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ชุดฝึกทักษะ เล่มที่ 1 เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 

 ค าช้ีแจงในการใชชุ้ดฝึกทักษะ 
เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016  

ในการสร้างสรรค์ผลงาน 
  

การใช้งานชุดฝึกทักษะประกอบการเรียนการสอน เรื่อง การใช้โปรแกรม 
Microsoft PowerPoint 2016 ในการสร้างสรรค์ผลงาน ได้จัดท าขึ้นเพื่อใช้ เป็นสื่อ
ประกอบกระบวนการจัดการเรียนรู้ ส าหรับนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6 กลุ่มสาระการ
เรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพิวเตอร์) โรงเรียนบ้านท่าพลู ชุดฝึกทักษะ          
ชุดนี้มีจ านวนท้ังหมด 7 เล่ม ประกอบด้วย 

เล่มท่ี 1 เรื่อง เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016   
เล่มท่ี 2 เรื่อง การจัดการข้อความให้สวยงาม 
เล่มท่ี 3 เรื่อง สร้างสรรค์ภาพวาดรูปทรงกราฟิก 
เล่มท่ี 4 เรื่อง การสร้างความน่าสนใจในการน าเสนอด้วย Smart Art 
เล่มท่ี 5 เรื่อง งานสวยด้วยมัลติมีเดีย วีดีโอและเสียง 
เล่มท่ี 6 เรื่อง การสร้างความน่าสนใจในการน าเสนอ  
เล่มท่ี 7 เรื่อง การสร้างสรรค์ผลงานด้วย Microsoft PowerPoint 2016 
 
ชุดฝึกทักษะชุดนี้สามารถน ามาใช้ประกอบการเรียนการสอน ได้เกิดความรู้ 

นักเรียนสามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง เป็นเอกสารประกอบการเรียน ท่ีมีการจัดกิจกรรมการ
เรียนการเรียนรู้ท่ีแปลกใหม่ นักเรียนได้ฝึกปฏิบัติได้ด้วยตนเองเรียนรู้ด้วยความสนุกสนาน 
ใช้ควบคู่ประกอบกับแผนการจัดการเรียนการสอนท่ีเน้นกระบวนการเรียนรู้ โดยครูเป็นผู้
คอยแนะน าเมื่อนักเรียนมีปัญหาในการปฏิบัติงาน นักเรียนต้องปฏิบัติตามขั้นตอนอย่าง
ชัดเจนเพื่อให้การเรียนการสอนประสบผลส าเร็จได้ 
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เตรียมพร้อมก่อนเรียน 
  - ค าชี้แจงการใช้ชุดฝึกทักษะเรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft 

PowerPoint 2016 ในการสร้างสรรค์ผลงาน 
  - ค าแนะน าการใช้ชุดฝึกทักษะเรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft 

PowerPoint 2016 ในการสร้างสรรค์ผลงาน ส าหรับนักเรียน 
  - บทบาทนักเรียน 
  - ส่วนประกอบกิจกรรมการเรียนรู้ 
  - สาระส าคัญ 
  - สาระการเรียนรู้ 
  - มาตรฐานการเรียนรู ้
  - ตัวชี้วัดการเรียนรู้ 
  - แบบทดสอบก่อนเรียน (Pre-test) 
 ใบความรู้ เรื่อง เริ ่มต ้น ใช ้งาน โปรแกรม Microsoft PowerPoint 

2016   
 ภาคผนวก 
  - เฉลยกิจกรรมการเรียนรู้ท่ี 1-3 
  - เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียนและหลังเรียน 
  - แบบบันทึกคะแนนการเรียนรู้ 

 3. ก่อนใช้ใช้ชุดฝึกทักษะเรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016  
ในการสร้างสรรค์ผลงาน นักเรียนควรศึกษาค าแนะน าการใช้ให้เข้าใจ 
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ค าแนะน าการใช้ใช้ชุดฝึกทักษะ  
เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016  

ในการสร้างสรรค์ผลงานส าหรับนักเรียน 
 
 1. ศึกษาบทบาทของนักเรียนในการเรียนรู้โดยใช้ชุดฝึกทักษะประกอบการเรียนการสอน 
เร่ือง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016  นี้มีกิจกรรมอะไรบ้าง 
 2. ศึกษาสาระส าคัญ สาระการเรียนรู้ มาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัดการเรียนรู้ และจุดประสงค์
การเรียนรู ้
 3. ท าแบบทดสอบก่อนเรียนจ านวน 10 ข้อ ใช้เวลา 15 นาที เพื่อประเมินความรู้พื้นฐาน     
ของนักเรียน 
 4. ปฏิบัติกิจกรรมตามขั้นตอนท่ีระบุไว้ในชุดฝึกทักษะประกอบการเรียนการสอน เร่ือง 
การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016   
 5. หากนักเรียนยังไม่เข้าใจในสาระการเรียนรู้ในชุดฝึกทักษะประกอบการเรียนการสอน 
เรื่อง การใช้ โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 ให้กลับไปศึกษาอีกครั้งหรือขอ
ค าแนะน าจากครู เพื่อให้เกิดความเข้าใจมากยิ่งขึ้น 
 6. เมื่อศึกษาและปฏิบัติกิจกรรมครบทุกกิจกรรมแล้วให้ท าแบบทดสอบหลังเรียน            
เพื่อเปรียบเทียบความก้าวหน้าของนักเรียน 
 7. ตรวจค าตอบจากเฉลยแบบทดสอบก่อน – หลังเรียน พร้อมบันทึกผลคะแนนท่ีได้           
เพื่อตรวจสอบความก้าวหน้าทางการเรียน ซึ่งนักเรียนต้องท าแบบทดสอบหลังเรียนได้ร้อยละ 80      
จึงจะผ่านเกณฑ์ หากผ่านเกณฑ์ให้ศึกษาชุดฝึกทักษะประกอบการเรียนการสอน เรื่อง การใช้
โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 ชุดต่อไป 
 8. นักเรียนควรศึกษาด้วยความเอาใจใส่ ให้ความร่วมมือ มีความรับผิดชอบต่อตนเองท าด้วย
ความตั้งใจ มีความซื่อสัตย์ต่อตนเองให้มากท่ีสุด โดยไม่ดูเฉลยก่อนท ากิจกรรมและแบบทดสอบ 
 9. หากนักเรียนคนใดเรียนไม่ทันหรือเรียนยังไม่เข้าใจ ให้รับชุดฝึกทักษะประกอบการ
เรียนการสอน เร่ือง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 ไปศึกษาเพิ่มเติมนอก
เวลาเรียน เพื่อให้เข้าใจมากยิ่งขึ้น 
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บทบาทของนักเรียน 

 
 
 กรณีไม่มีการแบ่งกลุ่ม 
 - นักเรียนทุกคนปฏิบัติกิจกรรมด้วยความตั้งใจ และไม่ชวนเพื่อนคุยหรือเล่น 
 - ปฏิบัติตามขั้นตอนในการท ากิจกรรมให้เสร็จทันเวลาท่ีก าหนด 
 - ตั้งใจตอบค าถามอย่างเต็มความสามารถ และยกมือซักถาม เมื่อพบปัญหา
หรือข้อสงสัย 
 - ปฏิบัติตามขั้นตอนในการท ากิจกรรมด้วยตนเองอย่างเต็มความสามารถไม่
ลอกเลียนแบบผู้อื่น 
 - มีความตั้งใจในการท าแบบทดสอบ ท้ังก่อนเรียนและหลังเรียนด้วยตนเอง 
 - ช่วยกันปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ดูแลปิดสวิตช์ไฟให้เรียบร้อยให้อยู่ในสภาพ
เรียบร้อยและท าความสะอาดห้องเรียน 

กรณีมีการแบ่งกลุ่ม 
 ก. บทบาทของผู้น ากลุ่มมีหน้าท่ี คือ 
 - ควบคุมการด าเนินกิจกรรมภายในกลุ่มให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 - เป็นผู้น าในการปฏิบัติกิจกรรมของกลุ่ม 
 - เป็นผู้ติดต่อกับครู เมื่อพบปัญหาหรือข้อสงสัย 
 - รายงานหรือแจ้งให้ครูทราบเมื่อปฏิบัติกิจกรรมเสร็จ 
 - หลังจากสมาชิกภายในกลุ่มปฏิบัติกิจกรรมเสร็จแล้ว ให้เก็บวัสดุหรืออุปกรณ์
ส่งครูตามก าหนดเวลา 
 ข. บทบาทของผู้น ากลุ่มมีหน้าท่ี คือ 
 - ปฏิบัติกิจกรรมด้วยความตั้งใจให้ทันเวลา โดยไม่ชวนเพื่อนคุยหรือเล่น 
 - ตั้งใจตอบค าถามอย่างเต็มความสามารถ และปฏิบัติตามขั้นตอนในการท า
กิจกรรม 
 - ไม่ควรปรึกษากันเสียงดังเกินไปจนรบกวนกลุ่มอ่ืนๆ 
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บทบาทครูผู้สอน 

 
 

 ชุดฝึกทักษะ เล่มท่ี 1 เรื่อง เร่ิมต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint  
2016 ใช้ประกอบการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6 มี
ขั้นตอนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ดังนี้ 
 1. ศึกษาชุดฝึกทักษะ เล่มท่ี 1 เร่ือง เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2016 อย่างละเอียด ซึ่งครูผู้สอนสามารถน าแนวทาง และขั้นตอนท่ีก าหนดไว้
ไปใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนได้ 
 2. เตรียมสื่อ และอุปกรณ์ในการเรียนการสอนให้พร้อม 
 3. ให้นักเรียนศึกษาชุดฝึกทักษะเล่มท่ี 1 เรื่อง เร่ิมต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2016 โดยท าตามค าแนะน าท่ีมีอยู่ในเล่มเรียงล าดับขั้นตอนตามท่ีก าหนด 
 4. บทบาทครูผู้สอน 
 4.   ให้นักเรียนศึกษา เอกสารประกอบการเรียนเล่มท่ี 1 เรื่อง รู้จักกับ Microsoft 
PowerPoint 2016  และ กิจกรรมการเรียนรู้ท่ี 1 และ 2 เพ่ือให้นักเรียนเกิดความรู้ 
ความเข้าใจอย่างถูกต้อง 
 5.   ให้นักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรียนเพื่อดูว่านักเรียนมีความรู้ความเข้าใจหลัง
เรียน มากน้อยเพียงใด 
 6.  สังเกตพฤติกรรมคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และบันทึกผล 
 7.  ตรวจแบบทดสอบและบันทึกผลลงในแบบเก็บคะแนน 
 8.  แจ้งคะแนนให้นักเรียนทราบและชมเชยนักเรียนพร้อมให้ค าแนะน าเพิ่มเติม 
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ศึกษาค าแนะน าการใช้                 
ชุดฝึกทักษะ 

ศึกษาตัวช้ีวัด/จุดประสงค์            
การเรียนรู ้

ทดสอบก่อนเรียน               
10 ข้อ เวลา 15 นาที 

ทดสอบหลังเรียน               
10 ข้อ เวลา 15 นาที 

ผ่านร้อยละ 80 ไม่ผ่าน ร้อยละ 80 

ปฏิบัติกิจกรรมการเรียนรู้                 
ตามขั้นตอน 

ศึกษาชุดฝึกทักษะเล่มต่อไป 

แผนผังขั้นตอนการใช้ชุดฝึกทักษะ 
เรื่อ เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 
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สาระส าคัญ สาระส าคัญ 

มาตรฐานการเรียนรู้/ตวัช้ีวัด 

 
 

 

โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 หลักการท างานของ Presentation ท่ี
สร้างจาก PowerPoint จะสร้างออกเป็น slide ย่อยๆ แต่ละ slide สามารถใส่ข้อมูล 
รูปภาพ ภาพเคลื่อนไหว หรือเสียง เพื่อสร้างความน่าสนใจเพิ่มขึ้น นอกจากนี้ยังสามารถ
ก าหนดให้ Presentation น าเสนอออกมาแบบในรูปแบบอัตโนมัติได้โดยไม่จ าเป็นต้องมี
การกดเลือกให้แสดงทีละ slide 
 
 
 

 
- รู้จักกับโปรแกรมน าเสนอ Microsoft PowerPoint 2016 
- ส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 
- การใช้งานโปรแกรมน าเสนอ Microsoft PowerPoint 2016 

 
 
 
 
มาตรฐานการเรียนรู้ 

มาตรฐาน ง 3. 1 เข้าใจ เห็นคุณค่า และใช้กระบวนการเทคโนโลยีสารสนเทศใน
การสืบค้นข้อมูลการเรียนรู้ การสื่อสาร การแก้ปัญหา การท างาน และอาชีพอย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลมีคุณธรรม  

ตัวชี้วัดชั้นป ี
1. เก็บรักษาข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ในรูปแบบต่างๆ ง 3.1 ป. 6/3 
2. น าเสนอข้อมูลในรูปแบบท่ีเหมาะสมโดยเลือกใช้ซอฟต์แวร์ประยุกต์ ง 3.1 ป. 6/4 

 3. ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยสร้างชิ้นงานจากจินตนาการหรืองานท่ีท าในชีวิตประจ าวัน
อย่างมีจิตส านึกและความรับผิดชอบ ง 3.1 ป. 6/5 
 
 
 
 

สาระการเรียนรู ้
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แบบทดสอบก่อนเรียน 
เรื่อง เริ่มต้นใช้งาน Microsoft PowerPoint 2016 

 
 

ค าชี้แจง ให้นักเรียนเลือกค าตอบท่ีถูกที่สุดเพียงค าตอบเดียวและท าเครื่องหมาย           
กากบาท () ลงในกระดาษค าตอบ (10 คะแนน) 
 
1. คุณสมบัติของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 คือข้อใด 
 ก. ตกแต่งงานน าเสนอได้สวยงามและง่ายต่อการใช้งาน 
 ข. แทรกเสียงและภาพยนตร์ในงานน าเสนอได้ 
 ค. น าเสนอภาพนิ่งและภาพเคล่ือนไหวได้ 
 ง. ถูกทุกข้อ 
 
2. โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 มีประโยชน์อย่างไร 
 ก. ใช้ในการค านวณ 
 ข. ใช้น าเสนอข้อมูล 
 ค. ใช้ในการวาดภาพ 
 ง. ใช้ในการประมวลค า 
 
3. ปุ่มควบคุม      ใช้ท าส่ิงใด 
 ก. ปิดโปรแกรม 
 ข. ย่อหน้าต่างโปรแกรม 
 ค. พับหน้าต่างโปรแกรม 
 ง. ขยายหน้าต่างโปรแกรม 
 
4. ขั้นตอนแรกในการเร่ิมต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 คือข้อใด 
 ก. คลิกปุ่ม   

ข. คลิกปุ่ม  
 ค. คลิกปุ่ม   

ง. คลิกปุ่ม   
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ชุดฝึกทักษะ เล่มที่ 1 เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 

5. ค าสั่งเปิดไฟล์ สร้างไฟล์ใหม่หรือบันทึกไฟล์อยู่ในส่วนใดของโปรแกรม 
 ก. ปุ่มไฟล์ 
 ข. ปุ่มควบคุม 
 ค. แถบริบบอน 
 ง. หน้าต่างส าหรับบันทึกย่อ 
 
6. เครื่องมือท่ีใช้ในการเพิ่มสไลด์ อยู่ในริบบอนใด 
 ก. มุมมอง 
 ข. ออกแบบ 
 ค. หน้าแรก 
 ง. ภาพเคลื่อนไหว 
 
7. ถ้าต้องการบันทึกแฟ้มเป็นชื่อใหม่เลือกท่ีค าส่ังใด 
 ก. เปิด 
 ข. พิมพ์ 
 ค. บันทึก 
 ง. บันทึกเป็น 
 
8. ขั้นตอนแรกของการเตรียมงานน าเสนอ คือข้อใด 
  ก. ก าหนดจุดประสงค์ 
  ข. ทบทวนเนื้อหา  
  ค. เตรียมข้อมูล 
  ง. น าเสนอ   
   
9. การออกจากโปรแกรม คลิกที่ปุ่มใด 
 ก.       

ข.    
 ค.       

ง.    
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ชุดฝึกทักษะ เล่มที่ 1 เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 

10. ข้อใดคือลักษณะของการสร้างงานน าเสนอจากเท็มเพลต 
 ก. สร้างงานด้วยตนเองท้ังหมด 
 ข. สร้างงานน าเสนอท่ีเร็วท่ีสุด 
 ค. ทุกภาพนิ่งจะมีลักษณะเหมือนกัน 
 ง. ถูกทุกข้อ 
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ชุดฝึกทักษะ เล่มที่ 1 เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 

 
กระดาษค าตอบแบบทดสอบก่อนเรียน 

เรื่อง เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 
 

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

 

ข้อ ก ข ค ง 

1.     
2.     
3.     
4.     
5.     
6.     
7.     
8.     
9.     
10.     

รวม  
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ชุดฝึกทักษะ เล่มที่ 1 เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 

 

      ใบความรูท่ี้   
เรื่อง เริ่มต้นใช้งาน Microsoft PowerPoint 2016 
 

รู้จักกับโปรแกรม Microsoft Power point  
 
 

โปรแกรม Microsoft PowerPoint เป็นโปรแกรมในตระกูล Microsoft office 
เป็นโปรแกรมท่ีใช้ในการน าเสนองาน ส าหรับน าไปประยุกต์ใช้ในงานได้หลายประเภท  
เช่น การน าเสนอข้อมูลสินค้าและบริการ การจัดท า Slide Show การออกแบบแผ่นพับ 
เป็นต้น โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 เป็นโปรแกรมท่ีช่วยในการจัดท าสไลด์
เพ่ือน าไปเสนอหรือฉายให้บุคคลท่ัวไปได้ดู ในปัจจุบันโปรแกรม PowerPoint ได้เข้ามามี
บทบาทกับการน าเสนอเป็นอย่างมากไม่ว่าจะใช้น าเสนองาน การประชุม สัมมนา ตลอด
จนถึงแวดวงการศึกษาก็น ามาใช้อย่างแพร่หลาย เช่น ใช้เป็นสื่อช่วยสอน ใช้ส าหรับ
น าเสนองาน   

จุดเด่นของโปรแกรม  Microsoft PowerPoint ก็คือ สามารถสร้างงานท่ีจะ
น าเสนอได้อย่างง่ายดาย สามารถใส่ภาพ เสียง ตลอดจนภาพเคลื่อนไหวในลักษณะวิดีโอ
ลงในสไลด์  จึงเป็นสื่อ ท่ีน าเสนอข้อมูลได้แบบมัลติมี เดีย ท าให้งานน าเสนอด้วย 
โปรแกรม Microsoft PowerPoint ของคุณน่าชม น่าฟัง และมีความน่าสนใจมากขึ้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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ชุดฝึกทักษะ เล่มที่ 1 เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 

 

 

 
หลักการท างานของโปรแกรม Microsoft Power point 
 

ส าหรับหลักการท างานของ Presentation ท่ีสร้างจาก PowerPoint จะสร้าง
ออกเป็น slide ย่อยๆ แต่ละ slide สามารถใส่ข้อมูล รูปภาพ ภาพเคลื่อนไหว หรือเสียง 
เพื่อสร้างความน่าสนใจเพิ่มขึ้น นอกจากนี้ยังสามารถก าหนดให้ Presentation น าเสนอ
ออกมาแบบในรูปแบบอัตโนมัติได้โดยไม่จ าเป็นต้องมีการกดเลือกให้แสดงทีละ slide 

 
 
 
 
 

งานน าเสนอ (Presentation) คืออะไร 
 
 
 งานน าเสนอหรือ พรีเซนเตชั่น (Presentation) คือการน าเสนอข้อมูล ความรู้
ความคิดเห็น หรือความต้องการท่ีเราต้องการสื่อสารไปยังผู้รับ เช่น การน าเสนอสินค้าตัว
ใหม่  การน าเสนอแผนทางธุรกิ จ  การแสดงบทเรียนในการเรียนการสอน การ
ประชาสัมพันธ์หน่วยงาน เป็นต้น โดยการใช้เทคนิคหรือวิธีการต่างๆ ซึ่งในอดีตการ
เตรียมการส าหรับการน าเสนอค่อนข้างมีความยุ่งยากและซับซ้อน เพราะต้องใช้สื่อ
ประกอบการบรรยายต่างๆ มากมาย แต่ในปัจจุบันได้น าเครื่องคอมพิวเตอร์เข้ามาแทนท่ี
พร้อมกับโปรแกรมท่ีช่วยท าให้งานน าเสนอมีความน่าสนใจ สะดวก รวดเร็ว และมีการ
สร้างสรรค์มากขึ้น เป็นท่ีน่าสนใจให้กับผู้รับชมได้เป็นอย่างดี 
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ชุดฝึกทักษะ เล่มที่ 1 เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 

 
ขั้นตอนก่อนสร้างงานน าเสนอ 
 

ก่อนเริ่มต้นสร้าง Presentation ควรก าหนดรูปแบบของ Presentation ก่อนว่า 
ต้องการน าเสนอในเรื่องอะไร ต้องการให้แสดงออกในรูปแบบใด ใครเป็นผู้รับฟัง ซึ่งมี
ขั้นตอนดังนี้ 

 

ขั้นตอนที่ 1 Plan (วางแผน) คือรายละเอียดเกี่ยวกับกลุ่มผู้ฟังและก าหนด
จุดประสงค์ว่าต้องการน าเสนออะไร 
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ชุดฝึกทักษะ เล่มที่ 1 เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 

ขั้นตอนที่ 2 Prepare (เตรียมการ) คือการเตรียมการด้านแนวคิด ข้อมูล วาง
โครงสร้างเวลาที่จะใช้ในการ น าเสนอ หรือส่ิงท่ีจ าเป็นต่าง ๆ ท่ีคิดว่าต้องการน าเสนอ 

 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 3 Practice (ฝึกฝน) คือการทบทวนเนื้อหา ทดสอบ และขอความ
คิดเห็นเกี่ยวกับการน าเสนอข้อมูล เพื่อสร้างความมั่นใจในการน าเสนอ 

 
 

 
ขั้นตอนที่ 4 Present (น าเสนอ) คือมีความชัดเจนกับหัวข้อท่ีก าลังพูด และการ

ดึงดูดความสนใจของผู้ฟังให้ เข้าสู่เนื้อหาท่ีคุณก าลังเสนอได้อย่างกลมกลืน 
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ชุดฝึกทักษะ เล่มที่ 1 เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 

 
ประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 
 
 
  1. สามารถสร้างงานน าเสนอได้ แม้ว่าจะไม่เคยสร้างงานน าเสนอมาก่อน เนื่องจาก
จะมีระบบช่วยเหลือใน PowerPoint ซึ่งจะคอยแนะน าหลักการในการสร้างงานน าเสนอ
อย่างเป็นขั้นตอน การเลือกสีมาใช้กับสไลด์ และจัดองค์ประกอบทางศิลป์ได้โดยอัตโนมัติ 
  2. ในส่วนการน าเสนอภาพนิ่ง สามารถที่จะน าองค์ประกอบมัลติมีเดีย เช่น การน า
เอฟเฟค เสียง ดนตรีและวีดีโอ มาใช้ประกอบร่วมได้ 
  3. นอกจากส่ิงท่ีได้เตรียมมาน าเสนอแล้ว ยังสามารถใช้ Power Point เตรียม
เอกสารประกอบค าบรรยายและในขณะที่มีการน าเสนองาน ก็สามารถใช้เมาส์วาดเส้นบน
สไลด์ที่แสดงอยู่ในขณะนั้นเพื่อเน้นประเด็นส าคัญได้ 
  4. สามารถท่ีจะดัดแปลงงานน าเสนอท่ีเป็นไฟล์ PowerPoint เป็นสไลด์ 35 มม. 
เพ่ือใช้น าเสนอผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต หรือเครือข่ายอินทราเน็ตภายในองค์กรได้ 
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ชุดฝึกทักษะ เล่มที่ 1 เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 

 
การเข้าใช้งานโปรแกรม Microsoft Office PowerPoint  2016 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีที่ 1  
  1. ดับเบิ้ลคลิกท่ีไอคอน Microsoft PowerPoint 2016 ท่ีอยู่บนหน้าจอ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีที่ 2 
  1. คลิกปุ่ม      บนแถบ Task bar   
  2. เลือก  PowerPoint 2016  จะเปิดให้ใช้งานได้ทันที 
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ชุดฝึกทักษะ เล่มที่ 1 เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 

 
การปิดโปรแกรม Microsoft Office PowerPoint  2016  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คลิกท่ีปุ่มไฟล์ (File) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. คลิกปุ่ม ปิด 
 
 
 
 

1 

2 
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ชุดฝึกทักษะ เล่มที่ 1 เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. หากขณะนั้นมีงานท่ีเราสร้างไว้แล้วแต่ยังไม่บันทึก โปรแกรมจะเตือนให้ทราบ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพ่ือนๆ ตอ้งจ ำเคร่ืองมือต่ำงๆ 

ใหดี้นะครับ 



20 

 

ชุดฝึกทักษะ เล่มที่ 1 เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 

 
กิจกรรมการเรียนรู้ที่ 1 

 
 
ค าชี้แจงตอนที่ 1 ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้ให้ถูกต้อง (5 คะแนน) 
 
 
1. Presentation คือ อะไร 
.............................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................  

 
2. จุดเด่นของโปรแกรม Microsoft PowerPoint คืออะไร 
.............................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................  

 
3. นักเรียนเขียนอธิบายขั้นตอนการเปิดโปรแกรมวิธีท่ี 1  
.............................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................  
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ชุดฝึกทักษะ เล่มที่ 1 เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 

 
 

 
4. นักเรียนเขียนอธิบายขั้นตอนการเปิดโปรแกรมวิธีท่ี 2  
.............................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................. 
 
5. ก่อนจะสร้างงานน าเสนอต้องท าอย่างไร 
.............................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัง้ใจท ำนะครับ

ทกุคน 
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ชุดฝึกทักษะ เล่มที่ 1 เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 

 
ค าชี้แจงตอนที่ 2 นักเรียนเขียนบอกประโยชน์ของการใช้งานโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2016 ตามความเข้าใจ (5 คะแนน) 
 

 
 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

.............................................................................................................................................. 
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ชุดฝึกทักษะ เล่มที่ 1 เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 

ใบความรู้ที ่  
เรื่อง เริ่มต้นใช้งาน Microsoft PowerPoint 2016   

 
ส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2016  

 
พื้นท่ีการท างานหลักของโปรแกรม Microsoft Office PowerPoint 2016 จะมี

องค์ประกอบต่างๆ เช่น พื้นท่ีการสร้างสไลด์ เครื่องมือ และส่วนประกอบอื่นๆ ดังนี้ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 

2 3 

4 
5 

6 

7 

2 
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ชุดฝึกทักษะ เล่มที่ 1 เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 

ชื่อส่วนประกอบ หน้าที่การท างาน 
1.ปุ่มไฟล ์ ใช้ส าหรับเรียกค าส่ังจัดการไฟล์ ท่ัวไป เช่น ค าส่ังเปิด

ไฟล์ (Open) สร้างไฟล์ใหม่ (New) หรือบันทึกเป็น 
(Save as) 

2. แถบเครื่องมือด่วน 
(Quick Access Toolbar) 

เป็นปุ่มค าสั่งด่วนหรือค าสั่งท่ีใช้บ่อย เช่น บันทึก 
(Save) หรือท า Undo/Redo 

3. แถบริบบอน (Ribbon) เป็นส่วนท่ีรวบรวมค าส่ังท้ังหมดในโปรแกรมแบ่งเป็น
หมวดหมู่และหน้าท่ีแตกตา่งกันไป 

4. แถบภาพนิ่ง (Slide Tab) เป็นแถบแสดงผลของสไลด์ทั้งหมดเป็นรูปเล็กๆ           
มีประโยชน์ในการจัดการล าดับสไลด์ หรือจะลบจะ
เพ่ิมท าได้สะดวกมาก 

5. พื้นที่ท างาน (Working 
Space) 

เป็นบริเวณท่ีใช้แสดงแก้ไขหรือใส่ข้อมูลต่าง ๆ 

6. ปุ่มดูทางลัด (View 
Shortcuts) 

ใช้ส าหรับเลือกมุมมองของ PowerPoint 2016 ว่า
ต้องการมุมมองแบบไหนจะแบบปกติ แบบ Slide 
Layout หรือฉายสไลด์ 

7. ปุ่มควบคุม (Control 
Button) 

เป็นปุ่มค าสั่งส าหรับพับหน้าต่างโปรแกรม   
ย่อ/ขยายโปรแกรม    และปิดโปรแกรม   
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  1. ปุ่มไฟล์ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

ปุ่มไฟล์ 
เป็นหน้าต่างโปรแกรม ที่ใช้ส าหรับเปิดเมนูการใช้งานพ้ืนฐาน 

1. ข้อมูล ใช้ป้องกันงานน าเสนอ และตรวจสอบงานน าเสนอ 
2. ใหม่ ใช้สร้างการน าเสนอใหม่ 
3. เปิด ใช้เปิดไฟล์งานน าเสนอเก่าที่บันทึกไว้แล้ว 
4. บันทึก ใช้บันทึกการน าเสนอ เพ่ือเก็บไว้ใช้งานในครั้งต่อไปได้ 
5. บันทึกเป็น ใช้บันทึกการน าเสนอให้ได้ไฟล์งานใหม่ 
6. พิมพ์ ใช้พิมพ์งานออกทางเครื่องพิมพ์ 
7. แชร์ ใช้ส่งต่อไฟล์ทางอีเมล์และผู้ใช้อ่ืน 
8. ส่งออก ใช้ส่งออกไฟล์เป็นPDF หรือวีดีโอ  
9. ปิด ใช้ออกจากโปรแกรม 
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    แถบริบบอน (Ribbon) 
เป็นส่วนท่ีรวบรวมค าส่ังท้ังหมดในโปรแกรมแบ่งเป็นหมวดหมู่และหน้าท่ีแตกตา่ง

กันไป 
 

 1. หน้าแรก (Home) เป็นกลุ่มเครื่องมือเกี่ยวกับการท างานพื้นฐาน เช่น คัดลอก 
วาง สร้างสไลด์ใหม่ การก าหนดรูปแบบอักษร การวาดรูปร่างต่างๆ เป็นต้น 
 

 

  
 
 
 

1. คัดลอก เคล่ือนย้าย และคัดลอกรูปแบบ 
 2. แทรกสไลด์ ลบสไลด์ เค้าโครง และตั้งค่าสไลด์ 
 3. จัดรูปแบบตัวอักษร 
 4. จัดต าแหน่งและย่อหน้า 
 5. ส าหรับวาดรูปและจัดรูปแบบรูปวาด 
 6. ค้นหาและแทนท่ีข้อความ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เนือ้หาไม่ยากตัง้ใจเรียน 

นะคะทุกคน 

1 2 3 4 5 6 
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ชุดฝึกทักษะ เล่มที่ 1 เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 

2 . แทรก (Insert) เป็นกลุ่มเครื่องมือเกี่ยวกับการแทรกวัตถุและองค์ประกอบ
ต่างๆ เช่น ตาราง รูปภาพ รูปร่างต่างๆ ไดอะแกรม กราฟ การเชื่อมโยง กล่องข้อความ 
อักษรศิลป์ เป็นต้น 

 

 
 
 

1. แทรกตาราง 
 2. แทรกรูปภาพจากแฟ้ม ภาพตัดปะ อัลบ้ัมรูปรูปร่าง แผนภูมิ 
 3. การเชื่อมโยงหลายมิติ และก าหนดการกระท า 
 4. แทรกอักษรศิลป์ แทรกวัน และเวลาสมการ และสัญลักษณ์ 
 5. แทรกภาพยนตร์ และเสียง 

 
 3. ออกแบบ (Design) เป็นกลุ่มเครื่องมือท่ีเกี่ยวกับการออกแบบงานน าเสนอ 
เช่น การก าหนดขนาด และต าแหน่งในการจัดวางของหน้าสไลด์ การก าหนดและ
ปรับเปลี่ยนรูปแบบส าเร็จรูปการก าหนดพื้นหลังให้กับสไลด์ เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 

1. ชุดของลักษณะ สี และรูปแบบพื้นหลัง 
 3. จัดขนาดสไลด์ในการน าเสนอ เปลี่ยนสีของพื้นหลัง 
 
 
 
 

1 2 3 4 5 

1 2 
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 4. การเปลี่ยน (Transition) ใช้ก าหนดการเปลี่ยนหน้าสไลด์ในรูปแบบต่างๆ 
การใส่เสียงประกอบ และการก าหนดเวลาในการแสดงแต่ละสไลด์ เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 

1. แสดงตัวอย่าง 
 2. ก าหนดการเปลี่ยนลักษณะภาพนิ่ง 
 3. ก าหนดเวลา เสียง ในการเปลี่ยนภาพนิ่ง 

 
 
 5. ภาพเคลื่อนไหว (Animation) ใช้ก าหนดภาพเคลื่อนไหว และเอฟเฟ็กต์ของ
วัตถุต่างๆ การก าหนด ความเร็วในการแสดงผลของวัตถุ เป็นต้น 
 
 
 
 
 

1. แสดงตัวอย่างวัตถุ 
 2. ก าหนดการเคลื่อนไหวของวัตถ ุ
 3. ก าหนดเวลา เสียงการเคลื่อนไหวของวัตถุ 

 
 
 
 
 
 
 

1 2 3 

1 2 3 
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 6. การน าเสนอสไลด์ (Slide Show) .ใช้จัดการเกี่ยวกับการแสดงสไลด์ก าหนด
รูปแบบการแสดงสไลด์ ซ่อนสไลด์ ก าหนดความละเอียดของจอภาพ เป็นต้น 
 
 
 
 

 
 
1. แสดงการน าเสนอภาพนิ่งตั้งแต่ภาพนิ่งแรก 

 2. เปลี่ยนค่าแสดงภาพนิ่ง เช่น ชนิดการน าเสนอ 
 3. ก าหนดความละเอียดของหน้าท่ีจะน าเสนอ 
 
 
 7. รีวิว (Review) ใช้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล เช่น ตัวสะกด การเปลี่ยน
ภาษา เป็นต้น  
 
 
 
 
 
 

1. ชุดการพิสูจน์อักษร 
 2. การแปลภาษาและเลือกภาษา 
 3. แสดงข้อคิดเห็นและค าอธิบาย สร้างข้อคิดเห็น 
 4. การเปรียบเทียบและผสานจากแฟ้มอื่นๆ 
 5. เพิ่มการวาดเส้นด้วยปากกาและปากกาเน้นข้อความ 
 
 
 
 

1 2 3 

1 2 3 4 5 
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 8. มุมมอง (View) ใช้ส าหรับการปรับเปลี่ยนมุมมองการท างานต่างๆ ของสไลด์
สามารถสร้างบันทึกย่อเอกสารประกอบการบรรยาย เลือกให้ซ่อนหรือแสดงไม้บรรทัด 
และเส้นกริด เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 

1. เป็นการแสดงมุมมองแบบต่าง ๆ  
 2. แสดงหรือซ่อนไม้บรรทัดและเส้นตาราง 
 3. ย่อขยายภาพนิ่ง หรือจัดภาพนิ่งให้พอดีกับหน้าต่าง 
 4. แสดงผลการน าเสนอภาพนิ่งเป็นแบบ 4 สี 
 5. เปิดหน้าต่างใหม่ท่ีมีมุมมองของเอกสาร 
 6. การใช้งานแมโคร 

 
 9. Foxit PDF .ใช้ส าหรับการบันทึกงานน าเสนอ เป็น PDF ในไฟล์ >บันทึก
เป็น หรือคุณสามารถส่งงานน าเสนอของคุณเป็นไฟล์ PDF ไปยังไฟล์ >ส่งออก   
 
 
 

 

 

 
1. บันทึกเป็นไฟล์ PDF บันทึกเป็นไฟล์ PDF และส่งอีเมล์ 

 2. แสดงตัวอย่างไฟล์ PDF   
  
 
 
 

1 2 3 4 5 6 

1 2 
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 10. เครื่องมือการวาด จะปรากฏขึ้นเมื่อคลิกทีรู่ปแบบจะปรากฏรูปร่าง 
กล่องข้อความ การแทรกรูปร่าง การตกแต่งเพิม่สีสันให้กับงานน าเสนอ 
 
 
 
 

1. แทรกรูปร่าง แก้ไขรูปร่าง แทรกกล่องข้อความ 
 2. รูปแบบการตกแต่งรูปร่าง การแก้ไขรูปร่าง   

3. อักษรศิลป์ 
 4. การตกแต่งข้อความ    

5. จัดเรียงรูปร่างท่ีแทรก 
 6. การจัดขนาดของรูปร่างท่ีแทรก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 2 3 4 5 6 

ต้องจ ำกำรใช้เคร่ืองมือ

ตำ่งๆ ให้ดีนะคะเพื่อนๆ 
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ชุดฝึกทักษะ เล่มที่ 1 เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 

 
กิจกรรมการเรียนรู้ที่ 2 

 

ค าชี้แจง ตอนที่ 1 ให้นักเรียนเข้าโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 แล้วบอกชื่อ
ส่วนประกอบของหน้าจอและหน้าท่ีในการท างานให้ถูกต้อง (5 คะแนน)  
 
 
 

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

 
 
 

1 

2 
3 

4 
5 

7 
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ชุดฝึกทักษะ เล่มที่ 1 เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 

 
ค าชี้แจง ตอนที่ 2 ให้นักเรียนเขียนออกแบบขั้นตอนการน าเสนอผลงานในหัวข้อท่ีตนเองสนใจ 
เป็นแผนภาพความคิด (5 คะแนน)   
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     ใบความรู้ที ่  
     เรื่อง เริ่มต้นใช้งาน Microsoft  PowerPoint 2016   

 
การใช้งานโปรแกรมน าเสนอ Microsoft PowerPoint 2016 
 
      การบันทึกงานน าเสนอ 

เมื่อพิมพ์งานเอกสารเสร็จแล้วต้องการท าการบันทึกข้อมูลลงใน disk มีขั้นตอน 
ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คลิกปุ่่ม     บันทึก บนแถบ เครื่องมือด่วนหรือคลิกปุ่ม  เลือก
ค าส่ัง บันทึกหรือ บันทึกเป็น และเลือก เรียกดู  

 

 

 

 

 

 

 

1 

3 
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2. จะปรากฏไดอะล็อกบ็อกซ์ให้ก าหนดรายละเอียด เลือกต าแหน่งไดร์ฟและ
โฟลเดอร์ท่ีต้องการเก็บข้อมูลท่ีช่อง ชื่อไฟล์ พิมพ์ชื่อไฟล์ จากตัวอย่างนี้ให้ชื่อว่า งาน
น าเสนอ 1  

3. คลิกปุ่ม บันทึก จะได้ไฟล์นามสกุล .pptx 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

2 
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           การตั้งค่าหน้ากระดาษให้กับสไลด ์
 

  การตั้งค่าหน้ากระดาษให้กับสไลด์เพื่อการออกแบบนั้นสามารถท าได้ ดังนี้ 
   

 

1. คลิกท่ีริบบอน ออกแบบ จากนั้นเลือก ขนาดสไลด์ และเลือก ขนาดสไลด์แบบ
ก าหนดเอง 
 
   

2. จะมีหน้าต่างก าหนดค่าแสดงขึ้นมา 
 
   

1 
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ชุดฝึกทักษะ เล่มที่ 1 เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 

 

 
3. ในหน้าต่างท่ีปรากฏขึ้นให้ท าการเลือกขนาดสไลด์ โดยคลิกท่ี ขนาดสไลด์

ส าหรับ ให้เลือกเป็น กระดาษ A4 จากนั้นก าหนดให้เป็นสไลด์ที่ การวางแนว  
4. คลิก OK การตั้งค่าเสร็จเรียบร้อย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

4 

ทดลองฝึกปฏบิัต ิ

ดูนะคะ 
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    การแทรกสไลด์ลงบนงานน าเสนอ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
วิธีที่ 1 

   1. คลิกท่ีเมนู หน้าแรก 
   2. คลิกท่ีไอคอน     

  3. คลิกเลือกรูปแบบท่ีต้องการจากตัวอย่างท่ีปรากฏในกรอบ สีเทา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 
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ชุดฝึกทักษะ เล่มที่ 1 เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ตัวอย่างเช่น เลือกท่ี ชื่อเร่ืองและเนื้อหา ก็จะได้รูปแบบตามรูป 
 

วิธีที่ 2  
   

 

1. คลิกขวาท่ีว่างระหว่างสไลด์ แล้วเลือก สไลด์ใหม่  

4 

1 
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         การลบสไลด์ในงานน าเสนอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีที่ 1 
   1. คลิกท่ีเมนู หน้าแรก (Home) 
   2. คลิกเลือกสไลด์ที่ต้องการลบ 
   3. คลิกขวาเลือกปุ่ม ลบสไลด์ (Delete Slide) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 
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วิธีที่ 2 

   1. คลิกขวาท่ีสไลด์ที่ต้องการลบ 
   2.เลือกเมนู ค าสั่งตัด 

 

 

 

 

 

 

 

2 
1 
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         การสร้างงานน าเสนอใหม่จากเท็มเพลต 
 
  การสร้างงานน าเสนอใหม่จากเท็มเพลตเป็นการสร้างงาน Presentation ท่ีมี     
พื้นสไลด์สวยงานให้เลือกใช้ มีขั้นตอน ดังนี้  
 

 

 
1. โดยเร่ิมจากคลิกปุ่ม   เลือกค าส่ัง ใหม่ จะปรากฏไดอะล็อกบ็อกซ์ ส่วน

ของ Template เลือกรูปแบบท่ีต้องการ  
2. ตัวอย่างเลือก เส้นบาง   

1 

2 
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1. เลือกสีตามแบบท่ีต้องการ 
2. ตัวอย่างด้านซ้าย  
3. คลิกปุ่ม สร้าง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

ชอบสีแบบไหนลองเลือกดู

หลำยๆแบบก่อนนะครับ 
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              การสร้างงานน าเสนอใหม่จากหน้าว่าง 

การสร้างงานน าเสนอจากหน้าว่างมีขั้นตอน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
1. เริ่มจากคลิกปุ่ม     เลือกค าสั่ง ใหม่   
2. เลือก งานน าเสนอเปล่า  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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  หากต้องการทางลัดสามารถกดคีย์ลัด    คลิกในกรอบ

ข้อความแล้วพิมพ์ได้เลย 
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          การเปิดงานน าเสนอ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิก    เลือกค าส่ัง เปิด 
2. คลิกค าส่ัง เรียกดู  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. จะปรากฏไดอะล็อกบ็อกซ์ให้เลือกต าแหน่งไดร์ฟและโฟลเดอร์ท่ีต้องการเปิด
งานน าเสนอข้อมูล  จากตัวอย่างเลือกแฟ้มชื่อว่า งานน าเสนอ 1   

4. แล้วคลิกปุ่ม เปิด  
 

1 

2 

4 

3 
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              การปิดงานน าเสนอ 
 

 
 
  1. ใหค้ลิกปุ่ม     เลือกค าสั่ง ปิด  

2. หรือคลิกท่ี  ด้านบนได้เลย 
 

 
  

2 

1 
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   กิจกรรมการเรียนรู้ท่ี 3 

 
 
ค าชี้แจง ให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมต่อไปนี้ (10 คะแนน) 
 
 
 1. เปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 สร้างงานน าเสนอ 1 ชิ้นงาน 
ตามท่ีได้ออกแบบไว้ในกิจกรรมการเรียนรู้ท่ี 2 อย่างน้อย 5 สไลด์  
 2. บันทึกไฟล์โดยใช้ชื่อของนักเรียน 
 3. ปิดโปรแกรม 
 4. เปิดโปรแกรม เลือกแฟ้มชิ้นงานเดิมขึ้นมาแก้ไข 
 5. เพิ่มสไลด์ 2 สไลด์ในชิ้นงาน 
 6. บันทึกโดยใช้ชื่อไฟล์เดิม 
 7. ให้ครูตรวจความถูกต้องและให้คะแนน 
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แบบทดสอบหลังเรียน 

               เรือ่ง เริ่มต้นใช้งาน Microsoft  PowerPoint 2016 

 
 

ค าชี้แจง ให้นักเรียนเลือกค าตอบท่ีถูกที่สุดเพียงค าตอบเดียวและท าเครื่องหมาย           
กากบาท () ลงในกระดาษค าตอบ (10 คะแนน) 
 
1. โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 มีประโยชน์อย่างไร 
 ก. ใช้ในการค านวณ 
 ข. ใช้น าเสนอข้อมูล 
 ค. ใช้ในการวาดภาพ 
 ง. ใช้ในการประมวลค า 
 
2. คุณสมบัติของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 คือข้อใด 
 ก. ตกแต่งงานน าเสนอได้สวยงามและง่ายต่อการใช้งาน 
 ข. แทรกเสียงและภาพยนตร์ในงานน าเสนอได้ 
 ค. น าเสนอภาพนิ่งและภาพเคล่ือนไหวได้ 
 ง. ถูกทุกข้อ 
 
3. ขั้นตอนแรกในการเร่ิมต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 คือข้อใด 
 ก. คลิกปุ่ม   

ข. คลิกปุ่ม  
 ค. คลิกปุ่ม   

ง. คลิกปุ่ม   
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4. ปุ่มควบคุม   ใช้ท าส่ิงใด 
 ก. ปิดโปรแกรม 
 ข. ย่อหน้าต่างโปรแกรม 
 ค. พับหน้าต่างโปรแกรม 
 ง. ขยายหน้าต่างโปรแกรม 
 
5. เครื่องมือท่ีใช้ในการเพิ่มสไลด์ อยู่ในริบบอนใด 
 ก. มุมมอง 
 ข. ออกแบบ 
 ค. หน้าแรก 
 ง. ภาพเคลื่อนไหว 
 
6. ค าสั่งเปิดไฟล์ สร้างไฟล์ใหม่หรือบันทึกไฟล์อยู่ในส่วนใดของโปรแกรม 
 ก. ปุ่มไฟล์ 
 ข. ปุ่มควบคุม 
 ค. แถบริบบอน 
 ง. หน้าต่างส าหรับบันทึกย่อ 
 
7. ขั้นตอนแรกของการเตรียมงานน าเสนอ คือข้อใด 
  ก. ก าหนดจุดประสงค์ 
  ข. ทบทวนเนื้อหา  
  ค. เตรียมข้อมูล 
  ง. น าเสนอ 
   
8. ถ้าต้องการบันทึกแฟ้มเป็นชื่อใหม่เลือกท่ีค าส่ังใด 
 ก. เปิด 
 ข. พิมพ์ 
 ค. บันทึก 
 ง. บันทึกเป็น 
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9. ข้อใดคือลักษณะของการสร้างงานน าเสนอจากเท็มเพลต 
 ก. สร้างงานด้วยตนเองท้ังหมด 
 ข. สร้างงานน าเสนอท่ีเร็วท่ีสุด 
 ค. ทุกภาพนิ่งจะมีลักษณะเหมือนกัน 
 ง. ถูกทุกข้อ 
 
10. การออกจากโปรแกรม คลิกที่ปุ่มใด 
 ก.       

ข.    
 ค.       

ง.     
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กระดาษค าตอบแบบทดสอบหลังเรียน 
เรื่อง เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 

 
 

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

 

ข้อ ก ข ค ง 

1.     
2.     
3.     
4.     
5.     
6.     
7.     
8.     
9.     
10.     

รวม  

 
 
 
 
 
  



53 

 

ชุดฝึกทักษะ เล่มที่ 1 เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 

 
เอกสารอ้างองิ 

 
 
ผกามาศ  บุญเผือก และฉตัรชัย เพ่ิงคุ้ม หนังสือเรียนเทคโนโลยีสารสนเทศ. กรุงเทพฯ : 

บริษัท อักษรเจริญทัศน์ อจท จ ากัด,2555 
หนังสือเรียนการงานอาชีพและเทคโนโลยี ป.6 กรุงเทพ :  บริษัทพัฒนาคุณภาพวิชาการ 

(พว.) จ ากัด, 2558. 
นิธิดา  ทุมดี.เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 6. กรุงเทพฯ : บริษัทพัฒนาคุณภาพ

วิชาการ (พว.) จ ากัด, 2557. 
สิทธิชัย  ประสานวงศ์.เทคโนโลยีสารสนเทศและคอมพิวเตอร์. บริษัท ซีเอ็ดยูเคชั่น 
 จ ากัดมหาชน, 2545. 
https//support.office.com/th-

th/article/%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%99%E0%B8%B9%E0%B
9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B9%81%E0%B8%96%E0%B8%9
A%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E
0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%
B8%AD%E0%B8%A2%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%97%E0%B8
%B5%E0%B9%88%E0%B9%84%E0%B8%AB%E0%B8%99-e25451c0-
8a1f-428c-afb4-d91e98807bd4  สืบค้นเมื่อ 13 พฤศจิกายน 2559 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

http://cc.bsru.ac.th/downloads/manual/ppt2013.pdf%20สืบค้นเมื่อ
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ภาคผนวก 
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เฉลยกิจกรรมการเรียนรู้ท่ี 1 
 
 

ค าชี้แจงตอนที่ 1 ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้ให้ถูกต้อง (5 คะแนน) 
 
 
1. Presentation คือ อะไร 

การน าเสนอข้อมูล ความรู้ความคิดเห็นหรือความต้องการท่ีจะสื่อสารไปยังผู้รับ 
เช่น การน าเสนอสินค้าตัวใหม่ การน าเสนอแผนทางธุรกิจ การแสดงบทเรียนในการเรียน
การสอน การประชาสัมพันธ์หน่วยงาน เป็นต้น โดยการใช้เทคนิคหรือวิธีการต่างๆ ท่ีช่วย
ท าให้งานน าเสนอมีความน่าสนใจ สะดวก รวดเร็ว และมีการสร้างสรรค์มากขึ้น เป็นท่ี
น่าสนใจให้กับผู้รับชมได้เป็นอย่างดี 

 
2. จุดเด่นของโปรแกรม Microsoft PowerPoint คืออะไร 

จุดเด่นของโปรแกรม PowerPoint ก็คือสามารถสร้างงานท่ีจะน าเสนอได้อย่าง
ง่ายดาย สามารถใส่ภาพ เสียง ตลอดจนภาพเคลื่อนไหวในลักษณะวิดีโอลงในสไลด์ จึงเป็น
สื่อท่ีน าเสนอข้อมูลได้แบบมัลติมีเดีย ท าให้งานน าเสนอด้วย โปรแกรม Microsoft 
PowerPoint ของคุณน่าชม น่าฟัง และมีความน่าสนใจมากขึ้น 

 
3. นักเรียนเขียนอธิบายขั้นตอนการเปิดโปรแกรมวิธีท่ี 1  

วิธีที่ 1  
  1. ดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอน Microsoft PowerPoint 2016 ท่ีอยู่บนหน้าจอ 
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4. นักเรียนเขียนอธิบายขั้นตอนการเปิดโปรแกรมวิธีท่ี 2  

วิธีที่ 2 
  1. คลิกปุ่ม      บนแถบ Task bar   
  2. เลือก  PowerPoint 2016  จะเปิดให้ใช้งานได้ทันที 

 

5. ก่อนจะสร้างงานน าเสนอต้องท าอย่างไร 
ขั้นตอนท่ี 1 Plan (วางแผน)  
 ขั้นตอนท่ี 2 Prepare (เตรียมการ)  
ขั้นตอนท่ี 3 Practice (ฝึกฝน)  
ขั้นตอนท่ี 4 Present (น าเสนอ)  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ตอบได้ครบทุกข้อหรือ
เปล่าครับเพ่ือนๆ 
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ค าชี้แจงตอนที่ 2 นักเรียนเขียนบอกประโยชน์ของการใช้งานโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2016 ตามความเข้าใจ (5 คะแนน) 
 
 

1. สามารถสร้างงานน าเสนอได้แม้ว่าจะไม่เคยสร้างงานน าเสนอมาก่อนเนื่องจาก
จะมีระบบช่วยเหลือ (Office Assistant) ใน PowerPoint ซึ่งจะคอยแนะน าหลักการใน    
การสร้างงานน าเสนออย่างเป็นขั้นตอน การเลือกสีมาใช้กับสไลด์และจัดองค์ประกอบทาง
ศิลป์ได้โดยอัตโนมัติ 

2. ในส่วนการน าเสนอภาพนิ่ง สามารถที่จะน าองค์ประกอบมัลติมีเดีย เช่น           
การน าเอฟเฟค เสียง ดนตรีและวีดีโอ มาใช้ประกอบร่วมได้   

3. นอกจากสิ่งท่ีได้ เตรียมมาน าเสนอแล้วยังสามารถใช้ PowerPoint เตรียม
เอกสารประกอบค าบรรยายและในขณะท่ีมีการน าเสนองานก็สามารถใช้เมาส์วาดเส้นบน
สไลด์ที่แสดงอยู่ในขณะนั้นเพื่อเน้นประเด็นส าคัญได้ 

4. สามารถท่ีจะดัดแปลงงานน าเสนอท่ีเป็นไฟล์ PowerPoint เป็นสไลด์                    
35 มิลลิเมตร เพ่ือใช้น าเสนอผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต หรือเครือข่ายอินทราเน็ตภายใน
องค์กรได้ 

 
(แนวค าตอบ) 
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เฉลยกิจกรรมการเรียนรู้ท่ี 2 

 
 

ค าชี้แจง ให้นักเรียนเข้าโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 แล้วบอกชื่อส่วนประกอบ             
ของหน้าจอและหน้าท่ีในการท างานให้ถูกต้อง (10 คะแนน)  
 
 
 

 
 
 1.ปุ่มไฟล์ ใช้ส าหรับเรียกค าส่ังจัดการไฟล์ ท่ัวไป เช่น ค าส่ังเปิดไฟล์ (Open) สร้าง
ไฟล์ใหม่ (New) หรือบันทึกเป็น (Save as) 
 2. แถบเครื่องมือด่วน (Quick Access Toolbar) เป็นปุ่มค าสั่งด่วนหรือค าสั่งท่ีใช้
บ่อย เช่น บันทึก (Save) หรือท า Undo/Redo 
 3. แถบริบบอน (Ribbon) คือ เป็นส่วนท่ีรวบรวมค าสั่งท้ังหมดในโปรแกรม
แบ่งเป็นหมวดหมู่และหน้าท่ีแตกต่างกันไป 
 

1 

2 
3 

4 
5 

7 
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 4. แถบภาพนิ่ง (Slide Tab) เป็นแถบแสดงผลของสไลด์ท้ังหมดเป็นรูปเล็กๆ           
มีประโยชน์ในการจัดการล าดับสไลด์ หรือจะลบจะเพ่ิมท าได้สะดวกมาก 
 5. พื้นที่ท างาน (Working Space) เป็นบริเวณท่ีใช้แสดงแก้ไขหรือใส่ข้อมูลต่าง ๆ 
 7. ปุ่มควบคุม (Control Button) เป็นปุ่มค าสั่งส าหรับพับหน้าต่างโปรแกรม   
ย่อ/ขยายโปรแกรม    และปิดโปรแกรม   
 
 

(แนวค าตอบ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ยากเลยใช่มั้ยครับ 
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ค าชี้แจง ตอนที่ 2 ให้นักเรียนเขียนออกแบบขั้นตอนการน าเสนอผลงานในหัวข้อท่ีตนเองสนใจ 
เป็นแผนภาพความคิด (5 คะแนน)  
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
(แนวค าตอบ) 

 
 
 
 
 
 
 
  

วัฒนธรรมแต่ง
กายของไทยแต่ละ

ภาค 

ภาคเหนือ 

ภาคกลาง 

ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 

ภาคใต้ 



61 

 

ชุดฝึกทักษะ เล่มที่ 1 เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 

   
    เฉลยกิจกรรมการเรียนรู้ที่ 3 

 
 
ค าชี้แจง ให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมต่อไปนี้ (10 คะแนน) 
 
 1. เปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 สร้างงานน าเสนอ 1 ชิ้นงาน 
ตามท่ีได้ออกแบบไว้ในกิจกรรมการเรียนรู้ท่ี 2 อย่างน้อย 5 สไลด์  
 2. บันทึกไฟล์โดยใช้ชื่อของนักเรียน 
 3. ปิดโปรแกรม 
 4. เปิดโปรแกรม เลือกแฟ้มชิ้นงานเดิมขึ้นมาแก้ไข 
 5. เพิ่มสไลด์ 2 สไลด์ในชิ้นงาน 
 6. บันทึกโดยใช้ชื่อไฟล์เดิม 
 7. ให้ครูตรวจความถูกต้องและให้คะแนน 
 
 
 
 

 

(ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของครูผู้สอน) 
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1. ง 
2. ข 
3. ข 
4. ค 
5. ก 
6. ค 
7. ง 
8. ก 
9. ง 

10. ข 
 

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

 

เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน – หลังเรียน 
 
 

ก่อนเรียน หลังเรียน 
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แบบบันทึกคะแนนการเรียนรู้ 

 
 

 

 

ชื่อ .............................................................................................. 

ชั้น ......................................เลขที.่.............................................. 

 
คะแนนการเรียนรู้ เต็ม ได้ 

ทดสอบก่อนเรียน 10 คะแนน  
กิจกรรมท่ี 1 ตอนที่ 1 5 คะแนน  
กิจกรรมท่ี 1 ตอนที่ 2  5 คะแนน  
กิจกรรมท่ี 2 ตอนที่ 1 5 คะแนน  
กิจกรรมท่ี 2 ตอนที่ 2  5 คะแนน  
กิจกรรมท่ี 3 10 คะแนน  
ทดสอบหลังเรียน 10 คะแนน  
 
เกณฑ์การประเมิน 
ได้คะแนนร้อยละ 80 หรือ 8 คะแนน ขึ้นไปผ่านเกณฑ์ 
 
 
 


