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รหัสวิชา 20200-1004 
จุดประสงค์รายวิชา  
 เพ่ือให้ 
 1.  มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกับการพิมพ์ไทย 
 2.  มีทักษะในการพิมพ์ไทยแบบสัมผัส 
 3.  มีทักษะในการบํารงุรักษาเครื่อง 
 4.  มีกิจนิสัยที่ดีในการพิมพ์ 
สมรรถนะรายวิชา   
 1.  แสดงความรูเ้ก่ียวกับหลักการพิมพ์ไทยแบบสัมผัส 
 2.  พิมพ์สัมผัสแป้นพิมพ์ต่างๆ ตามหลักการ 
 3.  คํานวณคาํสุทธิตามหลักเกณฑ ์
 4. พิมพ์หนังสือภายนอกและหนังสือภายในตามหลักการ 
 4.  ดูแลรักษาเครื่องพิมพ์ 
คําอธิบายรายวิชา   
 ปฏิบัติเก่ียวกับหลักการพิมพ์ไทยแบบสัมผัส การพิมพ์แป้นอักษร แป้นตัวเลข สัญลักษณ์ เครื่องหมายการพิมพ์ประโยค การคํานวณคําสุทธิ การพิมพ์หนังสือ
ภายนอก หนังสือภายในและการบํารุงรักษาเครื่องพิมพ์ดีดหรือเครื่องคอมพิวเตอร์ 
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1. ความรู้เบื้องตน้ในการพิมพ์ดดี      
2. ความรู้เบื้องตน้ในการพิมพ์ดดีด้วยโปรแกรม Microsoft Word      
3. การบํารุงรักษาเคร่ืองพิมพ์ดดีและเครื่องคอมพิวเตอร์      
4. การพิมพ์สัมผัสแป้นเหย้า (Home Key)      
5. การพิมพ์สัมผัสแป้นอักษร เ พ     ี    ้  ง        
6. การพิมพ์สัมผัสแป้นอักษร  ะ  ำ   ั ร ย      
7. การพิมพ์สัมผัสอักษร  อ   ิ  ท   ื  ใ      
8. การพิมพ์สัมผัสแป้นอักษร  แ ม ไ ป น      
9. การพิมพ์สัมผัสแป้นอักษร  ถ   ุ ค   ึ ต      
10.การพิมพ์สัมผัสแป้นอักษร  ภ ผ ฝ บ ล      
11.การพิมพ์สัมผัสแป้นอักษร  จ ข ช ๆ         
12.การพิมพ์ทบทวน      
13.การพิมพ์สัมผัสแป้นอักษร  โ ฌ ฑ   ๋      ็      
14.การพิมพ์สัมผัสแป้น  ฮ ธ   ๊ ณ      
15.การพิมพ์สัมผัสแป้นอักษร ฏ  ฎ     ู   ษ          
16. การพิมพ์สัมผัสแป้นอักษร ฉ ฒ ฆ ศ  ฬ      
17.การพิมพ์สัมผัสแป้นอักษร ฤ ซ ญ ฐ ฦ      
18.การพิมพ์สัมผัสเครื่องหมาย “ ๆ .  ฺ  ํ %      
19.การพิมพ์แป้นเคร่ืองหมาย (    )  /   ,    ? –   _      
20.การพิมพ์แป้นตัวเลข 1 2 3 4 5      
21.การพิมพ์แป้นตัวเลข   6  7  8  9  0      
22.การพิมพ์หนังสือภายนอกและหนังสือภายใน      
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วิชาพิมพ์ไทยเบ้ืองต้น (Basic Thai Typing) รหัสวิชา 20200-1004 2 หน่วยกิต 4 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ ตามหลักสูตร

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2562 ประเภทวิชาพาณิชยกรรม สาขาวิชาการเลขานุการ สํานักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษา (สอศ.) กระทรวงศึกษาธิการ จัดอยู่ในหมวดวิชาสมรรถนะวิชาชีพ กลุ่มสมรรถนะวิชาชีพพ้ืนฐาน ผู้เขียนได้
บริหารสาระการเรียนรู้แบ่งออกเป็น 22 หน่วยการเรียน ตรงตามจุดประสงค์รายวิชา สมรรถนะรายวิชา และคําอธิบายรายวิชา 
ในแต่ละบทเรียนมุ่งให้ความสําคัญส่วนที่เป็นความรู้ ทฤษฎี หลักการ กระบวนการ และส่วนที่เป็นการฝึกทักษะปฏิบัติ 
การพิมพ์ เร่งพัฒนาบทบาทของผู้เรียนเป็นผู้จัดการแสวงหาความรู้ (Explorer) เป็นผู้สอนตนเองได้ สร้างองค์ความรู้ใหม่ 
และบทบาทของผู้สอนเปลี่ยนจากผู้ให้ความรู้มาเป็นผู้จัดการชี้แนะ (Teacher Roles) จัดสิ่งแวดล้อมเอื้ออํานวยต่อ
ความสนใจเรียนรู้ และเป็นผู้ร่วมเรียนรู้ (Co-investigator) จัดห้องเรียนเป็นสถานที่ทํางานร่วมกัน (Learning Context) 
จัดกลุ่มเรียนรู้ให้รู้จักทํางานร่วมกัน ฝึกความใจกว้าง (Grouping) มุ่งสร้างสรรค์คนรุ่นใหม่ สอนความสามารถที่นําไป
ทํางานได้ (Competency) สอนความรัก ความเมตตา (Compassion) ความเชื่อมั่น ความซ่ือสัตย์ (Trust) เป้าหมายอาชีพ
อันยังประโยชน์ (Productive Career) และชีวิตที่มีศักดิ์ศรี (Noble  Life) เหนือสิ่งอื่นใด เป็นคนดีทั้งกาย วาจา ใจ 
มีคุณธรรม มีจิตสาธารณะ จรรยาบรรณทางธุรกิจและวิชาชีพ 

ส่งเสริมสนับสนุนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบคุณวุฒิวิชาชีพ (Vocational Qualification System) สอดคล้องตาม
มาตรฐานอาชีพ (Occupational Standard) สร้างภูมิคุ้มกัน เพิ่มขีดความสามารถของบุคลากร การพัฒนามาตรฐาน
การปฏิบัติงานระดับชาติ (National Benchmarking) และการวิเคราะห์หน้าท่ีการงาน (Functional Analysis) เพื่อให้เกิด 
ผลสําเร็จในภาคธุรกิจ อุตสาหกรรม ทุกสาขาอาชีพ เป็นการเตรียมความพร้อมในการเข้าสู่ประชาคมอาเซียนของไทย 
  ขอขอบคุณ ท่านอาจารย์ผู้สอน ผู้ประสาทวิชาความรู้  เอกสาร  หนังสือที่ใช้ประกอบในการเรียบเรียงไว้  
ณ โอกาสนี้ 
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ความรูเบื้องตนในการพิมพดีด 
 

 สาระสําคัญ 

 ผู้เรียนพิมพ์ดีดสัมผัสจะพิมพ์ดีดได้รวดเร็ว ขึ้นอยู่กับความต้ังใจฟัง และการฝึกทักษะการพิมพ์ตามคําอธิบาย
ของผู้สอน โดยผู้สอนจะสาธิต และให้ดูแผนภูมิ (Chart) หรือ PowerPoint  ตามโปรแกรม Microsoft  Word  2007  
ที่เป็นโปรแกรมสําหรับพิมพ์งานที่ได้รับความนิยมนํามาใช้ในการพิมพ์งานเกี่ยวกับการสร้างจดหมาย  การจัดทํา
รายงาน  การบันทึกข้อมูล  และการสร้างตารางข้อมูล   ผู้เรียนจึงควรหม่ันฝึกฝน มีความต้ังใจพิมพ์ให้เป็นกิจนิสัยที่ดี  

 สาระการเรียนรู้ 

1. ประวัติความเป็นมาของเคร่ืองพิมพ์ดีด 
2. ส่วนประกอบของเคร่ืองพิมพ์ดีด 
3. เทคนิคเบ้ืองต้นในการเรียนพิมพ์ดีด 

 

 สมรรถนะทีพ่ึงประสงค์ 

1. อธิบายประวัติของเคร่ืองพิมพ์ดีด 
2. บอกส่วนประกอบต่าง ๆ ของเคร่ืองพิมพ์ดีด 
3. แสดงความรู้ในการใช้ส่วนประกอบต่าง ๆ ของเคร่ืองพิมพ์ดีด 
4. สร้างและพัฒนาเทคนิคที่ดีในการพิมพ์ดีด 

 

1 
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ความรูเบือ้งตนในการพมิพดีด 

 
 ประวัติและวิวัฒนาการของเครื่องพิมพ์ดีด 

 
 ปี  ค.ศ. 1714  เฮนรี่ มิลล์ ชาวอังกฤษ เป็นคนแรกที่คิดประดิษฐ์เครื่องพิมพ์ดีดขึ้น หลังจากน้ัน เครื่องพิมพ์ดีด
เครื่องแรกของโลกถูกสร้างขึ้นในปี  ค.ศ. 1808 (พ.ศ. 2351) ต่อมา ปี ค.ศ. 1876 (พ.ศ. 2419) คริสโตเฟอร์ -ลาทัม ชูลส์ 
นักหนังสือพิมพ์ชาวมิลวอกี  ประเทศสหรัฐอเมริกา  คิดจะสร้างเครื่องพิมพ์เลขหน้าหนังสืออัตโนมัติ เขาขยายความคิด
ออกไปจากแค่พิมพ์เลขหน้าเป็นพิมพ์ตัวอักษรด้วย และต่อมา “ชูลส์” ขายลิขสิทธ์ิการผลิตเคร่ืองพิมพ์ดีดน้ีให้กับ
บริษัทเรมิงตัน 

ต่อมา ปี พ.ศ. 2419 ในสมัยรัชกาลที่  5 เคร่ืองพิมพ์ดีดภาษาอังกฤษ
เข้ามาในประเทศไทยเป็นครั้งแรก  มร. เอ็ดวิน ฮันเตอร์ แม็คฟาร์แลนด์ ชาว
อเมริกันที่มารับราชการในประเทศไทย ในตําแหน่งเลขานุการส่วนพระองค์ 
ในสมเด็จฯกรมพระยาดํารงราชานุภาพ เสนาบดีกระทรวงธรรมการ ได้คิดค้น
และดัดแปลงจากเครื่องพิมพ์ดีดภาษาอังกฤษมาเป็นเครื่องพิมพ์ดีดภาษาไทย 
และได้นําเครื่องพิมพ์ดีดกลับมาเมืองไทย เมื่อ พ.ศ. 2435 เครื่องพิมพ์ดีด
ภาษาไทยปัจจุบันมีใช้กันอยู่ 2 แบบ แบบหนึ่งคือ แบบปัตตะโชติ เป็นแบบที่

ไม่แพร่หลายนัก และแบบเกษมณี  เป็นแบบ
ที่นิยมใช้  และปัจจุบันเคร่ืองพิมพ์ดีดที่ใช้กัน
อยู่เป็นแบบเกษมณี   
         ในปี พ.ศ. 2467 นายแพทย์ George 
B. Mcfarland หรืออํามาตย์เอก พระอาจ
วิทยาคม น้องชายของ มร. เอ็ดวิน ฮันเตอร์ แม็คฟาร์แลนด์ ได้ปรึกษาและ
ทําการค้นคว้ากับพนักงานบริษัท 2 คน คือ นายสวัสด์ิ มากประยูร และนายสุวรรณ
ประเสริฐ (กิมเฮง) เกษมณี โดยนายสวัสด์ิ มากประยูร เป็นวิศวกรออกแบบประดิษฐ์
ตัวอักษร นายสุวรรณประเสริฐ เกษมณี (กิมเฮง)  ทําหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ใช้เวลา 7 ปี 
ก็วางแป้นอักษรใหม่สําเร็จและเห็นว่าเหมาะสมที่สุด ในปี พ.ศ. 2474 สามารถพิมพ์ได้
ถนัดที่สุดและรวดเร็วที่สุด ให้ช่ือว่าแบบ “เกษมณี” และใช้มาจนถึงปัจจุบัน 

1

ภาพที่ 1.1 
มร.เอ็ดวิน ฮันเตอร์ แม็คฟารแ์ลนด์ 

ภาพที่ 1.2 พระอาจวิทยาคม 
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 แบบของเครื่องพิมพ์ดีด 
 การพิมพ์ด้วยเครื่องพิมพ์ดีดภาษาไทย  มีการพัฒนาด้วยการวางมือบนแป้นเหย้า มีอยู่ 2 แบบ 

1. แบบปัตตะโชติ อักษรแป้นเหย้า คือ  ท  ง  ก  า  น  เ  ไ      สภาวิจัยแห่งชาติยอมรับแต่ไม่แพร่หลาย 
2. แบบเกษมณี อักษรแป้นเหย้า คือ  ฟ  ห  ก  ด     ่อา  ส  ว ได้รับความนิยมใช้ในปัจจุบัน 

 
ชนิดของตัวพมิพ์  ทีใ่ช้กันอยู่โดยทั่วไป 2 ขนาด คือ 
1. ตัว  “ไปก้า” (Pica) ตัวอักษรขนาดใหญ่ ในเน้ือที่พิมพ์ 1 นิ้ว สามารถพิมพ์ได้ 10 ตัวอักษร เดินแนวนอน 
2. ตัว “อีลิท” (Elite) ตัวอักษรขนาดเล็ก ในเนื้อที่พิมพ์ 1 นิ้ว สามารถพิมพ์ได้ 12 ตัวอักษร  เดินแนวนอน 

 

 เทคนิคเบือ้งต้นในการพิมพ์ดีด 
 

 ผู้เรียนพิมพ์ดีดสัมผัสจะพิมพ์ดีดได้รวดเร็ว  ต้องขึ้นอยู่กับความต้ังใจฟังอาจารย์ผู้สอนอธิบาย  ดูอาจารย์สาธิต
ที่เครื่องพิมพ์ดีด และดูแผนภูมิ  (Chart)  ประกอบของแต่ละหน่วยการเรียน  ผู้เรียนต้องต้ังใจที่จะฝึกฝนอย่าง
สม่ําเสมอจนเป็นกิจนิสัย  มีการเตรียมพร้อมในเรื่องเอกสารตําราเรียนและกระดาษพิมพ์อยู่เสมอ 

1. การพับผ้าคลุมเครื่องพิมพ์ดีด 
 เคร่ืองพิมพ์ดีดจําเป็นต้องมีผ้าคลุมเครื่อง  เพ่ือเป็นการดูแลรักษาเครื่องพิมพ์ดีดจากฝุ่นละอองและสิ่งสกปรก
ที่เข้าไปเกาะช้ินส่วนต่าง ๆ  ของเคร่ือง  และเป็นการสร้างกิจนิสัยที่ดีให้แก่ผู้ใช้เครื่องให้รู้จักพับผ้าคลุมเคร่ือง และเมื่อ
ใช้งานเสร็จรู้จักคลุมเคร่ืองพิมพ์ดีดให้เป็นระเบียบ  สวยงาม  ฉะน้ัน ผู้เรียนพิมพ์ดีดที่ดีจึงควรปฏิบัติในการพับผ้าคลุม
เครื่องพิมพ์ดีด  ดังนี ้
 1.1 ใช้มือทั้งซ้าย-ขวา  จับที่มุมผ้าคลุมเคร่ือง  และยกผ้าคลุมขึ้นจากเครื่องพิมพ์ดีด  กลับด้านในของ
ผ้าคลุมเครื่องพิมพ์ขึ้น  ให้มุมที่จับอยู่ด้านในทั้งสองข้าง 
 1.2 พับมุมทั้งสองข้างเข้าหากัน  แล้วพับส่วนที่เหลือเป็นรูปสี่เหลี่ยม 
 1.3 พับผ้าคลุมเครื่องให้ได้  3  ส่วนเท่า ๆ  กัน  โดยพับส่วนที่หน่ึงทับส่วนที่สอง  และพับส่วนที่สาม
ทับส่วนที่หนึ่งเป็นขั้นสุดท้าย 
 1.4 ใช้มือรีดผ้าคลุมเครื่องให้เรียบ  วางไว้ในลิ้นชักโต๊ะ  (ถ้ามี)  หรือด้านซ้ายมือของเครื่องพิมพ์ดีด
หรืออาจใช้หนุนแบบพิมพ์ส่วนหัวให้สูงขึ้นเพ่ือสะดวกต่อการอ่านแบบพิมพ์ 

  
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 1.3 แสดงวิธีพับผ้าคลุมเครื่องพิมพ์ดีด 

1 2 3 
4 
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2. ลักษณะท่านั่งพิมพ์ดีดท่ีถูกต้อง 

 2.1 นั่งตัวตรง แขนแนบลําตัว  คอตรงตาม  
สบาย  หลังไม่โก่ง  ห่างจากเคร่ืองพิมพ์ดีดประมาณ  1 คืบ 
เท้าทั้ง 2  ชิดวางราบบนพ้ืน  เท้าข้างหน่ึงข้างใดวางเยื้องไป 
ข้างหน้าเล็กน้อยหรือให้ปลายเท้าเสมอกัน  เพ่ือความถนัด 
และการทรงตัวที่ดี 

 2.2 สะโพกชิดพนักหลังเก้าอ้ี  นั่งให้เต็มก้น 

เพ่ือรับนํ้าหนักตัวได้พอดี 

               
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1.5 แสดงส่วนประกอบของเคร่ืองพิมพ์ดีด 

ภาพที่ 1.4 แสดงท่าน่ังพิมพ์ดีด 
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3.  ส่วนประกอบของเครื่องพิมพ์ดีด 
3.1  แผงนํากระดาษ (Paper Guide) 
มีลักษณะเป็นแผ่นโลหะเล็ก บาง  อยู่ที่ช่องใส่กระดาษ  มีส่วนย่ืนออกมาไว้สําหรับจับเลื่อนไปมา ระยะ

เร่ิมต้นที่เลข 0 เวลาใส่กระดาษ ให้ริมกระดาษด้านซ้ายชิดแผงนํา เพ่ือจัดกระดาษด้านซ้ายให้เท่ากันทุกครั้งที่มีการใส่
กระดาษใหม ่

3.2 ด้ามปัดแคร่ (Carriage  Return  Lever) 
มีลักษณะเป็นด้ามเหล็กติดกับตัวแคร่ด้านซ้ายมือ  มีความยาวประมาณ 1 ฟุต ปลายมีส่วนแบนโค้ง

สําหรับปัดขึ้นบรรทัดใหม่  วิธีปัดแคร่ ให้ใช้มือซ้ายควํ่ามือ นิ้วทั้ง 4 ชิดเหยียดตรงเพ่ือให้มีกําลัง โดยใช้นิ้วช้ีซ้าย
ประมาณ 2 ข้อนิ้วสัมผัสด้ามปัดแคร่  ให้ปัดแคร่โดยเร็ว  แล้วมือรีบกลับประจําแป้นเหย้า พิมพ์ข้อความต่อไปทันที 

3.3 ลูกบิดด้านซ้าย-ด้านขวา (Left Right  Cylinder  Knob) 
มีลักษณะเป็นพลาสติกกลมติดกับลูกยางใหญ่  ยื่นออกมาทั้งด้านซ้าย-ด้านขวา  ใช้สําหรับหมุนเลื่อน

กระดาษขึ้นหรือลงตามต้องการ  ฝึกใส่กระดาษ โดยใช้มือซ้ายจับกระดาษที่ริมกระดาษด้านซ้ายสอดเข้าไปในช่องใส่
กระดาษ  มือขวาจับลูกบิดให้หัวแม่มืออยู่บน  นิ้วท้ัง 4 อยู่ด้านล่าง หมุนกระดาษขึ้นมาพร้อมกับกระดาษรองพิมพ์ 

3.4 คานทับกระดาษ (Paper Holding  Bar) 
มีลักษณะเป็นแท่งโลหะกลมเล็ก ลูกยางอยู่ติดขนานกับลูกยางใหญ่ที่อยู่ติดกับแคร่  มีช่องขนาดเท่ากับ

ตัวอักษรสเกลบอกตัวเลข  หลังปรับกระดาษเสมอ  ใช้ทับกระดาษวัดระยะความกว้างของหน้ากระดาษ จะมีลูกยาง  
2-3 ลูก เลื่อนไปมาได้ ทางด้านขวามือ มีก้านคลายกระดาษให้หลวม  ให้ดึงเข้าหาตัวและยกคานทับกระดาษข้ึน  ปรับ
กระดาษ จับมุมกระดาษทั้ง 4 ให้เสมอกัน จัดลูกยางที่คานทับกระดาษเป็น 3 ส่วนของหน้ากระดาษ แล้วปล่อยก้าน
คลายกระดาษกลับที่เดิม เอาคานทับกระดาษลง เลื่อนแคร่ให้ชิดซ้าย 

3.5 ที่ต้ังระยะกั้นหน้า กั้นหลัง (Left Margin Stop-Right  Margin  Stop)   
 คือ ช่วงความยาวบรรทัดของเน้ือที่พิมพ์  มีลักษณะเป็นแป้นสี่เหลี่ยมย่ืนขึ้นมาที่ด้านหลังสเกลวัด ตรงกลาง 

มีขีดเส้นสีแดงหรือไม่มีขีด แต่กะตรงกลาง แป้นน้ีเลื่อนไปมาได้ มี 2 แป้น สําหรับก้ันระยะซ้าย (กั้นหน้า) ระยะขวา 
(กั้นหลัง) เช่น กั้นหน้า 10, 15, 20 และกั้นหลัง คิดจากความกว้างของหน้ากระดาษหักด้วยก้ันหน้า เป็นก้ันหลัง 
ตัวอย่างหน้ากระดาษกว้าง 100 กั้นหน้า 15 กั้นหลัง 100 - 15 = 85 ก็เลื่อนก้ันหลังไปที่ 85 แล้วปัดแคร่ขึ้นบรรทัด
ทุกครั้ง  จะเริ่มต้นพิมพ์ที่ตําแหน่ง 15 และใช้ความยาวบรรทัดไปสุดที่  85 หากไม่จบคํา ให้กดแป้นของอักษรพิมพ์ให้
จบคําหรือแยกคําโดยใช้เครื่องหมาย “_” ให้ชิดคําที่ต้องการแยก ขณะที่พิมพ์ ก่อนถึงกั้นระยะหลังประมาณ  5-7 ดีด 
จะมีเสียงกร่ิงดังเป็นการเตือนให้ทราบว่าถึงตําแหน่งที่ต้ังกั้นหลัง ผู้พิมพ์ต้องเตรียมหยุดพิมพ์ข้อความให้จบคํา  จัดท้าย
บรรทัดให้พอดี  ควรให้แนวกั้นหลังค่อนข้างเสมอ  เพ่ือความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

3.6 แป้นปล่อยแคร่ (Margin  Release) 
มีลักษณะเป็นแป้นเหมือนกับแป้นตัวอักษร  ส่วนมากจะอยู่ด้านขวามือ  โดยการปลดกั้นหลังออกเฉพาะ

บรรทัด  ควรพิมพ์ให้จบคํา ประมาณ  5  ดีด  ถ้าคํายาว ให้แบ่งคําโดยใช้เคร่ืองหมาย  Hyphen  (-)  การแบ่งคําควร
ให้อ่านออกเป็นพยางค์ 

3.7 แป้นถอยหลัง  (Back  Space  Key) 
มีลักษณะเป็นแป้นเหมือนกับแป้นตัวอักษร  อยู่ด้านขวามือ  เมื่อพิมพ์เลยไป ยังไม่ได้ใส่วรรณยุกต์หรือ

สระ  สามารถกดแป้นถอยหลังกลับมาให้ตรง โดยกดถอยหลังเท่ากับที่กดไว้  แล้วเติมวรรณยุกต์หรือสระให้ตรง 
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3.8 คานเว้นวรรค  (Space  Bar) 
มีลักษณะสี่เหลี่ยม กว้างประมาณ 1 ซม. อยู่ติดกับแถวล่างของแป้นอักษร  เมื่อต้องการเว้นวรรค ให้ใช้

หัวแม่มือขวาหรือซ้าย  เคาะคานให้แรงพอที่จะทําให้แคร่เลื่อนไป  ถ้าวรรค 1 ก็เคาะ 1 ครั้ง วรรค 2 ก็เคาะ 2 ครั้ง 
3.9 แป้นยกแคร่  (Shift  Key)   
มีลักษณะแป้นสี่เหลี่ยม  ใหญ่กว่าแป้นปกติเล็กน้อย อยู่ข้างขวาและข้างซ้ายมือ  ถ้าต้องการพิมพ์มือซ้าย

ให้ใช้นิ้วก้อยขวากดแป้นยกแคร่ให้สุด  พร้อมกับพิมพ์อักษร  พิมพ์เสร็จ ปล่อยชักมือกลับประจําที่แป้นเหย้า พิมพ์
ต่อไปทันท ี

3.10  ระยะบรรทัด (Line Space) 
เป็นตัวเลข 1, 2, 3  ที่อยู่ด้านซ้ายมือใกล้ลูกบิด บอกระยะบรรทัดถี่ห่าง ที่ต้องการใช้บรรทัดใหญ่หรือ

เล็ก  โดยเลื่อนตัวเลขตามที่จะใช้ระยะบรรทัด 1 หรือ 2 สําหรับภาษาไทย ใส่ระยะบรรทัด 2 บรรทัด บรรทัด 1 
สําหรับพิมพ์พยัญชนะ บรรทัด  2  ใส่สระ วรรณยุกต์บนล่าง 

3.11  ปุ่มบังคับผ้าหมึก (Ribbon Couloirs and Stencil Control) 
มีไว้สําหรับบอกตําแหน่งที่จุด  มี  3  จุด  อยู่ด้านขวามือ  จุดล่างสุดเพ่ือให้ผ้าหมึกขึ้นมารองรับก้าน

พิมพ์สําหรับพิมพ์ปกติ จุดกลางผ้าหมึกจะไม่ขึ้น  สําหรับพิมพ์กระดาษไข  พิมพ์อังกฤษสามารถใช้ผ้าหมึกได้  2  แถบ 
คือ แถบบนกับแถบล่าง หรือปุ่มบนปุ่มล่าง  พิมพ์อังกฤษพยัญชนะ  สระอยู่ในแนวเดียวกัน  พิมพ์ไทยใช้ได้แถบเดียว
เพราะมีสระและวรรณยุกต์อยู่บนและล่าง  

 
ข้อเสนอแนะ 
 ก่อนขึ้นบทใหม่ทุกคร้ัง ให้ผู้พิมพ์ศึกษา ปฏิบัติตามเน้ือหา ดูแผนภูมิ (Chart) ฟังคําอธิบาย ดูครูสาธิตการใช้
นิ้ว  การก้าวน้ิวที่ถูกต้อง  ผู้เรียนจะสามารถพิมพ์สัมผัสได้เร็ว  พิมพ์แบบฝึกหัดแต่ละบทให้ได้คล่องและไม่ค่อยผิดจึง
เริ่มเรียนบทต่อไป  ขณะพิมพ์ สายตามองที่แบบพิมพ์ตลอดเวลา อย่าแอบมองแป้น เคาะแป้นให้ถูกต้อง  หากพิมพ์จบ
ก่อนหมดเวลาให้เริ่มต้นพิมพ์ใหม่  เพ่ือให้เกิดความชํานาญและพิมพ์ได้รวดเร็วถูกต้อง 
 
 

 การใส่กระดาษพิมพ์  และการถอดกระดาษออกจากเครื่องพิมพ์ 
การใส่กระดาษ  มีวิธีปฏิบัติดังน้ี 
1. ใช้มือขวาเลื่อนก้ันระยะซ้ายที่เลข 15 เลื่อนก้ันระยะขวาที่  85  หรือเลื่อนไปสุดกระดาษ 
2. ใช้มือขวาจับกระดาษพร้อมกระดาษรองพิมพ์  (ดังภาพที่ 1.8)  ยกกระดาษขึ้นใส่เข้าเคร่ืองพิมพ์ ให้

กระดาษเข้าช่องหลังลูกยางใหญ่  มือขวาหมุนลูกบิด  เพ่ือป้อนกระดาษเข้าเคร่ืองพิมพ์ 

3. ใช้หัวแม่มือขวาดึงคันโยกเข้าหาตัว  คลายกระดาษเพ่ือปรับกระดาษให้เสมอกัน  โดยจัดมุมหัวท้ายให้
เสมอ  เมื่อปรับกระดาษเรียบร้อยจึงผลักคันโยกกลับที่เดิม 

4. หมุนลูกบิดถอยหลัง  ให้หัวกระดาษอยู่ที่คานทับกระดาษพร้อมที่จะเริ่มพิมพ์ 

 การถอดกระดาษ  มีวิธีปฏิบัติดังน้ี 
1. เมื่อต้องการถอดกระดาษ  ใช้มือขวาดึงคันโยกเข้าหาตัวเพ่ือคลายกระดาษ 

2. ใช้มือซ้ายจับกระดาษออกจากเครื่องพิมพ์  แล้ววางกระดาษไว้ทางด้านซ้ายของเคร่ืองพิมพ์ 
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 ระเบียบการใช้ห้องพิมพ์ดีด 
1. นักศึกษาต้องเข้าห้องเรียนให้ตรงเวลา  เพ่ือฟังครูอธิบาย  สาธิต  และฝึกพิมพ์แบบฝึกหัด 

2. นักศึกษาต้องน่ังเรียงตามเลขที่  นั่งประจําเคร่ืองที่กําหนด  เพ่ือช่วยดูแลรักษาเคร่ืองพิมพ์ 

3. นักศึกษาเปิดผ้าคลุมเครื่องพิมพ์ดีด  ต้องพับให้เรียบร้อย แล้วใส่ลิ้นชักหรือวางไว้ใต้แบบพิมพ์  ฝึกให้
เป็นกิจนิสัยที่ดีในการทํางาน 

4. นักศึกษาต้องใส่กระดาษรองพิมพ์พร้อมกระดาษพิมพ์  เพ่ือไม่ให้ลูกยางใหญ่เสีย 

5. นักศึกษาต้องตรวจ การต้ังระยะบรรทัด  กั้นหน้า  กั้นหลัง  ทดลองพิมพ์  ดูว่าสีผ้าหมึกติดชัดเจนหรือไม่ 
ดูความพร้อมของเคร่ืองพิมพ์ให้ใช้งานได้ 

6. นักศึกษาต้องปฏิบัติตามคําสั่งของครูอาจารย์  ฟังคําอธิบาย  ปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด จึงจะสามารถ
พิมพ์สัมผัสได้รวดเร็ว 

 ข้อควรปฏิบัติก่อนพิมพ์ 
 ควรตรวจสอบเครื่องพิมพ์ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมจะใช้งานทุกครั้ง  ดังน้ี 

1. จัดเลื่อนแผงนํากระดาษ  ปกติจะอยู่ที่เลข  0 

 
 
 

2. ต้ังระยะบรรทัด พิมพ์ดีดภาษาไทยต้องใช้
ระยะบรรทัดคู่  เพราะมีพยัญชนะและสระวรรณยุกต์บนล่าง 

3. กั้นระยะซ้าย-ขวา  (กั้นหน้า-กั้นหลัง)  ดูงานที่
จะพิมพ์ว่าใช้ความยาวบรรทัดเท่าไร  แล้วพิมพ์ตามที่
ต้องการหรือตามคําสั่งให้ถูกต้อง 

4. ต้ังปุ่มผ้าหมึก  ให้ผ้าหมึกขึ้นมารองรับตัวพิมพ์
ที่จุดสีน้ําเงิน ถ้าจุดสีขาว ผ้าหมึกจะไม่ขึ้น (ใช้พิมพ์กระดาษไข
เพ่ือให้ตัวอักษรเจาะไขทะลุ เวลาเข้าเครื่องโรเนียว หมึกจะ
ติดตามตัวอักษรที่พิมพ์ไขไว้) 
 

ภาพที่ 1.6 แสดงการเลื่อนแผงนํากระดาษให้อยู่ที่เลข 0 

ภาพที่ 1.7 การต้ังระยะบรรทัดคู่ 
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5. ใส่กระดาษ  ปรับกระดาษและปรับ
ลูกยางที่คานทับกระดาษออกเป็น  3  ส่วน  เพ่ือให้
กระดาษพิมพ์แนบกับลูกยางสนิท  กระดาษจะไม่
โปร่งหรือขาด 
 
 
 
 

 

 
ภาพที่ 1.9 การปรับลูกยางที่คานทับกระดาษ 

 

6. วางแบบพิมพ์ไว้ทางขวามือ ให้เฉียงไป 45 องศา  เพ่ือมองได้ถนัด 
7. นั่งให้ถูกวิธี วางมือบนแป้นเหย้าให้ถูกต้อง ลงมือพิมพ์ ให้หัวแม่มือขวาเคาะคานเว้นวรรค 
8. หากเครื่องเกิดขัดข้อง  รีบแจ้งครูผู้สอนทราบ อย่าเป็นช่างแก้เอง  จะทําให้เคร่ืองพิมพ์ดีดเสียหายมากขึ้น 

 

 หลักการในการพิมพ์ดีด 
  

 หลักในการฝึกพิมพ์ดีด  ผู้เรียนจะต้องตัดเล็บให้สั้นอยู่เสมอ  เพ่ือปลายน้ิวจรดและเคาะลงที่แป้นอักษรได้
ถนัด  การใช้นิ้วเคาะหรือดีดแป้นต้องใช้นิ้วให้ถูกต้องตามหลักการพิมพ์สัมผัส ตามตําแหน่ง ได้แบ่งน้ิวช้ีให้ก้าวพิมพ์ 
ออกมาด้านหน้าอีกแถว  นิ้วอ่ืน ๆ  ประจําแถว  กับก้าวเฉียงลงและเฉียงขึ้น  ต้องเคลื่อนไหวนิ้วต้ังแต่เร่ิมแรกให้
ถูกต้อง  แบ่งเขตการใช้นิ้ว บังคับให้นิ้วแต่ละน้ิวต้องพิมพ์ตัวอักษร กระทําซ้ําจนกระทั่งติดเป็นนิสัย  จนเกิดความ
แม่นยําและพิมพ์ได้เร็วขึ้น 
 

การดีดหรือเคาะแป้นพิมพ์ ผู้เรียนจะต้องปฏิบัติดังน้ี 

1. ใช้นิ้วได้ถูกต้องตามแผนภูมิ  (Chart)  ทุกคร้ังที่เริ่มบทใหม่ให้ดูแผนภูมิ  (Chart)  หรือที่ครูสาธิตการใช้
นิ้วต่าง ๆ จากเคร่ืองพิมพ์ดีดให้ดู 

2. ดีดหรือเคาะแป้นให้เร็วเหมือนกับการใช้ค้อนเคาะแป้น ทิ้งนํ้าหนักให้พอดี  สีหมึกจะได้เสมอกัน 

3. ก้าวน้ิวไปพิมพ์ตัวอ่ืน  เมื่อดีดหรือเคาะแล้วให้รีบชักน้ิวกลับประจําแป้นเหย้าทันท ี

ภาพที่ 1.8 การใส่และปรับกระดาษ 
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ใช้ส่วนต่าง ๆ  ของเครื่องพิมพ์ดีดได้อย่างถูกต้อง  ดังต่อไปน้ี 

1. การปัดแคร่  (กลับแคร่) 
2. การใช้คานเว้นวรรค 

3. การใช้แทป  หรือแป้นต้ังระยะจํากัดตอน 

4. การก้ันหน้ากระดาษซ้ายมือ-กั้นหลังกระดาษขวามือ 

5. การใช้แป้นถอยหลัง 

6. การใช้แป้นปลดระยะบรรทัด  (ปล่อยกั้นหลัง) 
 

การอ่านแบบฝึกพิมพ์  ผู้เรียนต้องปฏิบัติดังน้ี 

1. ในแบบฝึกพิมพ์ต้น ๆ  ผู้สอนจะขานนํา  ผู้เรียนควรจะดูแบบฝึกพิมพ์ตามไปด้วยความต้ังใจ  โดยอ่าน
ตัวอักษรแต่ละดีด  (1-2  ดีด)  จะทําให้การพิมพ์ต่อเนื่อง 

2. เมื่อพิมพ์แบบฝึกหัดเป็นคํา ๆ  ได้แล้ว  เวลาอ่ืนที่พิมพ์แบบฝึกพิมพ์ ให้อ่านทีละคํา โดยจะขานเป็นคํา ๆ  
ผู้เรียนก็จะต้องฝึกพิมพ์ตามไปด้วย 

3. เมื่อพิมพ์สัมผัสแป้นอักษรได้ครบ  เวลาอ่านแบบฝึกพิมพ์  ให้พยายามอ่านเป็นคํา  หรือเป็นประโยคก็ได้  
จะทําให้พิมพ์ได้เร็วขึ้น 
 

การเคาะคานเว้นวรรค  ผู้เรียนจะต้องปฏิบัติดังน้ี 
1. ให้วางน้ิวประจําที่แป้นเหย้า  (Home  Key) 
2. ใช้นิ้วหัวแม่มือขวาและซ้าย  ฝึกเคาะคานเว้นวรรค 

3. ให้ฝึกเคาะคานเว้นวรรคจนกระทั่งคล่องแคล่ว 

4. ระวังอย่าให้ข้อมือแตะหรือพาดเคร่ืองพิมพ์เป็นอันขาด 
 

การปัดแคร่และกลับแคร่ที่ถูกต้อง  ต้องปฏิบัติดังน้ี 
1. ใช้มือซ้ายควํ่ามือ เหยียดน้ิวให้ตรงและชิด  งอหัวแม่มือ  ใช้ด้านข้างของนิ้วช้ีแตะด้ามปัดแคร่ ปัดแคร่

โดยเร็ว  เสร็จแล้วรีบชักน้ิวกลับประจําแป้นเหย้า พิมพ์ต่อไปทันที 
2. อย่าปัดแคร่แรงจนแคร่กระแทกเครื่องพิมพ์จะทําให้เครื่องเสีย 
3. ฝึกปฏิบัติปัดแคร่จนคล่องแคล่วและปัดแคร่ได้ถูกต้อง 

 

ข้อพึงปฏิบัติในการฝึกพิมพ์ดีด 
1. การมองแบบฝึกพิมพ์ที่ถูกต้อง  สายตาจับอยู่ที่แบบฝึกพิมพ์  นึกถึงตําแหน่งของตัวอักษรบนแป้นของ

เครื่องพิมพ์ดีดที่จะพิมพ์ 

2. นั่งให้ถูกต้อง  ตัวตรง  วางเท้าชิดราบกับพ้ืน 

3. ช่วงแขน  ไหล่  ปล่อยขนานข้างลําตัว  ข้อศอกไม่วาง  ข้อมือให้ตรง 

4. การดีดหรือเคาะแป้นอักษร  ข้อมือเป็นส่วนเคลื่อนไหว  เวลาก้าวน้ิวไม่ควรยกสูง  จะทําให้พิมพ์เลยแป้น 

5. ต้ังสมาธิให้แน่วแน่  ทําใจให้สงบ ต้ังใจในการพิมพ์ ไม่คิดสิ่งอ่ืนใด 

การต้ังแทปและต้ังระยะจํากัดตอน  (TAB  SET)  ใช้กั้นระยะจํากัดตอนในการพิมพ์บัญชร  โดยการล้างแทบ
ออกที่แป้นแทป-กดคานแทปจนสุดกระดาษ  การต้ังระยะจํากัดตอนให้เคาะคานเว้นวรรคเท่าจํานวนที่ต้องการแล้ว
กดแทป+แทป+ตามจํานวนแถวที่ต้องการ  เมื่อกดคานแทปจะทําให้แคร่เลื่อนได้พอดีตามท่ีต้ังไว้ได้ระยะที่เท่ากันทุก
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บรรทัด  สะดวกในการพิมพ์และพิมพ์ได้รวดเร็ว  เมื่อไม่ต้องการใช้แล้วให้ปลดการต้ังแทปเสีย  เคร่ืองพิมพ์ดีดบางย่ีห้อ
ล้างแทปกดปุ่มปลดครั้งเดียว  แทปจะล้างออกตลอดบรรทัด 
 

 ข้อควรปฏิบัติเพื่อเป็นกิจนิสัยที่ดีในห้องปฏิบัติการพิมพ์ดีด 
 

 ข้อควรปฏิบัติอย่างเคร่งครัดในห้องปฏิบัติการพิมพ์ดีด  ผู้เรียนจะต้องปฏิบัติให้เกิดความเคยชินเป็นนิสัย 

กิจนิสัยท่ีดีในการทํางาน 
1. ถึงห้องเรียนพิมพ์ดีดให้ตรงเวลา 
2. ไม่นําอาหาร  ของขบเคี้ยว  เครื่องด่ืมใด ๆ  เข้าไปในห้องพิมพ์ดีด 
3. นั่งประจําเคร่ือง  พับผ้าคลุมเก็บให้เรียบร้อย 
4. สํารวจเครื่องพิมพ์ ต้ังระยะบรรทัด 2 กั้นหน้า กั้นหลัง หรือเลื่อนสุดกระดาษ 
5. ถ้ามีช้ินส่วนชํารุด  หลุด  หล่น  ตกอยู่ให้เก็บนําส่งครูพร้อมทั้งบอกให้ครูทราบ เพ่ือจะได้รายงานการ

ซ่อมต่อไป 
6. ฝาครอบเคร่ืองจะเปิดต่อเมื่อจําเป็น  เมื่อแก้ไขข้อบกพร่องแล้ว  ต้องนํามาครอบไว้อย่างเดิม 
7. สํารวจดูว่าปุ่มปรับการใช้ผ้าหมึกอยู่ในตําแหน่งพร้อมใช้งานกับกระดาษธรรมดา หรือใช้กระดาษไขเพ่ือ

ทําการปรับเปลี่ยนก่อนทุกครั้ง เพ่ือให้แน่ใจว่าผ้าหมึกจางหรือไม่  
8. ให้ใส่กระดาษซ้อมพิมพ์  หรือกระดาษพิมพ์  ตามที่ท่านจะพิมพ์งานน้ัน ๆ  พร้อมกระดาษรองพิมพ์ 
9. ท่านั่ง ช่วงแขน ข้อมือ ปลายน้ิว เป็นสิ่งสําคัญเพราะเกี่ยวกับสุขภาพของตัวผู้เรียน ขอให้ปฏิบัติให้

ถูกต้อง  หากทําผิดวิธีจะทําให้ติดเป็นนิสัย  เสียบุคลิก  ต้องน่ังให้สง่างาม  และทําให้นั่งพิมพ์ได้นานไม่เมื่อยหลัง 
10. วางแบบพิมพ์ไว้ด้านขวามือเฉียง 45 องศา (เล็กน้อย) เพ่ือให้มองแบบพิมพ์ได้ถนัด 
11. การใส่กระดาษและถอดกระดาษจากเคร่ืองพิมพ์ให้ปฏิบัติได้ถูกต้อง 
12. การวางนิ้วบนแป้นเหย้า  แถวที่ 2  จากข้างล่าง ทั้งมือซ้ายและมือขวาประจํา 
13. การเคาะหรือดีดแป้นให้เร็ว ๆ ถ้ากางน้ิวไปดีดแป้นต่าง ๆ ต้องรีบชักน้ิวกลับประจําแป้นเหย้าทันที  การ

เคาะหรือดีดให้หัดดีดให้ได้จังหวะสมํ่าเสมอ ไม่ช้าบ้างเร็วบ้าง 
14. มีความต้ังใจ  มีสมาธิในการพิมพ์เป็นสิ่งสําคัญย่ิง  ผู้เรียนต้องต้ังใจพิมพ์อย่างแน่วแน่  ไม่พยายามคิดถึง

สิ่งอ่ืน  สายตาจ้องจับที่แบบฝึกพิมพ์เท่าน้ัน 
15. ต้ังใจฝึกซ้อมอย่างสมํ่าเสมอและเอาจริงเอาจัง  แก้ไขข้อผิดพลาดตามที่ครูแนะนํา ปรับปรุงพัฒนาตนเอง

อย่าปล่อยให้ข้อผิดพลาดผ่านไปโดยไม่แก้ไข  จงระลึกอยู่เสมอว่า  การพิมพ์ได้รวดเร็วถูกต้องเกิดจากการฝึกพิมพ์  
มาก ๆ  จนเกิดความชํานาญโดยอัตโนมัติ คล่องแคล่ว ว่องไว 

16. ฝึกกิจนิสัยที่ดีในการพิมพ์ดีดและความละเอียด เมื่อพิมพ์งานเสร็จจะต้องตรวจทาน  แก้ไขโดยละเอียด
และดูแลเครื่องพิมพ์ดีด  โต๊ะพิมพ์ดีด  ห้องพิมพ์ดีดให้สะอาด  เป็นการสร้างความรับผิดชอบให้เกิดความเคยชินติด
เป็นนิสัยที่ดีต่อไป 
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ความรูเบื้องตนในการพิมพดีด 
ดวยโปรแกรม Microsoft Word 

 

 สาระสําคัญ 
 โปรแกรม Microsoft  Word  หรือที่เรียกกันโดยทั่วไปสั้น ๆ ว่า “เวิร์ด”เป็นโปรแกรมประมวลผลคําที่ได้รับ
ความนิยม  และนํามาใช้ในการทํางานเกี่ยวกับการสร้างจดหมาย การจัดทํารายงาน การบันทึกข้อมูล และการสร้าง
ตารางข้อมูล  นอกจากนั้นยังสามารถในการจัดการกับเอกสารพิเศษในรูปแบบอ่ืนๆ เช่น เว็บเพจ แผ่นพับ โบว์ชัวร์  และ
สร้างเอกสารแบบ HTML หรือ XML สําหรับขึ้นเว็บ ด้วยความสามารถรอบตัว  ใช้งานง่าย ประกอบกับมีเครื่องมือ
อํานวยความสะดวกในการจัดรูปแบบเอกสารมากมาย จึงทําให้ไมโครซอฟต์เวิร์ดเป็นโปรแกรมประจําสํานักงานและ
ประจําบ้าน 
 

 สาระการเรียนรู้ 

1. การเรียนใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2010 
2. ส่วนประกอบของโปรแกรม 
3. การต้ังค่าหน้ากระดาษและการกําหนดระยะขอบกระดาษ 
4. การป้อนข้อมูล 
5. การบันทึกข้อมูล 
6. การสร้างเอกสารใหม ่
7. ขั้นตอนการเปิดเอกสารเก่าเพ่ือใช้งานหรือแก้ไขเอกสาร 
8. การออกจากโปรแกรม 
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