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เอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การสร้างงานด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 ซึ่งเป็นส่วน
หนึ่งของรายวิชาโปรแกรมน าเสนอ รหัสวิชา ง20201 กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 2 
จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นส่ือการจัดการเรียนรู้ส าหรับนักเรียน ให้นักเรียนแสวงหาความรู้ด้วยตนเอง  ท าให้เกิดการเรียนรู้
ได้อย่างรวดเร็ว การจัดกิจกรรมเน้นนักเรียนเป็นส าคัญ ส่งผลให้นักเรียนได้ฝึกทักษะกระบวนการและเกิดการเรียนรู้
ได้เต็มศักยภาพ  ซึ่งรายละเอียดในเอกสารประกอบการเรียนเล่มนี้จะประกอบไปด้วย ค าช้ีแจงในการใช้เอกสาร
ประกอบการเรียน สาระส าคัญ ผลการเรียนรู้ แบบทดสอบ เนื้อหาสาระ ซึ่งได้เรียงล าดับจากง่ายไปหายาก และมี
ความสัมพันธ์ต่อเนื่องกันส่งผลให้นักเรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสูงขึ้น ตลอดจนสามารถน าความรู้ไปใช้ใน
ชีวิตประจ าวัน 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  เอกสารประกอบการเรียนเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่นักเรียนในการใช้
ประกอบการเรียนและเป็นประโยชน์ส าหรับครูในการใช้ประกอบการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน 
ขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวของทุกท่าน ท่ีให้ความอนุเคราะห์สนับสนุนการจัดท าเอกสารประกอบการเรียนนี้จนส าเร็จ
ลุล่วงไปด้วยดี 
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เร่ือง                   หน้า 
ค าน า            ก 
สารบัญ            ข 
วิธีการใช้งาน AR Code          ค 
ค าช้ีแจงในการใช้เอกสารประกอบการเรียน        1 
ค าช้ีแจงส าหรับครู          2 
ค าช้ีแจงส าหรับนักเรียน          3 
สาระส าคัญ           4 
ผลการเรียนรู้           4 
จุดประสงค์การเรียนรู้          4 
แบบทดสอบก่อนเรียน          5 
กระดาษค าตอบแบบทดสอบก่อนเรียน        7 
ใบความรู้ เรื่องรู้จักโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016      8 
 การเข้าสู่โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016      9 
 ส่วนประกอบของหน้าต่าง Microsoft PowerPoint 2016     11 
 แท็บ Ribbon พื้นฐานของ PowerPoint 2016      12 

การใส่เนื้อหาสไลด์แผ่นหัวเรื่อง        15 
 การเพิ่มสไลด์แผ่นใหม่         16 
 การเปล่ียนเค้าโครงสไลด์         17 
 การบันทึกงานน าเสนอ         18 
 การปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016      20 
ใบงานท่ี 1           21 
ใบงานท่ี 2           22 
แบบทดสอบหลังเรียน          23 
กระดาษค าตอบแบบทดสอบหลังเรียน        25 
ภาคผนวก           26 
เฉลยใบงานท่ี 1           27 
เฉลยใบงานท่ี 2           28 
เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน         29 
เฉลยแบบทดสอบหลังเรียน         30 
บรรณานุกรม           31 
   

สารบญั 
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วิธีการใช้งาน AR Code 
เอกสารประกอบการเรียน เร่ือง การสร้างงานด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 

Augmented Reality  หรือ AR  เป็นเทคโนโลยีใหม่ซึ่งผสมโลกแห่งความเป็นจริงเข้า
กับโลกเสมือน เทคโนโลยีนี้เป็นช่องทางหนึ่งในการสร้างข้อมูล เช่น ภาพ วิดีโอ ข้อความให้ผนวกซ้อนทับ
กับภาพในโลกความเป็นจริงท่ีปรากกฎบนกล้อง ซึ่งภาพท่ีเห็นในจอโทรศัพท์มือมือสามารถกลายเป็นวัตถุ
สามมิติลอยอยู่เหนือพื้นผิวจริง 

1. ดาวน์โหลดแอพพลิเคช่ัน HP Reveal ได้ท่ี 
 
 
 

2. เปิดแอพพลิเคช่ัน HP Reveal 
 

3. ค้นค าว่า “Powerpoint2016” หรือ สแกน QR code 
 

4. กดท่ีไอคอน          เพื่อท าการ Following 
 

5. น าอุปกรณ์ส่องไปท่ีเอกสารประกอบการเรียนท่ีมีสัญลักษณ์             จากนั้นมองผ่านหน้าจอ
ของอุปกรณ์ท่ีใช้ เพียงเท่านี้จะปรากฏภาพเคล่ือนไหวออกมาให้ได้รับชมข้อมูล 

ส าหรับ Android 

 
     
  กด follow   

ส าหรับ iPhone, iPad 

 
     
  กด follow   



 

 

       นางกรรณิการ์  ประเสริฐวุฒิกุล 
 

เล่มที่ 1 
เอกสารประกอบการเรียน  เรื่องการสร้างงานด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 

เรื่อง รู้จักโปรแกรม Microsoft PowerPoint  2016  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

เอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การสร้างงานด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016  ซึ่งเป็นส่วน
หนึ่งของรายวิชาโปรแกรมน าเสนอ  ส าหรับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 2  ประกอบด้วยเอกสารประกอบการเรียน
ท้ังหมด 5 เล่ม ดังนี้  
 

 เล่มที่ 1 เร่ือง รู้จักโปรแกรม Microsoft  PowerPoint  2016   
 เล่มท่ี 2 เรื่อง การสร้างข้อความด้วยโปรแกรม PowerPoint 2016 
 เล่มท่ี 3 เรื่อง การสร้างรูปภาพ 3D ด้วยโปรแกรม PowerPoint 2016 
 เล่มท่ี 4  เรื่อง การสร้างอัลบั้ม ด้วยโปรแกรม PowerPoint 2016 
 เล่มท่ี 5 เรื่อง การสร้าง Infographic ด้วยโปรแกรม PowerPoint 2016   
  

 เอกสารประกอบการเรียนเล่มท่ี 1 เรื่อง รู้จักโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2016  โดยก าหนด
เนื้อหาให้นักเรียนได้เรียนรู้ความหมายและความส าคัญของโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  2016  การเข้าสู่
โปรแกรม  ส่วนประกอบของโปรแกรม  เป็นเอกสารประกอบการเรียนท่ีเน้นให้นักเรียนได้ลงมือปฏิบัติจริงในการ
ท ากิจกรรมการเรียนรู้ นักเรียนสามารถน าเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ท าให้เกิดการเรียนรู้ท่ีง่ายขึ้น โดยเอกสาร
ประกอบการเรียนนี้ได้สอดแทรกวิดีโอเพื่อให้นักเรียนได้ศึกษาเพิ่มเติมซึ่งเป็นเทคโนโลยีเสมือนจริง (AR Code) 
และนักเรียนสามารถน าความรู้และทักษะกระบวนการดังกล่าวไปประยุกต์ใช้ในสาระการเรียนรู้อื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง
อีกด้วย   
  
 

ค าชี้แจงในการใช้เอกสารประกอบการเรียน 
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ค าชี้แจงส าหรบัครู 

เอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การสร้างงานด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 ช้ัน
มัธยมศึกษาปีท่ี 2 เล่มนี้ใช้เป็นส่ือประกอบการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ เพื่ อพัฒนาทักษะการเรียนรู้
รายวิชาโปรแกรมน าเสนอ  โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

1. ครูแจกเอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การสร้างงานด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
2016กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี  ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 2 เล่มท่ี 1 เรื่อง รู้จักโปรแกรม 
Microsoft PowerPoint 2016 ให้นักเรียนทุกคนในช้ันเรียน 

2. ครูช้ีแจงการเรียนด้วยเอกสารประกอบการเรียน เล่มนี้ให้นักเรียนฟังก่อนลงมือศึกษา 
3. ครูให้นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียนเสมอโดยท่ีนักเรียนจะต้องไม่ดูเฉลยก่อนลงมือท าเพื่อ

ฝึกความซื่อสัตย์ต่อตนเองและผู้อื่น 
4. ครูให้นักเรียนเริ่มศึกษาและท ากิจกรรมการเรียนรู้จากใบความรู้และท าใบงานโดยท่ีนักเรียน

จะต้องไม่ดูเฉลยก่อนลงมือท าใบงาน 
5. ครูให้นักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรียนเสมอโดยท่ีนักเรียนจะต้องไม่ดูเฉลยก่อนลงมือท าเพื่อ

ฝึกความซื่อสัตย์ต่อตนเองและผู้อื่น 
6. ครูตรวจสอบและเฉลยค าตอบของใบงานและแบบทดสอบก่อนเรียน หลังเรียนและบันทึกผล 
7. ครูสังเกตพฤติกรรมนักเรียนระหว่างท ากิจกรรมการเรียนการสอนครั้งนี้และบันทึกผล 
8. ครูแจ้งคะแนนให้นักเรียนทราบและชมเชยนักเรียนพร้อมให้ค าแนะน าเพิ่มเติม 
9. เวลาท่ีใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนสามารถยืดหยุ่นได้ตามความเหมาะสม 

2 
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ค าชี้แจงส าหรบันักเรียน 

เอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การสร้างงานด้วยโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2016 
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 2 เล่มนี้ใช้เป็นส่ือประกอบการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ เพื่อพัฒนาทักษะการเรียนรู้วิชา
โปรแกรมน าเสนอ  ซึ่งใช้เวลาในการศึกษา 4 ช่ัวโมง โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

1. นักเรียนฟังค าช้ีแจงการใช้เอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การสร้างงานด้วยโปรแกรม 
Microsoft PowerPoint 2016 ช้ันมัธยมศึกษาปี ท่ี 2 เล่มท่ี 1 เรื่อง รู้ จักโปรแกรม Microsoft  
PowerPoint 2016 

2. นักเรียนรับเอกสารประกอบการเรียนเป็นรายบุคคล 
3. นักเรียนเริ่มท าแบบทดสอบก่อนเรียนเพื่อตรวจสอบดูว่านักเรียนมีพื้นฐานความรู้ ความเข้าใจ

มากน้อยเพียงใด 
4. นักเรียนศึกษาเอกสารประกอบการเรียน ต้ังใจศึกษาเนื้อหาท าความเข้าใจ ตามล าดับขั้นตอน 
5. เมื่อพบค าช้ีแจงหรือค าถามในแต่ละกิจกรรมการเรียนให้อ่านและท ากิจกรรมอย่างรอบคอบ 
6. ส่งผลงานการท ากิจกรรมการเรียนเล่มนี้เพื่อให้ครูตรวจและบันทึกผล 
7. เมื่อท ากิจกรรมการเรียนครบถ้วนแล้วให้นักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรียนด้วยความต้ังใจและ

ซื่อสัตย ์
8. นักเรียนรับฟังการแจ้งคะแนน ค าชมเชย และค าแนะน าเพิ่มเติมจากครู 
9. นักเรียนควรให้ความร่วมมือ ต้ังใจในการท ากิจกรรมทุกครั้ง 
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จุดประสงค์การเรียนรู ้

1. อธิบายความหมายของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 
2. บอกส่วนประกอบของหน้าต่าง Microsoft PowerPoint 2016 
3. อธิบายการสร้างและบันทึกงานน าเสนอ 
4. อธิบายข้ันตอนการปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 

 

 ปัจจุบันการน าเสนองานผ่านส่ือต่าง ๆ ได้เข้ามามีบทบาทในการท างานเป็นอย่างมาก ซึ่งงานน าเสนอ
หรือพรีเซนเตช่ัน (Presentation) ท่ีสร้างจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 นั้นเป็นงานน าเสนอท่ี
ได้รับความนิยมอย่างแพร่หลาย  

สาระส าคัญ 

ผลการเรียนรู ้

 อธิบายเกี่ยวกับโปรแกรมน าเสนอและออกแบบเค้าโครงงานน าเสนอได้ 

    
 



 

 

       นางกรรณิการ์  ประเสริฐวุฒิกุล 
 

เล่มที่ 1 
เอกสารประกอบการเรียน  เรื่องการสร้างงานด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 

เรื่อง รู้จักโปรแกรม Microsoft PowerPoint  2016  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เรื่อง รู้จักโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 
 

ค าชี้แจง      ให้นักเรียนเลือกค าตอบท่ีถูกท่ีสุดเพียงค าตอบเดียวและท าเครื่องหมายกากบาท (X) 
ลงในกระดาษค าตอบ (10 คะแนน) 
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แบบทดสอบก่อนเรียน 

 

1. โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 เป็นโปรแกรมประเภทใด 
ก. โปรแกรมกราฟิก 
ข. โปรแกรมประมวลผลค า 
ค. โปรแกรมน าเสนอข้อมูล 
ง. โปรแกรมตารางการท างาน 

 

2. โปรแกรม PowerPoint น าเสนองานในรูปแบบใดได้บ้าง 
ก. ข้อความ 
ข. รูปภาพ 
ค. เสียง 
ง. ถูกทุกข้อ 

 

3. การบันทึกไฟล์งานน าเสนอท่ีสร้างด้วยโปรแกรม PowerPoint 2016 คือ นามสกุลใด 
ก. .pptx 
ข. .ppts 
ค. .ppt 
ง. .ppte 

 

4. ข้อใดไม่ใช่วิธีการเปิดแผ่นสไลด์ใหม่มาใส่เนื้อหาข้อใดท าถูกต้อง 
ก. กดปุ่ม Enter 
ข. Home > Slides 
ค. Insert  > Copy 
ง. Insert  > Slides 
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5. หากต้องการบันทึกเอกสารด้วยแป้นพิมพ์ควรใช้คีย์ลัดใดต่อไปนี้ 
ก. Ctrl + S 
ข. Ctrl + O 
ค. Ctrl + V 
ง. Ctrl + W 

 

6. ข้อใด ไม่ใช ่ประโยชน์ของงานน าเสนอ 
ก. มีความน่าสนใจ 
ข. ภาพเคล่ือนไหว 
ค. จัดท ารูปเล่มรายงาน 
ง. เนื้อหากระชับ มีภาพประกอบ 

 

7. ข้อใด ไม่ใช ่หลักการพื้นฐานของการน าเสนอข้อมูล 
ก. การดึงดูดความสนใจ 
ข. เน้นการน าเสนอข้อมูลด้วยข้อความ 
ค. ความเหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 
ง. ความชัดเจนและความกระชับของเนื้อหา 

 

8. ข้อใดกล่าว ไม่ถูกต้อง เกี่ยวกับลักษณะการน าเสนอ 
ก. การน าเสนอข้อมูลต้องมีผู้ฟังต้ังแต่ 10 คนขึ้นไป 
ข. การน าเสนอข้อมูลควรเลือกเป็นภาพสีท่ีมีความชัดเจน 
ค. แผนภูมิ แผนผัง และกราฟ เหมาะส าหรับข้อมูลท่ีต้องการเปรียบเทียบ 
ง. สีตัวอักษร สีพื้นหลัง  และรูปแบบของตัวหนังสือ หรือตัวอักษรท่ีส่งเสริมการอ่านของผู้รับข้อมูล 

 

9. ถ้าบันทึกเอกสารต้องเรียกใช้แถบเครื่องมือต้องใช้ค าส่ังในเมนูใด 
ก. View 
ข. Edit 
ค. Insert 
ง. File 

 

10. ข้อใดคือวิธีการออกจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 
ก. File + Exit 
ข. ปุ่ม Close 
ค. Alt + F4 
ง. ถูกทุกข้อ 
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กระดาษค าตอบแบบทดสอบก่อนเรียน 

ช่ือ........................................................................ช้ัน .........................เลขท่ี............... 

 

ข้อท่ี ก ข ค ง 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

รวมคะแนนได้  
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โปรแกรม PowerPoint  2016   
โปรแกรม PowerPoint 2016  คือ โปรแกรมท่ีช่วยงานน าเสนอให้สวยงามด้วยรูปแบบท่ีทันสมัย และ

ง่ายต่อการใช้งาน ใช้ส าหรับสร้างงานน าเสนอหรืองานพรีเซนเตช่ัน  (Presentation) น าเสนอข้อมูลได้ท้ังข้อได้ท้ัง
ข้อความ รูปภาพ เสียง วิดีโอ ตาราง กราฟ ผังองค์กร การใส่เอฟเฟ็กต์ต่าง ๆ เพื่อเพิ่มความสนใจให้กับสไลด์ เช่น 
การน าเสนอผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต และการน าเสนองานในรูปแบบของไฟล์วิดีโอ เป็นต้น  ด้วยความสามารถ
เหล่านี้ โปรแกรม PowerPoint 2016 เป็นท่ีนิยมเป็นอย่างมาก  
 
ความหมายของการน าเสนอข้อมูล 
 การน าเสนอข้อมูล (Presentation) หมายถึง การส่ือสารเพื่อเสนอข้อมูล ความรู้ ความคิดเห็น หรือความ
ต้องการไปสู่ผู้รับสาร โดยใช้เทคนิคหรือวิธีการต่าง ๆ อันจะท าให้บรรลุส าเร็จตามจุดมุ่งหมายของการน าเสนอ 
 
จุดมุ่งหมายของการน าเสนอ 

1. เพื่อให้ผู้รับสารรับทราบข้อมูล 
2. เพื่อให้ผู้รับสารพิจารณาเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
3. เพื่อให้ผู้รับสารได้รับความรู้จากข้อมูลท่ีน าเสนอ 
4. เพื่อให้ผู้รับสารเกิดความเข้าใจท่ีถูกต้อง 

 
ประเภทของการน าเสนอข้อมูล 

1. การน าเสนอข้อมูลเป็นรูปเล่ม หรือรายงานรูป 
2. การน าเสนอข้อมูลด้วยวาจา หรือการรายงานปากเปล่า 
3. การน าเสนอด้วยการใช้เทคโนโลยี 

 
หลักการพื้นฐานของการน าเสนอ 
 1. การดึงดูดความสนใจ โดยการออกแบบและเลือกองค์ประกอบต่าง ๆ ให้น่าสนใจ เช่น สีพื้น สีและ
ขนาดของตัวอักษร รูปประกอบ ต้องเหมาะสมสวยงาม 
 2. ความชัดเจนและความกระชับของเนื้อหา ส่วนท่ีเป็นข้อความต้องส้ันแต่ได้ใจความชัดเจน ส่วนท่ีเป็น
ภาพประกอบต้องมีความสัมพันธ์อย่างสร้างสรรค์กับข้อความท่ีต้องการส่ือความหมาย 
 3. ความเหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย เช่น กลุ่มเป้าหมายเป็นเด็กต้องใช้สีสด ๆ และภาพการ์ตูนมีความ
เหมาะสม ถ้ากลุ่มเป้าหมายเป็นผู้ใหญ่ ต้องเน้นการน าเสนอเรื่องวิชาการหรือธุระกิจและใช้ภาพประกอบท่ี
เหมาะสม 
  

ใบความรู้ 
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จะได้สไลด์แผ่นเริ่มต้นแบบว่างเปล่า 

คลิก 1 ครั้งเพื่อพิมพ์ช่ือเรื่องสไลด์ 
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เมื่อเปิดโปแกรม PowerPoint 2016 เข้ามาครั้งแรก โปรแกรมจะให้เลือกการเริ่มต้นสร้างงาน จะมี
ท้ังพรีเซนเตชันเปล่าแบบสไลต์ว่างๆ พรีเซนต์แบบ Theme (ธีม) ท่ีมีการออกแบบโครงสร้างพื้นฐานของสไลด์
เอาไว้แล้ว  

 

การเริ่มต้นใช้งานโปรแกรม PowerPoint 2016 

คลิกเลือก  blank Presentation (งานน าเสนอเอกสารเปล่า) 
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Note… PowerPoint 
2016 ได้สนับสนุนการ
ใช้งานแบบจอสัมผัส 
ข้อความท่ีแนะน าการ
ป้อนข้อมูลในสไลด์จึง
เ ป็ น ค า ว่ า  Double 
Tab… หรือ แตะ 2 ครั้ง
เพื่อใส่ข้อความ 

เลือกสร้างพรีเซนเตชันจากชุดธีม (Theme) 

พรีเซนเตชันแบบชุดธีม (Theme)  คือ โครงร่างการจัดหน้าสไลด์เอาไว้แล้ว สามารถน ามาใช้โดยใส่
เนื้อหาลงไปได้เลย หรือจะปรับแต่งเพิ่มเติมก็ได้ 

 

คลิกเลือกชุดธีม 1 

คลิกท่ี Create 

2 

3 

เลือกชุดโทนสี 

คลิกเล่ือนไปดูชุดธีมชุดอื่นๆ 
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ส่วนประกอบของ PowerPoint  2016 

แท็บ File เลือกค าสั่งจัดการเอกสาร 

 
Quick Access Tools 

แถบเครื่องมือด่วน 
 

Ribbon แท็บค าสั่ง 

 

Title bar 
แถบช่ือเรื่อง/ช่ือเอกสาร 

 ย่อ/ขยายริบบอน
และหน้าต่าง 

 

ช่ือ User ท่ีไซน์อิน
ใช้โปรแกรม 

 

มุมมองสไลด์
แบบย่อ 

 

เลขสไลด์ท่ีท างาน
และจ านวนสไลด์ท่ี

ม ี
 

ย่อ/ขยายมุมมอง 
 

สลับมุมมองสไลด์ 
 

พื้นท่ีเขียนโน๊ต 
 

ภาษาของแป้นพิมพ ์

ปรับสไลด์ให้
พอดีหน้าจอ

อ 
 

ซ่อน/แสดงโน๊ต 
 

พื้นท่ีท างาน 
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แท็บ Ribbon พ้ืนฐานของ PowerPoint  2016 

หน้าแรก (Home) 
 แท็บเครื่องมือท่ัวไป เช่น เพิ่มสไลด์ใหม่ ,เปล่ียนเค้าโครงสไลด์,รูปแบบข้อความ,จัดต าแหน่ง , รูปวาด

ก็อปป้ี ,วาง และค้นหาข้อความในสไลด์ 
 

แทรก (Insert) 
 แท็บเครื่องมือกลุ่มแทรกออบเจ๊กต่าง ๆ  เช่น รูปภาพ, ตาราง, กราฟ, รูปร่าง, SmartArt, ข้อคิดเห็น, 

กล่องข้อความ, วิดีโอ, ไฟล์เสียง และสัญลักษณ์ต่างๆ  
 

ออกแบบ (Design) 
 แท็บเครื่องมือกลุ่มออกแบบ เช่น เลือกชุดธีม, เลือกโทนสี, ขนาดของสไลด์, ก าหนดสีพื้นสไลด์ และ

ขนาดสไลด์  
 

การเปลี่ยน (Transitions) 
 แท็บเครื่องมือท่ีใช้ก าหนดการเปล่ียนแผ่นสไลด์เวลาน าเสนอ เช่น เลือกเอฟเฟ็กต์, ก าหนดเสียง, 

ต้ังเวลา และเลือกวิธีการน าเสนอ 
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ภาพเคลื่อนไหว (Animations) 
 แท็บเครื่องมือก าหนดภาพเคล่ือนไหวของออบเจ็กต์เมื่อน าเสนอ เช่น เลือกเอฟเฟ็กต์, เลือกวิธีการ

แสดง, เลือกวิธีการเล่น, ต้ังเวลาเล่นและจัดล าดับการเคล่ือนไหว 
 

การน าเสนอสไลด์ (Slide Show) 
 แท็บเครื่องมือการน าเสนอสไลด์ เช่น เริ่มน าเสนอจากสไลด์ไหน, ต้ังค่าการน าเสนอ, ทดสอบเวลาท่ีจะ

น าเสนอ, บันทึกเวลา และการเลือกจอภาพในขณะน าเสนอ 
 

รีวิว (Review) 
 แท็บเครื่องมือรีวิวหรือตรวจทาน เช่น การพิสูจน์อักษร, การแปลภาษา, แทรกข้อคิดเห็น, 

เปรียบเทียบเอกสาร และลิงค์ไปท่ี OneNote 
 

มุมมอง (View) 
 แท็บเครื่องมือเปล่ียนมุมมองสไลด์ 
 เช่น มุมมองสไลด์แบบต่างๆ , มุมมองสี, มุมมองขาวด า, เส้นกริด, แสดงไม้บรรทัด และการสลับ/

จัดเรียงหน้าต่างงานน าเสนอ 
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    บอกฉันว่าคุณต้องการท าอะไร 
(Tell me what you want to do)        
จะมี ลักษณะเหมือนผู้ช่วยท่ีคอยให้
ความช่วยเหลือคุณในการท างานคล้าย
กับ Help ซึ่งคุณสามารถคีย์ข้อความ 
หรือค าส่ังท่ีต้องการความช่วยเหลือ 

Contextual Tab  
 แท็บเครื่องมือพิเศษท่ีสัมพันธ์กับการเลือกออบเจ็กต์ เพื่อใช้จัดการกับส่ิงท่ีเลือกนั้น เช่น เมื่อเลือก

รูปภาพจะแสดงแท็บ Picture Tools และแท็บ Format ท่ีมีค าส่ังในการจัดรูปแบบให้กับรูปภาพ หรือ 
SmartArt Tools, Chart Tools, Table Tools และ Drawing Tools เป็นต้น 
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 Title Slide  หรือสไลด์หัวเรื่อง จะเป็นสไลด์แผ่นแรกของน าเสนอโดยปกติจะเป็นช่ือเรื่องของส่ิงท่ี
ต้องการน าเสนอท้ังหมด ภายในไฟล์พรีเซนเตชัน ช่ือผู้น าเสนอ หรือหน่วยงานท่ีน าเสนอ แล้วตกแต่งด้วย
รูปภาพ 

คลิกหรือแตะ 2 ครั้ง 1 

พิมพ์ช่ือเรื่องงานน าเสนอ 

Note…  การสร้างสไลด์ท่ีง่ายและรวดเร็ว
ท่ีสุดคือ การกดปุ่ม Ctrl + M ท่ีแป้นพิมพ์ 

2 
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 เมื่อสร้างไฟล์พรีเซนต์ใหม่เข้ามา โดยปกติจะมีสไลด์แผ่นหัวเรื่องมาแค่แผ่นเดียว หากต้องการเพิ่ม
เนื้อหาก็ต้องเพิ่มสไลด์แผ่นอื่นๆ เข้ามา โดยจะเลือกรูปแบบเลย์เอาต์การจัดวางเนื้อหาได้หลายแบบ เช่น แบบ 
Title and Content คือ มีข้อความหัวเรื่อง และมีกรอบข้อความย่อยแบบบุลเล็ตรายการ  

คลิกแท็บ Home 
แล้วคลิกปุ่ม New 
Slide 

การเพิ่มสไลด์แผ่นใหม่ (New Slide) 

เลือกรูปแบบการจัดวางเน้ือหา 

พิมพ์ข้อความลง
ในสไลด์แผ่นใหม่ 

1 

2 
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 เค้าโครงสไลด์ หรือ Slide Layout คือ การจัดวางเนื้อหาในสไลด์ เช่น Title Slide (สไลด์แผ่นช่ือ
เรื่อง), Title and Content (ช่ือเรื่องกับเนื้อหา) ท้ังนี้ก็ขึ้นอยู่กับเนื้อหาท่ีจะใส่ลงไปในสไลด์แต่ละแผ่นว่า
ลักษณะใด ก็เลือกเค้าโครงให้เหมาะสมได้  

คลิกปุ่ม Slide Layout แล้วเลือกรูปแบบเค้าโครงสไลด์ 

การเปลี่ยนเค้าโครงสไลด์ (Slide Layout) 
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 การสร้างงานพรีเซนเตชัน ควรมีการบันทึกไฟล์ต้ังแต่เริ่มสร้างสไลด์ได้ต้ังแต่แผ่นแรก เพื่อความ
ปลอดภัยกรณีท่ีโปรแกรมมีปัญหาหรือไฟฟ้าดับ จากนั้นก็ต้องมีการบันทึกเป็นระยะๆ การบันทึกครั้งแรกจะท า
ได้หลายแบบดังนี้  

บันทึกไฟล์พรีเซนเตชัน (Save) 

คลิกแท็บ File เลือก Save หรือ Save As เลือกบันทึกลงพีซี (Computer) 2 

บันทึกไว้ในโฟลเดอร์ Documents 3 

1 

ต้ังช่ือไฟล์ 

4 คลิกปุ่ม Save 

เลือกบันทึกเป็นไฟล์ประเภทต่างๆ 5 

6 
ช่ือไฟล์ท่ีบันทึก
เรียบร้อยแล้ว 
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คลิกเลือก OneDrive 2 

ต้ังช่ือไฟล์ แล้วคลิก
ปุ่ม Save (บันทึก) 4 

เลือก OneDrive เข้าบัญชี 3 

 Window 10 และ Office 2016 ได้เน้นการเก็บข้อมูลไว้บน OneDrive หรือไดร์ออนไลน์บนระบบ 
Cloud สามารถบันทึกไฟล์งานเก็บเอาไว้ เพื่อเรียกใช้งานท่ีใดๆ หรืออุปกรณ์ใดๆ ได้สะดวกตลอดเวลา ซึ่งการ
บันทึกไฟล์จะท าได้เหมือนการบันทึกลงเครื่อง แต่ต้องเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ตและบัญชีอีเมลท่ีผูกกับ OneDrive   

บันทึกไฟล์พรีเซนเตชันไว้บน OneDrive  
(Save) 

คลิก File เลือก Save As 1 

แสดงสถานการณ์บันทึกหรือ Upload ไฟล์ 

Note…  

OneDrive-Personal 
จะบันทึกลง OneDrive 
ของ ช่ือบัญชี ท่ี เปิดใ ช้
งานชุด Office และมีช่ือ
บัญ ชี อี เ ม ล  Hotmail, 
Outlook ด้วย  
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วิธีท่ี 2 

วิธีท่ี 1 

 หลักจากท างานเสร็จแล้ว หากต้องการปิดไฟล์งานน าเสนอท่ีไม่ได้ใช้งานแล้ว ก็สามารถท าได้ด้วย
วิธีการต่อไปนี้ 
 

 วิธีที่ 1 คลิกปุ่ม   ท่ีมุมบนด้านขวาของหน้าต่าง 
 วิธีที่ 2 คลิกท่ี แท็บแฟ้ม (File) > เลือก ค าสั่งปิด (Close) 
 วิธีที่ 3  กดปุ่ม Ctrl + W หรือ Ctrl +F4   ท่ีแป้นพิมพ์ 

ปิดไฟล์และปิดโปรแกรม  PowerPoint 2016 
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ใบงานที่ 1.1 ส่วนประกอบของโปรแกรม 

ค าช้ีแจง ให้นักเรียนเข้าโปรแกรม PowerPoint 2016 แล้วบอกช่ือส่วนประกอบของโปรแกรมและหน้าท่ี 
ในการท างานให้ถูกต้อง  
 

หมายเลข 1 ............................................................................................................................................... 

หมายเลข 2 ............................................................................................................................................... 

หมายเลข 3 ............................................................................................................................................... 

หมายเลข 4 ............................................................................................................................................... 

หมายเลข 5 ............................................................................................................................................... 
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ค าช้ีแจง ให้นักเรียนปฏิบัติตามข้ันตอนต่อไปนี้  
1) ให้นักเรียนสร้างการน าเสนอ โดยใช้ค าส่ังใน แท็บหน้าแรก (Home) และกลุ่มค าส่ังย่อยโดยน า

เทคนิคท่ีได้เรียนรู้มาประยุกต์ใช้โดยน าเสนอข้อมูล 
2) สร้างไฟล์งานช่ือ Work1_เลขท่ีของนักเรียน.pptx 
3) บันทึกงานเก็บไว้ใน Classroom 
4) สร้างสไลด์น าเสนอตัวเอง ดังนี้ 
- สไลด์ท่ี 1 ช่ือเรื่องน าเสนอตนเอง/ช่ือนักเรียน 
- สไลด์ท่ี 2 ข้อมูลส่วนตัวของนักเรียน 

 

 
ตัวอย่าง 
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แบบทดสอบหลังเรยีน 

เรื่อง รู้จักโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 
 

ค าชี้แจง      ให้นักเรียนเลือกค าตอบท่ีถูกท่ีสุดเพียงค าตอบเดียวและท าเครื่องหมายกากบาท (X) ลงใน
กระดาษค าตอบ (10 คะแนน) 

1. การบันทึกไฟล์งานน าเสนอท่ีสร้างด้วยโปรแกรม PowerPoint 2016 คือ นามสกุลใด 
ก. .pptx 
ข. .ppts 
ค. .ppt 
ง. .ppte 

 

2. โปรแกรม PowerPoint น าเสนองานในรูปแบบใดได้บ้าง 
ก. ข้อความ 
ข. รูปภาพ 
ค. เสียง 
ง. ถูกทุกข้อ 

 

3. โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 เป็นโปรแกรมประเภทใด 
ก. โปรแกรมกราฟิก 
ข. โปรแกรมน าเสนอข้อมูล 
ค. โปรแกรมประมวลผลค า 
ง. โปรแกรมตารางการท างาน 

 

4. ข้อใดไม่ใช่วิธีการเปิดแผ่นสไลด์ใหม่มาใส่เนื้อหาข้อใดท าถูกต้อง 
ก. กดปุ่ม Enter 
ข. Insert > Copy 
ค. Home > Slides 
ง. Insert > Slides 
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5. ข้อใดไม่ใช ่ประโยชน์ของงานน าเสนอ 
ก. จัดท ารูปเล่มรายงาน 
ข. เนื้อหากระชับ มีภาพประกอบ 
ค. เหมาะกับการเรียนรู้ 
ง. มีความน่าสนใจ 

 

6. หากต้องการบันทึกเอกสารด้วยแป้นพิมพ์ควรใช้คีย์ลัดใดต่อไปนี้ 
ก. Ctrl + S 
ข. Ctrl + O 
ค. Ctrl + V 
ง. Ctrl + W 

 

7. ข้อใดคือวิธีการออกจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 
ก. File + Exit 
ข. ปุ่ม Close 
ค. Alt + F4 
ง. ถูกทุกข้อ 

 

8. ข้อใดกล่าว ไม่ถูกต้อง เกี่ยวกับลักษณะการน าเสนอ 
ก. สีตัวอักษร สีพื้นหลัง  และรูปแบบของตัวหนังสือ หรือตัวอักษรท่ีส่งเสริมการอ่านของผู้รับข้อมูล 
ข. แผนภูมิ แผนผัง และกราฟ เหมาะส าหรับข้อมูลท่ีต้องการเปรียบเทียบ 
ค. การน าเสนอข้อมูลควรเลือกเป็นภาพสีท่ีมีความชัดเจน 
ง. การน าเสนอข้อมูลต้องมีผู้ฟังต้ังแต่ 10 คนขึ้นไป 

 

9. ข้อใด ไม่ใช ่หลักการพื้นฐานของการน าเสนอข้อมูล 
ก. การดึงดูดความสนใจ 
ข. เน้นการน าเสนอข้อมูลด้วยข้อความ 
ค. ความเหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 
ง. ความชัดเจนและความกระชับของเนื้อหา 

 
10. ถ้าจะบันทึกเอกสารต้องการเรียกใช้แถบเครื่องมือต้องใช้ค าส่ังในเมนูใด 

ก. View 
ข. Edit 
ค. File 
ง. Insert 
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กระดาษค าตอบแบบทดสอบหลังเรียน 

ช่ือ........................................................................ช้ัน .........................เลขท่ี............... 

 

ข้อท่ี ก ข ค ง 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

รวมคะแนนได้  
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ภาคผนวก 
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1 2 

3 

4 5 

ค าชี้แจง ให้นักเรียนเข้าโปรแกรม PowerPoint 2016 แล้วบอกช่ือส่วนประกอบของโปรแกรมและหน้าท่ีใน
การท างานให้ถูกต้อง  
 

หมายเลข 1 แถบเครื่องมือด่วน (Quick Access Toolbar) เป็นแถบเก็บปุ่มค าส่ังต่าง ๆ ท่ีต้องใช้งาน

ประจ าโดยพื้นฐาน 

หมายเลข 2  แถบริบบอน (Ribbon) โดยแต่ละแท็บจะรวบรวมค าส่ังเป็นหมวดหมู่เพื่อให้ง่ายต่อการใช้งาน 

หมายเลข 3 พื้นท่ีสไลด์ (Slide Pane) พื้นท่ีส าหรับออกแบบ แก้ไข และแสดงสไลด์ท่ีใช้งานอยู่ 

หมายเลข 4 แถบมุมมองสไลด์ (View Shortcuts) ก าหนดมุมมองสไลด์ 

หมายเลข 5 แถบสถานะ (Status Bar) แถบแสดงสถานการณ์ท างานของสไลด์ จ านวนของสไลด์ 
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ค าช้ีแจง ให้นักเรียนปฏิบัติตามข้ันตอนต่อไปนี้  
1) ให้นักเรียนสร้างการน าเสนอ โดยใช้ค าส่ังใน แท็บหน้าแรก (Home) และกลุ่มค าส่ังย่อยโดยน า

เทคนิคท่ีได้เรียนรู้มาประยุกต์ใช้โดยน าเสนอข้อมูล 
2) สร้างสไลด์น าเสนอตัวเอง ดังนี้ 
- สไลด์ท่ี 1 ช่ือเรื่องน าเสนอตนเอง/ช่ือนักเรียน 
- สไลด์ท่ี 2 ข้อมูลส่วนตัวของนักเรียน 

3) บันทึกช่ืองานน าสนอโดยใช้ช่ือ  Work1 - เลขท่ีของนักเรียน.pptx 
4) ส่งไฟล์งานน าเสนอไปท่ีโฟล์เดอร์ช่ือว่า Work1  ใน Classroom วิชาโปรแกรมน าเสนอ  

 
ตัวอย่าง 

 

อยูใ่นดุลยพินิจของครูผู้สอน(โดยพิจารณาจากชิ้นงาน) 
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 

ช่ือ........................................................................ช้ัน .........................เลขท่ี............... 

 

ข้อท่ี ก ข ค ง 

1   X  

2    X 

3 X    

4   X  

5 X    

6   X  

7  X   

8 X    

9    X 

10    X 

รวมคะแนนได้  
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ช่ือ........................................................................ช้ัน .........................เลขท่ี............... 

 

ข้อท่ี ก ข ค ง 

1 X    

2    X 

3  X   

4  X   

5 X    

6 X    

7    X 

8    X 

9  X   

10   X  

รวมคะแนนได้  
 

เฉลยแบบทดสอบหลังเรยีน 
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