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เรื่อง การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
ท างานร่วมกัน (1) 

ครูผู้สอน ครูวณิดา    ต่วนศิริ

ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6

ครูสิปปกร  ศรีพรหมทอง





ใช้เครื่องมือสร้างงานเอกสาร
ด้วยโปรแกรมประมวลผลค า

จุดประสงค์การเรียนรู้



ค าถาม
นักเรียนเคยเห็นเอกสารที่สร้างขึน้

เพื่อการประชาสัมพันธ์
ในลักษณะใดบ้าง



ค าถาม
เอกสารที่เคยเห็น 
ใช้ประชาสัมพันธ์

เกี่ยวกับเรื่องอะไรบ้าง



แผ่นพับ ใบปลิว

ภาพแผ่นพับ ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้การป้องกันโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) โดย เทศบาลต าบลท่าระหัด จ.สุพรรณบุรี  https://tharahat.go.th/preview-226.html



ภาพแผ่นพับ ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้การป้องกันโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) โดย เทศบาลต าบลท่าระหัด จ.สุพรรณบุรี  https://tharahat.go.th/preview-226.html



ภาพแผ่นพับ 4 ข้อต้องรู้ป้องกันไวรัส ‘โคโรนา’ โดย กรมอนามัย https://multimedia.anamai.moph.go.th/infographics/corona-virus-2/
ภาพเกณฑ์การตรวจโควิด - 19 ฟรี โดย กระทรวงสาธารณสุข https://www.moph.go.th/index.php/news/read/1707



ในวันนี้จะสร้างใบปลิว
ด้วยโปรแกรมประมวลผลค า 



โปรแกรมประมวลผลค า
(Microsoft office word)



ใบงาน 01
ใบปลิวส่งความรู้

ภาพจากชุดกิจกรรมการเรียนรู้ (ส าหรับนักเรียน) กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (วิทยาการค านวณ) ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6
ท่ีมาภาพ : เพจสาขาคอมพิวเตอร์ สสวท.



ภาพใบงาน

ใบงาน 01
ใบปลิวส่งความรู้



บทบาทครูปลายทาง

1. ครูแจกใบงานที่ 01
เรื่อง ใบปลิวส่งความรู้

2. ครูอธิบายขั้นตอนการท าใบงาน
เพิ่มเติม

3. ครูสังเกตพฤติกรรมการปฏิบัติ
กิจกรรมและบันทึกผล

1. นักเรียนฟังค าชี้แจงการท า
ใบงานที่ 01 เรื่อง ใบปลิว
ส่งความรู้

2. นักเรียนปฏิบัติกิจกรรม
ใบงานที่ 01 เรื่อง ใบปลิว
ส่งความรู้

บทบาทนักเรียน

บทบาทของเรา..ท าให้เรามีส่วนร่วมกันและกัน



ใบงาน 01 ใบปลิวส่งความรู้

Microsoft Word เป็นโปรแกรมประมวลผลค าที่นิยมใช้
ในการสร้างเอกสารกันอย่างแพร่หลาย สามารถสร้างงาน 
ได้อย่างหลากหลาย เช่น รายการ จดหมาย ใบปลิว แผ่นพับ 
ในบทเรียนนี้นักเรียนจะได้เรียนรู้การใช้โปรแกรมประมวลผลค า
ในการสร้างใบปลิวเพื่อเผยแพร่ความรู้



ภาพจากชุดกิจกรรมการเรียนรู้ (ส าหรับนักเรียน) กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (วิทยาการค านวณ) ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6
ท่ีมาภาพ : เพจสาขาคอมพิวเตอร์ สสวท. และเพจ IPST Thailand



ใบงาน 01 ใบปลิวส่งความรู้

ใบปลิวเพื่อเผยแพร่ความรู้หรือการประชาสัมพันธ์ จะถูก
สร้างขึ้นให้มีความน่าสนใจกว่าเอกสารทั่วไป ประกอบด้วย
อักษร ข้อความศิลป์ รูปภาพ การก าหนดระยะระหว่างย่อหน้า   
มีขั้นตอนในการสร้างเอกสารดังนี้



เปิดใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า

(Microsoft office word)



ใบงาน 01 ใบปลิวส่งความรู้

การก าหนดระยะขอบเอกสาร



ลงมือปฏิบัติกันเลย



ใบงาน 01 ใบปลิวส่งความรู้

การก าหนดระยะขอบเอกสาร
1. เปิดโปรแกรม Microsoft Word



ใบงาน 01 ใบปลิวส่งความรู้

การก าหนดระยะขอบเอกสาร
2. เลือกเมนู Layout



ใบงาน 01 ใบปลิวส่งความรู้

การก าหนดระยะขอบเอกสาร
3. เลือกเครื่องมือ Margins



ใบงาน 01 ใบปลิวส่งความรู้

การก าหนดระยะขอบเอกสาร
4. เมื่อเลือกเครื่องมือ Margins จะพบว่า

มีการก าหนดระยะขอบเอกสารแบบ
มาตรฐานเอาไว้ แต่ในที่นี้จะก าหนด
ระยะขอบเอกสารแบบก าหนดเองด้วย
การเลือกที่ Custom Margins



ใบงาน 01 ใบปลิวส่งความรู้

การก าหนดระยะขอบเอกสาร
5. จะพบก ับหน ้าต ่างการต ั ้ งค ่า

หน้ากระดาษ (Page Setup) ให้
เลือกแถบ Margins เพื่อก าหนด
ระยะขอบกระดาษ ดังนี้



ใบงาน 01 ใบปลิวส่งความรู้

การก าหนดระยะขอบเอกสาร

- Top คือ ระยะของด้านบน
- Bottom คือ ระยะของด้านล่าง
- Left คือ ระยะของด้านซ้าย
- Right คือ ระยะของด้านขวา



ใบงาน 01 ใบปลิวส่งความรู้

การก าหนดระยะขอบเอกสาร
6. คลิกที่ปุ่ม OK เพื่อยืนยันการ

ก าหนดระยะของกระดาษ



ใบงาน 01 ใบปลิวส่งความรู้

การก าหนดระยะขอบเอกสาร
1. ให้พิมพ์ข้อความในเอกสาร ด้วยตัวอักษรขนาด 16 พอยต์ ดังนี้

แฮมเบอร์เกอร์ (hamburger) มีต้นก าเนิดที่เชื่อกันว่ามาจากประเทศเยอรมันมีลักษณะคลา้ยแซนวิช คือ เป็นการประกบกัน
ระหว่าง เนื้อสัตว์ ผัก เครื่องปรุง ประเภทซอส ประกบบนล่างด้วยขนมปังแผ่นกลมนูนด้านหนึ่ง

แต่ในขณะที่เป็นเมนูยอดนิยมส าหรับคนยคุใหม่ แฮมเบอร์เกอร์ก็มีช่ือเรียกในทางไม่ค่อยดีนัก คือ  อาหารขยะ (Junk food) 
ซึ่งจัดเป็นเมนูอาหารอันตราย และภัยใกล้ตัวที่เหล่านักโภชนาทางด้านอาหาร และสุขภาพ

เหตุที่แฮมเบอร์เกอร์ถูกจัดเป็นเมนูอาหารขยะ คงเป็นเพราะว่าประกอบด้วยสารอาหารที่ให้พลังงานเปน็ส่วนใหญ่ 
ไม่ได้ส่งเสริมทางด้านสุขภาพมากหลักโภชนาการตามที่นักโภชนาการแนะน าไว้ และมีกรดไขมันทรานส์ที่ส่งผลต่อการเพิ่ม
ความเสี่ยงของการเกิดโรคหัวใจและหลอดเลือด

ที่มา : สุภัตรา ทรัพย์อุปการ. ภัยแฮมเบอร์เกอร์. www.scimath.org.

ภัยแฮมเบอร์เกอร์



ภัยแฮมเบอร์เกอร์

แฮมเบอร์เกอร์ (hamburger) มีต้นก าเนิดที่เชื่อกันว่า
มาจากประเทศเยอรม ันม ีล ักษณะคล้ายแซนว ิช ค ือ 
เป็นการประกบกันระหว่าง เนื้อสัตว์ ผัก เครื่องปรุงประเภท
ซอส ประกบบนล่างด้วยขนมปังแผ่นกลมนูนด้านหนึ่ง



ภัยแฮมเบอร์เกอร์

แต่ในขณะที ่เป็นเมนูยอดนิยมส าหรับคนยุคใหม่
แฮมเบอร์เกอร์ก็มีชื่อเรียกในทางไม่ค่อยดีนักคือ อาหารขยะ 
(Junk food) ซึ่งจัดเป็นเมนูอาหารอันตรายและภัยใกล้ตัว
ที่เหล่านักโภชนาทางด้านอาหารและสุขภาพ



ภัยแฮมเบอร์เกอร์

เหตุที ่แฮมเบอร์เกอร์ถูกจัดเป็นเมนูอาหารขยะ คงเป็น
เพราะว่าประกอบด้วยสารอาหารที่ให้พลังงานเป็นส่วนใหญ่ไม่ ได้
ส่งเสริมทางด้านสุขภาพมากหลักโภชนาการตามที่นักโภชนาการ
แนะน าไว้ และมีกรดไขมันทรานส์ที่ส่งผลต่อการเพิ่มความเสี่ยง 
ของการเกิดโรคหัวใจและหลอดเลือด

ที่มา : สุภตัรา ทรัพย์อุปการ. ภัยแฮมเบอร์เกอร์. www.scimath.org.



ลงมือปฏิบัติกันเลย



ใบงาน 01 ใบปลิวส่งความรู้

จะเห็นว่าข้อความที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อย จะมีข้อมูลทั้งสิ้น 5 ย่อหน้า
ได้แก่ ย่อหน้าที่ 1 เป็นหัวขอ้

ย่อหน้าท่ี 2 - 4 เป็นส่วนเนือ้หา
ย่อหน้าท่ี 5 เป็นที่มาของข้อมูล

หากเราก าหนดระยะห่างระหว่างย่อหน้าจะท าให้เอกสาร
ดูสวยงามมากขึ้น



ใบงาน 01 ใบปลิวส่งความรู้

2. น าเคอร์เซอร์ไปวางไว้ที่หน้าตัวอักษรตัวแรกของย่อหน้า





ใบงาน 01 ใบปลิวส่งความรู้

3. เลือกเมนู Layout





ใบงาน 01 ใบปลิวส่งความรู้

เครื ่องมือ Spacing จะใช้ก าหนดระยะห่างระหว่างบรรทัด          
ซึ่งสามารถก าหนดได้ 2 วิธีคือ

- Before ใช้ก าหนดระยะห่างก่อนย่อหน้าที่เลือก
- After คือ ก าหนดระยะห่างหลังจากย่อหน้าที่เลือก



ใบงาน 01 ใบปลิวส่งความรู้

4. ในที่นีก้ าหนดระยะห่างก่อนถึงย่อหน้าที่เลือกเท่ากับ 18 พอยต์





1. ให้น าเคอร์เซอร์ไปวางไว้หลังตัวอักษรสุดท้ายของย่อหน้า
แล้วก าหนดระยะห่างระหว่างย่อหน้าแบบ After ผลที่เกิดขึ้นคือ

ใบงาน 01 ใบปลิวส่งความรู้ ลองท าดู

___________________________________________________

___________________________________________________



2. ก าหนดระยะระหว่างย่อหน้าที่เหลือ และตกแต่งลักษณะของหัวข้อ 
เพื่อให้ได้ผลลัพธ์ดังนี้

ใบงาน 01 ใบปลิวส่งความรู้ ลองท าดู





ลงมือปฏิบัติกันเลย



การจัดการต าแหน่งของรูปภาพ

ใบงาน 01 ใบปลิวส่งความรู้

สิ่งที่ส าคัญที่ท าให้เอกสารมีความน่าสนใจ และสื่อความหมาย
ได้มากขึ้นคือ รูปภาพ เมื่อแทรกรูปภาพในเอกสาร  แล้วเราสามารถ
จัดการต าแหน่งของรูปภาพได้อย่างหลากหลาย ดังนี้



การจัดการต าแหน่งของรูปภาพ

ใบงาน 01 ใบปลิวส่งความรู้

1. น าเคอร์เซอรไ์ปวางในต าแหน่งที่ต้องการแทรกรูปภาพ
จากนั้นแทรกรูปภาพเข้าไปในเอกสาร





การจัดการต าแหน่งของรูปภาพ

ใบงาน 01 ใบปลิวส่งความรู้

2. คลิกที่รูปภาพ จากน้ันเลือกเมนู Format





การจัดการต าแหน่งของรูปภาพ

ใบงาน 01 ใบปลิวส่งความรู้

3. เลือกเครื่องมือ Position จะปรากฏรูปแบบการจัดต าแหน่งของ
รูปภาพจ านวน 10 รูปแบบ





การจัดต าแหน่งแนวเดียวกับข้อความ

ความหมายของรูปแบบการจัดต าแหน่งรูปภาพ มีดังนี้

ใบงาน 01 ใบปลิวส่งความรู้

การจัดต าแหน่งบนซ้าย ด้วยการตัดข้อความสี่เหลี่ยม

การจัดต าแหน่งบนกึ่งกลาง ด้วยการตัดข้อความสี่เหลี่ยม



การจัดต าแหน่งบนขวา ด้วยการตัดข้อความสี่เหลี่ยม

ความหมายของรูปแบบการจัดต าแหน่งรูปภาพ มีดังนี้

ใบงาน 01 ใบปลิวส่งความรู้

การจัดต าแหน่งกลางซ้าย ด้วยการตัดข้อความสี่เหลี่ยม

การจัดต าแหน่งกึ่งกลาง ด้วยการตัดข้อความสี่เหลี่ยม



การจัดต าแหน่งกลางขวา ด้วยการตัดข้อความสี่เหลี่ยม

ความหมายของรูปแบบการจัดต าแหน่งรูปภาพ มีดังนี้

ใบงาน 01 ใบปลิวส่งความรู้

การจัดต าแหน่งล่างซ้าย ด้วยการตัดข้อความสี่เหลี่ยม



การจัดต าแหน่งล่างกึ่งกลาง ด้วยการตัดข้อความสี่เหลี่ยม

ความหมายของรูปแบบการจัดต าแหน่งรูปภาพ มีดังนี้

ใบงาน 01 ใบปลิวส่งความรู้

การจัดต าแหน่งล่างขวา ด้วยการตัดข้อความสี่เหลี่ยม



ภาพใบงาน

ค าถาม
หลังจากท ากิจกรรม



บทบาทครูปลายทาง
1. ครูแจกใบงานหลังจากการ

ท ากิจกรรม
2. ครูอธิบายขั้นตอนการ

ท าใบงานเพิ่มเติม
3. ครูสังเกตพฤติกรรมการปฏิบัติ

กิจกรรมและบันทึกผล

1. นักเรียนฟังค าชี ้แจงการ
ท  าค  าถามหล ังจากการ
ท ากิจกรรม

2. นักเร ียนปฏิบ ัต ิก ิจกรรม
ค  าถามหล ังจากการท  า
กิจกรรม

บทบาทนักเรียน

บทบาทของเรา..ท าให้เรามีส่วนร่วมกันและกัน



ค าถามหลังจากท ากิจกรรม
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สรุปบทเรียน



บทบาทครูปลายทาง

ครูให้ตัวแทนนักเรียนออกมา
เขียนข้อสรุปหน้ากระดาน และ
ร่วมสรุปไปพร้อมกับนักเรียน

นักเรียนตัวแทนออกมา
สรุปหน้าชั้นเรียน

บทบาทนักเรียน

บทบาทของเรา..ท าให้เรามีส่วนร่วมกันและกัน



สรุป
ครูให้นักเรียนร่วมกันบอกค าสั่งและเครื่องมือ

ที่ได้เรียนในวันนี้



ลงมือปฏิบัติกันเลย



สรุป
- เครื่องมือที่ใช้สร้างงานเอกสาร ไมโครซอฟต์เวิร์ด
มีการตั้งค่าหน้ากระดาษจัดขอ้ความและรูปภาพ
ให้สวยงามตามความต้องการ



สิ่งที่ได้เรียนรู้ในวันนี้



สิ่งที่ได้เรียนรู้ในวันนี้

- การสร้างชิ้นงานด้วย
โปรแกรมไมโครซอฟตเ์วิร์ด



การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
ท างานร่วมกัน (2)

บทเรียนครั้งต่อไป

สามารถดาวน์โหลดได้ที่ www.dltv.ac.th

ใบงาน 02 เรื่องราวของฉัน
บนแผ่นพับ

สิ่งที่ต้องเตรียม


