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PPT002: Advanced Microsoft PowerPoint 2016/2019 for Effective Presentation 
 

หลกัการและเหตผุล: 
          โปรแกรม Microsoft Office PowerPoint หรอืทีเ่รยีกกันวา่ Microsoft PowerPoint หรอื PowerPoint เป็น

โปรแกรมทีม่คีวามโดดเดน่ทางดา้นการน าเสนอ (Presentation) ตา่งๆ เชน่ “หัวขอ้” “SmartArt” “Shape” “Picture” 

“Table” “Chart” “Sound” “Movie”  เป็นตน้ 

          เนื่องจากยังมผีูใ้ชง้าน PowerPoint หลายตอ่หลายคนทียั่งเขา้ใจและใชง้านในลักษณะเหมอืนเครือ่งพมิพด์ดี

ธรรมดา หรอืคัดลอกขอ้มลูจากทีอ่ืน่แลว้น ามาวาง (ใชง้านความสามารถทีแ่ทจ้รงิของ PowerPoint ไมถ่งึ 10%) ใชง้าน
เหมอืนเป็นแผน่ใส/กระดาษธรรมดา  ท าใหก้ารน าเสนอไมม่คีวามน่าสนใจ ไมด่เูป็นมอือาชพี และทีส่ าคัญคอืท าใหก้าร

น าเสนอไมป่ระสบความส าเร็จ ซึง่เป็นทีน่่าเสยีดายเป็นอย่างมาก เพราะความสามารถทีแ่ทจ้รงิของ PowerPoint มมีาก

เกนิค าบรรยาย 

          ดังนัน้ หลักสตูรนี้จงึเป็นหลักสตูรเดยีวทีจ่ะดงึเอาความสามารถทางดา้นการน าเสนอของ PowerPoint ออกมาใช ้

อยา่งเต็มประสทิธภิาพ ไมว่่าจะเป็นเทคนคิการสรา้งสไลด ์เทคนคิการตกแตง่ปรับแตง่สไลด ์เทคนคิการออกแบบสไลด์
ใหแ้ลดเูป็นมอือาชพี เทคนคิการน าเสนอทีน่่าสนใจ เทคนคิการเลอืกใช ้Effect ประกอบการน าเสนอใหด้นู่าสนใจ เพือ่

ดงึดดูความสนใจของผูช้ม และท าใหเ้นื้อหาตราตรงึอยูใ่นหัวใจของผูช้มไดอ้ยา่งไมม่วัีนลมื  

 
วตัถปุระสงค:์ 

• เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมสามารถเขา้ใจหลักการใช ้PowerPoint ทีถ่กูตอ้ง และสามารถน าความรูไ้ปใชไ้ดต้ลอด

ชวีติ โดยไมต่อ้งยดึตดิกับเวอรช์นั 

• เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมจะไดร้ับเทคนคิการใชง้าน PowerPoint ซึง่จะชว่ยใหม้ชีวีติการท างานทีด่ขี ึน้ เร็วขึน้ มี
ประสทิธภิาพมากขึน้ อยา่งแน่นอน! 

• เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมจะไดร้ับเทคนคิการน าเสนอทีป่ระกอบไปดว้ยสือ่มัลตมิเีดยีตา่งๆ เชน่ ขอ้ความ รูปภาพ 

กราฟ เสยีง วดิโีอ Flash Youtube เป็นตน้ 

• เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมจะไดร้ับเทคนคิการใชง้านร่วมกันระหวา่ง PowerPoint กับ Word, PowerPoint กับ 
Excel 

• เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมจะไดร้ับ Tips & Tricks และคยีลั์ดทีน่่าใช ้อกีมากมาย 

• เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมสามารถใชง้าน PowerPoint ไดอ้ยา่งถกูตอ้ง เพือ่น าไปประยุกตใ์ชง้านจรงิไดทั้นท ี

• เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมรูจ้ักเครือ่งมอืเด็ดๆ ใน PowerPoint และสามารถน าไปปรับใชไ้ดจ้รงิ 

• เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมไดเ้รยีนรูแ้ละดงึเอาความสามารถของ PowerPoint มาใชง้านไดอ้ย่างเต็มประสทิธภิาพ 

• เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมไดน้ าเทคนคิการใชง้าน PowerPoint ไปปรับใชไ้ดจ้รงิ (สามารถน าเสนอผลงานดว้ย 

PowerPoint ไดอ้ย่างโดดเดน่ เป็นมอือาชพีแทจ้รงิและเกดิประสทิธภิาพสงูสดุ!) 

• เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมรูจ้ักเครือ่งมอืเด็ดๆ ใน PowerPoint 

• เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมไดเ้รยีนรูแ้ละดงึเอาความสามารถของ PowerPoint มาใชง้านไดอ้ย่างถกูตอ้งอยา่งมี

ประสทิธภิาพ 

• เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมสามารถประยกุตใ์ชเ้ครือ่งมอืส าหรับการน าเสนอไดอ้ย่างดเูป็นมอือาชพี 

• เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมน า Tips & Tricks & Techniques ใน PowerPoint ไปใชง้านไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ
เต็ม 100% 

 
หลกัสูตรนีเ้หมาะส าหรบั: 

• คนทีใ่ช ้PowerPoint ทัง้มอืใหมแ่ละมอืเกา่ ทียั่งถนัดใชง้าน PowerPoint เพยีงแค ่“คัดลอกแลว้วาง” หรอื “ใช ้

มอืมากกว่าเครือ่งมอื” 

• ผูท้ีต่อ้งการเรยีนรูก้ารใชง้าน PowerPoint อย่างถกูวธิ ี(ไมใ่ชใ่ชง้าน PowerPoint อยา่งเครือ่งพมิพด์ดี หรอื
คัดลอกแลว้วาง) 

• ผูท้ีต่อ้งการเรยีนรูเ้ครือ่งมอืทเีด็ด ทีช่ว่ยใหง้านน าเสนอเป็นเรือ่งทีง่่าย ดงึดดูผูช้ม และดเูป็นมอือาชพีมากขึน้ถงึ

มากทีส่ดุ 

• ผูท้ีต่อ้งการประยกุตใ์ชง้าน PowerPoint อย่างเต็มประสทิธภิาพ 

• ผูท้ีต่อ้งการสรา้งสือ่น าเสนอใหด้เูป็นมอือาชพีและเกดิประสทิธภิาพสงูสดุ! 

 
ความรูพ้ ืน้ฐาน : 

• ตอ้งมคีวามรูแ้ละทักษะพืน้ฐานในการใชง้านเครือ่งคอมพวิเตอร ์

• ถา้เคยใชง้านโปรแกรม Microsoft PowerPoint มาบา้งจะท าใหเ้รยีนรูไ้ดเ้ร็วขึน้ 
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ผลทีค่าดวา่จะไดร้บั: 

• ผูเ้ขา้รับการอบรมสามารถเขา้ใจหลักการใช ้PowerPoint ทีถู่กตอ้ง และสามารถน าความรูไ้ปใชไ้ดต้ลอดชวีติ 
โดยไมต่อ้งยดึตดิกับเวอรช์นั 

• ผูเ้ขา้รับการอบรมจะไดร้ับเทคนคิการใชง้าน PowerPoint ซึง่จะชว่ยใหม้ชีวีติการท างานทีด่ขี ึน้ เร็วขึน้ มี

ประสทิธภิาพมากขึน้ อยา่งแน่นอน! 

• ผูเ้ขา้รับการอบรมจะไดร้ับเทคนคิการน าเสนอทีป่ระกอบไปดว้ยสือ่มัลตมิเีดยีตา่งๆ เชน่ ขอ้ความ รูปภาพ กราฟ 
เสยีง วดิโีอ Flash Youtube เป็นตน้ 

• ผูเ้ขา้รับการอบรมจะไดร้ับเทคนคิการใชง้านร่วมกันระหวา่ง PowerPoint กับ Word, PowerPoint กับ Excel 

• ผูเ้ขา้รับการอบรมจะไดร้ับ Tips & Tricks และคยีลั์ดทีน่่าใช ้อกีมากมาย 

• ผูเ้ขา้รับการอบรมสามารถใชง้าน PowerPoint ไดอ้ย่างถกูตอ้ง เพือ่น าไปประยกุตใ์ชง้านจรงิไดทั้นท ี

• ผูเ้ขา้รับการอบรมรูจ้ักเครือ่งมอืเด็ดๆ ใน PowerPoint และสามารถน าไปปรับใชไ้ดจ้รงิ 

• ผูเ้ขา้รับการอบรมไดเ้รยีนรูแ้ละดงึเอาความสามารถของ PowerPoint มาใชง้านไดอ้ย่างเต็มประสทิธภิาพ 

• ผูเ้ขา้รับการอบรมไดน้ าเทคนคิการใชง้าน PowerPoint ไปปรับใชไ้ดจ้รงิ (สามารถน าเสนอผลงานดว้ย 

PowerPoint ไดอ้ย่างโดดเดน่ เป็นมอือาชพีแทจ้รงิและเกดิประสทิธภิาพสงูสดุ!) 

 
เนือ้หาหลกัสูตร: 

Part 1: เทคนคิการเตรยีมความพรอ้ม เพือ่อนาคตทีด่กีวา่ 
Chapter 1: เนือ้หาโดยรวมของคอรส์  

• แนะน าหลักสตูร 

• แนะน าแผนทีก่ารเดนิทาง 

Chapter 2: รูจ้กั PowerPoint ในภาพรวม 

• เริม่ตน้ PowerPoint แบบง่ายๆ แถมไดไ้อเดยีดีๆ  ไปใชง้านอกีดว้ย 

• ท าความรูจั้กกับสว่นประกอบของหนา้ต่างโปรแกรม 

• ท าความรูจั้กมมุมองต่างๆ เพือ่เลอืกใชง้านใหเ้กดิประโยชน์สงูสดุ 

• Concept การใชง้าน PowerPoint แบบง่ายๆ แตไ่ดผ้ลจรงิ 
Chapter 3: Slide Layout & Slide Master ตน้แบบสไลด ์หวัใจส าคญัของ PowerPoint 

• ตัวอยา่ง Slide Layout & Slide Master 

• ความสมัพันธร์ะหวา่ง Layout กับ Master 

• Master มกีีช่นดิ 

• การออกแบบและทดสอบการใชง้าน Slide Master 

• การเตรยีมพรอ้มเนื้อหาตา่งๆ เพือ่ใชเ้ป็นค่าเริม่ตน้ 

• การเตรยีมพรอ้ม Background เพือ่ใชเ้ป็นคา่เริม่ตน้ 

• การเตรยีมพรอ้ม Textbox เพือ่ใชเ้ป็นคา่เริม่ตน้ 

• การเตรยีมพรอ้ม Shape เพือ่ใชเ้ป็นคา่เริม่ตน้ 

• การออกแบบและทดสอบใชง้าน Handout  Master 

• การออกแบบและทดสอบใชง้าน Note  Master 

• การเก็บ Slide Master เพือ่สะดวกส าหรับการเรยีกใชง้านในครัง้ตอ่ๆ ไป 

• การก าหนด Slide Master ทีใ่ชบ่อ่ยทีส่ดุ เป็นค่าเริม่ตน้ทุกครัง้ตอนสรา้งไฟลใ์หม่ 

• สรุปเรือ่ง Layout & Master 

Part 2: เทคนคิการท างานกบัเนือ้หาตา่งๆ 

Chapter 4: เทคนคิการท างานกบัหวัขอ้และยอ่หนา้ 

• ตัวอยา่งการน าเสนอเนื้อหาทีเ่ป็นหัวขอ้และยอ่หนา้ 

• การพมิพห์ัวขอ้แบบด่วน 

• เทคนคิพเิศษ การพมิพห์ัวขอ้แบบด่วนสดุๆ 

• การพมิพย์่อหนา้ธรรมดา 

• การพมิพย์่อหนา้ลอย 

• การน าเขา้หัวขอ้จากไฟล ์PowerPoint ไฟลอ์ืน่ 

• เทคนคิพเิศษ การน าเขา้หัวขอ้จากไฟล ์Word 
Chapter 5: เทคนคิการท างานกบั Smart Art 

• ตัวอยา่งการน าเสนอเนื้อหาทีเ่ป็น Smart Art 

• การสรา้ง Smart Art ดว้ยตนเอง 

• เทคนคิพเิศษ การแปลง Text ไปเป็น SmartArt 

• รายละเอยีดเกีย่วกับ Smart Art ทีน่่าสนใจ 

• การแปลง Smart Art ไปเป็น Text 

• การแปลง SmartArt ไปเป็น Shape 
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Chapter 6: เทคนคิการท างานกบัรปูทรงตา่งๆ (Shapes) 

• ตัวอยา่งการน าเสนอเนื้อหาทีเ่ป็น Shapes 

• วาด Shape แบบมอือาชพี 

• แกไ้ขปรับแตง่ Shape อยา่งรวดเร็ว 

• การ Set Default Shape เป็นค่าเริม่ตน้ 

• การ Save as Picture เพือ่น าไปใชง้านทีอ่ืน่ 
Chapter 7: เทคนคิการท างานกบัรปูภาพ 

• ตัวอยา่งการน าเสนอเนื้อหาทีเ่ป็นรูปภาพ 

• การท างานกับไฟลร์ูปภาพ (From File) 

• เทคนคิพเิศษ การปรับแตง่ ปรับแกรู้ปภาพ 

• เทคนคิพเิศษ การใชง้านร่วมกันระหวา่งรูปภาพกับขอ้ความ 

• เทคนคิพเิศษ การสรา้ง Photo Album 

Chapter 8: เทคนคิการท างานกบัตาราง (Table) 

• ตัวอยา่งการน าเสนอเนื้อหาทีเ่ป็นตาราง 

• ขัน้ตอนการสรา้งตารางบน PowerPoint 

• เทคนคิพเิศษ การ Copy ตารางจากไฟล ์Word 

• เทคนคิพเิศษ การ Copy ตารางจากไฟล ์Excel 
Chapter 9: เทคนคิการท างานกบักราฟ (Chart) 

• ตัวอยา่งการน าเสนอเนื้อหาทีเ่ป็นกราฟ 

• ขัน้ตอนการสรา้งกราฟบน PowerPoint 

• เทคนคิพเิศษ การ Copy กราฟจากไฟล ์Word 

• เทคนคิพเิศษ การ Copy กราฟจากไฟล ์Excel 

Part 3: เทคนคิการน าเสนอ แบบจดัเต็ม 

Chapter 10: เทคนคิการน าเสนอ (Slide Show) 

• รูจ้ักภาพรวมของเครือ่งมอืน าเสนอ (Slide Show) 
เริม่ตน้การน าเสนอ 

การก าหนดใหห้นา้จอของผูน้ าเสนอแตกตา่งกับหนา้จอของผูช้ม  
การซักซอ้มและจับเวลาการน าเสนอ 

เทคนคิพเิศษ รวมคยีลั์ดส าคัญๆ ทีค่นน าเสนอหา้มพลาด 
เทคนคิพเิศษ การน าเสนอเฉพาะบางสไลด ์(โดยทีไ่ม่ตอ้งซอ่นสไลด)์ 

เทคนคิพเิศษ การตัง้ค่าการน าเสนอเพิม่เตมิ 

Chapter 11: เทคนคิการใชค้ าส ัง่ควบคมุการเปลีย่นสไลด ์(Slide Transition) 

• ชวีติเลอืกไดว้่าจะเปลีย่นสไลดต์อนคลกิเมาส ์หรอื ตัง้เวลาอัตโนมัต ิ

• การเลอืกใช ้Effect ประกอบตอนเปลีย่นสไลด ์

• เทคนคิพเิศษ การประยกุตใ์ช ้Slide Transition 
Chapter 12: เทคนคิการท าภาพเคลือ่นไหว (Animation) 

• รูจ้ัก Animation ในภาพรวม 

• ตัวอยา่งการน าเสนอดว้ย Animation 

• การใส ่Animation ใหกั้บขอ้ความ 

• การใส ่Animation ใหกั้บ Smart Art 

• การใส ่Animation ใหกั้บรูปภาพ 

• การใส ่Animation ใหกั้บกราฟ 

• เทคนคิพเิศษ รายละเอยีดทีน่่าสนใจของ Animation 

• เทคนคิพเิศษ การประยกุตใ์ช ้Animation 1 

• เทคนคิพเิศษ การประยกุตใ์ช ้Animation 2 

• เทคนคิพเิศษ การประยกุตใ์ช ้Animation 3 

• เทคนคิพเิศษ การประยกุตใ์ช ้Animation 4 

• บทสรุปเรือ่ง Animation 

Chapter 13: เทคนคิการน าเสนอ Photo Album & Sound 

• การสรา้ง Photo Album 

• การใสเ่พลง ประกอบ Photo Album 

• การน าเสนอ Photo Album ใหว้นลปูไปเรือ่ยๆ 

• ปัญหาและแนวทางการแกปั้ญหาเกีย่วกับ Soundx 
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Chapter 14: เทคนคิการน าเสนอ Movie (ไฟลค์ลปิวดิโีอ) 

• ตัวอยา่งการน าเสนอ Movie 

• การแทรกและควบคมุ Movie 

• เทคนคิพเิศษ การตัด Movie ออกไปบางสว่น 

• เทคนคิพเิศษ การก าหนด Bookmark ใหกั้บ Movie 

• เทคนคิพเิศษ การใสภ่าพหนา้ปกใหกั้บ Movie 

• ปัญหาและแนวทางการแกปั้ญหาเกีย่วกับ Movie 
Chapter 15: เทคนคิพเิศษ การน าเสนอ Flash Movie & Youtube 

• การตดิตัง้ Add-ins เสรมิส าหรับแทรก Flash กับ Youtube 

• การแทรก Flash Movie ลงบนสไลด ์

• การแทรก Youtube ลงบนสไลด ์

• ปัญหาและแนวทางการแกปั้ญหาเกีย่วกับ Movie 

Chapter 16: เทคนคิการน าเสนอแบบโตต้อบ (Link & Action) 

• ตัวอยา่งการน าเสนอแบบโตต้อบ 

• รูจั้กเครือ่งมอืส าหรับสรา้งการโตต้อบ 

• การสรา้งปุ่ มโตต้อบอัตโนมัต ิ(Action Button) 

• การสรา้ง Link ไปยังสไลดต์า่งๆ ดว้ยตนเอง 

• การสรา้ง Link ไปเปิดเว็บไซต ์

• การสรา้ง Link ไปเปิดไฟลป์ระกอบอืน่ๆ เชน่ Word, Excel, Movie 

• การสรา้งปุ่ มไปเปิดโปรแกรมอืน่ๆ เชน่ โปรแกรมเครือ่งคดิเลข 

• การสรา้งปุ่ มจบการน าเสนอ (End Show) 

• บทสรุปเรือ่งการน าเสนอแบบโตต้อบ 
 

Part 4: เทคนคิ Tips & Tricks อืน่ๆ ทีน่า่สนใจอกีคบัค ัง่ 

Chapter 17: รวมคยีล์ดั 

• รวมคยีลั์ด ทีช่ว่ยลดเวลาไดม้ากกวา่ 50% 

• รวมคยีล์ัด ทีค่นน าเสนอหา้มพลาด 
Chapter 18: Tips & Tricks เกีย่วกบัการคดัลอก (Copy) 

• การคัดลอก Object ตา่งๆ อยา่งรวดเร็ว 

• การคัดลอก Format ไปใช ้อย่างรวดเร็ว 

• การคัดลอก Animation ไปใชง้านไดทั้นท ี

Chapter 19: Tips & Tricks เกีย่วกบัฟอนต ์

• การเคลยีรร์ูปแบบทีต่ดิมากับฟอนต ์(Clear Format Font) 

• การแทนทีฟ่อนต ์(Replace Font) 

• แนะน าการดาวนโ์หลดฟอนตไ์ปใชแ้บบฟร!ี 

• การฝังฟอนตล์งไปในไฟล ์PowerPoint (Embedded Font) 
Chapter 20: Tips & Tricks เกีย่วกบัรปูภาพ 

• การลดขนาดไฟลร์ูปภาพใหเ้ล็กลง (Compress Picture) 

• แนะน าโปรแกรมฟร ีทีช่ว่ยลดขนาดไฟลร์ูปภาพ 

Chapter 21: Tips & Tricks เทคนคิทีม่อือาชพีใหค้วามส าคญัเป็นอยา่งยิง่ 

• เทคนคิการน าเสนอดว้ย 7 Techniques 

• เทคนคิการน าเสนอใหต้รงกับกลุม่เป้าหมาย 

• เทคนคิการท างานกับ Font 

• เทคนคิการเลอืกใชส้ ีFont กับ Background 
Chapter 22: Tips & Tricks การใชง้านรว่มกนักบัผูอ้ ืน่ 

• การแสดงความคดิเห็นลงไปบนสไลด ์

• การป้องกันการแกไ้ขเนื้อหา โดยไมใ่สร่หัสผ่าน 

• การป้องกันการแกไ้ขเนื้อหา โดยใสร่หัสผา่น 

• การใสร่หัสผ่านตอนเปิดไฟล ์

Chapter 23: Tips & Tricks การสง่ออกไฟล ์PowerPoint 

• การสง่ออกแบบสไลดโ์ชวอ์ยา่งเดยีว (แกไ้ขไมไ่ด)้ 

• การสง่ออกไปเป็นไฟล ์Word 

• การสง่ออกไปเป็นไฟลร์ูปภาพ 

• การสง่ออกเพือ่น าเสนอโดยไม่ตอ้งม ีPowerPoint 

• การสง่ออกเพือ่น าเสนอแบบออนไลน์ 
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วทิยากร : 

 

อาจารยจ์ริาวัลย ์ เพ็งกลุ 

• วทิยากรรับเชญิประจ าสถาบันพัฒนาบคุลากรแหง่อนาคต 

 

 

 
จ านวนช ัว่โมงในการฝึกอบรม: 3 วัน (18 ชั่วโมง) 

 

ก าหนดการอบรม: ตามตารางปฏทินิอบรมประจ าปี http://www.career4future.com/trainingprogram 

 

ชว่งเวลาฝึกอบรม: 9.00 - 16.00 น. 
 

คา่ลงทะเบยีนอบรม: ท่านละ 8,900 บาท (ราคารวมภาษีมลูคา่เพิม่แลว้) 

** สถาบันฯ เป็นหน่วยงานราชการ จงึไมอ่ยูใ่นเกณฑท์ีต่อ้งถูกหักภาษี ณ ทีจ่่าย  
 

สถานทีฝึ่กอบรม: 
          สถาบันพัฒนาบุคลากรแหง่อนาคต 

          เลขที ่73/1 อาคารส านักงานพัฒนาวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยแีหง่ชาต ิ(สวทช.) ชัน้ 6 

          ถนนพระรามที ่6 แขวงทุง่พญาไท เขตราชเทว ีกรุงเทพฯ 10400 
 

วธิกีารการส ารองทีน่ ัง่: 
          ตดิต่อส ารองทีน่ั่งล่วงหนา้ ในวัน-เวลาราชการ 

          โทรศัพท:์ 0 2644 8150 ต่อ 81886, 81887 

          โทรสาร: 0 2644 8110 
          Website: www.career4future.com 

          E-mail:  
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