
เลขท่ี........... 
แบบรายงานการเข้าร่วมประชุม/ อบรม/สัมมนา/ ศึกษาดูงาน 

  รายบุคคล          กลุ่มบุคคล 
 

ช่ือ – นามสกุล  :  นางสาวอัมพร ขาวบาง ต าแหน่ง : บรรณารักษ์ 
สังกัดฝ่าย / หน่วยงาน : ห้องสมุดองครักษ์ 
ช่ือ – นามสกุล  :  นางสาววรุณพรรณ พองพรม ต าแหน่ง : พนักงานเข้าเล่ม 
สังกัดฝ่าย / หน่วยงาน : ฝ่ายบริหารจัดการทรัพยากรสารสนเทศ  
ช่ือหลักสูตร  โครงการพัฒนาสมรรถนะดา้นการใช้เทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการสือ่สาร ประจ าปีงบประมาณ 

พ.ศ.2562 (ICT COMPETENCY TRAINING) ในหัวข้อการอบรมเรือ่ง “การสร้างงานน าเสนอด้วย 
Microsoft PowerPoint” (ส าหรบักลุ่มคณาจารย์และบุคลากร) 

วัน/เดือน/ปี  วันศุกร์ที่ 26 เมษายน 2562 
สถานท่ีจัด ห้องปฏิบัติการฝึกอบรมคอมพิวเตอร์ 2 ช้ัน 11 อาคารนวัตกรรม ศาสตราจารย์ ดร.สาโรช บัวศรี 

ส านักคอมพิวเตอร์ มศว ประสานมิตร 
หน่วยงานผู้จัด ส านักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวโิรฒ (มศว) 
ค่าใช้จ่าย   ไมม่ี               มี  จ านวน ………………  บาท   

 เบิกจ่ายจากงบประมาณ   แผน่ดิน    เงินรายได้     งบอ่ืนๆ (ระบุ) 
ใบเกียรติบตัร/
วุฒิบัตร 

 ไดร้ับ            ไม่ได้รับ เนือ่งจาก................................................................................              
 ไม่ม ี

สรุปสาระส าคญั 
      จากการเข้าร่วมโครงการพัฒนาสมรรถนะดา้นการใช้เทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการสื่อสาร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.
2562 (ICT COMPETENCY TRAINING) ในหัวข้อการอบรมเร่ือง “การสร้างงานน าเสนอด้วย Microsoft PowerPoint” 
เมื่อวันศุกร์ที่ 26 เมษายน 2562 เวลา 09.00 - 16.00 น. ณ ห้องปฏิบัติการฝึกอบรมคอมพิวเตอร์ 2 ช้ัน 11 อาคาร
นวัตกรรม ศาสตราจารย์ ดร.สาโรช บัวศรี ส านักคอมพิวเตอร์ มศว ประสานมิตร นั้น รายละเอียดที่ได้จากการอบรมสรุป
ได้ ดังนี ้
      การอบรมประกอบด้วยหัวข้อย่อยจ านวน 13 หัวข้อ ได้แก่ 1) รู้จักกับ Microsoft Powerpoint  2) การใช้งาน
เบื้องต้น  3) การปรับแต่งข้อความ  4) การจัดการภาพ  5) การแทรกตาราง  6) การแทรกตาราง  7) การแทรกกราฟ  8) 
การใช้ Smart Art  9) การออกแบบการน าเสนอ  10) การท า Slide Transition และ Object Animations  11) การ
แทรกเนื้อหาแบบ Multimedia  12) การท างานร่วมกัน  13) การเผยแพร่เอกสาร 
      จากหัวข้อย่อยดังกล่าว ขอสรุปเนื้อหาแตล่ะหัวข้อ ดังนี ้
1) รู้จักกับ Microsoft Powerpoint   
    วิทยากรแนะน าการเปิด/ปิดโปรแกรม แนะน า Toolbar เมนูค าสั่งต่างๆ  
2) การใช้งานเบื้องต้น   
    วิทยากรแนะน าวิธีการสร้างไฟล์ทั้งจากการก าหนดเอง (Blank Presentation) และจากรูปแบบส าเร็จรูป (Template) 
การจัดการกับสไลด์ การบันทึกไฟล์ การพิมพ์งาน 
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                   เมนู Design ส าหรับก าหนดขนาดสไลด์ให้แสดงผลให้เหมาะกับอุปกรณ์ที่จะน าเสนอ เลือกรูปแบบสไลด์ 
ตัวอักษร พ้ืนหลัง ท่ีต้องการ หรือคลิกขวาท่ีสไลด์ทีต่้องการ แล้วใช้เมนูต่างๆ ตามต้องการ โดยเฉพาะเมนู Lay Out / หาก
ต้องการ Download Theme ใหม่ให้ไปทีเมนู File>> New จากนั้นคลิกเลือก Theme ในเครื่อง 
 

 
 
 
 
 
 
 

สรา้งโดยก าหนดเอง 

สรา้งโดยเลือกจาก

รูปแบบส าเร็จรูป 

ก าหนดรูปแบบต่างๆ ในการ

น าเสนอสไลด ์
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3) การปรับแต่งข้อความ   
        เมนหูลักหรือวิธทีี่ใช้ส าหรับการจัดรูปแบบข้อความ การจัดรูปแบบข้อความ การจัดรูปแบบกล่องข้อความ ได้แก่  
    3.1) ใช้เมนู Insert >> Text Box ,   >> WordArt 

 
 
    3.2) คลิกขวาในพื้นที่ที่ต้องการ แล้วใช้เมนู Edit Text, Format Text Effects… รวมถึง Format Shape… 

 
     
     *กรณีที่ต้องการให้ข้อความทีส่ั้นหรือยาวอยู่ในพ้ืนท่ีที่ก าหนด เช่น ต้องการท าสี่เหลีย่ม 3 รูปที่มขี้อความอยู่ภายในแต่
ละรูป ซึ่งข้อความทั้ง 3 มีความยามไมเ่ท่ากัน แต่เราต้องการปรบัข้อความให้มีขนาดเหมาะสมกับพื้นทีแ่ต่ละรูป ให้คลิกขวา
ที่รูปหรือกล่องข้อความที่ต้องการ จากนั้นไปท่ี Format Shape >> Text Options >> Text Box >> Resize shape to 
fit text 
 
      *หากต้องการดาวน์โหลดตัวอักษร สามารถท าไดเ้ช่นกัน ตัวอักษรฟรีที่แนะน าได้แก่ 
           SWU Font >>  http://unity.swu.ac.th/      Google Font >> https://fonts.google.com/ 
 
4) การจัดการภาพ   
        เมนูหลักที่ใช้ส าหรับการแทรกและจดัการภาพ ได้แก่  
    ใช้เมนู Insert >> Images ได้แก่ Pictures, Online Pictures, Screenshot, Photo Album  
                     >> Illustrations ได้แก่ Shapes 

                     

http://unity.swu.ac.th/
https://fonts.google.com/
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    4.1 หากต้องการลบพื้นหลังของภาพที่น ามาใช้ ให้คลิกท่ีภาพที่ต้องการ โปรแกรมจะวิ่งไปท่ีเมนู Format จากนั้นคลิก
ที่เมนู Remove Background 

 
 
    4.2 หากต้องการ Merge รูป ให้คลิกทุกภาพที่ต้องการ Merge โปรแกรมจะวิ่งไปที่เมนู Format จากนั้นคลิกท่ีเมนู 
Merge Shape พร้อมเลือกรูปแบบท่ีต้องการ Merge

 
 
    4.3 หากต้องการจัดเรียงรูปให้เท่ากันหรือให้อยู่ในรูปแบบท่ีต้องการ เช่น ต้องการให้วงกลม 3 วง อยู่ในระดับแนว
เดียวกัน ห่างเท่ากัน และอยู่ตรงกลางสไลด์ ให้คลิกทุกภาพท่ีต้องการจัดเรียง โปรแกรมจะวิ่งไปท่ีเมนู Format จากนั้นคลิก
ที่ Align แล้วเลือกรูปแบบการจดัเรียงที่ต้องการ เช่นต้องการให้ห่างเท่ากัน ให้เลือกที่ Distribute Horizontally 
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     4.4 ต้องการท า Screen Shot หรือ Copy หน้าจอภาพหรือพ้ืนที่ใดใด ให้ไปที่เมนู Insert >>Screen Shot 
>>Screen Clipping >>ใช้เม้าท์ลากคลมุภาพหรือพื้นที่หน้าจอท่ีตอ้งการ 
 

                      
 
     4.5 ต้องการวาดลายเส้นหรือ Drawing ให้ไปที่เมนู Insert >> Shapes >> เลือกที่ลายเส้น 

 
     *ดาวน์โหลดภาพฟรี ได้ที ่
                       
           https://www.pexels.com 
 
5) การแทรกตาราง   
    เมนูหลักที่ใช้ ได้แก่ เมนู Insert >> Table     หากต้องการปรับแต่งตาราง ให้ใช้เมนู Design 
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6) การแทรกกราฟ   
    เมนูหลักท่ีใช้ ได้แก่ เมนู Insert >> Charts    หากต้องการปรับแก้ไขรูปแบบหรือข้อมูลในกราฟ ให้ใช้เมนู Design 

 
 

7) การใช้ Smart Art (ไดอะแกรม)  
    เมนูหลักที่ใช้ ได้แก่ เมนู Insert >> Smart Art   หากต้องการปรับแก้ไขรูปแบบหรือข้อมลูในไดอะแกรม  
ให้ใช้เมนู Design 

     
 
8) การท า Slide Transition และ Object Animations   
    เมนูหลักท่ีใช้ก าหนดรูปแบบการน าเสนอแต่ละสไลด์ (Slide Transition) ได้แก่ เมนู Transitions ซึ่งเป็นการก าหนด
รูปแบบการแสดงผลของแต่ละสไลด์ว่าจะให้น าเสนอเช่นไร เช่น เลือ่นเข้ามาจากทางซ้าย หรือค่อยๆ ชัดขึ้นและจางลง
เหมือนเปลี่ยนสไลด์ รวมถึงก าหนดระยะเวลาในการแสดงแตล่ะสไลด์ เป็นต้น 
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    เมนูหลักท่ีใช้ก าหนดรูปแบบการน าเสนอแต่ละ Object ของแต่ละสไลดด์ (Object Animations) ได้แก่ เมนู 
Animations โดยใช้วิธีการคลิกทีละ Object เพื่อก าหนดรูปแบบการน าเสนอตามต้องการ 

 
 
9) การแทรกเนื้อหาแบบ Multimedia   
   เมนูหลักท่ีใช้ในการแทรก Multimedia คือ เมนู Insert >> Media 

 
 
    ในที่น้ีคือการแทรกไฟล์เสยีงหรอืไฟล์วิดิทัศน์ เราสามารถเลือกไดว้่าจะแทรกจากไฟล์ที่มีอยู่แล้วในเครื่อง หรือดึงมาจาก
ออนไลน์ กรณีเป็นไฟล์ที่อยู่ในเครือ่งซึ่งเป็นไฟล์ที่เราสรา้งไว้   
    9.1 ไฟล์เสียง สามารถสร้างไดโ้ดยอัดเสียงเองโดยใช้โปรแกรมอดัตัดต่อเสียงต่างๆ หรือสร้างโดยน าข้อความที่ต้องการ
ออกเสียงไปแปะใน Google Translate แล้วคลิกท่ีเครื่องหมายล าโพงเพื่อให้โปรแกรมอ่านให้ แล้วเราบันทึกเสยีงดังกล่าว
โดยใช้โปรแกรมอัดเสียง 
    9.2 ไฟล์วิดืทัศน์ สามารถสร้างได้โดยท าการบันทึก/ถ่ายคลิปเอง หรือดาวน์โหลดจากแหล่งตา่งๆ บนอินเทอร์เน็ต เช่น 
https://www.pexels.com/videos 
 
 
 
 

https://www.pexels.com/videos


8 

 

10) การเตรียมเผยแพร่เอกสาร 
     เมนูหลักที่ใช้ ได้แก่  
     10.1 เมนู Review ซึ่งประกอบไปด้วยเมนูย่อยตา่งๆ ส าหรับการตรวจตัวสะกด แปลภาษา เปลีย่นภาษา 

 
 
   10.2 เมนู File เพื่อพิมพ์ผล แชร์  
 

          
 
 
ประโยชน์ท่ีได้รับ 
     1. สามารถน ามาใช้ได้จริงกับการน าเสนอรายงานตา่งๆ   
     2. ได้ทราบเทคนิคหรือเมนูการใช้งานเพิ่มขึ้นจากเดิมที่ใช้งานอยู ่
 
น าความรู้ที่ได้รับมาใช้ปรับปรุงการท างาน ดังต่อไปนี ้

หัวข้อการปรับปรุง / พัฒนา รายงานผลการปรับปรุง/ พัฒนา 
ภายในวันท่ี 

  
 
 

 

ข้อเสนอแนะอื่นๆ(ถ้ามี)  
 ............................................................................................................................................................................................... 
          

ผู้รายงาน........................................................... 
                                                                                                     (นางสาวอัมพร  ขาวบาง) 

                                                                                          ต าแหน่ง บรรณารักษ์ 
 






