
 
 

 
  

หลกัสูตร  Microsoft PowerPoint for Business Presentation 

ภาพรวมของการเรียน 

หลกัสูตรน้ีท่านจะไดเ้รียนการสร้างสไลดน์ าเสนอผลงานหรือสไลดพ์รีเซนเตชัน่ โดยใชโ้ปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2016 ใหโ้ดดเด่นสวยงาม ทนัสมยั เเหมาะกบัลกัษณะของงาน โดยเร่ิมตั้งแต่สร้างสไลด ์ ออกแบบ
สไลด ์ พิมพแ์ละจดัรูปแบบขอ้ความ ตกแต่งสไลดใ์หดู้โดดเด่นโดยใชรู้ปภาพ (Picture) รูปทรง (Shape) ใส่
ภาพเคล่ือนไหว (Animation)  ใส่เอฟเฟ็ค เรียนวิธีสร้างแผนภาพแผนผงัองคก์รและ Flowchart แสดงขั้นตอนการ
ท างาน  เรียนวิธีสร้างกราฟจากขอ้มูลใน Microsoft Excel และแทรกขอ้มูลจาก Microsoft Word เพื่อเพิ่มน ้าหนกั
ใหก้บัการเสนอผลงาน เรียนการเตรียมสไลดใ์นการน าเสนอผลงาน มี Workshop ให้ท่านไดฝึ้กท าสไลดจ์ริงจน
เสร็จ พร้อมขอ้แนะน าในการท าพรีเซนเตชัน่ใหไ้ดต้ามท่ีตอ้งการ หลกัสูตรน้ีเหมาะส าหรับคนท างานในทุกสาย
อาชีพ นกัเรียน และนกัศึกษา 
 
ระยะเวลาท่ีใช้ในการเรียน 
หลกัสูตร 12  ชัว่โมง เรียนทั้งส้ิน  4 คร้ัง คร้ังละ 3 ชัว่โมง 

พื้นฐานของผู้เรียน  
สามารถใชค้อมพิวเตอร์เบ้ืองตน้ได ้

โปรแกรมท่ีใช้ในการเรียน  
Microsoft PowerPoint 2016 

วิทยากร 

อาจารย์ กฤษณ์ อุดมจารุมณี 
อาจารยป์ระจ าหลกัสูตร  Microsoft Office  
การศึกษา : ปริญญาโท  MBA, Drexel University, USA. 
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Microsoft PowerPoint for Business Presentation (Course Outline) 
คร้ังท่ี 1 Section 1: ส่วนประกอบของ PowerPoint 

Section 2: เ ร่ิมต้นท าสไลด์พรีเซนเตช่ัน  

2.1 วิธีสร้างสไลด์พรีเซนเตชั่นใหม่  
2.2 วิธีออกแบบสไลด์ให้สวยงาม  
2.3 วิธีบันทึกสไลด์พรีเซนเตชั่น  

Section 3: การจัดข้อความ (Text and Bullet)  

3.1 วิธีจัดรูปแบบข้อความ (Text)  
3.2 วิธีจัดรูปแบบรายการแบบบุลเล็ต (Bullets)  

Section 4: การใส่ภาพกราฟิกในพรีเซนเตช่ัน  

4.1 วิธีใส่รูปภาพ (Pictures)  
4.2 วิธีใส่รูปทรงกราฟิก (Shapes)  

Section 5: การใส่ออบเจ็คในพรีเซนเตช่ัน (Objects)  

5.1 วิธี เลือกออบเจ็คท่ีจะใช้ในพรีเซนเตชั่น  
5.2 วิธีแก้ไขออบเจ็ค  
5.3 วิธีจัดรูปแบบออบเจ็ค  
5.4 วิธีจัดเรียงออบเจ็ค  
5.5 วิธีจัดกลุ่มออบเจ็ค  

คร้ังท่ี 2 

 

Section 6: การใส่รูปภาพในพรีเซนเตช่ัน (Pictures) 

6.1 แหล่งท่ีมาของรูปภาพ 

6.2 วิธีตดัรูปภาพ (Crop) 

6.3 วิธีจดัรูปแบบรูปภาพ 

Section 7: การใช้แผนภาพ SmartArt  

7.1 วิธีสร้าง SmartArt 

7.2 วิธีปรับปรุงแกไ้ข SmartArt 

7.3 วิธีสร้างแผนผงั (Flowchart) โดยใช ้SmartArt 



 
 

 
  

Section 8: การน าเสนอขอ้มูลในพรีเซนเตชัน่ดว้ยกราฟ (Charts) 
8.1 วิธีสร้างกราฟ 
8.2 วิธีจดัรูปแบบของกราฟ 
8.3 วิธีแทรกกราฟจาก Microsoft Excel 
Section 9: การใส่วิดีโอและเสียงในพรีเซนเตช่ัน (Media) 

9.1 วิธีใส่วิดีโอ (Video) ในพรีเซนเตชัน่ 

9.2 วิธีใส่เสียง (Audio) ในพรีเซนเตชัน่ 

Section 10: การใส่ปุ่มและไฮเปอร์ลงิก์ (Hyperlinks and Action Buttons) 

10.1 วิธีสร้างปุ่ มแอค็ชัน่ (Action Buttons) 

10.2 วิธีสร้างไฮเปร์ลิงก ์(Hyperlinks) 

คร้ังท่ี 3 Section 11: การท าเอฟเฟ็กเปลีย่นสไลด์ (Transitions) 

11.1 วิธีท าเอฟเฟ็กเปลี่ยนสไลด์ 

11.2 ตวัเลือกเอฟเฟ็กเปลี่ยนสไลด์ 

Section 12: การท าแอนนิเมช่ันภาพเคล่ือนไหว (Animation) 

12.1 วิธีท าภาพเคล่ือนไหวกบัออบเจ็ค  

12.2 ตวัเลือกของการท าเอฟเฟ็ก 

12.3 วิธีใชห้นา้ต่างภาพเคล่ือนไหว (Animation Pane) 

12.4 วิธีการท าภาพเคล่ือนไหวตามเส้น (Motion Paths) 

12.5 วิธีการท าลิงกแ์บบทริกเกอร์ (Triggers) 

Section 13: การท าสไลด์ต้นแบบ (Masters) 

13.1 วิธีใชส้ไลดต์น้แบบ (Masters) 

13.2 วิธีแกไ้ขสไลดต์น้แบบ 

13.3 วิธีสร้างเทมเพลตสไลด์ตน้แบบใหม่ 

 

 



 
 

 
  

คร้ังท่ี 4 Section 14: วิธีการแสดงสไลด์ (Slide Show) 

14.1. วิธีแสดงสไลด ์(Onscreen Presentation) 

14.2. วิธีซ่อนสไลด ์ 

14.3. วิธีเปล่ียนล าดบัของสไลด์ 

14.4. วิธีคดัลอกสไลด ์

Section 15: การเตรียมตัวท าพรีเซนเตช่ัน 

15.1 การจบัเวลา 

15.2 วิธีบนัทึกพรีเซนเตชัน่ 

15.3 วิธีตั้งค่าสไลดโ์ชว ์

15.4 วิธีท าสไลดโ์ชวโ์ดยก าหนดค่าเอง 

15.5 ขอ้แนะน าในการท าพรีเซนเตชัน่ 

Section 16: ความสามารถอ่ืนๆของ PowerPoint 

16.1 วิธีบนัทึกและส่งออกสไลดเ์ป็นไฟล ์PDF (Exporting) 

16.2 วิธีก าหนดรูปแบบของแถบริบบอน (Ribbon) เอง 

16.3 วิธีพิมพส์ไลดพ์รีเซนเตชัน่ (Printing) 

Section 17: Workshop ให้ผูเ้รียนลงมือปฎิบติั ท าสไลดพ์รีเซนเตชัน่ 1 ชุดโดยใชค้วามรู้ท่ี

เรียนมา โดยมีขอ้มูลจากอาจารย ์

***หมายเหตุ รอบเรียน อาจมีการเปล่ียนแปลงตามความเหมาะสม 

 

 

 

 


