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1. การตั้งค่าหน้างานน าเสนอ 
  การตั้งค่าหน้างานน าเสนอในโปรแกรม Microsoft PowerPoint เป็นการก าหนดค่าการแสดงผลของ
หน้างานน าเสนอ โดยมีวิธีการ ดังนี้ 
  1.1 ให้ท าการคลิกแท็บค าสั่ง  DESIGN > Slide Size 

 
ภาพที่ 1: การเรยีกใช้ค าสั่งการตั้งค่าหน้างานน าเสนอ 

  1.2 เมื่อท าการคลิกเลือกค าสั่ง Slide Size แล้ว โปรแกรมจะแสดงหน้าต่าง Slide Size ให้ท าการ
ก าหนดค่าหน้างานน าเสนอให้ตรงกับการใช้งาน 

 
ภาพที่ 2: การก าหนดคา่หน้างานน าเสนอ 

2. การน าไฟล์ Vector มาใช้งานในโปรแกรม Micro Soft PowerPoint 
  การน า ไฟล์  Vector จากโปรแกรม Adobe Illustrator มาใช้ ง าน ใน โปรแกรม Microsoft 
PowerPoint นั้น มีวิธีการ ดังนี้ 
  2.1 ท าการคลิกเลือก Vector ที่ต้องการในโปรแกรม Adobe Illustrator จากนั้นท าการคลิกที่ค าสั่ง 
Edit > Copy (Ctrl + C)  

 
ภาพที่ 3: การคัดลอก Vector จากโปรแกรม Adobe Illustrator 

1 2 

1 

2 



2 
 

 การสร้าง Infographics ด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint เบื้องต้น 
อนุภาพ ด้วงนิ่ม 

  2.2 ท าการเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint แล้วคลิกขวาบริเวณพ้ืนที่ว่างของหน้างาน
น าเสนอ เลือกค าสั่ง Paste (Ctrl + V) ภาพ Vector ที่ได้ท าการคัดลอกก็จะถูกน าเข้ามาอยู่ในหน้างานน าเสนอ 

 
ภาพที่ 4: การวาง Vector ในโปรแกรม Microsoft PowerPoint 

3. การสร้าง Infographics ด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
  โปรแกรม Microsoft PowerPoint เป็นโปรแกรมน าเสนองานที่สามารถออกแบบและสร้าง 
Infographics ได้ ซึ่งการสร้าง Infographics ด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint นั้น มีวิธีการ ดังนี้ 

 3.1 การแทรกรูปร่าง 

   ในการสร้าง Infographics ด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint นั้น สามารถท าได้โดยการ

สร้างรูปร่าง การสร้างรูปร่างมีวิธีการ ดังนี้ 

   3.1.1 ท าการคลิกแท็บค าสั่ง INSERT > Shapes โปรแกรมก็จะแสดงลักษณะของรูปร่าง 

 
ภาพที่ 5: การเรยีกใช้ค าสั่งการสรา้งรูปร่าง 

 
 

   3.1.2 ท าการคลิกเลือกลักษณะรูปร่างที่ต้องการ จากนั้นท าการแดร็กเม้าส์เพ่ือก าหนดขนาดของ

รูปร่างตามความต้องการ 
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ภาพที่ 6: การสร้างรูปรา่งในหน้างานน าเสนอ 

 3.2 การแก้ไขรูปร่าง 

   หลังจากที่ได้สร้างรูปร่างขึ้นมาแล้ว ในบางครั้งรูปร่างที่ได้ไม่เป็นไปตามความต้องการ  จึงจ าเป็นที่

จะต้องปรับลักษณะของรูปร่าง โดยมีวิธีการ ดังนี้ 

   3.2.1 เมื่อได้ท าการสร้างรูปร่างแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกรูปร่างที่ต้องการจะแก้ไข แถบเมนูค าสั่งก็

จะแสดงผลอยู่ที่แท็บค าสั่ง FORMAT  

 
ภาพที่ 7: การเรยีกใช้ค าสั่ง FORMAT ของรูปร่าง 

 

 

 

   3.2.2 จากนั้นให้ท าการคลิกค าสั่ง Edit Shape > Edit Points 
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ภาพที่ 8: การเรยีกใช้ค าสั่ง Edit Points 

   3.2.3  หลังจากที่ได้เลือกค าสั่ง Edit Points เส้นขอบของรูปร่างที่ได้ท าการเลือกไว้เป็นเส้นสีแดง 

ให้ท าการคลิกเลือกจุดที่ต้องการจะแก้ไข จุดที่เลือกก็จะปรากฏเส้นสีน าเงิน 2 เส้น ซึ่งเป็นเส้นที่ใช้ส าหรับแก้ไข

รูปร่าง 

 
ภาพที่ 9: การก าหนดจดุของรูปรา่ง 

   3.2.4 ให้ท าการคลิกลากที่ปลายเส้นสีน้ าเงิน เพ่ือแก้ไขรูปร่างตามความต้องการ 

 
ภาพที่ 10: การแก้ไขรูปร่าง 

 3.3 การผสานรูปร่าง 

   การผสานรูปร่าง เป็นการรวมรูปร่างเป็นชิ้นเดียว และสามารถรวมรูปร่างได้หลายลักษณะ ซึ่งมี

วิธีการดังนี้ 
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   3.3.1 ท าการคลิกเลือกรูปร่างชิ้นแรก จากนั้นให้กด Shift ค้างไว้แล้วท าการคลิกเลือกรูปร่างชิ้น

ต่อไป 

 
ภาพที่ 11: การเลือกรูปร่างเพื่อท าการผสานรูปร่าง 

   3.3.2 ท าการคลิกแท็บค าสั่ง FORMAT > Merge Shape 

 
ภาพที่ 12: การเรยีกใช้ค าสั่ง Merge Shape 

   3.3.3 โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดค าสั่งต่างๆ ดังนี้ 

    - Union รวมรูปร่าง 

    - Combine ลบส่วนที่ผสานกัน 

    - Fragment การตัดรูปร่างออกเป็นส่วน 

    - Intersect รวมส่วนที่ผสานกัน 

    - Subtract ลบรูปร่าง 
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ภาพที่ 13: ภาพตัวอย่างการผสานรูปร่างแบบ Combine 

4. การจัดการรูปแบบอักษร 

  การจัดการรูปแบบอักษรเป็นลักษณะของการปรับเปลี่ยนรูปแบบ ซึ่งจะท าให้ใช้งานโปรแกรม 

Microsoft PowerPoint สะดวกมากยิ่งขึ้น การจัดการรูปแบบอักษรในโปรแกรม Microsoft PowerPoint  

มีวิธีการดังนี ้

  4.1 ท าการคลิกที่แท็บค าสั่ง DESIGN โปรแกรมจะแสดงค าสั่งต่างๆ ของแท็บ DESIGN ออกมา 

 
ภาพที่ 14: การเลือกใช้แท็บค าสั่ง DESING 

  4.2 จากนั้นให้ท าการคลิกแสดงรายละเอียดเพ่ิมเติมของค าสั่ง Variants > Fonts > Customize 

Font เพ่ือเรียกใช้หน้าต่าง Create New Theme Fonts 

 
ภาพที่ 15: เรียกใช้หน้าต่าง Create New Theme Fonts 
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  4.3 เมื่อเรียกใช้หน้าต่าง Create New Theme Fonts แล้ว ให้ท าการตั้งค่ารูปแบบอักษรตามความ

ต้องการ และตั้งชื่อลักษณะของรูปแบบอักษร เพื่อให้สะดวกต่อการใช้งาน 

 
ภาพที่ 16: การตั้งค่าลักษณะรูปแบบอักษร 

5. การจัดการชิ้นงานในหน้าน าเสนอ 

  ในการการจัดการชิ้นงานเป็นวิธีการจัดชิ้นให้มีความง่ายต่อการใช้งาน ซึ่งสามารถท าได้หลายวิธี โดยมี

วิธีการดังนี้ 

  5.1 การเรียกใช้หน้าต่างส่วนเลือก 

   การเรียกใช้หน้าต่างส่วนเลือก จะเป็นการเปิดหน้าต่างให้แสดงชิ้นงานทุกชิ้นในหน้างานน าเสนอ

นั้นๆ เพ่ือให้ง่ายต่อการใช้งานและการจัดการ การเรียกใช้หน้าต่างส่วนเลือกมีวิธีการ ดังนี้ 

   5.1.1 ท าการคลิกที่แท็บค าสั่ง HOME > Select > Selection Pan หน้าต่างส่วนเลือกก็จะถูก

แสดงออกด้านขวาของจอแสดงผล หน้าต่างส่วนเลือกจะแสดงรายการของชิ้นงานทุกชิ้นที่อยู่ในหน้างาน

น าเสนอนั้นๆ ทั้งหมด 

 
ภาพที่ 17: การเรยีกใช้หน้าต่างสว่นเลือก 
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   5.1.2 การแสดงรายการของชิ้นงานในส่วนของหน้าต่างส่วนเลือกนั้น จะมีลักษณะเหมือน Layer 

แสดงชิ้นงานเป็นชั้นและเป็นอิสระในการจัดการชิ้นงานแต่ละชิ้น ชื่อของชิ้นงานสามารถท าการเปลี่ยนชื่อได้ 

เพ่ือให้ง่ายต่อความเข้าใจและการใช้งาน โดยให้ท าการดับเบิ้ลคลิกที่ชื่อของชิ้นงาน แล้วให้พิมพ์ชื่อให้

สอดคล้องกับชิ้นงานนั้นๆ 

 
ภาพที่ 18: การเปลีย่นช่ือ Layer 

   5.1.3 ในส่วนของการการแสดงผลของชิ้นงานในหน้างานน าเสนอ สามารถปิดการแสดงผลของ

ชิ้นงานได้โดยไม่จ าเป็นต้องลบชิ้นงานนั้นทิ้ง โดยการคลิกปิดตารายการของชิ้นงานที่ไม่ต้องการให้แสดงผล 

 
ภาพที่ 19: การปิดตา Layer ไม่ให้แสดงผล 
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  5.2 การจัดกลุ่มช้ินงาน 

   การจัดกลุ่มชิ้นงาน เป็นการจัดชิ้นงานหลายชิ้นให้อยู่ในกลุ่มเดียว ซึ่งแต่ละชิ้นงานยังสามารถแก้ไข

ชิ้นงานนั้นได้อยู่ ไม่เหมือนกับการผสานรูปร่าง เมื่อรวมกันแล้วจะไม่สามารถแก้ไขตัวชิ้นได้ การจัดกลุ่มชิ้นงาน

มีวิธีการ ดังนี้ 

   5.2.1 ท าการคลิกเลือกชิ้นงานที่ต้องการจัดให้อยู่กลุ่มเดียวกัน ในขณะที่คลิกเลือกนั้นให้ท างานกด 

Shift ค้างไว้ด้วย 

 
ภาพที่ 20: การเลือกช้ินงานเพื่อท าการ Group 

   5.2.2 ท าการคลิกขวาบนชิ้นงานที่ได้เลือกไว้ เลือกค าสั่ง Group > Group ชิ้นงานที่ได้ท าการจัด

กลุ่มก็จะถูกจัดให้อยู่ในกลุ่มเดียวกัน 

 
ภาพที่ 21: การเรยีกใช้ท าสั่ง Group 
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   5.2.3 ในหน้าต่างส่วนเลือก ชื่อรายการชิ้นงานจะถูกจัดอยู่ภายใต้ชื่อ Group 

 
ภาพที่ 22: การ Group ช้ินงาน 

  5.3 การล าดับการแสดงผลของช้ินงาน 

   การล าดับการแสดงผลของชิ้นงานนั้น เป็นการจัดล าดับชิ้นงานให้แสดงผลก่อนหรือหลังชิ้นงานชิ้น

อ่ืน ซึ่งสามารถท าได้โดยการคลิกขวาที่ชิ้นงานที่ต้องการจะจัดล าดับการแสดงผล หากต้องการจัดล าดับชิ้นให้

แสดงผลด้านหน้าให้เลือก Bring to Front แต่หากต้องการจัดล าดับชิ้นให้แสดงผลด้านหลังให้เลือก Sent to 

Back การจัดล าดับรายการชิ้นงานในหน้าต่างส่วนเลือกก็จะถูกเปลี่ยนตามค าสั่งที่เลือก 

 
ภาพที่ 23: การเรยีกใช้การจัดล าดับการแสดงผลของช้ินงาน  
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 6. เทคนิคการสร้าง Motion Graphic 

  การสร้าง Motion Graphic เป็นการก าหนดลักษณะและควบคุมการเคลื่อนไหวของชิ้นงาน ซึ่งจะท า

ให้งานน าเสนอมีความน่าสนใจมากยิ่งขึ้น  

  6.1 การใส่ Animations ให้กับช้ินงาน 
   การก าหนดลักษณะการเคลื่อนไหวของชิ้นงาน เป็นการก าหนดลักษณะพิเศษของชิ้นงานให้
แสดงผลตามลักษณะของการเคลื่อนไหว โดยมีวิธีการ ดังนี้ 
   6.1.1 คลิกเลือกชิ้นงานที่ต้องการจะให้ลักษณะพิเศษ จากนั้นเลือกแท็บเมนู ANIMATIONS  
ให้ท าการเลือกลักษณะพิเศษที่ต้องการจากรายการรูปแบบลักษณะพิเศษ 
    - Entrance  ลักษณะการเข้าของชิ้นงาน 
    - Emphasis  ลักษณะการเน้นของชิ้นงาน 
    - Exit   ลักษณะการออกของชิ้นงาน 
    - Motion Paths ลักษณะการเคลื่อนไหวตามเส้น 

 
ภาพที่ 24: การใส่ลักษณะการเคลื่อนไหวให้กับช้ินงาน 

   6.1.2 ในแต่ละชิ้นงานหากต้องการสร้างลักษณะการเคลื่อนไหวหลายลักษณะ ให้ท าการคลิกเลือก 
Add Animation แล้วท าการเลือกลักษณะการเคลื่อนไหวตามความต้องการ 

 
ภาพที่ 25: การเพิ่มลักษณะการเคลื่อนไหว 

 



12 
 

 การสร้าง Infographics ด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint เบื้องต้น 
อนุภาพ ด้วงนิ่ม 

  6.2 การตั้งค่าค าสั่ง Animation 

   หลังจากท่ีได้สร้างลักษณะการเคลื่อนไหวให้กับชิ้นงานแล้ว การตั้งค่าและการควบคุมการแสดงผล

ของลักษณะการเคลื่อนไหวจะเป็นสิ่งค าคัญ การตั้งค่าและการควบคุมการแสดงผลของลักษณะการเคลื่อนไหว

มีวิธีการ ดังนี้ 

   6.2.1 ท าการคลิกแท็บค าสั่ง ANIMATION > Animation Pan หน้าต่างลักษณะการเคลื่อนไหวก็

จะแสดงผลทางด้านขวา 

 
ภาพที่ 26: การเรยีกใช้หน้าต่างลกัษณะการเคลื่อนไหว 

   6.2.2 การควบคุมลักษณะการเคลื่อนไหวของชิ้นงาน จะมีการจัดการอยู่ 2 ส่วนหลัก ได้แก่ 

    1) การก าหนดทิศทางเคลื่อนไหว (เฉพาะลักษณะการเคลื่อนไหวบางตัว) ให้ท าการคลิก 

Effect Options แล้วเลือกลักษณะที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 27: การก าหนดทิศทางการเคลื่อนไหว 

 

 

 

1 

3 

2 
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    2) การก าหนดค่าการแสดงผล เป็นการควบคุมล าดับ และเวลาการแสดงผล โดยการ

ก าหนดค่าดังนี้ 

     - Start On Click  แสดงผลเริ่มต้นเมื่อคลิก 

     - Start With Previous  แสดงผลพร้อมกันกับลักษณะการเคลื่อนไหวก่อนหน้านี้ 

     - Start After Previous แสดงผลหลังลักษณะการเคลื่อนไหวก่อนหน้านี้ 

     - Duration   ระยะเวลาการแสดงผลของลักษณะการเคลื่อนไหว 

     - Delay   การห่วงระยะเวลาการแสดงผลของลักษณะการเคลื่อนไหว 

 
ภาพที่ 28: การควบคุมล าดับ และเวลาการแสดงผล 

 7. การบันทึกงานแบบฝังแบบอักษร 

  การบันทึกงานแบบฝังแบบอักษร เป็นวิธีการแก้ปัญหาการผิดเพ้ียนของแบบอักษรในกรณีที่น างานไป

แก้ไขหรือน าเสนอจากเครื่องคอมพิวเตอร์เครื่องอ่ืน การบันทึกงานแบบฝังแบบอักษร มีวิธีการ 2 วิธี ดังนี้ 

  7.1 การตั้งค่าจากหน้าต่างการบันทึกงาน 

   7.1.1 เมื่อท าการบันทึกงานน าเสนอ จะปรากฎหน้าต่าง Save AS ให้คลิก Tool > Save 

 
ภาพที่ 29: การเรยีกใช้หน้าต่างบนัทึกงาน 
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   7.1.2 ท าการคลิกเลือก Embed fonts in the file ซึ่งจะมีการฝังแบบอักษร 2 ลักษณะ 

    1) Embed Only the characters used in the presentation เป็นการฝังแบบอักษร

        ส าหรับการน าเสนอ 

    2) Embed all characters เป็นการฝังแบบอักษรเพ่ือให้บุคคลอ่ืนแก้ไขต่อ (ขนาดไฟล์จะ

        ใหญ่กว่าปกติ) 

 
ภาพที่ 30: การตั้งค่าการฝังแบบอักษร 

  7.2 การตั้งค่าจากค าสั่ง Options 

   7.2.1 ท าการคลิกแท็บค าสั่ง FILE > Options จะปรากฎหน้าต่าง PowerPoint Options เลือก

ค าสั่ง Save 

 
ภาพที่ 31: การเรยีกใช้หน้าต่าง หน้าต่าง PowerPoint Options  

   7.2.2 ท างานตั้งค่าตามข้อ 6.1.2 ตามวัตถุประสงค์การใช้งาน 
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8. ตัวอย่าง Infographic ที่สร้างด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint 

 

 
ภาพที่ 32: ตัวอย่างงานน าเสนอ 1 

 

 

 
ภาพที่ 33: ตัวอย่างงานน าเสนอ 2  
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ภาพที่ 34: ตัวอย่างงานน าเสนอ 3 

 

 

 
ภาพที่ 35: ตัวอย่างงานน าเสนอ 4 
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ภาพที่ 36: ตัวอย่างงานน าเสนอ 5 

 

 
ภาพที่ 37: ตัวอย่างงานน าเสนอ 6 
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ภาพที่ 38: ตัวอย่างงานน าเสนอ 7 

 

 
ภาพที่ 39: ตัวอย่างงานน าเสนอ 8 
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ภาพที่ 40: ตัวอย่างงานน าเสนอ 9 

 

 
ภาพที่ 41: ตัวอย่างงานน าเสนอ 10 
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ภาพที่ 42: ตัวอย่างงานน าเสนอ 11 

 

 

 
ภาพที่ 43: ตัวอย่างงานน าเสนอ 12 


