
รายวิชา กลุ่มบูรณาการ

ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5
ผู้สอน  ครสูิปปกร  ศรีพรหมทอง

เรื่อง... การใช้งานโปรแกรมสร้างงานเอกสาร(ต่อ)

(แกนหลักการงานอาชีพและเทคโนโลยี)
(คอมพิวเตอร์)



การใช้งานโปรแกรม
สร้างงานเอกสาร



1.อธิบายความหมายของแผ่นพับได้

2.บอกประเภทของแผ่นพับได้

หน่วยที่ 2 เรื่องการสร้างงานเอกสาร
จุดประสงค์การเรียนรู้



ทบทวนส่วนประกอบของ
โปรแกรม Microsoft Word 



1.ปุ่ม ไฟล์



2.แถบเครื่องมือด่วน



3.แท็บค าสั่ง(Ribbon)



4.ปุ่มค าสั่ง (Icon) ที่อยู่บนRibbon



5.แถบชื่อเรื่อง/ชื่อเอกสาร(Title bar)



6.ไม้บรรทัด(Ruler)



7.ปุ่มย่อ/ขยาย Ribbonและหน้าต่าง



8.หน้าปัจจุบัน/จ านวนหน้า



9.ปุ่มสลับมุมมอง เอกสาร



10.ปุ่มย่อ/ขยายมุมมอง



ความหมายของแผ่นพับ



แผ่นพับ (Brochure)
หมายถึง เอกสารที่เย็บเป็นเล่มบางๆ และมีลักษณะ

คล้ายคลึงกัน นิยมใช้กระดาษ A4 พับเป็น 3 ตอน 6 หน้า
มีขนาดเล็ก พกพาได้สะดวก แบ่งเนื้อหาออกเป็นส่วน ๆ
โดยไม่ต้องมีเลขหน้าก ากับ



ประเภทของแผ่นพับ



1.พับ 1 ทบ
คือ การพับครึ่งกระดาษ เป็นการแบ่งกระดาษ

ออกเป็น 2 ส่วน เนื้อหาบนแผ่นพับต้องไม่อยู่ตรงรอยพับ
โดยเฉพาะข้อความตัวอักษร

https://www.gogoprint.co.th



2. พับแบบจดหมาย
คือ การพับ 2 ครั้ง และแบ่งกระดาษออกเป็น 3 ส่วน

เหมือนกับการพับกระดาษใส่ซองจดหมาย เป็นการพับที่
ใช้งานง่ายที่สุดและนิยมใช้มากที่สุด

https://www.gogoprint.co.th



3. พับซิกแซ็ก 2 ทบ
คือ รูปร่างของกระดาษที่พับหากมองจากด้านบนมี

ลักษณะเป็นซิกแซ็ก เวลาเปิดและปิดแผ่นพับจะเหมือน
ก าลังเปิดและปิดหีบเพลง เมื่อกระดาษถูกพับ 2 ทบ 
ก็จะได้แผ่นพับซิกแซ็ก 2 ทบ ที่มี 3 ส่วน

https://www.gogoprint.co.th



4. พับซิกแซ็ก 3 ทบ
เหมือนกับการพับแบบซิกแซ็ก 2 ทบ แต่จะพับ

เพิ่มขึ้น 1 ครั้ง  ท าให้แผ่นพับแบ่งออกเป็น 4 ส่วน หากพับ
หลายทบมากเท่าไร กระดาษที่ใช้ก็จะใหญ่มากขึ้นเท่านั้น

https://www.gogoprint.co.th



5. พับขนาน
การพับแบบนี้จะเป็นการพับ 3 ทบ และแบ่ง

กระดาษออกเป็น 4 ส่วน ส าหรับการพับแบบนี้ เริ่มแรก
เราจะพับครึ่งกระดาษ(พับ 1 ทบ) จากนั้นก็พับครึ่ง
กระดาษอีกครั้ง

https://www.gogoprint.co.th



6. พับแบบหน้าต่าง
การพับแบบหน้าต่างกระดาษมีลักษณะเหมือน

หน้าต่าง การพับแบบนี้เป็นการพับ 2 ทบ แบ่งกระดาษ
ออกเป็น 3 ส่วน

https://www.gogoprint.co.th



http://xn--12caaw4gdba2c6ah7ia7cwad9a0s.blogspot.com/2013/08/blog-post_7.html

ตัวอย่างแผ่นพับ

แผ่นพับด้านหน้า แผ่นพับด้านใน



ตัวอย่างแผ่นพับ

แผ่นพับด้านหน้า แผ่นพับด้านใน



กิจกรรมที่ 1
ให้นักเรียนฝึกพับแผ่นพับ

ประเภทต่างๆ



กิจกรรมที่ 2
ให้นักเรียนออกแบบแผ่นพับ

แนะน าตนเองลงบนกระดาษ A4



แผ่นพับแนะน าตนเอง

แผ่นพับด้านหน้า แผ่นพับด้านใน



สรุป 
ความหมายของแผ่นพับ



หมายถึง เอกสารที่เย็บเป็นเล่มบางๆ
มีลักษณะคล้ายคลึงกัน นิยมใช้กระดาษ A4
พับเป็น 3 ตอน 6 หน้า มีขนาดเล็ก 
พกพาได้สะดวก แบ่งเนื้อหาออกเป็นส่วน ๆ
โดยไม่ต้องมีเลขหน้าก ากับ

สรุปบทเรียน



สรุป 
ประเภทของแผ่นพับ



1.พับ 1 ทบ
2.พับแบบจดหมาย
3.พับซิกแซ็ก 2 ทบ
4.พับซิกแซ็ก 3 ทบ
5.พับขนาน
6.พับแบบหน้าต่าง

สรุปบทเรียน


