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แผนการจัดการเรียนรู้ที ่2   
กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพวิเตอร์) ช้ันประถมศึกษาปีที ่6              
หน่วยการเรียนรู้ที ่1 เร่ือง โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016  
                         ในการสร้างสรรค์ผลงาน                                                            เวลา    20   ช่ัวโมง 
เร่ือง เร่ิมต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016        เวลา    1   ช่ัวโมง 
วนัที.่..........  เดือน .....................พ.ศ. ............ 
 

มาตรฐานการเรียนรู้ 

มาตรฐาน ง 3. 1 เขา้ใจ เห็นคุณค่า และใชก้ระบวนการเทคโนโลยสีารสนเทศในการสืบคน้ 
ขอ้มูลการเรียนรู้ การส่ือสาร การแกปั้ญหา การท างาน และอาชีพอยา่งมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลมี
คุณธรรม  

ตัวช้ีวดัช้ันปี 

1. เก็บรักษาขอ้มูลท่ีเป็นประโยชน์ในรูปแบบต่างๆ ง 3.1 ป. 6/3 
2. น าเสนอขอ้มูลในรูปแบบท่ีเหมาะสมโดยเลือกใชซ้อฟตแ์วร์ประยกุต ์ง 3.1 ป. 6/4 

 3. ใชค้อมพิวเตอร์ช่วยสร้างช้ินงานจากจินตนาการหรืองานท่ีท าในชีวติประจ าวนัอยา่งมี
จิตส านึกและความรับผิดชอบ ง 3.1 ป. 6/5 
  

สาระส าคัญ 
โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 หลักการท างานของ Presentation ท่ีสร้างจาก 

PowerPoint จะสร้างออกเป็น slide ย่อยๆ แต่ละ slide สามารถใส่ขอ้มูล รูปภาพ ภาพเคล่ือนไหว 
หรือเสียง เพื่อสร้างความน่าสนใจเพิ่มข้ึน นอกจากน้ียงัสามารถก าหนดให้ Presentation น าเสนอ
ออกมาแบบในรูปแบบอตัโนมติัไดโ้ดยไม่จ  าเป็นตอ้งมีการกดเลือกใหแ้สดงทีละ slide 

 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. นกัเรียนเขา้ใจและอธิบายลกัษณะของโปรแกรมในการน าเสนอขอ้มูล Microsoft 
PowerPoint 2016 (K) 
 2. นกัเรียนสามารถเขา้สู่โปรแกรมและบอกส่วนประกอบของเคร่ืองมือโปรแกรมในการน าเสนอ
ขอ้มูล Microsoft PowerPoint 2016 ได ้(P) 

3. เข้าร่วมกิจกรรมการเรียนรู้ด้วยความสนุกสนาน ใช้ประโยชน์จากการเรียนอย่างมี
คุณธรรมจริยธรรมมีวนิยั ใฝ่เรียนรู้ (A) 
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สาระการเรียนรู้ 
 - รู้จกักบัโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 
 - การเขา้ใชง้านโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 
 
คุณลกัษณะอนัพงึประสงค์  
 - มีวนิยั 
 - ใฝ่เรียนรู้ 
 - มุ่งมัน่ในการท างาน 
 

สมรรถนะส าคัญ 
 1. ความสามารถในการส่ือสาร 
 2. ความสามารถในการคิด 
 3. ความสามารถในการแกปั้ญหา 
 4. ความสามารถในการใชท้กัษะชีวติ 
 5. ความสามารถในการใชเ้ทคโนโลยี 
 

การประเมินผลรวบยอด 
 ช้ินงานหรือภาระงานการท ากิจกรรม เร่ือง รู้จกักบั Microsoft PowerPoint 2016 
 

กระบวนการจัดการเรียนรู้ 
ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน 
 1. ครูกล่าวค าทกัทายนกัเรียน 
 2. ครูถามค าถามพื้นฐานเพื่อน าเขา้สู่บทเรียน  
 - นกัเรียนทราบหรือไม่วา่ โปรแกรม Microsoft Power Point 2016 คืออะไร 
 - นกัเรียนเคยศึกษาหรือใชง้าน โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 หรือไม่และเคยใช้
ท่ีไหน อยา่งไร 
 3. นกัเรียนร่วมกนัตอบค าถามครู พร้อมกบัยกตวัอยา่งจากประสบการณ์ท่ีเคยใชง้านหรือ           
การพบเห็นการใชง้านโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016  
 4. นกัเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน ชุดฝึกทกัษะเล่มท่ี 1 เร่ือง เร่ิมตน้ใชง้านโปรแกรม
Microsoft PowerPoint 2016 จ านวน 10 ขอ้ เพื่อทดสอบความรู้และความเขา้ใจก่อนการเรียน 
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ข้ันกจิกรรมการเรียนรู้ 
 1. ครูแจง้วา่นกัเรียนจะไดใ้ชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์ในการเรียนเก่ียวกบัโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2016 
 2. ระหวา่งรอเปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์นกัเรียนออกมารับชุดฝึกทกัษะ เล่มท่ี 1 เร่ือง เร่ิมตน้ใช้
งานโปรแกรมMicrosoft PowerPoint 2016 จากนั้นศึกษาใบความรู้ตามหวัขอ้ดงัต่อไปน้ี 
    - รู้จกักบัโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 
    - หลกัการท างาน 
    - ความหมายของงานน าเสนอ 
    - ขั้นตอนการสร้างงานน าเสนอ 
  - ประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 
 3. นกัเรียนแบ่งกลุ่มตามความสมคัรใจ กลุ่มละ 5-6 คน คละเพศ คละความสามารถเลือก
หวัขอ้ในการศึกษาคน้ควา้จากหวัขอ้ท่ีก าหนดให้ 

4. นกัเรียนคน้ควา้หาขอ้มูลจากการสืบคน้จากหนงัสือเรียน ใบความรู้จากชุดฝึกทกัษะ 
5. สมาชิกแต่ละกลุ่มแบ่งหนา้ท่ีกนัคน้ควา้หาขอ้มูลจากการสืบคน้ทางอินเตอร์เนต            

กลุ่มละ 20 นาที 
6. แต่ละกลุ่มเขียนสรุปขอ้มูลท่ีกลุ่มของตนไดศึ้กษาลงในสมุด 

ข้ันฝึกฝนผู้เรียน 
 1. นกัเรียนตวัแทนกลุ่มออกมาน าเสนอขอ้มูลท่ีกลุ่มของตนศึกษาไดต้ามหวัขอ้ท่ีไดรั้บ
มอบหมาย 
 2. นกัเรียนร่วมกนัวิเคราะห์วา่โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 สามารถใชโ้ปรแกรม
ในการสร้างไดม้ากมาย และโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 นั้นมีคุณสมบติัอยา่งไร 
 3. นกัเรียนท ากิจกรรมการเรียนรู้ท่ี 1  
 4. นกัเรียนเร่ิมใชง้านโปรแกรมดว้ยการเขา้สู่โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 ตาม
ขั้นตอน 
 
 
 
 
 

วธีิที ่1  
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  1. ดบัเบิ้ลคลิกท่ีไอคอน Microsoft PowerPoint 2016 ท่ีอยูบ่นหนา้จอ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วธีิที ่2 
  1. คลิกปุ่ม      บนแถบ Task bar   
  2. เลือก  PowerPoint 2016  จะเปิดใหใ้ชง้านไดท้นัที 
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การปิดโปรแกรม Microsoft Office PowerPoint  2016  

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คลิกท่ีปุ่มไฟล ์(File) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. คลิกปุ่ม ปิด 

 
 
 
 
 

1 

2 
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3. หากขณะนั้นมีงานท่ีเราสร้างไวแ้ลว้แต่ยงัไม่บนัทึก โปรแกรมจะเตือนใหท้ราบ  

 
ขั้นที ่4 การน าไป ใช้ 
 1. นกัเรียนร่วมกนัยกตวัอยา่งโปรแกรมอ่ืนๆ ท่ีใชใ้นการสร้างงานน าเสนอได ้
ข้ันที ่5 สรุปความรู้ 
 1. ครูและนักเรียนร่วมกันสรุปส่ิงท่ีได้เรียนในชั่วโมงน้ีร่วมกัน โดยครูตั้ งค  าถามเพื่อเป็น            
การทบทวนความรู้ความเขา้ใจโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 
 2. นกัเรียนบอกขอ้ดีของการใชโ้ปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 ร่วมกนัอีกคร้ัง 
 
กจิกรรมเสนอแนะ 
 1. นกัเรียนเขียนสรุปถึงประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 
 
ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ 

1. ชุดฝึกทกัษะ เล่มท่ี 1 เร่ือง เร่ือง เร่ิมตน้ใชง้านโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 
2. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ และโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 

  3. หอ้งปฏิบติัการคอมพิวเตอร์ 
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แผนการจัดการเรียนรู้ที ่3   
กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพวิเตอร์) ช้ันประถมศึกษาปีที ่6              
หน่วยการเรียนรู้ที ่1 เร่ือง โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016  
                         ในการสร้างสรรค์ผลงาน                                                            เวลา    20   ช่ัวโมง 
เร่ือง เร่ิมต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016        เวลา    1   ช่ัวโมง 
วนัที ่........... เดือน .....................พ.ศ. ............ 
 

มาตรฐานการเรียนรู้ 

มาตรฐาน ง 3. 1 เขา้ใจ เห็นคุณค่า และใชก้ระบวนการเทคโนโลยสีารสนเทศในการสืบคน้ 
ขอ้มูลการเรียนรู้ การส่ือสาร การแกปั้ญหา การท างาน และอาชีพอยา่งมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลมี
คุณธรรม  

ตัวช้ีวดัช้ันปี 

1. เก็บรักษาขอ้มูลท่ีเป็นประโยชน์ในรูปแบบต่างๆ ง 3.1 ป. 6/3 
2. น าเสนอขอ้มูลในรูปแบบท่ีเหมาะสมโดยเลือกใชซ้อฟตแ์วร์ประยกุต์ ง 3.1 ป. 6/4 

 3. ใชค้อมพิวเตอร์ช่วยสร้างช้ินงานจากจินตนาการหรืองานท่ีท าในชีวติประจ าวนัอยา่งมี
จิตส านึกและความรับผิดชอบ ง 3.1 ป. 6/5 
  

สาระส าคัญ 
โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 หลักการท างานของ Presentation ท่ีสร้างจาก 

PowerPoint จะสร้างออกเป็น slide ย่อยๆ แต่ละ slide สามารถใส่ขอ้มูล รูปภาพ ภาพเคล่ือนไหว 
หรือเสียง เพื่อสร้างความน่าสนใจเพิ่มข้ึน นอกจากน้ียงัสามารถก าหนดให้ Presentation น าเสนอ
ออกมาแบบในรูปแบบอตัโนมติัไดโ้ดยไม่จ  าเป็นตอ้งมีการกดเลือกใหแ้สดงทีละ slide 

 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. นกัเรียนเขา้ใจวธีิการใชง้านเคร่ืองมือต่างๆ โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 ได ้(K) 
2. นกัเรียนบอกส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016ได ้(P) 
3. เขา้ร่วมกิจกรรมการเรียนรู้ดว้ยความสนุกสนานใชป้ระโยชน์จากการเรียนอยา่งมี

คุณธรรมจริยธรรมมีวนิยั ใฝ่เรียนรู้ (A) 
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สาระการเรียนรู้ 
 - วธีิการเขา้สู่โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016   
 - ส่วนประกอบของหนา้จอโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016   
 - แถบริบบอน 
 
คุณลกัษณะอนัพงึประสงค์  
 - มีวนิยั 
 - ใฝ่เรียนรู้ 
 - มุ่งมัน่ในการท างาน 
 
สมรรถนะส าคัญ 
 1. ความสามารถในการส่ือสาร 
 2. ความสามารถในการคิด 
 3. ความสามารถในการแกปั้ญหา 
 4. ความสามารถในการใชท้กัษะชีวติ 
 5. ความสามารถในการใชเ้ทคโนโลยี 
 

การประเมินผลรวบยอด 
 ช้ินงานหรือภาระงานการท ากิจกรรม เร่ือง รู้จกักบัโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016   
 

กระบวนการจัดการเรียนรู้ 
ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน 
 1. ครูกล่าวค าทกัทายนกัเรียนพร้อมทบทวนเน้ือหาจากเร่ืองท่ีไดเ้รียนผา่นมาจากชัว่โมงก่อน
หนา้น้ีโดยการตั้งค  าถาม เ 

- วธีิการเขา้สู่โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 
2. นักเรียนนั่งประจ าโต๊ะคอมพิวเตอร์ส ารวจความพร้อม โดยให้นักเรียนเปิดเคร่ือง

คอมพิวเตอร์รอไว ้
3. ครูช้ีแจงนักเรียนว่า วนัน้ีนักเรียนจะได้ศึกษาส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรม 

Microsoft PowerPoint 2016 
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ข้ันกจิกรรมการเรียนรู้ 
 1. นักเรียนออกมารับชุดฝึกทักษะเล่มท่ี 1 เร่ือง รู้จักกับโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 
จากนั้นศึกษาใบความรู้ตามหวัขอ้ดงัต่อไปน้ี 
 - วธีิการเขา้สู่โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016   
 - ส่วนประกอบของหนา้จอโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016   
 - แถบริบบอน 
 

พื้นท่ีการท างานหลกัของโปรแกรม Microsoft Office PowerPoint 2016 จะมีองคป์ระกอบ
ต่างๆ เช่น พื้นท่ีการสร้างสไลด ์เคร่ืองมือ และส่วนประกอบอ่ืนๆ ดงัน้ี 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 

2 3 

4 
5 

6 

7 
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ช่ือส่วนประกอบ หน้าทีก่ารท างาน 

1.ปุ่ มไฟล์ ใชส้ าหรับเรียกค าสั่งจดัการไฟล ์ทัว่ไป เช่น ค  าสั่ง
เปิดไฟล ์(Open) สร้างไฟลใ์หม่ (New) หรือบนัทึก
เป็น (Save as) 

2. แถบเคร่ืองมือด่วน 
(Quick Access Toolbar) 

เป็นปุ่มค าสั่งด่วนหรือค าสั่งท่ีใชบ่้อย เช่น บนัทึก 
(Save) หรือท า Undo/Redo 

3. แถบริบบอน (Ribbon) เป็นส่วนท่ีรวบรวมค าสั่งทั้งหมดในโปรแกรม
แบ่งเป็นหมวดหมู่และหนา้ท่ีแตกต่างกนัไป 

4. แถบภาพน่ิง (Slide Tab) เป็นแถบแสดงผลของสไลดท์ั้งหมดเป็นรูปเลก็ๆ           
มีประโยชนใ์นการจดัการล าดบัสไลด ์หรือจะลบจะ
เพิ่มท าไดส้ะดวกมาก 

5. พืน้ทีท่ างาน (Working 
Space) 

เป็นบริเวณท่ีใชแ้สดงแกไ้ขหรือใส่ขอ้มูลต่าง ๆ 

6. ปุ่ มดูทางลดั (View 
Shortcuts) 

ใชส้ าหรับเลือกมุมมองของ PowerPoint 2016 วา่
ตอ้งการมุมมองแบบไหนจะแบบปกติ แบบ Slide 
Layout หรือฉายสไลด ์

7. ปุ่ มควบคุม (Control 
Button) 

เป็นปุ่มค าสั่งส าหรับพบัหนา้ต่างโปรแกรม   
ยอ่/ขยายโปรแกรม    และปิดโปรแกรม   
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1. ปุ่มไฟล์ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

ปุ่มไฟล์ 
เป็นหนา้ต่างโปรแกรม ท่ีใชส้ าหรับเปิดเมนูการใชง้านพื้นฐาน 

1. ข้อมูล ใชป้้องกนังานน าเสนอ และตรวจสอบงานน าเสนอ 
2. ใหม่ ใชส้ร้างการน าเสนอใหม่ 
3. เปิด ใชเ้ปิดไฟลง์านน าเสนอเก่าท่ีบนัทึกไวแ้ลว้ 
4. บันทกึ ใชบ้นัทึกการน าเสนอ เพื่อเก็บไวใ้ชง้านในคร้ังต่อไป
ได ้
5. บันทกึเป็น ใชบ้นัทึกการน าเสนอใหไ้ดไ้ฟลง์านใหม่ 
6. พมิพ์ ใชพ้ิมพง์านออกทางเคร่ืองพิมพ ์
7. แชร์ ใชส่้งต่อไฟลท์างอีเมลแ์ละผูใ้ชอ่ื้น 
8. ส่งออก ใชส่้งออกไฟลเ์ป็นPDF หรือวดีีโอ  
9. ปิด ใชอ้อกจากโปรแกรม 
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แถบริบบอน (Ribbon) 
เป็นส่วนท่ีรวบรวมค าสั่งทั้งหมดในโปรแกรมแบ่งเป็นหมวดหมู่และหนา้ท่ีแตกต่างกนัไป 

 1. หน้าแรก (Home) เป็นกลุ่มเคร่ืองมือเก่ียวกบัการท างานพื้นฐาน เช่น คดัลอก วาง สร้าง
สไลดใ์หม่ การก าหนดรูปแบบอกัษร การวาดรูปร่างต่างๆ เป็นตน้ 

 

 

  
 
 

1. คดัลอก เคล่ือนยา้ย และคดัลอกรูปแบบ 
 2. แทรกสไลด ์ลบสไลด ์เคา้โครง และตั้งค่าสไลด ์
 3. จดัรูปแบบตวัอกัษร 
 4. จดัต าแหน่งและยอ่หนา้ 
 5. ส าหรับวาดรูปและจดัรูปแบบรูปวาด 
 6. คน้หาและแทนท่ีขอ้ความ 
 

2. แทรก (Insert) เป็นกลุ่มเคร่ืองมือเก่ียวกบัการแทรกวตัถุและองคป์ระกอบต่างๆ เช่น 
ตาราง รูปภาพ รูปร่างต่างๆ ไดอะแกรม กราฟ การเช่ือมโยง กล่องขอ้ความ อกัษรศิลป์ เป็นตน้ 

 

 
 

1. แทรกตาราง 
 2. แทรกรูปภาพจากแฟ้ม ภาพตดัปะ อลับั้มรูปรูปร่าง แผนภูมิ 
 3. การเช่ือมโยงหลายมิติ และก าหนดการกระท า 
 4. แทรกอกัษรศิลป์ แทรกวนั และเวลาสมการ และสัญลกัษณ์ 
 5. แทรกภาพยนตร์ และเสียง 

1 2 3 4 5 6 

1 2 3 4 5 
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 3. ออกแบบ (Design) เป็นกลุ่มเคร่ืองมือท่ีเก่ียวกบัการออกแบบงานน าเสนอ เช่น การ
ก าหนดขนาด และต าแหน่งในการจดัวางของหนา้สไลด ์การก าหนดและปรับเปล่ียนรูปแบบ
ส าเร็จรูปการก าหนดพื้นหลงัใหก้บัสไลด ์เป็นตน้ 
 
 
 
 
 

1. ชุดของลกัษณะ สี และรูปแบบพื้นหลงั 
 2. จดัขนาดสไลดใ์นการน าเสนอ เปล่ียนสีของพื้นหลงั 
 
 4. การเปลีย่น (Transition) ใชก้  าหนดการเปล่ียนหนา้สไลดใ์นรูปแบบต่างๆ การใส่เสียง
ประกอบ และการก าหนดเวลาในการแสดงแต่ละสไลด ์เป็นตน้ 
 
 
 
 
 

1. แสดงตวัอยา่ง 
 2. ก าหนดการเปล่ียนลกัษณะภาพน่ิง 
 3. ก าหนดเวลา เสียง ในการเปล่ียนภาพน่ิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 2 

1 2 3 
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 5. ภาพเคล่ือนไหว (Animation) ใชก้  าหนดภาพเคล่ือนไหว และเอฟเฟ็กตข์องวตัถุต่างๆ 
การก าหนด ความเร็วในการแสดงผลของวตัถุ เป็นตน้ 
 
 
 
 
 

1. แสดงตวัอยา่งวตัถุ 
 2. ก าหนดการเคล่ือนไหวของวตัถุ 
 3. ก าหนดเวลา เสียงการเคล่ือนไหวของวตัถุ 

 
 6. การน าเสนอสไลด์ (Slide Show) .ใชจ้ดัการเก่ียวกบัการแสดงสไลดก์ าหนดรูปแบบการ
แสดงสไลด์ ซ่อนสไลด์ ก าหนดความละเอียดของจอภาพ เป็นต้น 
 
 
 
 

 
 
1. แสดงการน าเสนอภาพน่ิงตั้งแต่ภาพน่ิงแรก 

 2. เปล่ียนค่าแสดงภาพน่ิง เช่น ชนิดการน าเสนอ 
 3. ก าหนดความละเอียดของหนา้ท่ีจะน าเสนอ 
 
 
 
 
 
 
 

1 2 3 

1 2 3 
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 7. รีววิ (Review) ใชต้รวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูล เช่น ตวัสะกด การเปล่ียนภาษา เป็น
ตน้  
 
 
 
 
 
 

1. ชุดการพิสูจน์อกัษร 
 2. การแปลภาษาและเลือกภาษา 
 3. แสดงขอ้คิดเห็นและค าอธิบาย สร้างขอ้คิดเห็น 
 4. การเปรียบเทียบและผสานจากแฟ้มอ่ืนๆ 
 5. เพิ่มการวาดเส้นดว้ยปากกาและปากกาเนน้ขอ้ความ 
 

 8. มุมมอง (View) ใชส้ าหรับการปรับเปล่ียนมุมมองการท างานต่างๆ ของสไลดส์ามารถ
สร้างบนัทึกยอ่เอกสารประกอบการบรรยาย เลือกใหซ่้อนหรือแสดงไมบ้รรทดั และเส้นกริด เป็น
ตน้ 
 
 
 
 
 

1. เป็นการแสดงมุมมองแบบต่าง ๆ  
 2. แสดงหรือซ่อนไมบ้รรทดัและเส้นตาราง 
 3. ยอ่ขยายภาพน่ิง หรือจดัภาพน่ิงใหพ้อดีกบัหนา้ต่าง 
 4. แสดงผลการน าเสนอภาพน่ิงเป็นแบบ 4 สี 
 5. เปิดหนา้ต่างใหม่ท่ีมีมุมมองของเอกสาร 
 6. การใชง้านแมโคร 

 9. Foxit PDF .ใชส้ าหรับการบนัทึกงานน าเสนอ เป็น PDF ในไฟล์ >บันทกึเป็น หรือคุณ
สามารถส่งงานน าเสนอของคุณเป็นไฟล ์PDF ไปยงัไฟล์ >ส่งออก   

1 2 3 4 5 

1 2 3 4 5 6 
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1. บนัทึกเป็นไฟล ์PDF บนัทึกเป็นไฟล ์PDF และส่งอีเมล ์

 2. แสดงตวัอยา่งไฟล ์PDF   
  

 10. เคร่ืองมือการวาด จะปรากฏข้ึนเม่ือคลิกท่ีรูปแบบจะปรากฏรูปร่าง กล่อง
ขอ้ความ การแทรกรูปร่าง การตกแต่งเพิ่มสีสันใหก้บังานน าเสนอ 
 
 
 
 

1. แทรกรูปร่าง แกไ้ขรูปร่าง แทรกกล่องขอ้ความ 
 2. รูปแบบการตกแต่งรูปร่าง การแกไ้ขรูปร่าง   

3. อกัษรศิลป์ 
 4. การตกแต่งขอ้ความ    

5. จดัเรียงรูปร่างท่ีแทรก 
 6. การจดัขนาดของรูปร่างท่ีแทรก 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 2 

1 2 3 4 5 6 
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การใช้งานโปรแกรมน าเสนอ Microsoft PowerPoint 2016 
การบันทกึงานน าเสนอ 

เม่ือพิมพง์านเอกสารเสร็จแลว้ตอ้งการท าการบนัทึกขอ้มูลลงใน disk มีขั้นตอน ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คลิกปุ่่ม     บันทกึ บนแถบ เคร่ืองมือด่วนหรือคลิกปุ่ม  เลือกค าสั่ง บันทกึ
หรือ บันทกึเป็น และเลือก เรียกดู  

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. จะปรากฏไดอะล็อกบ็อกซ์ให้ก าหนดรายละเอียด เลือกต าแหน่งไดร์ฟและโฟลเดอร์ท่ี
ตอ้งการเก็บขอ้มูลท่ีช่อง ช่ือไฟล์ พิมพช่ื์อไฟล ์จากตวัอยา่งน้ีใหช่ื้อวา่ งานน าเสนอ 1  

3. คลิกปุ่ม บันทกึ จะไดไ้ฟลน์ามสกุล .pptx 

1 

3 

2 
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การตั้งค่าหน้ากระดาษให้กบัสไลด์ 

  การตั้งค่าหนา้กระดาษใหก้บัสไลดเ์พื่อการออกแบบนั้นสามารถท าได ้ดงัน้ี 
   

 

1. คลิกท่ีริบบอน ออกแบบ จากนั้นเลือก ขนาดสไลด์ และเลือก ขนาดสไลด์แบบก าหนดเอง 

 
   

2. จะมีหนา้ต่างก าหนดค่าแสดงข้ึนมา 
 
   

1 
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3. ในหนา้ต่างท่ีปรากฏข้ึนให้ท าการเลือกขนาดสไลด ์โดยคลิกท่ี ขนาดสไลด์ส าหรับ ให้
เลือกเป็น กระดาษ A4 จากนั้นก าหนดให้เป็นสไลดท่ี์ การวางแนว  

4. คลิก OK การตั้งค่าเสร็จเรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

4 
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   การแทรกสไลด์ลงบนงานน าเสนอ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
วธีิที ่1 

   1. คลิกท่ีเมนู หน้าแรก 
   2. คลิกท่ีไอคอน     

  3. คลิกเลือกรูปแบบท่ีตอ้งการจากตวัอยา่งท่ีปรากฏในกรอบ สีเทา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 
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4. ตวัอยา่งเช่น เลือกท่ี ช่ือเร่ืองและเน้ือหา ก็จะไดรู้ปแบบตามรูป 

 
วิธีที่ 2  

  

1. คลิกขวาท่ีวา่งระหวา่งสไลด ์แลว้เลือก สไลด์ใหม่  
การลบสไลด์ในงานน าเสนอ 

 

4 

1 
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วธีิที ่1 
   1. คลิกท่ีเมนู หนา้แรก (Home) 
   2. คลิกเลือกสไลดท่ี์ตอ้งการลบ 
   3. คลิกขวาเลือกปุ่ม ลบสไลด ์(Delete Slide) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 
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วธีิที ่2 
    1. คลิกขวาท่ีสไลดท่ี์ตอ้งการลบ 
    2. เลือกเมนู ค าสั่งตดั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 
1 



54 
 

การสร้างงานน าเสนอใหม่จากเทม็เพลต 
  การสร้างงานน าเสนอใหม่จากเทม็เพลตเป็นการสร้างงาน Presentation มีพื้นสไลดส์วยงาน
ใหเ้ลือกใช ้มีขั้นตอน ดงัน้ี  

 

1. โดยเร่ิมจากคลิกปุ่ม   เลือกค าสั่ง ใหม่ จะปรากฏไดอะล็อกบอ็กซ์ ส่วน
ของ Template เลือกรูปแบบท่ีตอ้งการ  

2. ตวัอยา่งเลือก เส้นบาง   

 

1. เลือกสีตามแบบท่ีตอ้งการ 
2. ตวัอยา่งดา้นซา้ย  
3. คลิกปุ่ม สร้าง  

1 

2 

1 

2 

3 
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การสร้างงานน าเสนอใหม่จากหน้าว่าง 

การสร้างงานน าเสนอจากหนา้วา่งมีขั้นตอน ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

  1. เร่ิมจากคลิกปุ่ม     เลือกค าสั่ง ใหม่   
2. เลือก งานน าเสนอเปล่า  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หากต้องการทางลัดสามารถกดคีย์ลัด    คลิกในกรอบข้อความแล้ว

พิมพ์ได้เลย 
  

 

1 

2 
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    การเปิดงานน าเสนอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิก    เลือกค าสั่ง เปิด 

2. คลิกค าสั่ง เรียกดู  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. จะปรากฏไดอะล็อกบอ็กซ์ใหเ้ลือกต าแหน่งไดร์ฟและโฟลเดอร์ท่ีตอ้งการเปิดงาน
น าเสนอขอ้มูล  จากตวัอยา่งเลือกแฟ้มช่ือวา่ งานน าเสนอ 1   

4. แลว้คลิกปุ่ม เปิด  

 

1 

2 

4 

3 
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     การปิดงานน าเสนอ 
 

 
 
  1. ใหค้ลิกปุ่ม     เลือกค าสั่ง ปิด  

2. หรือคลิกท่ี  ดา้นบนไดเ้ลย 
 

 

2 

1 
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ข้ันฝึกฝนผู้เรียน 

 1. นกัเรียนทดลองการใชโ้ปรแกรมและศึกษาส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft   
PowerPoint 2016 ตามใบความรู้ 

 2. ครูใหน้กัเรียนแต่ละกลุ่มท ากิจกรรมท่ี 2-3  

ขั้นการน าไปใช้ 
 1. นกัเรียนศึกษาเน้ือหาท่ีเรียนผา่นมาจากใบความรู้ ทบทวนการใชเ้คร่ืองมือและส่วนประกอบ

ต่าง  ๆในโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 เพื่อความเขา้ใจในการเรียนมากยิง่ข้ึน 

ข้ันสรุปความรู้ 
 1. นักเรียนร่วมกันอภิปรายสรุปความคิดของชั้ นเรียนเก่ียวกับ เร่ือง ส่วนประกอบ

โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 โดยให้ครูคอยให้ความรู้เสริมในส่วนท่ีนักเรียนไม่เขา้ใจ
หรือสรุปไม่ตรงกบัจุดประสงค์การเรียนรู้ เพื่อให้มีความรู้และความเขา้ใจในกิจกรรมการเรียนรู้
อยา่งมีประสิทธิภาพ 

 2. นกัเรียนไปศึกษาและทบทวนเน้ือหาอีกคร้ัง และให้นกัเรียนไปฝึกปฏิบติัท่ีบา้นหรือใน
คาบวา่งท่ีหอ้งปฏิบติัการคอมพิวเตอร์  

 3. นกัเรียนท าแบบทดสอบหลงัเรียน เล่มท่ี 1 เร่ือง รู้จกักบัโปรแกรม Microsoft Power Point 2013   
  4. มอบหมายใหน้กัเรียนไปทบทวนเน้ือหาและศึกษาเพิ่มเติมส าหรับการเรียนรู้คร้ังต่อไป 

 
กจิกรรมเสนอแนะ 
 1. จบัคู่กบัเพื่อนท่ีนัง่ติดกนัทบทวนเน้ือหาในการเรียนคร้ังน้ี 
 
ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ 

1. ชุดฝึกทกัษะเล่มท่ี 1 เร่ือง เร่ิมตน้ใชง้านโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 
2. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ และ โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 
3. หอ้งปฏิบติัการคอมพิวเตอร์ 

 4. กิจกรรมท่ี 1-3 
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วธีิการวดัและประเมินผลตามสภาพจริง 

ประเดน็การประเมนิ 
เคร่ืองมือทีใ่ช้ในการประเมนิ 

วธีิการ/เคร่ืองมือ ผลงาน/ช้ินงาน เกณฑ์การผ่าน 

K-ความรู้ เร่ือง เร่ิมตน้ใชง้านโปรแกรม 
Microsoft PowerPoint 2016 
 
 
 

กิจกรรมระหวา่งเรียนท่ี 1-3 

- แบบทดสอบ 
  ก่อนเรียน หลงั
เรียน 
 
 
- แบบประเมิน 
คะแนนกิจกรรม 

- แบบบนัทึก
คะแนน
ทดสอบก่อน
เรียนหลงัเรียน 

 
- แบบบนัทึก
คะแนน
กิจกรรม 

- ผา่นเกณฑ์
ระดบัคุณภาพ 
2 

P-ทกัษะ/กระบวนการในการเรียนรู้ - แบบประเมิน 
  ทกัษะ 
  กระบวนการ 

- แบบประเมิน 
  ทกัษะ 
  กระบวนการ 

- ผา่นเกณฑ์
ระดบัคุณภาพ 
2 

A- คุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์
- มีวนิยั 
- ใฝ่เรียนรู้ 
- มุ่งมัน่ในการท างาน 

- สังเกต
พฤติกรรม 

  การเรียนรู้ 

- แบบบนัทึก
คะแนน
คุณลกัษณะ 
อนัพึงประสงค ์

- ผา่นเกณฑ์
ระดบัคุณภาพ 
2 

สมรรถนะส าคญั 
ของผูเ้รียน 

- สังเกต
พฤติกรรม 

  การเรียนรู้ 

- แบบบนัทึก
คะแนน
สมรรถนะ
ส าคญัของ
ผูเ้รียน 

- ผา่นเกณฑ์
ระดบัคุณภาพ 
2 
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เกณฑ์การประเมิน 

เร่ืองทีจ่ะประเมนิ 
เกณฑ์ระดบัคุณภาพ 

ปรับปรุง (0) พอใช้ (1) ด ี(2) ดเียีย่ม (3) 

K-ความรู้  
1. ทดสอบก่อนเรียน- 
หลงัเรียน 

2. กิจกรรมการเรียนรู้               
    ท่ี 1-3 

 
ได ้0-4 คะแนน 
 
ได ้0-7 คะแนน 
 

 
ได ้5-6 คะแนน 
 
ได ้8-16 คะแนน 

 
ได ้7-8 คะแนน 
 
ได ้17-24 คะแนน 

 
ได ้9-10 คะแนน 
 
ได ้25-30 คะแนน 

P-ทกัษะ/กระบวนการ              
ในการเรียนรู้ 

ได ้0-7 คะแนน ได ้8-10 คะแนน ได ้11-13 คะแนน ได ้14-15 คะแนน 

คุณลกัษณะอนัพึง
ประสงค ์
- มีวนิยั 
- ใฝ่เรียนรู้ 
- มุ่งมัน่ในการท างาน 

 
 
ได ้0-3 คะแนน 

 
 
ได ้4-6 คะแนน 

 
 
ได ้7-8 คะแนน 

 
 
ได ้9 คะแนน 

สมรรถนะส าคญั 
ของผูเ้รียน 

ได ้0-10 คะแนน ได1้5-25 คะแนน ได ้26-30 คะแนน ได ้31-36 คะแนน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


