
แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 2 
 

เรื่อง การจัดการข้อความ และรูปภาพ     เวลา 2 ชั่วโมง  
กลุ่มสาระการเรยีนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี             ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
 

 
1.  มาตรฐานการเรยีนรูแ้ละตัวชี้วัด 
 มาตรฐาน ง 3.1  เข้าใจ เห็นคุณค่า และใช้กระบวนการเทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบค้น
ข้อมูล การเรียนรู้ การสือ่สาร การแก้ปัญหา การท างาน และอาชีพอยา่งมีประสิทธิภาพ ประสิทธผิล
และมีคุณธรรม 
 ตัวชี้วดั 3.1 ป.6/4  น าเสนอข้อมูลในรูปแบบที่เหมาะสมโดยเลือกใช้ซอฟต์แวร์ประยกุต์ 
 

2.  สาระส าคัญ 
 การเพิ่มข้อความเป็นการสร้างตวัอักษร หัวข้อ หรอืเน้ือหาที่ต้องการน าเสนอลงในสไลด์ และ
ถ้าต้องการใหง้านน าเสนอดูน่าสนใจ สามารถแทรกรูปภาพ รูปถ่าย ภาพตดัปะ ลงในสไลด์งานน าเสนอได้ 
รูปภาพที่น ามาใช้อาจอยูใ่นคอมพิวเตอร์หรืออินเทอร์เน็ต การเพิ่มข้อความและแทรกรูปภาพดังกล่าว 
สามารถท าได้โดยคลิกทีแ่ท็บแทรก 
 

3.  จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 1.  อธิบายขั้นตอนการเพิ่มข้อความและตกแต่งขอ้ความได ้(K) 

2.   เพิ่มข้อความและแตกแต่งข้อความได ้(P) 
 3.  อธิบายขั้นตอนการแทรกรูปภาพและตกแต่งรปูภาพได ้(K) 
 4.  แทรกรูปภาพและตกแต่งรูปภาพได ้(P) 
 5.  มีความซื่อสัตย์สุจริตและมุ่งมั่นในการท างาน (A) 
 

4.  สาระการเรียนรู้ 
 1.  การเพิ่มข้อความและตกแต่งข้อความ  
 2.   การแทรกรูปภาพและตกแต่งรูปภาพ 
 

5.  กิจกรรมการเรียนรู้ 
 ขั้นที่ 1 สาธิตทักษะหรือกระท า 
  1.  ครูเปิดตัวอย่างผลงานน าเสนอที่ประกอบด้วยข้อความ รูปรา่งและรูปภาพ  
ให้นักเรียนชม พร้อมถามนักเรียนว่าในสไลดด์ังกล่าวประกอบด้วยอะไรบ้าง 
  2.  ครูแจ้งจุดประสงคก์ารเรียนให้นักเรียนทราบ 



  3.  ครูถามนักเรียนด้วยค าถามต่อไปน้ี เพื่อกระตุน้ให้นักเรียนเกิดความอยากรู้อยาก
ศึกษาหาค าตอบ  
    -  นักเรียนทราบหรือไม่วา่โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 มีข้ันตอน
การเพิ่มข้อความ และแทรกรูปภาพลงในสไลดอ์ย่างไร  
    -  ข้อความ และรูปภาพที่อยู่ในสไลด์มีขั้นตอนการตกแต่งให้สวยงามได้อย่างไร  
  4.  ครูอธิบายและสาธิตการการเพิ่มข้อความและตกแต่งข้อความ การแทรกรูปภาพ
และตกแต่งรูปภาพให้นักเรียนดูอย่างช้า ๆ ต่อเน่ืองกันตั้งแต่ต้นจนจบ 
 ขั้นที่ 2 สาธิตและให้นักเรียนปฏิบัติทักษะย่อย 
  1.  ครูอธิบายและสาธิตการเพิ่มข้อความและตกแต่งข้อความ แล้วให้นักเรียนฝึกปฏิบัติ
ด้วยตนเอง 
  2.  ครูอธิบายและสาธิตการแทรกรูปภาพและตกแต่งรูปภาพ แล้วให้นักเรียนฝึกปฏิบัติ
ด้วยตนเอง 
 ขั้นที่ 3 นักเรียนปฏิบัติทักษะย่อยร่วมกับเทคนิคเพื่อนช่วยเพื่อน 
  1.  ครูแบ่งนักเรียนเป็นกลุ่ม ๆ ละ 4 คน ประกอบด้วยนักเรียนเก่ง 1 คน กลาง 2 คน 
และอ่อน 1 คน ให้นักเรียนเก่งท าหน้าที่เป็นหัวหน้ากลุ่ม ชว่ยแนะน าช่วยเหลือเพื่อนในกลุ่มให้
สามารถเรียนรู้ได้ทันเพื่อนคนอื่น 
  2.  ครูให้นักเรียนแต่ละคนในกลุ่มฝึกปฏิบัติด้วยตนเองตามหัวข้อย่อยต่าง ๆ ที่เรียนมา
ทีละหัวข้อ 
  3.  เมื่อแต่ละคนในกลุ่มฝึกปฏิบัติแต่ละหัวข้อย่อยเสร็จ ให้หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบว่า
เพื่อนในกลุ่มท าได้ถูกต้องหรือไม่ ถ้าพบว่าเพือ่นคนใดในกลุ่มท าไม่ได้ จะให้ค าแนะน าช่วยเหลือทันที
จนสามารถปฏิบัติได้ แล้วจึงฝึกปฏิบัติในหัวข้อย่อยถัดไป ให้ท าลักษณะนี้ไปเรื่อย ๆ จนครบทุกหัวข้อยอ่ย 
   4. ครูท าหน้าที่ค่อยให้ค าแนะน าช่วยเหลือในกรณีที่หัวหน้ากลุ่มไม่สามารถให้
ค าแนะน าหรือค าตอบกบัเพื่อนในกลุ่มได้ 
 ขั้นที่ 4 แนะน าเทคนิควิธีการ 
  1.  ครูให้นักเรียนช่วยกันบอกเทคนิควิธีการ ที่ท าให้การท างานรวดเร็วขึ้น หรือปัญหาที่
พบระหว่างฝึกปฏิบัต ิ
  2.  ครูแนะน าเทคนิควิธกีารต่อไปนี้ให้กับนักเรียน (ในกรณีที่นักเรียนยังไม่ได้น าเสนอ) 
   -  การใช้ค าสั่งคีย์ลัดยกเลิกการท างานหรอืย้อนกลับ  
   -  การใช้ค าสั่งคีย์ลัดคดัลอกข้อมูล  
   -  การใช้ค าสั่งคีย์ลัดตัดขอ้มูล  
   -  การเลือกวัตถุมากกวา่ 1 วตัถุ และการจัดกลุ่มวัตถุ    



 ขั้นที่ 5 เชื่อมโยงทักษะย่อยเป็นทักษะท่ีสมบูรณ์ 
  1.  นักเรียนน าความรู้ และทักษะปฏิบัติที่ได้จากการเรียนในหัวข้อย่อย ๆ ที่ผ่านมาไป
ท าใบงานเรื่อง การจัดการข้อความและรูปภาพ 
  2.  ครูสุ่มผลงานนักเรียน 5 คน ออกมาน าเสนอหน้าชั้น พร้อมชื่นชมและให้ข้อเสนอแนะ
ในการน าผลงานไปพัฒนาต่อยอด 
  3.  ครูและนักเรียนร่วมกนัสรุปเนื้อหาสาระส าคัญเรื่อง การจัดการข้อความและรูปภาพ 
  4.  นักเรียนท าแบบทดสอบเรื่อง การจัดการข้อความและรูปภาพ  
 

6.  สื่อและแหล่งเรียนรู้ 
 1.  ตัวอย่างผลงานน าเสนอที่ประกอบด้วยข้อความ รูปร่างและรูปภาพ 
 2.  ใบความรู้เรื่อง การจัดการข้อความและรูปภาพ 
 3.  ใบงานเรื่อง การจัดการข้อความและรูปภาพ 
 4.  แบบทดสอบเรื่อง การจัดการข้อความและรูปภาพ 
 

7.  การวัดและประเมินผล 
สิ่งที่ต้องการวัด วิธีการวดั เครื่องมือวัด เกณฑ์ประเมิน 

ด้านความรู้ (K) 
1.  อธิบายขั้นตอนการเพิม่
ข้อความและตกแต่งข้อความได ้
2.  อธิบายขั้นตอนการแทรก
รูปภาพและตกแต่งรูปภาพได ้

 
ตรวจแบบทดสอบ 
 

 
แบบทดสอบ 
 

 
ได้คะแนนไม่น้อย
กว่าร้อยละ75 

ด้านกระบวนการ (P) และ 
ด้านคุณลักษณะ (A) 
1.  เพิ่มข้อความและแตกแต่ง
ข้อความได ้
2.  แทรกรูปภาพและตกแตง่รูปภาพ 
3.  มีความซื่อสัตย์สุจริตและ
มุ่งมั่นในการท างาน 

 
 
-  สังเกตการณ์
ปฏิบัติงาน 
-  ตรวจผลงาน 

 
 
ใบงาน 

 
 
ได้คะแนนไม่น้อย
กว่าร้อยละ75  

 
 
 
 



8.  บันทึกผลการจัดการเรียนรู ้
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
         ลงชื่อ ............................................ ครูผู้สอน 
                (...........................................) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบความรู้ 
เร่ือง การจัดการข้อความและรูปภาพ 

 
1.  การใส่ข้อความ 
 การสร้างข้อความในสไลด์ เพื่อใช้ในการสื่อความหมาย เมื่อต้องการพิมพ์ข้อความลงใน
สไลด์ สามารถท าได้ 2 วิธี ดังนี้ 
 วิธีที่ 1  การใส่ข้อความด้วยกรอบเค้าโครง 
 

  
 
 
 วิธีที่ 2  การใส่ข้อความด้วยกล้องข้อความ 
 

 
 

 
 
 
 

1.  คลิกภายในกรอบเค้าโครง 
2. พิมพ์ข้อความตามทีต่อ้งการ  
เมื่อพิมพ์เสร็จแล้วให้คลกิด้านนอก
ของกรอบเค้าโครง 

1.  คลิกที่แท็บแทรก (Insert) 2.  คลิกที่ปุ่มกล่องข้อความ (Text Box) 

3.  คลิกเมาส์บนสไลด ์แล้วพิมพ์
ข้อความตามที่ต้องการ 



2.  การแทรกรูปร่างและการใส่ความลงในรูปร่าง 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
3.  การก าหนดรูปแบบตัวอักษร 
 การก าหนดรูปแบบตัวอักษรให้กับข้อความเพื่อเพิ่มความสวยงามและความน่าสนใจให้กับ
งานน าเสนอ มีขั้นตอนดังนี้ 
            1. เลือกข้อความ 

1.  คลิกที่แท็บแทรก (Insert) 

2.  คลิกที่ปุ่มรูปร่าง (Shapes) แล้วเลือก
รูปร่างทตี้องการ 

3.  คลิกเมาส์ซ้ายค้างที่จดุเริ่มต้น ลากวาด
รูปตามต้องการ 

3.  ถ้าตอ้งการเพิ่มข้อความให้คลิกเมาส์
ขวาที่รูปร่าง -> เลือกแก้ไขข้อความ -> 
พิมพ์ข้อความที่ต้องการ 



            2. คลิกที่แท็บหน้าแรก (Home) 
            3. คลิกที่กลุ่มค าสั่งฟอนต์ (Font) เพื่อก าหนดรูปแบบของตัวอักษร 

 
 

 
 

 
 

4.  การแทรกข้อความศลิป์ 
 ข้อความศิลป์ (WordArt) เป็นรูปแบบตัวอักษรที่ถูกแบบให้มีความสวยงาม โดดเด่น เพิ่ม
ความน่าสนใจให้กับสไลด์ มีข้ันตอนการแทรกข้อความศิลป์ดังนี้ 
 1. คลิกที่แท็บแทรก (Insert) 
           2. คลิกที่ปุ่มอักษรศิลป์ (WordArt)  
           3. คลิกเลือกรูปแบบตัวอักษร 
           4. พิมพ์ข้อความตามทีต่อ้งการ 

 

1 
2 

3 

4 



 เมื่อต้องการแก้ไขหรือปรบัแต่งข้อความศิลป์ มีข้ันตอนดังนี ้
             1.  คลิกเลือกข้อความหรือกรอบข้อความ 
            2.  คลิกที่แท็บรูปแบบ (Format) 
            3.  คลิกเลือกแก้ไขหรือปรับแต่งข้อความศิลป์ตามต้องการ 
 

 
 

 

5.   การแทรกรูปภาพ 
 รูปภาพตา่ง ๆ นิยมน ามาตกแต่งสไลด์ เพื่อสื่อความหมายและเพิ่มความนา่สนใจ ซึ่งมี
ขั้นตอนการแทรกรูปภาพดังนี ้
 วิธีที่ 1 แทรกรูปภาพจากแฟ้ม 
                1. คลิกที่แท็บแทรก (Insert) 
               2. คลิกที่ปุ่มรูปภาพ (Pictures) 
   3. เลือกโฟลเดอร์ที่เก็บรปูภาพ 
               4. เลือกรูปภาพที่ต้องการ  
               5. คลิกที่ปุ่มแทรก (Insert) 
 

 

2 

1 

3 

1 

2 3 

4 

5 



 วิธีที่ 2 แทรกรูปภาพจากการเลือกรูปแบบเค้าโครงสไลด์ 
                1.  คลิกที่ปุ่มรูปภาพ (Pictures) ดังรูป จากนั้นเลือกรูปภาพตามวิธีที ่1 
 

 
 
6.  การตกแต่งรูปภาพ 
 1.  คลิกเลือกรูปที่ต้องการ 
 2.  คลิกที่แท็บรูปแบบ (Format) 
 3.  ตกแต่งรูปภาพตามตอ้งการ 
 

 
 

 
 

1 

1 

2 3 



ใบงาน 
เร่ือง การจัดการข้อความและรูปภาพ 

 
ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามข้ันตอนต่อไปน้ี 
 
 1.  เปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 
 2.  เลือกไฟล์งานน าเสนอใหม่แบบ “งานน าเสนอเปล่า”  
 3.  ออกแบบและสร้างงานน าเสนอ 1 สไลด์ โดยมีข้อความในสไลด์ ดังนี้ 
  -  อุปกรณ์คอมพิวเตอร์  
  -  จัดท าโดย ระบุชื่อนักเรียน  ชั้น เลขที ่
  -  ชื่อโรงเรียน 
 4.  ตกแต่งสีพื้นหลังสไลด์ให้สวยงาม 
 5.  ตกแต่งข้อความให้สวยงาน น่าในใจ 
 6.  สามารถค้นหารูปภาพจากอินเทอร์เน็ตตกแตง่สไลด์เพื่อให้สวยงาม น่าสนใจ  
    สอดคล้องกับชื่อเรื่อง 
 7.  บันทึกไฟล์งานไว้ในไดร์ D:\ โฟลเดอร์งานของตนเอง และตั้งชื่อไฟล์ว่า  
  “ใบงานที่ 2-1 ระบุชื่อนักเรียน” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบประเมินใบงาน 
เร่ือง การจัดการข้อความและรูปภาพ 

 
ค าช้ีแจง  ให้เขียนคะแนนลงในช่องรายการประเมินตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
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เกณฑ์การประเมินใบงาน  
เร่ือง แนะน าการใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

 

รายการประเมิน 
ระดับคุณภาพ 

3 (ดีมาก) 2 (พอใช้) 1 (ปรับปรุง) 

1.  การใส่ข้อความใน
สไลด์ 

ใส่ข้อความในสไลด์ได้
ด้วยตนเองอย่าง
คล่องแคล่ว 

ใส่ข้อความในสไลด์ได้
ด้วยตนเองแต่ไม่
คล่องแคล่ว 

ใส่ข้อความในสไลด์
ด้วยตนเองไม่ได้ตอ้ง
ให้คนอื่นแนะน า 

2.  การตกแต่ง
ข้อความ/ แทรกอกัษร
ศิลป ์

ปฏิบัติได้ 2 ข้อดังนี ้
1.  ตกแต่งข้อความได้
สวยงาม  
2.  มีการแทรกอักษร
ศิลปพ์ร้อมตกแต่ง 

ปฏิบัติได้ 1 ข้ออย่าง
ใดอย่างหน่ึงใน
ประเด็นดังนี ้
1.  ตกแต่งข้อความได้
สวยงาม  
2.  มีการแทรกอักษร
ศิลปพ์ร้อมตกแต่ง 

ปฏิบัติในประเด็นดังนี้
ไม่ได้แต่มีความ
พยายาม 
1.  ตกแต่งข้อความได้
สวยงาม  
2.  มีการแทรกอักษร
ศิลปพ์ร้อมตกแต่ง 

3.  การแทรกรูปภาพ แทรกรูปภาพได้ดว้ย
ตนเองอย่าง
คล่องแคล่ว 

แทรกรูปภาพได้ดว้ย
ตนเองแต่ไม่
คล่องแคล่ว 

แทรกรูปภาพด้วย
ตนเองไม่ได้ต้องให้
ผู้อื่นแนะน า 

4.  การตกแต่งรูปภาพ ตกแต่งรูปภาพไดด้้วย
ตนเองอย่าง
คล่องแคล่ว 

ตกแต่งรูปภาพไดด้้วย
ตนเองแต่ไม่
คล่องแคล่ว 

ตกแต่งรูปภาพดว้ย
ตนเองไม่ได้ต้องให้
ผู้อื่นแนะน า 

5.  มีความซื่อสัตย์
สุจริตและมุ่งมั่นในการ
ท างาน 

ไม่คัดลอกผลงานผู้อื่น
และตั้งใจท างาน 

ไม่คัดลอกผลงานผู้อื่น
และตั้งใจท างานบ้าง
บางครั้ง 

ไม่คัดลอกผลงานผู้อื่น
และไม่ตั้งใจท างาน 

 
 
 
 
 
 
 



แบบทดสอบ 
เร่ือง การจัดการข้อความและรูปภาพ 

 
ค าช้ีแจง ให้นักเรียนเลือกค าตอบที่ถูกที่สุดเพียงค าตอบเดียว และท าเครื่องหมายกากบาท (X)     
 ลงในกระดาษคาตอบ 

 
1.  จากรูปภาพการก าหนดรูปแบบตัวอักษร ต้องคลิกที่แท็บใด 

 
 

 ก.  หน้าแรก   ข.  แทรก 
 ค.  ออกแบบ   ง.  ไฟล ์
2.  ข้อใดอธิบายขั้นตอนการวาดรูปร่างและพิมพข์้อความลงในรูปรา่งได้ถูกต้อง 
 ก.  คลกิแท็บแทรก -> วาดรูปรา่งที่ต้องการ -> คลิกกล่องข้อความ 
 ข.  คลิกแท็บแทรก -> วาดรูปรา่งที่ต้องการ -> เลือกแก้ไขข้อความ 
 ค.  คลิกแท็บแทรก -> วาดรูปรา่งที่ต้องการ -> คลิกขวาที่รูปรา่ง  -> เลือกแก้ไขข้อความ 
 ง.  คลิกแท็บออกแบบ -> วาดรูปรา่งที่ตอ้งการ -> คลิกขวาที่รูปรา่ง  -> เลือกแก้ไขข้อความ 
3.  ภาพเครื่องมือต่อไปนี้ ข้อใดไม่สัมพันธ์กับการใช้งาน 

 ก.    แทรกรูปภาพ  ข.    แทรกแผนภูมิ 
 

 ค.    เพิ่มรูปวาด  ง.   เพิ่มข้อความ 
 
 

4.         จากรูปหมายถึงอะไร 
 

 ก.  แทรกอักษรศิลป ์  ข.  แทรกข้อความ 
 ค.  แทรกอักษรภาษาอังกฤษ  ง.  แทรกสัญลักษณ์พิเศษ 
5.  ข้อใดคอืค าสั่งคีย์ลดัส าหรับคัดลอกข้อความ 
 ก.  Ctrl + R   ข.  Ctrl + V 
 ค.  Ctrl + C   ง.  Ctrl + X 



6.  ถ้าตอ้งการก าหนดขอ้ความ “ชือ่-สกุล” ให้อยู่ในแนวลักษณะดังภาพที่ 1  ต้องคลิกที่หมายเลข
ใดบ้างในภาพที่ 2 
 
 

         
 
 
 
 
 ก.  2, 5     ข.  3, 5 
 ค.  3, 7    ง.  4, 8 
7.  ถ้าตอ้งการเปลี่ยนสีเส้นกรอบกล่องข้อความตอ้งคลิกปุ่มใด 

 ก.     ข.   

 ค.     ง.   
 

8.  ข้อใดอธิบายขั้นตอนการเปลี่ยนลักษณะของรูปภาพจากภาพที่ 1 เป็นภาพที่ 2 ได้ถูกต้อง 

     
                    รูปภาพที่ 1       รูปภาพที่ 2 
 ก.  คลิกเลือกรูปภาพ -> คลิกแท็บรูปภาพ -> คลิกเครื่องมือครอบตัด -> ครอบตัด
ตามรูปร่าง -> คลิกเลือกรูปร่างท่ีต้องการ 
 ข.  คลิกเลือกรูปภาพ -> คลิกแท็บหน้าแรก -> คลิกเครื่องมือครอบตัด -> ครอบตัด
ตามรูปร่าง -> คลิกเลือกรูปร่างท่ีต้องการ 
 ค.  คลิกเลือกรูปภาพ -> คลิกแท็บรูปภาพ -> คลิกเครื่องมือครอบตัด  
 ง.  คลิกเลือกรูปภาพ -> คลิกแท็บการเปลี่ยน -> คลิกเครื่องมือครอบตัด  

1 2 3 

4 

5 6 7 8 ภาพที ่1 

ภาพที ่2 



9.  เครื่องมือใดใช้ในการครอบตัดรูปภาพ 

 ก.       ข.   
  

 ค.       ง.   
 

10.  เครื่องมือใดใช้ในการปรับความสว่างและความคมชัดของภาพ 

 ก.       ข.   
  

 ค.        ง.   
 
 

 
 
 

เฉลยแบบทดสอบ         เร่ือง การจัดการข้อความและรูปภาพ 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

ข้อ ค าตอบ ข้อ ค าตอบ 
1 ก 6 ข 
2 ค 7 ข 
3 ง 8 ก 
4 ก 9 ง 
5 ค 10 ค 


