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	 วิชาพมิพ์องักฤษเบ้ืองต้น  รหัสวชิา  20200 - 1005  หมวดวชิาสมรรถนะวชิาชพี กลุม่สมรรถนะวชิาชพี
พื้นฐาน ประเภทวิชาพาณิชยกรรม ตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2562 ส�ำนักงาน 
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา (สอศ.) กระทรวงศึกษาธิการ ผู้เขียนได้เรียบเรียงสาระการเรียนรู้ แบ่งออกเป็น 
10 หน่วยการเรยีน ให้ตรงตามจดุประสงค์รายวิชา สมรรถนะรายวิชา และค�ำอธิบายรายวิชาในแต่ละบทเรยีนมุง่
ให้ความส�ำคญัส่วนที่เป็นความรู้  ทฤษฎี  หลักการ  กระบวนการ  และส่วนที่เป็นการฝึกทักษะปฏิบัติการพิมพ์ เร่ง
พัฒนาบทบาทของผู้เรียน เป็นผู้จัดการแสวงหาความรู้ (Explorer) เป็นผู้สอนตนเองไดส้ร้างองค์ความรู้ใหม่
และบทบาทของผู้สอนเปลี่ยนจากผู้ให้ความรู้  มาเป็นผู้จัดการช้ีแนะ (Teacher Roles) จัดสิ่งแวดล้อมเอื้อ
อ�ำนวยต่อความสนใจเรียนรู้ และเป็นผู้ร่วมเรียนรู้ (Co-investigator) จัดห้องเรียนเป็นสถานที่ท�ำงานร่วมกัน 
(Learning Context) จัดกลุ่มเรียนรู้ให้รู้จักท�ำงานร่วมกัน (Grouping) ฝึกความใจกว้าง มุ่งสร้างสรรค์คนรุ่นใหม่ 
สอนความสามารถที่น�ำไปท�ำงานได้ (Competency) สอนความรัก ความเมตตา (Compassion) ความเชื่อมั่น 
ความซื่อสัตย์ (Trust) เป้าหมายอาชีพอันยังประโยชน์ (Productive Career) และชีวิตที่มีศักดิ์ศรี (Noble 
Life) เหนือสิ่งอื่นใด เป็นคนดีทั้งกาย วาจา  ใจ มีคุณธรรม มีจิตสาธารณะ จรรยาบรรณทางธุรกิจและวิชาชีพ

	 ส่งเสริมสนับสนุนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบคุณวุฒิวิชาชีพ (Vocational Qualification System) 
สอดคล้องตามมาตรฐานอาชีพ (Occupational Standard) สร้างภูมิคุ้มกัน เพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขัน
ของประเทศ ก�ำลังแรงงาน การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานระดับชาติ (National Benchmarking) และ
การวิเคราะห์หน้าที่การงาน (Functional Analysis) เพื่อให้เกิดผลส�ำเร็จในภาคธุรกิจ อุตสาหกรรม ทุกสาขา
อาชีพ เป็นการเตรียมความพร้อมเข้าสู่ประชาคมอาเซียน

	 ขอขอบคุณ ท่านอาจารย์ผู้สอน ผู้ประสาทวิชาความรู้ เอกสาร หนังสือที่ใช้ประกอบในการเรียบเรียงไว้ 
ณ โอกาสนี้
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สาระส�ำคัญ

	 การตระหนักถึงความส�ำคัญของความรู้พ้ืนฐานในการเรียนพิมพ์ดีด

และสามารถน�ำมาประยุกต์ใช้ในชีวิตประจ�ำวันได้อย่างมีประสิทธิภาพมากข้ึน

เครื่องพิมพ์ดีดหรือเครื่องคอมพิวเตอร์  รวมถึงเครื่องมือเครื่องใช้ในส�ำนักงาน 

จ�ำเป็นต้องดูแลรักษาให้มีสภาพใช้การได้ดีอยู ่เสมอ  จนสามารถผลิตงานที่มี

ประสิทธิภาพ และส่งผลต่อความช�ำนาญความก้าวหน้าของผู้ใช้

สาระการเรียนรู้

	 1.	 บอกประวัติวิวัฒนาการของเครื่องพิมพ์ดีดอังกฤษ

	 2.	 บอกหน้าที่ปฏิบัติของเครื่องพิมพ์ดีด

	 3.	 บอกเทคนิคที่ดีในการพิมพ์ดีด

	 4.	 บอกการแก้ไขอย่างง่ายเมื่อเครื่องพิมพ์ดีดขัดข้อง

	 5.	 บอกวิธีการบ�ำรุงรักษาเครื่องพิมพ์ดีดเมื่อเกิดการขัดข้อง

สมรรถนะพึงประสงค์

	 1.	 ประวัติวิวัฒนาการของเครื่องพิมพ์ดีดอังกฤษ

	 2.	 หน้าที่ส่วนต่างๆ ของเครื่องพิมพ์ดีด

	 3.	 เทคนิคที่ดีในการพิมพ์ดีด

	 4.	 การแก้ไขอย่างง่ายเมื่อเครื่องพิมพ์ดีดขัดข้อง

	 5.	 การบ�ำรุงรักษาเครื่องพิมพ์ดีด

ห น่ ว ย ที ่1
ความรู้พื้นฐานในการเรียนพิมพ์ดีดอังกฤษ 
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	 1.	 วิวัฒนาการของเครื่องพิมพ์ดีด

	 เครื่องพิมพ์ดีดอังกฤษ ถูกสร้างขึ้นในปี  ค.ศ. 1714  เมื่อสมเด็จพระนางเจ้าแอนน์แห่งประเทศ

อังกฤษได้พระราชทานสิทธิบัตรเครื่องมือชนิดหนึ่งซึ่งใช้ในการเขียนหนังสือให้แก่วิศวกรชาวอังกฤษ  

เฮนรี่  มิลล์  ชาวอังกฤษ  เป็นคนแรกที่คิดประดิษฐ์เครื่องพิมพ์ดีดขึ้น  หลังจากนั้น  เครื่องพิมพ์ดีด 

เครื่องแรกของโลกก็ถูกสร้างขึ้นในปี ค.ศ. 1808 

	 ต่อมา คริสโตเฟอร์-ลาทัม  ชูลส์  นักหนังสือพิมพ์ชาวมิลวอกี  ประเทศสหรัฐอเมริกา  คิดสร้าง

เครื่องพิมพ์เลขหน้าหนังสืออัตโนมัติ  เขาขยายความคิดออกไปจากแค่พิมพ์เลขหน้าเป็นพิมพ์ตัวอักษร

ด้วย  ในปี  ค.ศ. 1867  “ชูลส์”  ตั้งชื่อเครื่องมือนั้นว่า TYPEWRITER  และน�ำไปจดทะเบียนนิมิตรสิทธ ิ

ในปี ค.ศ. 1868  โดยขายลิขสิทธิ์การผลิตเครื่องพิมพ์ดีดนี้ให้กับบริษัทเรมิงตัน 

	 ในสมัยรัชกาลที่  5  มร. เอ็ดวิน  ฮันเตอร์  แม็คฟาร์แลนด์  ชาวอเมริกันที่เข้ามารับราชการ 

ในประเทศไทย  ได้น�ำเครื่องพิมพ์ดีดภาษาอังกฤษเข้ามาในประเทศไทยครั้งแรก เมื่อป ีพ.ศ. 2419 

	 ในระยะแรก  เครื่องพิมพ์ดีดทั้งหมดเป็นเครื่องธรรมดา  ในปี  ค.ศ. 1933 บริษัทไอบีเอ็ม  ได้เร่ิม 

ผลิตเครื่องพิมพ์ดีดไฟฟ้าออกสู่ตลาด  และปัจจุบัน  วิธีการพิมพ์ดีดด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ได้เข้ามา 

มีบทบาทเพิ่มขึ้นเรื่อยๆ

ความรู้พื้นฐานในการเรียน
พิมพ์ดีดอังกฤษ 

ห น่ ว ย ที ่  1
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	 2.	 ส่วนประกอบของเครื่องพิมพ์ดีด

	 เครื่องพิมพ์ดีดมีส่วนประกอบต่างๆ ดังนี้

	 2.1	 ด้ามปัดแคร่  (Line  Spacer)  เป็นเฟืองที่ไปคอยหมุนให้แคร่เคลื่อนไปเป็นวงกลม 

ตลอดเวลาตามจังหวะที่ปัด	

	 2.2	 หลอดผ้าหมึกซ้าย–ขวา  (Left  &  Right  Ribbon)  ท�ำหน้าที่ดึงผ้าหมึกให้เคล่ือนไปมา 

ขณะที่พิมพ์จะกดทับผ้าหมึกพิมพ์แถบบน แถบล่างจึงไม่ได้ใช้เลย ฉะนั้น  เมื่อพิมพ์ไปนาน ๆ   ควรจะ

กลับผ้าหมึกพิมพ์จากล่างขึ้นไว้บน

	 2.3	 คันโยกล็อกแคร่และถอดแคร่ซ้าย–ขวา (Carriage Locking Lever) ช่วยให้สามารถถอด

แคร่ออกได้  เพื่อสะดวกในการบ�ำรุงรักษาเครื่องและการซ่อมแซมเล็กๆ น้อยๆ

	 2.4	 ปุ่มปรับระยะบรรทัด  (Variable  Line Spacer)  เพื่อจะได้สามารถตั้งระยะบรรทัดให้ห่าง 

ตามความต้องการ  เช่น ปรับระยะบรรทัดให้ห่างกว่าระยะบรรทัดที่ตั้งไว้

ภาพที่ 1.1  ส่วนประกอบของเครื่องพิมพ์ดีด



4  

	 2.5	 ลูกบิดลูกยางใหญ่ซ้าย – ขวา  (Cylinder Knobs) ท�ำหน้าที่หมุนกระดาษเข้าไปและคลาย 

กระดาษออกมา อีกทั้งเป็นตัวป้อนกระดาษพิมพ์เข้าไปในเครื่องพิมพ์

	 2.6	 ปุ่มปล่อยแคร่ซ้าย – ขวา  (Carriage Release)  ใช้ส�ำหรับการเลื่อนแคร่ไปทางซ้ายสุดหรือ 

ขวาสุด

	 2.7	 คันโยกฟรีบรรทัด  (Platen Release)  ส�ำหรับโยกให้ลูกยางเล็กที่ประกบกับลูกยางใหญ่ 

แยกออกจากกัน

	 2.8	 แคร่เครื่องพิมพ์  (Carriage)  เป็นแผ่นเหล็กรองรับกระดาษด้านหลัง

	 2.9	 คันโยกตั้งระยะบรรทัด  (Line Space Regulator)  ท�ำหน้าที่ตั้งระยะบรรทัดตามที่ผู้พิมพ์ 

ต้องการ  เช่น  1 , 1 ½   หรือ 2  เป็นต้น

	 2.10	 ปุ่มเลื่อนกั้นระยะกระดาษด้านซ้ายมือ หรือกั้นหน้า (Left–hand Margin Stop) มีหน้าที่ 

ในการตั้งระยะด้านซ้ายมือของกระดาษจากขอบริมสุดเข้ามา

	 2.11	  แผงกั้นหน้ากระดาษ (Paper Guide) เป็นแผ่นเหล็กที่สามารถเลื่อนไปมาได้ตามต้องการ

ปกติ  แผงกั้นหน้าจะวางไว้ที่เลขศูนย์ (0)

	 2.12	 แผ่นวัดความกว้างของกระดาษ (Margin Scale) มีส่วนช่วยอ�ำนวยความสะดวกให้ผู้พิมพ ์

ในการก�ำหนดระยะต่างๆ ได้มาก

	 2.13	 ลูกยางทับกระดาษซ้าย – ขวา และแผ่นวัดความกว้างของกระดาษด้านหน้า  (Paper–bail 

Rollers) ลูกยางทับกระดาษมี 3 หรือ 4 ลูก แต่ตามปกติจะม ี2 ลูก ซ้าย–ขวา เพื่อใช้ทับกระดาษที่พิมพ์ 

ให้ติดอยู่กับลูกยางใหญ่

	 2.14	 ปุ่มกดเหล็กรองหลังกระดาษ  (Release  for  Paper  Support)  เป็นพลาสติกหรือเหล็ก 

รองหลงักระดาษ สามารถดึงขึน้ลงได้  เพือ่ใช้รองรบักระดาษพมิพ์  ถ้าไม่ต้องการใช้  ก็ดนัแผงเหลก็รองหลงั 

ลงในร่องเก็บของมัน

	 2.15	 แผงบังคับการลากเส้น (Line Finders) เป็นแผงเหล็กหรือพลาสติกส�ำหรับบังคับกระดาษ 

ที่ป้อนเข้าไป  ให้เคลื่อนขึ้นไปตามลูกยางใหญ่  โดยจะมีรูอยู่ทั้ง  3 ด้าน

	 2.16	 เครื่องวัดระยะสุดของกระดาษ (End of Sheet Indicator) ส่วนนี้จะสัมพันธ์กับปุ่มกด     

หลังกระดาษ ถ้าผู้พิมพ์คอยสังเกตเวลาพิมพ์  จะทราบได้ทันทีว่าเมื่อใดควรหยุดพิมพ์

	 2.17	 ลูกยางใหญ่  (Platen)  ส่วนนี้จะสัมพันธ์กับด้ามปัดแคร่  โดยมีเฟืองยึดติดกัน  และยังติด   

อยู่กับลูกบิดอีกด้วย ลูกยางกับการปัดแคร่จะเคลื่อนที่เป็นระยะบรรทัดตามที่ตั้งไว้

	 2.18	 คันบังคับกระดาษ  (Card  Holder)  ส่วนนี้จะอ�ำนวยความสะดวกเมื่อต้องการพิมพ์ 

กระดาษแผ่นเล็กๆ  เช่น กระดาษโปสการ์ด
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	 2.19	 ปุ่มเลื่อนกั้นระยะขวามือหรือกั้นหลัง (Right–hand Margin Stop) ปุ่มนี้ใช้เลื่อนไปมาได ้

ตัง้แต่กลางแคร่ถงึด้านปลายสดุของแคร่  ถ้าผูพ้มิพ์ประสงค์จะให้สญัญาณเตือนการพมิพ์สดุระยะ กเ็ลือ่น 

ปุ่มนี้ไปไว้ตรงนั้น

	 2.20	 แผงรองลบ  (Erasing  Table)  เป็นแผงเหล็กอยู่ด้านบนของลูกยาง มีลักษณะแบนราบ 

เพื่อความสะดวกในการลบค�ำที่พิมพ์ผิด

	 2.21	 คันโยกปล่อยกระดาษให้หลวม  (Paper Release)  เพื่อใช้ในการปรับกระดาษให้ตรงกัน 

โดยเมื่อโยกคันโยกมาด้านหน้า  ลูกยางและลูกกล้ิงป้อนกระดาษจะคลายออก ท�ำให้กระดาษหลวมจน

สามารถปรับได้ตามความเหมาะสม

	 2.22	 ฝาครอบถอดได้  (Top Cover)  มีหน้าท่ีป้องกันส่ิงสกปรกและฝุ่นละอองท่ีจะตกลงไปใน 

เครื่องป้องกันก้านและตัวพิมพ์ในเครื่อง

	 2.23	 คันบังคับควบคุมความหนักเบา  (Touch Control)  มีสัญลักษณ์ที่แป้นเป็นเครื่องหมาย 

บวกและลบ ถ้าพิมพ์ส�ำเนาหลายๆ แผ่น ต้องเลื่อนคันบังคับมาทางบวก  (+)  ถ้าพิมพ์แค่  1 – 2  แผ่น 

ให้เลื่อนคันบังคับควบคุมมาอยู่ที่ลบ ( – )

	 2.24	 แป้นตั้งระยะ ปลดระยะ ปัดแคร่ และคานย่อหน้า (Tabulator) จะวางอยู่ในแถวเดียวกัน 

แต่	ท�ำหน้าที่ต่างกัน  3  ส่วน  ส่วนกลางเป็นแคร่ยาวที่สุด  เป็นปุ่มต้ังระยะ  (TAB)  ปุ่มทางขวาเป็นปุ่ม 

ปลดระยะ  (Clear) ปุ่มทางซ้ายเป็นปุ่มตั้งระยะ  (Set)

	 2.25	 แป้นถอยหลัง  (Backspace  Key)  แป้นนี้อยู่ทางขวามือ  มีไว้เพื่อกดให้แคร่เลื่อนไป 

ข้างหน้า ถ้ากด 1 ครั้ง  แคร่จะเลื่อนไป 1 ดีด กด 2 ครั้ง แคร่จะเลื่อนไป 2 ดีด

	 2.26 	 แป้นยกแคร่อักษรบนซ้ายขวา (Left and Right Shift Keys) อยู่ทางด้านซ้ายและขวาสุด

ของแป้นอักษร แถวบนจะเป็นตัวพิมพ์ใหญ่  (Capital  Letter) หรือเครื่องหมายเศษส่วนเท่านั้น

	 2.27	 คานเว้นวรรค  (Space Bar)  เป็นคานยาว อยู่ล่างสุดของแป้นอักษร  โดยใช้หัวแม่มือขวา 

เคาะเว้นวรรคเป็นประจ�ำ

	 2.28	 แป้นอักษร (Standard Keyboard) เป็นแป้นอักษรที่ต้องพิมพ ์26 แป้น ทั้งนี้ไม่รวมแป้น

พิเศษส่วนอื่นๆ

	 2.29	 แป้นบังคับพิมพ์อักษรบน  (Shift  Lock)  มีไว้เพื่อไม่ให้กดแป้นยกแคร่ทุกครั้งที่พิมพ์ 

อักษรบน หากต้องพิมพ์หลายค�ำติดต่อกัน

	 2.30	 แป้นปล่อยล็อกกั้นระยะหลัง  (Margin Release)  การกั้นระยะหลังไว้เพื่อให้พิมพ์อยู่ใน 

กรอบ แต่บางครั้งค�ำบางค�ำจ�ำเป็นต้องพิมพ์ให้จบในบรรทัดเดียวกัน จึงต้องกดแป้นปล่อยล็อกเสียก่อน

แล้วจึงพิมพ์ต่อไปได้
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	 2.31	 ปุ่มบังคับผ้าหมึก  (Ribbon Adjuster)  ถ้าต้องการพิมพ์กระดาษไข จ�ำเป็นต้องเลื่อนปุ่ม 

บังคับ  เพื่อมิให้ผ้าหมึกเคลื่อนที่  กระดาษไขจะได้ทะล ุ เพราะไม่มีผ้าหมึกกระโดดขึ้นไปรองรับแป้นอักษร

	 3.	 เทคนิคที่ดีในการพิมพ์ดีด 

	 ประกอบด้วย

	 3.1	 ท ่านั่ ง     น่ังตัวตรงห ่างจากขอบ 

เครื่องพิมพ์ประมาณหนึ่งคืบ  หลังชิดพนักม้านั่ง 

เท้าวางราบกับพื้นให้เสมอกัน  ปล่อยแขนไว้ข้าง 

ล�ำตัวแบบสบาย  งอข้อศอกขึ้น  เพื่อให้การวางมือ

และนิ้วบนแป้นเหย้าท�ำได้สะดวกขณะพิมพ์  ตามอง

ที่แบบพิมพ์ 		

	 3.2	 การใส่และถอดกระดาษพิมพ์  ให้ยกรางทับกระดาษขึ้น จับกระดาษด้วยมือซ้าย หัวแม่มือ 

อยู่บนกระดาษ อีก 4 นิ้วอยู่ใต้กระดาษ น�ำกระดาษใส่เครื่องให้ชิดกับแผงน�ำกระดาษ บิดลูกยางด้วยมือ 

ขวาให้แรงและเร็วเพียงครั้งเดียว เมื่อต้องการจะถอดกระดาษ ให้ใช้มือขวาโยกคันคลายกระดาษ มือซ้าย

จับมุมซ้ายของกระดาษแล้วดึงขึ้นให้พ้นเครื่องพิมพ์

	 3.3	 การจัดแผงน�ำกระดาษและการตั้งระยะบรรทัด จัดแผงน�ำกระดาษไว้ที่ 0 ส�ำหรับการพิมพ์

ข้อความ  ให้ตั้งระยะบรรทัดไว้ที่เลข 2  เมื่อพิมพ์จดหมาย  ให้ตั้งระยะไว้ที่เลข 1 

	 3.4	 การตั้งแทปและการกลับแคร่  การต้ังแทปเพื่อใช้ประโยชน์ในการพิมพ์ย่อหน้าให้ตรงกัน 

โดยการกดปุ่มเครื่องหมายบวก ( + ) หากต้องการลบแทป  ให้กดปุ่มเครื่องหมาย ( – ) ส่วนการกลับแคร่

หรือปัดแคร่  ให้ปัดแคร่ด้วยมือซ้ายคว�ำ่มือ นิ้วทั้ง  4 ชิดเหยียดตรง และปัดให้รวดเร็วจนสุดบรรทัด

	 3.5	 การวางนิ้วและการเคาะแป้นอักษร 

	 	 • 	 วางนิ้วประจ�ำที่แป้นเหย้า  โดยโค้งนิ้วมือเล็กน้อย  ให้นิ้วอยู่ตรงกลางแป้น  และเคาะ

แป้นให้ถูกวิธีโดยให้น�ำ้หนักสม�่ำเสมอและรวดเร็ว อย่ากดแป้นอักษร 

	 	 • 	 ใช้นิ้วได้ถูกต้องตามแผนภูมิ (Chart) ทุกครั้งที่เริ่มบทใหม่  ให้ดูแผนภูมิ (Chart) หรือที่   

ครูสาธิตการใช้นิ้วต่างๆ จากเครื่องพิมพ์ดีดให้ดู  ดีดหรือเคาะแป้นให้เร็วเหมือนกับการใช้ค้อนเคาะแป้น

ทิ้งน�้ำหนักให้พอดี  สีหมึกจะได้เสมอกัน การก้าวนิ้วไปพิมพ์ตัวอื่น  เมื่อดีดหรือเคาะแล้วให้รีบชักน้ิวกลับ

ประจ�ำแป้นเหย้าทันที

	 3.6	 การใช้แป้นยกแคร่  เมื่อต้องการพิมพ์อักษรตัวใหญ่  ถ้าพิมพ์อักษรด้วยมือซ้าย  ให้ใช ้

นิ้วก้อยขวากดแป้นยกแคร ่และเมื่อต้องการพิมพ์แป้นอักษรด้วยมือขวา  ให้ใช้นิ้วซ้ายกดแป้นยกแคร่

ภาพที่ 1.2  ท่านั่งพิมพ์ดีด



7  

	 3.7	 การเปลี่ยนผ้าหมึก การเปลี่ยนผ้าหมึกจะต้องถอดฝาครอบเครื่องด้านบนออกก่อน และ

ดึงหลอดผ้าหมึกออกจากเหล็กส่งผ้าหมึก จากน้ันก็เปลี่ยนเอาหลอดผ้าหมึกใหม่ทั้งหลอด  โดยใส่หลอด

ผ้าหมึกลงไปตามแกนรับหลอดผ้าหมึกพอดี  แล้วใส่ผ้าโดยหันด้านที่เป็นผ้าเข้าหาแกนลูกยาง  ให้สังเกต

ว่า ผ้าหมึกด้านซ้าย ผ้าจะต้องหมุนไปออกด้านซ้าย หากเป็นด้านขวา ผ้าจะหมุนออกด้านขวา

	 3.8	 การลบค�ำผิด  ให้หมุนลูกบิดจนค�ำผิดเล่ือนไปอยู่บนแท่นรองลบ  และเลื่อนแคร่ไปทาง

ซ้ายหรือขวาแล้วจึงค่อยลบค�ำผิดนั้น

	 3.9	 การพับผ้าคลุมเครื่อง  ใช้มือทั้งสองข้างจับมุมผ้าคลุมเครื่องซ้ายขวา ยกข้ึนให้พ้นเครื่อง 

พิมพ ์จับมุมทั้งสองด้านพับเข้าหากัน แล้วพับส่วนที่เหลือเป็นรูปสี่เหลี่ยม

ภาพที่ 1.3 การพับผ้าคลุมเครื่อง

	 3.10 	 การปัดแคร ่ ให้ใช้มือซ้ายคว�่ำมือ  เหยียดนิ้วให้ตรง นิ้วทั้ง 4 ชิด งอหัวแม่มือ ใช้ด้านข้าง 

ของนิ้วชี้แตะด้ามปัดแคร่  และปัดแคร่โดยเร็วจนสุดบรรทัด  เสร็จแล้วรีบชักนิ้วกลับประจ�ำแป้นเหย้า 

เพื่อพิมพ์ต่อไปทันที

		  ข้อแนะน�ำในการปัดแคร่

	 	 3.10.1	 อย่าปัดแรงจนแคร่กระแทกเครื่องพิมพ์เพราะจะท�ำให้เครื่องพิมพ์เสีย

	 	 3.10.2	 ฝึกปฏิบัติปัดแคร่จนคล่องแคล่วและปัดแคร่ได้ถูกต้อง

	 3.11	 ตรวจเครื่องพิมพ์ดีดก่อนลงมือพิมพ์ทุกครั้ง  จัดแผงน�ำกระดาษให้ต้ังอยู่ที่เลข  0  ระยะ 

บรรทัดถี่ห่างตั้งตามที่ต้องการ ล้างแถบ  ต้ังแถบ  ต้ังปุ่มผ้าหมึก  แถบอักษรภาษาอังกฤษใช้ได้  2  แถบ 

แถบบนกับแถบล่าง  แป้นพิมพ์กระดาษไขไว้แถบกลางก้านโยก พิมพ์หนัก  ใช้ปุ่ม + กดลงล่าง  ใช้กับ 

การพิมพ์ใส่ส�ำเนาหรือให้ก้านอักษรกลับเร็ว พิมพ์เบา  ใช้ปุ่ม – ตรวจดูสีหมึกให้ชัดเจน  จัดลูกยางเล็ก 

ที่คานทับกระดาษ

	 3.12 	 เมื่อเลิกใช้  ให้เลื่อนแคร่มาอยู่กึ่งกลาง ดึงก้านคลายกระดาษเข้าหาตัว  เพื่อไม่ให้ลูกยาง 

กดเครื่องพิมพ์  กดเอาผ้าคลุมเครื่องพิมพ์ให้เรียบร้อย  เล่ือนเก้าอ้ีเข้าใต้โต๊ะ  ดูแลความเรียบร้อย 

เก็บเศษกระดาษทิ้งลงถัง ปิดไฟฟ้า ปิดพัดลม
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	 4.	 การแก้ไขอย่างง่ายเมื่อเครื่องพิมพ์ดีดขัดข้อง

 	 การแก้ไขอย่างง่ายเมื่อเครื่องพิมพ์ดีดขัดข้อง  เช่น  การแก้ไขที่เกิดจากการท�ำงานของระบบ 

ผ้าหมึก การแก้ไขที่เกิดจากก้านพิมพ์ดีดค้าง ฝืด หรือหนัก และการแก้ไขที่เกิดจากสายพานขาดหรือหลุด

	 1.	 วิธีเปลี่ยนผ้าหมึกเครื่องพิมพ์ดีด มีดังต่อไปนี้

		  1.1	 หมุนผ้าหมึกที่ใช้แล้วเข้าหลอดหนึ่ง ควรจะหมุนเข้าหลอดขวาไปด้านขวา และน�ำออก

	 	 1.2 	 จงสังเกตเส้นทางของผ้าหมึกขณะที่หมุน ดูว่าผ้าหมึกม้วนเข้าและม้วนออกจาก 

สายพานหรือไม่ รวมทั้งสังเกตด้วยว่าผ้าหมึกสอดเข้าเหล็กส่งผ้าหมึกอย่างไร

	 	 1.3	 กดและปล่อยแป้นลั่นอักษรบนลง ถอดผ้าหมึกออกจากหลอดส่งผ้าหมึกและจาก

หลอดท้ังสอง  ให้สังเกตว่าผ้าหมึกติดอยู่กับหลอดเปล่าอย่างไร  ผ้าหมึกใหม่ก็จะต้องอยู่กับหลอดนั้น 

ในลักษณะเดียวกัน ถ้าผ้าหมึกใหม่ติดห่างจากปลายมากเกินไป ผ้าหมึกจะไม่สามารถกลับได้เรียบร้อย

	 	 1.4	 น�ำผ้าหมึกใหม่ติดหลอดเปล่าให้แน่น  แล้วหมุนผ้าหมึกใหม่เข้าไปหลายๆ นิ้ว  น�ำ

หลอดทั้งสองใส่ลงไปในแกน  ใช้มือสองข้างจับผ้าหมึกแล้วสอดไปด้านหลังเหล็กส่งผ้าหมึก ดึงผ้าหมึก

โน้มมาด้านหน้าเล็กน้อย ผ้าหมึกจะเข้าเหล็กส่งพอดี  และน�ำเข้าเหล็กส่งผ้าท่ีอยู่ติดแกนหมุนที่ละข้าง 

ระวังอย่าให้ผ้าหมึกบิด

	 	 1.5	 กดและปล่อยแป้นลั่นอักษรบนลง  หมุนปุ่มบังคับผ้าหมึกให้สามารถพิมพ์ส่วนบน

ของผ้าหมึกแล้วปลดแป้น ตรวจสอบการท�ำงานของผ้าหมึก  โดยทดลองพิมพ์  2 หรือ 3 บรรทัด

	 2. 	 ผ้าหมึกค้างไม่เข้าที่  ท�ำให้บังคับข้อความที่พิมพ์ลงบนกระดาษไม่ได ้ควรแก้ไขดังนี ้

	 	 2.1	 ตรวจดูผ้าหมึกพิมพ์ว่าใส่ถูกต้องหรือไม่

	 	 2.2 	 ดูว่าใส่ผ้าหมึกเข้าเหล็กส่งผ้าหมึกผิดทางหรือไม่

	 	 2.3 	 ดูว่าเหล็กส่งผ้าหมึกคดหรือไม่

	 	 2.4 	 ดูว่าเหล็กส่งผ้าหมึกเบียดกับลูกยางใหญ่มากเกินไปหรือไม่

	 	 2.5	 ตั้งแผงหนีบกระดาษให้ห่างลูกยางพอดี

	 3.	 พิมพ์ดีดได้เพียงครึ่งตัว  สระและวรรณยุกต์พิมพ์ไม่ติด  เนื่องจากผ้าหมึกค้างหรือผ้าหมึก

ไม่ขึ้นสูง ควรแก้ไขดังนี้

	 	 3.1 	 ตรวจดูปุ่มบังคับผ้าหมึกว่าใช้ได้ดีหรือไม่

	 	 3.2 	 ดูว่าแผงหนีบกระดาษติดอยู่กับลูกยางเกินไปหรือไม่

	 	 3.3 	 ถ้าเหล็กส่งผ้าหมึกคด ต้องดัดให้ตรงและขึ้นลงคล่อง

	 	 3.4 	 ดูว่ามีเศษกระดาษหรือของบางอย่างไปตกค้างอยู่หรือไม่

	 	 3.5	 ดูว่ากลไกภายในเครื่องติดตั้งถูกต้องหรือไม่
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	 4.	 ผ้าหมึกเดินทางเดียว หรือผ้าหมึกไม่เดิน อย่าใช้วิธีหมุนให้ผ้าหมึกเต็มหลอดแล้วปล่อยให้

เดินอยู่อย่างนั้น  เพราะอาจมีข้อบกพร่องเล็กน้อยพอที่จะแก้ไขได้ ควรตรวจสอบดังนี้

	 	 4.1 	 ถ้าเดือยแกนหลอดผ้าหมึกหัก  ให้เปลี่ยนหรือแก้ไขใหม่

	 	 4.2 	 ถ้าสปริงบังคับอ่อนเกินไป ให้เปลี่ยนเป็นแข็งขึ้น

	 	 4.3 	 ถ้ามีความผิดในระบบกลับผ้าหมึก อาจจะต้องหยดน�้ำมันช่วยหล่อลื่น

	 	 4.4	 ใส่ผ้าหมึกผิดทางหรือไม่

	 	 4.5	 ผ้าหมึกค้างไม่เข้าที่หรือไม่

	 5.	 ขอสับเฟืองหักหรือตกลงไปจากคานหรือไม่

	 6.	 สายพานหลุด ต้องรู้จักวิธีใส่สายพานให้รวดเร็วและพอด ีไม่ตึงหรือหย่อนเกินไป โดยปฏิบัติ 

ดังนี้

	 	 6.1 	 ถอดยกแคร่ออก

	 	 6.2 	 ไขลานให้ตึงพอสมควร

	 7.	 เครื่องไม่ค่อยเดิน ท�ำให้ตัวพิมพ์ซ�้ำกัน ควรแก้ไขดังนี้

	 	 7.1 	 ตั้งลานให้แข็งขึ้น

	 	 7.2 	 ถ้ามีเศษกระดาษตกค้างภายในเครื่อง ให้เอาเศษกระดาษออก

	 	 7.3 	 หยอดน�ำ้มันที่รางแคร่

	 	 7.4 	 ดูว่าแผงหนีบกระดาษเบียดลูกยางใหญ่มากเกินไปจนปิดผ้าคลุมเครื่องหรือไม่

	 8.	 เครื่องกระโดด ต้องดูว่ากลไกภายในมีความบกพร่องหรือไม่  เป็นต้นว่า สตาร์วินหลวม 

เอสเค็บเม้นท์ปรับไม่เข้าที่

	 9.	 กั้นหน้า – กั้นหลังไม่อยู่  ต้องถอดฝาหลังของเครื่องพิมพ์ออก  จากนั้นตั้งหรือดัด  แล้ว

หยอดน�้ำมันที่ปุ่มของอักษร

	 10.	 กั้นหน้าเลื่อนเป็นบางครั้ง  อาจจะขาดหรือเกินไป  1  ระยะวรรค  ทั้งนี้มักเกิดจาก 

ราวสะพานหรือเฟืองหลวม หมุดที่หัวราวเฟืองทั้งสองข้างจะหลุด

	 11.	 กระดิ่งไม่ดัง หรือดังเบาเกินไป ต้องถอดฝาหลังของเครื่องพิมพ ์ดัดหรือตั้งให้พอดี เพราะ

กระดิ่งเป็นเครื่องช่วยในการพิมพ์  เป็นสัญญาณเตือนว่าจะจบบรรทัด

	 12.	 กดแทปแล้วค้าง อาจจะเป็นเพราะก้านของแทปหลุดหรือเหล็กกดแคร่วิ่งคด ต้องดัดให้

ตรง หรือถอดออกมาดัด

	 13.	 แทปเคลียร์  (ปลดระยะ) คือ ก้านของแทปอาจจะหลุด หรือเหล็กกดเพื่อปลดแคร ่คด งอ

ก็ต้องดัดให้ตรงเช่นเดียวกัน

	 14.	 แทปเดินเร็วเกินไป  จะต้องแก้ไขท่ีส่วนภายใน  ได้แก่  กระปุกเบลคไม้ก๊อกอาจแตก ต้อง

ถอดแล้วเปลี่ยนใหม่ หรืออาจเป็นเพราะลานแข็งเกินไป หมุดลูกเบี้ยวหลวมหรือหัก
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	 15.	 แทปช้าเกินไป อาจเป็นเพราะลานอ่อนเกินไป ต้องแก้ไขในกระปุกเบลค  เช่น  ไม้ก๊อกใน

กระปุกเบลคพองหรือแตก ต้องถอดออกแล้วเปลี่ยนใหม่

	 16.	 กดแทปครั้งแรกไม่เดิน  ต้องกดอีกครั้งหนึ่งจึงเดิน  ต้องแก้ส่วนภายในของเครื่องที่เหล็ก

กระปุก อย่าให้แทปตรงกับแคร่ ต้องตั้งให้เหลื่อมกัน

	 17.	 กระดาษขาดเมื่อแคร่เลื่อน อาจเป็นเพราะแผงหนีบกระดาษเบียดกับลูกยางใหญ ่ให้คลาย

สกรู 2 ตัว แล้วตั้งให้พอดี

	 18.	 ปุ่มเลื่อนแคร่ใช้ไม่ได้  ซึ่งจะมีอยู่ทั้งทางด้านซ้ายและด้านขวาของลูกบิด อาจจะหลุดทั้งราว   

หรือเคลื่อนที่  ต้องตั้งให้ถูก

	 19.	 แทปแซท  (ที่ตั้งระยะ) ให้ถอดฝาครอบแคร่ แล้วตั้งปรับใหม่ให้ตรง

	 20.	 ตัวอักษรไม่ค่อยตรงบรรทัด  มักเกิดกับการยกอักษรบนแล้วตัวอักษรไม่ตรงบรรทัด 

อาจเป็นเพราะแคร่ฝืด  ไม่กลับเข้าที่เดิม มีเศษยางลบตกค้าง ท�ำให้แคร่ไม่คล่องตัว ต้องท�ำความสะอาด      

โดยปัดขี้ยางลบออกให้หมด หรือถ้าเป็นเครื่องยี่ห้อโอลิมเปียก็อาจเป็นเพราะเหล็กกลางช่องตัวอักษรหัก

	 21.	 ตัวอักษรไม่ขึ้นเป็นบางตัว  ให้สังเกตว่าตัวอักษรหายไปหรือไม ่

	 22.	 แป้นของตัวอักษรค้าง ท�ำให้ก้ันหน้าไม่อยู่เป็นบางครั้ง  ต้องท�ำความสะอาดและหยอด

น�้ำมัน

	 23.	 แป้นถอยหลังใช้ไม่ได้ แกนอาจจะหลุดเคลื่อนที่ออกมา หรือก้านข้อต่อหลุด หรือแกนหัก

	 24.	 ตัวอักษรพิมพ์แล้วค้าง เนื่องจากมีเศษยางลบคาอยู่ภายใน หรือมีฝุ่นจับ ก้านอักษร คด งอ 

หรือเป็นสนิม ให้ท�ำความสะอาดด้วยการล้างและหยอดน�้ำมัน

	 25.	 ปุ่มตั้งระยะบรรทัดเคลื่อน  ต้ังระยะบรรทัดไม่ได้  ต้องแก้ไขที่ส่วนภายใน  เช่น  ลูกปืน 

สปริงหลุด หรือหมุดลูกเบี้ยวหลุด 

	 26.	 คลายกระดาษไม่ได้  ก้านคลายกระดาษที่อยู่ทางขวามืออาจจะหลุด  ให้ถอดลูกยางใหญ่

ออกแล้วตรวจดู

	 27.	 ก้านฟรีลูกยางที่อยู่ทางซ้ายมือ ท�ำให้ลูกยางฟรี หมุนได้สะดวก และระยะบรรทัดไม่เสีย

	 28.	 ใส่กระดาษแล้วกระดาษเอียง  อาจเกิดจากลูกยางบวมหรือเบี้ยว  ลูกยางป้อนแตก 

ต้องเปลี่ยนใหม่

	 29.	 การถอดลูกบิดด้านซ้ายมือ  มีข้อขัดข้องหลายอย่าง  เป็นต้นว่า  ระยะบรรทัดคาดเคลื่อน  

ฟรีลูกยางไม่ได้

	 30.	 การถอดลูกบิดด้านขวามือ และการถอดลูกยางใหญ่ออกจากแคร่

	 31.	 มือปัดแคร่ฝืดหรือค้าง  มือปัดแคร่ถ้าคด  ให้ถอดออกหรือดัด  ถ้ามือปัดแคร่ฝืดจากสนิม 

ต้องหยอดน�ำ้มัน หากน็อตที่ปลายด้านปัดแคร่หลวมก็ต้องขันให้แน่น
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	 32.	 รางทับกระดาษหลุดหรือหัก ต้องตรวจดู  แล้วไขสกรูให้แน่น ถ้าสปริงยึดหลวม  ให้เปลี่ยน 

สปริงใหม่

	 33.	 บัดกรีตัวอักษร  ตัวอักษรหลุดเนื่องจากพิมพ์หนักเกินไปหรือไม่ใช้กระดาษรองพิมพ์  วิธี

บัดกรีตัวอักษร  โดยใช้ตะไบถูปลายก้านให้สะอาดแล้วอัดตัวอักษรลงไปบริเวณปลายก้านที่ถู  ถ้าหลวม 

ก็ใช้แผ่นสังกะสีบางๆ  ถูด้วยตะไบ  อัดแน่นกับตัวอักษรสูงต�่ำให้พอดีกัน  โดยใช้กระดาษรองพิมพ์ 

ตัวอักษร พ  เป็นหลัก  แล้วค่อยรองพิมพ์ตัวอักษรที่เราจะบัดกรีเบาๆ พอเห็นว่าสูงต�่ำเท่ากันแล้วจึงใช้

ตะเกียงแอลกอฮอล์เผาให้ร้อน จากนั้นเอาตะกั่วมาบัดกร ีทิ้งไว้ให้เย็นก่อนน�ำไปใช้งาน

	 5.	 การบ�ำรุงรักษาเครื่องพิมพ์ดีด      แบ่งเป็น

	 	 •	 งานที่ต้องท�ำเป็นประจ�ำวัน  ได้แก่  การตรวจความเรียบร้อยของเครื่องพิมพ์ก่อนพิมพ์

งานทุกครั้ง ฯลฯ

	 	 •	 งานท่ีต้องท�ำเป็นประจ�ำสัปดาห์  ได้แก่  การใช้ส�ำลีหรือผ้าสะอาดจุ่มแอลกอฮอล์เช็ด 

ไปตามแนวยาวของลูกยางโดยรอบ ฯลฯ

	 	 •	 งานที่ต้องท�ำเป็นประจ�ำเดือน  ได้แก่  การตรวจเช็คผ้าหมึกพิมพ์  การใช้เคร่ืองเป่า

ท�ำความสะอาดเครื่องพิมพ ์ฯลฯ

	 	 •	 งานที่ต้องท�ำเป็นประจ�ำปี  ได้แก่  การใช้น�้ำมันหล่อลื่นในบางจุด  เช่น  บริเวณราว 

เซตร่องทางเดินลูกปืน แคร่  เป็นต้น

	 สิ่งที่ควรปฏิบัติส�ำหรับการดูแลรักษาเครื่องพิมพ์ดีด มีดังนี้

	 1.	 ท�ำความสะอาดทั้งตัวเครื่อง  ใช้แปรงด้ามยาวปัดฝุ่นละอองหรือยางลบออกตามต�ำแหน่ง

ต่างๆ ได้แก่ บนแคร ่ใต้แคร่ซ้าย – ขวา ก้านตัวอักษรในบริเวณอักษรนอก และใต้เครื่องพิมพ์

	 2.	 ท�ำความสะอาดตัวอักษรใน  ใช้แปรงขนสั้นชนิดแข็งชุบน�้ำมันเบนซิน  แปรงตัวพิมพ์ให้ 

เศษผงออกจนหมด  เพราะน�้ำมันเบนซินจะท�ำให้เครื่องสะอาดและแห้งเร็ว

	 3.	 ท�ำความสะอาดลูกยางใหญ่  ใช้ผ้าสะอาดชุบแอลกอฮอล์ถูไปมาให้ทั่วลูกยางใหญ่ 

ส่วนอีกมือหนึ่งบิดเลื่อนลูกยาง แล้วใส่กระดาษ ก่อนหมุน 4 - 5 ครั้ง  เพื่อให้กลิ่นแอลกอฮอล์จางลง

	 4.	 ท�ำความสะอาดโต๊ะวางเครื่องพิมพ์ดีด ใช้มือซ้ายจับฐานเครื่อง ยกเผยอขึ้น แล้วใช้มือขวา

ปัดฝุ่นใต้เครื่องออกให้หมด

	 5.	 หยดน�้ำมันลงบนเครื่องพิมพ์  เมื่อท�ำความสะอาดเครื่องและโต๊ะพิมพ์แล้ว  ให้หยด

น�้ำมันเพียงสัปดาห์ละครั้ง  ที่รางแคร่และที่ซึ่งมีการเคล่ือนไหวหรือเสียดสีกัน การหยดน�้ำมันควรหยด 

ในปริมาณพอเหมาะ  ไม่มากเกินไปจนฝุ่นละอองจับ


