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Project-based Learning

Creative Economic

Thinking Skills
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Green Technology

หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

มีแผนการจัดการเรียนรู้ที่ทันสมัย สะดวก และปรับได้ 

สำ�หรับผู้สอนใช้เป็นแนวทางในการจัดการเรียนรู้
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คำ�นำ�

	 ตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2562 เพ่ือมุ่งผลิตและพัฒนา        

กำ�ลังคนระดับฝีมือให้มีสมรรถนะ มีคุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ สามารถประกอบอาชีพอิสระเป็นผู้ประกอบการที่มี

คุณภาพ หรือประกอบอาชีพอื่น ๆ  ได้ตรงตามความต้องการของสถานประกอบการทั้งในประเทศและภูมิภาคอาเซียน 

	 บริษัท แม็คเอ็ดดูเคช่ัน จำ�กัด ผู้ผลิตและจำ�หน่ายหนังสือเรียน สื่อการเรียนรู้ และวารสารทางการศึกษาทั้งในระดับ            

การศกึษาขัน้พืน้ฐาน ระดบัอาชวีศกึษา ตระหนกัถึงภารกจิสำ�คัญในการมีสว่นร่วมในการสนับสนุนสง่เสริมการศึกษาระดับอาชวีศกึษา

ให้บรรลุผลสมดังเจตนารมณ์ที่ตั้งไว ้จึงได้แต่งตั้งคณะทำ�งานซึ่งประกอบด้วยนักวิชาการและผู้สอนทั้งในระดับอาชีวศึกษาและระดับ

อุดมศึกษาที่มีความเชี่ยวชาญด้านหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้ ดำ�เนินการวิเคราะห์หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 

2562 ในแต่ละสาขาวิชาเพื่อจัดทำ�สื่อการเรียนรู ้อันประกอบด้วย

	 1.	 หนังสือเรียนที่จัดทำ�ให้ตรงกับจุดประสงค์รายวิชา สมรรถนะรายวิชา และคำ�อธิบายรายวิชา ทั้งนี้โดยคำ�นึงถึง              

ความสอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาวิชาชีพทั้ง 3 ด้าน คือ ด้านคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ ด้านสมรรถนะ

แกนกลาง และด้านสมรรถนะวิชาชีพ

	 2.	 แผนการจัดการเรียนรู้ที่มุ่งเน้นการพัฒนาสมรรถนะของผู้เรียนผ่านกิจกรรมการเรียนรู้หลากหลายรูปแบบ 

เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้สอนนำ�ไปปรับให้เหมาะสมกับธรรมชาติของผู้เรียนและจุดเน้นของสถานศึกษา

	 จุดเด่นของหนังสือเรียนชุดใหม่ มีดังนี้

	 1.	 นำ�เสนอในรูปแบบหน่วยการเรียนรู้ ที่เนื้อหาเหมาะสมต่อการเรียนรู้ แต่ยังคงไว้ซึ่งความเข้มข้นและทันสมัย ทั้งนี้เนื้อหา

ในหนังสือเรียนมุ่งเน้นให้สัมพันธ์กับจุดประสงค์การเรียนรู้ หลักการเรียนรู้ตามสภาพจริง (Authentic Learning) และการประเมินผล

ตามสภาพจริง (Authentic Assessment)

	 2.	 แทรกกิจกรรมตรวจสอบความเข้าใจ กิจกรรมตามสมรรถนะรายวิชา กิจกรรมการฝึกกระบวนการคิด (Thinking Skills) 

และกิจกรรมบูรณาการให้แก่ผู้เรียน

	 3.	 พัฒนาสมรรถนะแกนกลางและสมรรถนะวิชาชีพผ่านกระบวนการปฏิบัติงานโดยใช้ใบช่วยสอนเป็นสื่อสำ�หรับ                 

การฝึกกระบวนการเรียนรู้ที่สำ�คัญ เช่น การเรียนรู้จากโครงงาน (Project–based Learning) 

	 4. มีแบบทดสอบวัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน โดยจัดทำ�แบบทดสอบให้สอดคล้องกับจุดประสงค์การเรียนรู้ประจำ�หน่วย  

การเรียนนั้นๆ ท้ายหน่วยการเรียนรู้ทุกหน่วย

	 5.	 สนับสนุนการใช้เทคโนโลยีการสื่อสารและสารสนเทศในการสืบค้นความรู้ ดังนั้นหนังสือเรียนอาชีวศึกษาแม็ค 4.0         

จึงได้มีการเสริมเนื้อหาเพ่ิมเติมท่ีได้ผ่านการคัดกรองมาแล้วว่าเหมาะสมกับการเรียนรู้แทรกไว้ในเนื้อหาบางหน่วย โดยใช้สัญลักษณ์ 

 ผู้เรียนสามารถใช้สมาร์ตโฟนสแกน QR Code หรือเปิดในเว็บไซต์ maceducation.com ซึ่งมีฐานข้อมูลที่สามารถ 

Download มาศึกษาได้

	 บริษัท แม็คเอ็ดดูเคชั่น จำ�กัด ขอขอบคุณสถานศึกษา ครู คณาจารย ์ผู้สอน ผู้เรียน และผู้ที่สนใจทุกท่านที่ให้ความไว้วางใจ

ในสือ่การเรียนรูข้องบรษิทั บรษิทัหวงัเปน็อยา่งย่ิงวา่สือ่การเรยีนรูช้ดุนีจ้ะมสีว่นชว่ยใหก้ารจดัการเรยีนรูม้ปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล 

เพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพทัดเทียมระดับสากลต่อไป

บริษัท แม็คเอ็ดดูเคชั่น จำ�กัด



จุดประสงค์รายวิชา เพื่อให้

	 1.	มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการพิมพ์อังกฤษ

	 2.	มีทักษะในการพิมพ์อังกฤษแบบสัมผัส

	 3.	มีทักษะในการบำ�รุงรักษาเครื่อง

	 4.	มีกิจนิสัยที่ดีในการพิมพ์

สมรรถนะรายวิชา

	 1.	แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการพิมพ์อังกฤษแบบสัมผัส

	 2.	พิมพ์สัมผัสแป้นพิมพ์ต่างๆ ตามหลักการ

	 3.	คำ�นวณคำ�สุทธิตามหลักเกณฑ์

	 4.	พิมพ์จดหมายธุรกิจตามหลักการ

	 5.	ดูแลรักษาเครื่องพิมพ์

คำ�อธิบายรายวิชา

	 ปฏบิตัเิกีย่วกบัหลกัการพมิพ์องักฤษแบบสัมผัส การพิมพ์แป้นอกัษร แป้นตัวเลข สัญลกัษณ์ เคร่ืองหมาย 

การพิมพ์ประโยค การค�ำนวณค�ำสุทธิ จดหมายธุรกิจ และการบ�ำรุงรักษาเครื่องพิมพ์ดีดหรือเครื่องคอมพิวเตอร์

รหัส 20200-1005
พิมพ์อังกฤษเบื้องต้น 

ทฤษฎี - ชั่วโมง ปฏิบัติ 4 ชั่วโมง 2 หน่วยกิต



ตารางวิเคราะห์สมรรถนะประจำ�หน่วย
หน่วย 

การเรียนรู้ที่
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ สมรรถนะประจำ�หน่วย

1 องคป์ระกอบของเคร่ืองคอมพวิเตอรแ์ละการบำ�รุงรกัษา แสดงความรูเ้กีย่วกบัองค์ประกอบของเครือ่งคอมพิวเตอรแ์ละ
การบำ�รุงรักษา

2 ลักษณะและรูปแบบของแป้นพิมพ์คอมพิวเตอร์    
ภาษาอังกฤษ

แสดงความรู้เกี่ยวกับลักษณะและรูปแบบของแป้นพิมพ์

คอมพิวเตอร์ภาษาอังกฤษ

3 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft Word

เพื่อการเรียนพิมพ์อังกฤษเบื้องต้น 

แสดงความรู้เก่ียวกบัความรู้เบือ้งตน้เก่ียวกบัโปรแกรม Microsoft

Word เพื่อการเรียนพิมพ์อังกฤษเบื้องต้น

4 ท่านั่ง การวางมือ และการเคาะแป้นอักษร แสดงความรูเ้กีย่วกบัทา่นัง่ การวางมอื และการเคาะแปน้อักษร

5 การพิมพ์สัมผัสอักษรแป้นเหย้า A S D F J K L  พิมพ์สัมผัสอักษรแป้นเหย้าได้ถูกต้องตามหลักการ

6 การพิมพ์สัมผัสแป้น U M R V พิมพ์สัมผัสแป้น U M R V  ได้ถูกต้องตามหลักการ

7 การพิมพ์สัมผัสแป้น H G N B T Y พิมพ์สัมผัสแป้น H G N B T Y  ได้ถูกต้องตามหลักการ

8 การพิมพ์สัมผัสแป้น I  E C พิมพ์สัมผัสแป้น I  E C  ได้ถูกต้องตามหลักการ

9 การพิมพ์สัมผัสแป้น O . W X พิมพ์สัมผัสแป้น O . W X  ได้ถูกต้องตามหลักการ

10 การพิมพ์สัมผัสแป้น P / Q Z พิมพ์สัมผัสแป้น P / Q Z  ได้ถูกต้องตามหลักการ

11 การพิมพ์ทบทวนแป้นอักษรที่เรียนมาแล้ว และ

การพิมพ์อักษรตัวใหญ ่

พิมพ์ทบทวนแป้นอักษรท่ีเรียนมาแล้วและพิมพ์อักษรตัวใหญ่
ได้ถูกต้องตามหลักการ

12 การพิมพ์สัมผัสแป้นตัวเลข พิมพ์สัมผัสแป้นตัวเลขได้ถูกต้องตามหลักการ

13 การพิมพ์เครื่องหมายและสัญลักษณ์พิเศษ พิมพ์สัมผัสแป้นเครื่องหมายและสัญลักษณ์พิเศษได้ถูกต้อง     
ตามหลักการ

14 การพัฒนาทักษะความเร็วและความแม่นยำ�

การคำ�นวณคำ�สุทธิ

พัฒนาทักษะความเร็วและความแม่นยำ�ในการพิมพ์อังกฤษ 
แบบสมัผสัตามหลกัการ และคำ�นวณคำ�สทุธไิดต้ามหลกัเกณฑ์

15 การพิมพ์จดหมายธุรกิจ พิมพ์จดหมายธุรกิจได้ถูกต้องตามหลักการ
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องค์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์และการบำ�รุงรักษา 

	 ปัจจุบันนีค้อมพิวเตอร์ถูกนำ�มาใช้ประโยชน์ต่อการดำ�เนินชีวิตในสังคมมากขึ้น ทั้งเพื่อการทำ�งาน การศึกษา 

ความบันเทิง และอื่น ๆ  อีกมากมาย ดังนั้นจึงมีความจำ�เป็นต้องศึกษาองค์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือเลือก  

ใช้ได้เหมาะสมกับความต้องการ และการบำ�รุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ก็เป็นสิ่งจำ�เป็น หากไม่ดูแลรักษาจะทำ�ให้ 

อายุการใช้งานของเครื่องสั้นลง เครื่องทำ�งานช้าหรือเต็มไปด้วยข้อมูลขยะ และอาจทำ�ให้เกิดความเสียหายได้  

1. องค์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์

	 คอมพิวเตอร์ไม่ว่าจะเป็นประเภทใดก็ตาม  จะมีลักษณะการทำ�งานของส่วนต่าง ๆ  ที่มีความสัมพันธ์กันเป็น 

กระบวนการ การศกึษาองคป์ระกอบของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ว่า ประกอบดว้ยองคป์ระกอบใดบ้าง แตล่ะองคป์ระกอบ

มีความสำ�คัญอย่างไร เป็นพื้นฐานสำ�คัญที่จะทำ�ให้เข้าใจเกี่ยวกับคุณลักษณะและหน้าที่ของอุปกรณ์ต่าง ๆ  ภายใน

ระบบคอมพิวเตอร์ องค์ประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์แบ่งตามหน้าที่การทำ�งานได้เป็น 4 กลุ่ม คือ  

     	 1.1	 หน่วยรับข้อมูล ได้แก่

       		  1.1.1	 เมาส์ (Mouse) เป็นอุปกรณ์ที่ช่วยอำ�นวยความสะดวกในการสั่งโปรแกรมให้ทำ�งานได้            

ตามต้องการ โดยทั่วไปจะเป็นตัวที่ใช้ควบคุมลูกศรให้เคลื่อนที่ไปยังตำ�แหน่งต่าง ๆ  บนจอภาพ  เหมาะสำ�หรับใช้งาน

เม่ือต้องเลือก หรือเลื่อนวัตถุต่าง ๆ  บนจอภาพ ปัจจุบันมีทั้งแบบมีสายและแบบไร้สายให้เลือกใช้งานได้ตาม             

ความต้องการ

      

ภาพที่ 1.1 แสดงเมาส์แบบมีสายและแบบไร้สาย
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    		  1.1.2	 แป้นพิมพ์ (Keyboard) เป็นอุปกรณ์หลักท่ีใช้ในการนำ�ข้อมูลลงในเครื่องคอมพิวเตอร์              

มีลักษณะเป็นปุ่มตัวอักษรเหมือนปุ่มเคร่ืองพิมพ์ดีด เป็นอุปกรณ์รับเข้าพ้ืนฐานท่ีต้องมีใน	คอมพิวเตอร์ทุกเครื่อง       

จะรบัขอ้มลูจากการกดแป้น แลว้ทำ�การเปลีย่นเปน็รหสัเพือ่สง่ต่อไปใหก้บัคอมพวิเตอร ์แปน้พมิพท์ีใ่ชใ้นการปอ้นขอ้มลู

จะมจีำ�นวนตัง้แต ่50 แปน้ขึน้ไป แผงแปน้อกัษรสว่นใหญมี่แป้นตวัเลขแยกไว้ตา่งหาก เพือ่ทำ�ใหก้ารป้อนขอ้มลูตวัเลข

ทำ�ไดง้า่ยและสะดวกขึน้ การวางตำ�แหนง่แปน้อกัษรจะเปน็ไปตามมาตรฐานของระบบพมิพส์มัผสัของเครือ่งพมิพด์ดี  

 

ภาพที่ 1.2 แสดงแป้นพิมพ์

		  1.1.3	 สแกนเนอร์ (Scanner) คือ อุปกรณ์จับภาพและเปลี่ยนแปลงภาพจากรูปแบบของแอนะล็อก  

เปน็ดิจติอล ซ่ึงคอมพิวเตอร์สามารถแสดง  เรยีบเรยีง เก็บรกัษาและผลติออกมาได ้ภาพนัน้อาจจะเป็นรปูถา่ย ขอ้ความ 

ภาพวาด หรือแม้แต่วัตถุสามมิติ

    

ภาพที่ 1.3 แสดงสแกนเนอร์
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		  1.1.4	 เว็บแคม (Webcam) ชื่อเรียกเต็มคือ Web Camera แต่ในบางครั้งก็มีคนเรียกว่า Video 

Camera หรือ Video Conference เว็บแคมเป็นอุปกรณ์ที่สามารถจับภาพเคลื่อนไหวของเราไปปรากฏในหน้าจอ 	

มอนิเตอร ์ และสามารถส่งภาพเคลื่อนไหวนี้ผ่านระบบเครือข่าย เพื่อให้คนอีกฟากหนึ่งสามารถเห็นตัวเราเคลื่อนไหว

ได้เหมือนอยู่ต่อหน้า ถือว่าเป็นอุปกรณ์ที่มีประโยชน์อีกตัวหนึ่ง

 

ภาพที่ 1.4 แสดงเว็บแคม

(ที่มา : www.indiamart.com)  

 

		  1.1.5 ไมโครโฟน (Microphone) คือ อุปกรณ์รับเสียง แล้วทำ�การแปลงเป็นสัญญาณไฟฟ้าเพื่อ

ประมวลผล ในเครื่องขยายเสียงหรืออุปกรณ์ผสมเสียงอื่น ๆ  ไมโครโฟนจะประกอบด้วยขดลวดและแม่เหล็กเป็นหลัก   

เมื่อเสียงกระทบตัวรับในไมโครโฟนจะทำ�ให้ขดลวดสั่นสะเทือนตัดกับสนามแม่เหล็ก จึงทำ�ให้เกิดสัญญาณไฟฟ้า      

ซึ่งเป็นหลักการทำ�งานตรงข้ามกับลำ�โพง โดยทั่วไปไมโครโฟนใช้รับเสียงพูดหรือเสียงร้องเพลง

 

ภาพที่ 1.5 แสดงไมโครโฟน

(ที่มา : https://www.ok2home.com) 



พิมพ์อังกฤษเบื้องต้น (20200-1005)	 หน่วยการเรียนรู้ที่ 1

5

		  1.1.6	 ทัชสกรีน (Touch Screen) คือ จอภาพแบบสัมผัส ซึ่งเป็นจอภาพแบบพิเศษที่เป็นทั้งอุปกรณ์

แสดงผลข้อมูล และอุปกรณ์นำ�เข้าข้อมูล มักนำ�ไปใช้กับธุรกิจร้านค้า โรงแรม  สายการบิน พิพิธภัณฑ์ สถานบันเทิง

คาราโอเกะ รวมถึงธุรกิจธนาคาร เช่น เครื่องเอทีเอ็ม ซึ่งผู้ใช้งานเพียงแต่นำ�นิ้วหรือใช้แท่งคล้ายดินสอหรือปากกา  

แตะลงบนตำ�แหน่งที่ต้องการบนจอภาพ

 

ภาพที่ 1.6 แสดงจอภาพแบบสัมผัส

(ที่มา :  https://site5.google.com)

	 1.2	 หน่วยประมวลผลข้อมูล ได้แก ่CPU (Central Processing Unit) ทำ�หน้าที่ประมวลผลข้อมูลตาม  

คำ�สั่งที่รับมาจากหน่วยรับข้อมูล ประกอบด้วยหน่วยคำ�นวณและตรรกะ และหน่วยควบคุม อุปกรณ์ที่ทำ�หน้าที่        

ในการประมวลผล เรียกว่า ไมโครโพรเซสเซอร ์(Microprocessor) มีลักษณะเป็นวงจรอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งถูกติดตั้งไว้

ในคอมพิวเตอร์

 

ภาพที่ 1.7 แสดง CPU 

(ที่มา : https://site5.google.com)
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	 1.3	 หน่วยความจำ� แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ หน่วยความจำ�หลัก และหน่วยความจำ�สำ�รอง

           	 1.3.1	 หน่วยความจำ�หลัก  แบ่งตามลักษณะการเก็บข้อมูลได้ดังนี้

                    		 1)	 หน่วยความจำ�แบบลบเลือนได้ คือ ในกรณีที่ไฟฟ้าดับ ข้อมูลที่ถูกเก็บไว้จะหายไปทั้งหมด

เรียกหน่วยความจำ�นี้ว่า แรม (Random Access Memory: RAM)

 

ภาพที่ 1.8 แสดงหน่วยความจำ�แบบลบเลือนได้

				    2) หน่วยความจำ�แบบไม่ลบเลือน คือ หน่วยความจำ�ที่เก็บข้อมูลโดยไม่ขึ้นกับกระแสไฟฟ้า      

แม้ไฟฟ้าจะดับข้อมูลก็ยังอยู่ เรียกหน่วยความจำ�นี้ว่า รอม (Read Only Memory: ROM)

 

ภาพที่ 1.9 แสดงหน่วยความจำ�แบบไม่ลบเลือน

(ที่มา : https://allnewtime.wordpress.com)  
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		  1.3.2	 หน่วยความจำ�สำ�รอง ใช้เพื่อให้คอมพิวเตอร์มีที่เก็บข้อมูลได้มากขึ้น ตัวอย่างหน่วยความจำ�

สำ�รอง ได้แก่

         	 	 	 	 1)	 ฮารด์ดิสก์ (Hard disk) เปน็อปุกรณป์ระเภทจานแมเ่หลก็ จะแบง่เปน็วงรอบ เรยีกวา่ แทรค 

ซึง่จะเกบ็ขอ้มลูเปน็วงรอบหลาย ๆ  วง ฮารด์ดสิกเ์ปน็อปุกรณห์ลกัในการเก็บรกัษาขอ้มลูของคอมพวิเตอร ์ซึง่สามารถ

จุข้อมูลได้มากและสามารถบันทึกข้อมูลทับได้หลายครั้ง

 

ภาพที่ 1.10 แสดงฮาร์ดดิสก์

 

          				   2)  ยูเอสบีแฟลชไดรฟ ์(USB Flash Drive) เปน็อปุกรณท์ีเ่ก็บรกัษาขอ้มูลไวใ้นชปิอเิล็กทรอนกิส์

ทำ�ให้มีลักษณะเบา เล็ก สามารถเก็บรักษาได้ง่าย บันทึกข้อมูลได้หลายครั้ง มีชื่อเรียกหลากหลายตามลักษณะของ

เครื่องหมายการค้าของบริษัทที่ผลิต เช่น แฮนดิไดรฟ ์(Handy Drive) ทัมบ์ไดรฟ์ (Thumb Drive)  และเพนไดรฟ์  

(Pen Drive)

 

ภาพที่ 1.11 แสดงยูเอสบีแฟลชไดรฟ์

				    3) หน่วยความจำ�ประเภทการ์ด (Memory Card) หน่วยความจำ�ชนิดนี้ในปัจจุบันนิยมใช้อย่าง

แพร่หลาย เพราะสามารถนำ�ไปใช้กับอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์อื่น ๆ  เพื่อเก็บสำ�รองข้อมูลต่าง ๆ  ได้อย่างหลากหลาย 

เช่น กล้องดิจิตอล โทรศัพท์ประเภทสมาร์ตโฟน เครื่องเล่นเอ็มพี 4 แบบพกพา  กล้องวิดีโอรุ่นใหม่ ๆ  เป็นต้น
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ภาพที่ 1.12 แสดงหน่วยความจำ�ประเภทการ์ด

(ที่มา : http://doomobile.com)

	 1.4	 หน่วยแสดงผลข้อมูล มีดังต่อไปนี้	

		  1.4.1	 จอภาพ (Monitor) เป็นอุปกรณ์ที่ทำ�หน้าที่แสดงผลลัพธ์ในรูปของข้อความและรูปภาพ          

จะแสดงผลในขณะที่คอมพิวเตอร์ทำ�งานอยู่ ซึ่งผู้ใช้งานคอมพิวเตอร์คุ้นเคยมากที่สุดจะมี 2 ประเภท คือ 

				    1)	 จอภาพแบบแอลซีดี (LCD) มีลักษณะบางและแบน มีรูปทรงสวยงามและทันสมัย น้ําหนักเบา 

ใช้พื้นที่ในการวางน้อย เคลื่อนย้ายสะดวก มีหลายขนาดให้เลือกตามความต้องการ

 

ภาพที่ 1.13 แสดงจอภาพแบบแอลซีดี

				    2)	 จอภาพแบบแอลอีด ี(LED) มีลักษณะบางและแบน ให้แสงสว่างมาก กินไฟต่ํา มีอายุการใช้งาน

ที่ค่อนข้างนาน สามารถเห็นได้ชัดเจนแม้ในที่มีแดดหรือแสงสว่างมาก และมองเห็นชัดในทุกมุมมองไม่ว่าจะมองจาก

ด้านหน้า หรือมองจากด้านข้างก็ตาม
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ภาพที่ 1.14 แสดงจอภาพแบบแอลอีดี

(ที่มา :  https://www.anphatpc.com.vn)

         		  1.4.2	 ลำ�โพง (Speaker) ทำ�หน้าที่แสดงผลในรูปแบบของข้อมูลเสียง มีรูปทรงหลากหลายเพื่อ       

ให้ผู้ใช้เลือกใช้ได้ตามความต้องการ

 

ภาพที่ 1.15 แสดงลำ�โพง

		  1.4.3	 เคร่ืองพมิพ ์(Printer) ทำ�หน้าทีแ่สดงผลขอ้มลูในรปูของสิง่พมิพ ์ เครือ่งพมิพท่ี์นยิมใชใ้นปจัจบุนั

ม ี4 ประเภท ได้แก่

          				   1)	เครือ่งพมิพห์วัเข็ม (Dot Matrix Printer) เปน็เครือ่งพมิพป์ระเภทแรกท่ีนำ�มาใชก้บัคอมพิวเตอร์ 

มีขนาดใหญ่ เกิดเสียงดังขณะใช้งาน เคร่ืองพิมพ์มีลักษณะเป็นหัวเข็ม (Pin) เมื่อต้องการพิมพ์สิ่งใดลงบนกระดาษ  

หัวเข็มที่อยู่ในตำ�แหน่งที่ประกอบกันเป็นข้อมูลดังกล่าวจะยื่นล้ําหน้าหัวเข็มอ่ืนเพ่ือไปกระแทกผ่านผ้าหมึกลงบน

กระดาษก็จะทำ�ให้เกิดจุด ความคมชัดของข้อมูลบนกระดาษขึ้นอยู่กับจำ�นวนจุด ถ้าจำ�นวนจุดยิ่งมากข้อมูลที่พิมพ์  

ลงบนกระดาษก็ยิ่งคมชัดมากขึ้น เครื่องพิมพ์ชนิดนี้เหมาะสำ�หรับงานที่พิมพ์แบบฟอร์มที่ต้องการซ้อนแผ่นสำ�เนา

หลาย ๆ  ชั้น เครื่องพิมพ์ชนิดนี้นิยมใช้กระดาษต่อเนื่องในการพิมพ์  
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ภาพที่ 1.16 แสดงเครื่องพิมพ์หัวเข็ม

				    2)	เครื่องพิมพ์แบบพ่นหมึก (Ink-jet Printer) เครื่องพิมพ์แบบนี้ได้รับความนิยมเพราะราคาถูก  

มีให้เลือกหลายขนาดตามความต้องการของผู้ใช้ นิยมซื้อไว้ใช้พิมพ์งานที่บ้าน เช่น พิมพ์รายงาน แผ่นพับ หรือ     

เอกสารอื่น ๆ  การทำ�งานของเครื่องคือการพ่นหมึกหยดเล็ก ๆ  ไปที่กระดาษ หยดหมึกจะมีขนาดเล็กมาก แต่ละจุด

จะอยูใ่นตำ�แหนง่ทีเ่ม่ือประกอบกนัแลว้จะเปน็ตวัอกัษร หรอืรปูภาพตามความตอ้งการ  การพมิพแ์บบนีจ้ะพมิพแ์บบ

ซ้อนแผ่นสำ�เนาไม่ได ้แต่มีความสามารถพิมพ์ได้รวดเร็ว เสียงไม่ดัง และให้สีเหมือนภาพที่เห็นจากหน้าจอภาพ

 

ภาพที่ 1.17 แสดงเครื่องพิมพ์แบบพ่นหมึก 

 

				    3)	เครือ่งพมิพเ์ลเซอร์ (Laser Printer) เครือ่งพมิพ์ชนดินีอ้าศยัเทคโนโลยไีฟฟา้สถติแบบเดยีวกัน

กบัเครือ่งถา่ยเอกสาร โดยลำ�แสงจะฉายไปยงักระจกหมุน เพือ่สะทอ้นไปยงัลกูกลิง้ไวแสง ซึง่จะปรับตามสญัญาณภาพ

หรือตัวอักษรที่ได้รับจากคอมพิวเตอร์ และกวาดตามแนวยาวของลูกกลิ้งอย่างรวดเร็ว สารเคลือบที่อยู่บนลูกกลิ้งจะ

ไปทำ�ปฏิกิริยากับแสงแล้วเปลี่ยนเป็นประจุไฟฟ้าสถิต ซึ่งทำ�ให้ผงหมึกเกาะติดกับพื้นที่ที่มีประจุ เมื่อกระดาษพิมพ์

หมุนผ่านลูกกลิ้ง ความร้อนจะทำ�ให้ผงหมึกหลอมละลายติดกับกระดาษได ้ การพิมพ์ของเครื่องพิมพ์เลเซอร์เสียงจะ

ไม่ดงั มีทัง้แบบเลเซอรส์แีละขาว-ดำ� เครือ่งพมิพช์นดินีพ้มิพไ์ดร้วดเรว็ แตร่าคาเครือ่งและหมกึคอ่นขา้งสงู โดยเฉพาะ

เครื่องพิมพ์เลเซอร์ส ีแต่จะใช้พิมพ์ได้ปริมาณมากและคมชัดกว่าแบบเครื่องพ่นหมึก
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ภาพที่ 1.18 แสดงเครื่องพิมพ์เลเซอร์

				    4) พลอ็ตเตอร ์(Plotter)  เปน็เคร่ืองพิมพ์ชนดิทีใ่ชป้ากกาในการเขยีนขอ้มลูต่าง ๆ  ลงบนกระดาษ

ที่ทำ�มาเฉพาะ เหมาะสำ�หรับงานเก่ียวกับการเขียนแบบทางวิศวกรรม และงานตกแต่งภายใน ใช้สำ�หรับวิศวกรรม

และสถาปนิก พล็อตเตอร์ทำ�งานโดยใช้วิธีเลื่อนกระดาษ

ภาพที่ 1.19 แสดงเครื่องพิมพ์พล็อตเตอร์

(ที่มา : http://www.imhotep.co.th)  

2. การบำ�รุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์

	 ในวงการคอมพิวเตอร์แบ่งผู้เกี่ยวข้องเป็นกลุ่ม ได้แก ่กลุ่มผู้ใช้ (User) กลุ่มผู้ดูแลระบบ (System Admin)

โดยจะแบ่งพฤติกรรมของแต่ละกลุ่มไว้อย่างชัดเจน ผู้ใช้มักไม่ใส่ใจดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์ของตนเอง โดยมักปล่อย

ให้เป็นหน้าที่ของผู้ดูแลระบบ บางครั้งปัญหาที่เกิดกับเครื่องคอมพิวเตอร์นั้น สามารถดำ�เนินการแก้ไขด้วยตนเองได ้

เปน็การเพิม่ความรวดเรว็ในการแก้ปญัหา และเปน็การพฒันาความรู้ความสามารถของผูใ้ชเ้คร่ืองคอมพวิเตอรอ์กีดว้ย 
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เครื่องคอมพิวเตอร์หากใช้เพียงอย่างเดียว ไม่ดูแลรักษาจะทำ�ให้อายุการใช้งานส้ันลง เคร่ืองทำ�งานช้าลง หรือ          

เต็มไปด้วยข้อมูลขยะ ดังนั้นจึงควรมีการบำ�รุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้เสมอ 
	 2.1	 การดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ มีแนวในการปฏิบัติดังนี้ 
	 	 2.1.1	 ห้องทำ�งานด้านคอมพิวเตอร์ควรเป็นห้องปรับอากาศที่ปราศจากฝุ่นและความชื้น	
	 	 2.1.2	 ควรตั้งเคร่ืองคอมพิวเตอร์ให้ห่างจากผนังไม่น้อยกว่า 15 เซนติเมตร เพื่อให้อากาศถ่ายเท      
ได้สะดวก และลดความร้อนที่เกิดจากการใช้งาน 
	 	 2.1.3	 ไม่ควรตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ไว้ในที่อากาศถ่ายเทไม่สะดวก มีฝุ่นละอองมาก อุณหภูมิไม่คงที่   
มีแสงแดดส่อง มีการสั่นสะเทือนบ่อย ใกล้สนามแม่เหล็ก หรือใกล้แหล่งกำ�เนิดไฟฟ้าแรงสูง
  	 	 2.1.4	 ไม่ควรวางสิ่งของกีดขวางทางระบายอากาศของจอภาพ และตัวเครื่อง       
	 	 2.1.5	 ไม่ควรนำ�นํ้าชา กาแฟ และเครื่องดื่มต่าง ๆ  มาตั้งใกล้เครื่องคอมพิวเตอร์ และระมัดระวังเรื่อง       
การสูบบุหรี่ในขณะที่ใช้เครื่อง เพราะสิ่งเหล่านี้อาจทำ�ให้เครื่องเสียหายได้ 
	 	 2.1.6	 ก่อนเปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ควรตรวจดูสายไฟที่ต่อเช่ือมทุกจุดต่อว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อย          
มีการชำ�รุดหรือไม่ 
	 	 2.1.7	 ไม่ควรเคลื่อนย้าย หรือถอดสายใด ๆ  ที่ต่อเชื่อมกับเครื่องคอมพิวเตอร์ขณะกำ�ลังเปิดใช้งานอยู ่
		  2.1.8	 หากปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์แล้วไม่ควรเปิดเครื่องโดยทันที ให้รอสักประมาณ 1-2 นาที จึงเปิด    
เครื่องใหม่เพราะไม่เช่นนั้นจะทำ�ให้เครื่องเสียหายได้
		  2.1.9	 ควรทำ�ความสะอาดหัวอ่าน/เขียนแผ่นดิสก ์ซึ่งอยู่ในตัว Disk Drive ให้สะอาดอยู่เสมอ อย่างน้อย
เดือนละ 1 ครั้ง 
	 	 2.1.10	 ไม่นำ�ของขบเคี้ยวหรืออาหารมารับประทานขณะใช้เครื่องคอมพิวเตอร์
	 	 2.1.11	 จัดการไฟล์ที่ไม่ได้ใช้แล้วหรือไม่สำ�คัญ ไฟล์ต่าง ๆ  ที่เราดาวน์โหลดมาใช้หรือเก็บไว้ใน            
เครือ่งคอมพวิเตอรห์ากไมไ่ดใ้ชง้านแลว้ควรลบทิง้ เพราะจะทำ�ใหไ้มห่นกัเครือ่งในส่วนของหนว่ยความจำ� และมทีีว่า่ง
สำ�หรับรับข้อมูลใหม่
	 	 2.1.12	 จัดระเบียบโฟลเดอร์ต่าง ๆ  การจัดการไฟล์และโฟลเดอร์ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย จะช่วย
ประหยัดเวลาและช่วยในเรื่องการทำ�งานของเราได้อย่างมาก ทำ�ให้การหาไฟล์ต่าง ๆ  ทำ�ได้สะดวก รวดเร็ว 
	 	 2.1.13	 กำ�จัดและสแกนไวรัสในคอมพิวเตอร์ เครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีมีข้อมูล รูปภาพ และงานต่าง ๆ  
มากมาย ทำ�ให้มีไวรัสแฝงตัวอยู่ในโฟลเดอร์ต่าง ๆ  ยิ่งข้อมูลมาก ยิ่งต้องใช้เวลาในการสแกนไวรัสมากขึ้น 
	 	 2.1.14	 ลบโปรแกรมที่ไม่ได้ใช้งานทิ้ง โปรแกรมใดท่ีเราไม่ได้ใช้งานแล้วหรือเกมต่าง ๆ  ที่ลงไว้ใน
คอมพวิเตอรท์ีไ่มไ่ดเ้ลน่แล้วควรจะลบออกจากเครือ่งเชน่เดยีวกบัโฟลเดอรแ์ละไฟล ์เพราะจะทำ�ใหเ้ครือ่งคอมพวิเตอร์
ไม่ต้องทำ�งานหนักในการเตรียมโปรแกรมต่าง ๆ  เวลาที่เราเรียกใช้งาน
	 	 2.1.15	 หมั่นหาวิธีหรือการใช้งานที่ถูกต้อง วิธีนี้คือการใช้งานคอมพิวเตอร์ให้ถูกต้องตามหลักพื้นฐาน
ข้างต้น โดยเอาใจใส่ดูแลรักษาสุขภาพของตนเอง และสุขภาพของคอมพิวเตอร์ด้วย
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	 2.2	 การทำ�ความสะอาดเครือ่งคอมพวิเตอร ์เคร่ืองคอมพวิเตอรเ์ม่ือใชง้านไปนาน ๆ  ยอ่มจะตอ้งมคีวามสกปรก 

โดยเฉพาะอย่างยิ่งเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้งานร่วมกัน เช่น ในสถานศึกษา ซึ่งมีผู้ใช้คอมพิวเตอร์ร่วมกันหลายคน      

จึงควรจัดตารางทำ�ความสะอาดเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อสุขอนามัยที่ดีของผู้ใช้งานทุกคน วิธีทำ�ความสะอาด             

เครื่องคอมพิวเตอร์ควรปฏิบัติ ดังนี้

	 	 2.2.1	 ก่อนทำ�ความสะอาดเครื่องคอมพิวเตอร์ควรปิดเครื่องให้เรียบร้อย 

		  2.2.2	 ใช้ผา้สะอาดทีนุ่่มและแห้งเชด็ทำ�ความสะอาด หา้มใชผ้้าเปียก ผา้ชุม่นํ้า เพราะอาจเกดิความเสยีหาย

ได้

	 	 2.2.3	 ห้ามใช้สบู่ นํ้ายาทำ�ความสะอาดใด ๆ  กับคอมพิวเตอร์

	 	 2.2.4	 หา้มฉดีสเปรย ์หรอืนํา้ยาใด ๆ  ไปทีค่อมพวิเตอร ์แปน้พมิพแ์ละอปุกรณท์กุชนดิ เพราะอาจทำ�ให้

แผงวงจรเสียหาย

	 	 2.2.5	 ไม่ควรใช้เครื่องดูดฝุ่นกับเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์อื่น ๆ

    

ภาพที่ 1.20 แสดงการทำ�ความสะอาดเครื่องคอมพิวเตอร์

	 2.3	 การดูแลรักษาซีพียูหรือหน่วยประมวลผล ซึ่งเป็นหัวใจของคอมพิวเตอร ์ทำ�หน้าที่ประมวลผลต่าง ๆ  

โดยปกตซิพียูีเปน็อปุกรณท่ี์เสียหายยากมากหากใชง้านตามปกตแิละจะทำ�งานไดน้านมากเกอืบตลอดอายกุารใชง้าน 

สาเหตสุำ�คญัทีท่ำ�ใหอ้ายุการใช้งานซีพียูสัน้ลง คอื พดัลมระบายอากาศท่ีตดิตัง้อยูท่ี่ชดุจ่ายไฟฟา้ของคอมพวิเตอรเ์สยี 

ทำ�ให้ซพีียตูอ้งทำ�งานทีค่วามรอ้นสูงตลอดเวลา ซพียีนูีถ้า้เสยีจะไมส่ามารถทำ�การซอ่มแซมหรอืแกไ้ขได้ การดแูลรกัษา

ซีพียูจึงต้องทำ�ให้พัดลมระบายอากาศและชุดจ่ายไฟฟ้ามีการทำ�งานที่ปกติเสมอ ควรหมั่นตรวจเช็กอุปกรณ์ดังกล่าว

โดยการสังเกตว่ามีการทำ�งานเป็นปกติหรือไม่ มีเสียงดังผิดปกติขณะใช้งานหรือไม่ โดยท่ัวไปหากซีพียูต้องทำ�งาน            

ในอุณหภูมิที่ร้อนมาก ซีพียูจะหยุดทำ�งานเพื่อป้องกันความเสียหาย อาจทำ�ให้เกิดอาการเครื่องคอมพิวเตอร์ใช้ไปได้

สักครู่แล้วดับไปเองบ่อย ๆ  สาเหตุเกิดจากซีพียูร้อนเกินไปหรือบางครั้งเกิดจากไวรัสคอมพิวเตอร์
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	 2.4	 การดูแลรักษาจอภาพ จอภาพโดยทั่วไปมีอายุการใช้งานประมาณ 1-3 ปี เนื่องจากหลอดภาพของ

แต่ละยี่ห้อและแต่ละรุ่นจะมีคุณภาพต่างกันตามแต่บริษัทผู้ผลิต การดูแลรักษาจอภาพ มีดังนี้

	 	 2.4.1	 ไม่ตั้งจอภาพไว้ใกล้บริเวณที่มีสนามแม่เหล็กมากเกินไป

	 	 2.4.2	 ไม่ควรเช็ดหน้าจอด้วยนํ้ายาหรือสารอย่างอื่นที่ไม่ได้ระบุไว้สำ�หรับทำ�ความสะอาดจอภาพ       

โดยเฉพาะ

	 	 2.4.3	 อย่าให้นํ้าหรือวัตถุไปกระทบหน้าจอคอมพิวเตอร์

	 	 2.4.4	 ไม่ควรปิด-เปิดจอภาพติด ๆ  กัน เมื่อปิดแล้วทิ้งระยะเวลาห่างกันเล็กน้อยจึงเปิดใหม่

	 	 2.4.5	 ปรับความสวา่งของจอภาพใหเ้หมาะสมกบัสภาพของหอ้งเรยีนหรอืหอ้งทำ�งาน การปรบัจอภาพ

สว่างมากเกินไปจะทำ�ให้จอภาพมีอายุสั้นลง

	 	 2.4.6	 อย่าเปิดฝาหลังจอภาพ เพราะจะมีอันตรายจากกระแสไฟฟ้าและเกิดความเสียหายได้

	 	 2.4.7	 หากต้องการเปิดจอภาพท้ิงไว้นาน ๆ  ควรใช้โปรแกรมถนอมจอภาพเพื่อยืดอายุการใช้งานของ

จอภาพ

	       2.4.8	 ไม่ควรใช้นิ้วมือจับที่จอภาพ เพราะไขมันจากนิ้วมือจะทำ�ให้เกิดรอยที่จอภาพ ทำ�ให้มองเห็น

จอภาพได้ไม่ชัดเจน 

	 	 2.4.9	 ไม่นำ�อาหาร เครื่องดื่มวางไว้ใกล้จอภาพ

 

ภาพที่ 1.21 แสดงการดูแลรักษาจอภาพ
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	 2.5 การดูแลรักษาเมาส์ ซึ่งเป็นอุปกรณ์ใช้สำ�หรับป้อนข้อมูลคำ�สั่งเข้าสู่เครื่องคอมพิวเตอร์ มีทั้งเมาส์       

แบบลูกกลิ้งและเมาส์แบบแสง หรือ Optical Mouse สำ�หรับเมาส์แบบลูกกลิ้งนั้น ภายในจะประกอบไปด้วยลูกกลิ้ง

และฟนัเฟอืง สามารถถอดออกและทำ�ความสะอาดไดเ้นือ่งจากลกูกลิง้จะสะสมสิง่สกปรกตา่ง ๆ  ไวภ้ายในเมาส ์ทำ�ให้

ลูกกลิ้งไม่สามารถเคลื่อนที่ไปได้โดยอิสระ

 		  2.5.1 วิธีทำ�ความสะอาดเมาส์แบบลูกกลิ้ง มีดังนี้

	 	 	 	 1)	 บิดช่องด้านล่างของเมาส์บริเวณที่เป็นลูกกลิ้งเพื่อให้ช่องเปิดออก

	 	 	 	 2)	 ถอดลูกกลิ้งที่อยู่ข้างในออกมา

	 	 	 	 3)	 ใช้เล็บหรือไขควงขูดฝุ่นละอองที่เกาะอยู่ที่แกนด้านในออกให้หมด	

     

ภาพที่ 1.22 แสดงการทำ�ความสะอาดเมาส์แบบลูกกลิ้ง

		  2.5.2	 วิธีทำ�ความสะอาดเมาส์แบบแสง หรือ Optical Mouse มีดังนี้

	 	 	 	 1)	 ใช้ผ้านุ่มเช็ดทำ�ความสะอาดอยู่เสมอ

	 	 	 	 2)	 ภายในเมาส์ประกอบด้วยเซนเซอร์แสง ซึ่งมักจะทำ�งานผิดปกติเมื่อมีฝุ่นผงจึงควรใช้ด้วย 

ความระมัดระวัง หากสกปรกให้เช็ดให้สะอาด

            

 	

ภาพที่ 1.23 แสดงการทำ�ความสะอาดเมาส์แบบแสง
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	 2.6	 การดูแลรักษาแป้นพิมพ์ ในแต่ละวันแป้นพิมพ์จะถูกใช้งานเพื่อป้อนข้อมูลต่าง ๆ  จำ�นวนมาก หากใช้

ไม่ถูกวิธีจะทำ�ให้แป้นพิมพ์เสียหายได้ ดังนั้นผู้ใช้จึงควรดูแลรักษาแป้นพิมพ์ ดังนี้

	 	 2.6.1	 ไม่นำ�อาหาร เครื่องดื่ม วางไว้ใกล้แป้นพิมพ์

	 	 2.6.2	 ก่อนใช้แป้นพิมพ์ทุกคร้ังควรเช็ดมือให้สะอาด อย่าให้มีคราบไขมันหรือเศษอาหาร ซึ่งจะทำ�ให้    

แป้นพิมพ์สกปรก และเป็นที่สะสมของเชื้อโรค

	 	 2.6.3	 ใช้ผ้านุ่มชุบนํ้าแล้วบิดให้หมาด เช็ดแป้นพิมพ์ให้สะอาดทุกครั้งหลังการใช้

	 	 2.6.4	 ไม่ทาแป้งฝุ่นใกล้บริเวณคีย์บอร์ดเพราะจะทำ�ให้ผงฝุ่นจากแป้งอุดตันคีย์บอร์ดได้

	 	 2.6.5	 ระมัดระวังอย่าให้สิ่งของตกลงในช่องว่างของแป้นพิมพ์

	 	 2.6.6	 ใช้แปรงขนนุ่มทำ�ความสะอาดในช่องว่างของแป้นพิมพ์โดยควํ่าแป้นพิมพ์ลงแล้วเคาะเบา ๆ       

เพื่อให้ฝุ่นละอองตกลงมา แล้วใช้แปรงปัดตามช่องเล็ก ๆ  ของแป้นพิมพ์อีกครั้ง

	 	 2.6.7	 หากไม่ใช้งานเป็นเวลานาน ควรหาผ้าคลุมไว้เพื่อป้องกันฝุ่นละออง 

       

ภาพที่ 1.24 แสดงการดูแลรักษาแป้นพิมพ์

	 2.7	 การดูแลรักษาเครื่องพิมพ์แบบพ่นหมึกและเครื่องพิมพ์หัวเข็ม มีดังนี้

	 	 2.7.1	 ไม่นำ�อาหาร เครื่องดื่ม วางไว้ใกล้เครื่องพิมพ์

	 	 2.7.2	 รักษาความสะอาดโดยดูดเศษฝุ่นจากกระดาษพิมพ์ที่ติดอยู่ในเคร่ืองพิมพ์ทุกเดือน หรือจะใช้        

แปรงขนนุ่มปัดฝุ่นออกจากเครื่องพิมพ์ อย่าใช้แปรงชนิดขนแข็งเพราะจะทำ�ให้เครื่องเป็นรอยได้

	 	 2.7.3	 ใช้ผ้านุ่มหรือฟองนํ้าชุบน้ํายาทำ�ความสะอาดสำ�หรับเครื่องใช้สำ�นักงานโดยเฉพาะเช็ดถูส่วนที่

เป็นพลาสติก  

	 	 2.7.4	 ระมดัระวงัอยา่ใหน้ํา้เขา้ตวัเครือ่งพมิพ ์และไมค่วรใชน้ํ้ามนัหลอ่ลืน่ทกุชนดิเพราะจะทำ�ใหร้ะบบ

กลไกของเครื่องเสียหายได้

	 	 2.7.5	 ใช้กระดาษพิมพ์ให้มีความหนาพอเหมาะกับชนิดของเครื่อง 


