
ใบสั่งงาน  

ชื่องาน ท่านั่งการวางนิ้วมือ 

วิชา 20901- 9208 การพิมพ์ดีดแบบสัมผัสในคอมพิวเตอร์ 

           

 

 คำสั่ง ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติการนั่งใช้คอมพิวเตอร์ในท่าที่ถูกต้อง 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ให้นักเรียน ชุดละ 5 คน นั่งในท่าที่ถูกต้องและ

จับเวลา 5 นาที 

2. ให้นักเรียน ชุดละ 5 คน ให้นักเรียนนั่งท่าที่

ถูกต้องและใช้คอมพิวเตอร์เป็นเวลา 15 นาที 

 

วัสดุอุปกรณ์ 
1. เคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร์ 
2. โต๊ะคอมพิวเตอร์ 
3. เก้าอี้สำหรับนักพิมพ์งาน 
4. โปรเจคเตอร์ 
5. ใบความรู้ 

 
 

 



ใบสั่งงาน  

ชื่องาน ท่านั่งการวางนิ้วมือ 2 

วิชา 20901- 9208 การพิมพ์ดีดแบบสัมผัสในคอมพิวเตอร์ 

           

 

 คำสั่ง ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติการนั่งใช้คอมพิวเตอร์ในท่าที่ถูกต้อง ตลอดการนั่งใช้งาน 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ให้นกัเรียน ชุดละ 5 คน นั่งในท่าที่ถูกต้อง พมิพ์

เอกสารจำนวนคร่ึงหน้ากระดาษ A4  

2. ใหน้ักเรียน ชุดละ 5 คน ให้นักเรียนนั่งท่าที่

ถูกต้องพมิพ์เอกสารจำนวนคร่ึงหน้ากระดาษ A4  

และจับเวลา 15 นาที 

วัสดุอุปกรณ์ 
1. เคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร์ 
2. โต๊ะคอมพิวเตอร์ 
3. เก้าอี้สำหรับนักพิมพ์งาน 
4. โปรเจคเตอร์ 
5. ใบความรู้ 

 
 
 
 
 
 
 
 



ใบสั่งงาน  

ชื่องาน การพิมพ์สัมผัส 

วิชา 20901- 9208 การพิมพ์ดีดแบบสัมผัสในคอมพิวเตอร์ 

           

 

 คำสั่ง ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติการนั่งใช้คอมพิวเตอร์ในท่าที่ถูกต้อง ตลอดการนั่งใช้งาน 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ใหแ้ละฝึกปฏิบัติในบทเรียนที่ 1 - 3  และพิมพ์

ตามให้ได้อย่างน้อย 75% 

 

วัสดุอุปกรณ์ 
1. เคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร์ 
2. โต๊ะคอมพิวเตอร์ 
3. เก้าอี้สำหรับนักพิมพ์งาน 
4. โปรเจคเตอร์ 
5. ใบความรู้ 

 
 
 
 
 
 
 



ใบสั่งงาน  

ชื่องาน การพิมพ์สัมผัส2 

วิชา 20901- 9208 การพิมพ์ดีดแบบสัมผัสในคอมพิวเตอร์ 

           

 

 คำสั่ง ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติการนั่งใช้คอมพิวเตอร์ในท่าที่ถูกต้อง ตลอดการนั่งใช้งาน 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ใหแ้ละฝึกปฏิบัติในบทเรียนที่ 4 - 6    และพิมพ์

ตามให้ได้อย่างน้อย 75% 

 

วัสดุอุปกรณ์ 
1. เคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร์ 
2. โต๊ะคอมพิวเตอร์ 
3. เก้าอี้สำหรับนักพิมพ์งาน 
4. โปรเจคเตอร์ 
5. ใบความรู้ 

 
 
 
 
 
 
 



ใบสั่งงาน  

ชื่องาน การพิมพ์สัมผัส 3 

วิชา 20901- 9208 การพิมพ์ดีดแบบสัมผัสในคอมพิวเตอร์ 

           

 

 คำสั่ง ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติการนั่งใช้คอมพิวเตอร์ในท่าที่ถูกต้อง ตลอดการนั่งใช้งาน 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ใหแ้ละฝึกปฏิบัติในบทเรียนที่ 7 – 10 และพมิพ์

ตามให้ได้อย่างน้อย 75% 

 

วัสดุอุปกรณ์ 
1. เคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร์ 
2. โตะ๊คอมพิวเตอร์ 
3. เก้าอี้สำหรับนักพิมพ์งาน 
4. โปรเจคเตอร์ 
5. ใบความรู้ 

 
 
 
 
 
 
 



ชื่องาน การพิมพ์สัมผัส 4 

วิชา 20901- 9208 การพิมพ์ดีดแบบสัมผัสในคอมพิวเตอร์ 

           

 

 คำสั่ง ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติการนั่งใช้คอมพิวเตอร์ในท่าที่ถูกต้อง ตลอดการนั่งใช้งาน 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ใหแ้ละฝึกปฏิบัติในบทเรียนที่ 11 - 15 และ

พิมพ์ตามให้ได้อย่างน้อย 75% 

 

วัสดุอุปกรณ์ 
1. เคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร์ 
2. โต๊ะคอมพิวเตอร์ 
3. เก้าอี้สำหรับนักพิมพ์งาน 
4. โปรเจคเตอร์ 
5. ใบความรู้ 

 
 
 
 
 
 
 
 



ใบสั่งงาน  

ชื่องาน การพิมพ์สัมผัส 4 

วิชา 20901- 9208 การพิมพ์ดีดแบบสัมผัสในคอมพิวเตอร์ 

           

 

 คำสั่ง ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติการนั่งใช้คอมพิวเตอร์ในท่าที่ถูกต้อง ตลอดการนั่งใช้งาน 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ให้นักเรียนสร้างเอกสารขึ้นมา 

2. พิมพ์ชื่อของตนเอง พร้อมทั้งข้อมูลส่วนตัว 

3. ให้บันทึกงานเป็นนามสกุล .doc .และ pdf 

 

วัสดุอุปกรณ์ 
1. เคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร์ 
2. โต๊ะคอมพิวเตอร์ 
3. เก้าอี้สำหรับนักพิมพ์งาน 
4. โปรเจคเตอร์ 
5. ใบความรู้ 

 
 
 
 
 
 
 



ใบสั่งงาน  

ชื่องาน การพิมพ์หนังสือราชการ 

วิชา 20901- 9208 การพิมพ์ดีดแบบสัมผัสในคอมพิวเตอร์ 

           

 

 คำสั่ง ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติการนั่งใช้คอมพิวเตอร์ในท่าที่ถูกต้อง ตลอดการนั่งใช้งาน 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ให้นักเรียนสร้างเอกสารขึ้นมา 

2. ให้นักเรียนพิมพเ์อกสารตามตวัอย่างตังต่อไปนี้ 

3. ให้บันทึกงานเป็นนามสกุล .doc .และ pdf 

 

วัสดุอุปกรณ์ 
1. เคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร์ 
2. โต๊ะคอมพิวเตอร์ 
3. เก้าอี้สำหรับนักพิมพ์งาน 
4. โปรเจคเตอร์ 
5. ใบความรู้ 

 
 
 
 
 

 



ใบสั่งงาน  

ชื่องาน การพิมพ์หนังสือราชการ 

วิชา 20901- 9208 การพิมพ์ดีดแบบสัมผัสในคอมพิวเตอร์ 

           

 

 คำสั่ง ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติการนั่งใช้คอมพิวเตอร์ในท่าที่ถูกต้อง ตลอดการนั่งใช้งาน 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ให้นักเรียนสร้างเอกสารขึ้นมา 

2. ให้นักเรียนพิมพเ์อกสารตามตัวอย่างตังต่อไปนี้ 

3. ให้บันทึกงานเป็นนามสกุล .doc .และ pdf 

 

วัสดุอุปกรณ์ 
1. เคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร์ 
2. โต๊ะคอมพิวเตอร์ 
3. เก้าอี้สำหรับนักพิมพ์งาน 
4. โปรเจคเตอร์ 
5. ใบความรู้ 

 
 
 
 
 
 

 



ใบสั่งงาน  

ชื่องาน การพิมพ์หนังสือราชการ 2 

วิชา 20901- 9208 การพิมพ์ดีดแบบสัมผัสในคอมพิวเตอร์ 

           

 

 คำสั่ง ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติการนั่งใช้คอมพิวเตอร์ในท่าที่ถูกต้อง ตลอดการนั่งใช้งาน 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ให้นักเรียนเปิดเอกสารขึ้นมา 

2. ให้นักเรียนนำไฟล์งานคร้ังที่แล้วมาทำสำเนา

หนังสือราชการ 

3. ให้บันทึกงานเป็นนามสกุล .doc .และ pdf 

 

วัสดุอุปกรณ์ 
1. เคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร์ 
2. โต๊ะคอมพิวเตอร์ 
3. เก้าอี้สำหรับนักพิมพ์งาน 
4. โปรเจคเตอร์ 
5. ใบความรู้ 

 
 
 
 
 

ใบสั่งงาน  



ชื่องาน การพิมพ์เอกสารออกเครื่องพิมพ์ 

วิชา 20901- 9208 การพิมพ์ดีดแบบสัมผัสในคอมพิวเตอร์ 

           

 

 คำสั่ง ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติการนั่งใช้คอมพิวเตอร์ในท่าที่ถูกต้อง ตลอดการนั่งใช้งาน 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ให้นักเรียนเปิดเอกสารขึ้นมา 

2ให้นักเรียนปร้ินงานส่งดังต่อไปนี้ 

2.1. งานแนะนำประวัติส่วนตัว 

2.2. งานพิมพ์หนังสือราชการ 

 

วัสดุอุปกรณ์ 
1. เคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร์ 
2. โต๊ะคอมพิวเตอร์ 
3. เก้าอี้สำหรับนักพิมพ์งาน 
4. โปรเจคเตอร์ 
5. ใบความรู้ 

 
 
 

 

ใบสั่งงาน  

ชื่องาน การบำรุงรักษาเครื่องพิมพ์ดีดหรือเครื่องคอมพิวเตอร์ 



วิชา 20901- 9208 การพิมพ์ดีดแบบสัมผัสในคอมพิวเตอร์ 

           

 

 คำสั่ง ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติการนั่งใช้คอมพิวเตอร์ในท่าที่ถูกต้อง ตลอดการนั่งใช้งาน 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ให้นักเรียนจับคู่ 

2. ออกมาสาธิติปฏิบัติขั้นตอนการบำรุงรักษา

เคร่ืองปริ้นตามขั้นตอน 

 

วัสดุอุปกรณ์ 
1. เคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร์ 
2. โต๊ะคอมพิวเตอร์ 
3. เก้าอี้สำหรับนักพิมพ์งาน 
4. โปรเจคเตอร์ 
5. ใบความรู้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


