


 
 

 

การใช้งานโปรแกรมน าเสนอข้อมูล1 

Microsoft PowerPoint 2007 

โดยนางทิพย์วลัญธ์  ทองเทียบ  โรงเรียนเทศบาลบ้านหัวหิน (ประชาธิปถัมภ)์ 

ค าช้ีแจงส าหรับครู 

 ชุดการจัดการเรียนรู้ เรื่อง การใช้งานโปรแกรมนําเสนอข้อมูล กลุ่มสาระการเรียนรู้การงาน
อาชีพและเทคโนโลยี (คอมพิวเตอร์) สําหรับนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6 ประกอบด้วย 

  ชุดที่ 1  เรื่อง โปรแกรมนําเสนอข้อมูล 
 ชุดที่ 2  เรื่อง การสร้างและการจัดการสไลด์ 
ชุดที่ 3  เรื่อง การสร้างสไลด์ด้วยชุดรูปแบบ 
ชุดที่ 4  เรื่อง การปรับแต่งข้อความ 
ชุดที่ 5  เรื่อง การปรับแต่งพื้นหลังของสไลด์ 
ชุดที่ 6  เรื่อง การแทรกรูปภาพ 
ชุดที่ 7  เรื่อง การแทรกเสียงและภาพยนตร์ 
ชุดที่ 8  เรื่อง การแทรกและปรับแต่งตาราง 
ชุดที่ 9  เรื่อง การแทรกและแก้ไขข้อมูลในแผนภูมิ 
ชุดที่ 10  เรื่อง การแทรกผังองค์กร 
ชุดที่ 11  เรื่อง การเชื่อมโยงสไลด์ 
ชุดที่ 12  เรื่อง การกําหนดภาพเคลื่อนไหวให้งานนําเสนอ 
ชุดที่ 13  เรื่อง การกําหนดการเปลี่ยนหน้าสไลด์ 
ชุดที่ 14  เรื่อง การพิมพ์เอกสารประกอบคําบรรยาย 
ชุดที ่15  เรื่อง การสร้างงานนําเสนอด้วยตนเอง 

ซึ่งแต่ละชดุจะประกอบด้วย ใบความรู้ ใบงาน เฉลย และเกณฑ์การประเมินผลงาน 
ของนักเรียน ในส่วนของ วิดีโอสาธิตและไฟล์ประกอบอื่นๆ จะบันทึกไว้ในรูปแบบของ ดีวีดีจํานวน 1 
แผ่น แยกเป็นโฟลเดอร์  แต่ละชุด  ครูผู้สอนสามารถเรียกใช้วิดีโอสาธิต ตามแผนการจัดการเรียนรู้หรือ
จากใบงานของแต่ละชุดการจัดการเรียนรู้ 

คุณสมบัติของเครื่องคอมพิวเตอร์ 
1. มีถาดสําหรับอ่าน ดีวีดี 
2. มีลําโพงหรือหูฟัง 
3. ระบบปฏิบัติการ Window XP ขึ้นไป 
4. มีการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 2007 
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Microsoft PowerPoint 2007 

โดยนางทิพย์วลัญธ์  ทองเทียบ  โรงเรียนเทศบาลบ้านหัวหิน (ประชาธิปถัมภ)์ 

 
การจัดกระบวนการจัดการเรียนรู้ 

1. ก่อนการจัดกระบวนการจัดการเรียนรู้ครูศึกษาเนื้อหา  ขั้นตอนในการจัดการเรียนรู้จาก
แผนการจัดการเรียนรู้ให้ละเอียด  

2. การทดสอบก่อนการจัดการเรียนรู้ ทําขึ้นก่อนการใช้ชุดการจัดการเรียนรู้และ ไม่รวมอยู่
ในแผนการจัดการเรียนรู้ ซึ่งครูผู้สอนต้องทําการทดสอบนอกเหนือจากเวลาท่ีกําหนดไว้ 

3. ครูผู้สอนสามารถคัดลอก วิดีโอสาธิต และไฟล์ประกอบ ของแต่ละชุดการจัดการเรียนรู้
ไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ของนักเรียนเพื่อความสะดวกในการจัดกิจกรรมได้ 

4. ในขณะท่ีนักเรียนกําลังปฏิบัติกิจกรรม ครูควรเดินดูการทํางานของนักเรียนหากนักเรียน
มีปัญหาหรือข้อสงสัย ครูควรเข้าไปช่วยเหลือจนปัญหานั้นคลี่คลาย 

5. หากนักเรียนคนใดทํางานช้าเกินไป หรือต้องการให้ทบทวนนอกเวลาเรียน ครูควรให้
แผ่นดีวีดี ท่ีใช้ประกอบการจัดการเรียนรู้แก่นักเรียนเพื่อให้กลับไปทบทวนด้วยตนเอง 

6. ในกรณีท่ีนักเรียนคนใด ขาดเรียนในชุดใดชุดหนึ่ง ให้นักเรียนนําแผ่นดีวีดีไปศึกษาด้วย
ตนเองนอกเวลาเรียนและมาปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานกับครูนอกเวลาเรียน 

7. เมื่อการจัดการเรียนรู้ครบท้ัง 15 แผนการจัดการเรียนรู้แล้ว ให้นักเรียนทําแบบทดสอบ
วัดผลสัมฤทธิ์ ซึ่งเป็นข้อสอบชุดเดียวกับแบบทดสอบก่อนการจัดการเรียนรู้  

สิ่งที่ครูต้องเตรยีม 

1. คู่มือการจัดการเรียนรู้ เรื่อง การใช้งานโปรแกรมนําเสนอข้อมูล กลุ่มสาระการเรียนรู้
การงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพิวเตอร์) สําหรับนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6เป็นรายบุคคล 

2. ทดสอบการใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2007 และประสิทธิภาพของ
เครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีนักเรียนใช้งาน 

3. อุปกรณ์ในการบันทึกข้อมูลสําหรับนักเรียน เช่น แฟลชไดร์  
4. เครื่องพิมพ์ สําหรับพิมพ์งานเอกสารประกอบคําบรรยาย หรืออื่นๆ  
5. คัดลอกแผ่นดีวีดี วิดีโอสาธิต และไฟล์ประกอบอื่นๆ ให้กับนักเรียนรายบุคคล หรือ

คัดลอกไฟล์ข้อมูลเหล่านั้นลงสู่เครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีนักเรียนใช้งาน 
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สิ่งที่ครูต้องชี้แจงแก่นักเรียน 

1. ให้นักเรียนศึกษาชุดการจัดการเรียนรู ้เรื่อง การใช้งานโปรแกรมนําเสนอข้อมูล กลุ่ม
สาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพิวเตอร์) สําหรับนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6
โดยละเอียด 

2. นักเรียนต้องตั้งใจปฏิบัติงาน ไม่รบกวนผู้อื่น และไม่ชักชวนเพื่อนเล่น 
3. ในการปฏิบัติกิจกรรมตามใบงาน นักเรียนควรอ่านเกณฑ์การให้คะแนนให้เข้าใจก่อน

ปฏิบัติกิจกรรม 
4. นักเรียนควรใช้และดูแลรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีตัวเองใช้งาน 
5. นักเรียนควรปฏิบัติตามข้อตกลงของห้องเรียนอย่างเคร่งครัด 

การประเมินผล 

1. จากการทําแบบทดสอบก่อนเรียน และแบบทดสอบวัดผลสัมฤทธิ์ 
2. จากการทํากิจกรรมตามใบงานของนักเรียน 
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ชุดที่ 1  

เรื่อง โปรแกรมน าเสนอข้อมูล 

 

ประกอบด้วย 

ใบความรู้ 

- เร่ือง  ความหมายและความส าคัญของการน าเสนอข้อมูล 
- เร่ือง  ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 

 

 

ไฟล์วีดิโอสาธิต 

- แนะน าโปรแกรม 
- การปิดแฟ้มและออกจากโปรแกรม 
- การบันทึกงานน าเสนอ 
- การเปิดไฟล์งานน าเสนอ 

 

ใบงาน  

- 1.1 เร่ือง ความหมายและความส าคัญของการน าเสนอข้อมูล 
- 1.2 เร่ือง วิธีการเปิดและปิด ไฟล์งานน าเสนอ 
- 1.3 เร่ือง ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
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  เรื่อง ความหมายและความส าคัญ 
ของการน าเสนอข้อมูล 

 

ความหมายของการน าเสนอข้อมูล 

การนําเสนอข้อมูล หมายถึง การสื่อสารเพื่อเสนอข้อมูล ความรู้ความคิดเห็นหรือความต้องการไปสู่ผู้รับ
สาร โดยใช้เทคนิคหรือวิธีการต่างๆอันจะทําให้บรรลุผลสําเร็จตามจุดมุ่งหมายของการนําเสนอ 

ความส าคัญของการน าเสนอข้อมูล 

ปัจจุบันนี้การนําเสนอเข้ามามีบทบาทสําคัญในองค์กรทางธุรกิจทางการเมืองทางการศึกษาหรือแม้แต่
หน่วยงานของรัฐทุกแห่งก็ต้องอาศัยวิธีการนําเสนอเพื่อสื่อสารข้อมูลเสนอความเห็น เสนอขออนุมัติ หรือ
เสนอข้อสรุปผลการดําเนินงานต่าง ๆผู้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์การแนะนําเพื่อการเยี่ยมชม
การฝึกอบรมการประชุมหรือผู้ท่ีเป็นหัวหน้างานทุกระดับจะต้องรู้จักวิธีการนําเสนอเพื่อนําไปใช้ให้
เหมาะสมกับงานต่าง ๆ และเพื่อผลสําเร็จของการพัฒนางานของตนหรือขององค์กรและหน่วยงานต่างๆ
กล่าวโดยสรุปการนําเสนอมีความสําคัญต่อการปฏิบัติงานทุกประเภทเพราะช่วยในการตัดสินใจในการ
ดําเนินงานใช้ในการพัฒนางานตลอดจนเผยแพร่ความก้าวหน้าของงานต่อผู้บังคับบัญชาและบุคคลผู้ท่ี
สนใจ 

จุดมุ่งหมายในการน าเสนอ 
1.เพื่อให้ผู้รับสารรับทราบความคิดเห็นหรือความต้องการ 
2.เพื่อให้ผู้รับสารพิจารณาเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
3.เพื่อให้ผู้รับสารได้รับความรู้จากข้อมูลท่ีนําเสนอ 
4.เพื่อให้ผู้รับสารเกิดความเข้าใจท่ีถูกต้อง 

PowerPoint กับการน าเสนอข้อมูล 

PowerPoint เป็นโปรแกรมท่ีนิยมใช้ในการนําเสนอข้อมูล เพราะเป็นโปรแกรมท่ีใช้งานง่าย 
และสะดวกในการใช้งาน โปรแกรม Microsoft PowerPoint เป็นโปรแกรมท่ีมีคุณสมบัติหลายอย่าง 
ผู้ใช้สามารถสร้างงานนําเสนอได้หลากหลายรูปแบบ โดยสามารถนําข้อความ รูปภาพ ตาราง แผนภูมิ
ต่างๆ  ตลอดจนภาพเคลื่อนไหวและเสียงมาประกอบกันเป็นสื่อประสมเพื่อสร้างงานนําเสนอ 

ใบความรู ้
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ความหมายของส่วนประกอบต่างๆ ในโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2007 
ตัวอักษร หน้าที่  

A แถบเครื่องมือด่วน  คือ  ปุ่มคําสั่งท่ีใช้งาน  สามารถเพิ่มได้ภายหลัง 
B ปุ่มออฟฟิศ (Office)  คือ  ใช้ควบคุมการทํางานของโปรแกรม เช่น  เปิด

ปิด  บันทึก   การสั่งพิมพ์ 
C ไตเติลบาร์ (Title Bar)  คือ  แสดงรายชื่อเอกสารและรายชื่อโปรแกรม 
D รูปแบบด่วน  คือ  เมื่อคลิกองค์ประกอบต่างๆ  เช่น  ข้อความ  รูปภาพจะปรากฏแทบท่ี

เกี่ยวข้องขึ้นเพื่อให้กําหนดรูปแบบหรือรายละเอียดอื่นๆเพิ่มเติม 
E ริบบอน(Ribbon)  คือ  ประกอบด้วยแท็บ (Tab) ต่างๆ  ประกอบด้วยคําสั่งต่างๆ  เช่น

ฟังก์ชัน่การทํางานท่ีวางเป็นแถว 

เรื่อง ส่วนประกอบของโปรแกรม  

Microsoft PowerPoint 
ใบความรู ้
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ความหมายของส่วนประกอบต่างๆ ในโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2007(ต่อ) 

 
ตัวอักษร หน้าที่  

F พื้นท่ีสไลด์  คือ  เป็นพื้นท่ีท่ีใช้ในการสร้างสรรค์ผลงาน  โดยสามารถ 
ออกแบบ  ตกแต่ง  แก้ไข  และแสดงสไลด์ที่กําลังทํางานอยู่ 

G แถบเครื่องมือจิ๋ว  คือ  เป็นแถบเคร่ืองมือขนาดเล็ก  ใช้สําหรับคําส่ังท่ีเกี่ยวกับ
ตัวอักษร  เช่น  การเปลี่ยนรูปแบบ  ปรับขนาด  เปลี่ยนสี  เป็นต้น 

H แถบแสดงสถานะ  คือ  แสดงสถานะการทํางานของโปรแกรม  
Microsoft PowerPoint 2007  

I มุมมอง  คือ  ใช้สําหรับเปลี่ยนการทํางานของมุมมองต่างๆ  เช่น  มุมมองปกติ   
มุมมองตัวเรียงภาพนิ่ง และมุมมองนําเสนอภาพนิ่ง 

J ย่อ  ขยายเอกสาร  คือ  ใช้ย่อขยายเอกสาร 
 

รู้จักกับแท็บต่างๆ 

หน้าแรก(Home) 

 

เป็นกลุ่มเครื่องมือเกี่ยวกับการทํางานพื้นฐาน  เช่น  การคัดลอก  ตัด  วาง  สร้างสไลด์  กําหนด
รูปแบบตัวอักษร  เป็นต้น 

แทรก(Insert) 

 

กลุ่มคําส่ังเกี่ยวกับการแทรกวัตถุและองค์ประกอบต่างๆ  เช่น  ตาราง  รูปภาพ   คลิปอาร์ต 
  รูปทรง  เป็นต้น 
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ออกแบบ(Design) 

 

    รวบรวมคําส่ังท่ีเกี่ยวกับการออกแบบงานนําเสนอ เช่น  การกําหนดขนาดและตําแหน่งในการจัดวาง
ของหน้าสไลด์  การกําหนดและปรับเปลี่ยนรูปแบบสําเร็จรูป  เป็นต้น 

 

ภาพเคลื่อนไหว(Animations) 

 

                ใช้กําหนดเคลื่อนไหวและเทคนิคพิเศษต่างๆ  เช่นการเคลื่อนไหวของวัตถุ  การกําหนด
เสียง  ความเร็ว  ในการเปลี่ยนหน้าสไลด์  เป็นต้น 
 
 

การน าเสนอภาพนิ่ง(Slide-Show) 

 
 
ใช้จัดการเกี่ยวกับการแสดงสไลด์  กําหนดรูปแบบในการแสดงสไลด์  อัดเสียงประกอบการ

บรรยาย  จับเวลาในการบรรยาย เป็นต้น 

 

 

http://4.bp.blogspot.com/-RHpYZBSSNew/UBUQ-0gD1aI/AAAAAAAAACk/ekLwinA0u2k/s1600/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%99%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B9%88%E0%B8%87-Slide-Show.jpg
http://4.bp.blogspot.com/-RHpYZBSSNew/UBUQ-0gD1aI/AAAAAAAAACk/ekLwinA0u2k/s1600/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%99%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B9%88%E0%B8%87-Slide-Show.jpg
http://4.bp.blogspot.com/-RHpYZBSSNew/UBUQ-0gD1aI/AAAAAAAAACk/ekLwinA0u2k/s1600/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%99%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B9%88%E0%B8%87-Slide-Show.jpg
http://4.bp.blogspot.com/-RHpYZBSSNew/UBUQ-0gD1aI/AAAAAAAAACk/ekLwinA0u2k/s1600/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%99%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B9%88%E0%B8%87-Slide-Show.jpg
http://4.bp.blogspot.com/-RHpYZBSSNew/UBUQ-0gD1aI/AAAAAAAAACk/ekLwinA0u2k/s1600/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%99%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B9%88%E0%B8%87-Slide-Show.jpg
http://4.bp.blogspot.com/-RHpYZBSSNew/UBUQ-0gD1aI/AAAAAAAAACk/ekLwinA0u2k/s1600/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%99%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B9%88%E0%B8%87-Slide-Show.jpg
http://4.bp.blogspot.com/-RHpYZBSSNew/UBUQ-0gD1aI/AAAAAAAAACk/ekLwinA0u2k/s1600/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%99%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B9%88%E0%B8%87-Slide-Show.jpg
http://4.bp.blogspot.com/-RHpYZBSSNew/UBUQ-0gD1aI/AAAAAAAAACk/ekLwinA0u2k/s1600/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%99%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B9%88%E0%B8%87-Slide-Show.jpg
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ตรวจทาน(Review) 

 

  ใช้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล  เช่น  ตัวสะกด  การเปลี่ยนภาษา  สามารถจัดการรับ
ข้อคิดเห็น  ไม่ว่าจะเป็น การแสดง  แทรก  แก้ไข  เป็นต้น 
 
 

มุมมอง(View) 

 

ใช้สําหรับเลือกเปลี่ยนทํางานกับสไลด์ในมุมมองต่าง ๆ สามารถสร้างบันทึก ย่อ  เอกสารประกอบ
บรรยาย เลือกให้ซ่อน  ปรับเปลี่ยนและกําหนดขนาดในการแสดงผล 

 

รูปแบบ (Format) 

 

ใชส้ําหรับแทรกกล่องข้อความ  สัญลักษณ์ต่าง ๆ เติมสีรูปร่าง  สีเส้นกรอบรูปร่าง  ลักษณะพิเศษ
รูปร่าง  ออกแบบตัวอักษร  จัดเรียงตัวอักษร  เป็นต้น 

 

ข้อมูลจากhttp://bccom524.blogspot.com/2012/07/microsoft-officepowerpoint-2007.html 
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 จุดประสงค ์  บอกความหมายและความส าคัญของการน าเสนอข้อมูลได ้
 

   ค ำชีแ้จง  ให้นักเรียนศึกษาความหมายและความส าคัญของการน าเสนอข้อมูล 
แล้วเขียนลงในลงในกรอบด้านล่าง 
 

 

  
ความหมายของ การน าเสนอข้อมูล 

ใบงานที่ 1.1 เรื่อง ความหมายและความส าคัญของการน าเสนอข้อมูล 

ความส าคัญของ การน าเสนอข้อมูล 

ถ้านักเรียนสามารถสร้างงานน าเสนอได้ด้วยตนเองแล้ว  
นักเรียนจะสร้างงานน าเสนอเร่ืองอะไร และเพราะเหตุใด 

คะแนน ระดับคุณภาพ 
10 4 = ดีเยีย่ม 
9 3 = ด ี

7-8 2 = พอใช้ 
5-6 1 = ผ่าน 
0-4 0 = ปรับปรุง 

 

คะแนนเตม็ คะแนนท่ีได ้ ระดับคุณภาพ.................................... 

10  ลงช่ือ.................................... ผู้ประเมิน 
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 จุดประสงค ์ บอกความหมายและความส าคัญของการน าเสนอข้อมูลได ้
 

   ค ำชีแ้จง  ให้นักเรียนศึกษาความหมายและความส าคัญของการน าเสนอข้อมูล 
แล้วเขียนลงในลงในกรอบด้านล่าง 
 

 

  

1. ความหมายของ การน าเสนอข้อมูล 

ใบงานที่ 1.1 เรื่อง ความหมายและความส าคัญของการน าเสนอข้อมูล 

2. ความส าคัญของ การน าเสนอข้อมูล 

3. ถ้านักเรียนสามารถสร้างงานน าเสนอได้ด้วยตนเองแล้ว  
นักเรียนจะสร้างงานน าเสนอเร่ืองอะไร และเพราะเหตุใด 

คะแนน ระดับคุณภาพ 
10 4 = ดีเยีย่ม 
9 3 = ด ี

7-8 2 = พอใช้ 
5-6 1 = ผ่าน 
0-4 0 = ปรับปรุง 

 

คะแนนเตม็ คะแนนท่ีได ้ ระดับคุณภาพ.................................... 

10  ลงช่ือ.................................... ผู้ประเมิน 

 

การน าเสนอข้อมูลหมายถึง 
การสื่อสารข้อมูล ความรู้  
ความคิดเห็น ไปสู่ผู้รับสาร โดยใช้
วิธีการต่างๆ เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
เช่น การแนะน าสินค้า หรือบริการ 

มีความส าคัญต่อการปฏิบัติกิจกรรม 
การงานในทุกเรือ่งเพราะช่วยใน 
การตัดสินใจ พัฒนา เผยแพร่ 
ข้อมูลข่าวสารแก่ผู้ที่สนใจ เช่น   
การรายงานสรุปผลการด าเนินงาน 

(ตัวอย่างค าตอบ) 
ข้าพเจ้าจะสร้างงานน าเสนอเกี่ยวกับสถานทีท่่องเทีย่ว 
ของอ าเภอหัวหิน เนื่องจากหัวหินเป็นเมืองท่องเทีย่วที ่
ส าคัญของประเทศ นักท่องเที่ยวหรือผู้ที่สนใจทั่วไป 
จะได้รับทราบข้อมูลเกี่ยวกับสถานที่ท่องเที่ยวเหล่านั้น 
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เกณฑ์การตรวจให้คะแนน 

ใบงานที่ 1.1 เรือ่ง ความหมายและความส าคญัของการน าเสนอข้อมูล 
 

จุดประสงค์ บอกความหมายและความสําคัญของการนําเสนอข้อมูลได้ 

เกณฑ์การให้คะแนน 

ข้อ 4 คะแนน 3 คะแนน 2 คะแนน 1 คะแนน 
1. ความหมายของ 
การนําเสนอข้อมูล 
 

 มีการอธิบาย
ความหมายของการ
นําเสนอข้อมูลได้
ถูกต้องชัดเจน และ
มีการยกตัวอย่าง
ประกอบ  

มีการอธิบาย
ความหมายของการ
นําเสนอข้อมูล แต่
ยังไม่ชัดเจน    มี
การยกตัวอย่าง
ประกอบ  

มีการอธิบาย
ความหมายของ 
การนําเสนอข้อมูล 
แต่ยังไม่ชัดเจน    
ไม่มีการยกตัวอย่าง
ประกอบ 

2. ความสําคัญของ 
การนําเสนอข้อมูล 
 

 มีการอธิบาย
ความสําคัญของ 
การนําเสนอข้อมูล
ได้ถูกต้องชัดเจน 
และมีการยก 
ตัวอย่างประกอบ  

มีการอธิบาย
ความสําคัญของ 
การนําเสนอข้อมูล
แต่ยังไม่ชัดเจน    
มีการยกตัวอย่าง
ประกอบ  

มีการอธิบาย
ความสําคัญของ 
การนําเสนอข้อมูล
แต่ยังไม่ชัดเจน    
ไม่มีการยกตัวอย่าง
ประกอบ 

3. ถ้านักเรียน
สามารถสร้างงาน
นําเสนอได้ด้วย
ตนเองแล้ว  
นักเรียนจะสร้างงาน
นําเสนอเรื่องอะไร 
และเพราะเหตุใด 
 

บอกชื่องาน
นําเสนอท่ีตนเอง
สนใจ อธิบาย
เหตุผลประกอบที่
แสดงให้เห็นถึง
ความสําคัญของ
งานนําเสนอท่ี
สนใจ  

บอกชื่องาน
นําเสนอท่ีตนเอง
สนใจ มีการอธิบาย
เหตุผลประกอบแต่
ไมอ่ธิบายถึง
ความสําคัญของ
งานนําเสนอ 

บอกชื่องาน
นําเสนอท่ีตนเอง
สนใจ มีการอธิบาย
เหตุผลประกอบ
บ้างแต่ไม่ชัดเจน ไม่
อธิบายถึง
ความสําคัญของ
งานนําเสนอ 

บอกเฉพาะชื่องาน
นําเสนอท่ีตนเอง
สนใจ แต่ไม่มีการ
อธิบายเหตุผล
ประกอบ 

รวมคะแนนเต็ม  10 คะแนน 

 
เกณฑ์การผ่าน 
 คะแนนเต็ม 10 คะแนน นักเรียนสามารถทําได้ 5 คะแนนขึ้นไปจึงถือว่าผ่านเกณฑ์ 



 
 

 

การใช้งานโปรแกรมน าเสนอข้อมูล13 

Microsoft PowerPoint 2007 

โดยนางทิพย์วลัญธ์  ทองเทียบ  โรงเรียนเทศบาลบ้านหัวหิน (ประชาธิปถัมภ)์ 

 
 

 

 

จุดประสงค ์ บอกวิธีการเปิดและปิดไฟล์งานน าเสนอได้ 

 ค ำชี้แจง  จากภาพขั้นตอนการเปิดและปิดงานน าเสนอ  
         ให้นักเรียนเขียนอธิบายข้ันตอนการสร้างสไลด์ให้สัมพันธ์กบัภาพ 

 
การเปิดไฟล์งานน าเสนอ 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบงานที่ 1.2 เรื่อง วิธีการเปิดและปิดไฟล์งานน าเสนอ 

1……………………………………………… 

……………………………………………….. 

……………………………………………….. 

……………………………………………….. 

 

 

2……………………………………………… 

……………………………………………….. 

……………………………………………….. 

……………………………………………….. 

3……………………………………………… 

……………………………………………….. 

……………………………………………….. 

……………………………………………….. 
 
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การปิดไฟล์งานน าเสนอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4……………………………………………… 

……………………………………………….. 

……………………………………………….. 

……………………………………………….. 

 

5……………………………………………… 

……………………………………………….. 

……………………………………………….. 

……………………………………………….. 

 

คะแนน ระดับคุณภาพ 
10 4 = ดีเยีย่ม 
9 3 = ด ี

7-8 2 = พอใช้ 
5-6 1 = ผ่าน 
0-4 0 = ปรับปรุง 

 

คะแนนเตม็ คะแนนท่ีได ้ ระดับคุณภาพ.................................... 

10  ลงช่ือ.................................... ผู้ประเมิน 
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จุดประสงค ์ บอกวิธีการเปิดและปิดไฟล์งานน าเสนอได้ 

ค ำชีแ้จง  จากภาพขั้นตอนการเปิดและปิดงานน าเสนอ  
         ให้นักเรียนเขียนอธิบายข้ันตอนการสร้างสไลด์ให้สัมพันธ์กบัภาพ 

  

การเปิดไฟล์งานน าเสนอ 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบงานที่ 1.2 เรื่อง วิธีการเปิดและปิดไฟล์งานน าเสนอ 

1.คลิกปุ่ม Office เพ่ือเรียก 
ค าสัง่ที่ใช้ในการจัดการไฟล์งาน
น าเสนอ จากนั้นคลิกเลือกค าสั่ง
เปิดเพื่อท าการเลือกงานน าเสนอที่
ต้องการ 
เลือกเมนู เปิด  

 

 

2.คลิกเลือกโฟลเดอร์ของไฟล์งานที่
ต้องการเปิด 

3.คลิกเลือกไฟล์งานน าเสนอที่ต้องการ  

จากนั้นคลิกที่ปุ่ม เปิด เพือ่เปิดงาน

น าเสนอที่เลือกไว้ 

…………………………………………………….. 
 
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การปิดไฟล์งานน าเสนอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.คลิกปุ่ม Office เพ่ือเรียก 

ค าสัง่ที่ใช้ในการจัดการไฟล์งาน

น าเสนอ 

………………………………………………….. 

 

5.คลิกเลือกค าสั่ง ปิด เพื่อปิดเฉพาะ

ไฟล์งานน าเสนอ แต่โปรแกรม 

Microsoft PowerPoint ยังคงเปิด

เพ่ือรอการใช้งานอยู่ 

 
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เกณฑ์การตรวจให้คะแนน 
ใบงานที่ 1.2 เรือ่ง วิธกีารเปิดและปิดไฟล์งานน าเสนอ 

 
จุดประสงค์ บอกวิธีการเปิดและปิดไฟล์งานน าเสนอได้ 

เกณฑ์การให้คะแนน 

ข้อ 2 คะแนน 1 คะแนน 
1 สามารถอธิบายได้สอดคล้องกับภาพ  

มีการอธิบายเหตุผลประกอบ ใกล้เคียง
หรือเหมือนกับคําตอบที่กําหนดไว้  

สามารถอธิบายได้สอดคล้องกับภาพ 
ใกล้เคียงหรือเหมือนกับคําตอบที่กําหนด
ไว้แต่ไม่มีการอธิบายเหตุผลประกอบ 

2. 
 

สามารถอธิบายได้สอดคล้องกับภาพ  
มีการอธิบายเหตุผลประกอบ ใกล้เคียง
หรือเหมือนกับคําตอบที่กําหนดไว้  

สามารถอธิบายได้สอดคล้องกับภาพ 
ใกล้เคียงหรือเหมือนกับคําตอบที่กําหนด
ไว้แต่ไม่มีการอธิบายเหตุผลประกอบ 

3. สามารถอธิบายได้สอดคล้องกับภาพ  
มีการอธิบายเหตุผลประกอบ ใกล้เคียง
หรือเหมือนกับคําตอบที่กําหนดไว้  

สามารถอธิบายได้สอดคล้องกับภาพ 
ใกล้เคียงหรือเหมือนกับคําตอบที่กําหนด
ไว้แต่ไม่มีการอธิบายเหตุผลประกอบ 

4. สามารถอธิบายได้สอดคล้องกับภาพ  
มีการอธิบายเหตุผลประกอบ ใกล้เคียง
หรือเหมือนกับคําตอบที่กําหนดไว้  

สามารถอธิบายได้สอดคล้องกับภาพ 
ใกล้เคียงหรือเหมือนกับคําตอบที่กําหนด
ไว้แต่ไม่มีการอธิบายเหตุผลประกอบ 

5. สามารถอธิบายได้สอดคล้องกับภาพ  
มีการอธิบายเหตุผลประกอบ ใกล้เคียง
หรือเหมือนกับคําตอบที่กําหนดไว้  

สามารถอธิบายได้สอดคล้องกับภาพ 
ใกล้เคียงหรือเหมือนกับคําตอบที่กําหนด
ไว้แต่ไม่มีการอธิบายเหตุผลประกอบ 

รวมคะแนนเต็ม  10 คะแนน 

 
เกณฑ์การผ่าน 
 คะแนนเต็ม 10 คะแนน นักเรียนสามารถทําได้ 5 คะแนนขึ้นไปจึงถือว่าผ่านเกณฑ์ 
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จุดประสงค ์ บอกส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPointได้ 

   ค ำชีแ้จง   ดูภาพส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint ต่อไปนี้ 
    แล้วน าตัวเลขเติมใน  พร้อมทั้งบอกชื่อเรียก  
 

 
 

  

คะแนน ระดับคุณภาพ 
10 4 = ดีเยีย่ม 
9 3 = ด ี

7-8 2 = พอใช้ 
5-6 1 = ผ่าน 
0-4 0 = ปรับปรุง 

 

คะแนนเตม็ คะแนนท่ีได ้ ระดับคุณภาพ.................................... 

10  ลงช่ือ.................................... ผู้ประเมิน 

 

1. รูปขนาดย่อของสไลด์ต่างๆ ท่ีมีอยู่                    เรียกว่า  ................................................... 

2. ส่วนท่ีรวบรวมคําส่ังควบคุมการสร้างงานท้ังหมดคือ  เรียกว่า  ................................................... 

3. พ้ืนท่ีสําหรับออกแบบ/แสดงสไลด์ท่ีทํางานอยู่คือ  เรียกว่า  ................................................... 

4. ปุ่มเพื่อใช้สําหรับสลับมุมมองท้ัง 3 แบบของสไลด ์  เรียกว่า  ……………………………………………. 

5. แสดงสถานะ การทํางานของโปรแกรม    เรียกว่า  ……………………………………………. 

 

 
 

 

 

ใบงานที่ 1.3 เรื่อง ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
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จุดประสงค ์ บอกส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPointได้ 

  ค ำชี้แจง  ดูภาพส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint ต่อไปนี้ 
    แล้วน าตัวเลขเติมใน  พร้อมทั้งบอกชื่อเรียก  
 
 
 

  

1. รูปขนาดย่อของสไลด์ต่างๆ ท่ีมีอยู่    เรียกว่า  ................................................... 

2. ส่วนท่ีรวบรวมคําส่ังควบคุมการสร้างงานท้ังหมดคือ  เรียกว่า  ................................................... 

3. พ้ืนท่ีสําหรับออกแบบ/แสดงสไลด์ท่ีทํางานอยู่คือ  เรียกว่า  ................................................... 

4. ปุ่มเพื่อใช้สําหรับสลับมุมมองท้ัง 3 แบบของสไลด ์  เรียกว่า  ……………………………………………. 

5. แสดงสถานะ การทํางานของโปรแกรม    เรียกว่า  ……………………………………………. 

 

 
 

 

 

ใบงานที่ 1.3 เรื่อง ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 

2

1 

3 

5 

4 

แท็บภาพน่ิง 

ริบบอน 

พื้นทีส่ไลด ์

มุมมอง 

แถบแสดงสถานะ   
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เกณฑ์การตรวจให้คะแนน 

ใบงานที่ 1.3 เรือ่ง ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
 

จุดประสงค์ บอกส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPointได้ 

เกณฑ์การให้คะแนน 

ข้อ 2 คะแนน 1 คะแนน 
1 สามารถเติมตัวเลข และบอกชื่อเรียกของ

ส่วนประกอบ ได้ถูกต้องทั้งสองอย่าง 
สามารถเติมตัวเลข ได้ถูกต้อง แต่ชื่อเรียก
ยังไม่ถูกต้อง 

2. 
 

สามารถเติมตัวเลข และบอกชื่อเรียกของ
ส่วนประกอบ ได้ถูกต้องทั้งสองอย่าง 

สามารถเติมตัวเลข ได้ถูกต้อง แต่ชื่อเรียก
ยังไม่ถูกต้อง 

3. สามารถเติมตัวเลข และบอกชื่อเรียกของ
ส่วนประกอบ ได้ถูกต้องทั้งสองอย่าง 

สามารถเติมตัวเลข ได้ถูกต้อง แต่ชื่อเรียก
ยังไม่ถูกต้อง 

4. สามารถเติมตัวเลข และบอกชื่อเรียกของ
ส่วนประกอบ ได้ถูกต้องทั้งสองอย่าง 

สามารถเติมตัวเลข ได้ถูกต้อง แต่ชื่อเรียก
ยังไม่ถูกต้อง 

5. สามารถเติมตัวเลข และบอกชื่อเรียกของ
ส่วนประกอบ ได้ถูกต้องทั้งสองอย่าง 

สามารถเติมตัวเลข ได้ถูกต้อง แต่ชื่อเรียก
ยังไม่ถูกต้อง 

รวมคะแนนเต็ม  10 คะแนน 

 
เกณฑ์การผ่าน 
 คะแนนเต็ม 10 คะแนน นักเรียนสามารถทําได้ 5 คะแนนขึ้นไปจึงถือว่าผ่านเกณฑ์ 
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ชุดที่ 2 

เรื่อง การสร้างและการจัดการสไลด์ 

 

ประกอบด้วย 

ใบความรู้ 

- เร่ือง  มุมมองในโปรแกรม Microsoft PowerPoint 

 

ไฟล์วีดิโอสาธิต 

- เร่ิมต้นสร้างสไลด ์
- การจัดการกับสไลด์ 

 

ใบงาน  

- 2.1 เร่ือง  มมุมองในโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
- 2.2 เร่ือง  การสร้างสไลดใ์หม่ 
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เรื่อง มุมมอง ในโปรแกรม 

Microsoft PowerPoint  

 ในโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2007 สามารถแสดงมุมมองเอกสารได้หลายรูปแบบ โดย
แต่ละแบบมีรายละเอียด ดังนี้ 

 

มุมมองปกติ (Normal View) 
            สําหรับมุมมองปกติ (Normal View) เป็นมุมมองพื้นฐานในการใช้งานของ Microsoft 
PowerPoint 2007 ในการเร่ิมต้นใช้งานทุกครั้งผู้ใช้งานจะเห็นมุมมองนี้เป็นอย่างแรกโดยจะมี
ส่วนประกอบอยู่สองส่วนทางด้านซ้ายมือของโปรแกรมนั่นคือแท็บภาพนิ่งและแท็บเค้าร่าง ซึ่งมี
รายละเอียดดังนี้ 
 

 แท็บภาพนิ่ง (Slide View)   
แสดงภาพนิ่งท้ังหมด โดยเรียงลําดับจาก
ภาพนิ่งแรกจนภาพนิ่งสุดท้าย 
 
 
 
 
 

 แท็บเค้าร่าง (Outline View) 
แสดงภาพนิ่งและรายละเอียดทั้งหมดไว้ 
ด้านข้างโดยเรียงลําดับจากภาพนิ่งแรก 
ไปจนถึงภาพนิ่งสุดท้าย 
 

 

ใบความรู ้
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 มุมมองตัวเรียงล าดับภาพนิ่ง (Slide Sorter View)  
เป็นมุมมองท่ีแสดงภาพนิ่งท้ังหมดของการนําเสนอโดยย่อให้
ภาพนิ่งมีขนาดเล็กลงเพื่อแสดงภาพนิ่งท้ังหมดภายในหน้าต่าง
โปรแกรมทําให้สามารถตรวจสอบลําดับภาพนิ่งและจัดเรียงก่อน
การนําเสนอได้อย่างถูกต้อง 
 
 
 

 

 มุมมองหน้าบันทึกย่อ (Notes Page View)  
เป็นมุมมองท่ีใช้แสดงภาพนิ่งและกรอบบันทึกข้อความเพื่อให้
ผู้นําเสนอสามารถบันทึกรายละเอียดคําอธิบายต่างๆเพื่อใช้
เป็นเอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 มุมมองการน าเสนอภาพนิ่ง (Slide 
Show View)  

เป็นมุมมองท่ีแสดงภาพนิ่งแบบเต็มจอเหมือนกับ
การฉายสไลด์โดยสามารถท่ีจะเปลี่ยนไป
หน้าต่างๆรวมไปถึงแสดงภาพเคลื่อนไหวท่ีได้สร้าง
ไว้ 
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 มุมมองต้นแบบภาพนิ่ง 
(Slide Master View)  

เป็นมุมมองท่ีแสดงต้นแบบโครงร่างต่างๆท่ี
มีหลายองค์กรประกอบรวมกันและทําให้
งานเสนอไปในทิศทางเดียวกันเช่นข้อความ
รูปภาพหรือกราฟิกเป็นต้น 

 
 มุมมองต้นแบอกสารประกอบค าบรรยาย (Handout Master View)  

เป็นมุมมองท่ีแสดงต้นแบบเอกสารก่อนพิมพ์พร้อมท้ังการแก้ไข
สามารถทําได้กับต้นแบบเอกสารประกอบคําบรรยายเช่นการปรับ
ขนาดการจัดรูปแบบหัวกระดาษและท้ายกระดาษและยังสามารถตั้ง
ค่ากระดาษและระบุจํานวนภาพนิ่งท่ีจะพิมพ์ในแต่ละหน้า 
ได้อีกด้วย 

 

 

 

 
 
 มุมมองต้นแบบบันทึกย่อ (Note Master)  

เป็นมุมมองท่ีแสดงต้นแบบภาพนิ่งแต่จะมีส่วนของพื้นที่ในการ
บันทึกข้อความเพื่อใช้ในการประกอบการบรรยาย 

 

ข้อมูลจากhttp://202.29.22.28/computerstd/pdf/2007/Powerpoint%202007.pdf 
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จุดประสงค ์ บอกความแตกต่างของมมุมองแต่ละรูปแบบได้ 

 

 ค ำชี้แจง  ให้นักเรียนท าเครื่องหมาย ในช่อง                 
โดยท าเครื่องหมาย  หน้าข้อที่ถูก และท าเครื่องหมาย หน้าข้อที่ผิด 

 
 

 

1. มุมมองในโปรแกรมMicrosoft PowerPoint แบ่งออกเป็น 5 มุมมอง 

2. มุมมองตัวเรียงลําดับภาพนิ่ง ใช้ในการสร้างงานนําเสนองาน 

3. มุมมองปกติ แบ่งออกเป็น 2 แบบคือ แบบเค้าร่างและแบบภาพนิ่ง 

4. หน้าต่างภาพนิ่ง จะเป็นการแสดงตัวอย่างของสไลด์ท้ังหมด 

5. มุมมองการนําเสนอภาพนิ่ง ทําให้มองเห็นสไลด์ที่กําลังนําเสนอ 

6. เราใช้มุมมองปกติแบบเค้าร่างในการวางโครงร่างการนําเสนอ 

7.      คือปุ่มคําส่ังยุบหัวข้อท้ังหมด 

8. ขั้นตอนลําดับที่ 3 ของการสร้างงานนําเสนอคือการใส่เนื้อหาลงสไลด์ 

9. ถ้าต้องการแทรกสไลด์ใหม่ ให้คลิกท่ีปุ่ม 

10. เราสามารถแทรกสไลด์แผ่นใหม่ท่ีมีต้นแบบเหมือนสไลด์เดิมได้ 

 

 

 

คะแนน ระดับคุณภาพ 
10 4 = ดีเยีย่ม 
9 3 = ด ี

7-8 2 = พอใช้ 
5-6 1 = ผ่าน 
0-4 0 = ปรับปรุง 

 

คะแนนเตม็ คะแนนท่ีได ้ ระดับคุณภาพ.................................... 

10  ลงช่ือ.................................... ผู้ประเมิน 

 

พิจำรณำขอ้ควำมด้ำนล่ำงนี้ 

ใบงานที่ 2.1 เรื่อง มุมมองในโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
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จุดประสงค ์ บอกความแตกต่างของมมุมองแต่ละรูปแบบได้ 

 

 ค ำชี้แจง  ให้นักเรียนท าเครื่องหมาย ในช่อง                 
โดยท าเครื่องหมาย  หน้าข้อที่ถูก และท าเครื่องหมาย หน้าข้อที่ผิด 

 
 
 

1. มุมมองในโปรแกรมMicrosoft PowerPoint แบ่งออกเป็น 5 มุมมอง 

2. มุมมองตัวเรียงลําดับภาพนิ่ง ใช้ในการสร้างงานนําเสนองาน 

3. มุมมองปกติ แบ่งออกเป็น 2 แบบคือ แบบเค้าร่างและแบบภาพนิ่ง 

4. หน้าต่างภาพนิ่ง จะเป็นการแสดงตัวอย่างของสไลด์ท้ังหมด 

5. มุมมองการนําเสนอภาพนิ่ง ทําให้มองเห็นสไลด์ท่ีกําลังนําเสนอ 

6. เราใช้มุมมองปกติแบบเค้าร่างในการวางโครงร่างการนําเสนอ 

7.                คือปุ่มคําสั่งยุบหัวข้อทั้งหมด 

8. ขั้นตอนสร้างงานนําเสนอคือขั้นตอนท่ีเป็นหัวใจการสร้างงานนําเสนอ 

9. ถ้าต้องการแทรกสไลด์ใหม่ ให้คลิกท่ีปุ่ม 

10. เราสามารถแทรกสไลด์แผ่นใหม่ท่ีมีต้นแบบเหมือนสไลด์เดิมได้ 

 

 

 
 

พิจำรณำขอ้ควำมด้ำนล่ำงนี้ 

ใบงานที่ 2.1 เรื่อง มุมมองในโปรแกรม Microsoft PowerPoint 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
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เกณฑ์การตรวจให้คะแนน 
ใบงานที่ 2.1 เรือ่ง มมุมองในโปรแกรม Microsoft PowerPoint 

 
จุดประสงค์ บอกความแตกต่างของมุมมองแต่ละรูปแบบได้ 

เกณฑ์การให้คะแนน 

ตอบถูกได้ข้อละ 1 คะแนน 

รวมคะแนนเต็ม  10 คะแนน 

 
เกณฑ์การผ่าน 
 คะแนนเต็ม 10 คะแนน นักเรียนสามารถทําได้ 5 คะแนนขึ้นไปจึงถือว่าผ่านเกณฑ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ใบงานที่ 2.2 เรื่อง การสร้างสไลด์ใหม ่
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จุดประสงค ์ อธิบายการสร้างสไลด์ใหม่ได้ 

ค ำชีแ้จง  จากภาพขั้นตอนการสร้างสไลด์ใหม ่ที่ก าหนดใหซ้ึง่ได้เรียงล าดับขั้นตอน     
         ไว้แล้ว ให้นักเรียนเขียนอธิบายข้ันตอนการสร้างสไลด์ให้สัมพันธ์กับภาพ 
         มาโดยละเอียด 

   

1.            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2. 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 3. 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 

ขั้นตอนที่ 2 

ขั้นตอนที่ 3 
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4.  แป้นลัดในการสร้างงานนําเสนอใหม่ได้ทันทีคือ การกดที่ปุ่ม      +  

  
 

 
 
 
 
 
 

 

  

คะแนน ระดับคุณภาพ 
10 4 = ดีเยีย่ม 
9 3 = ด ี

7-8 2 = พอใช้ 
5-6 1 = ผ่าน 
0-4 0 = ปรับปรุง 

 

คะแนนเตม็ คะแนนท่ีได ้ ระดับคุณภาพ.................................... 

10  ลงช่ือ.................................... ผู้ประเมิน 

 

........ ........ 
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จุดประสงค ์ อธิบายการสร้างสไลด์ใหม่ได้ 

ค ำชีแ้จง  จากภาพขั้นตอนการสร้างสไลด์ใหม ่ที่ก าหนดใหซ้ึง่ได้เรียงล าดับขั้นตอน     
         ไว้แล้ว ให้นักเรียนเขียนอธิบายข้ันตอนการสร้างสไลด์ให้สัมพันธ์กับภาพ 
         มาโดยละเอียด 

 

1.            

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2. 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 3. 

ใบงานที่ 2.2 เรื่อง การสร้างสไลด์ใหม ่

ขั้นตอนที่ 1 

คลิกที่ปุ่ม Office จะปรากฏแถบ

ค าสั่งเกี่ยวกับการจัดการไฟล์งาน

น าเสนอ ขึ้นมา จากนั้นคลิกที่ค าสั่ง 

สร้าง เพื่อเร่ิมต้นสร้างงานน าเสนอ

จากสไลด์เปล่า 

ขั้นตอนที่ 2 

เมื่อคลิกที่ค าสั่งสร้าง จะปรากฏ 

แม่แบบให้เลือก ในกรณีที่เราจะ

สร้างงานน าเสนอจากสไลด์เปล่า ให้

เลือกว่างและล่าสุดจากนั้นคลิกที่ปุ่ม

สร้าง 

ขั้นตอนที่ 3 

เมื่อคลิกที่ปุ่มสร้างแล้วจะปรากฏ 

หน้าสไลด์เปล่าให้เราตกแต่งใส่

เนื้อหา เลือกองค์ประกอบต่างๆ 
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4.  แป้นลัดในการสร้างงานนําเสนอใหม่ได้ทันทีคือ การกดที่ปุ่ม         +  

  
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

เกณฑ์การตรวจให้คะแนน 

Ctrl N 
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ใบงานที่ 2.2 เรื่อง การสร้างสไลด์ใหม่ 

จุดประสงค์ อธิบายการสร้างสไลด์ใหม่ได้ 

เกณฑ์การให้คะแนน 

ข้อ 3 คะแนน 2 คะแนน 1 คะแนน 
1. สามารถอธิบายได้สอดคล้อง 

กับภาพ  มีการอธิบายเหตุผล
ประกอบ ใกล้เคียงหรือ
เหมือนกับคําตอบที่กําหนดไว้  

สามารถอธิบายได้สอดคล้องกับ
ภาพ ใกล้เคียงหรือเหมือนกับ
คําตอบที่กําหนดไว้แต่ไม่มีการ
อธิบายเหตุผลประกอบ 

การอธิบายขั้นตอนไม่
ละเอียด ไม่มีการอธิบาย
เพ่ิมเติม 

2. 
 

สามารถอธิบายได้สอดคล้อง 
กับภาพ  มีการอธิบายเหตุผล
ประกอบ ใกล้เคียงหรือ
เหมือนกับคําตอบที่กําหนดไว้  

สามารถอธิบายได้สอดคล้องกับ
ภาพ ใกล้เคียงหรือเหมือนกับ
คําตอบที่กําหนดไว้แต่ไม่มีการ
อธิบายเหตุผลประกอบ 

การอธิบายขั้นตอนไม่
ละเอียด ไม่มีการอธิบาย
เพ่ิมเติม 

3. สามารถอธิบายได้สอดคล้อง 
กับภาพ  มีการอธิบายเหตุผล
ประกอบ ใกล้เคียงหรือ
เหมือนกับคําตอบที่กําหนดไว้  

สามารถอธิบายได้สอดคล้องกับ
ภาพ ใกล้เคียงหรือเหมือนกับ
คําตอบที่กําหนดไว้แต่ไม่มีการ
อธิบายเหตุผลประกอบ 

การอธิบายขั้นตอนไม่
ละเอียด ไม่มีการอธิบาย
เพ่ิมเติม 

4. 
 

  ตอบถูกท้ัง 2 ปุ่ม 

รวมคะแนนเต็ม  10 คะแนน 

 
เกณฑ์การผ่าน 
 คะแนนเต็ม 10 คะแนน นักเรียนสามารถทําได้ 5 คะแนนขึ้นไปจึงถือว่าผ่านเกณฑ์ 
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ชุดที่ 3 

เรื่อง การสร้างสไลด์ด้วยชุดรูปแบบ 

 

ประกอบด้วย 

ใบความรู้ 

- เร่ือง รู้จักกับแม่แบบในโปรแกรม  Microsoft PowerPoint 
-  

 

ไฟล์วีดิโอสาธิต 

- สร้างสไลด์ด้วยชุดรูปแบบ 
 

 

ใบงาน  

- 3.1 เร่ือง แม่แบบในโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
- 3.2 เร่ือง การสร้างสไลด์ด้วยชุดรูปแบบ  
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เรื่อง รู้จักกับแม่แบบในโปรแกรม 

Microsoft PowerPoint  
 

การสร้างงานนําเสนอจากแม่แบบท่ัวไปในหน้าต่าง สร้างจะมี
รูปแบบให้เราเลือกสร้างงานนําเสนอ 5 รูปแบบ โดยขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ 
และความสะดวกในการสร้างชิ้นงานดังนี้ 

1. ว่างและล่าสุด 

รูปแบบนี้เป็นการสร้างงานจากสไลด์เปล่า หรืองานท่ีเปิดใช้ล่าสุด 
เหมาะสําหรับผู้ท่ียังไม่มีความสามารถด้านการสร้างงานนําเสนอมากนัก 
แต่หากผู้ท่ีต้องการสไลด์ท่ีแปลกใหม่ ไม่เหมือนใครก็สามารถสร้างเองได้โดยเร่ิมจากแผ่นสไลด์เปล่า จากนั้น
ทําการตกแต่งหรือเลือกองค์ประกอบต่างๆ เข้ามาใส่ในสไลด์ของตนเองได้ 

2.  แม่แบบที่ติดตั้ง 

รูปแบบนี้เป็นการสร้างงานจากแม่แบบหรือมีองค์ประกอบ
ทางศิลป์ และตัวอย่างเค้าโครงเนื้อหามาให้เหมาะสําหรับผู้ท่ีไม่ถนัด
ทางด้านออกแบบ โดยแบ่งออกเป็น 2 รูปแบบคือ แม่แบบสําหรับ
สร้างอัลบั้มรูป และแม่แบบท่ีมีตัวอย่างโครงสร้างเนื้อหามาให้ด้วย  

 

 

3.  ชุดรูปแบบที่ติดตัง้ 

เป็นการสร้างงานนําเสนอจากชุดรูปแบบท่ีมีการจัดองค์ประกอบพื้น
หลัง ลักษณะของข้อความและลักษณะพิเศษต่างๆ ไว้เรียบร้อยแล้ว 
โดยเราสามารถเลือกชุดรูปแบบให้เหมาะสมกับงานท่ีเราต้องการได้
ทันที 

ใบความรู ้
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4.  แม่แบบของฉัน 

 รูปแบบนี้เป็นการสร้างงานนําเสนอจากไฟล์แม่แบบท่ีเราสร้างขึ้นเอง ซึ่งเราอาจไม่ได้สร้างเอง
ท้ังหมด อาจเป็นไฟล์แม่แบบท่ีได้มีการแก้ไขให้เป็นรูปแบบของเราเอง แล้วมีการบันทึกไว้ในรูปของไฟล์
แม่แบบ 

 

5.  สร้างจากที่มีอยู ่

 เป็นการสร้างงานนําเสนอจากไฟล์ท่ีเรามีอยู่ ซึ่งนํามาใช้เป็นต้นแบบ เราสามารถเลือกสร้างงาน
นําเสนอเดิมที่มีอยู่มาใช้งานได้ทันที วิธีนี้จะช่วยประหยัดเวลาในการสร้างเพราะ ไม่ต้องมาทําการสร้างใหม่
ท้ังหมด 
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จุดประสงค ์ อธิบายความหมายของแม่แบบในรูปแบบต่างๆได ้

ค ำชีแ้จง  ให้นักเรียนเขียนอธิบายความหมายของแม่แบบ  
ซึ่งมีอยู่ 5 รูปแบบตามหัวข้อดังต่อไปนี ้
 

  

 

 

 

  

ใบงานที่ 3.1 เรื่อง แม่แบบในโปรแกรม Microsoft PowerPoint 

ว่างและล่าสุด  คือ……………………………………………………………………………………………………………………… 

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

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

แม่แบบที่ตดิตั้ง  คือ…………………………………………………………………………………………………………………… 

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

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

ชุดรูปแบบที่ติดตั้ง  คือ…………………………………………………………………………………………………………… 

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

......................................................................................................................................................................................... 
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คะแนน ระดับคุณภาพ 
10 4 = ดีเยีย่ม 
9 3 = ด ี

7-8 2 = พอใช้ 
5-6 1 = ผ่าน 
0-4 0 = ปรับปรุง 

 

คะแนนเตม็ คะแนนท่ีได ้ ระดับคุณภาพ.................................... 

10  ลงช่ือ.................................... ผู้ประเมิน 

 

แม่แบบของฉัน  คือ…………………………………………………………………………………………………………………… 

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

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

สร้างจากที่มีอยู่  คือ………………………………………………………………………………………………………………… 

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

......................................................................................................................................................................................... 
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จุดประสงค ์ อธิบายความหมายของแม่แบบในรูปแบบต่างๆได ้

ค ำชีแ้จง  ให้นักเรียนเขียนอธิบายความหมายของแม่แบบ  
ซึ่งมีอยู่ 5 รูปแบบตามหัวข้อดังต่อไปนี ้

  
 

 

 

  

ว่างและล่าสุด  คือรูปแบบที่สร้างงานจากสไลด์เปล่า หรืองานที่เปิดใช้ล่าสุด เหมาะ

ส าหรับผู้ที่ยังไมม่ีความรู้ด้านการสร้างงานน าเสนอมากนัก หรือต้องการสร้างสไลด์ที่

แตกต่างไม่เหมือนใคร 

แม่แบบที่ตดิตั้ง  คือรูปแบบที่สร้างงานจากแม่แบบที่มีองค์ประกอบทางศิลป์ และ

ตัวอย่างเค้าโครงเนื้อหามาให้ เหมาะส าหรับผู้ที่ไมถ่นัดด้านการออกแบบ โดยแบ่ง

ออกเป็น 2 รูปแบบคือ แม่แบบส าหรับสร้างอัลบั้มรูป และแม่แบบที่มีตัวอยา่งโครงสร้าง

เนื้อหามาด้วย 

ชุดรูปแบบที่ติดตั้ง  คือการสร้างงานน าเสนอจากชุดรูปแบบที่มีการจัดองค์ประกอบ

พื้นหลัง ลักษณะของข้อความ และลักษณะพิเศษต่างๆ ไว้เรียบร้อยแล้ว สามารถเลือก

ชุดรูปแบบที่เหมาะสมกบังานที่เราต้องการได้ทันที 

ใบงานที่ 3.1 เรื่อง แม่แบบในโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
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แม่แบบของฉัน  คือการสร้างงานน าเสนอจากไฟล์แม่แบบที่เราสร้างขึ้นเอง ซึ่งเรา

อาจจะไม่ได้สร้างเองทั้งหมด อาจเป็นไฟล์แม่แบบที่มีการแก้ไขให้เป็นรูปแบบของเราเอง 

แล้วมีการบันทึกในรูปแบบของไฟล์แม่แบบ 

สร้างจากที่มีอยู่  คือการสร้างงานน าเสนอจากไฟล์ที่เรามีอยู่ ซึ่งน ามาใช้เป็นต้นแบบ 

เราสามารถเลือกสร้างงานเดิมที่มีอยูม่าใช้งานได้ทันที ช่วยประหยัดเวลาใน การสร้าง

เพราะไม่ต้องสร้างงานใหม่ทั้งหมด 
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เกณฑ์การตรวจให้คะแนน 

ใบงานที่ 3.1 เรือ่ง การสร้างสไลดด์้วยชุดรูปแบบ 1 

จุดประสงค์ อธิบายความหมายของแม่แบบในรูปแบบต่างๆได้ 

เกณฑ์การให้คะแนน 

ข้อ 2 คะแนน 1 คะแนน 
1. สามารถอธิบายรูปแบบการสร้างงาน

นําเสนอไดช้ัดเจนตรงกับหัวข้อ เหมือน
หรือใกล้เคียงกับคําตอบ  

อธิบายรูปแบบการสร้างงานนําเสนอได้แต่
ยังไม่ชัดเจนเท่าที่ควร  

2. 
 

สามารถอธิบายรูปแบบการสร้างงาน
นําเสนอไดช้ัดเจนตรงกับหัวข้อ เหมือน
หรือใกล้เคียงกับคําตอบ  

อธิบายรูปแบบการสร้างงานนําเสนอได้แต่
ยังไม่ชัดเจนเท่าที่ควร  

3. สามารถอธิบายรูปแบบการสร้างงาน
นําเสนอไดช้ัดเจนตรงกับหัวข้อ เหมือน
หรือใกล้เคียงกับคําตอบ  

อธิบายรูปแบบการสร้างงานนําเสนอได้แต่
ยังไม่ชัดเจนเท่าที่ควร  

4. สามารถอธิบายรูปแบบการสร้างงาน
นําเสนอไดช้ัดเจนตรงกับหัวข้อ เหมือน
หรือใกล้เคียงกับคําตอบ  

อธิบายรูปแบบการสร้างงานนําเสนอได้แต่
ยังไม่ชัดเจนเท่าที่ควร  

5. สามารถอธิบายรูปแบบการสร้างงาน
นําเสนอไดช้ัดเจนตรงกับหัวข้อ เหมือน
หรือใกล้เคียงกับคําตอบ  

อธิบายรูปแบบการสร้างงานนําเสนอได้แต่
ยังไม่ชัดเจนเท่าที่ควร  

รวมคะแนนเต็ม  10 คะแนน 

 

เกณฑ์การผ่าน 
 คะแนนเต็ม 10 คะแนน นักเรียนสามารถทําได้ 5 คะแนนขึ้นไปจึงถือว่าผ่านเกณฑ์ 
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จุดประสงค ์ อธิบายวิธีการสร้างงานน าเสนอด้วยชุดรูปแบบได ้

ค ำชีแ้จง   ให้นักเรียนเขียนอธิบายความขั้นตอนการสร้างงานน าเสนอใหม่ 
ด้วยชุดรูปแบบที่ติดตั้ง ในโปรแกรม Microsoft PowerPoint ดังต่อไปนี ้

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบงานที่ 3.2 เรื่อง การสร้างงานน าเสนอด้วยชุดรูปแบบ 

……………………………………………………

…………………………………………………………… 

……………………………………………………………

…………………………………………………………… 

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

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

 

 

……………………………………………………

…………………………………………………………… 

……………………………………………………………

…………………………………………………………… 

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

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

 

……………………………………………………

…………………………………………………………… 

……………………………………………………………

…………………………………………………………… 

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

.....................................................................
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……………………………………………………

…………………………………………………………… 

……………………………………………………………

…………………………………………………………… 

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

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

 

 

……………………………………………………

…………………………………………………………… 

……………………………………………………………

…………………………………………………………… 

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

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

คะแนน ระดับคุณภาพ 
10 4 = ดีเยีย่ม 
9 3 = ด ี

7-8 2 = พอใช้ 
5-6 1 = ผ่าน 
0-4 0 = ปรับปรุง 

 

คะแนนเตม็ คะแนนท่ีได ้ ระดับคุณภาพ.................................... 

10  ลงช่ือ.................................... ผู้ประเมิน 
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จุดประสงค ์ อธิบายวิธีการสร้างงานน าเสนอด้วยชุดรูปแบบได ้

ค ำชีแ้จง   ให้นักเรียนเขียนอธิบายความขั้นตอนการสร้างงานน าเสนอใหม่ 
ด้วยชุดรูปแบบที่ติดตั้ง ในโปรแกรม Microsoft PowerPoint ดังต่อไปนี ้

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบงานที่ 3.2 เรื่อง การสร้างงานน าเสนอด้วยชุดรูปแบบ 

คลิกที่ปุ่ม Office เพ่ือเรียก

แถบค าสั่งที่ใช้ในการจัดการ

เกี่ยวกับไฟล์งานน าเสนอ 
 

 

 เมื่อปรากฏแถบค าสั่งขึ้นมา 

ให้เลือกค าสั่ง สร้าง เพื่อสร้าง

งานน าเสนอใหม่ 

 

 เมื่อปรากฏหน้าต่างงาน

น าเสนอใหม่ ที่กลุ่มค าสั่งแม่แบบ 

ให้เลือก ชุดรูปแบบที่ติดตั้ง เพื่อ

สร้างงานส าเสนอ จากชุดรูปแบบที่

มีการจัดองค์ประกอบไว้แล้ว 
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เกณฑ์การตรวจให้คะแนน 

จะมีภาพตัวอย่างของชุด

รูปแบบต่างให้เลือก  

เลือกชุดรูปแบบที่ต้องการ โดย

พิจารณาความเหมาะสมของ

ลักษณะงานน าเสนอ 

 

 

…เมื่อเลือกชุดรูปแบบที่

ต้องการได้แล้ว คลิกที่ปุม่สร้าง 

เพ่ือสร้างงานน าเสนอจาก      

ชุดรูปแบบที่ติดตั้ง 
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ใบงานที่ 3.2 เรื่อง การสร้างงานน าเสนอด้วยชุดรูปแบบ 
 

จุดประสงค์ อธิบายวิธีการสร้างงานนําเสนอด้วยชุดรูปแบบได้ 

เกณฑ์การให้คะแนน 

ข้อ 2 คะแนน 1 คะแนน 
1 สามารถอธิบายได้สอดคล้องกับภาพ  

มีการอธิบายเหตุผลประกอบ ใกล้เคียง
หรือเหมือนกับคําตอบที่กําหนดไว้  

สามารถอธิบายได้สอดคล้องกับภาพ 
ใกล้เคียงหรือเหมือนกับคําตอบที่กําหนด
ไว้แต่ไม่มีการอธิบายเหตุผลประกอบ 

2. สามารถอธิบายได้สอดคล้องกับภาพ  
มีการอธิบายเหตุผลประกอบ ใกล้เคียง
หรือเหมือนกับคําตอบที่กําหนดไว้  

สามารถอธิบายได้สอดคล้องกับภาพ 
ใกล้เคียงหรือเหมือนกับคําตอบที่กําหนด
ไว้แต่ไม่มีการอธิบายเหตุผลประกอบ 

3. สามารถอธิบายได้สอดคล้องกับภาพ  
มีการอธิบายเหตุผลประกอบ ใกล้เคียง
หรือเหมือนกับคําตอบที่กําหนดไว้  

สามารถอธิบายได้สอดคล้องกับภาพ 
ใกล้เคียงหรือเหมือนกับคําตอบที่กําหนด
ไว้แต่ไม่มีการอธิบายเหตุผลประกอบ 

4. สามารถอธิบายได้สอดคล้องกับภาพ  
มีการอธิบายเหตุผลประกอบ ใกล้เคียง
หรือเหมือนกับคําตอบที่กําหนดไว้  

สามารถอธิบายได้สอดคล้องกับภาพ 
ใกล้เคียงหรือเหมือนกับคําตอบที่กําหนด
ไว้แต่ไม่มีการอธิบายเหตุผลประกอบ 

5. สามารถอธิบายได้สอดคล้องกับภาพ  
มีการอธิบายเหตุผลประกอบ ใกล้เคียง
หรือเหมือนกับคําตอบที่กําหนดไว้  

สามารถอธิบายได้สอดคล้องกับภาพ 
ใกล้เคียงหรือเหมือนกับคําตอบที่กําหนด
ไว้แต่ไม่มีการอธิบายเหตุผลประกอบ 

รวมคะแนนเต็ม  10 คะแนน 

 
เกณฑ์การผ่าน 
 คะแนนเต็ม 10 คะแนน นักเรียนสามารถทําได้ 5 คะแนนขึ้นไปจึงถือว่าผ่านเกณฑ์ 


