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                ค ำน ำ  
  

ชุดฝึกทักษะ เรื่อง กำรใช้โปรแกรม ไมโครซอฟต์เพำเวอร์พ้อยต์ 2013 ( Microsoft PowerPoint 
2013)  ชั้นประถมศึกษำปีที่ 6 ชุดนี้  ได้จัดท ำขึ้นเพื่อใช้ประกอบกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ โดยเน้น
นักเรียนเป็นส ำคัญ  นักเรียนสำมำรถศึกษำเนื้อหำ และท ำกิจกรรมด้วยตนเอง โดยมีครูผู้สอนคอยให้
ค ำแนะน ำและช่วยเหลืออย่ำงใกล้ชิด ทั้งนี้เพื่อให้นักเรียนควำมรู้ควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรน ำเสนอ
งำน มีทักษะกำรปฏิบัติงำน และทักษะกำรจัดกำร  และสำมำรถใช้งำนโปรแกรม ไมโครซอฟต์เพำเวอร์
พ้อยต์ 2013 ( Microsoft PowerPoint 2013)  ได้โดยแบ่งเนื้อหำเพื่อให้ง่ำย  ต่อกำรจัดกำรเรียนรู้เป็น
จ ำนวน  8 เล่ม ดังนี้ 

เล่มที่ 1 ควำมรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint 2013 
เล่มที่ 2 เริ่มต้นกำรสร้ำงงำนน ำเสนอด้วยโปรแกรม Microsoft  PowerPoint  2013 
เล่มที่ 3 กำรจัดรูปแบบข้อควำมและตกแต่งสไลด์ 
เล่มที่ 4 กำรแทรกรูปภำพและกำรท ำงำนกับวัตถุ 
เล่มที่ 5 กำรสร้ำงแผนภูมิ  ตำรำง และ Smart Art 
เล่มที่ 6 กำรแทรกวิดีโอและเสียงประกอบ 
เล่มที่ 7 กำรก ำหนดรูปแบบกำรแสดงสไลด์ และแอนิเมชั่น 
เล่มที่ 8 กำรน ำเสนอด้วยโปรแกรม Microsoft  PowerPoint  2013 

ขอขอบคุณคณะครู ศึกษำนิเทศก์ และผู้เชี่ยวชำญทุกท่ำน ที่ให้ค ำแนะน ำในกำรจัดท ำชุดฝึก            
ในครั้งนี้ ผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำชุดฝึกทักษะ เรื่อง กำรใช้โปรแกรม ไมโครซอฟต์เพำเวอร์พ้อยต์ 2013 
(Microsoft PowerPoint 2013)  ชั้นประถมศึกษำปีที่ 6 ชุดนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อกำรจัดกำรเรียนรู้ ท ำให้
กำรจัดกำรเรียนกำรสอนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  เกิดประโยชน์แก่นักเรียนอย่ำงสูงสุด  
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                สารบัญ 

 
เร่ือง                หน้า 
 

ค ำน ำ  ก 
สำรบัญ  ข 
ค ำชี้แจงกำรใช้ชุดฝึกทักษะ               ค 
ค ำแนะน ำส ำหรับคร ู   ง 
ค ำแนะน ำส ำหรับนักเรียน                จ 
สำระ มำตรฐำนกำรเรียนรู้ ตัวชี้วัด /สำระส ำคัญ  ฉ 
จุดประสงค์กำรเรียนรู้   ช 
แบบทดสอบก่อนเรียน  1 
ใบควำมรู้ที ่1  กำรพิมพ์ข้อควำมบนสไลด์และกำรแก้ไขข้อควำม               5 
ใบควำมรู้ที่ 2 กำรพิมพ์อักษรศิลป ์                                     13 
ใบควำมรู้ที่ 3 กำรวำดรูปร่ำงตกแต่งสไลด์   14 
ใบควำมรู้ที่ 4 กำรแทรกสัญลักษณ์พิเศษ   19 
ใบควำมรู้ที่ 5 กำรตกแต่งสไลด์   21 
แบบฝึกทักษะที่ 1  กำรจัดรูปแบบข้อควำม                           27 
แบบฝึกทักษะที่ 2 กำรจัดรูปแบบข้อควำมและกำรตกแต่งสไลด์                                       18 
แบบฝึกทักษะที่ 3 กำรจัดรูปแบบข้อควำมและกำรตกแต่งสไลด์  29 
แบบทดสอบหลังเรียน  30 
บรรณำนุกรม  34 
ภำคผนวก  34 
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                    ค าชีแ้จงการใชช้ดุฝกึทกัษะ 
 
 
 
 

ชุดฝึกทักษะกำรใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ
และเทคโนโลยีชั้นประถมศึกษำปีที่ 6 ชุดนี้  ได้จัดท ำขึ้น เพื่อใช้เป็นสื่อในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนและ
กำรพัฒนำทักษะกระบวนกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศโดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญให้สำมำรถพัฒนำควำมรู้
ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 ได้แบ่งเนื้อหำเพื่อให้ง่ำยต่อกำร
จัดกำรเรียนรู้เป็นจ ำนวน  8 เล่ม ดังนี้ 

เล่มที่ 1 ควำมรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint 2013 
เล่มที่ 2 เริ่มต้นกำรสร้ำงงำนน ำเสนอด้วยโปรแกรม Microsoft  PowerPoint  2013 
เล่มที่ 3 กำรจัดรูปแบบขอ้ควำมและตกแต่งสไลด์ 
เล่มที่ 4 กำรแทรกรูปภำพและกำรท ำงำนกับวัตถุ 
เล่มที่ 5 กำรสร้ำงแผนภูมิ  ตำรำง และ Smart Art 
เล่มที่ 6 กำรแทรกวิดีโอและเสียงประกอบ 
เล่มที่ 7 กำรก ำหนดรูปแบบกำรแสดงสไลด์ และแอนิเมชั่น 
เล่มที่ 8 กำรน ำเสนอด้วยโปรแกรม Microsoft  PowerPoint  2013 

ชุดฝึกทักษะ เล่มที่ 3  กำรจัดรูปแบบข้อควำมและกำรตกแต่งสไลด์ ก ำหนดเนื้อหำให้ผู้เรียน                 
ได้รู้จักกับกำรพิมพ์ข้อควำม กำรแทรกข้อควำมศิลป์ กำรแทรกรูปร่ำง กำรแทรกปุ่มปฏิบัติกำร กำรแทรก
สัญลักษณ์พิเศษ กำรตกแต่งสไลด์ มีเอกสำรแบบทดสอบก่อนเรียน – หลังเรียน และแบบฝึกทักษะ
ประจ ำชุดฝึก ใช้ควบคู่กับแผนกำรจัดกำรเรียนรู้จ ำนวน 2 ชั่วโมง   

กำรจะท ำชุดฝึกทักษะกำรใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นี้ ได้รับกำรตรวจสอบจำก
ผู้เชี่ยวชำญและได้รับกำรสนับสนุนจำกผู้อ ำนวยกำรและคณะครูโรงเรียนบำงยำงพัฒนำ ทุกคนเป็น
อย่ำงดี 
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ค าแนะน าส าหรบัคร ู
 
 
 
 

กำรใช้ชุดฝึกทักษะ เรื่อง กำรใช้โปรแกรมไมโครซอฟเพำเวอร์พ้อยต์ 2013 ( Microsoft 
PowerPoint 2013)  ระดับชั้นประถมศึกษำปีที่ 6  ใช้ส ำหรับจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน เพื่อพัฒนำ
ทักษะกระบวนกำรเรียนรู้ กำรใช้โปรแกรมไมโครซอฟเพำเวอร์พ้อยต์ 2013 ( Microsoft PowerPoint 
2013)  ระดับชั้นประถมศึกษำปีที่ 6   ดังนั้นเพื่อให้นักเรียนได้เรียนรู้อย่ำงเต็มศักยภำพ  ครูผู้สอนควร
ด ำเนินกำร ดังนี้ 

1. ครูศึกษำสำระส ำคัญ จุดประสงค์ และท ำควำมเข้ำใจกับรำยละเอียดเนื้อหำในชุดฝึกทักษะ
เล่มนี้  ก่อนกำรใช้งำน 

2. ครูจัดเตรียมวัสดุสิ่งของและอุปกรณ์ เครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีจะใช้ให้พร้อม  และเอกสำรให้
เพียงพอกับจ ำนวนนักเรียน 

3. ครูแนะน ำขั้นตอนกำรใช้ชุดฝึกทักษะ และแนวปฏิบัติให้นักเรียนรับทรำบโดยละเอียด 
4. ครูควรให้นักเรียนให้นักเรียนท ำแบบทดสอบก่อนเรียนเพื่อวัดควำมรู้พื้นฐำนก่อนเรียน  
5. ครูจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนโดยปฏิบัติตำมขั้นตอนของแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ในชุดฝึก

ทักษะ เล่มที่ 3  เรื่อง กำรจัดรูปแบบข้อควำมและกำรตกแต่งสไลด์ อย่ำงเคร่งครัดคือต้องก ำกับดูแล
นักเรียนอย่ำงใกล้ชิดขณะจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนหลังจำกท ำกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนเสร็จแล้ว
ให้นักเรียนเก็บอุปกรณ์ประกอบกำรเรียนรู้ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ให้เรียบร้อย 

6. ให้นักเรียนท ำแบบฝึกทักษะประจ ำบท ตอบค ำถำมและฝึกปฏิบัติตำมกิจกรรมที่ก ำหนดไว้ 
7. ให้นักเรียนท ำแบบทดสอบหลังเรียนทุกครั้ง เมื่อจัดกำรเรียนรู้ในแต่ละเล่มจบแล้ว 
8. สรุปเนื้อหำที่เรียน   
9. ครูประเมินผลกำรเรียน 
10. บันทึกผลคะแนนจำกกำรท ำกิจกรรมในชุดฝึกทักษะ กับเกณฑ์กำรวัดประเมินผลที่ระบุใน

แผนกำรจัดกำรเรียนรู ้
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กำรใช้ชุดฝึกทักษะ เรื่อง กำรใช้โปรแกรมไมโครซอฟเพำเวอร์พ้อยต์ 2013 ( Microsoft  

PowerPoint 2013)  ระดับชั้นประถมศึกษำปีที่ 6  เล่มที่ 3  เรื่อง กำรจัดรูปแบบข้อควำมและกำร
ตกแต่งสไดล์ นักเรียนควรปฏิบัติตำมชี้แจงดังนี้ 

1. นักเรียนศึกษำจุดประสงค์  ค ำชี้แจงและค ำแนะน ำส ำหรับนักเรียนให้เข้ำใจก่อนศึกษำ 
 2. นักเรียนท ำแบบทดสอบก่อนเรียนด้วยควำมตั้งใจ และซื่อสัตย์ เพื่อประเมินควำมรู้เดิม                  

ของนักเรียน 
3. นักเรียนฟังค ำอธิบำยและกำรสำธิตของ พร้อมทั้งฝึกปฏิบัติหลังจำกกำรสำธิตจบแล้ว 
4. นักเรียนศึกษำและปฏิบัติกิจกรรมกำรเรียนรู้ในเอกสำรกิจกรรมฝึกทักษะประจ ำบทเรียน 
5. ท ำแบบทดสอบหลังเรียน  เพื่อวัดควำมก้ำวหน้ำในกำรเรียนของนักเรียนหลังจำกท ำกิจกรรม

กำรเรียนกำรสอนเสร็จแล้ว 
7. หลังจำกท ำกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้นักเรียนปิดเครื่องคอมพิวเตอร์

อย่ำงถูกวิธี และช่วยกันท ำควำมสะอำดห้องให้เรียบร้อย 
8. กำรท ำกิจกรรมฝึกทักษะ ขอให้นักเรียนปฏิบัติด้วยควำมตั้งใจ มีควำมซื่อสัตย์ 

ต่อตนเองให้มำกท่ีสุด และไม่ดูเฉลยก่อนท ำแบบทดสอบ 
9. หำกนักเรียนยังไม่สำมำรถปฏิบัติได้ตำมกรอบกิจกรรม นักเรียนสำมำรถ 

รับชุดฝึกทักษะไปศึกษำด้วยตนเองและฝึกปฏิบัติเพิ่มเติมนอกเวลำเรียน เพื่อเพิ่มควำมช ำนำญ ควำมรู้
ควำมเข้ำใจให้มำกยิ่งขึ้น 

10.  นักเรียนร่วมกันสรุปองค์ควำมรู้ที่ได้รับจำกกำรเรียนรู้ วิเครำะห์สภำพปัญหำที่เกิดขึ้นจำก 
เรียนรู้ร่วมกับครูผู้สอน เพื่อหำแนวทำงแก้ไขปัญหำ และน ำไปปรับปรุงในกำรจัดกำรเรียนรู้ครั้งต่อไป 
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สาระ มาตรฐานการเรยีนรู ้ตวัชีว้ดั 

  
สาระท่ี 3   เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
มาตรฐาน ง 3. 1 เข้ำใจ เห็นคุณค่ำ และใช้กระบวนกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศในกำรสืบค้นข้อมูล  

กำรเรียนรู้ กำรสื่อสำร กำรแก้ปัญหำ กำรท ำงำน และอำชีพอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และมีคุณธรรม 

ตัวชี้วัด 
   ง 3.1 ป.6/3    เก็บรักษำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในรูปแบบต่ำง ๆ 

ง 3.1 ป.6/4    น ำเสนอข้อมูลในรูปแบบที่เหมำะสมโดยเลือกใช้ซอฟต์แวร์     
ประยุกต์ 
ง 3.1 ป.6/5   ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยสร้ำงชิ้นงำนจำกจินตนำกำรหรืองำนที่ท ำใน
ชีวิตประจ ำวันอย่ำงมีจิตส ำนึก และควำมรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

  กำรพิมพ์ข้อควำม  จัดรูปแบบข้อควำม  และกำรตกแต่งสไลด์  ช่วยท ำให้สไลด์มีควำม
สวยงำม และน่ำสนใจยิ่งขึ้น   
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      จดุประสงคก์ารเรยีนรู้   

 
 

  ด้านความรู้ (K) 
 
1. นักเรียนสำมำรถพิมพ์ข้อควำมและแก้ไขข้อควำมได้ 
2. นักเรียนสำมำรถสร้ำงอักษรศิลป์ในรูปแบบที่เหมำะสมได้ 
3. นักเรียนสำมำรถแทรกรูปร่ำงสไลด์และสัญลักษณ์พิเศษเพื่อตกแต่งสไลด์ได้ 
4. นักเรียนสำมำรถตกแต่งสไสด์งำนน ำเสนอได้อย่ำงสร้ำงสรรค์และเหมำะสม 

 
ด้านทักษะกระบวนการ (P) 
 

 1. กระบวนกำรวำงแผนกำรท ำงำน 
 2. ท ำงำนอย่ำงเป็นระบบ 
 3. ทักษะกำรตกแต่งสไลด์งำนน ำเสนองำนด้วยโปรแกรม Microsoft  PowerPoint  2013 
 4. มีส่วนร่วมในกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน 
 

ด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (A) 
 

 1.  มีวินัย 
 2.  ใฝ่เรียนรู้ 
 3.  มุ่งมันในกำรท ำงำน 
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3  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจดัรปูแบบขอ้ความและตกแตง่สไลด ์

 

 

 
การพิมพ์ข้อความ  จัดรูปแบบข้อความ  

และการตกแต่งสไลด์  ช่วยท าให้สไลด์มี

ความสวยงาม และน่าสนใจยิ่งขึ้น   

 
 

หนว่ยที่  
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ค าชี้แจง  ให้นักเรียนเลือกค ำตอบที่ถูกที่สุดเพียงค ำตอบเดียว และท ำเครื่องหมำยกำกบำท (X)  ลงใน
กระดำษค ำตอบ 

 
1. หำกต้องกำรพิมพ์ข้อควำมต้องเลือกปุ่มในข้อใด 

ก.  
 

ข.  
 

ค. 
 
ง. 

 
2. หำกต้องกำรเพิ่ม/ลด ขนำดตัวอักษรต้องเลือกปุ่มในข้อใด 

 
ก. 

 
ข. 
 
ค. 
 

 ง. 
 
 
 

แบบทดสอบก่อนเรยีน 
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3. ข้อใดคือหน้ำที่ของปุ่ม    

ก. จัดขนำดตัวอักษร 
ข. จัดตัวอักษรแบบหนำ ตัวเอียง และขีดเส้นใต้ 
ค. เปลี่ยนตัวพิมพ์เล็ก/พิมพ์ใหญ่ 
ง. จัดรูปแบบตัวอักษร 

 
จากภาพให้ตอบค าถามข้อ 4-5 
 
 
 
 
 
 

4. จำกรูปภำพหมำยเลข                หมำยถึงกำรท ำงำนลักษณะใด 
ก. ให้ข้อมูลจัดเต็มบรรทัด 
ข. ให้ข้อมูลจัดกึ่งกลำง 
ค.   ให้ข้อมูลถูกจัดชิดขวำ 

ง.   ให้ข้อมูลถูกจัดชิดซ้ำย 

 
5. จำกรูปภำพหมำยเลข              หมำยถึงกำรท ำงำนลักษณะใด 

ก.  ให้ข้อมูลจัดเต็มบรรทัด 
ข.  ให้ข้อมูลจัดกึ่งกลำง 
ค.   ให้ข้อมูลถูกจัดชิดขวำ 

ง.   ให้ข้อมูลถูกจัดชิดซ้ำย 

 
 
 

 1 

 2  3  4 

 5 

 2 

 4 
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 6. กลุ่มค ำสั่งอักษรศิลป์  อยู่ในแท็บใด 
ก.  แท็บหน้ำแรก (Home) 
ข.  แท็บแทรก (Insert) 
ค.  แท็บออกแบบ (Design) 
ง.  แท็บมุมมอง (View) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 7.  จำกรูปภำพสอดคล้องกับกำรท ำงำนตำมข้อใด 
ก. แทรกสมกำร 
ข. แทรกข้อคิดเห็น 
ค. แทรกสัญลักษณ์ 
ง. แทรกรูปร่ำง 

 
 

 8.                                 จำกภำพสอดคล้องกับกำรท ำงำนตำมข้อใด   
ก. ชุดรูปแบบสไลด์ส ำเร็จรูป 
ข. รูปแบบกล่องข้อควำม 
ค. สไตล์ของอักษรศิลป์ 
ง. กำรเปลี่ยนสีตัวอักษร 

 9. ข้อใดคือวิธีกำรตกแต่งสไลด์ด้วยชุดรูปแบบ 
ก. คลิกแท็บไฟล์ (File) > คลิกเลือกชุดรูปแบบ 
ข. คลิกแท็บหน้ำแรก (Home) > คลิกเลือกชุดรูปแบบ 
ค. คลิกแทรก (Insert) > คลิกเลือกชุดรูปแบบ 
ง. คลิกแท็บออกแบบ (Design) > คลิกเลือกชุดรูปแบบ 
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 10. ข้อใดไม่ใช่ควำมส ำคัญของกำรจัดวำงข้อควำมในกำรสร้ำงงำนน ำเสนอ 
ก.  ท ำให้งำนน ำเสนอมีควำมเป็นระเบียบ 
ข.  ท ำให้งำนน ำเสนองำนได้ง่ำยขึ้น 
ค.  ท ำให้น ำเสนองำนได้มำกขึ้น 
ง. ท ำให้มีควำมน่ำสนใจ  
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การพิมพ์ข้อความบนสไลด์ 
 
 กำรพิมพ์ข้อควำมลงบนสไลด์นั้นสำมำรถท ำได้  2 วิธี  คือ กำรพิมพ์ผ่ำนเค้ำโครงสไลด์ (Slide  Layout)  
และกำรพิมพ์ผ่ำนกล่องข้อควำม (Text Box)  
 
วิธีที่ 1   การพิมพ์ผ่านเค้าโครงสไลด์ (Slide  Layout)   

1.  คลิกในกรอบข้อควำมบนเค้ำโครงสไลด ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบความรูท้ี ่ 1 

การพิมพ์ข้อความบนสไลด์และการแก้ไขข้อความ 
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2. พิมพ์ข้อควำมที่ต้องกำร   
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
วิธีที่ 2   การพิมพ์ผ่านกล่องข้อความ (Text Box)  
 1. คลิกแท็บแทรก (Insert)  

2. คลิกปุ่มกล่องข้อควำม (Text Box)  
3. คลิกเมำส์บนสไลด์ 1 ครั้ง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2. คลิกเมำส์บนสไลด์ 1 ครั้ง >พิมพ์ข้อควำมต้องกำร 
 
 

2 1 

3 
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4. พิมพ์ข้อควำมที่ต้องกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 กำรก ำหนดรูปแบบตัวอักษรให้สวยงำม เป็นกำรเพิ่มควำมน่ำสนใจให้กับงำนน ำเสนอได้ ด้วยกำรใช้
เครื่องมือในกลุ่มค ำสั่งแบบอักษร  (Font) ที่อยู่ในแท็บหน้ำแรก (Home)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

การก าหนดรูปแบบตัวอักษร 

แบบอักษร ขนาดตวัอกัษร 
เพิ่ม/ลดขนาดตวัอกัษร 

ล้างการจัดรูปแบบตัวอักษร 

ล้างการจัดรูปแบบตัวอักษร 

เปลี่ยนตัวพิมพ์เลก็/พิมพ์ใหญ ่ก าหนดระยะห่างระหว่างอกัษร 

ตัวอกัษร/หนา/
เอียง/ขีดเส้นใต/้
เพิ่มเงา/ขีดเสน้
ทับ 
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วิธีการก าหนดรูปแบบตัวอักษรมีวิธีการดังนี้ 
 1.  เลือกข้อควำม  หรือกล่องข้อควำมที่ต้องกำรก ำหนดรูปแบบตัวอักษร 
 2.  คลิกเลือก แท็บหน้ำแรก (Home) 
 3.  คลิกเลือกใช้เครื่องมือส ำหรับก ำหนดรูปแบบอักษรตำมต้องกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การจัดวางข้อความและย่อหน้า 
 
 กำรจัดวำงข้อควำมมีควำมส ำคัญในกำรสร้ำงงำนน ำเสนอ ทั้งนี้เพื่อควำมเป็นระเบียบ และอ่ำนง่ำย  
สำมำรถใช้วธิีกำรจัดวำงข้อควำม ปรับแนวข้อควำม  กำรวำงข้อควำม  ปรับระยะห่ำงของบรรทัดและย่อหน้ำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 

 2 

 3
3 

ให้ข้อมูลถูกจัดชิดซ้ำย 

ให้ข้อมูลถูกจัดกึ่งกลำง 

ให้ข้อมูลถูกจัดเต็มบรรทัด 

ให้ข้อมูลถูกจัดชิดขวำ 

ให้ข้อมูลชิดขอบทั้งซ้ำยและ

ขวำ โดยแยกช่องไฟ

ตัวอักษรแต่ละตัวเท่ำๆ กัน 



9 
 
 

 

 

 

การจัดรูปแบบข้อความและ ตกแต่งสไลด์ 3 

 
วิธีการวางข้อความให้อยู่ กึ่งกลาง ชิดซ้าย และชิดขวา 
 1.  ใช้เมำส์เลือกข้อควำมที่ต้องกำรจัดวำงใหม่ 
 2.  คลิกเลือกรูปแบบกำรจัดวำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3.  ข้อควำมจะถกูจัดวำงใหม่ 
 
 
 
 
 
 
การเพิ่มหรือลดระดับย่อหน้าให้กับข้อความ 
 
 1.คลิกหน้ำข้อควำมที่จะย่อหน้ำ 
 2. คลิก         เพื่อเพิ่มย่อหน้ำ 
 
 
 
 
 
 
 

 1 

 2 

 3 
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3.ข้อควำมถูกย่อหน้ำเพิ่มมำกขึ้น 
4.  คลิก            หำกต้องกำรลดย่อหน้ำ 
 
 
 
 
 
 
 
การแก้ไขข้อความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 

 1 

 2 

 1 
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     กำรแก้ไขข้อควำมบนสไลด์สำมำรถท ำได้ดังนี้ 
 
 
วิธีที่ 1   การแก้ไขข้อความผ่านกล่องข้อความ 
 คลิกตรงข้อควำมที่ต้องกำรแก้ไข  ให้เส้นกรอบของกล่องข้อควำมเปลี่ยนเป็นเส้นประ จำกนั้นให้แก้ไข
ข้อควำมตำมต้องกำร 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีที่ 2   การแก้ไขข้อความที่แท็บเค้าร่าง 
 1.  คลิก แท็บมมุมอง  

2. เลือก มุมมองเค้ำร่ำง 
3. คลิกส่วนที่ต้องกำรแก้ไขแล้วพิมพ์ข้อควำมใหม่ตำมต้องกำร 
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1 2 

3 
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การสร้างอักษรศิลป์ลงในสไลด์  
 
 อักษรศิลป์ เป็นรูปแบบของตัวอักษร ที่ถูกออกแบบให้มีควำมสวยงำม มีไว้เพื่อเพิ่มควำมน่ำสนใจให้กับ
สไลด์  มีให้เลือกมำกกว่ำ 30  แบบ  วิธีกำรสร้ำงอักษรศิลป์ มีดังนี้ 
 1. คลิกแท็บ แทรก  ( Insert) 
 2. คลิกที่  อักษรศิลป์  (Word  Art)   เพื่อเลือกแทรกอักษรศิลป์ลงในสไลด์ 
 3. เลือกสไตล์ของอักษรศิลป์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. พิมพ์ข้อควำมที่ต้องกำร 
  
 
 
 
 
 

1 2 

3 

4 

ใบความรูท้ี ่ 2 

การสร้างอักษรศิลป์ 
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การวาดรูปร่าง 
 
 เป็นกำรวำดรูปร่ำงที่ต้องกำรเพื่อสื่อควำมหมำยได้เอง  เช่น กำรวำดลูกศร  กำรสร้ำงบอลลูนกรอบค ำพูด 
และเครื่องหมำยต่ำง ๆ ประกอบเนื้อหำสไลด์ 

วิธีการวาดรูปร่าง 
  1.  คลิกที่แท็บแทรก  (Insert)  
  2.  คลิกปุ่มค ำสั่ง รูปร่ำง (Shapes) เพื่อแทรกรูปวำดลงบนสไลด ์
  3.  คลิกเลือกรูปทรงที่ต้องกำรวำดในหมวดต่ำง ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  4.  คลิกที่จุดเริ่มต้นและลำกเมำส์ก ำหนดขนำดรูปร่ำง 
 
 
  
   
 

1 

2 

3 

ใบความรูท้ี ่ 3 

การวาดรูปร่างตกแต่งสไลด์ 
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เทคนิคพิเศษในการวาดรูปร่าง 
 
 1. กดปุ่ม <Shift> พร้อมกับวำดรูปเส้นตรง และเส้นที่มีลูกศร จะท ำให้เส้นท ำมุมทุก 45  องศำ 
 2. กดปุม่ <Shift> พร้อมกับวำดรูปสี่เหลี่ยม จะท ำให้ได้ผลลัพธ์ เป็นรูปวงกลม 
 3. กดปุ่ม <Shift> พร้อมกับวำดรูปวงรี  จะท ำให้ได้ผลลัพธ์เป็นรูปวงกลม 

4. กดปุ่ม <Shift> พร้อมกับวำดรูปหลำยเหลี่ยม จะท ำให้ได้ผลลัพธ์เป็นรูปหลำยเหลี่ยมที่มีด้ำนแต่ละ
ด้ำนเท่ำกัน 

 
การตกแต่งรูปร่าง 
 
 เรำสำมำรถตกแต่งรูปร่ำงที่วำดขึ้นมำ โดยกำรปรับแต่งรูปทรง ปรับแต่งสี และใส่เอฟเฟ็กต์ให้ดูน่ำสนใจ
ยิ่งขึ้น โดยคลิกที่รูปวำด จะปรำกฏแถบเครื่องมือกำรวำด( Drawing Tools )ที่สำมำรถเลือกใช้งำนได้ 

 
 

 
 
 

  
1. รูปร่ำงที่ต้องกำรแทรกในสไลด์ 
2. กำรผสำนรูปร่ำงที่วำด 
3. กำรแก้ไขรูปร่ำง  
4.  แทรกกล่องข้อควำมลงในสไลด์ 
5.  ลักษณะของรูปร่ำงที่เลือก 
6.  สีรูปร่ำง 
7.  ลักษณะพิเศษที่ต้องกำรใส่เพิ่มเติมให้กับรูปร่ำง 
8.  เส้นกรอบของรูปร่ำง 
9.  รูปแบบข้อควำมศิลป์ 
10.  ลักษณะพิเศษที่ใส่ในข้อควำมศิลป์ 

 10
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/ 3 
 4  6 

  11 
 12 

 13 

 14 
115 117 

 19 

118 8 
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11.  สีข้อควำมศิลป์ 
12.  เส้นกรอบข้อควำม 
13.  หน้ำต่ำงควบคุมกำรซ้อนและแสดงภำพ 
14.  น ำไปไว้ข้ำงหน้ำสุด 
15.  น ำไปไว้ข้ำงหลังสุด 
16.  กำรหมุนรูปร่ำง 
17.  จัดเรียงแนวกำรวำง 
18.  จัดกลุ่ม 
19.  จัดขนำดควำมกว้ำง ควำมยำวของรูปร่ำง 
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การใส่ข้อความในรูปร่าง 
 
 กำรแทรกข้อควำมลงในรูปร่ำงที่เป็นภำพวำด สำมำรถท ำได้ดังนี้ 
  1.  คลิกเลือกรูปร่ำงที่ต้องกำรใส่ข้อควำม 

2.  คลิกแท็บ  รูปแบบ (FORMAT)  
3.  คลิกปุ่ม กล่องข้อควำม (Text  Box) 

 

 
 
 4.  ตัวชี้เมำส์จะเปลี่ยนเป็น          จำกนั้นคลิกในรูปวำดที่ต้องกำร 
 
 
 
 
 
 
 

 1 

22 

23 

 4 
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 5.  พิมพ์ข้อควำมที่ต้องกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 5 
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การแทรกสัญลักษณ์พิเศษ 
 
 ในกรณีที่เนื้อหำในงำนน ำเสนอมีสัฐชญลักษณ์พิเศษ เช่น สัญลักษณ์ทำงคณิตศำสตร์ สัญลักษณ์ทำง
วิทยำศำสตร์ หรือสัญลักษณ์ที่สื่อควำมหมำยต่ำง ๆ  ก็สำมำรถค้นหำสัญลักษณ์ที่ต้องกำรเพื่อแทรกลงบนสไลด์
ได้ มีขั้นตอนดังนี้ 

วิธีการแทรกสัญลักษณ์พิเศษ 
  1.  คลิกเมำส์ตรงต ำแหน่งที่ต้องกำรแทรกสัญลักษณ์พิเศษ 
  2.  คลิกแท็บ  แทรก (Insert)   
  3. คลิกปุ่มสัญลักษณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 4.  เลือกแบบอักษร   

 1 

 2 
 3 

ใบความรูท้ี ่ 4 

การแทรกสัญลักษณ์พิเศษ 
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5. เลือกสัญลักษณ์ที่ต้องกำร  
 6. คลิกปุ่มแทรก   (Insert)   
 7. คลิกปุ่มปิด   

8. จะปรำกฏสัญลักษณ์ที่เรำเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4 
 5 

 6  7 

 8 
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 กำรตกแต่งสไลด์สำมำระน ำชุดรูปแบบที่มีอยู่แล้วในโปรแกรม มำตกแต่งสไลด์ให้สวยงำมได้ โดยมี
วิธีกำรดังนี้ 
1.  คลิกเลือกสไลด์ที่จะปรับแต่ง 
2.  ไปที่แท็บออกแบบ ( Design)  
3. จำกนั้นคลิกที่ปุ่ม          ในกลุ่มค ำสั่ง ชุดรูปแบบ (Theme) 
 
 
 
 
 
 
4.  คลิกเลือกชุดรูปแบบที่ต้องกำร 
5.  ผลลัพธ์ของสไลด์ที่ได้ตกแต่งรูปแบบใหม่ 
 
 
 
 
 
 

 1 

 2 

 3 

การตกแต่งสไลด์ด้วยชุดรูปแบบส าเร็จรูป 
 

ใบความรูท้ี ่ 5 

การตกแต่งสไลด์ 



22 
 
 

 

 

 

การจัดรูปแบบข้อความและ ตกแต่งสไลด์ 3 

 
 
 
4. คลิกเลือกชุดรูปแบบที่ต้องกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. ผลลัพธ์ของสไลด์ที่ได้ตกแต่งรูปแบบใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4 
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การตกแต่งรูปแบบของสีให้กับสไลด์ 
 
 1.  คลิกเลือกสไลด์ที่ต้องกำรปรับแต่งสี 
 2.  คลิกเลือกแท็บ ออกแบบ (Design)   
 3.  คลิกปุ่ม         ในกลุ่มค ำสั่งหลำกหลำยรูปแบบ เลือกปุ่มค ำสั่ง สี (Colors) 
 4. เลือกชุดสีที่ต้องกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.  ผลลัพธ์ที่ได้จำกกำรตกแต่งสไลด์ด้วยสีตำมต้องกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 

 2 

 3 

 4 
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 โปรแกรม Microsoft  PowerPoint  2013 จะมีลักษณะพื้นหลังที่เป็นรูปแบบของกำรใส่สี และกำรไล่
ระดับดี   กำรใส่ลวดลำยส ำเร็จรูปให้เรำน ำมำใช้ได้ วิธีกำรตกแต่งท ำได้ดังนี้ 
 1.  คลิกเลือกแท็บ ออกแบบ (Design)  
 2.  คลิกปุ่ม         ในกลุ่มค ำสั่งหลำกหลำยรูปแบบ เลือกปุ่มค ำสั่งลักษณะพื้นหลัง (Background  Style) 
เพื่อเลือกรูปแบบพื้นหลัง 
 3.  เลือกรูปแบบพื้นหลังที่ต้องกำร 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตกแต่งสไลด์ด้วยรูปแบบพื้นหลัง 
 

 1 

 2 

 3 
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4.   พื้นหลังของสไลด์เปลี่ยนไปตำมลักษณะพื้นหลังที่เลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4 
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โปรแกรม Microsoft  PowerPoint  2013 จะมีลักษณะพื้นหลังที่เรำสำมำรถก ำหนดเองได้ เช่น เลือกเติม
สี ใส่พื้นผิว  หรือเลือกใช้พื้นหลังแบบเชิงศิลป์ก็ได้  มีวิธีกำรดังนี้ 

1.  คลิกที่ ปุ่ม สไตล์พื้นหลัง  (Background Styles) 
2. คลิกที่  จัดรูปแบบพื้นหลัง  (Format Background) เพื่อก ำหนดรูปแบบพื้นหลังด้วยตนเอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3. ก ำหนดพื้นผิวหรือใส่ภำพให้กับสไลด์ได้ จำกเครื่องมือที่ปรำกฏ 
 
 
 
 
 
 
 

การตกแต่งรูปแบบพื้นหลังเอง 
 

 1 

 2 
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ค ำชี้แจง  ให้นักเรียนเขียนอธิบำยลักษณะกำรท ำงำนของเครื่องมือ  ( 10 คะแนน ) 
 
1.อธิบำยหน้ำที่ของเครื่องมือในกำรจัดรูปแบบข้อควำม (8 คะแนน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. อธิบำยถึงควำมส ำคัญของกำรจัดรูปแบบข้อควำม กำรจัดวำงข้อควำมและกำรจัดย่อหน้ำ  (2 คะแนน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฝึกทักษะที่ 2 

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

แบบฝึกทกัษะที ่1 

การจดัรปูแบบขอ้ความ 

……………….. 

………………………………. 

………………………………. 

……………………………… …………………………………. 

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

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

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

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

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

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

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

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

…………………………………………………………………………………………………….. 
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ค ำชี้แจง  ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติกำรสร้ำงงำนน ำเสนอด้วยโปรแกรม  Microsoft Powerpoint 2013    
( 20  คะแนน) 
1. สร้ำงงำนน ำเสนอใหม่เพื่อแนะน ำตนเอง ดังนี้ 

1.1. สร้ำงงำนน ำเสนอใหม่ แทรกสไลด์ไม่น้อยกว่ำ   5 สไลด์  
1.2. พิมพ์รำยละเอียดแนะน ำตนเอง รำยละเอียดดังนี้ 
  -  ชื่อ – นำมสกุล    ชื่อเล่น 
 -  วัน/เดือน/ปีเกิด 
 -  ที่อยู ่
 -  คติประจ ำใจ 
 -  อนำคตอยำกเป็น 
 -  ควำมสำมำรถพิเศษ 
 -  งำนอดิเรก 
 -  เพื่อนสนิท 
 -  อำหำรท่ีชอบ 
 -  สัตว์เลี้ยงที่ชอบ 
 -  กีฬำที่ชอบ 
 -  อ่ืน ๆ  ตำมควำมเหมำะสม 
1.3  ใช้รูปแบบฟ้อนต์   Cordia New    ขนำด 18    
1.4  ตกแต่งและจัดรูปแบบให้สวยงำม 
1.5  บันทึกไฟล์ชื่อว่ำ  แบบฝึก 3-2 

  
 
 

แบบฝึกทกัษะที ่2 

การจดัรปูแบบขอ้ความและการตกแตง่สไลด์ 
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ค ำชี้แจง  ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติกำรสร้ำงงำนน ำเสนอด้วยโปรแกรม  Microsoft Powerpoint 2013    
( 20  คะแนน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จำกข้อมูลให้นักเรียนสร้ำงงำนน ำเสนอประมำณ 3 – 5 สไลด์เพื่อน ำเสนอข้อมูลโดยเลือกใช้เครื่องมือและค ำสั่ง
ดังนี้ 

1.1  ใช้กำรสร้ำงงำนน ำเสนอจำกแม่แบบ ( Templates) 
1.2  ใช้อักษรศิลป์ในกำรพิมพ์หัวข้อ 
1.3  ตกแต่งสไลด์ด้วยกำรแทรกรูปร่ำงและสัญลักษณ์พิเศษ 
1.4 เลือกใช้รูปแบบตัวอักษร  ขนำดตัวอักษร สีอักษร  และสีรูปร่ำงตำมควำมเหมำะสม  
1.5 บันทึกไฟล์ชื่อว่ำ  แบบฝึก 3-3 

 
 

แบบฝึกทกัษะที ่3 

การจดัรปูแบบขอ้ความและการตกแตง่สไลด์ 
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ค ำชี้แจง  ให้นักเรียนเลือกค ำตอบที่ถูกที่สุดเพียงค ำตอบเดียว และท ำเครื่องหมำยกำกบำท (X)  ลงใน
กระดำษค ำตอบ 

 
1. ข้อใดคือหน้ำที่ของปุ่ม    

ก.  จัดขนำดตัวอักษร 
ข.  จัดตัวอักษรแบบหนำ ตัวเอียง และขีดเส้นใต้ 
ค.  เปลี่ยนตัวพิมพ์เล็ก/พิมพใ์หญ่ 
ง.  จัดรูปแบบตัวอักษร 

 
2.  หำกต้องกำรพิมพ์ข้อควำมต้องเลือกปุ่มในข้อใด 

 ก.  
 
 ข.  
 

ค. 
 
ง. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบทดสอบหลังเรยีน 
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จำกภำพให้ตอบค ำถำมข้อ 3-4 
 
 
 
 
 
3. จำกรูปภำพหมำยเลข               หมำยถึงกำรท ำงำนลักษณะใด 

ก.  ให้ข้อมูลจัดเต็มบรรทัด 
ข.  ให้ข้อมูลจัดกึ่งกลำง 
ค.  ให้ข้อมูลถูกจัดชิดขวำ 
ง.   ให้ข้อมูลถูกจัดชิดซ้ำย 

4.  จำกรูปภำพหมำยเลข              หมำยถึงกำรท ำงำนลักษณะใด 
ก.  ให้ข้อมูลจัดเต็มบรรทัด 
ข.  ให้ข้อมูลจัดกึ่งกลำง 
ค.   ให้ข้อมูลถูกจัดชิดขวำ 
ง.   ให้ข้อมูลถูกจัดชิดซ้ำย 

 
5. กลุ่มค ำสั่งอักษรศิลป์  อยู่ในแท็บใด 

ก.  แท็บหน้ำแรก (Home) 
ข.  แท็บแทรก (Insert) 
ค.  แท็บออกแบบ (Design) 
ง.  แท็บมุมมอง (View) 
 
 
 
 
 
 

 1 

 2  3  4 

 5 

 4 

 2 
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6. หำกต้องกำรเพิ่ม/ลด ขนำดตัวอักษรต้องเลือกปุ่มในข้อใด 
 

ก. 
 

ข. 
 
ค. 
 

 ง. 
 

 
 

 7.                                 จำกภำพสอดคล้องกับกำรท ำงำนตำมข้อใด   
ก. ชุดรูปแบบสไลด์ส ำเร็จรูป 
ข. รูปแบบกล่องข้อควำม 
ค. สไตล์ของอักษรศิลป์ 
ง. กำรเปลี่ยนสีตัวอักษร 

 
 
 
 
 
 
 
 

 8.  จำกรูปภำพสอดคล้องกับกำรท ำงำนตำมข้อใด 
ก.  แทรกสมกำร 
ข.  แทรกข้อคิดเห็น 
ค.  แทรกสัญลักษณ์ 
ง.  แทรกรูปร่ำง 
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 9. ข้อใดไม่ใช่ควำมส ำคัญของกำรจัดวำงข้อควำมในกำรสร้ำงงำนน ำเสนอ 
ก.  ท ำให้งำนน ำเสนอมีควำมเป็นระเบียบ 
ข.  ท ำให้งำนน ำเสนองำนได้ง่ำยขึ้น 
ค.  ท ำให้น ำเสนองำนได้มำกขึ้น 
ง. ท ำให้มีควำมน่ำสนใจ  
 

 10. ข้อใดคือวิธีกำรตกแต่งสไลด์ด้วยชุดรูปแบบ 
ก. คลิกแท็บไฟล์ (File) > คลิกเลือกชุดรูปแบบ 
ข. คลิกแท็บหน้ำแรก (Home) > คลิกเลือกชุดรูปแบบ 
ค. คลิกแทรก (Insert) > คลิกเลือกชุดรูปแบบ 
ง. คลิกแท็บออกแบบ (Design) > คลิกเลือกชุดรูปแบบ 
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การจัดรูปแบบข้อความและ ตกแต่งสไลด์ 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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การจัดรูปแบบข้อความและ ตกแต่งสไลด์ 3 

 
 

(ค าตอบอยู่ในดุลพินิจของครูผู้สอนพิจารณาตามเกณฑ์การประเมิน) 

 
 
 
 

 
 
 
ค ำชี้แจง  ให้นักเรียนเขียนอธิบำยลักษณะกำรท ำงำนของเครื่องมือ  ( 18 คะแนน) 

1.อธิบำยหน้ำที่ของเครื่องมือในกำรจัดรูปแบบข้อควำม (16 คะแนน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. อธิบำยถึงควำมส ำคัญของกำรจัดรูปแบบข้อควำม กำรจัดวำงข้อควำมและกำรจัดย่อหน้ำ               
(2 คะแนน) 
 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
 

เฉลยแบบฝกึทักษะที่ 1 

การจดัรปูแบบขอ้ความ 

แบบอักษร ขนาดตวัอกัษร 
เพิ่ม/ลดขนาดตวัอกัษร 

ล้างการจัดรูปแบบตัวอักษร 

ล้างการจัดรูปแบบตัวอักษร 

เปลี่ยนตัวพิมพ์เลก็/พิมพ์ใหญ ่ก าหนดระยะห่างระหว่างอกัษร 

ตัวอกัษร/หนา/
เอียง/ขีดเส้นใต/้
เพิ่มเงา/ขีดเสน้
ทับ 
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การจัดรูปแบบข้อความและ ตกแต่งสไลด์ 3 

 

 

 

 

เกณฑ์กำรพิจำรณำให้คะแนน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เกณฑ์การตัดสินคุณภาพ 

ช่วงคะแนน ระดับคุณภาพ ช่วงคะแนน ระดับคุณภาพ 

16-18 ดีมำก 13-15 ดี 

10-12 พอใช้ น้อยกว่ำ10 ปรับปรุง 

 

หมำยเหตุ: ผ่ำนเกณฑ์กำรประเมินร้อยละ 70  ขึ้นไป 

 

 

ระดับคะแนน เกณฑ์การพิจารณา 
2 -เขียนสรุปควำมได้ชัดเจน  ตรงประเด็นครอบคลุมเนื้อหำสำระ

เรื่อง กำรจัดรูปแบบข้อควำม  
-ใช้ภำษำถูกต้องเหมำะสมเข้ำใจง่ำย สะกดค ำถูกต้องทุกค ำ 

1 - เขียนสรุปควำมไม่ตรงประเด็น ไม่ครอบคลุมเนื้อหำสำระ             
เรื่อง กำรจัดรูปแบบข้อควำม 
- ใช้ภำษำวกวนสับสน  สะกดค ำไม่ถูกต้อง ผิดต้ังแต่  3 แห่ง  
ขึ้นไป 

0 -ไม่มีผลงำน 

เกณฑ์การประเมินด้านความรู้ 

แบบฝึกทักษะท่ี 1 
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การจัดรูปแบบข้อความและ ตกแต่งสไลด์ 3 

 
   
   

แบบประเมินด้านความรู้ 
แบบฝึกทักษะที่1 

  
 ค าชี้แจง  ให้เขียนตัวเลขลงในช่องหัวข้อตำมรำยกำรประเมิน       

ชื่อ - สกุล 

คะแนนการประเมิน รวม 
ข้อที่ 1  

(16 คะแนน) 
ข้อที่ 2 

(2 คะแนน) 
18 คะแนน 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 

     ลงชื่อ………………………………….ผู้ประเมิน 
             (    ) 
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การจัดรูปแบบข้อความและ ตกแต่งสไลด์ 3 

(ค าตอบอยู่ในดุลพินิจของครูผู้สอนพิจารณาตามเกณฑ์การประเมิน) 

 
 
 
 
 
 
 
ค ำชี้แจง  ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติกำรสร้ำงงำนน ำเสนอด้วยโปรแกรม  Microsoft Powerpoint 2013    
( 20  คะแนน) 
1. สร้ำงงำนน ำเสนอใหม่เพื่อแนะน ำตนเอง ดังนี้ 

1.1. สร้ำงงำนน ำเสนอใหม่ แทรกสไลด์ไม่น้อยกว่ำ   5 สไลด์  
1.2. พิมพ์รำยละเอียดแนะน ำตนเอง รำยละเอียดดังนี้ 
  -  ชื่อ – นำมสกุล    ชื่อเล่น 
 -  วัน/เดือน/ปีเกิด 
 -  ที่อยู ่
 -  คติประจ ำใจ 
 -  อนำคตอยำกเป็น 
 -  ควำมสำมำรถพิเศษ 
 -  งำนอดิเรก 
 -  เพื่อนสนิท 
 -  อำหำรท่ีชอบ 
 -  สัตว์เลี้ยงที่ชอบ 
 -  กีฬำที่ชอบ 
 -  อ่ืน ๆ  ตำมควำมเหมำะสม 
1.3  ใช้รูปแบบฟ้อนต์   Cordia New    ขนำด 18    
1.4  ตกแต่งและจัดรูปแบบให้สวยงำม 
1.5  บันทึกไฟล์ชื่อว่ำ  แบบฝึก 3-2 

  

เฉลยแบบฝกึทักษะที่ 2 

การจดัรปูแบบขอ้ความ 
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การจัดรูปแบบข้อความและ ตกแต่งสไลด์ 3 

 
 
 
 
 

 

เกณฑ์การให้คะแนนผลงาน 

ประเด็นที่
ประเมิน 

คะแนน 
4 3 2 1 

1. รายละเอียด
เนื้อหา          

มีรำยละเอยีดเนื้อหำ
ครบถ้วนตำมทีก่ ำหนด 
พิมพ์ข้อควำมไดถู้กต้อง
ไม่พบค ำผิด 

มีรำยละเอยีดเนื้อหำไม่
ครบถ้วน ขำดเนื้อหำ
บำงส่วน พิมพ์ข้อควำม
ได้ถูกต้องไม่พบค ำผิด 

มีรำยละเอยีดเนื้อหำไม่
ครบถ้วน ขำดเนื้อหำ
เป็นส่วนมำก พิมพ์
ข้อควำมไม่ถกูต้อง  
พบค ำผิดตัง้แต่ 1-3 

แห่ง 

มีรำยละเอยีดเนื้อหำ 
ไม่ครบถ้วน ขำดเนื้อหำ
เป็นส่วนมำก พิมพ์
ข้อควำมไม่ถกูต้อง  
พบค ำผิดตัง้แต่ 4 แห่ง

ขึ้นไป 

2. การเลือกใช้
รูปแบบตัวอกัษร 

ใช้รูปแบบถกูต้องตำมที่
ก ำหนดในกิจกรรม ท้ัง 
5 สไลด์ 

ใช้รูปแบบตวัอักษร
ถูกต้องตำมที่ก ำหนดใน
กิจกรรม   จ ำนวน 4 
สไลด์ 

ใช้รูปแบบอักษรถูกต้อง
ตำมทีก่ ำหนดใน
กิจกรรม จ ำนวน  3 
สไลด์ 

ไม่พบกำรจัดรูปแบบ
ตัวอักษรในแต่ละสไลด์ 

2. การจัดตกแตง่ 
งานน าเสนอ 

ผลงำนแสดงออกถึง
ควำมคิดสร้ำงสรรค์   
แปลกใหม่ และเป็น
ระบบ 

ผลงำนมีแนวคิดแปลก
ใหม่  
แต่ยังไมเ่ป็นระบบ 

ผลงำนมีควำมน่ำสนใจ 
แต่ยังไมม่ีแนวคิดแปลก
ใหม ่

ผลงำนไม่แสดงแนวคิด
ใหม ่

3. ผลงานมีความ
เป็นระเบียบ 

ผลงำนมีควำมเป็น
ระเบียบ แสดงออก 
ถึงควำมประณีต 

ผลงำนส่วนใหญ ่
มีควำมเป็นระเบียบ 
แต่ยังมีข้อบกพร่อง
เล็กน้อย 

ผลงำนมีควำมเป็น
ระเบียบ แต่มี
ข้อบกพร่องบำงส่วน 

ผลงำนส่วนใหญ ่
ไม่เป็นระเบียบ  
และมีข้อบกพร่อง 

4. ผลงานเสร็จตาม
เวลา                 
ที่ก าหนด 

ส่งผลงำนตำมเวลำ 
ที่ก ำหนด 

ส่งผลงำนชำ้กวำ่เวลำที่
ก ำหนด เกินกวำ่ 1
ชั่วโมง 

ส่งผลงำนชำ้กวำ่เวลำ 
ที่ก ำหนด 1 วัน 

ส่งผลงำนชำ้กวำ่เวลำที่
ก ำหนด 2-3 วันขึ้นไป 

เกณฑ์การประเมินด้านทักษะ 

แบบฝึกทักษะท่ี 2 
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การจัดรูปแบบข้อความและ ตกแต่งสไลด์ 3 

 
 

เกณฑ์การตัดสินคุณภาพ 
ช่วงคะแนน ระดับคุณภาพ 

18-20 ดีมำก 
15-17 ดี 
14-16 ปำนกลำง 

น้อยกว่ำ 14 ปรับปรุง 
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การจัดรูปแบบข้อความและ ตกแต่งสไลด์ 3 

 
 
  

แบบประเมินด้านทักษะ 
   แบบฝึกทักษะที่ 2   
   
 ค าชี้แจง  ให้เขียนตัวเลขลงในช่องหัวข้อตำมรำยกำรประเมิน       

ชื่อ - สกุล 

คะแนนการประเมิน 
รวม 

20 คะแนน 
แบบฝึกทักษะ 
 (20 คะแนน) 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 

     ลงชื่อ…………….…………………….ผู้ประเมิน 
             (    ) 
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การจัดรูปแบบข้อความและ ตกแต่งสไลด์ 3 

(ค าตอบอยู่ในดุลพินิจของครูผู้สอนพิจารณาตามเกณฑ์การประเมิน) 

 
 
 
 

 
ค ำชี้แจง  ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติกำรสร้ำงงำนน ำเสนอด้วยโปรแกรม  Microsoft Powerpoint 2013    
( 20  คะแนน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จำกข้อมูลให้นักเรียนสร้ำงงำนน ำเสนอประมำณ 3 – 5 สไลด์เพื่อน ำเสนอข้อมูลโดยเลือกใช้เครื่องมือและค ำสั่ง
ดังนี้ 

1.1  ใช้กำรสร้ำงงำนน ำเสนอจำกแม่แบบ ( Templates) 
1.2  ใช้อักษรศิลป์ในกำรพิมพ์หัวข้อ 
1.3  ตกแต่งสไลด์ด้วยกำรแทรกรูปร่ำงและสัญลักษณ์พิเศษ 
1.4 เลือกใช้รูปแบบตัวอักษร  ขนำดตัวอักษร สีอักษร  และสีรูปร่ำงตำมควำมเหมำะสม  
1.5 บันทึกไฟล์ชื่อว่ำ  แบบฝึก 3-3 
 

 
 

แบบฝึกทกัษะที ่3 

การจดัรปูแบบขอ้ความและการตกแตง่สไลด์ 
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การจัดรูปแบบข้อความและ ตกแต่งสไลด์ 3 

 
 

 
 

เกณฑ์การให้คะแนนผลงาน 

ประเด็นที่
ประเมิน 

คะแนน 
4 3 2 1 

1. รายละเอียด
เนื้อหา          

มีรำยละเอยีดเนื้อหำ
ครบถ้วนตำมทีก่ ำหนด 
พิมพ์ข้อควำมไดถู้กต้อง
ไม่พบค ำผิด 

มีรำยละเอยีดเนื้อหำไม่
ครบถ้วน ขำดเนื้อหำ
บำงส่วน พิมพ์ข้อควำม
ได้ถูกต้องไม่พบค ำผิด 

มีรำยละเอยีดเนื้อหำไม่
ครบถ้วน ขำดเนื้อหำ
เป็นส่วนมำก พิมพ์
ข้อควำมไม่ถกูต้อง  
พบค ำผิดตัง้แต่ 1-3 

แห่ง 

มีรำยละเอยีดเนื้อหำ 
ไม่ครบถ้วน ขำดเนื้อหำ
เป็นส่วนมำก พิมพ์
ข้อควำมไม่ถกูต้อง  
พบค ำผิดตัง้แต่ 4 แห่ง

ขึ้นไป 

2. รูปแบบ
ตัวอักษร  
ขนาดตัวอักษร 
และ สีอักษร 

จัดรูปแบบตวัอักษร 
ขนำดตวัอักษร และสี
ตัวอักษรได้เหมำะสม 
และสร้ำงสรรค์ เป็น
ระเบียบ 

จัดรูปแบบตวัอักษร 

ขนำดตวัอักษร และสี

ตัวอักษรได้เหมำะสม 

กับลักษณะงำน แต่ไม่

เป็นระเบียบ 

จัดรูปแบบตวัอักษร 

ขนำดตวัอักษร และสี

ตัวอักษรไม่เหมำะสม 

กับลักษณะงำน ไม่เป็น

ระเบียน  

จัดรูปแบบตวัอักษร 

ขนำดตวัอักษร และสี

ตัวอักษรไม่เหมำะสมกับ

งำนขำดควำม

สร้ำงสรรค์  

3. การจัดตกแตง่ 
งานน าเสนอ 

ผลงำนแสดงออกถึง
ควำมคิดสร้ำงสรรค์   
แปลกใหม่ และเป็น
ระบบ 

ผลงำนมีแนวคิดแปลก
ใหม่  
แต่ยังไมเ่ป็นระบบ 

ผลงำนมีควำมน่ำสนใจ 
แต่ยังไมม่ีแนวคิดแปลก
ใหม ่

ผลงำนไม่แสดงแนวคิด
ใหม ่

4. ผลงานมีความ
เป็นระเบียบ 

ผลงำนมีควำมเป็น
ระเบียบ แสดงออก 
ถึงควำมประณีต 

ผลงำนส่วนใหญ ่
มีควำมเป็นระเบียบ 
แต่ยังมีข้อบกพร่อง
เล็กน้อย 

ผลงำนมีควำมเป็น
ระเบียบ แต่มี
ข้อบกพร่องบำงส่วน 

ผลงำนส่วนใหญ ่
ไม่เป็นระเบียบ  
และมีข้อบกพร่อง 

5. ผลงานเสร็จตาม
เวลา                 
ที่ก าหนด 

ส่งผลงำนตำมเวลำ 
ที่ก ำหนด 

ส่งผลงำนชำ้กวำ่เวลำที่
ก ำหนด เกินกวำ่ 1
ชั่วโมง 

ส่งผลงำนชำ้กวำ่เวลำ 
ที่ก ำหนด 1 วัน 

ส่งผลงำนชำ้กวำ่เวลำที่
ก ำหนด 2-3 วันขึ้นไป 

เกณฑ์การประเมินด้านทักษะ 

แบบฝึกทักษะท่ี 3 
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การจัดรูปแบบข้อความและ ตกแต่งสไลด์ 3 

 
เกณฑ์การตัดสินคุณภาพ 

ช่วงคะแนน ระดับคุณภาพ 
18-20 ดีมำก 
15-17 ดี 
14-16 ปำนกลำง 

น้อยกว่ำ 14 ปรับปรุง 
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การจัดรูปแบบข้อความและ ตกแต่งสไลด์ 3 

 
 
 

แบบประเมินด้านทักษะ 
แบบฝึกทักษะที่ 3 

   
 ค าชี้แจง  ให้เขียนตัวเลขลงในช่องหัวข้อตำมรำยกำรประเมิน       

ชื่อ - สกุล 

คะแนนการประเมิน 

รวม 
20 

คะแนน 

รำยละเอียด
เนื้อหำ 

(4 คะแนน) 
 

รูปแบบ
ตัวอักษร  
ขนำด

ตัวอักษร และ 
สีอักษร 

(4 คะแนน) 

กำรจดั
ตกแตง่ งำน
น ำเสนอ 

(4 คะแนน) 
 

ผลงำนมี
ควำมเป็น
ระเบียบ 

(4 คะแนน) 
 

ผลงำนเสร็จ
ตำมเวลำ                 
ที่ก ำหนด 
(4 คะแนน) 

 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 

     ลงชื่อ…………….…………………….ผู้ประเมิน 
             (    ) 
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การจัดรูปแบบข้อความและ ตกแต่งสไลด์ 3 

 
 
 
 
 
 

 
ก่อนเรียน หลังเรียน 

 

ข้อ 
 

ค ำตอบ 
 

ข้อ 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบทดสอบ 

กอ่นเรยีน – หลงัเรยีน 

เฉลย เล่ม 3 
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การจัดรูปแบบข้อความและ ตกแต่งสไลด์ 3 

    
แบบบันทึกคะแนน 

  

ค าชี้แจง  ให้เขียนตัวเลขคะแนนแบบทดสอบก่อนเรียน-หลังเรียนลงในช่องรำยกำรประเมิน       

ชื่อ - สกุล 

แบบทดสอบ 
ก่อนเรียน 

แบบทดสอบ 
หลังเรียน หมายเหตุ 

10 คะแนน 10 คะแนน 

1.    
2.    

3.    

4.    
5.    

6.    

7.    

8.    

9.    

10.    

11.    

12.    

13.    

14.    

15.    

  

     ลงชื่อ…………….…………………….ผู้ประเมิน 
             (    ) 

แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
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การจัดรูปแบบข้อความและ ตกแต่งสไลด์ 3 

 
ค าชี้แจง:  ให้ผู้สอน สังเกตพฤติกรรมของผู้เรียนในระหว่ำงเรียนแล้วท ำเครื่องหมำย  ลงในช่องที่ตรงกับ  
ระดับคะแนน 

คุณลักษณะ 
อันพึง
ประสงค์ 

รายการประเมิน 
ระดับคุณภาพ 

5 4 3 2 
 

1 

1. มีวินัย 1.1 ปฏิบัติตำมระเบียบกำรสอน และไม่ลอกงำนเพื่อน         

 
1.2 ประพฤติ ปฏิบัติตรงต่อควำมเป็นจริงต่อตนเอง 
และผู้อ่ืน       

  

ผลการประเมินรายข้อ  
2. ใฝ่เรียนรู้ 2.1 ต้ังใจเรียน เอำใจใส่และมีควำมเพียรพยำยำมในกำร

เรียนรู้    
  

2.2  ศึกษำค้นคว้ำหำควำมรู้จำกสื่อต่ำง ๆ มีกำร            
มีกำรบันทึกควำมรู้  วิเครำะห์ข้อมูล  สรุปเป็นองค์
ควำมรู้ได้      

  

ผลการประเมินรายข้อ      
3. มุ่งมั่น 
ในกำรท ำงำน 

3.1 มีควำมต้ังใจและรับผิดชอบในกำรท ำงำนที่ได้รับ
มอบหมำย    

  

3.2 มีควำมเพียรพยำยำม  อดทนและไม่ท้อแท้ 
ต่ออุปสรรคเพื่อให้งำนส ำเร็จตำมเป้ำหมำย    

  

ผลการประเมินรายข้อ  

สรุปผลการประเมิน  
 

ลงชื่อ......................................................................ผู้ประเมิน 
                                (...................................................................)                                  
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การจัดรูปแบบข้อความและ ตกแต่งสไลด์ 3 

 
เกณฑ์การให้คะแนน 
          พฤติกรรมที่ไม่ปฏิบัติ   1 คะแนน   ปรับปรุง 
    พฤติกรรมที่ปฏิบัติบำงครั้ง  2 คะแนน   พอใช้ 
  พฤติกรรมที่ปฏิบัติบำงครั้งและบ่อยครั้ง     3 คะแนน   ดี 
           พฤติกรรมที่ปฏิบัติชัดเจนและบ่อยครั้ง   4 คะแนน   ดีมำก 
           พฤติกรรมที่ปฏิบัติชัดเจนและสม่ ำเสมอ   5 คะแนน   ดีเยี่ยม  

  กำรผ่ำน  ต้องได้ระดับ 3 ขึ้นไป 
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การจัดรูปแบบข้อความและ ตกแต่งสไลด์ 3 

     แบบประเมินสมรรถนะส าคัญของผู้เรียน 
     
 

ค าชี้แจง : ให้ผู้สอนสังเกตพฤติกรรมของผู้เรียน แล้วท ำเครื่องหมำย ลงในช่องที่ตรงกับคะแนน 
สมรรถนะ
ด้าน 

รายการประเมิน 
ระดับคุณภาพ 

5 4 3 2 1 

ควำมสำมำรถ 
ในกำรสื่อสำร 

1.1 มีควำมสำมำรถในกำรรับ – ส่งสำร      
1.2 มีควำมสำมำรถในกำรถ่ำยทอดควำมรู้        
1.3 ใช้วิธีกำรสื่อสำรที่เหมำะสม      
1.4 วิเครำะห์แสดงควำมคิดเห็นอย่ำงมีเหตุผล      

สรุป      

ควำมสำมำรถ 
ในกำรใช้ 
เทคโนโลยี 

2.1 มีทักษะกระบวนกำรทำงเทคโนโลยี      
2.2 สำมำรถน ำเทคโนโลยีไปใช้พัฒนำตนเอง      
2.3 ใช้เทคโนโลยีในกำรแก้ปัญหำอย่ำง
สร้ำงสรรค์ 

  
  

 

2.4 มีคุณธรรม จริยธรรมในกำรใช้เทคโนโลยี      
สรุป      

สรุปผลการประเมิน  
 
 
 

 
 

 

ลงชื่อ ................................................ผู้ประเมิน 
        (..............................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 

เกณฑ์การให้คะแนน 
          พฤติกรรมที่ไม่ปฏิบัติ   1 คะแนน   ปรับปรุง 
    พฤติกรรมที่ปฏิบัติบำงครั้ง  2 คะแนน   พอใช้ 
  พฤติกรรมที่ปฏิบัติบำงครั้งและบ่อยครั้ง     3 คะแนน   ดี 
            พฤติกรรมที่ปฏิบัติชัดเจนและบ่อยครั้ง   4 คะแนน   ดีมำก 

        พฤติกรรมที่ปฏิบัติชัดเจนและสม่ ำเสมอ   5 คะแนน   ดีเยี่ยม  
 หมายเหตุ: เกณฑก์ารผ่าน  ต้องได้ระดับ 3 ขึ้นไป 
 


