
รายวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เทคโนโลยี
รหัสวิชา ว16101

เรื่อง การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
ท างานร่วมกัน (2) 

ครูผู้สอน ครูวณิดา    ต่วนศิริ

ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6

ครูสิปปกร  ศรีพรหมทอง





ใช้เครื่องมือสร้างงานเอกสาร
ด้วยโปรแกรมประมวลผลค า

จุดประสงค์การเรียนรู้



ค าถาม

ค าสั่งหรือเครื่องมือที่ไดเ้รียน
การท าใบปลิวมีอะไรบ้าง



ค าถาม
นอกจากใช้ในการท าใบปลิวแล้ว
สามารถประยุกต์ใช้ในการสร้าง

เอกสารชนิดใดได้อีก



แผ่นพับ

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



ในวันนี้จะสร้างแผ่นพับ
ด้วยโปรแกรมประมวลผลค า 



โปรแกรมประมวลผลค า
(Microsoft office word)



ภาพใบงาน

ใบงาน 02
เรื่องราวของฉันบนแผ่นพับ



บทบาทครูปลายทาง

1. ครูแจกใบงานที่ 02
เรื่องราวของฉันบนแผ่นพับ

2. ครูอธิบายขั้นตอนการท าใบงาน
เพิ่มเติม

3. ครูสังเกตพฤติกรรมการปฏิบัติ
กิจกรรมและบันทึกผล

1. นักเรียนฟังค าชี้แจงการท า
ใบงานที่ 02
เรื่องราวของฉันบนแผ่นพับ

2. นักเรียนปฏิบัติกิจกรรม
ใบงานที่ 02 เรื่องราว     
ของฉันบนแผ่นพับ

บทบาทนักเรียน

บทบาทของเรา..ท าให้เรามีส่วนร่วมกันและกัน



ใบงาน 02 เรื่องราวของฉันบนแผ่นพับ

ภาพจากชุดกิจกรรมการเรียนรู้ (ส าหรับนักเรียน) กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (วิทยาการค านวณ) ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6
ท่ีมาภาพ : กองเฝ้าระวังแผ่นดินไหว กรมอุตุนิยมวิทยา https://earthquake.tmd.go.th/eqp.html



ใบงาน 02 เรื่องราวของฉันบนแผ่นพับ

แผ่นพับเพื่อเผยแพร่ความรู้หรือการประชาสัมพันธ์เป็น
ชิ้นงานที่สร้างจากเอกสารเพียง 1 แผ่น แต่ถูกแบ่งออกเป็น
หน้าด้วยการพับ เช่น แผ่นพับ 4 หน้า แผ่นพับ 6 หน้า 
แผ่นพับ 8 หน้า ในบทเรียนนี ้จะได้เรียนรู ้ว ิธีการสร้าง
แผ่นพับ 4 หน้า



ภาพจากชุดกิจกรรมการเรียนรู้ (ส าหรับนักเรียน) กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (วิทยาการค านวณ) ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6
ท่ีมาภาพ : กองเฝ้าระวังแผ่นดินไหว กรมอุตุนิยมวิทยา https://earthquake.tmd.go.th/eqp.html

5 6 1 2 3 4



ซึ่งเกิดจากการแบ่ง หน้ากระดาษออกเป็นหน้าละ 
2 ส่วน เมื่อด้านหน้ากระดาษและด้านหลังกระดาษ
รวมกันจะได้พื้นที่ส าหรับน าเสนอข้อมูล 4 ส่วน ดังนี้

ใบงาน 02 เรื่องราวของฉันบนแผ่นพับ



กระดาษด้านหน้า

พื้นที่น าเสนอข้อมูล
ส่วนที่ 2

ข้อมูลส่วนบุคคลและรูปภาพ
ที่เกี่ยวข้อง

พื้นที่น าเสนอข้อมูล
ส่วนที่ 3

ข้อมูลส่วนบุคคลและรูปภาพ
ที่เกี่ยวข้อง

ใบงาน 02 เรื่องราวของฉันบนแผ่นพับ



ใบงาน 02 เรื่องราวของฉันบนแผ่นพับ

กระดาษด้านหลัง
พื้นที่น าเสนอข้อมูล

ส่วนที่ 4
ข้อมูลเกี่ยวกับผลงาน 

รางวัลที่ได้รับและรูปภาพ
ที่เกี่ยวข้อง

พื้นที่น าเสนอข้อมูล
ส่วนที่ 1

ข้อมูล ชื่อ นามสกุล ชื่อเล่น
และรูปภาพ



ใบงาน 02 เรื่องราวของฉันบนแผ่นพับ

ตัวอย่างกระดาษ
ด้านหลัง



เด็กชายคิดดี รักการเรียน
ชื่อเล่น ดินสอ

- รางวัลนักเรียนผู้มีความประพฤติดี
- รางวัลชนะเลิศการประกวดวาดภาพ
ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์
- รางวัลรองชนะเลิศอันดับ 1
วิ่ง 100 เมตร ระดับจังหวัด
- รางวัลนักเรียนเรียนดีระดับสายชั้น

รางวัล / ผลงานที่เคยได้รับ



ตัวอย่างกระดาษ
ด้านหน้า

ใบงาน 02 เรื่องราวของฉันบนแผ่นพับ



ข้อมูลการศึกษา

ชื่อ เด็กชายคิดดี รักการเรียน
ชื่อเล่น   ดินสอ
ปีเกิด     2551
ส่วนสูง 150 เซนติเมตร
น ้าหนัก 55 กิโลกรัม
ภูมิล าเนา กรุงเทพมหานคร

ข้อมูลส่วนบุคคล

ก าลังศึกษาชั้นประถมศึกษาปีที6่/1
โรงเรียนซื่อตรงศึกษา

กรุงเทพมหานคร

ครูประจ าชั้น
นายพัชรพล ธรรมแสง



ใบงาน 02 เรื่องราวของฉันบนแผ่นพับ

1. การก าหนดการวางแนวหน้ากระดาษเป็นแนวนอน

2. การแบ่งหน้ากระดาษออกเป็นส่วนย่อย
ด้วยคอลัมน์



ลงมือปฏิบัติกันเลย





ใบงาน 02 เรื่องราวของฉันบนแผ่นพับ

1. การก าหนดการวางแนวหน้ากระดาษเป็นแนวนอน
1. สร้างเอกสารใหม่
2. ก าหนดระยะขอบกระดาษ 
ในที่นีจ้ะก าหนดขอบบน ล่าง 
ซ้าย ขวา ด้านละ 0.5 เซนติเมตร 
3. เลือกเมนู Layout



ใบงาน 02 เรื่องราวของฉันบนแผ่นพับ

1. การก าหนดการวางแนวหน้ากระดาษเป็นแนวนอน
4. เลือกเครื่องมือ Orientation





ใบงาน 02 เรื่องราวของฉันบนแผ่นพับ

1. การก าหนดการวางแนวหน้ากระดาษเป็นแนวนอน
5. เลือก Landscape เพื่อก าหนดการวางแนวกระดาษเป็นแนวนอน





ใบงาน 02 เรื่องราวของฉันบนแผ่นพับ

2. การแบ่งหน้ากระดาษออกเป็นส่วนย่อยด้วยคอลัมน์
1. เลือกเมนู Layout



ใบงาน 02 เรื่องราวของฉันบนแผ่นพับ

2. การแบ่งหน้ากระดาษออกเป็นส่วนย่อยด้วยคอลัมน์
2. เลือกเครื่องมือ Columns





ใบงาน 02 เรื่องราวของฉันบนแผ่นพับ

2. การแบ่งหน้ากระดาษออกเป็นส่วนย่อยด้วยคอลัมน์
3. เลือกการแบ่งหน้ากระดาษแบบ 2 คอลัมน์



ใบงาน 02 เรื่องราวของฉันบนแผ่นพับ

2. การแบ่งหน้ากระดาษออกเป็นส่วนย่อยด้วยคอลัมน์
4. พิมพ์ข้อมูลตามที่ได้ออกแบบไว้ ดังนี้

- หน้าที่ 1 ประกอบด้วยส่วนที่ 4 และส่วนที่ 1
- หน้าท่ี 2 ประกอบด้วยส่วนที่ 2 และส่วนที่ 3

ส่วนที่ 4 ส่วนที่ 1
หน้าที่ 1

ส่วนที่ 2 ส่วนที่ 3
หน้าที่ 2



ใบงาน 02 เรื่องราวของฉันบนแผ่นพับ

กระดาษด้านหลัง



เด็กชายคิดดี รักการเรียน
ชื่อเล่น ดินสอ

- รางวัลนักเรียนผู้มีความประพฤติดี
- รางวัลชนะเลิศการประกวดวาดภาพ
ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์
- รางวัลรองชนะเลิศอันดับ 1
วิ่ง 100 เมตร ระดับจังหวัด
- รางวัลนักเรียนเรียนดีระดับสายชั้น

รางวัล / ผลงานที่เคยได้รับ



กระดาษด้านหน้า

ใบงาน 02 เรื่องราวของฉันบนแผ่นพับ



ข้อมูลการศึกษา

ชื่อ เด็กชายคิดดี รักการเรียน
ชื่อเล่น   ดินสอ
ปีเกิด     2551
ส่วนสูง 150 เซนติเมตร
น ้าหนัก 55 กิโลกรัม
ภูมิล าเนา กรุงเทพมหานคร

ข้อมูลส่วนบุคคล

ก าลังศึกษาชั้นประถมศึกษาปีที6่/1
โรงเรียนซื่อตรงศึกษา

กรุงเทพมหานคร

ครูประจ าชั้น
นายพัชรพล ธรรมแสง



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
1. นักเรียนได้ใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ดในการสร้างแผ่นพับ
แล้วตอบค าถามต่อไปนี้

ค าชี้แจง ใส่เครื่องหมายถูก ( √ ) หน้าข้อความที่ถูกต้อง

และใส่เครื่องหมายผิด ( x ) หน้าข้อความที่ไม่ถูกต้อง



ค าถามหลังจากท ากิจกรรม
1. พิจารณาข้อความต่อไปนี้ว่าถูก ( √ ) หรือ ผิด ( x )

........... 1.1 การก าหนดการวางแนวของกระดาษ สามารถก าหนด
ได้เป็นแนวนอนเท่าน้ัน

........... 1.2 Orientation เป็นเคร่ืองมือส าหรับการก าหนด
การวางแนวของหน้ากระดาษ

........... 1.3 ถ้าต้องการแบ่งหน้ากระดาษออกเป็นหลายคอลัมน์
ให้เลือกเมนู Margins



ค าถามหลังจากท ากิจกรรม
1. พิจารณาข้อความต่อไปนี้ว่าถูก ( √ ) หรือ ผิด ( x )

........... 1.4 ในหน่ึงหน้ากระดาษสามารถแบ่งได้เพียง 2 คอลัมน์
เท่านั้น

........... 1.5 ในการท าแผ่นพับแบบ 4 ส่วน ข้อมูลส่วนที่ 1
และส่วนที่ 2 จะอยู่ในหน้าเดียวกัน



ค าถามหลังจากท ากิจกรรม
2. เลือกค าตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงค าตอบเดียว

จากผลลัพธ์ข้างต้น เกิดจากการแบ่งคอลัมน์ตามข้อใด

ก ข ค ง
One Two Three Left



ลงมือปฏิบัติกันเลย



ภาพใบงาน

เฉลย ค าถาม
หลังจากท ากิจกรรม



ค าถามหลังจากท ากิจกรรม
1. นักเรียนได้ใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ดในการสร้างแผ่นพับ
แล้วตอบค าถามต่อไปนี้

ค าชี้แจง ใส่เครื่องหมายถูก ( √ ) หน้าข้อความที่ถูกต้อง

และใส่เครื่องหมายผิด ( x ) หน้าข้อความที่ไม่ถูกต้อง



ค าถามหลังจากท ากิจกรรม
1. พิจารณาข้อความต่อไปนี้ว่าถูก ( √ ) หรือ ผิด ( x )

........... 1.1 การก าหนดการวางแนวของกระดาษ สามารถก าหนด
ได้เป็นแนวนอนเท่าน้ัน

........... 1.2 Orientation เป็นเคร่ืองมือส าหรับการก าหนด
การวางแนวของหน้ากระดาษ

........... 1.3 ถ้าต้องการแบ่งหน้ากระดาษออกเป็นหลายคอลัมน์
ให้เลือกเมนู Margins

√

x

x



ค าถามหลังจากท ากิจกรรม
1. พิจารณาข้อความต่อไปนี้ว่าถูก ( √ ) หรือ ผิด ( x )

........... 1.4 ในหน่ึงหน้ากระดาษสามารถแบ่งได้เพียง 2 คอลัมน์
เท่านั้น

........... 1.5 ในการท าแผ่นพับแบบ 4 ส่วน ข้อมูลส่วนที่ 1
และส่วนที่ 2 จะอยู่ในหน้าเดียวกัน

x

x



ค าถามหลังจากท ากิจกรรม
2. เลือกค าตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงค าตอบเดียว

จากผลลัพธ์ข้างต้น เกิดจากการแบ่งคอลัมน์ตามข้อใด

ก ข ค ง
One Two Three Left



สรุปบทเรียน



บทบาทครูปลายทาง

ครูให้ตัวแทนนักเรียนออกมา
เขียนข้อสรุปหน้ากระดาน และ
ร่วมสรุปไปพร้อมกับนักเรียน

นักเรียนตัวแทนออกมา
สรุปหน้าชั้นเรียน

บทบาทนักเรียน

บทบาทของเรา..ท าให้เรามีส่วนร่วมกันและกัน



สรุปพร้อมกัน



สรุป
- โปรแกรมประมวลผลค าช่วยให้เราสามารถสร้างชิ้นงาน 
ประเภท แผ่นพับ หรือเอกสารต่าง ๆ ได้อย่างง่ายดาย 
และรวดเร็ว



การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
ท างานร่วมกัน (3)

บทเรียนครั้งต่อไป

สามารถดาวน์โหลดได้ที่ www.dltv.ac.th

ใบงาน 03 ตัวกรองข้อมูล

สิ่งที่ต้องเตรียม


