆ ตามไปดว้ยแลว้เม่ือสืบน้ิวแลว้ใหช้กัน้ิว

กลบัมายงัแป้นเหยา้เสมอการสืบน้ิวใหฝึ้กท าเช่นน้ีโดยท ากนัหลาย ๆ คร้ัง และสลบักนัจนคล่องแคล่วฝึกจน

เกิดความช านาญ 

 

  การเคาะแป้นเวน้วรรค              

                               แป้นเวน้วรรคเป็นแป้นยาวอยูใ่ตแ้ป้นอกัษรล่างสุดใชส้ าหรับเคาะเม่ือจะเวน้วรรคใช้

น้ิวหวัแม่มือเพื่อเคาะเท่านั้นเคาท่ีปุ่ ม <Spacebar>  มีวิธีการปฏิบติัคือ 

 



              1. น้ิวทุกน้ิวยกเวน้น้ิวหวัแม่มือตอ้งวางประจ าอยู่บนอกัษรแป้นเหยา้เสมอ 

              2. การฝึกเคาะเวน้วรรคควรฝึกใชท้ั้ง 2 น้ิวหวัแม่มือเคาะเพื่อความสะดวกในการผลดักนัท างานของ

ทั้ง 2 น้ิว 

              3. ระวงัอยา่ใหข้อ้มือหอ้ยต ่าจนสัมผสัเคร่ืองพิมพ ์ รักษาระดบัใหอ้ยูใ่นแนวเดียวกบัหลงัมือ 

              4. การพิมพแ์ละเวน้วรรคใหเ้คาะจงัหวดัสลบักนั  อยา่พิมพแ์ละเคาะเวน้วรรคไปพร้อมกนั 

              5. ขอ้ศอกและแขนจะไม่เคล่ือนไหวขณะท่ีนัง่ท างาน 

              6. ขอ้มือให้อยูก่บัท่ีเคล่ือนไหวนอ้ยท่ีสุด 

 

ขั้นตอนการปฏิบติั 

1. ใหน้กัเรียน ชุดละ 5 คน นัง่ในท่าท่ีถูกตอ้ง พมิพเ์อกสารจ านวนคร่ึงหนา้กระดาษ A4  

2. ใหน้กัเรียน ชุดละ 5 คน ใหน้กัเรียนนัง่ท่าท่ีถูกตอ้งพมิพเ์อกสารจ านวนคร่ึงหนา้กระดาษ A4  และจบัเวลา 

15 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบงาน ช่ืองาน การพมิพ์สัมผัส 

วิชา 20901- 9208 การพมิพ์ดีดแบบสัมผัสในคอมพวิเตอร์ 

           

ใบความรู้ 

การพมิพ์สัมผัส 

 ค าวา่ พิมพส์ัมผสั หมายถึง การใชน้ิ้วมือทั้ง 10 น้ิว พิมพดี์ด โดยไม่มองแป้น ใชน้ิ้วกอ้ย น้ิวนาง 

น้ิวกลาง และน้ิวช้ี ทั้งมือซา้ย และมือขวา วางบนแป้นพิมพ ์ส่วนน้ิวหวัแม่มือใชเ้ค าะค านวรรค และสายตา

มองท่ีแบบพิมพ ์ขอ้ความท่ีตอ้งการพิมพ ์หรือจอภาพ (คอมพิวเตอร์) 

 ดงันั้น ในการพิมพส์ัมผสัจะตอ้งเร่ิมตน้ดว้ยการวางน้ิวบนแป้นพิมพใ์หถู้กตอ้งและแป้นพิมพท่ี์ใช้

สาหรับวางน้ิวหรือพกัน้ิว เรียกวา่ แป้นเหยา้ คือ แป้นอกัษร ฟ ห ก ดา ส ว 

การวางน้ิวบนแป้นเหยา้จะวางดงัน้ี 

  น้ิวกอ้ยซา้ยวางท่ีแป้นพยญัชนะ  ฟ 

  น้ิวนางซา้ยวางท่ีแป้นพยญัชนะ  ห 

  น้ิวกลางซา้ยวางท่ีแป้นพยญัชนะ  ก 

  น้ิวช้ีซา้ยวางท่ีแป้นพยญัชนะ  ด 

  น้ิวช้ีขวาวางท่ีแป้นสระ  เ 

  น้ิวกลางขวาวางท่ีแป้นสระ า 

  น้ิวนางขวาวางท่ีแป้นพยญัชนะ  ส 

  น้ิวกอ้ยขวา วางท่ีแป้นพยญัชนะ  ว 

  และน้ิวหวัแม่มือ จะใชส้าหรับเค าะค านวรรค  (ดงัรูป)  

 

 

 



2.1แป้นพิมพภ์าษาไทย 

    แป้นพิมพห์รือผูท่ี้ใชค้อมพิวเตอร์ส่วนใหญ่นิยมเรียกว่า "คียบ์อร์ด" เป็นอุปกรณ์ส าหรับน าขอ้มูลเขา้สู้

เคร่ืองคอมพิวเตอร์รับค าสั่งหรือขอ้มูลจากผูใ้ชง้านเขา้ไปสู่หน่วยประมวลผลเพื่อท าการประมวลผล ภายใน

แป้นพิมพจ์ะมีวงจรอิเลก็ทรอนิกส์ท่ีท าหนา้ท่ีรับขอ้มูลจากการกดแป้นพิมพส์ัญญาณจากแป้นพิมพจ์ะถูก

น าไปเก็บไวใ้นหน่วยความจ าและเปรียบเทียบรหสัตามรหสัตามรหสัมาตรฐานสากลแปลงเป็นตวัเลข

ตวัอกัษรและสัญลกัษณ์เพื่อแสดงผลลพัธ์ิทางจอภาพ 

 

 

 

รูปท่ี 2.1 แป้นพิมพค์อมพิวเตอร์ภาษาไทย 

     ส่วนประกอบของแป้นพิมพ ์

     แป้นพิมพท่ี์ใชก้บัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ในปัจุบนัมีอยูห่ลายรูปแบบแลว้แต่บริษทัผูผ้ลิตออกมาใหท้นัสมยั

และเหมาะสมกบังานท่ีใชโ้ดยจะตอ้งค านึงถึงคาวมสะดวกสบายขแงผูใ้ชง้านแต่ตอ้งไดม้าตรฐานของ 

คีย ์104 คีย ์บนแป้นพิมพส์ามารถแบ่งการท างานเป็นกลุ่ม ๆ ได ้5 กลุ่ม ดงัต่อไปน้ี 

        1. กลุ่มตวัอกัษร  

        2. กลุ่มควบคุม 

        3. กลุ่มฟังกช์นัคีย ์

        4. กลุ่มคียเ์คล่ือนยา้ยเคอร์เซอร์ 

        5. กลุ่มตวัเลข 

 

 



ขั้นตอนการท างาน 

1. ใหน้กัเรียนเขา้ไปท่ีเวบ็ไซต ์  https://www.typingstudy.com/th-thai_kedmanee-3/lesson/1/part/2    

และฝึกปฏิบติัในบทเรียนท่ี 1 - 3  และพิมพต์ามใหไ้ดอ้ยา่งนอ้ย 75% 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.typingstudy.com/th-thai_kedmanee-3/lesson/1/part/2


ใบงาน ช่ืองาน การพิมพส์ัมผสั 2 

วิชา 20901- 9208 การพิมพดี์ดแบบสัมผสัในคอมพิวเตอร์ 

             

ใบความรู้ 

การวางน้ิวมือ 

                    การวางน้ิวมือการพิมพส์ัมผสัน้ิวมือจะตอ้งวางประจ าอยูท่ี่แป้นอกัษรอ่ืนแลว้จะตอ้งกลบัมาอยูท่ี่

แป้นอกัษรอ่ืนแลว้จะตอ้งกลบัมาอยูท่ี่แป้นอกัษรอ่ืนแลว้จะทกัษะท่ีส าคญัส าหรับผูเ้ร่ิมฝึกการพิมพภ์าษาไทย

ทกัษะท่ีส าคญัส าหรับผูเ้ร่ิมฝึกการพิมพภ์าษาไทยดว้ยแป้นคอมพิวเตอร์ 

        การวางน้ิวมือแปเนพิมพ ์ถา้วางน้ิวมือไม่ถูกตอ้งต าแหน่งจะท าใหก้ารพิมพบ์นแป้นพมิพน์ั้นผิดในการ

พิมพส์ัมผสัเป็นการสร้างทกัษะในการฝึกหดัการพิมภ์าษาไทยดว้ยคอมพิวเตอร์การวา่งน้ิวมือบนแป้นพิมพท่ี์

ถูกตอ้งจะท าใหส้ามารถฝึกพิมพไ์ดง้่ายสะดวกรวดเร็ว 

 

        ปุ่ มเวน้วรรค และปุ่ มขึ้นบรรทดัใหม่ 

         ปุ่ มเวน้ และปุ่ มขึ้นบรรทคัใหม่เป็นปุ่ มการท างานพิเศษท่ีจะตอ้งท าความเขา้ใจในเบ้ืองตน้เพราะปุ่ มทั้ง

สองท าหนา้ท่ีควบคู่กบัการพิมพอ์กัษรอ่ืน ๆ 

         

 

 

 



 1.ปุ่ มขึ้นบรรทดัใหม่เม่ือผูใ้ชค้อมพิวเตอร์ท าการพิมพอ์กัษรท่ีแป้นพิมพแ์ต่กรณียงัไม่หมดบรรทดั

ท่ีตั้งตอ้งการขึ้นบรรทดัใหม่ใหก้ดท่ีปุ่ ม Enter อยูข่า้งขวามือของแป้นพิมพอ์กัษร 

 

 

 

        2. ปุ่ มเวน้วรรคเป็นการพิมพอ์กัษรถา้ใหมี้การเวน้วรรคตวัอกัษรให้เกิดช่องวา่งให้กดท่ีปุ่ มเวน้วรรค

(Spacbar) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการท างาน 

1. ใหน้กัเรียนเขา้ไปท่ีเวบ็ไซต ์  https://www.typingstudy.com/th-thai_kedmanee-3/lesson/1/part/2    

และฝึกปฏิบติัในบทเรียนท่ี 4 - 6  และพิมพต์ามใหไ้ดอ้ยา่งนอ้ย 75% 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.typingstudy.com/th-thai_kedmanee-3/lesson/1/part/2


ใบงาน ช่ืองาน การพิมพส์ัมผสั 2 

วิชา 20901- 9208 การพิมพดี์ดแบบสัมผสัในคอมพิวเตอร์ 

             

ใบความรู้ 

1. การเรียนรู้อกัษรบนแป้นพิมพ์ 

                        แป้นพิมพต์วัอกัษรบนเคร่ืองคอมพิวเตอร์สามารถพิมพไ์ดท้ั้งภาษาไทย และภาษาองักฤษโดย

การเปล่ียนรหสัภาษาไทย/องักฤษ ท่ีปุ่ มเปล่ียนภาษาในการพิมพภ์าษาไทยจะตอ้งมีระดบัการพิมพอ์กัษรถึง 3 

ระดบัดว้ยกนัคือ อกัษรปกติ อกัษรภาษาไทยจะตอ้งมีระดบัการพิมพอ์กัษรถึง 3 ระดบัด้วยกนัคือ อกัษรปก 

อกัษรบน อกัษรล่าง 

        ผูฝึ้กพิมพจ์ะพยายามฝึกพิมพใ์หค้ล่อง และจดจ าแป้นตวัอกัษรให้แม่นย  าโดยการวางต าแหน่งของน้ิวมือ

บนแป้นอกัษรเหยา้เป็นหลกั 

 

2. การเรียนรู้แป้นอกัษรล่าง 

                     การเรียนรู้แป้นอกัษรล่าง แป้นอกัษรล่างจะช่วยท าใหก้ารพิมพต์วัอกัษรประสมค า และการ

พิมพป์ระโยค หรือขอ้ความไดเ้พิ่มมากขึ้น 

    การพิมพอ์กัษร เ  ้้ ง 

   การวางน้ิวก่อนท าการพิมพต์วัอกัษรใด ๆ ก็ตามจะตอ้งวางน้ิวท่ีแป้นอกัษรเหยา้ก่อนเสมอแต่เม่ือ

ตอ้งการท่ีจะพิทพต์วัอกัษรอ่ืนท่ีไม่ใช่อกัษรแป้นเหยา้ให้กา้วน้ิวไปทีละน้ิว เม่ือพิมพเ์สร็จใหช้กัน้ิวกลบัมาท่ี

แป้นเหยา้ในทนัที 

                             การวางน้ิว  ใหว้างน้ิวท่ีแป้นเหยา้ ฟ ห ก ด ้่ า ส ว 

                             แป้นอกัษร  เ  ใหก้า้วน้ิว  ช้ีซ้าย  ไปทางขวาพิมพท่ี์แป้นพิมพท่ี์แป้นอกัษร เ 

                                           



  แป้นอกัษร  ้้   ใหก้า้วน้ิว    ช้ีขวา   ไปทางซา้ยพิมพท่ี์แป้นอกัษรท่ีแป้นอกัษร ้้ 

                            แป้นอกัษร  ง  ใหก้า้วน้ิว  กอ้ยขวา ไปทางขวาพิมพท่ี์แป้นพิมพท่ี์แป้นอกัษร ง 

    การพิมพอ์กัษรตาย หมายถึง การพิมพท่ี์แป้นอกัษรแลว้เคอร์เซอร์อยูก่บัท่ี เช่น พิมพแ์ป้นไมเ้อก การพิมพ์

สระ และวรรณยกุตต่์าง ๆ ท่ีไม่ไดต้ั้งอยูบ่นเส้นบรรทดัการพิมพจ์ะตอ้งพิมพว์รรณยกุตก่์อนสระท่ีอยูห่ลงั

พยญัชนะเสมอ ดงัตวัอยา่งการพิมพต่์อไปน้ี  

      วา่  พิมพ ์ว ้่ า  

      หา้  พิมพ ์ห ้้ า 

      เกา้  พิมพ ์เ ก ้้ า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติ 

1. ใหน้กัเรียนเขา้ไปท่ีเวบ็ไซต ์  https://www.typingstudy.com/th-thai_kedmanee-3/lesson/1/part/2    

และฝึกปฏิบติัในบทเรียนท่ี 7 - 10  และพิมพต์ามใหไ้ดอ้ยา่งนอ้ย 75% 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.typingstudy.com/th-thai_kedmanee-3/lesson/1/part/2


 

ใบงาน ช่ืองาน การพิมพส์ัมผสั 3 

วิชา 20901- 9208 การพิมพดี์ดแบบสัมผสัในคอมพิวเตอร์ 

             

ใบความรู้ 

การเรียนรู้แป้นอกัษรบน 

       การเรียนรู้แป้นอกัษรบน 

         การพิมพอ์กัษร  โ  ณ  ้ ็  ้   ฑ  ธ  ้๊  ณ 

        - ถา้พิมพต์วัอกัษรหรือสระดว้ยมือซา้ยใหใ้ชน้ิ้วกอ้ยขวากดปุ่ ม Shift ก่อนจึงพิมพต์วัอกัษรแลว้ช้ีน้ิว

กลบัมาท่ีแป้นอกัษรเหยา้ตามเดิม 

        - ถา้พิมพต์วัอกัษรหรือสระดว้ยมือขวาใหใ้ชน้ิ้วกอ้ยซา้ยกดปุ่ ม Shift ก่อน จึงพิมพต์วัอกัษรแลว้ชกัน้ิว

กลบัมาท่ีแป้นอกัษรเหยา้ตามเดิม 

           การวางน้ิว  ใหว้างน้ิวท่ีแป้นเหยา้ ฟ ห ก ด ้่ า ส ว 

           แป้นอกัษร  โ แป้นเดียวกบัแป้นเหยา้ 

             พิมพท่ี์แป้น  โ  แป้นเดียวกบัแป้นเหยา้ 

           แป้นอกัษร ฌ ใชน้ิ้ว กอ้ยขวา กดปุ่ ม  Shift  ใชน้ิ้ว ช้ีซา้ย 

                ไปทางขวาพิมพท่ี์แป้น ฌ แป้นเดียวกบั เ 

           แป้นอกัษร  ้ ็ ใชน้ิ้ว กอ้ยซา้ย กดปุ่ ม Shift ใชน้ิ้ว ช้ีขวา 

                ไปทางซา้ยพิมพท่ี์แป้น ้ ็แป้นเดียวกบั ้้ 

           แป้นอกัษร   ้   ใชน้ิ้ว กอ้ยซา้ย กดปุ่ ม Shift ใชน้ิ้ว ช้ีขวา 

                พิมพท่ี์แป้น   ้  แป้นเดียวกบัแป้นเหยา้ 

           แป้นอกัษร  ฑ  ใชน้ิ้ว กอ้ยขวา กดปุ่ ม Shift ใชน้ิ้ว ช้ีซา้ย 

                ขึ้นไปพิมพท่ี์แป้น  ฑ แป้นเดียวกบั พ  



           แป้นอกัษร  ธ  ใชน้ิ้ว กอ้ยขวา กดปุ่ ม Shift ใชน้ิ้ว ช้ีซา้ย 

                ขึ้นไปพิมพท่ี์แป้น  ธ แป้นเดียวกบั ะ  

           แป้นอกัษร  ้ั  ใชน้ิ้ว กอ้ยซา้ย กดปุ่ ม Shift ใชน้ิ้ว ช้ีขวา 

                ขึ้นไปพิมพท่ี์แป้น  ้ั แป้นเดียวกบั  ้ ี 

           แป้นอกัษร  ณ  ใชน้ิ้ว กอ้ยซา้ย กดปุ่ ม Shift ใชน้ิ้ว ช้ีขวา 

                ขึ้นไปพิมพท่ี์แป้น  ณ แป้นเดียวกบั  ร 

 

 

การพิมพอ์กัษร ฎ ฏ ษ " ศ ฯ 

             การวางน้ิว  ใหว้างน้ิวท่ัีแป้นเหยา้ ฟ ห ก ด ้่ า ส ว 

            แป้นอกัษร  ฎ  ใชน้ิ้ว กอ้ยขวา กดปุ่ ม Shift ใชน้ิ้ว กลางซา้ย 

               ขึ้นไปพิมพท่ี์แป้น ฎ แป้นเดียวกบั  ้ า 

            แป้นอกัษร  ฏ  ใชน้ิ้ว กอ้ยขวา กดปุ่ ม Shift ใชน้ิ้ว กลางซา้ย 

               พิมพท่ี์แป้น  ฏ แป้นเดียวกบัแป้นเหยา้ 

            แป้นอกัษร  ษ  ใชน้ิ้ว กอ้ยซา้ย กดปุ่ ม Shift ใชน้ิ้ว กลางขวา 

                พิมพท่ี์แป้น  ษ แป้นเดียวกบัแป้นเหยา้ 

            แป้นอกัษร  ฆ  ใชน้ิ้ว กอ้ยขวา กดปุ่ ม Shift ใชน้ิ้ว นางซา้บ 

                 พิมพท่ี์แป้น  ฆ แป้นเดียวกบัแป้นเหยา้ 



            แป้นอกัษร  "  ใชน้ิ้ว กอ้ยขวา กดปุ่ ม Shift ใชน้ิ้ว นางซา้บ 

                   ขึ้นไปพิมพท่ี์แป้น " แป้นเดียวกบั  ไ 

            แป้นอกัษร  ศ  ใชน้ิ้ว กอ้ยซา้ย กดปุ่ ม Shift ใชน้ิ้ว นางขวา 

                    พิมพท่ี์แป้น  ศ แป้นเดียวกบัแป้นเหยา้ 

            แป้นอกัษร  ฯ  ใชน้ิ้ว กอ้ยซา้ย กดปุ่ ม Shift ใชน้ิ้ว กลางขวา 

                     ขึ้นไปพิมพท่ี์แป้น ฯ แป้นเดียวกบั  น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติ 

1. ใหน้กัเรียนเขา้ไปท่ีเวบ็ไซต ์  https://www.typingstudy.com/th-thai_kedmanee-3/lesson/1/part/2    

และฝึกปฏิบติัในบทเรียนท่ี 11 - 15  และพิมพต์ามใหไ้ดอ้ยา่งนอ้ย 75% 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.typingstudy.com/th-thai_kedmanee-3/lesson/1/part/2


ใบงาน ช่ืองาน การพมิพ์เอกสารด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป 

วิชา 20901- 9208 การพมิพ์ดีดแบบสัมผัสในคอมพวิเตอร์ 

           

ใบความรู้  

ส่วนต่าง ๆ Microsoft Word 

          ตวัช้ีเมาส์(Cursor)คือสัญลกัษณ์แสดงต าแหน่งของเมาส์บนจอภาพ 

  I สัญลกัษณ์แสดงต าแหน่งตวัแทรกขอ้ความ(Insertion point)เป็นสัญลกัษณ์แสดงต าแหน่งขอ้ความ

ท่ีจะพิมพล์งไป 

หนา้ตาของตวัช้ีเมาส์

 

    ตวัแทรกขอ้ความ คือ สัญลกัษณ์แสดงต าแหน่งของขอ้ความท่ีจะพิมพล์งไป สามารถเล่ือนไป ณ ต าแหน่ง

ใดๆ ในเอกสารดงัน้ี 

             เล่ือนตวัแทรกขอ้ความโดยใช ้Mouse 

       สามารถเล่ือนไปยงัท่ีใดๆ ในเอกสารก็ไดด้ว้ยวิธีการใช ้Mouse ดงัน้ี 

      1. เล่ือนไปยงัต าแหน่งท่ีตอ้งการ 

        2. Click mouse ท่ีจุดนั้น จะปรากฏ ณ ต าแหน่งท่ีตอ้งการ เล่ือนตวัแทรกขอ้ความโดยใชค้ียบ์อร์ด   

สามารถท่ีจะเล่ือน I ไปยงัต าแหน่งใดๆ ในเอกสารก็ได ้โดยใชค้ียบ์อร์ดดงัน้ีเล่ือนทีละตวัอกัษรเล่ือน I ไป

ทางขวาท าไดด้งัน้ี   ในกรณีท่ีทางขวามือของบรรทดันั้นยงัไม่มีขอ้ความใดๆ ใหก้ดคียบ์อร์ดปุ่ ม <Space 

Bar> เล่ือนทีละยอ่หนา้สามารถเล่ือนขึ้นลงอยา่งรวดเร็วทีละยอ่หนา้ โดยกดปุ่ ม <PgUp> ส าหรับเล่ือนขึ้น 1 

หนา้ และกดปุ่ ม <PgDn> ส าหรับเล่ือนลง 1 หนา้เล่ือนไปยงัตน้และทา้ยเอกสารใหก้ดปุ่ ม <Ctrl+Home> 

ส าหรับเล่ือน ไปยงัตน้เอกสาร และกดปุ่ ม <Ctrl+End> ส าหรับเล่ือนไปยงัทา้ยเอกสารเร่ิมการป้อนขอ้ความ

ขั้นตอนแรกของการศึกษาโปรแกรม 

             Word คือ การทดลองป้อนขอ้ความและการแทรกขอ้ความลงในเอกสาร ซ่ึงมีขั้นตอนดงัน้ี              



      1. เร่ิมการพิมพย์่อหนา้แรกดว้ยการกดคียบ์อร์ด ปุ่ ม Tab สังเกตไดว้า่ท่ีกระพริบอยูเ่ล่ือนไปทางขวาเป็น

ระยะ ? น้ิว     

      2. พิมพข์อ้ความไปเร่ือย ๆ จนหมดยอ่หนา้โดยไม่ตอ้งกด Enter   

       3. กด Enter เพื่อก าหนดวา่จบยอ่หนา้ ต าแหน่งของ จะยา้ยไปอยูบ่รรทดัถดัไป จากนั้นพิมพไ์ปเร่ือยๆ 

จนจบเอกสาร 

            การแสดง - ซ่อนแถบเคร่ืองมือ 

 จะเห็นแถบเคร่ืองมือปรากฏบนหนา้จอภาพตอนเร่ิมเขา้โปรแกรมโดยทัว่ไปแลว้จะปรากฏเฉพาะ

แถบเคร่ืองมือท่ีจ าเป็นตอ้งใชง้านในขณะนั้นแต่ก็สามารถก าหนดใหแ้สดงหรือซ่อนแถบเคร่ืองมือใด ๆบน

จอได ้

            การแสดงแถบเคร่ืองมือ 

  การแสดงแถบเคร่ืองมือสามารถท าไดต้ามขั้นตอน ดงัน้ี 

    1.คลิกค าสั่ง มุมมอง บนแถบเมนูจะปรากฏรายการค าสั่งยอ่ย 

    2.คลิกค าสั่ง แถบเคร่ืองมือ จะปรากฏกรอบโตต้อบ เพื่อการเลือกใชเ้คร่ืองมือประเภทต่าง ๆ  

    3.คลิกเลือกประเภทของเคร่ืองมือท่ีตอ้งการ จะมีเคร่ืองหมายถูกหนา้เคร่ืองมือท่ีตอ้งการแสดง 

 

 

           



  ประเภทของเคร่ืองมือมีดงัน้ี               

        

1. แถบเคร่ืองมือมาตรฐาน 

        2. แถบเคร่ืองมือจดัรูปแบบ 

        3. กล่องเคร่ืองมือควบคุม 

        4. ขอ้ความศิลป์ 

        5. ขอ้ความอตัโนมติั 

        6. ฐานขอ้มูล 

        7. ตรวจทานแกไ้ข 

        8. ตารางและเส้นขอบ 

        9. ฟอร์ม 

        10. รูปภาพ 

        11. รูปวาด 

        12. เวบ็  

        13. ก าหนดเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติ 

1. ใหน้กัเรียนสร้างเอกสารขึ้นมา 

2. พิมพช่ื์อของตนเอง พร้อมทั้งขอ้มูลส่วนตวั 

3. ใหบ้นัทึกงานเป็นนามสกุล .doc .และ pdf 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบงาน ช่ืองาน การพมิพ์หนังสือราชการ 

วิชา 20901- 9208 การพมิพ์ดีดแบบสัมผัสในคอมพวิเตอร์ 

           

ใบความรู้  

การพิมพห์นงัสือราชการ 

            การพิมพห์นงัสือราชการภาษาไทย การจดัท ากระดาษตราครุฑและกระดาษบนัทึกขอ้ความโดยใช้

โปรแกรมการพิมพใ์นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ใหจ้ดัท าใหถู้กตอ้งตามแบบของกระดาษตราครุฑ (แบบท่ี 28) 

และแบบของกระดาษบนัทึกขอ้ความ (แบบท่ี 29) ทา้ยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ  

พ.ศ.2526 

          1. การตั้งค่าในโปรมแกรมการพิมพ ์

                   1.1 การตั้งระยะขอบกระดาษ 

                             - ขอบซา้ย 3 เซนติเมตร 

                             - ขอบขวา 2 เซนติเมตร 

                             - ขอบบน 2.5 เซนติเมตร 

                             - ขอบล่างประมาณ 2 เซนติเมตร 

                   1.2 การตั้งระยะบรรทดั ใหใ้ชค้่าระยะบรรทดัปกติคือ 1 เท่า หรือ Single 

                         ในกรณีท่ีมีความจ าเป็น อาจปรับระยะเป็น 1.05 พอยท ์หรือ 1.1 พอยท ์ไดต้ามความ

เหมาะสม โดยใหค้  านึงถึงความสวยงามและรูปแบบหนงัสือเป็นส าคญั (ระยะ 1.05 พอยท ์หรือ 1.1 พอยท ์

จะสวยงาม อ่านง่ายและสบายตากวา่ระยะ 1 เท่า หรือ Single) 

                   1.3 การกั้นค่าไมบ้รรทดัระยะการพิมพ ์อยูร่ะหวา่ง 0-16 เซนติเมตร (หนา้กระดาษ A4 เม่ือตั้ง

ระยะขอบซา้ย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร จะเหลือพื้นท่ีส าหรับการพิมพ ์มีความกวา่ง 16 

เซนติเมตร) 

 

           



2. ขนาดตราครุฑ 

                   2.1 ตราครุฑ 3 เซนติเมตร ใชส้ าหรับการจดัท ากระดาษตราครุฑ 

                         ตราครุสูง 1.5 เซนติเมตร ใชส้ าหรับการจดัท ากระดาษบนัทึกขอ้ความ 

                   2.2 การวางตราครุฑใหว้างห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ 2.5 เซนติเมตร (เผ่ือพื้นท่ีส าหรับ

ประทบัตราหนงัสือ และการลงทะเบียนรับทางระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์) 

 

          3. การพิมพ ์

                   3.1 การจดัท าหนงัสือราชการตามแบบทา้ยระเบียบฯ จ านวน 11 แบบ (ไดแ้ก่ หนงัสือภายนอก 

หนงัสือภายใน หนงัสือประทบัตรา ค าสั่ง ขอ้บงัคบั ระเบียบ ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว หนงัสือรับรอง และ 

รายงานการประชุม ) ใหใ้ชรู้ปแบบตวัพิพม ์(ฟอนต)์ ไทยสารบรรณ (Th Sarabun Psk) ขนาด 16 พอยท ์

                   3.2 การพิมพห์นงัสือท่ีมีขอ้ความมากกวา่ 1 หนา้ หนา้ต่อไปใหใ้ชก้ระดาษท่ีมีคุณภาเช่นเดียวกนั

หรือใกลเ้คียงกบัแผน่แรก  

                   3.3 การพิมพห์วัขอ้ต่าง ๆ ของหนงัสือแต่ละชนิด ใหเ้ป็นไปตามท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบ 

                   3.4 ก่อนเร่ิมพิมพข์อ้ความ ให ้(Click File > ตั้งค่าหนา้กระดาษ (Page Setup) ก่อนเสมอ เพื่อ

เลือกขนาดกระดาษท่ีจะใชพ้ิมพ ์ตั้งระยะขอบหนา้กระดาษ และการวางแนวกระดาษ 

                   3.5 จ านวนบรรทดัการพิมพห์นงัสือราชการในแต่ละหนา้ใหเ้ป็นไปตามความเหมาะสมกบั

จ านวนขอ้ความ และความสวยงาม 

 

 

 

 

 

 

 



                   แบบมาตรฐานการพิมพห์นงัสือราชการภาษาไทยดว้ยโปรแกรมการพิมพใ์นเคร่ืองคอมพิวเตอร์

น้ี ประกอบดว้ยแบบมาตรฐานการพิมพ ์พร้อมค าแนะน าประกอบการพิมพห์นงัสือราชการชนิดต่าง ๆ ซ่ึงใช้

ในการปฏิบติัราชการใน ทร. รวม 9 ชนิด ดงัน้ี 

                   1. หนงัสือภายนอก 

                   2. หนงัสือภายในท่ีใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ ส่วนหนงัสือภายในท่ีใชก้ระตราครุฑให้จดัพิมพ์

ตามแบบของหนงัสือภายนอกโดยอนุโลม 

                   3. บนัทึก 

                   4. หนงัสือประทบัตรา 

                   5. ค าสั่ง 

                       5.1  ค  าสั่ง กรณีหวัหนา้ส่วนราชการท่ีออกค าสั่งใหเ้ป็นผูล้งช่ือ 

                       5.2  ค  าสั่ง กรณีคบัค าสั่ง 

                   6. ระเบียบ 

                   7. ประกาศ 

                   8. หนงัสือรับรอง 

                   9. รายงานการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติ 

1. ใหน้กัเรียนพิมพเ์อกสารตามตวัอยา่งตงัต่อไปน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบงาน ช่ืองาน การพมิพ์หนังสือราชการ 2 

วิชา 20901- 9208 การพมิพ์ดีดแบบสัมผัสในคอมพวิเตอร์ 

           

ใบความรู้  

การท าส าเนาหนงัสือราชการ 

        ส าเนาหนงัสือ คือเอกสารท่ีจดัท าขึ้นเหมือนตน้ฉบบัไม่วา่จะจดัท าจากตน้ฉบบั ส าเนาคู่ฉบบั หรือจาก

ส าเนาอีกชั้นหน่ึง 

ในกรณีมีความจ าเป็นตอ้งใชเ้อกสารราชการนั้น ๆ เพิ่มขึ้น และเอกสารเหล่านั้นไม่ไดจ้ดัท าไวห้ลายฉบบั 

จ าเป็นตอ้งจดัท าส าเนาขึ้นเพื่อใหเ้ป็นหลกัฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการ การท าส าเนา

อาจท าไดห้ลายวิธี ดงัน้ี 

1. วิธีคดัลอกออกจากตน้ฉบบั ค าต่อค า ใหถู้กตอ้งกบัตน้ฉบบัเดิม 

2. วิธีถอดหรือจดัท าพร้อมตน้ฉบบั เช่น พิมพต์น้ฉบบัพร้อมส าเนาเดิมการใชก้ระดาษคาร์บอน 

3. วิธีถ่ายจากตน้ฉบบั เช่น การถ่ายดว้ยเคร่ืองถ่ายเอกสาร 

4. วิธีส่งภาพเอกสารดว้ยเคร่ืองมือส่ือสาร เช่น โทรสาร 

5. วิธีอดัส าเนา ดว้ยการท าให้หมึกท่ีกระดาษไขตน้ฉบบัติดท่ีกระดาษส าเนา 

    ประเภทของส าเนา 

ส าเนาแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 

1. “ส าเนาคู่ฉบบั” เป็นส าเนาท่ีจดัท าพร้อมกบัตน้ฉบบั และเหมือนตน้ฉบบั ผูล้งลายมือช่ือใน 

ตน้ฉบบัจะลงลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือยอ่ไว ้และใหผู้ร่้าง ผูพ้ิมพแ์ละผูต้รวจลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อ

ไวท่ี้ขา้งทา้ยขอบล่างดา้นขวาของหนงัสือในกรณีท่ีมีการลงช่ือในกระดาษไข ใหเ้จา้หนา้ท่ีเจา้ของเร่ืองลง

ลายมือช่ือก ากบัในส าเนาคู่ 

ฉบบัไวเ้ป็นหลกัฐาน 

2. “ส าเนา” เป็นส าเนาท่ีส่วนราชการหรือเจา้หนา้ท่ีจดัท าขึ้น ส าเนาน้ีอาจท าขึ้นดว้ยการ ถ่ายคดัอดัส าเนา 

หรือดว้ยวิธีอ่ืนใด ส าเนาชนิดน้ีโดยปกติตอ้งมีการรับรองการรับรองส าเนา ใหมี้ค ารับรองวา่ “ส าเนาถูกตอ้ง” 



และใหเ้จา้หนา้ท่ีตั้งแต่ระดบั 2 หรือเทียบเท่าขึ้นไป ซ่ึงเป็นเจา้ของเร่ืองท่ีท าส าเนานั้น ลงลายมือช่ือรับรอง

พร้อมทั้งลงช่ือตวับรรจง ต าแหน่ง และวนั เดือน ปี ท่ีรับรอง และโดยปกติใหมี้ค าวา่ “ส าเนา” ไวท่ี้ก่ึงกลาง

หนา้ เหนือบรรทดัแรกของส าเนาหนงัสือดว้ย 

 

ขั้นตอนการท า 

ใหน้กัเรียนน าไฟลง์านคร้ังท่ีแลว้มาท าส าเนาหนงัสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบงาน ช่ืองาน การพมิพ์เอกสารออกเคร่ืองพมิพ์ 

วิชา 20901- 9208 การพมิพ์ดีดแบบสัมผัสในคอมพวิเตอร์ 

           

ใบความรู้ 

การตรวจสอบเอกสารก่อนพิมพ์ 

        เป็นการตรวจสอบเอกสารคร้ังสุดทา้ยก่อนพิมพว์า่มีส่วนใดท่ีตอ้งการแกไ้ขหรือ ไม่ ถา้ไม่มีความ

ผิดพลาดเกิดขึ้น จึงจะสามารถสั่งพิมพไ์ด ้ 

ซ่ึงการดูตวัอยา่งก่อนพิมพน์ั้น มีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

        1.คลิกปุ่ ม แฟ้ม (File) > พิมพ ์(Print) 

        2.ตวัอยา่งของเอกสารท่ีจะสั่งพิมพจ์ะแสดงอยูท่างดา้นขา้งของหนา้ต่าง เราสามารถปรับแถบเล่ือนเพื่อ

ขยายดูหนา้เอกสารได ้

        3.หนา้เอกสารก็จะแสดงใหเ้ห็นอยา่งชดัเจน 

 
 

 

 

 

 

 



การก าหนดรายละเอยีดการพมิพ์ 

        คุณสามารถก าหนดรายละเอียดไดท้ั้งแนวแนวการพิมพ ์รวมไปถึงรายละเอียดของงานท่ีพิมพ ์โดยเลือก 

File>Open และ Click mouse เลือก แทบ็ Page เพื่อดูการก าหนดค่าเก่ียวกบัการพิมพ ์

 

    1. เลือกค าสั่ง File>Print.. 

    2. ก าหนดเคร่ืองพิมพ ์

    3. ก าหนดจ านวนชุดท่ีจะพิมพ ์

    4. ก าหนดขอบเขตหนา้ท่ีจะพิมพห์รือเลือก All เพื่อพิมพข์อ้มูลทั้งหมด 

    5. Click mouse ปุ่ ม OK 

 

 

 



การก าหนดขาดนาดกระดาษ 

 

 

การก าหนดหัวท้ายกระดาษ 

 

 

 

 



การพิมพเ์อกสาร 

            1.คลิกท่ี Office Button>>Print>>Print Preview  

     2.จะปรากฏหนา้จอดงัรูป หากพบวา่มีบางส่วนหรือบางขอ้ความยงัมีท่ีผิด ก็คลิกท่ีปุ่ ม Close เพื่อกลบัไป

แกไ้ขงานใหเ้รียบร้อย 

 

พมิพ์งานออกทางเคร่ืองพมิพ์ 

1. เม่ือผลงานมีความเรียบร้อยพร้อมท่ีจะพิมพแ์ลว้ คลิกท่ี Office Button>>Print>Print 

2. ในส่วน Copy เป็นจ านวนชุดท่ีตอ้งการ ตอ้งการก่ีชุดก็เพิ่มเขา้ไป 

3. ในส่วน Page Range เป็นจ านวนหนา้ท่ีตอ้งการพิมพ ์

    - All พิมพง์านออกมาทั้งหมด ทุกหนา้ 

    - Current Page พิมพเ์ฉพาะหนา้ท่ีไดเ้ลือก หรือคลิกเมาส์อยูใ่นขณะนั้น 

    - Selection พิมพเ์ฉพาะแถบด าท่ีไดส้ร้างขึ้นเท่านั้น 

4. Pages พิมพเ์ฉพาะหนา้ท่ีตอ้งการ เช่น อยากจะพิมพห์นา้ 1-4 ใหค้ลิกแลว้พิมพ ์1-4 หรือตอ้ง การพิมพ์

เฉพาะหนา้ 1,3,5,7,9 ก็พิมพ ์1,3,5,7,9  

5. Print What พิมพส่์วนใดๆ ของเอกสารตามท่ีระบุ 



6. Print Odd Pages พิมพเ์ฉพาะหนา้คี่ (1, 3, 5...) Even Pages พิมพเ์ฉพาะหนา้คู่ (2, 4, 6...) เหมาะส าหรับการ

พิมพล์งกระดาษแบบหนา้หลงั พิมพห์นา้คี่แลว้ใส่ กระดาษเขา้ไปอีกคร้ัง เพื่อพิมพห์นา้คู่ 

7. ก าหนดจ านวนหนา้ท่ีตอ้งการพิมพต์่อ 1 หนา้กระดาษ เช่น พิมพ ์2 หนา้ลงในหนา้กระดาษ 

8. Scale to paper size พิมพโ์ดยยอ่เอกสารใหพ้อดีกบักระดาษท่ีจะพิมพ ์เช่น ยอ่ใหพ้อดีกบั กระดาษขนาด 

A5 แต่พิมพไ์วด้ว้ยหนา้กระดาษขนาด A4 

9. Collate เป็นรูปแบบการพิมพเ์รียงเป็นชุด เช่น เอกสารท่ีจะพิมพ ์มี 3 หนา้กระดาษ ตอ้งการ วพิมพ ์3 ชุด 

แจกให ้3 คน ถา้เลือก Collate โปรแกรมจะพิมพอ์อกมา เรียง เป็นชุด หนา้ 1-3  

10. เม่ือก าหนดค่าต่าง ๆ ท่ีตอ้งการเสร็จแลว้ ใหต้รวจดูเคร่ืองพิมพใ์หเ้รียบร้อย แลว้คลิกท่ีปุ่ ม OK  

11. คอยสักครู่เพื่อรอใหเ้คร่ืองพิมพพ์ิมพผ์ลงานออกมาให้ 

 

  เป็นการพิมพแ์บบประหยดัหมึกพิมพ ์

 1.หากเป็นการพิมพเ์พื่อตรวจสอบความเรียบร้อย ควรพิมพแ์บบประหยดัหมึกจะดีกวา่ เคร่ืองพิมพ ์

แต่ละยีห่อ้จะมีตวัเลือกแตกต่างกนัไป โดยส่วนมากจะเป็นปุ่ ม Properties ใหค้ลิกเพื่อเขา้ไปก าหนดเก่ียวกบั 

การพิมพ ์ 

 2.เลือกลกัษณะการพิมพ ์ในส่วน Print Quality เป็นแบบ Fast Draft หรือ Economic เป็นค่า ส าหรับ

การพิมพแ์บบประหยดัหมึก 



3.ในการพิมพจ์ริงให้เลือกค่าเป็น Normal ส่วนค่า High ใชส้ าหรับการพิมพท่ี์ตอ้งการคุณภาพท่ีดี เช่น พิมพ์

ลงบนกระดาษท่ีใชส้ าหรับเคร่ืองพิมพอิ์งคเ์จ็ตโดยเฉพาะ  

4.ใหดู้กระดาษท่ีเราใชเ้ป็นหลกัการพิมพล์งบนกระดาษ A4 ทัว่ ๆ ไป ใหเ้ลือก Normal และพิมพล์ง บน

กระดาษ ส าหรับเคร่ืองพิมพแ์บบอิงคเ์จ็ตโดยเฉพาะเลือก High เพื่อ คุณภาพสีท่ีสวยสดกวา่ 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบติั 

ใหน้กัเรียนปร้ินงานส่งดงัต่อไปน้ี 

1. งานแนะน าประวติัส่วนตวั 

2. งานพิมพห์นงัสือราชการ 

 

 

 

 

 



ใบงาน ช่ืองาน การพมิพ์เอกสารออกเคร่ืองพมิพ์ 

วิชา 20901- 9208 การพมิพ์ดีดแบบสัมผัสในคอมพวิเตอร์ 

           

ใบความรู้ 

การบ ารุงรักษาเคร่ืองพิมพดี์ด 

การดูแลและบ ารุงรักษาเคร่ืองพิมพดี์ดไฟฟ้า 

 

 เพื่อใหเ้คร่ืองพิมพดี์ดอยูใ่นสภาพใชง้านไดเ้ป็นอยา่งดีและและมีประสิทธิภาพสูงสุด จึงควรดูแล

และบ ารุงรักษาเคร่ืองพิมพดี์ดดงัน้ี 

1. ศึกษาขั้นตอนและวิธีการใชเ้คร่ืองแต่ละชนิดจากคู่มือการใชเ้คร่ือง 

2. ถอดปลัก๊ไฟออกทุกคร้ังท่ีท าความสะอาดเคร่ือง 

3. ใชผ้า้แหง้สะอาดท าความสะอาดเคร่ือง หา้มใชน้ ้า ทินเนอร์ หรือแอลกอฮอลท์ าความสะอาดเคร่ือง

โดยเด็ดขาด 4.วางเคร่ืองในสถานท่ีท่ีมีอุณหภูมิและความช้ืนสัมพนัธ์ท่ีเหมาะสม และป้องกนัไม่ให้

แสงแดดส่งถึงเคร่ืองโดยตรง 

4. ระวงัอยา่ใหว้สัดุท่ีเป็นโลหะหรือของเหลว เช่น ลวดเสียบ คลิปหนีบกระดาษ น ้า หรือน ้ามนัตก

หล่นเขา้ไปในเคร่ือง เพราะจะท าใหเ้คร่ือง เสียหายได ้

5. อยา่พิมพดี์ดโดยไม่มีกระดาษพิมพ ์เพราะจะท าใหลู้กยางใหญ่และจานพิมพช์ ารุด 

6. ระมดัระวงัการใส่และถอดจานพิมพ ์ผา้หมึกพิมพ ์เทปลบคนผิดใหถู้กตอ้งเรียบร้อย 

7. ควรมีผูใ้ชป้ระจ าคนเดียวโดยมอบใหดู้แลรักษาและท าความสะอาดอยา่งสม ่าเสมอ 

8. ปิดสวิตชเ์คร่ือง ถอดปลัก๊ และใชผ้า้คลุมเคร่ืองทุกคร้ังท่ีเลิกใชง้านเพื่อป้องกนัฝุ่ นละอองและ

ความช้ืน 

9. อยา่แกไ้ขซ่อมแซมเคร่ืองพิมพดี์ดดว้ยตนเอง ถา้มีปัญหาหรือขอ้ขดัขอ้งควรเรียกช่างผูช้  านาญมา

ซ่อมแกไ้ข 



ขั้นตอนการปฏิบติังาน 

1. ใหน้กัเรียนจบัคู่ 

2. ออกมาสาธิติปฏิบติัขั้นตอนการบ ารุงรักษาเคร่ืองปร้ินตามขั้นตอน 

 

 


