
ในชีวิตการท างานประจ าวัน  บุคลากรทุกระดับจะต้องมีการน าเสนองาน  โดยเฉพาะการน าเสนองานด้วยโปรแกรม Power Point นั้น นับได้ว่าเป็น
การน าเสนอด้วยโปรแกรมพื้นฐานที่บุคลากรทุกระดับจะต้องท าใหไ้ด้อย่างมีประสิทธิภาพ  แต่การน าเสนองานด้วยโปรแกรม Power Point ก็ยังเป็น
เรื่องที่ยากอยู่ไม่น้อยส าหรับพนักงานที่ยังไม่มีประสบการณ์ในการท างาน อันจ าเป็นต้องได้เรียนรู้ และฝึกปฏิบัติการน าเสนอ  หลักสตูรนี ้ ออกแบบ
ขึ้นมาเพื่อให้ผู้เข้ารับการอบรมได้เรียนรู้โดยเน้นเทคนิคการจัดท า Power Point ที่สวยงาม และดึงดูดความสนใจของผู้ดู ไมเ่น้นการฝึกบุคลิกภาพ
การน าเสนอซึ่งเป็นคอร์สการเรียนรู้ท่ีมีกันอยู่ทั่วไป รวมทั้งการใชส้ื่ออ่ืน ๆ ประกอบการจัดท าสื่อน าเสนอด้วย Power Point ที่สามารถน าไปปรับใช้
อย่างได้ผล  เพื่อให้การน าเสนอดว้ย Power Point ของท่านเป็นไปอย่างน่าสนใจ ได้ใจและได้ผลงาน  

วัตถปุระสงค ์: หลกัสูตรนีมุ้่งหมายใหผู้้เข้ารับการเรยีนรู.้.. 
        +    เข้าใจเกี่ยวกับคุณค่าและเทคนคิวิธีการจัดท าสไลด์น าเสนองานด้วย Power Point ที่ชว่ยให้ผู้ที่ดูการน าเสนอเข้าใจสิ่งท่ีน าเสนอ                         

ได้อย่างรวดเร็ว  
      +    เข้าใจเกี่ยวกับเทคนิคการจัดองค์ประกอบของงานน าเสนอด้วย Power Point  และการใช้เครื่องมืออื่นประกอบเพื่อให้งานน าเสนอนั้น               
                  น่าสนใจและสื่อสารไดส้ัมฤทธิ์ผลมากขี้น   
      +    แลกเปลี่ยนประสบการณ์กับวิทยากรและผูเ้ข้ารับการอบรมท่านอ่ืน  

หัวขอ้เรยีนรู ้:  
      +   คุณค่าของการน าเสนอด้วย Power Point ที่ช่วยให้สื่อสารได้เข้าใจง่ายและรวดเร็ว   
 +   กิจกรรม : ดูสไลด์น าเสนอ Power Point ต่อไปนี้ พร้อมวิจารณ์  
                                 และค าแนะน าจากวิทยากร   
  +  ทบทวนเครื่องมือของโปรแกรมน าเสนอ Power Point  
  -  เครื่องมือการออกแบบสไลด์หรือ Page Design        
  -  เครื่องมือจัดการ Format       
  -  เครื่องมือจัดการ Animation  
  -  เครื่องมืออื่น ๆ ที่ต้องรู้ เช่น การแทรกวีดีโอ เสียงและภาพ เป็นต้น     
  +  เทคนิคพื้นฐานของการจัดท าสไลด์น าเสนอ Power Point  ที่เข้าใจง่ายและรวดเร็ว  
  -  เป้าหมายการน าเสนอที่ต้องก าหนดให้จบใน 4 นาที    
  -  ส่วนประกอบของสไลด์น าเสนอ    
   > สไลด์หน้าปก  
   > สไลด์คั่นหน้าหรือสไลด์ Agenda  
   > สไลด์เนื้อหาสไลด์  และข้อเสนอการใช้สไลด์เนื้อหาสไลดท์ี่ต้องไม่เกิน 5-9 หน้า   
   > สไลด์ภาคผนวกหรือเอกสารอ้างอิง  
    +  กลยุทธ์การน าเสนอสไลดด์้วย PCMR  
   > ปัญหา (Problem)     > สาเหตุ (Causes)  
   > มาตรการแก้ไขปัญหา (Measures)   > ผลลัพธ์ที่ต้องการ (Results)   
   > ตัวอย่างการน าเสนอด้วย PCMR  
 ต่อหนา้ 2  
 

เทคนิคการจัดท าและน าเสนองานอย่างมืออาชีพ 
ด้วย Power Point  
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หัวข้อเรยีนรู้ (ตอ่) :  
 

 +  เทคนิคพิเศษในการจัดท าสไลด์เนื้อหา   
  -  การจัดท าส่วนประกอบส าคัญของสไลด์เนื้อหา ที่จะต้องประกอบด้วย   
   > รายงานสภาพปัจจุบัน / ปัญหาที่น ามาสู่ข้อเสนอแนะในการแก้ไข                              
   > ข้อเสนอแนะในการจัดการกับสภาพปัจจุบัน / ข้อเสนอการแก้ไขปัญหา  
   > การระบุข้อดีข้อเสียของแต่ละทางเลือกในสไลด์เดียวกัน   
  -  การระบุข้อมูลและข้อสรุปควบคู่กัน  พร้อมตัวอย่างการจัดท าสไลด์น าเสนอ ส าหรับ  
   > ข้อมูล—ข้อสรุป ส่วนของ “ปัญหา”    > ข้อมูล—ข้อสรุป ส่วนของ “สาเหตุ”  
   > ข้อมูล—ข้อสรุป ส่วนของ “มาตรการแก้ไขปัญหา”  > ข้อมูล—ข้อสรุป ส่วนของ “ผลลัพธ์” 
 + เทคนิคพิเศษอื่นท่ีท าให้สไดล์น่าสนใจและมีโอกาสได้รับการอนุมัติ  
  - เลือกใช้สไลด์แบบ 4: 3      
  - การตั้งชื่อเรื่องน าเสนอให้กระชับ 
  - เทคนิคการใส่หมายเลขสไลด์ท่ีใดจะดึงดูดคนอ่านมากกว่า  
  - การเลือกใช้ Font หรือแบบอักษร และขนาดของตัวอักษร    
  - การก าหนดต าแหน่งจัดวางข้อความหรือเน้ือหาส าคัญของสไลด์น าเสนอ  
  - การใช้สีในสไลด์  การเลือกใช้สีเพ่ือ “เน้นข้อความ” และเทคนิคการ “ไล่ระดับสี”                                                  
 

      +   ตัวอย่างของการจัดท าสไลด์ในลักษณะงานต่าง ๆ     
  - ตัวอย่างการก าหนดรูปแบบสไลด์   
  - ตัวอย่างการจัดท าสไลด์ตารางด าเนินงาน  
 

      +   ตัวอย่างของการจัดท ากราฟในสไลด์น าเสนอ     
  - ตัวอย่างการจัดวางต าแหน่งของกราฟในสไลด์   
  - ตัวอย่างการใช้ “ตัวเลข” และ “เส้นบรรทัด” ประกอบกราฟในสไลด์   
  - ตัวอย่างของกราฟท่ีเข้าใจ “ยาก” และไม่ควรใช้ในการน าเสนอ    
  - ตัวอย่างของการใช้ลูกศรประกอบกราฟแท่งท่ีเข้าใจ “ยาก”    
  - ตัวอย่างของ “กราฟแท่ง (Bar Graph) ” ท่ีเข้าใจได้ง่าย    
  - ตัวอย่างของ “กราฟวงกลม (Pie Graph) ” ท่ีเข้าใจได้ง่าย     
  - ตัวอย่างการจัดวางต าแหน่งของข้อความประกอบการใช้กราฟในสไลด์   
  - ตัวอย่างการจัดท ากราฟน าเสนอในสไลด์ให้เข้าใจง่ายด้วยเทคนิคตัว L คว่ า 
      +   สรุปสิ่งที่ได้เรียนรู้  

ระยะเวลา :  1-2  วัน  ตามที่องคก์รก าหนด 

รูปแบบการเรยีนรู้ :   
      +   บรรยายแบบกระชับ (Mini-lecture) และตอบข้อซักถาม 
 +  กรณีศึกษาและตวัอย่างการจัดท าสไลด์น าเสนอที่น่าสนใจ   
 +  การอภิปรายและแลกเปลี่ยนประสบการณ์เกี่ยวกับการน าเสนอสไลด์ Power Point   

กลุม่เป้าหมายผูเ้ข้ารับการเรยีนรู้ :   
 +   ผูจ้ัดการและหัวหน้างาน  
 +   พนักงานในระดับปฏิบัติการจากทุกสายงาน  
 +   ครูฝึกหรือวิทยากรภายในที่สอนเรื่องการใช้สไลด์น าเสนอ Power Point       


