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การฝึกปฏิบัติ
ทักษะพิมพ์งานเอกสาร



ความส าคัญของเอกสาร

ประเภทของเอกสาร

ทักษะพื้นฐาน

หลักในการสั่ง

เรียนรู้หลักการพิมพ์สัมผัส

การประเมินผล

การฝึกปฏิบัติ
ทักษะพิมพ์งานเอกสาร



ความส าคัญของเอกสาร

เอกสารทางธุรกิจเป็นเอกสารที่ถูกจัดท าขึ้นมาเพื่อใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิงต่างๆ และยังมีผลเกี่ยวเนื่องตามกฎหมาย
เอกสารทางธุรกิจ มีความส าคัญมากๆ เพราะเป็นเอกสารใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง เมื่อมีการผิดสัญญาหรือข้อตกลงซึ่งมีผลตาม
กฎหมาย เอกสารธุรกิจยังใช้เป็นข้อมูลในการสนับสนุนด้านการบริหารงานให้มีประสิทธิภาพ ท าให้เกิดสภาพคล่องในการถือหรือ
การแลกเปลี่ยนเกี่ยวกับหลักทรัพย์ทางธุรกิจ เป็นต้น

ธุรกิจสามารถติดต่อกันได้
สะดวก รวดเร็วมากขึ้น

สร้างความน่าเชื่อถือ
ให้กับธุรกิจ

ประสิทธิภาพ
ด้านการบริหารงาน



ประเภทของเอกสาร

เอกสารภายนอก

เอกสารภายใน

เอกสารติดต่อภายในกิจการ

เอกสารที่บุคคลภายนอกจัดท าขึ้น ใบโฆษณา ใบสั่งซื้อสินค้า 
ใบก ากับสินค้า ใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร

เอกสารที่หน่วยงานจัดท าขึ้นส่งไปยังภายนอกจะอยู่ในรูปของ
จดหมาย ใบแจ้งหนี้ ใบเสร็จรับเงิน ใบส่งของ/ใบก ากับสินค้า

เอกสารที่ท าขึ้นใช้ภายในกิจการ ใบบันทึกข้อความ ค าสั่ง 
ประกาศ ใบยืมเงิน ใบส าคัญจ่ายรายการต่างๆ



เรียนรู้หลักการพิมพ์สัมผัส
ความสัมพันธ์ของการก้าวนิ้วไปยังแป้น

ต่างๆ เป็นส าคัญเพื่อท าให้กล้ามเนื้อนิ้วทั้ง 
10 ใช้งานได้อย่างเหมาะสมตามลักษณะ
กายภาพของนิ้วมือ สมองจะเกิดการจดจ า
สัมผัสจนสามารถก้าวนิ้วเพื่อพิมพ์แต่ละ
แป้นได้เองโดยอัตโนมัติ 

หลักในการพิมพ์สัมผัสบนแป้นคีย์บอร์ด 
ปัจจุบันแม้ว่าบทบาทของเครื่องพิมพ์ดีดจะ
ถูกแทนที่ด้วยเครื่องพีซี โน้ตบุ๊คและเน็ตบุ๊ค
ก็ตาม แต่หลักการพิมพ์ด้วยวิธีพิมพ์สัมผัสก็
ยังสามารถน ามาประยุกต์ใช้กับการพิมพ์
งานหรือป้อนข้อมูลบนแป้นคีย์บอร์ดได้
เช่นกัน 
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ทักษะพื้นฐานในการพิมพ์

การนั่งพิมพ์งานที่ถูกวิธี

การด ารงชีวิ ตของมนุษย์ เ ราใน
ปัจจุบันนอกจากการนอนที่เป็นช่วงเวลา
พักผ่อนอย่างน้อย 8 ชั่วโมง ที่เหลือก็คง
เป็นการท างาน ไม่ว่าจะเป็นการนั่ง ส่วน
การนั่ ง ไม่ ว่ าจะนั่ ง รถ  นั่ งทานขนม 
อาหาร นั่งดูภาพยนต์ หากการนั่งที่ไม่
ถูกวิธีก็ส่งผลต่อการเจ็บป่วยด้วยโรค
อาการปวดหลังได้ การปวดหลัง ปวด
เอว ปวดไหล่ ปวดต้นคอ ดังนั้นต้องการ
ให้มีสุขภาพที่ดีควรศึกษาหรือรู้วิธีการนั่ง
ที่ถูกต้อง เก้าอี้แต่ละแบบมีลักษณะที่ไม่
เหมือนกันเราจึงควรรู้แบบลักษณะการ
ใช้เพื่อปรับการนั่งของเราให้ถูกต้อง



ทักษะพื้นฐานในการพิมพ์ (ต่อ)

การก้าวนิ้ว
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Backspace

ใช้ส าหรับลบตัวอักษร
จากด้านหลังของตัวอักษร

Caps
Lock

ใช้ส าหรับล็อกปุ่ม Shift ให้ค้างไว้



ทักษะพื้นฐานในการพิมพ์ (ต่อ)

การเคาะวรรค/กระจาย



ทักษะพื้นฐานในการพิมพ์ (ต่อ)

การเคาะแท็บ



ทักษะพื้นฐานในการพิมพ์ (ต่อ)

การสั่งลบอักขระทีพ่ิมพ์

Backspace

Delete



ทักษะพื้นฐานในการพิมพ์ (ต่อ)

การขึ้นบรรทัดใหม่

จากภาพหลังค าว่า “สัญญาณ" หากผมพิมพ์ค าว่า “ข้อมูล" ต่อไปโดยไม่ได้เว้นวรรค โปรแกรมจะท าการขึ้นบรรทัดใหม่ใหอ้ัตโนมัติ  โดยดึงตั้งแต่
ค าว่า “สัญญาณข้อมูล" ไปขึ้นบรรทัดใหม่ทั้งหมด  สิ่งที่ต้องการคือ ให้ขึ้นบรรทัดใหม่ตั้งแต่ค าว่า “ข้อมูล" โดยจากเดิมหากต้องการให้ขึ้นบรรทัดใหม่ตั้งแต่
ค าว่าข้อมูลต้องท าการเคาะเว้นวรรคหน้าค าว่าข้อมูลก่อน



หลักการสลับแป้นพิมพ์
ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2

1

2

3

4



หลักการสลับแป้นพิมพ์
ขั้นตอนที่ 3

5

6

7 8



การประเมินแบบฝึกพิมพ์
แบบฝึกฝนเพื่อพัฒนาทักษะการใช้แป้นพิมพ์คอมพิวเตอร์

ความเร็ว 0 ค า/นาที

ความถูกต้อง 100%

เวลาที่ใช้ 0 นาที 0 วินาที่

ฟาส่ากว ฟหกด่าสว ฟาส่ากว ฟหกด่าสว ฟาส่ากว ฟหกด่าสว............

แป้นเหย้าคือแป้นอักษรใช้เป็นที่พักนิ้วมือระหว่างการพิมพ์ ไม่
ว่านิ้วใดจะก้าวไปพิมพ์ตัวอักษรใดก็ตาม เมื่อเคาะแป้นที่ต้องการ
เสร็จแล้วจะต้องชักหรือดึงนิ้วนั้นกลับมาไว้บนต าแหน่งเหย้า
ของเดิมทันที การเคาะเว้นวรรคแต่ละครั้ง ให้ใช้นิ้วหัวแม่มือขวา
เคาะเท่านั้น(หากผู้ฝึกพิมพ์มีความถนัดในการใช้หัวแม่มือซ้ายก็
สามารถท าได้ตามความถนัดของตน) พยายามเพิ่มพูนเทคนิคใน
การพิมพ์ให้แม่นย าและเร็วขึ้นเรื่อย ๆ โดยการจ าต าแหน่งของ
ตัวอักษรให้แม่นย า 



การประเมินแบบฝึกพิมพ์ (ต่อ)
การคิดค าระคน

ขั้นที1่
นับจ านวนดีดทั้งหมดที่พิมพ์ได้

ขั้นที2่ 
น าจ านวนดีดทั้งหมดที่นับได้ไปคิดหาค าระคน

น าจ านวนดีดทั้งหมดที่นับได้ไปคิดค าระคน

จ านวนดีดที่พิมพ์ทั้งหมดทั้งสระ พยัญชนะและวรรณยุกต์ รวมถึงเคาะเว้นวรรค

น าจ านวนดีดทั้งหมดที่นับได้ไปคิดระคน

ตรวจนับจ านวนดีดที่พิมพ์ผิดแล้วคูณด้วย 10

น าค าผิดไปลบออกจากค าระคน

จากขั้นที4่ ได้ผลลัพธ์เท่าไหร่ไปหารกับเวลาที่จับ



บทสรปุ

การมีทักษะการพิมพ์งานในการท างานด้านเอกสาร เป็นสิ่ง
ส าคัญเป็นอย่างมาก ในงานธุรกิจและงานการเวลาและความถูกต้องเป็น
สิ่งส าคัญ ฉะนั้นการฝึกพิมพ์ให้คล่องแคล่วก็คือพื้นฐานในการท างาน การ
จัดท ารายงาน การสร้างเอกสารต่างๆ เพราะเอกสารบางอย่างไม่สามารถ
รอได้ การสอนทักษะการพิมพ์ที่ถูกต้องหากผู้สอนมีความรู้เกี่ยวกับวิธีสอน
และการพัฒนาทักษะการพิมพ์ได้อย่างถูกต้องแล้ว ก็สามารถช่วยให้การ
สอนบรรลุเป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นด้วย



แบบฝึกหดัทา้ยบท

จงอธิบายถึงข้อแตกต่างระหว่างการฝึกพิมพ์ด้วยพิมพ์ดีดและแป้นคีย์บอร์ด

จงอธิบายถึงความส าคัญของการฝึกพิมพ์สัมผัส

จงอธิบายถึงหลักในการวางนิ้วท้ังแปดท่ีแป้นพิมพ์

จงอธิบายถึงหลักในการนั่งส าหรับการฝึกพิมพ์

การประเมินการฝึกพิมพ์มีกี่แบบ อะไรบ้าง

หากนักศึกษาดีดพิมพ์ได้ 160 ดีด นักศึกษาจะได้ค าสุทธิเท่าไหร่

แป้นเหย้ามีตัวอะไรบ้างและนิ้วไหนต้องวางบนแป้นเหย้าตัวใด

เอกสารธุรกิจมีความส าคัญอย่างไร

เอกสารแบ่งออกป็นกี่ประเภท อะไรบ้าง

เอกสารภายในและภายนอกแตกต่างกันอย่างไร



ใบงานและลิ้งส าหรบัแหลง่เรียนร ูเ้พ่ิมเติม/ช่องทางการสง่งาน

ช่องทางการสง่งานและถามตอบ : WEBMAIL : ple_kusuma@webmail.npru.ac.th   

1. ให้นักศึกษาฝึกการพิมพ์จากข้อความต่อไปนี้และท าการคิดค าระคนและค าสุทธิเพื่อวัดทักษะจาก
การเรียนรู้ในบท

เพ่ือให้การเรียนการสอนในเรื่องการพิมพ์ดีด เกิดกระบวนการพัฒนาส าหรับผู้ใช้
และเป็นสิ่งที่ต้องน ามาบรรจุไว้ในหลักสูตรการเรียนการสอน จึงจะส่งเสริมทักษะแห่งการเรียนรู้ หาก
ไม่แล้วอาจจ าวิธีพิมพ์ที่ติดตัวมาอย่างผิดๆ ได้ และยังเป็นอุปสรรคในการใช้คอมพิวเตอร์ แม้
เทคโนโลยีในปัจจุบันจะใช้ค าสั่งเสียงในการสั่งพิมพ์เอกสารในแอปพลิเคชันต่างๆ ก็ตาม แต่ในความ
เป็นจริงการสอนวิชาแป้นพิมพ์ในปัจจุบันจะก้าวหน้าขึ้น มีสื่อการสนประเภทโปรแกรมคอมพิวเตอร์
ช่วยสอนส าหรับฝึกพิมพ์ (Typing Tutor) ให้เลือกฝึกทักษะหลาหลายโปรแกรม

หลักการที่ส าคัญในการฝึกทักษะการพิมพ์ที่ดีนั้นก็คือ การนั่งด้วยท่าทางที่ถูกต้อง 
เพ่ือให้ตรงตามหลักและให้ผู้ฝึกพิมพ์งานได้อย่างสบายนั่นเอง หากผู้ฝึกท าการฝึกพิมพ์อย่างสม่ าเสมอ
นั้นก็จะท าให้เกิดความคุ้นชินและสามารถพิมพ์เอกสารหรือรายงานต่างๆ โดยที่ไม่ต้องมองแป้นพิมพ์ 
ซึ่งนั่นแสดงให้เห็นถึงความเป็นมืออาชีพนั่นเอง

ใบงาน

ล้ิง(LINK) ส าหรบัแหลง่เรยีนร ูเ้พ่ิมเติม

1) https://youtu.be/rwWLHE50o1Q 2) https://youtu.be/tUfQMT_lsRQ 3) https://youtu.be/U2CEVX8DinI

วิธีการคิดค าสิทธิ
1. การนับจ านวนดีดทั้งหมดได้ นับรวมทั้งหมดทั้งการเคาะคานเว้นวรรคในข้อความนับได้เท่าไหร่หาร
ด้วย 4
2. ตรวจหาจ านวนค าผิดแล้วคูณด้วย 10 เช่น ผิด 3 แห่ง ก็ได้เท่ากับ 30 แล้วน า 30 ไปลบออกจาก
ผลลัพธ์ในข้อ 1 เมื่อได้ผลแล้วให้น าเวลาที่ใช้ในการพิมพ์ไปหารก็จะได้ค าสุทธิต่อนามี
วิธีคิด
ตัวอย่าง จ านวนดีดที่พิมพ์ได้ 560 ดีด , จ านวนค าผิด 6 แห่ง , จับเวลาในการพิมพ์ 2 นาที
วิธีการคิดค า 560 / 4 = 140
น าค าผิดคูณด้วย 10 (6 x 10) = -60

= 80 / 2
หารด้วย 2 นาที = 40
ค าสุทธิที่พิมพ์ได้ต่อนาที = 40 ค า
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