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 เอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การสร้างงานด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์

พอยต์ 2013 (Microsoft PowerPoint 2013) ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6 เล่มนี้จัดท าขึ้นเพื่อเป็นส่วน

หนึ่งในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน รายวิชาคอมพิวเตอร์ กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ

และเทคโนโลยีชั้นปะถมศกึษาปีท่ี 6 เป็นเครื่องมือในการแสวงหาความรู้และความเข้าใจด้วยตนเอง 

ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 ก าหนดให้จัดกิจกรรมการเรียนรู้โดยยึดผู้เรียน 

เป็นส าคัญ  ส่งผลให้ผู้เรียนได้ฝึกทักษะโดยผ่านกระบวนการเรียนรู้ ได้อย่างเต็มศักยภาพ  

ซึ่งสอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 โดยเอกสารประกอบการเรียน

ท้ังหมดมี 5 เล่ม ดังนี้ 

           เล่มท่ี 1 เร่ือง รู้จักโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013  

                               (Microsoft PowerPoint 2013) 

  เล่มท่ี 2 เร่ือง เริ่มต้นการท างานด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013  

                               (Microsoft PowerPoint 2013) 

   เล่มท่ี 3 เร่ือง การจัดการสไลด์ 

  เล่มท่ี 4 เร่ือง เทคนิคการน าเสนองาน 

  เล่มท่ี 5 เร่ือง การน าเสนองาน 

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  เอกสารประกอบการเรียนเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการจัด 

การเรียนการสอน กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี ของนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6  

เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน และท าให้การเรียนการสอนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

         ขอขอบคุณคณะครู  ศึกษานิเทศก์ และผู้เชี่ยวชาญทุกท่านท่ีให้การแนะน าให้ค าปรึกษา 

เพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาเอกสารประกอบการเรียนให้สมบูรณ์และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 

กับนักเรียนต่อไป 

                       อัญชลี   พรมค าปา 

ค ำน ำ 
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เร่ือง หน้ำ 
ค าน า  ก 
สารบัญ ข 
ค าชี้แจงในการใช้เอกสารประกอบการเรียน ค 
ค าชี้แจงส าหรับครู  ง 
ค าชี้แจงส าหรับนักเรียน  จ 
มาตรฐานการเรียนรู้/จุดประสงค์การเรียนรู้   
เรื่อง รู้จักโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013 (Microsoft PowerPoint 2013) 

ช 

แบบทดสอบก่อนเรียน  1 
ใบความรู้ท่ี 1 รู้จักโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013 

(Microsoft PowerPoint 2013) 

4 

ใบงานท่ี     1  รู้จักโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013  

(Microsoft PowerPoint 2013) 

6 

ใบความรู้ท่ี  2  มีอะไรใหม่ในโปรแกรม ไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013  

(Microsoft PowerPoint 2013) 

7 

ใบงานท่ี     2  มีอะไรใหม่ในโปรแกรม ไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013  

(Microsoft PowerPoint 2013) 

15 

ใบความรู้ท่ี  3  ความหมายของการน าเสนอข้อมูล 17 

ใบงานท่ี     3  การน าเสนอข้อมูล  19 
ใบความรู้ท่ี  4  แนวทางการสร้างงานน าเสนอ  20 
ใบงานท่ี     4  แนวทางการสร้างงานน าเสนอ  22 
เฉลยใบงาน 23 

แบบทดสอบหลังเรียน 28 

ภาคผนวก 31 
บรรณานุกรม  34 

สำรบัญ 
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       เอกสารประกอบการเรียน  เรื่อง การสร้างงานด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013 

(Microsoft PowerPoint 2013)  ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6 ประกอบด้วย เอกสารประกอบการเรียน

ท้ังหมด  5 เล่ม ดังนี ้

  เล่มท่ี 1 เร่ือง รู้จักโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013  

                                  (Microsoft PowerPoint 2013) 

  เล่มท่ี 2 เร่ือง เริ่มต้นการท างานด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์ 

                                  เพาเวอร์พอยต์ 2013 (Microsoft PowerPoint 2013) 

   เล่มท่ี 3 เร่ือง การจัดการสไลด์ 

  เล่มท่ี 4 เร่ือง เทคนิคการน าเสนองาน 

  เล่มท่ี 5 เร่ือง การน าเสนองาน 

 เอกสารประกอบการเรียน  เร่ือง การสร้างงานด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 
2013 (Microsoft PowerPoint 2013) ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6 ท้ัง 5 เล่ม  เป็นเอกสารประกอบ 
การเรียนท่ีเน้นให้ผู้เรียนได้ลงมือปฏิบัติจริงในการท ากิจกรรมการเรียนรู้  เกิดทักษะการเรียนรู้ 
ท่ีเกี่ยวกับโปรแกรมคอมพิวเตอร์อย่างเป็นระบบ ตลอดจนสอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551 โดยในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้จะใช้เอกสารประกอบการเรียน 
ท้ัง 5 เล่ม เพื่อให้นักเรียนศึกษาอย่างเป็นขั้นตอน นอกจากนั้นยังได้รับความสนุกสนานเพลิดเพลิน  
จากกระบวนการเรียนรู้ นักเรียนสามารถน าความรู้และทักษะกระบวนการดังกล่าวท่ีได้จากการปฏิบัติ
กิจกรรมไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจ าวันและการศึกษาในสาระการเรียนรู้อื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องได้อีกด้วย 

 

 

  

 

ค ำชี้แจงในกำรใช้เอกสำรประกอบกำรเรียน  
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 เอกสารประกอบการเรียน  เร่ือง การสร้างงานด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 

2013 (Microsoft PowerPoint 2013)  กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี   

ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6 เล่มนี้ใช้เป็นสื่อประกอบการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ เพื่อพัฒนาทักษะ 

การเรียนรู้วิชาคอมพิวเตอร์  โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี ้

1. ครูแจกเอกสารประกอบการเรียน เร่ือง การสร้างงานด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์

พอยต์ 2013 (Microsoft PowerPoint 2013)  กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี  

ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6 เล่มท่ี 1 เรื่อง รู้จักโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013 (Microsoft 

PowerPoint 2013)   ให้นักเรียนทุกคนในชั้นเรียน 

          2. ครูชี้แจงการเรียนด้วยเอกสารประกอบการเรียน เล่มนี้ให้นักเรียนฟังก่อนลงมือศึกษา 

          3. ครูให้นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียนเสมอโดยที่นักเรียนจะต้องไม่ดูเฉลยก่อนลงมือ

ท าเพื่อฝึกความสื่อสัตย์ต่อตนเองและผู้อื่น 

          4. ครูให้นักเรียนเริ่มศึกษาและท ากิจกรรมการเรียนรู้จากใบความรู้และท าใบงานโดยที่

นักเรียนจะต้องไม่ดูเฉลยก่อนลงมือท าใบงาน 

          5.  ครูให้นักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรียนเสมอโดยท่ีนักเรียนจะต้องไม่ดูเฉลยก่อนลงมือ

ท าเพื่อฝึกความสื่อสัตย์ต่อตนเองและผู้อื่น 

          6.  ครูตรวจสอบและเฉลยค าตอบของใบงานและแบบทดสอบก่อนเรียน หลังเรียน และ

บันทึกผล 

          7.  ครูสังเกตพฤติกรรมนักเรียนระหว่างท ากิจกรรมการเรียนการสอนครั้งนี้และบันทึกผล 

          8.  ครูแจ้งคะนนให้นักเรียนทราบและชมเชยนักเรียนพร้อมให้ค าแนะน าเพิ่มเติม 

          9.  เวลาที่ใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนสามารถยืดหยุ่นได้ตามความเหมาะสม  

 

  

 

ค ำชี้แจงส ำหรับคร ู



 

 จ 

          เอกสารประกอบการเรียน  เร่ือง การสร้างงานด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 

2013 (Microsoft PowerPoint 2013)  ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6 เล่มนี้ ใช้เป็นสื่อประกอบการจัด

กิจกรรมการเรียนรู้ เพื่อพัฒนาทักษะการเรียนรู้วิชาคอมพิวเตอร์  โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

          1. นักเรียนฟังค าชี้แจงการใช้เอกสารประกอบการเรียน  เรื่อง การสร้างงานด้วยโปรแกรม

ไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013 (Microsoft PowerPoint 2013)  ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6 เล่มท่ี 1           

          2. นักเรียนรับเอกสารประกอบการเรียน  เป็นรายบุคคล 

          3. นักเรียนเริ่มท าแบบทดสอบก่อนเรียนเพื่อตรวจสอบดูว่านักเรียนมีพื้นฐาน ความรู้ ความ

เข้าใจมากน้อยเพียงใด 

          4. นักเรียนศึกษาและปฏิบัติกิจกรรมการเรียนรู้แต่ละใบงานจากเอกสารประกอบการเรียนรู้ 

ให้นักเรียนปฏิบัติตามขั้นตอนดังต่อไปนี ้

 

 

            

 

ค ำชี้แจงส ำหรับนักเรียน 

 
ศึกษำใบควำมรู้ที่  1 

 
   ท ำใบงำนท่ี  1 

 
ท ำใบงำนที่  2 

 
ศึกษำใบควำมรู้ที่  2 

 
ศึกษำใบควำมรู้ที่  2 



 

 ฉ 

          5.  นักเรียนศึกษาเอกสารประกอบการเรียน ตั้งใจศึกษาเนื้อหา ท าความเข้าใจ ตามล าขั้นตอน 

โดยห้ามข้ามขั้นตอน 

          6.  เมื่อพบค าชี้แจงหรือค าถามในแต่ละใบงานให้อ่านและท าใบงานอย่ารอบคอบ 

          7.  ส่งผลงานการท าใบงานเล่มนี้เพื่อให้ครูตรวจและบันทึกผล 

          8.  เมื่อท าใบงานครบถ้วนแล้วให้นักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรียนด้วยความตั้งใจและซื่อสัตย์ 

          9.  นักเรียนรับฟังการแจ้งคะแนน ค าชมเชย และค าแนะน าเพิ่มเติมจากครู 

          10. นักเรียนควรให้ความร่วมมือ  ตั้งใจ  ในการท ากิจกรรมทุกครั้ง 

  

 

 
ศึกษำใบควำมรู้ที่  4 

 
ท ำใบงำนท่ี  4 

 
ท ำใบงำนท่ี  3 



 

 ช 

สำระที่ 3 เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

          มำตรฐำน ง 3.1 เข้าใจ เห็นคุณค่า และใช้กระบวนการเทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบค้น

ข้อมูล การเรียนรู้ การส่ือสาร การแก้ปัญหาการท างานและอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  

และมีคุณธรรม 

          ตัวชี้วัด  

          3.1  น าเสนอข้อมูลในรูปแบบท่ีเหมาะสมโดยเลือกใช้ซอฟต์แวร์ประยุกต์ (ง.3.1 ป.6/4) 

         3.2  ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยสร้างชิ้นงานจากจินตนาการหรืองานท่ีท าในชีวิตประจ าวัน 

อย่างมีจิตส านึก  และความรับผิดชอบ (ง.3.1 ป.6/5) 

จุดประสงค์กำรเรียนรู้ 

    ด้ำนควำมรู้(K)  

    1. นักเรียนสามารถบอกลักษณะการท างานของโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013 ได้ 

    2. นักเรียนสามารถบอกประโยชน์ของโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013 ได ้

    3. นักเรียนสามารถบอกลักษณะพิเศษของโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013 ได ้

    4. นักเรียนสามารถบอกความหมายของการน าเสนอข้อมูลและการเตรียมข้อมูล ได้ 

     ด้ำนทักษะกระบวนกำร(P) 

     1. การมีส่วนร่วมในกิจกรรมการเรียนการสอน 

     2.  มีขั้นตอนการทานอย่างเป็นระบบใช้เวลาอย่างเหมาะสม 

     3. มีความกระตือรือร้นในการท างาน 

     4. มีความรับผิดชอบในการท างานท่ีได้รับมอบหมาย 

    ด้ำนคุณลักษณะอันพึงประสงค์(A) 

     1. มีวินัย 

     2. ใฝ่เรียนรู้ 

     3. มุ่งมั่นในการท างาน 

มำตรฐำนกำรเรียนรู้/จุดประสงค์กำรเรียนรู้ 



 

1 

1.  สัญลกัษณ์ใดเป็นสัญลักษณ์ของโปรแกรม ไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013 

ก.                    ข.       

ค.                           ง.     

 

2.  โปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013 เป็นโปรแกรมประเภทใด 

ก.  โปรแกรมกราฟิก   ข.  โปรแกรมประมวลผลค า 

ค.  โปรแกรมตารางค านวณ  ง.  โปรแกรมน าเสนอข้อมูล 

 

3.  คุณสมบัติพิเศษของโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013 คืออะไร 

     ก.  สามารถใช้งานออนไลน์ได ้

     ข.  สามารถใช้งานผ่านสมาร์ทโฟนได้ 
     ค.  สารถผสมผสานรูปร่างได้ 

     ง.  ถูกทุกข้อ 

แบบทดสอบก่อนเรียน 

ค าช้ีแจง   ให้นักเรียนเลอืกค าตอบที่ถูกที่สดุค าตอบเดียวและท าเครื่องหมาย X   

                ลงในกระดาษค าตอบ 
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4.  ข้อใดเป็นขั้นตอนการเตรียมสร้างงานน าเสนอ 

     ก.  เตรียมเอกสารประกอบค าบรรยาย >  วางโครงร่าง > ลงรายละเอียดเนื้อหา >  ใส่ข้อความ      
          รูปภาพ หรืออื่นๆ  > ปรับแต่งสไลด์ >  เพ่ิมความน่าสนใจให้สไลด์ > เตรียมการน าเสนอจริง  

     ข.  วางโครงร่าง > ลงรายละเอียดเนื้อหา >  ใส่ข้อความ รูปภาพ หรืออื่นๆ  > ปรับแต่งสไลด์ >  
          เพ่ิมความน่าสนใจให้สไลด์ > เตรียมการน าเสนอจริง > เตรียมเอกสารประกอบค าบรรยาย   

     ค.  วางโครงร่าง > ลงรายละเอียดเนื้อหา >  ปรับแต่งสไลด์ > ใส่ข้อความ รูปภาพ หรืออื่นๆ  >  
          เพ่ิมความน่าสนใจให้สไลด์ > เตรียมการน าเสนอจริง > เตรียมเอกสารประกอบค าบรรยาย   

     ง.   วางโครงร่าง > ลงรายละเอียดเนื้อหา >  ใส่ข้อความ รูปภาพ หรืออื่นๆ  > ปรับแต่งสไลด์ >  
          เพ่ิมความน่าสนใจให้สไลด์ > เตรียมเอกสารประกอบค าบรรยาย  > เตรียมการน าเสนอจริง 

5.  ข้อใดเป็นเครื่องมือของผู้น าเสนอแบบใหม่ ของโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013 

     ก.  มุมมองผู้น าเสนอบนจอภาพเดียว 

     ข.  ขยายสไลด์ 

     ค.  ตั้งคาอัตโนมัติ 

     ง.  ถูกทุกข้อ 

6.  ข้อใดคือความหมายของการน าเสนอข้อมูล  

     ก. การบรรยายข้อมูลท่ีต้องการส่ือสารให้ผู้ฟังได้รับรู้ 

     ข. การสรุปข้อมูล 

     ค. การวางโครงร่างไสลด์  

     ง.  การสร้างงานน าเสนอโดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์  

7.  ข้อใด ไม่ใช่ หลักการพ้ืนฐานของการน าเสนอข้อมูล 

     ก.  การดึงดูดความสนใจ  

     ข.  เน้นการน าเสนอข้อมูลด้วยข้อความ   

     ค.  ความเหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 
     ง.  ความชัดเจนและความกระชับของเนื้อหา  
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8.  เพาเวอร์พอยต์ (Power Point) คืออะไร 
    ก.  โปรแกรมในการน าเสนอ 

    ข.  โปรแกรมตกแต่งรูปภาพ 

    ค.  โปรแกรมพิมพ์งาน 

    ง.  โปรแกรมวาดภาพ 

9. ข้อใดกล่าวไม่ถกูต้องเกี่ยวลักษณะการน าเสนอ 
     ก.  สีตัวอักษร สีพื้นหลัง และรูปแบบของตัวหนังสือ หรือตัวอักษรทีส่งเสริมการอ่าน 
          ของผู้รับข้อมูล  
     ข.  การน าเสนอข้อมูลควรเลือกเป็นภาพสีทีมีความชัดเจน 
     ค.  การน าเสนอข้อมูลควรมีผู้ฟังตั้งแต่ 10 คนขึ้นไป 
     ง.  แผนภูมิ แผนผัง และกราฟ (Diagram) เหมาะส าหรับข้อมูลทีต้องการเปรียบเทียบ  

10.  หากกลุ่มเป้าหมายเป็นเด็กควรท าการน าเสนอในรูปแบบใด 

    ก. เน้นข้อความและรูปภาพ 

    ข. เน้นข้อความ รูปภาพ การ์ตูน 

    ค.  เน้นเสียงประกอบ 
    ง.  เน้นวีดีโอ 

เก่งมากๆค่ะ 

ไปศึกษาใบความรู้กันต่อเลยนะคะ
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เพาเวอร์พอยต์ (PowerPoint) คืออะไร 
         เพาเวอร์พอยต์ (PowerPoint) เป็นโปรเเกรมในการนําเสอนได้ในหลายรูปเเบบ  ไม่ว่าจะเป็น
นําเสนอ เเบบเป็นอักษร ภาพ หรือเสียง โดยตัวโปรเเกรมนั้นสามารถนําส่ือเหล่านี้มาผสมผสานได้
อย่างลงตัวเเละมีประสิทธิภาพมากที่สุด 
  โปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013 (Microsoft PowerPoint 2013)  เป็นโปรแกรม
ท่ีเหมาะสําหรับการสร้างงานนําเสนอข้อมูล (Presentation) ซึ่งถูกนําไปใช้อย่างกว้างกวาง เพราะมี
รูปแบบการใช้งานท่ีมีรูปแบบการใช้ท่ีเรียบง่าย สามารถสร้างงานนําเสนอได้สวยงาม สามารถแต่งเติม
ให้มีลูกเล่น และสร้างเสน่ห์ในการนําเสนอได้อย่างยืดหยุ่น ไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013 
(Microsoft PowerPoint 2013) จึงเป็นโปรแกรมนําเสนอท่ีนิยมใช้กันมาก หลากหลายสาขา  
ท้ังในด้านธุรกิจ และด้านการศึกษา และงานนําเสนอในกิจกรรมต่างๆ โดยใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์
เพาเวอร์พอยต์ 2013 (Microsoft PowerPoint 2013)ในการรวบรวมความรู้ แนวคิด ผลงาน  
แล้วเรียบเรียงให้ผู้รับฟังการนําเสนอสามารถเข้าใจอย่างรวดเร็ว หรือโน้มน้าวให้เกิดความเชื่อ  
หรือ ประทับใจตามแต่วัตถุประสงค์ของผู้นําเสนอ ซึ่งโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013 
(Microsoft PowerPoint 2013)  ถูกนํามาใช้ทางการศึกษาในการสร้างสื่อ ซึ่งเป็นนวัตกรรมใหม่ 
ทางสื่อการศึกษาท่ีเปลี่ยนแปลงจากเดิมท่ีใช้การเขียน การใช้แผ่นใส เป็นสื่อในการนําเสนอข้อมูล 
ให้ผู้เรียน ก็เปลี่ยนเป็นการสร้างสื่อนําเสนอข้อมูลโดยโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013 
(Microsoft PowerPoint 2013)  แทนและโปรแกรมสามารถสร้างเนื้อหาได้หลากหลายรูปแบบ  
ท้ังข้อความ รูปภาพ เสียงหรือบันทึกเสียงลงบนสไลด์ วีดีโอ มัลติมีเดีย สามารถช่วยให้สร้างงาน
นําเสนอได้อย่างรวดเร็ว ด้วยกลุ่มคําส่ังการทํางานท่ีจะให้สร้างงานนําเสนออย่างสร้างสรรค์  
โปรแกรมมีขั้นตอนการใช้งานง่าย  สําหรับ ไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013 
(Microsoft PowerPoint 2013) เวอร์ชั่นนี้มีความหลากหลายในการใช้งานเพ่ิมมากขึ้น 
นอกจากใช้งานบนเดสก์ท๊อป  ผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์แล้ว  ยังสารถใช้งานออนไลน์ผ่านอุปกรณ์
สมาร์ทโฟนได้อีกด้วย   

 

ใบความรู้ที่ 1 

เรื่อง รู้จักโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013  
(Microsoft PowerPoint 2013) 
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     การทํางานในรูปของภาพนิ่ง (slide) คือเเผ่นเอกสารเดี่ยว ๆ ที่เเสดงสิ่งต่าง ๆ ตัวอักษร กราฟ
ตาราง รูปภาพ หรืออื่นๆ เเละสามารถเเสดงไลด์ลงบนแผ่นกระดาษหรือเครื่องฉายข้ามศรีษะ    
หรือหน้าจอคอมพิวเตอร์  หรือเครื่องฉาย    โปรแกรม    ไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013 
(Microsoft  PowerPoint 2013) เป็นโปรแกรมส่ังงานคอมพิวเตอร์ท่ีถูกออกแบบมาให้ใช้กับงาน
ด้าน การนําเสนอเรื่องราวต่าง ๆ (Presentation)ในลักษณะคล้าย ๆ กับการฉายสไลด์ (Slide 
Show) โดยเราสามารถใช้คําส่ังของเพาเวอร์พอยต์ (PowerPoint) สร้างแผ่นสไลด์ท่ีมีรูปภาพและ
ข้อความบรรยายเรื่องราวที่ต้องการจะนําเสนอได้อย่างรวดเร็ว พร้อมท้ังกําหนดลักษณะแสงเงา  
และลวดลายสีพ้ืนให้สไลด์แต่ละแผ่นมีความสวยงามน่าสนใจย่ิงขึ้น นอกจากนี้เรายังสามารถกําหนด
รูปแบบการฉายสไลด์แต่ละแผ่น อย่างต่อเนื่อง และใช้เทคนิคพิเศษในการแสดงข้อความแต่ละบรรทัด 
เพ่ือให้ผู้ชมการฉายสไลด์ค่อย ๆ เห็นข้อความบรรยายและภาพเหล่านี้ทีละขั้น ๆ อย่างต่อเนื่องกัน
เป็นเร่ืองราวตามระยะเวลาท่ีเรากําหนดไว้  

 

 1. สามารถสร้างงานนําเสนอได้  แม้ว่าจะไม่เคยสร้างงานนําเสนอมาก่อน  เนื่องจากจะมีระบบ
ช่วยเหลือ(Office Assistant) ในโปรแกรม ไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013 ซึ่งจะคอยแนะนํา
หลักการในการสร้างงานนําเสนออย่างเป็นขั้นตอน การเลือกสีมาใช้กับสไลด์ และจัดองค์ประกอบ
ทางศิลป์ได้โดยอัตโนมัติ 
 2. ในส่วนการนําเสนอภาพนิ่ง สามารถที่จะนําองค์ประกอบมัลติมีเดีย  เช่น การนําเอฟเฟกต์ 
เสียง ดนตรีและวีดีโอ มาใช้ประกอบร่วมได้   
 3. นอกจากสิ่งท่ีได้เตรียมมานําเสนอแล้ว  ยังสามารถใช้ โปรแกรม ไมโครซอฟต์เพาเวอร์
พอยต์ 2013 เตรียมเอกสารประกอบคําบรรยายและในขณะท่ีมีการนําเสนองาน  ก็สามารถใช้เมาส์
วาดเส้นบนสไลด์ที่แสดงอยู่ในขณะนั้นเพื่อเน้นประเด็นสําคัญได้ 
 4. สามารถที่จะดัดแปลงงานนําเสนอท่ีเป็นไฟล์เพาเวอร์พอยต์ (PowerPoint) เป็น
สไลด์ 35 มิลลิเมตร  เพื่อใช้นําเสนอผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต หรือเครือข่ายอินทราเน็ตภายใน
องค์กรได้         

ลักษณะการท างานของโปรเเกรม เพาเวอร์พอยต์ (PowerPoint)  

ประโยชน์ของโปรแกรม ไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013 

 (Microsoft PowerPoint 2013) 
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ค าชี้แจง  ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้ให้ถูกต้อง 

1.  ไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ (Microsoft PowerPoint) คือ…………………………………….................

………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2.  โปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ (Microsoft PowerPoint) เป็นโปรแกรมท่ีใช้สร้างงาน

ประเภทใด 

………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3.  จงบอกประโยชน์ของโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ (Microsoft PowerPoint) 

………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………................................... 

 
 

 

 รู้จักโปรแกรม ไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต ์2013 

(Microsoft PowerPoint 2013)  

 ใบงานที่ 1 

ชื่อ..............................................................................ชั้น....................เลขที่............ 
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    โปรแกรมไมโครซอฟต์ เพาเวอร์พอยต์ 2013 (Microsoft PowerPoint 2013) มีลักษณะ 
แบบใหม่ท่ีดูสะอาดตาและดีท่ีสุดส าหรับใช้บนแท็บเล็ตและโทรศัพท์ ดังนั้น สามารถปัดและ 
แตะเบาๆ เพ่ือไปยังงานน าเสนอได้ มุมมองผู้น าเสนอจะปรับการตั้งค่าการฉายและสามารถใช้ได้ 
บนจอภาพเดียว ตอนนี้ธีมมาพร้อมกับความแตกต่าง ซึ่งท าให้ได้ลักษณะท่ีต้องการได้ง่ายขึ้นและเมื่อ
ก าลังท างานกับผู้อื่น สามารถเพิ่มข้อคิดเห็นเพ่ือถามค าถามและขอรับความคิดเห็นได้ 

ตัวเลือกเพิ่มเติมส ำหรบักำรเริ่มสร้ำงงำนน ำเสนอใหม่ 

เพาเวอร์พอยต์ 2013 (PowerPoint 2013) มีวิธีให้เริ่มงานน าเสนอชิ้นถัดไป 
โดยใช้ ธีม (Them) งานน าเสนอล่าสุด งานน าเสนอที่ผ่านมา หรืองานน าเสนอเปล่า 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 1 เร่ิมสร้ำงงำนน ำเสนอใหม่ 

        ท่ีมา : อัญชลี  พรมค าปา, 2557 

 

ใบควำมรู้ที่ 2 

เรื่อง มีอะไรใหม่ในโปรแกรมไมโครซอฟต์เพำเวอร์พอยต์ 2013  

(Microsoft PowerPoint 2013) 
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 เครื่องมือของผู้น ำเสนอแบบใหม่ที่ปรับปรุงให้ดียิ่งข้ึน 

มุมมองผู้น าเสนอสามารถดูบันทึกย่อได้ บนจอภาพขณะที่ผู้ฟังดูสไลด์แต่สไลด ์ในเวอร์ชันก่อนหน้านี้ 
เป็นการยากท่ีจะดูอะไรบนจอภาพไหน มุมมองผู้น าเสนอท่ีปรับปรุงใหม่แก้ไขให้ใช้งานได้ง่ายขึ้น 
 

 
 

ภำพที่ 2 มุมมองผู้น ำเสนอบนจอภำพเดียว 
   ท่ีมา : อัญชลี  พรมค าปา ,2557 

 
ใช้มุมมองผู้น ำเสนอบนจอภำพเดียว มุมมองผู้น าเสนอไม่จ าเป็นต้องมีหลายจอภาพอีกต่อไป 
สามารถฝึกซ้อมการน าเสนอได้ในมุมมองผู้น าเสนอโดยไม่ต้องเชื่อมต่อกับสิ่งใด 
 ขยำยสไลด์   ขยายเพ่ือขยายแผนภูมิ ไดอะแกรม หรือส่ิงใดก็ตามท่ีต้องการเน้น 
 ข้ำมไปยังสไลด์  ใช้ตัวน าทางสไลด์เพื่อเรียกดูสไลด์อื่นๆ ในงานน าเสนอ 
 ตั้งค่ำโดยอัตโนมัต ิ เพาเวอร์พอยต์  (PowerPoint)  สามารถตรวจหาการตั้งค่าคอมพิวเตอร์
และเลือกจอภาพท่ีถูกต้องส าหรับมุมมองผู้น าเสนอได้โดยอัตโนมัติสร้างและแชร์งานน าเสนอท่ี
สามารถโต้ตอบได้แบบออนไลน์ 
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 ออฟฟิซ มิกซ์ (Office Mix) คือโซลูชันใหม่ท่ีไม่มีค่าใช้จ่ายส าหรับ เพาเวอร์พอยต์  
(PowerPoint)  ซึ่งท าให้สามารถสร้างและแชร์งานน าเสนอท่ีสามารถโต้ตอบไดแ้บบออนไลน์ หรือ 
ท่ีเรียกว่า "แบบผสม" ได้อย่างง่ายดาย โดยงานน าเสนอแบบผสมจะสามารถเล่นได้เหมือนกับวิดีโอ 
บนเว็บ แต่จะสนับสนุนภาพเคลื่อนไหว ลิงก์ออนไลน์ และอื่นๆ ด้วย 
 

 
 

ภำพที่ 3 กำรใช้งำนออฟฟิซ มิกซ์ (Office Mix)  
ท่ีมา : อัญชลี  พรมค าปา, 2557 

 
 เมื่อต้องการใช้งานออฟฟิซ มิกซ์ (Office Mix) สามารถดาวน์โหลดและตดิตั้งไดฟ้รี เมื่อเปิด 
เพาเวอร์พอยต์ 2013 (PowerPoint 2013) จะเห็นแท็บมิกซ ์(Mix) ซึ่งเป็นแท็บใหม่ สามารถบันทึก
บันทึกย่อของผู้บรรยายแบบเสียงหรือวิดีโอส าหรับสไลด์ในงานน าเสนอได้สามารถแทรกแบบทดสอบ 
วิดีโอท่ีคัดสรรแล้ว และอื่นๆ และสามารถบันทึกสิ่งท่ีอยู่บนหน้าจอได้อย่างง่ายดาย 
ในขณะที่ให้ค าอธิบายประกอบด้วยเสียง เมื่อท าเสร็จแล้ว ให้แสดงตัวอย่างจากนั้นอัปโหลด 
ไปยังออฟฟิซ มิกซ์ ดอทคอม (OfficeMix.com) เพ่ือแชร์  พอร์ทัล ออฟฟิซ มิกซ์ ดอทคอม  
(Office Mix.com) จะเสนอการวิเคราะห์เพื่อให้สามารถมองเห็นสถิติของผู้ชมและผลลัพธ์ 
ของแบบทดสอบ ใช้ได้กับจอกว้างโทรทัศน์และเครื่องเล่นวิดีโอส่วนใหญ่ในโลกเปลี่ยนไปใช้รูปแบบ 
จอกว้างเช่นเดียวกับเพาเวอร์พอยต์ (PowerPoint) ซึ่งมีเค้าโครง 16:9 และธีมท่ีได้รับการออกแบบ
ใหม่เพื่อใช้ข้อดีของจอกว้าง 

 
ภำพที่ 4 รูปแบบจอกว้ำง 

 ท่ีมา : อัญชลี  พรมค าปา, 2557 
 

  

https://mix.office.com/Gallery
https://mix.office.com/Gallery
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 กำรประชุมแบบออนไลน์จำก เพำเวอร์พอยต์ (PowerPoint)  
มีหลายวิธีท่ีจะแชร์งานน าเสนอเพาเวอร์พอยต์  (PowerPoint) บนเว็บ สามารถส่งลิงค ์

ไปยังสไลด์ หรือเริ่มการประชุม Lync แบบเต็มท่ีจะแสดงชุดที่มีเสียงและ IM ได้ ผู้ชมสามารถเข้า
ร่วมจากทุกท่ี ด้วยอุปกรณ์ใดก็ได้โดยใช้ Lync หรือบริการการน าเสนอออฟฟิซ์ (Office) 

 

 
ภำพที่ 5 กำรประชุมออนไลน์ 
ท่ีมา: อัญชลี  พรมค าปา,2557 

เครื่องมือกำรออกแบบที่ดีขึ้น 
 ชุดรูปแบบต่างๆ ของธีม(Them) ตอนนี้ธีม(Them) มาพร้อมกับชุดรูปแบบต่างๆ เช่น  
ชุดแบบสีและชุดฟอนต์ที่แตกต่างกัน และ เพาเวอร์พอยต์(PowerPoint 2013) มีธีม(Them) 
ส าหรับจอกว้างเช่นเดียวกับธีม(Them) ส าหรับหน้าจอขนาดธรรมดาด้วย เลือกธีม(Them) และ 
โทนสีจากหน้าจอเร่ิมต้น หรือจากแท็บ ออกแบบ 

ภำพที่ 6 ชุดรูปแบบธีม(Them) 
ท่ีมา : อัญชลี  พรมค าปา, 2557 
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จัดแนวและช่องว่ำงระหว่ำงวัตถุเท่ำๆ กัน 
 ไม่ต้องคอยจ้องมองวัตถุบนสไลด์ว่าแนวของวัตถุตรงกันหรือไม่อีกต่อไป สมาร์ทไกด์ 
จะปรากฏขึ้นโดยอัตโนมตัเิมื่อวัตถุ เช่น รูปภาพ รูปร่าง และอื่นๆ เกือบเท่ากัน และยังบอกเมื่อวัตถุมี
ช่องว่างเท่าๆ กัน 
 

 
 

 

 

ภำพที่ 7  กำรจัดแนวและช่องว่ำงระหว่ำงวัตถ ุ
ท่ีมา : อัญชลี  พรมค าปา, 2557 

 
ปรับปรุงเส้นทำงกำรเคลื่อนไหว 
 เมื่อสร้างเส้นทางการเคลื่อนไหวเพาเวอร์พอยต์ (PowerPoint) จะแสดงให้เห็นว่าวัตถุ 
จะหยุดท่ีต าแหน่งใด วัตถุต้นฉบับจะยังอยู่ท่ีเดิม และรูปภาพ “ซ้อนจาง” จะเคลื่อนไปตามเส้นทาง
จนถึงปลายทาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 8  เส้นทำงกำรเคลื่อนไหวของวัตถุ 
ท่ีมา : อัญชลี  พรมค าปา, 2557 
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ผสำนรูปร่ำงทั่วไป 
 เลือกรูปร่างท่ัวไปอย่างน้อยสองรูปร่างบนสไลด์และรวมเข้าด้วยกันเพื่อสร้างรูปร่างและ
ไอคอนใหม ่
 

 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 9  กำรผสำนรูปร่ำงบนสไลด ์
ท่ีมา : อัญชลี  พรมค าปา, 2557 

 
กำรสนับสนุนวิดีโอและเสียงที่ได้รับกำรปรับปรุง 
 เพาเวอร์พอยต์ (PowerPoint)  สนับสนุนรูปแบบมัลติมีเดียมากขึ้น เช่น .mp4 
และ .mov ท่ีมีวิดีโอ H.264 และเสียง Advanced Audio Coding (AAC) และเนื้อหาท่ีมีความ
ละเอียดสูงอ่ืนๆ PowerPoint 2013 มีตัวแปลงสัญญาณท่ีมีอยู่แล้วภายในจ านวนมากขึ้น ดังนั้น 
จึงไม่จ าเป็นต้องติดตั้งตัวแปลงสัญญาณเพื่อให้รูปแบบไฟล์บางอย่างท างาน  ใช้ฟีเจอร์ เล่นในพื้น
หลัง เพ่ือเล่นเพลงในระหว่างท่ีผู้ชมรับชมการน าเสนอสไลด์ของคุณหลอดดูดสีใหม่ส าหรับการจับคู่
สีสามารถจับสีจริงๆ จากวัตถุบนหน้าจอ แล้วน าไปใช้กับรูปร่างใดๆ ได้ หลอดดูดสีจะท าการจับคู่ 
 

 
 

ภำพที่ 10  กำรสนับสนุนเสียงและวีดีโอ 
ท่ีมา: อัญชลี  พรมค าปา,2557 
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เพำเวอร์พอยต์  (PowerPoint)  บนอุปกรณ์แบบสัมผัส 

 สามารถโต้ตอบกับ เพาเวอร์พอยต์ (PowerPoint)  บนอุปกรณ์ส่วนใหญ่ได้ รวมถึงพีซี  
วินโดว์ 8 (Windows 8) ด้วยการสัมผัสอย่างง่ายๆ สามารถปัด แตะ เลื่อน ขยาย หรือเล่ือนผ่านสไลด์
และสัมผัสกับงานน าเสนอได้อย่างแท้จริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 11  เพำเวอร์พอยต์บนอุปกรณ์สัมผัส 
ท่ีมา : อัญชลี  พรมค าปา, 2557 

 

 
 

 
 

โอโห้.....มีอะไรใหม่ๆ  

เยอะเลยคะเพ่ือนๆ 
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แชร์และบันทึกงำนน ำเสนอ 

 แชร์ไฟล์ Office และบันทึกไปยัง Cloud  จะเหมือนกับพื้นท่ีจัดเก็บไฟล์บนท้องฟ้า 
สามารถเข้าถึงเอกสารนั้นเมื่อไรก็ได้ท่ีคุณออนไลน์ สามารถบันทึกไฟล์ Office ไปยัง OneDrive 
หรือบันทึกไปยังไซต์ขององค์กรได้อย่างง่ายดาย จากท่ีนั่นสามารถเข้าถึงและแชร์งานน าเสนอ 
เพาเวอร์พอยต์  (PowerPoint) และไฟล์ Office อื่นๆ ได้ และยังสามารถท างานร่วมกับผู้ร่วมงาน
ในไฟล์เดียวกัน ในเวลาเดียวกันได้ด้วย 

 
 

ภำพที่ 12  กำรแชร์และบันทึกงำนน ำเสนอ 
ท่ีมา : อัญชลี  พรมค าปา, 2557 

ข้อคิดเห็น(Coments) 
 สามารถให้ข้อคิดเห็นในเพาเวอร์พอยต์  (PowerPoint) ท่ีมีบานหน้าต่าง ข้อคิดเห็น  
แบบใหม่ได้ และสามารถแสดงหรือซ่อนข้อคิดเห็นและการรีวิวแก้ไข 
 

 
 
 
 
 
 

                          
   ภำพที่ 13  กำรแสดงขอ้คิดเห็น 

                                      ท่ีมา : อัญชลี  พรมค าปา, 2557 
 
ท ำงำนร่วมกันบนงำนน ำเสนอเดียวกัน 
        สามารถท างานร่วมกันบนงานน าเสนอเดียวกันได้ท้ังใน เพาเวอร์พอยต์  (PowerPoint)  
เวอร์ชันบนเดสก์ท็อป หรือเวอร์ชันออนไลน์ และดูการเปลี่ยนแปลงท่ีแต่ละคนท าได้ 
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ค าชี้แจง    ให้นักเรียนอ่านข้อความแต่ละข้อแล้วพิจารณาว่าข้อความนั้นถูกหรือผิด ถ้าถูกให้ท า   

               เครื่องหมาย   ถ้าผิดให้ท าเคร่ืองหมาย   ลงบนช่องว่างหน้าข้อความ 

 

1........................โปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013 สามารถใช้งานบนแท็บเล็ตและโทรศัพท์ได้ 

2.........................สามารถใช้สร้างจดหมายได้อย่างรวดเร็ว 

3.........................สามารถใช้งานในมุมมองผู้น าเสนอบนจอภาพเดียว  

4.........................ใช้ได้กับจอกว้าง เช่น โทรทัศน์ แบบเอชดี (HD) 

5..........................สามารถสร้างสูตรค านวณที่สะดวก ง่ายขึ้น 

6..........................สามารถใช้งานประชุมออนไลน์ได้ 

7..........................เป็นโปรแกรมในตระกูลไมโครซอฟต์ออฟฟิซ 2013 (Microsoft Office 2013) 

8...........................สามารถจัดแนวและช่องว่างระหว่างวัตถุเท่าๆ กัน 

9...........................สนับสนุนรูปแบบมัลติมีเดียมากขึ้น เช่น .mp4 และ .mov ท่ีมีวิดีโอ H.264 และเสียง 

10.........................เป็นโปรแกรมใช้ส าหรับการตกแต่งภาพ แก้ไขภาพ ย่อขนาด เปลี่ยนประเภทไฟล์  

 

 

 

 

 

 

 ใบงำนที่ 2 

เรื่อง มีอะไรใหม่ในโปรแกรม ไมโครซอฟต์เพำเวอร์พอยต์   2013 

(Microsoft PowerPoint 2013)  
 

ชื่อ...........................................................................................ชั้น....................เลขที่............ 
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        การน าเสนอข้อมูล หมายถึง การบรรยายข้อมูลท่ีต้องการส่ือสารให้ผู้ฟังได้รับรู้ เช่น การ
บรรยายหน้าชั้นเรียน การบรรยายของครูผู้สอน การน าเสนอข้อมูลในท่ีประชุม การเสนอขาย
สินค้า  เป็นต้น  โดยการน าเสนออาจใช้อุปกรณ์หรือสื่อต่างๆ ประกอบการน าเสนอเพื่อเพิ่มความ
น่าสนใจ เช่น การน าเสนอผ่านเคร่ืองฉายแผ่นใส  เครื่องรับโทรทัศน์ เคร่ืองรับโทรทัศน์  เคร่ือง
คอมพิวเตอร์ หรือเครื่องโปรเจคเตอร์ เป็นต้น 

 

ใบความรู้ที่ 3 

เรื่อง การน าเสนอข้อมูล  

หลักการน าเสนอข้อมูล 

        หลักการน าเสนอข้อมูลและสร้างสื่อน าเสนอ การน าเสนองานหรือผลงานนั้นสื่อน าเสนอ
เปรียบเสมือนสะพานเช่ือมเน้ือหาของผู้บรรยายไปยังผู้ฟังและผู้ชม ดังนั้นสื่อจึงมีบทบาทส าคัญ
อย่างมาก ส่ือท่ีดีจะช่วยให้การถ่ายทอดเนื้อหาสาระท าได้อย่างรวดเร็วย่ิงขึ้น โดยอาจใช้อุปกรณ์
ประกอบเพื่อเพิ่มความน่าสนใจ เช่น เครื่องโปรเจคเตอร์ เครื่องรับโทรทัศน์ หรือเครื่อง
คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

 การน าเสนอ (Presenting) เป็นศาสตร์ (วิธีการ) ของการส่ือสาร (Communication) ซึ่ง
เป็นกระบวนการถ่ายทอด สาร (message) จากฝ่ายหนึ่งที่เรียกว่าผู้ส่งสาร (sender) ไปสู่อีกฝ่าย
หนึ่งท่ีเรียกว่า ผู้รับสาร (receiver) โดยผ่านช่องทานของ สื่อ (channel)  

กระบวนการน าเสนอข้อมูล  

ความหมายการน าเสนอข้อมูล 
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        1. การดึงดูดความสนใจ โดยการออกแบบและเลือกองค์ประกอบต่าง ๆ ให้น่าสนใจ เช่น 
สีพื้น แบบ สีและขนาดของตัวอักษร รูปประกอบ ต้องเหมาะสม สวยงาม 
        2. ความชัดเจนและความกระชับของเนื้อหา ส่วนท่ีเป็นข้อความต้องสั้นแต่ได้ใจความ
ชัดเจน ส่วนท่ีเป็นภาพประกอบต้องมีส่วนสัมพันธ์อย่างสร้างสรรค์กับข้อความท่ีต้องการส่ือ
ความหมาย 
        3. ความเหมาะสมกับกลุม่เป้าหมาย เช่น กลุ่มเป้าหมายเป็นเด็ก ต้องใช้สีสด ๆ และภาพ
การ์ตูนมีความเหมาะสม ถ้ากลุ่มเป้าหมายเป็นผู้ใหญ่ ต้องเน้นการน าเสนอเรื่องวิชาการหรือธุรกิจ
และใช้ภาพประกอบท่ีเหมาะสม 

หลักการพ้ืนฐานของการน าเสนอข้อมูล 

 

 ไม่ยากเลยใช่ไหมคะ
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ค าชี้แจง    ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้ให้ถูกตอ้ง 

 

 การน าเสนอข้อมูลคือ................................................................................................... 

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................ 

 

หลักการพื้นฐานของการน าเสนอข้อมูลมีอะไรบ้าง จงอธิบายมาพอเข้าใจ 

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................ 

 

 

 

เรื่อง ความหมายของการน าเสนอข้อมูล  

 

 ใบงานที่ 3 

           ชื่อ...........................................................................................ชั้น....................เลขที่............ 
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              การน าเสนอท่ีดีควรท าอย่างเป็นขั้นตอน โดยเร่ิมจากการวางโครงร่างของงาน จากนั้น
จึงลงรายละเอียดและจัดท าสไลด์เพ่ือน าเสนองานเป็นไปอย่างรวดเร็ว จึงควรท าตามขั้นตอน
ดังต่อไปนี ้
 
 1.การวางโครงร่าง   ก่อนเร่ิมเตรียมงานน าเสนอ ควรมีความชัดเจนในส่ิงท่ีต้องการ
น าเสนอ โดยศึกษากลุ่มผู้ฟังว่ามีลักษณะเช่นไร การเร่ิมเตรียมงานน าเสนอโดยการวางโครงร่าง 
เป็นการถ่ายทอดความคิดของผู้น าเสนอเป็นแนวทางท าให้เกิดความชัดเจนเกี่ยวกับงานท่ีจะ
น าเสนอ ซึ่งจะช่วยให้ไม่พลาดหัวข้อส าคัญท่ีต้องน าเสนอ นอกจากนั้นการวางโครงร่างยัง
เปรียบเสมือนแผนที่ในการด าเนินเรื่อง จะได้มีความมั่นใจว่าการน าเสนอผลงานนั้นได้ผลลัพธ์ตรง
ตามจุดประสงค์ท่ีวางไว้ 
 
 2. การลงรายละเอียดเนื้อหา 
               หลังจากวางโครงร่างตั้งแต่เริ่มจนจบแล้ว ต่อไปเป็นการลงรายละเอียดในหัวข้อต่าง 
ๆ โดยมุ่งเน้นท่ีกลุ่มผู้ชมเป็นหลักว่าสไลด์ที่จะน าเสนอต้องมีเนื้อหา หรือรูปแบบการน าเสนอแบบ
ใดจึงจะเหมาะสม ซึ่งต้องพิจารณาตั้งแต่องค์ประกอบต่าง ๆ ท่ีใช้ อาทิ ภาพ สี และแนวการ
น าเสนอ เช่น การบรรยายเชิงวิชาการก็ควรให้โทนสีของสไลด์สอดคล้องกับเนื้อหาท่ีเน้นไปทาง
สาระและข้อมูล 
 
 3. การใส่ข้อความ รูปภาพ กราฟ หรืออื่น ๆ ในสไลด์ 
               เป็นขั้นตอนท่ีน าเอาสิ่งต่าง ๆ ท่ีต้องการน าเสนอมาใส่ในสไลด์แต่ละแผ่น โดยขั้น
ตอนนี้อาจจะไม่ต้องปราณีตเกี่ยวกับความสวยงามมากนัก แต่ควรเน้นให้มีเนื้อหามีความครบถ้วน
สมบูรณ์ และมีความสอดคล้องกันทั้งข้อความ รูปภาพและกราฟ 
 

 

ใบความรู้ที่ 4 

เรื่อง แนวทางการสร้างงานน าเสนอ  
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 5. การเพิ่มความน่าสนใจให้กับสไลด์ในขณะน าเสนอ 

               กรณีใช้คอมพิวเตอร์ในการน าเสนอสไลด์  ก็อาจน าเทคนิคในการเปลี่ยนแผ่นสไลด์มา
ใช้ เนื่องจากมีมากมายหลายแบบให้เลือกใช้ เพื่อเพิ่มความน่าสนใจให้กับการน าเสนอข้อมูลได้ 
 

          6. เตรียมการน าเสนองานจริง 

              หลังจากได้งานน าเสนอท่ีสมบูรณ์แล้ว ก่อนถึงเวลาที่จะต้องน าเสนอ ควรซ้อมการพูด
ให้เข้ากับแผ่นสไลด์ท่ีเตรียม ควรมีการจับเวลาท่ีใช้น าเสนอด้วยเพ่ือจะได้ทราบเวลาบรรยายจริง 
และจะได้ปรับลดให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 
 

         7. การเตรียมเอกสารประกอบการบรรยายแจกผู้เข้ารับฟัง 

             สิ่งท่ีส าคัญอีกอย่างหนึ่งท่ีขาดไม่ได้คือ จัดพิมพ์เอกสารประกอบการบรรยาย แจกให้ผู้
เข้าฟังจะท าให้ไม่ต้องเสียเวลาในการจดบันทึกสิ่งท่ีได้น าเสนอไป    
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เรื่อง การเตรียมข้อมูลน าเสนอ   

 ใบงานที่ 4 

ชื่อ...........................................................................................ชั้น....................เลขที่............ 

ชื่อประเทศ เมืองหลวง ค ากล่าวทักทาย สกุลเงิน ดอกไม้ประจ าชาติ 

ไทย         

ลาว         

พม่า         

กัมพูชา         

สิงค์โปร         

บรูไน         

อินโดนีเซีย         

เวียดนาม         

มาเลเซีย         

ฟิลิปปินส ์         

ค าชี้แจง  ให้นักเรียนค้นหาข้อมูลประเทศสมาชิกประชาคมอาเซียนที่ก าหนดให้ดังต่อไปนี้ 
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 เฉลยใบงาน 
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ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปน้ีให้ถูกต้อง 
 

ไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ (Microsoft PowerPoint) คือ  
ตอบ  โปรเเกรมในการนําเสนอได้ในหลายรูปเเบบ  ไม่ว่าจะเป็นนําเสนอ เเบบเป็นอักษร 
ภาพ หรือเสียง โดยตัวโปรเเกรมนั้นสามารถนําส่ือเหล่านี้มาผสมผสานได้อย่างลงตัวเเละ 
มีประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

โปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ (Microsoft PowerPoint) เป็นโปรแกรมที่ใช้สร้างงาน
ประเภทใด 
ตอบ  งานนําเสนอ 

จงบอกประโยชน์ของโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ (Microsoft PowerPoint) 
ตอบ  1. สามารถสร้างงานนําเสนอได้  แม้ว่าจะไม่เคยสร้างงานนําเสนอมาก่อน  เนื่องจาก
จะมีระบบช่วยเหลือ(Office Assistant) ในโปรแกรม ไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013 
ซึ่งจะคอยแนะนําหลักการในการสร้างงานนําเสนออย่างเป็นขั้นตอน การเลือกสีมาใช้กับ
สไลด์ และจัดองค์ประกอบทางศิลป์ได้โดยอัตโนมตัิ 
        2. ในส่วนการนําเสนอภาพนิ่ง สามารถที่จะนําองค์ประกอบมัลติมีเดีย  เช่น การนํา
เอฟเฟค เสียง ดนตรีและวีดีโอ มาใช้ประกอบร่วมได้   
        3. นอกจากส่ิงท่ีได้เตรียมมานําเสนอแล้ว  ยังสามารถใช้ โปรแกรม ไมโครซอฟต์
เพาเวอร์พอยต์ 2013 เตรียมเอกสารประกอบคําบรรยายและในขณะท่ีมีการนําเสนอ
งาน  ก็สามารถใช้เมาส์วาดเส้นบนสไลด์ที่แสดงอยู่ในขณะนั้นเพื่อเน้นประเด็นสําคัญได้ 
4. สามารถที่จะดัดแปลงงานนําเสนอท่ีเป็นไฟล์เพาเวอร์พอยต์ (PowerPoint) เป็นสไลด์  
35 มิลลิเมตร เพ่ือใช้นําเสนอผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต หรือเครือข่ายอินทราเน็ตภายใน 
องค์กรได้         

 
 

 

 รู้จักโปรแกรม ไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013 

(Microsoft PowerPoint 2013)  

 ใบงานที่ 1 

ชื่อ...........................................................................................ชั้น....................เลขที่............ 
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คําชี้แจง    ให้นักเรียนอ่านข้อความแต่ละข้อแล้วพิจารณาว่าข้อความนั้นถูกหรือผิด ถ้าถูกให้ทํา   
               เครื่องหมาย  ถ้าผิดให้ทําเคร่ืองหมาย  ลงบนช่องว่างหน้าข้อความ 
 
1...................โปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013 สามารถใช้งานบนแท็บเล็ตและโทรศัพท์ได้ 
2...................สามารถใช้สร้างจดหมายได้อย่างรวดเร็ว 
3....................สามารถใช้งานในมุมมองผู้นําเสนอบนจอภาพเดียว  
4....................ใช้ได้กับจอกว้าง เช่น โทรทัศน์ แบบเอชดี (HD) 
5....................สามารถสร้างสูตรคํานวณท่ีสะดวก ง่ายขึ้น 
6....................สามารถใช้งานประชุมออนไลน์ได้ 
7....................เป็นโปรแกรมในตระกูลไมโครซอฟตอ์อฟฟิซ 2013 (Microsoft Office 2013) 
8.....................สามารถจัดแนวและช่องว่างระหว่างวัตถุเท่าๆ กัน 
9.....................สนับสนุนรูปแบบมัลติมีเดียมากขึ้น เช่น .mp4 และ .mov ท่ีมีวิดีโอ H.264 และเสียง 
10.......................เป็นโปรแกรมใช้สําหรับการตกแต่งภาพ แก้ไขภาพ ย่อขนาด เปลี่ยนประเภทไฟล์  
 
 

 

 เฉลยใบงานที่ 2 

เรื่อง มีอะไรใหม่ในโปรแกรม ไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์   2013 

(Microsoft PowerPoint 2013)  

ชื่อ...........................................................................................ชั้น....................เลขที่............ 
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ค าชี้แจง    ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้ให้ถูกตอ้ง 
 

  การนําเสนอข้อมูลคือ  การบรรยายข้อมูลท่ีต้องการส่ือสารให้ผู้ฟังได้รับรู้ เช่น การ
บรรยายหน้าชั้นเรียน การบรรยายของครูผู้สอน การนําเสนอข้อมูลในท่ีประชุม การเสนอ
ขายสินค้า  เป็นต้น  โดยการนําเสนออาจใช้อุปกรณ์หรือส่ือต่างๆ ประกอบการนําเสนอ
เพ่ือเพิ่มความน่าสนใจ เช่น การนําเสนอผ่านเครื่องฉายแผ่นใส  เคร่ืองรับโทรทัศน์ 
เคร่ืองรับโทรทัศน์  เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือเครื่องโปรเจคเตอร์ลักษณะของการนําเสนอ
ข้อมูลมีอะไรบ้าง 
 

หลักการพื้นฐานของการนําเสนอข้อมูลมีอะไรบ้าง จงอธิบายมาพอเข้าใจ 
        1. การดึงดูดความสนใจ โดยการออกแบบและเลือกองค์ประกอบต่าง ๆ ให้น่าสนใจ เช่น สีพื้น 

แบบ สีและขนาดของตัวอักษร รูปประกอบ ต้องเหมาะสม สวยงาม 
        2. ความชัดเจนและความกระชับของเนื้อหา ส่วนที่เป็นข้อความต้องสั้นแต่ได้ใจความชัดเจน 

ส่วนที่เป็นภาพประกอบต้องมีส่วนสัมพันธ์อย่างสร้างสรรค์กับข้อความที่ต้องการสื่อความหมาย 
       3. ความเหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย เช่น กลุ่มเป้าหมายเป็นเด็ก ต้องใช้สีสด ๆ และภาพการ์ตูนมี

ความเหมาะสม ถ้ากลุ่มเป้าหมายเป็นผู้ใหญ่ ต้องเน้นการนําเสนอเรื่องวิชาการหรือธุรกิจและใช้
ภาพประกอบที่เหมาะสม 

 
 

 

 

เรื่อง ความหมายของการน าเสนอข้อมูล  

 เฉลยใบงานที่ 3 

ชื่อ...........................................................................................ชั้น....................เลขที่............ 



 

27 

 

เรื่อง การเตรียมข้อมูลน าเสนอ   

 

 เฉลยใบงานที่ 4 

ชื่อ...........................................................................................ชั้น....................เลขที่............ 

ชื่อประเทศ เมืองหลวง ค ากล่าวทักทาย สกุลเงิน ดอกไม้ประจ าชาติ 
ไทย กรุงเทพมหานคร สวัสด ี บาท ดอกราชพฤกษ์ 
ลาว นครหลวงเวียงจันทน์ สบายดี กีบ ดอกลั่นทม 

พม่า นครเนปิดอว์ มิงกาลาบา จ๊าด ดอกประดู ่
กัมพูชา ราชธานีพนมเปญ ซัวสเด เรียล ดอกล าดวน 

สิงค์โปร สิงค์โปร หนีฮ่าว ดอลล่าร์สิงค์โปร์ กล้วยไม้แวนดา 

บรูไน บันดาร์เสรีเบกาวัน ซาลามัต ดาตัง ดอลล่าร์บรูไน ดอกซิมปอร ์

อินโดนีเซีย กรุงจาการ์ตา ซาลามัต เซียง รูเปียห์ กล้วยไม้ราตร ี

เวียดนาม กรุงฮานอย ซินจ่าว ต่ง ดอกบัว 

มาเลเซีย กรุงกัวลาลัมเปอร ์ ซาลามัต ดาตัง ริงกิต ดอกชบา 

ฟิลิปปินส ์ กรุงมะนิลา กุมุสตา กุมุสตา ดอกพุดแก้ว 

ค าชี้แจง  ให้นักเรียนค้นหาข้อมูลประเทศสมาชิกประชาคมอาเซียนที่ก าหนดให้ดังต่อไปนี้ 
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1.  โปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013 เป็นโปรแกรมประเภทใด 

ก.  โปรแกรมกราฟิก   ข.  โปรแกรมประมวลผลค า 

ค.  โปรแกรมตารางค านวณ  ง.  โปรแกรมน าเสนอข้อมูล 

 

2.  สัญลกัษณ์ใดเป็นสัญลักษณ์ของโปรแกรม ไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013 

ก.                    ข.       

ค.                           ง.     

 

3.  เพาเวอร์พอยต์ (Power Point) คืออะไร 
    ก.  โปรแกรมในการน าเสนอ 

    ข.  โปรแกรมตกแต่งรูปภาพ 

    ค.  โปรแกรมพิมพ์งาน 

    ง.  โปรแกรมวาดภาพ 

 

แบบทดสอบหลงัเรยีน 

ค าช้ีแจง   ให้นักเรียนเลอืกค าตอบที่ถูกที่สุดค าตอบเดียวและท าเครื่องหมาย X   

                ลงในกระดาษค าตอบ 
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4.  คุณสมบัติพิเศษของโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013 คืออะไร 

     ก.  สามารถใช้งานออนไลน์ได ้

     ข.  สามารถใช้งานผ่านสมาร์ทโฟนได้ 
     ค.  สารถผสมผสานรูปร่างได้ 

     ง.  ถูกทุกข้อ 

5.  ข้อใดเป็นขั้นตอนการเตรียมสร้างงานน าเสนอ 

     ก.  เตรียมเอกสารประกอบค าบรรยาย >>  วางโครงร่าง >> ลงรายละเอียดเนื้อหา >>  ใส่ข้อความ      
          รูปภาพ หรืออื่นๆ  >> ปรับแต่งสไลด์ >>  เพิ่มความน่าสนใจให้สไลด์ >> เตรียมการน าเสนอจริง  

     ข.  วางโครงร่าง >> ลงรายละเอียดเนื้อหา >>  ใส่ข้อความ รูปภาพ หรืออื่นๆ  >> ปรับแต่งสไลด์ >>  
          เพิ่มความน่าสนใจให้สไลด์ >> เตรียมการน าเสนอจริง >> เตรียมเอกสารประกอบค าบรรยาย   

     ค.  วางโครงร่าง >> ลงรายละเอียดเนื้อหา >>  ปรับแต่งสไลด์ >> ใส่ข้อความ รูปภาพ หรืออื่นๆ  >>  
          เพิ่มความน่าสนใจให้สไลด์ >> เตรียมการน าเสนอจริง >> เตรียมเอกสารประกอบค าบรรยาย   

     ง.   วางโครงร่าง >> ลงรายละเอียดเนื้อหา >>  ใส่ข้อความ รูปภาพ หรืออื่นๆ  >> ปรับแต่งสไลด์ >>  
          เพิ่มความน่าสนใจให้สไลด์ >> เตรียมเอกสารประกอบค าบรรยาย  >> เตรียมการน าเสนอจริง 

 

6.  ข้อใดคือความหมายของการน าเสนอข้อมูล  

     ก. การบรรยายข้อมูลท่ีต้องการส่ือสารให้ผู้ฟังได้รับรู้ 

     ข. การสรุปข้อมูล 

     ค. การวางโครงร่างไสลด์ 

     ง.  การสร้างงานน าเสนอโดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์  

7.  ข้อใด ไม่ใช่ หลักการพ้ืนฐานของการน าเสนอข้อมูล 

     ก.  การดึงดูดความสนใจ  

     ข.  เน้นการน าเสนอข้อมูลด้วยข้อความ   

     ค.  ความเหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 
     ง.  ความชัดเจนและความกระชับของเนื้อหา  
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8.  ข้อใดเป็นเคร่ืองมือของผู้น าเสนอแบบใหม่ ของโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 2013 

     ก.  มุมมองผู้น าเสนอบนจอภาพเดียว 

     ข.  ขยายสไลด์ 

     ค.  ตั้งคาอัตโนมัติ 

     ง.  ถูกทุกข้อ 

 

9.  หากกลุม่เป้าหมายเปน็เด็กควรท าการน าเสนอในรูปแบบใด 

    ก.  เน้นข้อความและรูปภาพ 

    ข.  เน้นข้อความ รูปภาพ การ์ตูน 

    ค.  เน้นเสียงประกอบ 
    ง.  เน้นวีดีโอ 

 

10. ข้อใดกล่าวไมถู่กต้องเกี่ยวลักษณะการน าเสนอ 
     ก.  สีตัวอักษร สีพื้นหลัง และรูปแบบของตัวหนังสือ หรือตัวอักษรทีส่งเสริมการอ่าน 
          ของผู้รับข้อมูล  
     ข.  การน าเสนอข้อมูลควรเลือกเป็นภาพสีทีมีความชัดเจน 
     ค.  แผนภูมิ แผนผัง และกราฟ (Diagram) เหมาะส าหรับข้อมูลทีต้องการเปรียบเทียบ  
     ง.  การน าเสนอข้อมูลควรมีผู้ฟังตั้งแต่ 10 คนขึ้นไป 

เก่งมากๆค่ะ 

ไปศึกษาใบความรู้กันต่อเลยนะคะ
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ภาคผนวก 



 

32 

เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 

ข้อ ค าตอบที่ถูก 
1 ค 

2 ง 

3 ง 

4 ข 

5 ง 

6 ก 

7 ข 

8 ก 

9 ค 

10 ข 
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เฉลยแบบทดสอบหลังเรียน 

ข้อ ค าตอบที่ถูก 

1 ง 

2 ค 

3 ก 

4 ง 

5 ข 

6 ก 

7 ข 
8 ง 

9 ข 

10 ค 
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