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ความสามารถใหม่ที่ส าคัญของ Microsoft Office 2016 เน้นไปที่การท างานร่วมกันระหว่าง

สมาชิกในทีม เช่น การแก้ไขเอกสารร่วมกันแบบออนไลน์ ซึ่งเดิมนั้นท าได้เฉพาะ Microsoft Office 
Web เท่านั้น แต่ตอนนี้ผู้ใช้สามารถเปิดโปรแกรม Microsoft Word ขึ้นมาแล้วจะเห็นเพื่อนข้าง ๆ พิมพ์
เอกสารเดียวกันกับเราได้แล้ว นอกจากนี้ผู้ใช้ยังสามารถแชตคุยกับเพ่ือนหรือโทรคุยกันผ่าน Skype ว่า
เอกสารเหล่านี้ควรแก้ไขอย่างไรได้จาก Microsoft Word โดยตรง 

นอกจากนี้ Microsoft Office 2016 ยังมีระบบกรุ๊ปเพ่ือแชร์งานระหว่างกันภายในทีม โดยจะ
แชร์เอกสารทุกอย่างไม่ว่าจะเป็น Word, Excel, PowerPoint รวมถึงโน้ต และอีเมล์ด้วย ส่วน
ความสามารถอ่ืนที่เพ่ิมเข้ามาคือ โปรแกรมหลาย ๆ ตัวท างานได้ฉลาดขึ้น เร็วขึ้น ลดขั้นตอนการท างาน
ลง เช่น Outlook สามารถแนบไฟล์ล่าสุดที่เราแก้ไขได้เลย โดยไม่ต้องไล่ควานหาไฟล์ใหม่ทุกครั้งเวลาจะ
ส่งอีเมล์ฉบับใหม่ 
 

6.1 แนะน าซอฟท์แวร์จัดการส านักงาน Microsoft Office 2016 
 

ในชุ ด โปรแกรม Microsoft Office 2016 ประกอบด้ วย  Word, Excel, PowerPoint, 
OneNote, Outlook, Publisher และ Access 

 

6.1.1 การท างานร่วมกันเป็นเรื่องง่าย 
Microsoft Office 2016 ช่วยให้ผู้ใช้สามารถแชร์เอกสารและท างานร่วมกับบุคคลอ่ืน

ได้ในเวลาเดียวกัน ได้แก่ 
- ท างานร่วมกันในเอกสาร 

ผู้ ใช้สามารถดูการแก้ไขของผู้ อ่ืนด้วยคุณสมบัติการเขียนร่วมกันใน Word, 
PowerPoint และ OneNote ช่วยให้ผู้ใช้สามารถอ้างอิงย้อนหลังไปยังสแนปชอตของเอกสารได้ใน
ระหว่างกระบวนการแก้ไข 

- การแชร์ที่ไม่ซับซ้อน 
สามารถแชร์สิทธิ์จากเอกสารของเราได้เพียงแค่คลิกที่ปุ่ม หรือใช้สิ่งที่แนบมาที่

ทันสมัยแบบใหม่ใน Outlook แนบไฟล์จาก OneDrive และก าหนดค่าให้สิทธิ์ได้โดยอัตโนมัติโดยไม่
จ าเป็นต้องออกจาก Outlook 
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- Microsoft Office ทั้งหมดบนอุปกรณ์ของเรา 
สามารถรีวิว แก้ไข วิเคราะห์ และน าเสนอเอกสาร Microsoft Office 2016 ของเราได้โดย

ใช้ข้ามระหว่างอุปกรณ์ใดก็ได้ จากพีซี หรือ Mac ไปยังโทรศัพท์และแท็บเล็ตระบบ Windows, Apple® และ 
Android™ 
 

6.1.2 การท างานให้กับผู้ใช้ 
- ค้นหาค าสั่งต่าง ๆ ด้วยฟีเจอร์ “บอกฉัน” 

เพียงผู้ใช้สั่งงาน Word, Excel หรือ PowerPoint ว่าเราต้องการท าอะไร แล้วฟีเจอร์ 
“บอกฉัน” จะแนะน าให้เราใช้ค าสั่งที่จ าเป็น 

- ตรวจสอบข้อเท็จจริงด้วยการค้นหาแบบสมาร์ทที่ด าเนินการโดย Bing 
การค้นหาแบบสมาร์ทจะใช้ค าที่เราไฮไลต์และข้อมูลตามบริบทอ่ืน ๆ ในเอกสารเพ่ือแสดง

ผลลัพธ์ทั้งหมดจากเว็บภายในเอกสารของเรา 
- คลิกเมาส์เพียงไม่ก่ีครั้งเพ่ือรับข้อมูลเชิงลึก 

ใช้การคาดการณ์แบบคลิกเดียวเพ่ือเปลี่ยนข้อมูลประวัติของเราให้กลายเป็นการวิเคราะห์
แนวโน้มในอนาคต แผนผังใหม่จะช่วยให้เรามองเห็นข้อมูลที่ซับซ้อน 
 

6.1.3 Microsoft Office ท างานพร้อมไปกับผู้ใช้ 
Microsoft Office สามารถเชื่อมโยงเรากับเพ่ือน ครอบครัว และคนส าคัญของเรา รวมถึง

โครงการต่าง ๆ ได้จากอุปกรณ์ท้ังหมดของเราทั้งจากท่ีท างานหรือร้านกาแฟทีเ่ราชื่นชอบ 
- Microsoft Office ได้รับการปรับให้เหมาะสมกับระบบสัมผัส 

มีการใช้ระบบสัมผัสเพ่ืออ่าน แก้ไข ขยายและน าทาง เขียนบันทึกย่อ หรือท าค าอธิบาย
ประกอบโดยใช้หมึกดิจิทัล 

- รวมทุกอย่างไว้ด้วยกันด้วยที่เก็บข้อมูลบนคลาวด์ของ OneDrive 
บันทึกไปยังพ้ืนที่เก็บข้อมูลบนระบบคลาวด์ได้อย่างง่ายดาย และเปลี่ยนไปใช้อีกอุปกรณ์

หนึ่งได้ในทันที Microsoft Office จะกลับมายังจุดทีเ่ราท าค้างไว้ต่อได้ทันที 
 

6.1.4 Microsoft Office เวอร์ชั่นที่คุ้มค่า 
- รับการติดตั้งแอปพลิเคชัน Office แบบเต็มรูปแบบ 

Microsoft Office 2016 รู ป แบบ ใหม่ ส า ห รั บ พี ซี แ ล ะ  Mac เ ช่ น  Word, Excel, 
PowerPoint, Outlook และ OneNote 

- ที่เก็บข้อมูลบนคลาวด์ของ OneDrive ขนาด 1 TB 
OneDrive ช่วยให้เราสามารถเชื่อมโยงกับเพ่ือน ครอบครัว โครงการ และไฟล์ต่าง ๆ ของ

เราได้จากทุกที่บนอุปกรณ์ทุกชนิด 
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6.2 การสร้างสรรค์งานเอกสารด้วย Microsoft Word 2016 
 

Microsoft Word 2016 เป็นโปรแกรมส าหรับการสร้างงานเอกสาร ที่มีคุณสมบัติในการปรับแต่ง
รูปแบบตัวอักษร การย่อหน้า สไตล์แบบอัตโนมัติ สามารถแทรกวัตถุต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็น รูปภาพหรือรูปร่าง 
หน้าปก ตาราง กราฟ สูตรการค านวณ สร้างจดหมายเวียน และอ่ืน ๆ มีชุดรูปแบบส าหรับการจัดรูปแบบ
เอกสารทั้งฉบับอย่างรวดเร็ว ใส่ลายน้ า เส้นขอบกระดาษ สีพ้ืนหน้ากระดาษ จัดเค้าโครงหน้ากระดาษใน
รูปแบบต่าง ๆ รวมไปถึงเครื่องมือส าหรับการตรวจทานเอกสาร การสะกดค า การตรวจสอบไวยากรณ์ ทั้งนี้
โปรแกรมรุ่นใหม่ยังสามารถท างานร่วมกันได้อย่างยอดเยี่ยม และมีตัวช่วยเหลือต่าง ๆ เพิ่มมาอีกมาก 

 

6.2.1 ประโยชน์ของ Microsoft Word 2016 
หลักการท างานของ Microsoft Word คือ การสร้างงานเอกสาร ซึ่งประกอบด้วยการปรับแต่ง

ตัวอักษร การย่อหน้า สไตล์แบบอัตโนมัติ รวมทั้งการปรับแต่งวัตถุต่าง ๆ การปรับแต่งรูปแบบเอกสารให้
สามารถท างานร่วมกัน ซึ่งประโยชน์ของ Microsoft Word 2016 สามารถแจกแจงได้ดังนี้ 

1) โปรแกรม Microsoft Word 2016 มีค าสั่งต่าง ๆ ที่ช่วยให้การท างานสะดวกขึ้น เช่น การ
ตรวจการสะกดและไวยากรณ์ การใส่ข้อความอัตโนมัติ 

2) สามารถสร้างตารางการค านวณ แปลงตารางเป็นข้อความ และหาผลรวมภายในตารางได้
อย่างอัตโนมัติ 

3) สามารถแทรกภาพประกอบชนิดต่าง ๆลงในเอกสาร เช่น รูปภาพ กราฟ ผังองค์กร 
SmartArt และมีเครือ่งมือปรับแต่งที่ช่วยให้เอกสารดูทันสมัยยิ่งขึ้น 

4) มีความสามารถในการเชื่อมต่อกับโปรแกรมอ่ืน ๆ ในชุดโปรแกรม Microsoft Office 
สามารถโอนย้ายข้อมูลต่าง ๆ ระหว่างโปรแกรมได้ เช่น สามารถดึงข้อมูลในโปรแกรม Microsoft Excel มาใส่
ในโปรแกรม Microsoft Word ได ้

5) สามารถท างานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานประมวลผลค า เช่น การพิมพ์และแก้ไขเอกสาร 
การลบ การโยกย้าย การส าเนาข้อความ การพิมพ์ตัวอักษรประเภทต่าง ๆ การปรับแต่งจัดรูปแบบเอกสารได้
สวยงาม รวดเร็ว ด้วยสไตล์ที่ถูกจัดวางมาให้อย่างมืออาชีพ ทั้งยังสามารถแทรกสัญลักษณ์ เครื่องหมาย หรือ
ล าดับเลขหน้าหัวข้อ หรือแบ่งคอลัมน์ในเอกสารเพ่ือจัดรูปแบบเป็นเอกสารส าหรับการเผยแพร่ชนิดต่าง ๆ 

6) จัดท าหน้าปกรายงาน สารบัญอัตโนมัติ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าเอกสารเป็น
รูปเล่ม 

7) ตัวช่วยสร้างจดหมายเวียน ซองจดหมาย และป้ายผนึกจ านวนมาก 
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6.2.2 ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2016 
เมื่อเปิดโปรแกรม และเลือกสร้างเอกสารอย่างใดอย่างหนึ่งแล้ว หน้าต่างโปรแกรมที่ปรากฏ

ขึ้นมาจะเป็นหน้าจอหลักที่แสดงส่วนประกอบต่าง ๆ ดังภาพที่ 6.1 ซึ่งได้แก่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.1  ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2016 
 

1) แถบชื่อเรื่อง (Title Bar) 
เป็นแถบที่แสดงอยู่ด้านบนสุดของหน้าต่างโปรแกรม โดยจะแสดงชื่อโปรแกรม และชื่อ

ไฟล์เอกสารที่ถูกเปิดขึ้นมาใช้งานในขณะปัจจุบัน กรณีที่เปิดโปรแกรม Microsoft Word ขึ้นมาใช้งานครั้งแรก
จะแสดงชื่อไฟล์เป็น “เอกสาร 1” หรือ “Document 1” ซึ่งก็คือชื่อไฟล์เริ่มต้น หลังจากที่ได้มีการบันทึก
เอกสารและตั้งชื่อไฟล์ใหม่แล้ว ชื่อไฟล์ก็จะเปลี่ยนไปตามท่ีได้ก าหนดไว้ 

2) แถบเครื่องมือด่วน (Quick Access Toolbar) 
อยู่ทางด้านซ้ายของแถบชื่อเรื่อง เปรียบเสมือนทางลัดสู่ค าสั่งที่ถูกเรียกใช้งานบ่อย ๆ ช่วย

ให้เกิดความสะดวกรวดเร็วในการท างาน ตามค่าเริ่มต้นของโปรแกรมจะแสดงเพียง 3 ปุ่มค าสั่ง นั่นคือ ปุ่มค าสั่ง
บันทึก ปุ่มค าสั่งยกเลิก และปุ่มค าสั่งท าซ้ า ผู้ใช้สามารถเพ่ิมปุ่มค าสั่ งที่ใช้งานบ่อย ๆ ซึ่งจะเรียกใช้งานได้
โดยตรงในทันท ี

3) แถบเครื่องมือจัดการหน้าต่าง (Managing the program and Window) 
เป็นแถบที่แสดงอยู่ทางด้านขวาของแถบชื่อเรื่อง มีค าสั่งส าหรับการจัดการกับหน้าต่าง

โปรแกรม และแท็บ Ribbon เช่น ปุ่มตัวเลือกการแสดงผล Ribbon ปุ่มยุบ ย่อ-ขยาย และปุ่มปิดหน้าต่าง
โปรแกรม เป็นต้น 
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4) แท็บ Ribbon (Ribbon Tabs) และค าสั่งต่าง ๆ (Command) 
เป็นแท็บที่แสดงอยู่ในต าแหน่งถัดลงมาจากแถบชื่อเรื่อง มีค าสั่งในการจัดการเอกสารรวม

ไว้เป็นกลุ่ม ๆ เรียกว่า กลุ่มค าสั่ง (Ribbon Groups) ในกลุ่มเดียวกันจะมีค าสั่งส าหรับการท างานเรื่องเดียวกัน 
หรือคล้ายกัน เช่น บนแท็บ Home มีกลุ่มค าสั่ง แบบอักษร (Font) ที่มีค าสั่งเพ่ือท างานเกี่ยวกับตัวอักษร ส่วน
กลุ่มค าสั่ง ย่อหน้า (Paragraph) จะท างานเกี่ยวกับการจัดย่อหน้า และหากกลุ่มค าสั่งใดมีค าสั่งมากกว่าที่ ได้
แสดงไว้ในแท็บ Ribbon ผู้ใช้ก็จะสามารถเรียกดูค าสั่งเพ่ิมเติมโดยคลิกที่ปุ่ม Dialog Box Launcher ที่อยู่
บริเวณมุมขวาล่างของแต่ละกลุ่มค าสั่ง 

5) จุดแทรกข้อความ (Insertion Point) 
เป็นจุดบอกต าแหน่งปัจจุบันที่ก าลังท างานอยู่ เมื่อต้องการพิมพ์แทรกข้อความ หรือวัตถุใด 

ๆ ลงในเอกสาร ซึ่งแสดงเป็นตัวกระพริบ (Cursor) จะเห็นอยู่ภายในพ้ืนที่ท างาน (Working Area) หรือในหน้า
เอกสาร 

6) แถบเลื่อน (Scrollbar) 
เป็นแถบเลื่อนแนวตั้ง (Vertical Scrollbar) ซึ่งอยู่ทางด้านขวาของหน้าต่างโปรแกรม ใช้

ส าหรับเลื่อนหน้าเอกสารขึ้นหรือเลื่อนลง และแถบเลื่อนแนวนอน (Horizontal Scrollbar) แสดงอยู่ทาง
ด้านล่างของหน้าต่างโปรแกรม จะแสดงผลเมื่อมีการก าหนดมุมมองหน้าจอที่ใหญ่เกินความกว้างของหน้าต่าง
โปรแกรมเท่านั้น ใช้ส าหรับเลื่อนหน้าเอกสารไปทางซ้าย หรือไปทางขวา 

7) แถบแสดงสถานะโปรแกรม (Status Bar) 
เป็นสถานะของโปรแกรมในขณะนั้น ๆ แถบนี้อยู่บริเวณด้านล่างสุดของหน้าจอโปรแกรม 

เช่น บอกจ านวนหน้าของเอกสาร จ านวนค าที่พิมพ์ในเอกสาร ภาษาท่ีใช้ในขณะพิมพ์เอกสาร เป็นต้น 
8) มุมมองเอกสาร (Document Views) 

เป็นกลุ่มค าสั่งที่ใช้ส าหรับการปรับแต่งมุมมองของเอกสาร อยู่บริเวณด้านขวาของแถบ
แสดงสถานะโปรแกรม ประกอบด้วยปุ่ม ปรับเปลี่ยนมุมมอง (View Shortcuts) ที่ใช้ปรับมุมมองของหน้า
เอกสารขณะท างานได้อย่างรวดเร็ว และปุ่มย่อ-ขยายพ้ืนที่การท างาน (Zoom & Zoom Slider) ที่ใช้เมื่อ
ต้องการปรับย่อ-ขยายขนาดของพ้ืนที่ท างาน โดยกลุ่มค าสั่งเหล่านี้เป็นกลุ่มค าสั่งทางลัดของแท็บมุมมอง 
(View) จึงสามารถเรียกใช้งานค าสั่งผ่านทางแท็บมุมมอง (View) ได้เช่นเดียวกัน 
 

เพ่ือให้ง่ายต่อการเรียกใช้งานบนหน้าจอหลักของโปรแกรม Microsoft Word 2016 จะ
ปรากฏแท็บค าสั่งทั้งหมด 9 แท็บด้วยกันเรียกว่า Ribbon tabs ซึ่งประกอบไปด้วยแท็บ แฟ้ม (File), หน้าหลัก 
(Home), แทรก (Insert), ออกแบบ (Design), เค้าโครงหน้ากระดาษ (Layout), อ้างอิง (References), 
จดหมาย (Mailings), รีวิว (Review) และ มุมมอง (View) ซึ่งแต่ละแท็บจะมีค าสั่งต่าง ๆ (Commands) ที่มี
คุณสมบัติ และหน้าที่ที่เหมาะสมกับการใช้งานที่แตกต่างกันไป ได้แก่ 
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1) แฟ้ม (File) เป็นแท็บที่แสดงค าสั่งส าหรับการจัดการไฟล์เอกสาร เช่น การบันทึก (Save), 
การสร้าง (New), การพิมพ์งาน (Print) รวมถึงการแบ่งปันข้อมูลไปยังภายนอก (Share) เมื่อคลิกที่แท็บแฟ้ม 
จะมีมุมมองการเรียกใช้งานค าสั่งที่แตกต่างจากการใช้งานที่แท็บอ่ืน ๆ เรียกว่า “Backstage View” 

2) หน้าหลัก (Home) เป็นแท็บแสดงค าสั่งทั่วไปที่ผู้ใช้เรียกใช้งานบ่อยที่สุด ส าหรับจัดการกับ
รูปแบบของตัวอักษรหรือข้อความ และจัดการกับย่อหน้า ได้แก่ กลุ่มค าสั่งจัดการแบบอักษร (Font) กลุ่มค าสั่ง
จัดการย่อหน้า (Paragraph) และกลุ่มค าสั่งจัดการสไตล์ของแบบอักษรและย่อหน้า (Styles) 

3) แทรก (Insert) เป็นแท็บแสดงค าสั่งส าหรับการแทรกตาราง (Table), รูปภาพ (Pictures), 
รูปทรง (Shapes), แผนภูมิ (Chart), อักษรศิลป์ (WordArt) และอ่ืน ๆ เช่น การเชื่อมโยง (Links), ข้อคิดเห็น 
(Comments) หรือการก าหนดส่วนหัว และส่วนท้ายกระดาษ (Header & Footer) 

4) ออกแบบ (Design) เป็นแท็บแสดงค าสั่งส าหรับการจัดรูปแบบของเอกสาร (Document 
Formatting) ด้วยชุดรูปแบบ (Themes) จัดระยะห่างย่อหน้าของทั้ ง เอกสาร (Paragraph Spacing) 
จัดรูปแบบพ้ืนหลังเอกสาร เช่น ใส่สีพ้ืนหน้าเอกสาร (Page Color) ใส่ลายน้ า (Watermark) 

5) เค้าโครงหน้ากระดาษ (Layout) เป็นแท็บแสดงค าสั่งส าหรับการจัดรูปแบของเอกสาร เชน่ 
การปรับขนาดกระดาษ (Size) การปรับระยะขอบกระดาษ (Margins) การวางแนวกระดาษ (Orientation) 
ระยะห่างของย่อหน้า (Paragraph Spacing) 

6) อ้างอิง (References) เป็นแท็บแสดงค าสั่งส าหรับการอ้างอิงข้อมูลที่อยู่ภายในเอกสาร 
เช่น สารบัญเนื้อหา (Table of Contents : TOC) สารบัญภาพ (Table of Figures) เชิงอรรถ (Footnote) 
และบรรณานุกรม (Bibliography) 

7) จดหมาย (Mailings) เป็นแท็บแสดงค าสั่งส าหรับการสร้างจดหมายเวียน (Mail Merge) 
ซองจดหมาย (Envelopes) ฉลากปิดผนึกต่าง ๆ (Labels) 

8) รีวิว (Review) เป็นแท็บแสดงค าสั่งส าหรับการตรวจทานเอกสาร เช่น การตรวจสอบ
ค าสะกดและไวยากรณ์ (Spelling & Grammar) การแปลค าศัพท์ (Translate) การติดตามการเปลี่ยนแปลง
เนื้อหาและรูปแบบ (Track Changes) การป้องกันเอกสาร 

9) มุมมอง (View) เป็นแท็บแสดงค าสั่งส าหรับการปรับเปลี่ยนมุมมองขณะท างาน เช่น 
มุมมองเค้าโครงเว็บ (Web Layout) การย่อ/ขยายหน้าจอ (Zoom) การจัดเรียงหน้าต่างโปรแกรม (Arrange 
All) 
 

6.2.3 ฟังก์ชั่นใหม่ที่น่าสนใจใน Microsoft Word 2016 
ฟังก์ชั่นใหม่ที่น่าสนใจใน Microsoft Word 2016 ที่สามารถน ามาประยุกต์ใช้ ในการ

บริหารงานภายในองค์กรการศึกษามีดังนี้ 
1) การปรับตั้งค่าธีม (Themes) ของ Microsoft Office 2016 
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ส าหรับหลาย ๆ คนที่ไม่ค่อยชอบธีมเก่าของ Microsoft Word 2013 เพราะความสว่าง
ของหน้าจอบวกกับข้อความก็เป็นสีขาว ท าให้อ่านได้ยาก ทาง Microsoft ก็เห็นถึงปัญหานี้จึงได้มีการเพ่ิม ธีม 
สีเทาเข้ม เข้ามา ซึ่งท าให้เหมาะกับผู้ที่ต้องใช้งานเป็นเวลานาน ๆ ซึ่งข้ันตอนการปรับตั้งค่าธีมมีดังนี้ ไฟล์ (File) 
-> Account จะมีหน้าต่างโปรแกรมดังภาพท่ี 6.2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.2  การปรับตั้งค่าธีมของ Microsoft Word 2016 
 

2) การจัดรูปแบบเอกสารโดยใช้สไตล์ (Styles) 
สไตล์ (Styles) คือ ชื่อรูปแบบ Pre-set ของการจัดการรูปแบบตัวอักษร ซึ่งรวมไปถึง

ขนาด สีสัน ลักษณะ การเยื้อง ระยะห่างระหว่างย่อหน้า เป็นต้น ซึ่งแต่ละสไตล์จะมีความแตกต่างกัน และมีชื่อ
เรียกเฉพาะ การน าสไตล์มาใช้จะช่วยให้ผู้ใช้สามารถปรับแต่งรูปแบบข้อความ ย่อหน้า หรือตัวอักษรได้อย่าง
รวดเร็ว โดย เลือกข้อความ -> คลิกท่ีแท็บ หน้าแรก (Home) -> เลือกรูปแบบสไตล์ที่ต้องการ ดังภาพที่ 6.3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.3  การจัดรูปแบบเอกสารโดยใช้สไตล์ (Styles) 
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3) การแทรกภาพจากอินเทอร์เน็ต (Online Pictures) 
การแทรกไฟล์รูปภาพลงในเอกสารนั้น ผู้ใช้สามารถน ารูปภาพจากระบบอินเทอร์เน็ตมาใช้

งานได้ทันที ซึ่งสามารถท าได้โดย คลิกแท็บแทรก (Insert) -> คลิกปุ่มรูปภาพออนไลน์ (Online Pictures) -> 
จะแสดงหน้าต่าง Insert Pictures Dialog Box -> คลิกที่ช่องค้นหา (Search) เพ่ือพิมพ์ชื่อรูปภาพที่ต้องการ
ค้นหา -> คลิกค้นหา (Search) ดังภาพที่ 6.4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.4  การแทรกภาพจากอินเทอร์เน็ต 
 

4) ระบบการค้นหาแบบสมาร์ท (Smart Lookup) 
ช่วยค้นหาสิ่งที่ต้องการโดยไม่ต้องผ่าน Browser ซึ่งก่อนหน้านี้ Smart Lookup นั้น

สามารถใช้งานได้เพียงแค่บน Word และ Outlook เท่านั้น แต่ใน version 2016 ทาง Microsoft ได้เพ่ิม 
ฟังก์ชันนี้ลงไปใน Excel และ PowerPoint ด้วย ซึ่งฟังก์ชันนี้มีชื่อเรียกอีกอย่างว่า “Insights from Bing” โดย
จะช่วยให้ผู้ใช้สามารถค้นหาค าศัพท์ค านั้น ๆ ว่ามีท่ีมาจากอะไร โดยส่วนใหญ่ข้อมูลจะถูกดึงมาจาก Wikipedia, 
Oxford Dictionary หรือเว็บที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะท าให้ผู้ใช้รู้จักค า ๆ นั้นดีขึ้นกว่าเดิม โดยวิธีเรียกใช้ง่าย ๆ เพียง
แค่คลิกขวาตรงค าท่ีเราต้องการเช็คดูเท่านั้นเอง ดังภาพที่ 6.5 
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ภาพที่ 6.5  ระบบการค้นหาแบบสมาร์ท 
 

5) อัพเกรดความสามารถในเรื่องของการบันทึกและแสดงผลไฟล์ที่เซฟไว้ 
โดยใน Version 2016 นี้ตัวระบบบันทึกข้อมูลล่าสุด (Recent Files) จะแสดงล าดับได้ดี

ยิ่งขึ้น เพราะมันจะแสดงไฟล์โดยแบ่งออกเป็นวัน เวลา เช่น วันนี้ เมื่อวานนี้ เมื่ออาทิตย์ก่อน เป็นต้น ท าให้
ดูง่ายไม่มีหลงว่าจะเปิดไฟล์ผิดอันอย่างแน่นอน ดังภาพที่ 6.6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.6  การบันทึกและแสดงผลไฟล์ที่เซฟไว้ 
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6) การสร้างสมการที่ซับซ้อน (Ink Equation) 
เป็นการสร้างสมการคณิตศาสตร์ที่ง่ายกว่าเดิม โดยผู้ใช้สามารถใส่สมการทางคณิตศาสตร์

ที่ซับซ้อนในงานเอกสารได้อย่างง่ายดาย หากมีอุปกรณ์แบบสัมผัส สามารถใช้ระบบสัมผัสสไตลัส (Stylus) หรือ
นิ้วมือในการวาดหรือเขียนสมการคณิตศาสตร์ได้ด้วยตนเอง จากนั้นโปรแกรม Microsoft Word 2016 จะ
แปลงเป็นข้อความให้โดยอัตโนมัติ (หากไม่มีอุปกรณ์แบบสัมผัสก็สามารถใช้เมาส์เขียนได้เช่นเดียวกัน) การ
เลือก การลบ และแก้ไขสิ่งที่ได้เขียนลงไปก็สามารถท าได้ทันที ดังภาพที ่6.7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.7  การสร้างสมการที่ซับซ้อน 
 

6.2.4 ฟังก์ชันที่น่าสนใจในการจัดเรียงเพื่อตรวจทานและเอกสารอ้างอิงภายใน 
การจัดท าเอกสารทางวิชาการนั้นจ าเป็นต้องจัดเรียงและตรวจทานความถูกต้องให้ดีที่สุด การ

ใช้มุมมองส าหรับตรวจทานที่เหมาะสมจะช่วยให้เอกสารมีความสมบูรณ์ของงานมากขึ้น เช่น การแบ่งหน้าต่าง
แสดงไฟล์งาน หรือการใช้มุมมองแบบ New Window ที่แสดงหน้าต่างไฟล์งานเดิมขึ้นมาอีกครั้ งเ พ่ือ
เปรียบเทียบเนื้อหาในไฟล์งานเดียวกันที่ง่ายขึ้น 

นอกจากนี้เนื้อหาในไฟล์งานเอกสารที่มีจ านวนมาก ที่เป็นทั้งข้อความตัวอักษร รูปภาพ
ประกอบ ส่วนหัว-ท้ายกระดาษ เลขหน้า สารบัญเนื้อหา สารบัญภาพ ดัชนี เชิงอรรถ บรรณานุกรม ฯลฯ ซึ่ง
สามารถจัดการอ้างอิงภายในได้อย่างง่ายดายและรวดเร็ว นับเป็นความสามารถของโปรแกรม Microsoft 
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Word อีกด้านที่พร้อมให้เรียกใช้งานอยู่เสมอ โดยในเอกสารประกอบการสอนนี้ได้กล่าวถึงวิธีการจัดเรียง
เนื้อหาเพ่ือตรวจทานและการใช้เครื่องมืออ้างอิงดังกล่าวข้างต้น 

1) การสร้างสารบัญเนื้อหา (Insert Table of Contents) 
การสร้างงานเอกสารในลักษณะของหนังสือ หรือรายงาน สารบัญเนื้อหานับเป็นหัวใจ

ส าคัญซึ่งจะแสดงข้อมูลที่เป็นชื่อเรื่อง และเลขหน้า หลักการสร้างสารบัญเนื้อหานั้นจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้อง
จัดรูปแบบข้อความในเอกสารให้มีลักษณะเป็นหัวข้อใหญ่ และหัวข้อย่อยเสียก่อนด้วยการใช้สไตล์ (Styles) 
ต่าง ๆ สามารถท าได้ดังนี้ 

- เมื่อก าหนดหัวเรื่อง (Heading) เรียบร้อยแล้ว ให้ไปยังหน้าเอกสารว่างแล้วคลิกแท็บ
การอ้างอิง เลือกค าสั่งสารบัญ แล้วจึงคลิกเลือกรูปแบบตามต้องการที่มีอยู่ใน Built-in เช่น สารบัญแบบสร้าง
ด้วยตนเอง หรือก าหนดสารบัญเอง หากต้องการก าหนดเป็นรูปแบบอ่ืน ๆ ขึ้นเองคลิกเลือกที่ค าสั่งก าหนด
สารบัญเอง ดังภาพที่ 6.8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.8  การสร้างสารบัญเนื้อหา 
 

- ที่ค าสั่งเส้นโยงแท็บ (Tab leader) เลือกรูปแบบของเส้นน าแท็บ -> ที่ค าสั่งรูปแบบ 
(Formats) เลือกรูปแบบของสารบัญเนื้อหา -> ที่ปุ่มตัวเลือก (Options) ก าหนดจ านวนการแสดงระดับ ดัง
ภาพที่ 6.9 
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ภาพที่ 6.9  เลือกรูปแบบของเส้นน าแท็บ 
 

2) การสร้างค าบรรยายรูปภาพ (Insert Caption) 
การสร้างค าบรรยายรูปภาพด้วยค าสั่งแทรกค าอธิบายภาพ คือการระบุต าแหน่งของ

รูปภาพ ตาราง หรือสมการคณิตศาสตร์ที่เป็นข้อมูลอยู่ในเอกสารเพ่ือช่วยให้สามารถน าไปอ้างอิงในสารบัญ
รูปภาพต่อไป สามารถท าได้โดย คลิกที่รูปภาพแล้วคลิกแท็บอ้างอิง (References) -> เลือกค าสั่ง Insert 
Caption -> พิมพ์ข้อความบรรยายหรือชื่อรูปภาพลงในช่อง Caption ตามที่ต้องการก่อน แล้วคลิกปุ่ม OK ดัง
ภาพที่ 6.10 
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ภาพที่ 6.10  การสร้างค าบรรยายรูปภาพ 
 

3) การสร้างสารบัญรูปภาพ และสารบัญตาราง (Insert Table of Figures) 
การสร้างสารบัญรูปภาพ และสารบัญตารางมีขั้นตอนวิธีคล้ายกับการสร้างสารบัญเนื้อหา 

เพียงแต่ต้องระบุต าแหน่งของรูปภาพ และตารางท่ีมีอยู่ในเอกสารให้ครบถ้วนเสียก่อน สามารถท าได้โดย คลิกท่ี
ว่างในเอกสารแล้วคลิกแท็บ Reference -> เลือกค าสั่ง Insert Table of Figures -> ที่ค าสั่งเส้นโยงแท็บ 
(Tab Leader) เลือกรูปแบบของเส้นน าแท็บ -> ที่ค าสั่งรูปแบบ (Formats) เลือกรูปแบบของสารบัญรูปภาพ/
ตารางจากเทมเพลต -> ที่ปุ่มป้ายชื่อค าอธิบายภาพ (Caption label) เลือกข้อความน าหน้า Caption ดังภาพ
ที่ 6.11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.11  การสร้างสารบัญรูปภาพ และสารบัญตาราง 
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4) การสร้างรายการอ้างอิง และบรรณานุกรม (Citation & Bibliography) 
ทุกครั้งในการสร้างงานเอกสารต้องแสดงข้อมูลที่ได้ค้นหาเพ่ือน ามาประกอบการจัดท า

เอกสารนั้น อาจได้มาจากแหล่งค้นคว้าที่หลากหลาย เช่น จากหนังสือ ต ารา วารสาร นิตยสาร เอกสารตีพิมพ์
เผยแพร่ รวมถึงข้อมูลที่เป็นสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบออนไลน์ หรือแบบออฟไลน์ โดยข้อมูลที่น ามาจากแหล่ง
ความรู้เหล่านี้แม้เพียงบางส่วนก็ควรอ้างอิงแหล่งที่มาของข้อมูลไว้เป็น รายการอ้างอิง (Citation) และ
บรรณานุกรม (Bibliography) 

4.1 รายการอ้างอิง (Citation) 
การอ้างอิงแหล่งที่มาของข้อมูลลงในเอกสารให้ระบุลงในบรรณานุกรม ทั้งนี้หากมี

แหล่งที่มาของข้อมูลจ านวนมาก จะใช้รายการอ้างอิงเพ่ืออ้างถึงแต่ละรายการในบรรณานุกรม สามารถท าได้
โดย บนแท็บการอ้างอิง ในกลุ่มปรับปรุงข้อมูลอ้างอิงและบรรณานุกรม ให้คลิกลูกศรที่อยู่ถัดจากสไตล์ -> คลิก
สไตล์ที่เราต้องการใช้ส าหรับข้อมูลอ้างอิงและแหล่งข้อมูล ตัวอย่างเช่น เอกสารทางสังคมศาสตร์มักจะใช้สไตล์ 
MLA หรือ APA ส าหรับข้อมูลอ้างอิงและแหล่งข้อมูล -> คลิกที่จุดสิ้นสุดของประโยคหรือวลีที่ เราต้องการ
อ้างอิง -> บนแท็บการอ้างอิง ในกลุ่มข้อมูลอ้างอิงและบรรณานุกรม ให้คลิกแทรกข้อมูลอ้างอิง -> เลือกท า
อย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ 

- เมื่อต้องการเพ่ิมแหล่งข้อมูล ให้คลิกเพ่ิมแหล่งข้อมูลใหม่ แล้วเริ่มกรอกลงใน
แหล่งข้อมูลโดยการคลิกลูกศรถัดจากชนิดของแหล่งข้อมูล ตัวอย่างเช่น แหล่งข้อมูลของ เราอาจเป็นสมุด 
รายงาน หรือเว็บไซต์ 

- เมื่อต้องการเพ่ิมพ้ืนที่ที่ส ารองไว้ เพ่ือที่เราจะสามารถสร้างข้อมูลอ้างอิงและกรอก
รายละเอียดแหล่งข้อมูลในภายหลัง ให้คลิกเพ่ิมพ้ืนที่ที่ส ารองไว้ใหม่ เครื่องหมายค าถามจะปรากฏขึ้นติดกับ
แหล่งข้อมูลพื้นที่ท่ีส ารองไว้ในตัวจัดการแหล่งข้อมูล 

แล้วกรอกข้อมูลบรรณานุกรมส าหรับแหล่งข้อมูล ดังภาพที่ 6.12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.12  การสร้างรายการอ้างอิง 
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4.2 บรรณานุกรม (Bibliography) 
การสร้างบรรณานุกรมนั้นผู้ใช้จะต้องน าเอาข้อมูลเกี่ยวกับแหล่งที่มาไปจัดการอ้างอิง

ให้เสร็จสมบูรณ์เสียก่อนจึงจะสามารถเรียกใช้งานได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน สามารถท าได้โดย คลิกต าแหน่ง
ทีเ่ราต้องการแทรกบรรณานุกรม โดยปกติจะอยู่ที่จุดสิ้นสุดของเอกสาร -> บนแท็บการอ้างอิง ในกลุ่มปรับปรุง
ข้อมูลอ้างอิงและบรรณานุกรม ให้คลิกบรรณานุกรม -> คลิกรูปแบบบรรณานุกรมที่ออกแบบไว้ล่วงหน้าเพ่ือ
แทรกบรรณานุกรมลงในเอกสาร ดังภาพที่ 6.13 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.13  การสร้างบรรณานุกรม 
 

4.3 การจัดการแหล่งข้อมูลอ้างอิง (Manage Sources) 
เมื่อต้องการเริ่มต้นการเขียนรายงานการวิจัย การศึกษาค้นคว้า หรือเอกสารทาง

วิชาการต่าง ๆ ผู้ใช้จะต้องท าการรวบรวมข้อมูลให้ได้มากที่สุดจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ และเม่ือได้แหล่งที่มาของ
ข้อมูลทั้งหมดมาแล้ว ผู้ใช้ก็ควรน ามาจัดระเบียบและจัดการแหล่งที่มาต่าง ๆ เหล่านั้นก่อนน าไปใช้อ้างอิงเป็น
บรรณานุกรมท้ายเอกสาร ซึ่งสามารถท าได้โดย บนแท็บการอ้างอิง ในกลุ่มข้อมูลอ้างอิงและบรรณานุกรม ให้
คลิกจัดการแหล่งที่มา -> ถ้าเราเปิดเอกสารใหม่ที่ยังไม่มีข้อมูลอ้างอิง แหล่งข้อมูลทั้งหมดที่ เราใช้ในเอกสาร
ก่อนหน้าจะปรากฏภายใต้รายการต้นแบบ -> ถ้าเราเปิดเอกสารที่มีข้อมูลอ้างอิง แหล่งข้อมูลส าหรับข้อมูล
อ้างอิงเหล่านั้นจะปรากฏภายใต้รายการปัจจุบัน แหล่งข้อมูลทั้งหมดที่ เราอ้างถึง ไม่ว่าจะอยู่ในเอกสารก่อน
หน้าหรือในเอกสารปัจจุบัน จะปรากฏภายใต้รายการต้นแบบ -> เมื่อต้องการค้นหาแหล่งข้อมูลเฉพาะ ให้เลือก
ท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ 

- ในกล่องการเรียงล าดับ ให้เรียงล าดับตามผู้เขียน ชื่อเรื่อง ชื่อแท็กของข้อมูลอ้างอิง 
หรือปี จากนั้นให้ค้นหาในรายการที่เป็นผลลัพธ์เพื่อดูแหล่งข้อมูลที่เราต้องการค้นหา 

- ในกล่องค้นหา ให้พิมพ์ชื่อเรื่องหรือผู้เขียนส าหรับแหล่งข้อมูลที่ เราต้องการค้นหา 
รายการจะแคบลงแบบไดนามิก เพ่ือให้ตรงกับค าที่ใช้ค้นหาของเรา 
 

4.4 การแก้ไขแหล่งข้อมูลอ้างอิง สามารถท าได้โดย 
- บนแท็บการอ้างอิง ในกลุ่มข้อมูลอ้างอิงและบรรณานุกรม ให้คลิกจัดการ

แหล่งข้อมูล ดังภาพที่ 6.14 
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- ในกล่องโต้ตอบตัวจัดการแหล่งข้อมูล ภายใต้รายการต้นแบบ หรือรายการปัจจุบัน 
เลือกแหล่งข้อมูลเราต้องการแก้ไข แล้วคลิกแก้ไข 

- ในกล่องโต้ตอบแก้ไขแหล่งข้อมูล ท าการเปลี่ยนแปลงตามที่เราต้องการ แล้วคลิก
ตกลง ดังภาพที่ 6.15 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.14  แท็บการอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.15  กล่องโต้ตอบแก้ไขแหล่งข้อมูล 
 

4.5 การแก้ไขตัวแทนข้อมูลอ้างอิง 
ในบางครั้งเราอาจต้องการสร้างตัวแทนข้อมูลอ้างอิง และในภายหลังก็เติมข้อมูลของ

แหล่งข้อมูลบรรณานุกรมที่สมบูรณ์ลงไป การเปลี่ยนแปลงใด ๆ ที่เราท ากับแหล่งข้อมูลจะไปปรากฏอยู่ใน
บรรณานุกรมโดยอัตโนมัติ ถ้าเราได้สร้างบรรณานุกรมไว้แล้ว เครื่องหมายค าถามจะปรากฏขึ้นติดกับ
แหล่งข้อมูลพื้นที่ท่ีส ารองไว้ในตัวจัดการแหล่งข้อมูล ซึ่งสามารถท าได้โดย 

- บนแท็บการอ้างอิง ในกลุ่มข้อมูลอ้างอิงและบรรณานุกรม ให้คลิกจัดการแหล่งที่มา 
ดังภาพที่ 6.14 

- ภายใต้รายการปัจจุบัน ให้คลิกพ้ืนที่ที่ส ารองไว้ที่เราต้องการแก้ไข 
- คลิกปุ่มแก้ไข 
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- เริ่มกรอกรายละเอียดแหล่งข้อมูลด้วยการคลิกลูกศรที่อยู่ถัดจากชนิดของ
แหล่งข้อมูล ตัวอย่างเช่น แหล่งข้อมูลของเราอาจเป็นสมุด รายงาน หรือเว็บไซต์ 

- กรอกข้อมูลบรรณานุกรมส าหรับแหล่งข้อมูล เมื่อต้องการเพ่ิมข้อมูลเพ่ิมเติม
เกีย่วกับแหล่งข้อมูล ให้คลิกกล่องกาเครื่องหมาย แสดงเขตข้อมูลทั้งหมดของบรรณานุกรม 
 

6.3 การสร้างสรรค์การน าเสนอผลงานด้วย Microsoft PowerPoint 2016 
 

โปรแกรม Microsoft PowerPoint เป็นโปรแกรมที่ใช้ส าหรับการบรรยาย หรือน าเสนอข้อมูลให้แก่
ผู้ฟังหรือผู้ชม โดยอาจมีอุปกรณ์ประกอบการบรรยายหรือไม่ก็ได้ เช่น การบรรยายหน้าชั้นเรียนของนักศึกษา 
การน าเสนอผลิตภัณฑ์สินค้าของพนักงานขาย การน าเสนอยอดขายของพนักงานต่อผู้บังคับบัญชา ที่สามารถ
น าเสนอผ่านสื่อคอมพิวเตอร์ ไม่ว่าจะเป็นการน าเสนอผ่านอุปกรณ์อย่างเช่นเครื่องฉายสไลด์ โปรเจคเตอร์ และ
นอกจากนี้ Microsoft PowerPoint ยังเป็นโปรแกรมที่ใช้ในการน าเสนองานที่หลากหลายรูปแบบ ตลอดจน
การสร้างเนื้อหาให้เหมาะสมกับงานที่น าเสนอ โดยผู้สร้างงานไม่ต้องออกแบบหรือตกแต่งลวดลายให้ยุ่งยาก 
เพียงแค่สร้างงานน าเสนอจากแม่แบบก็ได้งานน าเสนอที่สวยงามพร้อมใช้ รวมทั้งการเลือกใช้เครื่องมือ และ
ค าสั่งต่าง ๆ ของการสร้างสไลด์ การท างานในมุมมองต่าง ๆ ของโปรแกรม พร้อมลูกเล่นต่าง ๆ ในการน าเสนอ 
เช่น สามารถใส่ภาพ เสียง ตลอดจนภาพเคลื่อนไหวในสไลด์ได้อย่างสะดวก มีล าดับขั้นตอนที่ง่าย รวดเร็ว และ
ยังสามารถบันทึกงานน าเสนอให้อยู่ในรูปแบบไฟล์ PowerPoint Show ที่สามารถเปิดใช้งานในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ที่ไม่มีโปรแกรม Microsoft PowerPoint ได้ทันที ท าให้โปรแกรมนี้ได้รับความนิยมเป็นอย่างมาก
ในยุคปัจจุบัน 

 

6.3.1 ประโยชน์ของ Microsoft PowerPoint 2016 
หลักการท างานของ Microsoft PowerPoint  คือการน าเสนอข้อมูลเป็นแบบแผ่นสไลด์ ซึ่ง

ประกอบด้วยข้อความ รูปภาพ ภาพเคลื่อนไหว และแผนภูมิ เป็นต้น โดยลักษณะการน าเสนองานคือ การสั่งให้
โปรแกรมแสดงสไลด์แต่ละแผ่น ซึ่งประโยชน์ของ Microsoft PowerPoint 2016 มีดังต่อไปนี้ 

1) น าเสนองานได้หลากหลายรูปแบบอย่างมืออาชีพ ทั้งข้อความในลักษณะต่าง ๆ ภาพนิ่ง 
ภาพเคลื่อนไหว แผนภูมิ แผนผังองค์กร ไดอะแกรม นอกจากนี้ยังสามารถน าไฟล์มัลติมีเดียต่าง ๆ ทั้งไฟล์เสียง 
และไฟล์วิดีโอเข้ามาประกอบในการน าเสนอได้ 

2) ได้ผลลัพธ์ที่ดีกว่า เร็วกว่า ด้วยอินเทอร์เฟซส าหรับผู้ใช้ที่ออกแบบขึ้นมาใหม่ โดยสามารถ
สร้างงานน าเสนอได้อย่างรวดเร็วมากยิ่งขึ้น เพราะมีหน้าตาโปรแกรมที่เปลี่ยนไฟจากเวอร์ชั่นก่อนหน้า มี
อินเทอร์เฟซท่ีน่าใช้งานมากยิ่งข้ึน 
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3) สร้างไดอะแกรมด้วย SmartArt สร้างความสัมพันธ์ของการท างาน หรือไดอะแกรมล าดับ
ชั้นที่เป็นมืออาชีพมากยิ่งขึ้น และสามารถแปลงรายการที่มีสัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อยให้เป็นไดอะแกรม หรือ
ปรับเปลี่ยนไดอะแกรมที่มีอยู่ได้ 

4) สื่อสารกับผู้ใช้ได้หลากหลายแพลตฟอร์ม หลายอุปกรณ์ สามารถสื่อสารในวงกว้างด้วย
งานน าเสนอใน PowerPoint โดยการแปลงแฟ้มเป็นรูปแบบ XML Paper Specification (XPS) และ 
Portable Document Format (PDF) ส าหรับการใช้งานร่วมกับผู้ใช้ในแพลตฟอร์มต่าง ๆ 

5) จัดรูปแบบงานน าเสนอให้มีลักษณะเดียวกันด้วยชุดรูปแบบ Microsoft PowerPoint ช่วย
ให้สามารถเปลี่ยนรูปลักษณ์งานน าเสนอทั้งหมดด้วยการคลิกเมาส์เพียงครั้งเดียว การเปลี่ยนชุ ดรูปแบบงาน
น าเสนอนี้ไม่ใช่เพียงการเปลี่ยนสีพ้ืนหลัง แต่เป็นการเปลี่ยนสีของไดอะแกรม ตาราง แผนภูมิ แบบอักษร และ
แม้กระท่ังรูปแบบของสัญลักษณ์แสดงหัวข้อภายในงานน าเสนอ 

6) ปรับเปลี่ยนรูปร่าง ข้อความ กราฟิก ได้ตามความต้องการ ด้วยเครื่องมือ และลักษณะ
พิเศษใหม่ สามารถท างานกับข้อความ ตาราง แผนภูมิ และองค์ประกอบของงานน าเสนออ่ืน ๆ ในลักษณะที่
หลากหลายกว่าเดิม 

7) ลดขนาดของเอกสาร และปรับปรุงการเรียกคืนแฟ้มที่เสียหายได้ในขณะเดียวกัน ด้วย
รูปแบบแฟ้ม Microsoft PowerPoint XML รูปแบบใหม่ที่ได้รับการปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพมากกว่าเวอร์
ชั่นก่อนหน้านี้ 
 

6.3.2 แนะน า Microsoft PowerPoint 2016 
Microsoft PowerPoint 2016 เป็นโปรแกรมส าหรับสร้างงานน าเสนอ โดยเป็นหนึ่งใน

โปรแกรมที่ปรับปรุงรูปแบบการใช้งานพอสมควร และมาพร้อมกับความสามารถใหม่ ๆ ที่น่าสนใจ โดยสิ่งที่มี
การพัฒนาให้ดีขึ้นกว่าเดิมอย่างเห็นได้ชัดคือ สนับสนุนการท างานแบบออนไลน์ หรือการท างานร่วมกันเป็นทีม 
ที่ท าได้อย่างง่ายดาย และไม่ซับซ้อน 

1) เทมเพลต (Template) และ ธีม (Theme) 
เมื่อลงชื่อเข้าใช้งานด้วยบัญชี Microsoft หลังจากเปิดโปรแกรม PowerPoint 2016 แล้ว 

จะช่วยให้สามารถเลือกแม่แบบ หรือเทมเพลต (Template) และชุดรูปแบบ หรือธีม (Theme) ส าหรับการ
สร้างงานน าเสนอได้มากขึ้น โดยในแต่ละรูปแบบจะมีตัวเลือกแตกต่างกันไป บางธีมมี 4 สี ช่วยให้การออกแบบ
มีความหลากหลายมากขึ้น ไม่จ าเจ 
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ภาพที่ 6.16  เทมเพลต (Template) และ ธีม (Theme) 
 

2) บอกฉัน (Tell Me) 
ท าสิ่งต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็วด้วยฟังก์ชัน บอกฉัน (Tell Me) ผู้ใช้จะสังเกตเห็นกล่อง

ข้อความบน Ribbon ใน PowerPoint 2016 ที่ระบุว่า “Tell me what you want to do…” ซึ่งก็คือต าแหน่ง
ที่ผู้ใช้สามารถใส่ค า หรือวลีที่เก่ียวข้องกับสิ่งที่ต้องการลงไป สามารถเข้าถึงค าสั่งการใช้งานต่าง ๆ ตามท่ีระบุไว้ 
หรือเก่ียวข้องด้วยการด าเนินการอย่างรวดเร็ว ทั้งยังสามารถเลือกเพ่ือรับความช่วยเหลือเกี่ยวกับสิ่งที่ผู้ใช้ก าลัง
ค้นหา หรือท าการค้นหาแบบสมาร์ท (Smart Lookup) บนค าที่ผู้ใช้ระบุได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.17  บอกฉัน (Tell Me) 
 

3) วิธีใช้ และการสนับสนุนภายในแอปรุ่นใหม่ 
ผู้ใช้จะเห็นตัวเลือกที่หลากหลาย เมื่อใส่ค าค้นหา ชื่อค าสั่ง หรือค าถาม ที่กล่องข้อความ 

“บอกฉัน (Tell me)” บน Ribbon ถ้าเป็นงานด่วน PowerPoint สามารถให้ผู้ใช้จัดการงานได้จากบาน
หน้าต่าง บอกฉัน (Tell me) โดยตรง ถ้าหากเป็นค าถามที่ซับซ้อนมากขึ้น PowerPoint จะแสดงวิธีที่คิดว่าตรง
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กับความต้องการของผู้ใช้มากที่สุด ทดลองใช้เพ่ือดูว่าผู้ใช้สามารถค้นหาสิ่งที่ก าลังมองหาได้เร็วเพียงใด และท า
สิ่งต่าง ๆ ให้เสร็จสิ้นได้อย่างง่ายดาย 

4) ข้อมูลเชิงลึก (Smart Lookup) 
บานหน้าต่างข้อมูลเชิงลึก ได้รับการสนับสนุนโดย Bing เสนอให้มากกว่าแค่ค าอธิบาย เมื่อ

ผู้ใช้เลือกค าหรือวลีแล้วให้คลิกขวา เลือก Smart Lookup บานหน้าต่างข้อมูลเชิงลึกจะเปิดขึ้นพร้อมกับแสดง
ค าอธิบาย บทความจาก Wiki รวมถึงการค้นหาจากเว็บที่เกี่ยวข้องที่สุด นอกจากนี้ผู้ใช้ยังสามารถเข้าถึงการ
ค้นหาแบบสมาร์ท (Smart Lookup) ได้ตลอดเวลา 

5) การท างานร่วมกันที่ได้รับการปรับปรุง 
การท างานร่วมกันใน PowerPoint 2016 ดีกว่าเวอร์ชั่นก่อนหน้า ผู้ใช้สามารถแชร์งาน

น าเสนอให้กับบุคคลอ่ืน และท างานร่วมกันแบบเรียลไทม์ได้โดยการใช้ OneDrive หรือ SharePoint ในขณะที่
เปิดงานน าเสนอที่แชร์ไว้ ผู้ใช้จะสามารถเห็นได้ทันทีว่ามีใครก าลังทงานภายในเอกสาร และแก้ไขจากที่ไหน 
ผู้ใช้สามารถสนทนากับบุคคลอ่ืนได้ทันทีโดยใช้ Skype ส าหรับธุรกิจ และสามารถดูกิจกรรมในเอกสารได ้

6) แชร์ได้ง่ายขึ้น 
เลือก Share บน Ribbon เพ่ือแชร์งานน าเสนอของผู้ใช้กับผู้ อ่ืนบน OneDrive หรือ 

SharePoint ได้ทันท ี
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.18  การแชร์ไฟล์ 
 

7) การสร้างสมการที่ซับซ้อน (Ink Equation) 
การใส่สมการทางคณิตศาสตร์ที่ง่ายขึ้น โดยคลิกที่แท็บ แทรก (Insert) เลือกค าสั่ง สมการ 

(Equation) และค าสั่ง Ink Equation ได้ตลอดเวลาที่ผู้ใช้ต้องการใส่สมการทางคณิตศาสตร์ที่ซับซ้อนในงาน
น าเสนอ ถ้ามีอุปกรณ์แบบสัมผัสสามารถใช้ระบบสัมผัสสไตลัส (Stylus) หรือใช้นิ้วมือเขียนสมการทาง
คณิตศาสตร์ด้วยตนเอง และ PowerPoint จะแปลงเป็นข้อความให้อัตโนมัติ (ถ้าผู้ใช้ไม่มีอุปกรณ์แบบสัมผัส 
สามารถใช้เมาส์เขียนได้เช่นกัน) สามารถลบ เลือก และแก้ไขสิ่งที่เขียนขณะที่ท างานอยู่บนหน้าจอค าสั่ง Ink 
Equation ได้ทันท ี
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8) แผนภูมิชนิดใหม่ 6 ชนิด 
การแสดงข้อมูลภาพเป็นสิ่งส าคัญในการวิเคราะห์ข้อมูลอย่างมีประสิทธิภาพ เช่นเดียวกับ

การบอกเล่าเรื่องราวที่น่าสนใจ ใน PowerPoint 2016 ได้เพ่ิมรูปแบบแผนภูมิใหม่ 6 แบบ เพ่ือช่วยให้ผู้ใช้สร้าง
การแสดงข้อมูลเป็นภาพที่ใช้บ่อยที่สุดส าหรับข้อมูลการเงิน หรือแผนผังล าดับขั้น หรือส าหรับแสดงคุณสมบัติ
ทางสถิติของข้อมูล แผนภูมิชนิดใหม่คือ Treemap, Sunburst, Histrogram (ประกอบด้วย Histrogram และ 
Pareto), Box & Whisker และ Waterfall 

9) การบันทึกหน้าจอ 
ผู้ใช้สามารถบันทึกหน้าจอลงในงานน าเสนอ PowerPoint ได้ด้วยการคลิกไม่กี่ครั้ง ซึ่ง

เหมาะสมที่สุดส าหรับการสาธิต เพียงตั้งค่าอะไรก็ตามที่ต้องการบันทึกบนหน้าจอของผู้ใช้ จากนั้นคลิกแท็บ 
แทรก (Insert) เลือกค าสั่ง Screen Recording แล้วเลือกส่วนของหน้าจอที่ต้องการบันทึก จับภาพที่ผู้ใช้
ต้องการ และแทรกลงในงานน าเสนอของผู้ใช้ได้โดยตรง 

10) การแก้ปัญหาการขัดแย้งที่ดีกว่า 
เมื่อผู้ใช้ท างานร่วมกับผู้อ่ืนบนงานน าเสนอ และมีการขัดแย้งระหว่างการเปลี่ยนแปลงที่

ผู้ใช้ท ากับการเปลี่ยนแปลงที่ผู้อ่ืนท า จะเห็นการเปรียบเทียบสไลด์ที่เกิดการขัดแย้งแบบเคียงข้างกัน เพ่ือให้ผู้ใช้
สามารถเลือกได้อย่างง่ายดายว่าต้องการเก็บการเปลี่ยนแปลงไว้ 
 

6.3.3 ฟังก์ชั่นใหม่ที่น่าสนใจใน Microsoft PowerPoint 2016 
1) การเพ่ิมสไลด์ที่มีเค้าโครง (Layouts) 

โดยปกติการเพ่ิมสไลด์ใหม่เข้าไปภายในงานน าเสนอนั้น สไลด์ที่ถูกเพ่ิมจะมีเค้าโครงแบบ 
Title and Content เป็นค่าเริ่มต้น แต่หากต้องการเพ่ิมสไลด์แล้วก าหนดเค้าโครงไปพร้อมกัน สามารถคลิก
ค าสั่ง New Slide แล้วเลือกเค้าโครงสไลด์ได้ตามต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.19  การเพ่ิมสไลด์ที่มีเค้าโครง 
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2) การค้นหาไฟล์ล่าสุด 
ไม่ว่าเราจะท างานกับไฟล์ที่เก็บไว้บนฐานข้อมูลในฮาร์ดไดรฟ์ภายในพีซีของเรา หรือ

ท างานผ่านบริการ Cloud ที่หลากหลาย การคลิกที่ ไฟล  ์-> เปิด จะน าเราไปยังงานน าเสนอที่ใช้ล่าสุด และ
ไฟล์ที่เราได้ปักไว้ในรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.20  การค้นหาไฟล์ล่าสุด 
 

3) การตั้งค่าการก าหนดลักษณะของเรา 
การท างานน าเสนอโดยใช้ Microsoft PowerPoint บางงานอาจจะได้งานน าเสนอที่ไม่

ตรงกับความต้องการของเราสักเท่าไร แต่เราสามารถเปลี่ยนแปลงและก าหนดตัวเลือกเองได้ตลอดเวลา โดย
คลิกค าสั่ง ไฟล์ -> ตัวเลือก จากนั้นให้ตั้งค่าการท างานใน Microsoft PowerPoint 2016 ตามท่ีเราต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.21  การตั้งค่าการก าหนดลักษณะของเรา 
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4) เชื่อมโยงถึงกันอยู่เสมอ 
หากเราต้องการท างานในระหว่างเดินทางโดยใช้อุปกรณ์ต่าง ๆ ให้คลิกค าสั่ง ไฟล์ -> บัญชี

ผู้ใช้ เพ่ือลงชื่อเข้าใช้ และเข้าถึงไฟล์ ที่ใช้ล่าสุดของเราได้จากทุกที่บนอุปกรณ์ทุกชนิด ผ่านการรวมเข้าด้วยกัน 
อย่างราบรื่นระหว่าง Office, OneDrive, OneDrive for Business และ SharePoint 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.22  การเชื่อมโยงถึงกันอยู่เสมอ 
 

5) การเปลี่ยนเค้าโครงสไลด์ 
งานน าเสนอที่ดีนั้นจะต้องสามารถปรับเปลี่ยนโครงสร้างต่าง ๆ ในงานน าเสนอให้ตรงกับ

ประเด็นส าคัญที่ต้องการจะสื่อ สามารถปรับเปลี่ยนสิ่งต่าง ๆ ทั้งข้อความและรูปร่างให้ตรงกับสิ่งที่เราต้องการ
น าเสนอโดยคลิกที่แท็บ หน้าแรก -> เค้าโครง แล้วเรียกดูผ่านตัวเลือกที่มีให้ใช้ งานน าเสนอใหม่จะน าตัวเลือก
ปัจจุบันของเราไปปรับใช้ ซึ่งเราสามารถแทนท่ีด้วยตัวเลือกใหม่ได้อย่างง่ายดาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.23  การเปลี่ยนเค้าโครงสไลด์ 
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6) การจัดรูปแบบรูปร่างอย่างแม่นย า 
การจัดรูปแบบรูปภาพ รูปร่าง และวัตถุด้วยเครื่องมือการจัดรูปแบบที่ครอบคลุมใน 

Microsoft PowerPoint 2016 เริ่มด้วยการเลือกบนสไลด์ปัจจุบันของเรา แล้วคลิกแท็บหน้าแรก -> ที่มุมขวา
ล่างของกลุ่ม Ribbon รูปวาด ให้คลิกปุ่มจัดรูปแบบรูปร่าง เพ่ือเปิดแถบงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.24  การจัดรูปแบบรูปร่างอย่างแม่นย า 
 

7) การเก็บบันทึกย่อของสไลด์ไว้ใกล้มือ 
พ้ืนฐานที่ส าคัญของงานน าเสนอข้อเท็จจริงที่ดีคือ ข้อมูลที่จะสนับสนุนประเด็นของเรา 

หลีกเลี่ยงการน าเสนอข้อมูลให้กับผู้ฟังของเรามากเกินไป ด้วยการใส่รายละเอียดทั้งหมดที่เรามีอยู่ลงในสไลด์
แต่ให้ใส่ประเด็นส าคัญและรูปภาพต่าง ๆ ในบานหน้าต่างบันทึกย่อ เพ่ือให้เราสามารถดูได้อย่างรวดเร็ว ทั้งใน
ระหว่างทีเ่ราฝึกซ้อมหรือในช่วงเวลาที่เราน าเสนอ 
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ภาพที่ 6.25  การเก็บบันทึกย่อของสไลด์ไว้ใกล้มือ 
 

8) การแชร์งานของเรากับบุคคลอ่ืน 
เมื่อเราต้องการเชิญบุคคลอ่ืนให้ดูหรือแก้ไขงานน าเสนอของเราบน Cloud ให้คลิกที่ปุ่ม 

แชร์ ที่มุมบนขวาของหน้าต่างแอป ในบานหน้าต่างแชร์ที่เปิดอยู่ เราสามารถรับลิงก์การแชร์ หรือส่งค าเชิญไป 
ยังบุคคลที่เราเลือกได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.26  การแชร์งานของเรากับบุคคลอ่ืน  
 

9) การขอรับวิธีใช้ Microsoft PowerPoint 2016 
ให้เราพิมพ์ค าส าคัญหรือวลีลงในกล่อง “โปรดบอกเราว่าคุณต้องการท าอะไร” บน 

Ribbon เพ่ือค้นหาฟีเจอร์และค าสั่งของ Microsoft PowerPoint 2016 ที่เราก าลังมองหา อ่านเนื้อหา วิธีใช้ 
แบบออนไลน์ของเรา หรือใช้การค้นหาแบบสมาร์ทบนเว็บ 
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ภาพที่ 6.27  การขอรับวิธีใช้ Microsoft PowerPoint 2016 
 

6.3.4 การแทรกวัตถุและองค์ประกอบอ่ืน 
ในงานน าเสนอจะประกอบไปด้วยแผ่นสไลด์หลาย ๆ แผ่น และแต่ละแผ่นสไลด์จะประกอบไป

ด้วยส่วนประกอบต่าง ๆ เช่น รูปภาพ รูปร่าง ตาราง แผนภูมิ กราฟิก SmartArt เสียง วิดีโอ ซึ่งส่วนประกอบ
เหล่านี้ที่ถูกจัดวางไว้บนสไลด์จะเรียกว่า วัตถุ (Object) โดยถือเป็นองค์ประกอบที่ช่วยให้งานน าเสนอมีความ
น่าสนใจมากยิ่งขึ้น 

1) การแทรกวัตถุจาก Ribbon 
การแทรกวัตถุจาก Ribbon สามารถท าได้โดยการเรียกใช้ค าสั่งจากแท็บ แทรก (Insert) 

ตามกลุ่มของวัตถุ ซึ่งประกอบด้วยปุ่มค าสั่งดังภาพที่ 6.28 ได้แก่ 
- กลุ่มค าสั่ง Tables ใช้แทรกตาราง 
- กลุ่มค าสั่ง Images ใช้แทรกรูปภาพ ภาพหน้าจอ หรืออัลบั้มภาพ 
- กลุ่มค าสั่ง Illustrations ใช้แทรกรูปร่าง กราฟิก SmartArt หรือแผนภูม ิ
- กลุ่มค าสั่ง Text ใช้แทรกตัวอักษร ข้อความ 
- กลุ่มค าสั่ง Media ใช้แทรกเสียง วิดีโอ 

 
 
 
 
ภาพที่ 6.28  ปุ่มเครื่องมือการแทรกวัตถุจาก Ribbon 
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2) การแทรกวัตถุจาก Placeholder 
การแทรกวัตถุจาก Placeholder เป็นอีกหนึ่งวิธีที่สะดวกกว่าการเรียกใช้งานผ่าน 

Ribbon โดยผู้ใช้สามารถคลิกไอคอนค าสั่งที่ปรากฏบนหน้าสไลด์ได้โดยตรง ทั้งนี้ผู้ใช้ต้องเลือก Layout ของ
สไลด์ที่มี Placeholder ส าหรับแทรกวัตถุด้วยการแทรกวัตถุจาก Placeholder สามารถท าได้โดย คลิกแท็บ 
Home -> เลือกค าสั่ง Layout -> เลือก Layout ดังภาพที่ 6.29 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.29  การแทรกวัตถุจาก Placeholder 
 

3) การแทรกรูปภาพ (Picture)  
การแทรกรูปภาพที่มีอยู่ในเครื่องคอมพิวเตอร์ สามารถท าได้โดย คลิกแท็บ Insert -> 

เลือกค าสั่ง Pictures -> คลิกเลือกรูปภาพที่ต้องการ -> คลิกปุ่ม Insert ดังภาพที่ 6.30 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.30  การแทรกรูปภาพ 
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4) การแทรกรูปภาพออนไลน์ (Online Picture) 
การแทรกรูปภาพออนไลน์ (Online Picture) เมื่อมีการเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต สามารถท า

ได้โดย คลิกแท็บ Insert -> เลือกค าสั่ง Online Pictures -> ค้นหารูปภาพจากเว็บไซต์ Bing โดยพิมพ์ชื่อภาพ
ที่ต้องการค้นหา เช่น Vector แล้วกดปุ่ม Enter -> คลิกปุ่ม Show all results จะแสดงผลการค้นหาภาพ
ทั้งหมด (บางภาพอาจมีลิขสิทธิ์ ควรตรวจรายละเอียดก่อนการน าไปใช้) -> คลิกเลือกรูปภาพที่ต้องการ (หาก
ต้องการเลือกหลายรูปภาพ ให้กดปุ่ม Ctrl+Click) เมื่อเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม Insert ดังภาพที่ 6.31 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.31  การแทรกรูปภาพออนไลน์ 
 

5) การแทรกภาพตัดปะ (ClipArt) 
การแทรกภาพตัดปะ (ClipArt) ใช้วิธีเดียวกับการแทรกภาพออนไลน์ สามารถท าได้โดย 

คลิกแท็บ Insert -> เลือกค าสั่ง Online Pictures -> พิมพ์ชื่อภาพตัดปะที่ต้องการค้นหา หรือพิมพ์ ClipArt 
แล้วกดปุ่ม Enter -> คลิกปุ่ม Show all results เพ่ือแสดงผลการค้นหาภาพทั้งหมด (บางภาพอาจมีลิขสิทธิ์ 
ควรตรวจรายละเอียดก่อนการน าไปใช้) ดังภาพที่ 6.32 
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ภาพที่ 6.32  การแทรกภาพตัดปะ 
 

6) การแทรกภาพจาก Screenshot หรือ Screen Clippings 
โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 สามารถแทรกภาพหน้าจอคอมพิวเตอร์ หรือ

หน้าต่างโปรแกรมที่เปิดค้างอยู่ลงบนสไลด์ได้ทันที โดยที่ไม่จ าเป็นต้องสลับการท างานไปที่หน้าต่างใด ๆ การใช้
ค าสั่งสามารถเลือกได้ 2 รูปแบบคือ แทรกภาพหน้าต่างโปรแกรมใด ๆ ที่เปิดค้างอยู่ (Screenshot) หรอืแทรก
ภาพโดยเลือกพ้ืนที่บางส่วนของหน้าจอ (Screen Clippings) 

- การแทรกภาพจาก Screenshot หรือแทรกภาพหน้าจอโปรแกรมใด ๆ ที่เปิดค้างอยู่ 
สามารถท าได้โดย คลิกแท็บ Insert เลือกค าสั่ง Screenshot ดังภาพที่ 6.33 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.33  การแทรกภาพจาก Screenshot 
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- การแทรกภาพจาก Screen Clipping หรือแทรกภาพโดยการเลือกพ้ืนที่บางส่วนของ
หน้าจอ สามารถท าได้โดย คลิกแท็บ Insert เลือกค าสั่ง Screenshot -> เลือกค าสั่ง Screen Clipping -> ลาก
เมาส์เลือกพ้ืนที่หน้าจอที่ต้องการ ดังภาพที่ 6.34 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.34  การแทรกภาพจาก Screen Clipping 
 

6.3.5 การจัดการด้านมัลติมีเดีย 
การท างานในด้านมัลติมีเดียภายในโปรแกรม Microsoft PowerPoint คือการแทรกไฟล์

ประเภท ไฟล์เสียง วิดีโอ และกราฟิกต่าง ๆ ซึ่งจะช่วยเพิ่มให้งานน าเสนอดูน่าสนใจมากยิ่งข้ึน 
1) การแทรกไฟล์วิดีโอ 

เนื้อหาในงานน าเสนอนอกจากจะมีข้อความ และรูปภาพแล้ว หากน าไฟล์วิดีโอชนิดต่าง ๆ 
เช่น ไฟล์ชนิด .avi หรือ .mpeg เข้ามาประกอบในการน าเสนอ จะท าให้งานน าเสนอนั้นน่าสนใจมากยิ่งขึ้น 

การแทรกไฟล์วิดีโอในงานน าเสนอใน Microsoft PowerPoint 2016 ได้พัฒนาเครื่องมือ
ในการแทรกวิดีโอที่จะท าให้วิดีโอดังกล่าวฝังลงไปในงานน าเสนอ และสามารถน าไปแสดงในเครื่องอ่ืน ๆ ได้
ทันที สามารถท าได้โดย คลิกแท็บ Insert -> เลือกค าสั่ง Video -> เลือกค าสั่ง Online Video หรือ Video on 
My PC จะปรากฏหน้าต่างค าสั่ง Insert Video โดยสามารถก าหนดรูปแบบการแทรกวิดีโอได้จาก YouTube 
หรือการแทรกโดยการ Embed Code วิดีโอจากเว็บไซต์ ดังภาพที่ 6.35 
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ภาพที่ 6.35  การแทรกไฟล์วิดีโอ 
 

2) การปรับแต่งวิดีโอ 
จากเวอร์ชั่นเดิม ๆ ของ Microsoft PowerPoint มีความพิเศษตรงที่มีการแทรกวิดีโอ

ขึ้นมาเล่นผ่านโปรแกรมได้ง่าย แต่ในปัจจุบันความสามารถของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 ได้
พัฒนาถึงเครื่องมือในการปรับแต่งวิดีโอได้อย่างรวดเร็ว เช่น การควบคุมการแสดงผลของวิดีโอ ตัดคลิปวิดีโอ 
ก าหนดจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของการเล่นวิดีโอได้ง่ายไม่ต้องใช้โปรแกรมอ่ืนในการตัดหรือปรับแต่ง 

การตัดและปรับแต่งวิดีโอท าได้โดยคลิกที่วิดีโอที่ต้องการ จะปรากฏแท็บค าสั่งอัตโนมัติ
ขึ้นมา 2 แท็บคือ แท็บ Format และแท็บ Playback 

- การปรับแต่งวิดีโอด้วยเครื่องมือต่าง ๆ ในแท็บ Format ภายใต้ Video Tools มี
รายละเอียดดังนี้ 

กลุ่มเครื่องมือ Video Styles ใช้ในการปรับแต่งสีสัน ลักษณะพิเศษ สีกรอบของวิดีโอ
ให้มีรูปแบบต่าง ๆ ซึ่งมีรายละเอียดดังตารางที่ 6.1 
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ตารางที่ 6.1 กลุ่มเครื่องมือ Video Styles 
 

ค าสั่ง หน้าที่การท างาน 
Video Styles ก าหนดรูปแบบให้กับวิดีโอ 
Video Shape ก าหนดรูปร่างหน้าจอให้กับวิดีโอ 
Video Border ก าหนดรูปแบบเส้นขอบให้กับวิดีโอ 
Video Effects ก าหนดรูปแบบเอฟเฟ็กต์ให้กับวิดีโอ 

 
- การปรับแต่งวิดีโอด้วยเครื่องมือต่าง ๆ ในแท็บ Playback ภายใต้ Video Tools มี

รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
กลุ่มเครื่องมือ Bookmarks ใช้ส าหรับการคั่นต าแหน่งในการแสดงผลของวิดีโอ มี

รายละเอียดแสดงดังตารางที่ 6.2 
 
ตารางที่ 6.2 กลุ่มเครื่องมือ Bookmarks 
 

ค าสั่ง หน้าที่การท างาน 
Add Bookmark การค่ันเวลาในการแสดงวิดีโอ 
Remove Bookmark การลบต าแหน่งที่คั่นเวลาในการแสดงวิดีโอ 

 
กลุ่มเครื่องมือ Editing ใช้ในการตัดวิดีโอ และใส่เอฟเฟ็กต์ขณะน าเข้าหรือออกจาก

วิดีโอ มีรายละเอียดแสดงดังตารางที่ 6.3 
 
ตารางที่ 6.3 กลุ่มเครื่องมือ Bookmarks Editing 
 

ค าสั่ง หน้าที่การท างาน 
Trim Video การตัดช่วงเวลาในการแสดงวิดีโอ 
Fade In การก าหนดช่วงเวลาในการแสดงเอฟเฟ็กต์ขณะน าเข้าวิดีโอ 
Fade Out การก าหนดช่วงเวลาในการแสดงเอฟเฟ็กต์ขณะออกจากวิดีโอ 
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3) การแทรก และปรับแต่งไฟล์เสียง 
การแทรกเสียงเพ่ือประกอบบนงานน าเสนอ เช่น ไฟล์ที่มีนามสกุลเป็น .mid, .mp3 หรือ 

.wav เพ่ือให้งานน าเสนอน่าตื่นเต้นเร้าใจขณะที่ก าลังชมการน าเสนอ หรือเพ่ิมความน่าในใจให้กับสไลด์ในงาน
น าเสนอ สามารถท าได้โดย คลิกแท็บ Insert -> เลือกค าสั่ง Audio -> เลือกค าสั่ง Audio on My PC หรือ 
Record Audio ดังภาพที่ 6.36 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.36  การแทรกไฟล์เสียง 
 

การปรับแต่งเสียงหลังจากที่ได้ท าการแทรกเสียงลงบนสไลด์แล้วต้องการปรับแต่งรูปร่าง
ของสัญลักษณ์ล าโพง หรือตัดเสียง ท าได้โดยคลิกที่รูปสัญลักษณ์ล าโพง เพ่ือท าการปรับแต่ง ซึ่งการปรับแต่ง
เสียงด้วยเครื่องมือต่าง ๆ ในแท็บ Format ภายใต้ Audio Tools มีรายละเอียดดังนี้ 

- กลุ่มเครื่องมือ Adjust ใช้ในการปรับแต่งเกี่ยวกับรูปแบบ สีสันของสัญลักษณ์ล าโพง 
เพ่ือเพ่ิมความน่าสนใจ ซึ่งมีรายละเอียดดังตารางที่ 6.4 
 
ตารางที่ 6.4 กลุ่มเครื่องมือ Adjust 
 

ค าสั่ง หน้าที่การท างาน 
Remove Background เอาพ้ืนหลังของรูปภาพออก 
Corrections ปรับแต่งความสว่าง และความคมชัดของรูปภาพ 
Colors ปรับแต่งสีสันของรูปภาพ 
Artistic Effects ใส่เอฟเฟ็กต์ให้กับรูปภาพ 
Compress Pictures บีบอัดขนาดของรูปภาพ 
Change Picture เปลี่ยนรูปภาพ 
Reset Picture ก าหนดให้รูปภาพคืนสู่สภาพเดิม 

 
- กลุ่มเครื่องมือ Picture Styles ใช้ในการปรับแต่งลักษณะของรูปร่างสัญลักษณ์รูป

ล าโพง ซึ่งมีรายละเอียดดังตารางที่ 6.5 
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ตารางที่ 6.5 กลุ่มเครื่องมือ Picture Styles 
 

ค าสั่ง หน้าที่การท างาน 
Picture Styles ก าหนดรูปแบบลักษณะของรูปภาพ 
Picture Border ก าหนดรูปแบบลักษณะของเส้นขอบรูปภาพ 
Picture Effects ก าหนดรูปแบบลักษณะพิเศษของรูปภาพ 

 
- กลุ่มเครื่องมือ Bookmarks ใช้ในการคั่นต าแหน่งในการแสดงผลของเสียง ซึ่งมี

รายละเอียดดังตารางที่ 6.6 
 
ตารางที่ 6.6 กลุ่มเครื่องมือ Bookmarks 
 

ค าสั่ง หน้าที่การท างาน 
Add Bookmark การค่ันเวลาในการแสดงเสียง 
Remove Bookmark การลบต าแหน่งที่คั่นเวลาในการแสดงเสียง 

 
- กลุ่มเครื่องมือ Editing ใช้ในการตัดเสียง และปรับความเบา-ดังของเสียงขณะน าเข้า 

และออกจากคลิปเสียง ซึ่งมีรายละเอียดดังตารางที่ 6.7 
 
ตารางที่ 6.7 กลุ่มเครื่องมือ Editing 
 

ค าสั่ง หน้าที่การท างาน 
Trim Audio การตัดช่วงเวลาในการแสดงเสียง 
Fade In การก าหนดช่วงเวลาในการปรับระดับความดังขณะน าเข้าเสียง 
Fade Out การก าหนดช่วงเวลาในการปรับระดับความดังขณะออกจากเสียง 

 
- กลุ่มเครื่องมือ Audio Options ใช้ ในการก าหนดค่าเ พ่ิมเติมให้กับเสียง ซึ่ งมี

รายละเอียดดังตารางที่ 6.8 
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ตารางที่ 6.8 กลุ่มเครื่องมือ Audio Options 
 

ค าสั่ง หน้าที่การท างาน 
Volume การปรับระดับเสียง 
Start ก าหนดรูปแบบการเล่นเสียงขณะน าเสนอ 
Play Across Slides การเล่นเสียงข้ามสไลด์ 
Loop until Stopped เล่นวนซ้ าไปเรื่อย ๆ จนกว่าจะสั่งหยุด 
Hide During Show ซ่อนสัญลักษณ์รูปล าโพงขณะน าเสนอ 
Rewind after Playing ก าหนดให้วนกลับมาเตรียมเพ่ือจะน าเสนอใหม่ 

 
6.3.6 การจัดรูปแบบสไลด์ 

การสร้างงานน าเสนอให้ดูสวยงามน่าสนใจอย่างมืออาชีพนั้น เราต้องออกแบบ ตกแต่ง
องค์ประกอบต่าง ๆ ของสไลด์ ไม่ว่าจะเป็นสีพ้ืนของสไลด์ ชุดรูปแบบข้อความ การจัดรูปแบบ การจัดวางให้
เหมาะสม หรือตกแต่งพ้ืนหลังของสไลด์ เช่น การใส่สีพ้ืน ใส่พ้ืนผิว หรือน ารูปภาพมาท าเป็นพ้ืนหลัง ก าหนด
ขนาดของสไลด์ด้วยตนเองก็จะท าให้สไลด์มีความสวยงาม โดดเด่น และน่าสนใจ 

1) การเรียกใช้ Themes 
การเลือก Theme เพ่ือน ามาใช้งานกับสไลด์ สามารถท าได้โดย คลิกแท็บ Design -> 

เลือกรูปแบบ Theme ที่ต้องการ -> ปรับแต่ง Theme เพ่ิมเติม ดังภาพที ่6.37 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.37  การเรียกใช้ Themes 

 

  



306 | บ ท ที่  6  

 

 

_การประยุกต์ใช้ซอฟท์แวร์การบรหิารงานส านักงานภายในองค์กรการศึกษา_ 

 

การก าหนดค่าเพ่ิมเติมเมื่อท าการเรียกใช้ Theme กับสไลด์ สามารถท าได้โดย คลิกขวาที่
ชุดรูปแบบ (Theme) ที่ต้องการ แล้วเลือกค าสั่งที่ต้องการ ดังภาพที่ 6.38 

- Apply to All Slides น าไปใช้กับ Slide ทั้งหมด 
- Apply to Selected Slides น าไปใช้กับ Slide ที่เลือก 
- Set as Default Theme ตั้งเป็นชุดรูปแบบเริ่มต้น 
- Add Gallery to Quick Access Toolbar เพ่ิมแกลลอรี่ลงในแถบเครื่องมือด่วน 

 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.38  การก าหนดค่าเพ่ิมเติม 
 

2) การปรับแต่ง Theme 
การปรับแต่ง Theme เพ่ิมเติมด้วยค าสั่ง Variants คือ คุณสมบัติในการปรับแต่ง Theme 

ซึ่งได้แก่ การปรับค่าโทนสี (Colors) การปรับแบบอักษร (Fonts) การปรับลักษณะพิเศษ (Effects) และการ
ปรับสไตล์พื้นหลัง (Background Styles) 

- การเปลี่ยนสีของชุดรูปแบบ (Theme Colors) 
สีของชุดรูปแบบ (Theme Colors) คือ ชุดโครงร่างสีขององค์ประกอบต่าง ๆ ซึ่งเป็น

ค่าสีที่ได้จาก Theme ที่ได้เรียกใช้ไว้กับชุด Theme โดยสามารถเปลี่ยนแปลงชุดสีของ Theme จากการเลือก 
Theme Colors โดย คลิกแท็บ Design -> ที่กลุ่มค าสั่ง Variants คลิกปุ่ม More -> เลือกค าสั่ง Colors -> 
เลือกชุดสีที่ต้องการ ดังภาพที่ 6.39 
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ภาพที่ 6.39  การเปลี่ยนสีของชุดรูปแบบ 
 

- การสร้างชุดสีใหม่ 
ในกรณีที่ต้องการสร้างชุดสีใหม่ สามารถคลิกที่ค าสั่ง Customize Colors และ

ปรับแต่งสีได้ตามต้องการ ดังภาพที่ 6.40 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



308 | บ ท ที่  6  

 

 

_การประยุกต์ใช้ซอฟท์แวร์การบรหิารงานส านักงานภายในองค์กรการศึกษา_ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.40  การสร้างชุดสีใหม่ 
 

- การเปลี่ยนแบบอักษรของชุดรูปแบบ (Theme Fonts) 
ในกรณีที่ต้องการเปลี่ยนแปลงชุดของตัวอักษร สามารถเลือกได้จาก Theme Fonts 

โดย เลือกค าสั่ง Fonts -> เลือกรูปแบบตัวอักษรที่ต้องการ ดังภาพที่ 6.41 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.41  การเปลี่ยนแบบอักษรของชุดรูปแบบ 
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- การเปลี่ยนลักษณะพิเศษของชุดรูปแบบ (Theme Effects) 
การเปลี่ยนลักษณะพิเศษ (Effects) ของรูปวาด เส้น กราฟ ตาราง ไดอะแกรม ให้มี

ลักษณะพิเศษเป็นไปตามรูปแบบที่เลือกในกรณีที่ต้องการเปลี่ยนรูปแบบลักษณะพิเศษสามารถเลือกได้จาก 
Theme Effects โดย เลือกค าสั่ง Effects -> เลือกรูปแบบลักษณะพิเศษที่ต้องการ ดังภาพที่ 6.42 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.42  การเปลี่ยนลักษณะพิเศษของชุดรูปแบบ 
 

6.3.7 การจัดการกับแอนิเมชั่น 
อีกหนึ่งความสามารถที่ท าให้ Microsoft PowerPoint ทุก ๆ เวอร์ชั่นมีความโดดเด่นนั่นก็คือ 

ความสามารถในการสร้างแอนิเมชั่น (Animation) หรือท าให้ภาพ ข้อความ รูปร่าง และองค์ประกอบอ่ืน ๆ บน
สไลด์สามารถเคลื่อนไหวได้ตามความต้องการ ซึ่งค าสั่ง Animation ถือว่าเป็นหัวใจของโปรแกรม ปัจจุบันการ
สร้าง Animation มีรูปแบบการแสดงผลให้เลือกเพ่ิมขึ้นมากมาย โดยเฉพาะถ้าต้องการก าหนดให้วัตถุมีทิศ
ทางการเคลื่อนไหวแบบก าหนดเอง ตัวโปรแกรมก็มีเครื่องมือของการก าหนดเส้นทางการเคลื่อนไหวของวัตถุท่ี
ชื่อว่า Motion Paths หรือตัวเลือกอ่ืนอีกมากมายที่ช่วยสร้างงานน าเสนอได้อย่างมืออาชีพ รวมไปถึงการแทรก 
และปรับแต่งแอนิเมชั่นให้กับไฟล์วิดีโอ 

1) การก าหนดเวลาการเคลื่อนไหวของวัตถุด้วยกลุ่มเครื่องมือ Timing 
เมื่อก าหนดลักษณะการเคลื่อนไหวให้กับวัตถุต่าง ๆ แล้ว หากต้องการก าหนดรูปแบบการ

น าเสนอ และตั้งเวลาในการแสดงวัตถุแต่ละชิ้น สามารถก าหนดรายละเอียดเพ่ิมเติมได้จากเครื่องมือต่าง ๆ ดัง
ตารางที่ 6.9 
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ตารางที่ 6.9 กลุ่มเครื่องมือ Timing 
 

ค าสั่ง หน้าที่การท างาน 
Start ก าหนดวิธีเริ่มแสดงการเคลื่อนไหวของวัตถุ 
Duration ก าหนดระยะเวลาในการแสดงการเคลื่อนไหวของวัตถุ 
Delay ก าหนดการหน่วงเวลาในการแสดงการเคลื่อนไหวของวัตถุ 
Reorder Animation 

- Move Earlier 
- Move Later 

ก าหนดล าดับการแสดงการเคลื่อนไหวของวัตถุ 
- การเลื่อนข้ึน 
- การเลื่อนลง 

 
2) การก าหนดระยะเวลาแสดงการเคลื่อนไหวของเอฟเฟ็กต์ 

เอฟเฟ็กต์ที่ก าหนดให้กับวัตถุ จะมีระยะเวลาในการแสดงผลแตกต่างกัน หากต้องการ
ก าหนดระยะเวลาให้กับเอฟเฟ็กต์ใหม่ซึ่งอาจจะท าให้แสดงผลเร็วขึ้น หรือแสดงผลนานกว่าเดิม สามารถท าได้
โดย คลิกที่ค าสั่ง Duration -> ก าหนดระยะเวลาการแสดงผล -> คลิกที่รายการที่ต้องการเปลี่ยนระยะเวลา
การแสดงผล 

3) ก าหนดการหน่วงเวลาในการแสดงผลของวัตถุ 
เอฟเฟ็กต์ที่ก าหนดให้กับวัตถุจะท าการแสดงผลเมื่อมีการคลิกเมาส์ หรือตั้งเวลาไว้ หากมี

วัตถุหลายชิ้น เอฟเฟ็กต์ก็จะเล่นตามล าดับ โดยปกติวัตถุจะท าการแสดงผลต่อเนื่องกันทันทีหลังจากที่วัตถุตัว
ก่อนหน้าเล่นจบ หากต้องการก าหนดการหน่วงเวลาในการแสดงผลของวัตถุเพ่ือให้มีการทิ้งช่วงจังหวะการรอ
คอยสามารถท าได้โดย คลิกท่ีค าสั่ง Delay -> ก าหนดการหน่วงเวลา -> คลิกท่ีรายการที่ต้องการหน่วงเวลา 

4) การจัดเรียง/สลับล าดับของการแสดงการเคลื่อนไหว 
ในการสร้างงานน าเสนอ สไลด์หนึ่งแผ่นจะประกอบด้วยวัตถุหลาย ๆ ชิ้นซึ่งสามารถ

ก าหนดได้ว่าต้องการให้แสดงวัตถุใดก่อน-หลัง เพ่ือให้สอดคล้องกับค าบรรยาย เช่น ให้แสดงข้อความที่เป็น
หัวข้อก่อนแล้วจึงแสดงภาพที่ส่วนเนื้อหาเพ่ือความแม่นย าไม่ให้เกิดการผิดพลาดขณะน าเสนอ แต่หากมีการใส่
ล าดับในการน าเสนอผิด สามารถสลับล าดับของวัตถุใหม่ได้โดย คลิกค าสั่ง Animation Pane เพ่ือเปิดบาน
หน้าต่างการท างานกับเอฟเฟ็กต ์-> เปลี่ยนล าดับตามต้องการ -> คลิกท่ีรายการที่ต้องการเปลี่ยนล าดับ 

ส่วนการจัดเรียง/สลับล าดับของการแสดงการเคลื่อนไหว สามารถท าได้หลายวิธีได้แก่ 
- วิธีที่ 1 คลิกค าสั่ง Move Earlier เมื่อต้องการเลื่อนขึ้น หรือคลิกค าสั่ง Move Later 

เมื่อต้องการเลื่อนลง 
- วิธีที่ 2 คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการเลื่อนขึ้น หรือคลิกปุ่ม  เมื่อต้องการเลื่อนลง 
- วิธีที่ 3 ลากเมาส์ค้าง เพ่ือย้ายไปวางยังต าแหน่งที่ต้องการ 
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6.4 การปฏิบัติการงานค านวณด้วย Microsoft Excel 2016 
 

โปรแกรม Microsoft Excel 2016 เป็นโปรแกรมหนึ่งซึ่งอยู่ในชุด Microsoft Office 2016 เหมาะ
ส าหรับการท างานในด้านการค านวณเกี่ยวกับตัวเลข และการท างานด้านการบัญชีต่าง ๆ การท างานของ
โปรแกรมท่ีแสดงผลลัพธ์ได้อย่างรวดเร็ว มีการออกแบบในส่วนของอินเทอร์เฟซใหม่ อีกท้ังยังสามารถจดจ าการ
ตั้งค่าของผู้ใช้ และเติมข้อมูลที่สมบูรณ์อัตโนมัติ 

นอกจากนี้ยังมีความสามารถเรื่องของการวิเคราะห์ข้อมูล ในลักษณะรูปแบบของแผนภูมิ (Chart) 
ตารางสรุป (Pivot Table) และยังสามารถน าข้อมูลออกไปท าการสรุปผลรายงานต่าง ๆ (Power BI) อีกด้วย 
 

6.4.1 มีอะไรใหม่ใน Excel 2016 ส าหรับ Windows 
1) แอป Excel ส าหรับอุปกรณ์เคลื่อนที่ ดู แก้ไข หรือสร้างสเปรดชีตได้จากทุกที่ เริ่มต้นและ

เรียกใช้งานได้อย่างรวดเร็วด้วยการน าทางและสูตรต่าง ๆ ที่คุ้นเคย ในขณะที่สามารถรักษาการจัดรูปแบบข้าม
อุปกรณ์ได้ ด้วยแอป Excel ส าหรับอุปกรณ์เคลื่อนที่ ท าให้ Office เคลื่อนที่ไปกับผู้ใช้ข้อมูลเชิงลึกทั้งหมด
พร้อมอยู่ในข้อมูล 

2) จัดเตรียมข้อมูลจัดการข้อมูลตัวเลขหรือข้อความในสเปรดชีตหรือเวิร์กบุ๊ก การดูข้อมูล
ดังกล่าวในบริบทจะช่วยให้สามารถตัดสินใจได้รอบคอบมากขึ้น 

3) จัดรูปแบบใหม่และจัดเรียงข้อมูลใหม่เมื่อดูที่การก าหนดค่าที่แตกต่างกัน Excel จะเรียนรู้
และจดจ ารูปแบบ และเติมข้อมูลที่สมบูรณ์ให้โดยอัตโนมัติ โดยไม่จ าเป็นต้องใช้สูตรหรือแมโคร ฟีเจอร์  การ
ค้นหา “บอกฉัน” จะแนะน าฟีเจอร์ค าสั่งที่จ าเป็นเพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ตามที่ต้องการ 

4) ท าการวิเคราะห์ Excel จะท าการวิเคราะห์ที่ซับซ้อนให้แก่ผู้ใช้งาน และจะสรุปข้อมูลด้วย
การแสดงตัวอย่างตัวเลือก Pivot Table เพ่ือให้สามารถเปรียบเทียบและเลือกตัวเลือกท่ีบอกเล่าเรื่องได้ดีที่สุด 

5) มองเห็นภาพรวมข้อมูล ได้ดียิ่งขึ้นแสดงข้อมูลในแผนภูมิและกราฟ Excel สามารถแนะน า
แผนภูมิและกราฟที่จะแสดงรูปแบบข้อมูลได้ดีที่สุด แสดงตัวอย่างของตัวเลือกแผนภูมิและกราฟในแบบรวดเร็ว 
แล้วเลือกตัวเลือกที่แสดงข้อมูลเชิงลึกได้ชัดเจนที่สุด 

6) ค้นหาแนวเรื่องที่ดีที่สุด ค้นหาและเปรียบเทียบวิธีต่าง ๆ ในการแสดงข้อมูลและ
จุดประสงค์ออกมาเป็นภาพ เมื่อพบตัวเลือกที่แสดงข้อมูลได้ดีที่สุดแล้ว สามารถน าการจัดรูปแบบ เส้นแบบ
ประกายไฟ แผนภูมิ และตารางมาใช้ได้ด้วยการคลิกเพียงครั้งเดียว ชุดแผนภูมิและกราฟแบบใหม่ใน Excel 
2016 จะช่วยให้ผู้ใช้น าเสนอข้อมูลในรูปแบบใหม่ที่น่าสนใจ 

7) เน้นแนวโน้มและรูปแบบท าให้การแสดงแนวโน้มและรูปแบบในข้อมูลเป็นเรื่องง่ายโดยใช้
แถบ สีสัน และไอคอนต่าง ๆ เพ่ือเน้นค่าที่ส าคัญให้เห็นได้อย่างชัดเจน ฟีเจอร์การพยากรณ์ในคลิกเดียวใน 
Excel 2016 จะสร้างการพยากรณ์แนวโน้มอนาคตของชุดข้อมูลได้ด้วยการคลิกเพียงครั้งเดียว 
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8) เพ่ิมอีกมุมมองใหม ่แชร์เวิร์กบุ๊กในคลาวด์ด้วย OneDrive หรอื SharePoint เพ่ือให้ทุกคน
สามารถดู แก้ไข และท างานร่วมกันบนเวิร์กบุ๊กเวอร์ชันล่าสุด ค าแนะน าเครื่องมือที่ ผู้ใช้ต้องมีการเชื่อมต่อ
อินเทอร์เน็ตและต้องลงชื่อเข้าใช้ด้วยบัญชี Microsoft หรือ Office 365 เพ่ือใช้ OneDrive หรือ SharePoint 
หรือเพียงส่งอีเมลหรือข้อความโต้ตอบเป็นสิ่งที่แนบมา 

9) ท างานร่วมกันแบบเรียลไทม์ เมื่อผู้ใช้บันทึกสเปรดชีตไปยัง OneDrive, OneDrive for 
Business หรือ SharePoint ผู้ใช้และทีมจะสามารถท างานร่วมกันแบบเรียลไทม์ด้วย Excel Online ได้ เมื่อ
ผู้ใช้และทีมท าการแก้ไขเปลี่ยนแปลงกับเอกสาร ประวัติเวอร์ชันที่ได้รับการปรับปรุงใน Excel 2016 จะช่วยให้
ผู้ใช้สามารถดูหรือย้อนกลับไปยังฉบับร่างก่อนๆ ได้ด้วย 
 

6.4.2 การแทรกรูปภาพลงใน Worksheet 
สามารถแทรก (หรือคัดลอก) รูปภาพลงในเอกสาร Office จากคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้หรือจาก

แหล่งออนไลน์ ใน Office 2016 และ Office 2013 ผู้ใช้ยังสามารถแทรกรูปภาพจากเว็บเพจและจาก 
Bing.com หรือ OneDrive 

1) การแทรกรูปภาพจากคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้ 
- คลิกท่ีต าแหน่งในเอกสารหรือข้อความอีเมลของผู้ใช้ทีผู่้ใช้ต้องการแทรกรูปภาพ 
- ในแท็บ แทรก ให้คลิก รูปภาพ 

 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.43  การแทรกรูปภาพจากคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้ 
 

2) การแทรกรูปภาพจากแหล่งข้อมูลอื่น ๆ 
- ถ้าผู้ใช้ยังไม่เจอรูปภาพที่ถูกใจบนคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้ ให้ลองแทรกรูปภาพจาก

แหล่งข้อมูลออนไลน์ เช่น Bing 
- โปรดสังเกตว่าภาพตัดปะของ Office.com ที่พร้อมใช้งานในเวอร์ชันก่อนหน้าของ 

Officeจะถูกแทนที่ด้วยรูปภาพ Bing ท าตามขั้นตอนเพื่อค้นหาภาพตัดปะบนเว็บจาก Bing 
- คลิกท่ีต าแหน่งในเอกสารหรือข้อความอีเมลของผู้ใช้ทีผู่้ใช้ต้องการแทรกรูปภาพ 
- ในแท็บ แทรก ให้คลิก รูปภาพออนไลน์ 
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ภาพที่ 6.44  การแทรกรูปภาพจากแหล่งข้อมูลอื่น ๆ (1) 
 

- ในกล่องค้นหา ให้พิมพ์ค าหรือวลีที่อธิบายรูปภาพที่ผู้ใช้ต้องการ แล้วกด Enter ใส่ค า
ว่า ภาพตัดปะ ในประโยคค้นหาของผู้ใช้ ถ้าผู้ใช้ก าลังค้นหารูปประกอบเช่นนั้นโดยเฉพาะ 

- ในรายการผลลัพธ์ ให้เลือกรูปภาพที่ผู้ใช้ต้องการ แล้วคลิก แทรก 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.45  การแทรกรูปภาพจากแหล่งข้อมูลอื่น ๆ (2) 
 

6.4.3 การน าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลไปใช้กับเซลล์ 
การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเพ่ือจ ากัดชนิดของข้อมูลหรือค่าที่ผู้ใช้ใส่ลงในเซลล์ 

วิธีการตรวจสอบข้อมูลโดยทั่วไปวิธีหนึ่งคือ สร้างรายการดรอปดาวน์ 
เพ่ิมการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลลงในเซลล์หรือช่วง 
1) เลือกเซลล์อย่างน้อยหนึ่งเซลล์เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
2) บนแท็บ ข้อมูล ในกลุ่ม เครื่องมือข้อมูล ให้คลิก การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.46  การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลลงในเซลล์หรือช่วง 
 

3) ในแท็บ การตั้งค่า ในกล่อง อนุญาต ให้เลือก รายการ 
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ภาพที่ 6.47  การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลลงในเซลล์หรือช่วง 
 

4) ในกล่อง แหล่งข้อมูล ให้พิมพ์รายการค่าต่าง ๆ ของผู้ใช้ โดยคั่นด้วยเครื่องหมายจุลภาค 
ตัวอย่างเช่น 

- เมื่อต้องการก าหนดค าตอบเป็นแบบสองตัวเลือก (เช่น “ผู้ใช้มีบุตรหรือไม่”) ให้พิมพ์ใช่ 
หรือ ไม่ใช่ 

- หากต้องการก าหนดชื่อเสียงผู้ใช้ภาพของผู้ขายเป็น 3 ระดับ ให้พิมพ์ต่ า ปานกลาง สูง 
- แนวทางปฏิบัติที่ดีที่สุด ผู้ใช้ยังสามารถสร้างรายการโดยอ้างอิงไปยังช่วงเซลล์อ่ืนๆ ใน

เวิร์กบุ๊กได้ วิธีที่มีประสิทธิภาพที่สุดคือสร้างรายการของผู้ใช้ แล้วจัดรูปแบบเป็นตาราง Excel (จากแท็บหน้า
แรก เลือกสไตล์ -> จัดรูปแบบเป็นตาราง -> เลือกสไตล์ตารางที่เหมาะสมกับผู้ใช้ที่สุด) จากนั้น เลือกช่วง
เนื้อหาข้อมูลของตาราง ซึ่งเป็นส่วนของตารางที่มีเพียงรายการของผู้ใช้ ไม่ใช่ส่วนหัวของตาราง (ในกรณีนี้คือ 
แผนก) แล้วตั้งชื่อที่มีความหมายลงในกล่องชื่อด้านบนคอลัมน์ A 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.48  การก าหนดค าตอบเป็นแบบสองตัวเลือก 
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- ตอนนี้ผู้ใช้สามารถเพ่ิมชื่อที่เพ่ิงก าหนดโดยน าหน้าด้วยเครื่องหมายเท่ากับ (=) แทนที่
การพิมพ์ค่ารายการในกล่องแหล่งข้อมูลของการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.49  การก าหนดค าตอบเป็นแบบสองตัวเลือก 
 

- ข้อดีที่สุดของการใช้ตารางคือเมื่อผู้ใช้เพ่ิมหรือน ารายการออกจากรายการ รายการ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล จะอัปเดตโดยอัตโนมัติ 
 

5) ตรวจสอบให้แน่ใจว่าได้เลือกกล่องกาเครื่องหมายดรอปดาวน์ภายในเซลล์ แล้ว ไม่เช่นนั้น 
ผู้ใช้จะไม่เห็นลูกศรดรอปดาวน์ถัดจากเซลล์ 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.50  กล่องกาเครื่องหมายดรอปดาวน์ 
 
 



316 | บ ท ที่  6  

 

 

_การประยุกต์ใช้ซอฟท์แวร์การบรหิารงานส านักงานภายในองค์กรการศึกษา_ 

 

6) เมื่อต้องการระบุวิธีที่ผู้ใช้ต้องการจัดการกับค่าว่าง (ช่องว่าง) ให้เลือกหรือล้างกล่องกา
เครื่องหมาย ละเว้นช่องว่าง 

7) ทดสอบการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเพ่ือให้แน่ใจว่าการตรวจสอบท างานอย่าง
ถูกต้อง ให้ลองใส่ข้อมูลทั้งที่ถูกต้องและไม่ถูกต้องลงในเซลล์เพ่ือตรวจสอบให้แน่ใจว่าการตั้งค่าของผู้ใช้ก าลัง
ท างานตามทีต่้องการ และข้อความปรากฏตอนที่ต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.51  ตัวอย่างของสูตรในการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล (1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.52  ตัวอย่างของสูตรในการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล (2) 
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ภาพที่ 6.53  ตัวอย่างของสูตรในการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล (3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.54  ตัวอย่างของสูตรในการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล (4) 
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ภาพที่ 6.55  ตัวอย่างของสูตรในการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล (5) 
 

6.4.4 ถ้าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลไม่ท างาน ตรวจสอบให้แน่ใจว่า 
1) ผู้ใช้จะคัดลอก หรือเติมข้อมูลอยู่หรือไม่- ตรวจสอบข้อมูลถูกออกแบบมาเพ่ือแสดง

ข้อความ และป้องกันไม่ให้มีรายการที่ไม่ถูกต้องเมื่อผู้ใช้พิมพ์ข้อมูลในเซลล์ได้โดยตรงเท่านั้น เมื่อข้อมูลถูก
คัดลอก หรือเติม ข้อความที่ไม่ปรากฏขึ้น เมื่อต้องการป้องกันไม่ให้ผู้ใช้ออกจากการคัดลอก และเติมข้อมูล โดย
การลาก แล้วปล่อยเซลล์ ไปที่ไฟล์ -> ตัวเลือก -> ขั้นสูง -> ตัวเลือกการแก้ไข -> ล้างจุดจับเติมเปิดใช้งาน 
และลากแล้วปล่อยเซลล์ กล่องกาเครื่องหมาย ป้องกันแผ่นงานนั้น 

2) การค านวณใหม่ด้วยตนเองถูกปิดใช้งาน- ถ้าการค านวณใหม่ถูกเปิดใช้งาน เซลล์กสามารถ
ป้องกันไม่ให้ข้อมูลจากการค านวณอย่างถูกต้อง เมื่อต้องการปิดใช้งานการค านวณใหม่ ไปที่แท็บสูตร -> กลุ่ม
การค านวณ -> ตัวเลือกการค านวณ -> คลิกอัตโนมัติ 

3) สูตรมีข้อผิดพลาดว่าง- ตรวจสอบให้แน่ใจว่า สูตรในเซลล์ตรวจไม่ท าให้เกิดข้อผิดพลาด 
เช่น#REF !หรือ#DIV/0 ! Excel ละเว้นการตรวจสอบข้อมูลจนกว่าผู้ใช้แก้ไขข้อผิดพลาด เซลล์ที่อ้างอิงในสูตร
นั้นถูกต้อง- ถ้าเปลี่ยนการอ้างอิงเซลล์เพ่ือให้ผลลัพธ์ไม่ถูกต้องค านวณสูตรในเซลล์ตรวจ ข้อความตรวจสอบ
ส าหรับเซลล์จะไม่ปรากฏขึ้น 

4) ตารางแบบ Excel อาจถูกลิงก์ไปยังไซต์ SharePoint - ผู้ใช้ไม่สามารถเพ่ิมการตรวจสอบ
ข้อมูลลงในตาราง Excel ที่ลิงก์ไปยังไซต์ SharePoint ได้ เมื่อต้องการเพ่ิมการตรวจสอบข้อมูล ผู้ใช้ต้องยกเลิก
การเชื่อมโยงตาราง Excel หรือแปลงตาราง Excel ไปเป็นช่วง 

5) ผู้ใช้อาจก าลังใส่ข้อมูล- ค าสั่งการตรวจสอบข้อมูลที่จะไม่พร้อมใช้งานในขณะที่ผู้ใช้ก าลังใส่
ข้อมูลในเซลล์ เมื่อต้องการใส่ข้อมูล เสร็จสิ้นแล้วกด Enter หรือ ESC เพ่ือออกจากโปรแกรม 
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6) เวิร์กชีตอาจได้รับการป้องกัน หรือแชร์- ผู้ใช้ไม่สามารถเปลี่ยนการตั้งค่าการตรวจสอบ
ข้อมูลถ้ามีแชร์เวิร์กบุ๊กของผู้ใช้ หรือได้รับการป้องกันได้ ผู้ใช้จ าเป็นต้องยกเลิกแชร์ หรือยกเลิกป้องกันสมุดงาน
ของผู้ใช้ก่อน 
 

6.4.5 การพิมพ์แผ่นงานหรือสมุดงาน 
ผู้ใช้สามารถพิมพ์แผ่นงานและสมุดงานทั้งหมดหรือบางส่วน โดยพิมพ์ครั้งละหนึ่งแผ่นหรือ

หนึ่งเล่ม หรือพิมพ์หลายแผ่นหรือหลายเล่มในครั้งเดียวก็ได้ และถ้าข้อมูลที่ ผู้ใช้ต้องการพิมพ์อยู่ในตาราง 
Microsoft Excel ผู้ใช้สามารถพิมพ์เฉพาะตาราง Excel ได ้

นอกจากนี้ ผู้ใช้ยังสามารถพิมพ์สมุดงานลงในแฟ้มแทนที่จะพิมพ์ลงในเครื่องพิมพ์ ซึ่งมี
ประโยชน์มากเมื่อผู้ใช้ต้องการพิมพ์สมุดงานลงในเครื่องพิมพ์ต่างชนิดจากเครื่องที่ผู้ใช้เคยใช้พิมพ์สมุดงาน 

ก่อนที่คุณจะพิมพ์สิ่งใดก็ตามใน Excel ขอให้จ าไว้ว่ามีตัวเลือกต่าง ๆ ที่พร้อมใช้งานส าหรับ
ประสบการณ์การพิมพ์ที่เหมาะสม 

1) พิมพ์เวิร์กชีตเดียวหรือหลายเวิร์กชีต 
- เลือกเวิร์กชีตที่เราต้องการพิมพ์ 
- คลิก ไฟล์ จากนั้น คลิก พิมพ์ ให้กด Ctrl+P 
- คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ หรือปรับ การตั้งค่า ก่อนที่จะคลิกปุ่ม พิมพ์ 

2) พิมพ์เวิร์กบุ๊กเดียวหรือหลายเวิร์กบุ๊ก 
- ไฟล์เวิร์กบุ๊กทั้งหมดท่ีเราต้องการพิมพ์ต้องอยู่ในโฟลเดอร์เดียวกัน 
- คลิก ไฟล์ แล้วคลิก เปิด 
- กด Ctrl ค้างไว้ แล้วคลิกชื่อของแต่ละเวิร์กบุ๊กที่เราต้องการพิมพ์ จากนั้น คลิก พิมพ์ 

3) พิมพ์เวิร์กชีตทั้งหมดหรือบางส่วน 
- คลิกแผ่นงาน แล้วเลือกช่วงของข้อมูลที่เราต้องการพิมพ์ 
- คลิก ไฟล์ แล้วคลิก พิมพ์ 
- ด้านล่าง การตั้งค่า ให้คลิกลูกศรที่อยู่ถัดจาก พิมพ์แผ่นงานที่ใช้งานอยู่ แล้วเลือก

ตัวเลือกที่เหมาะสม 
- คลิก พิมพ์ 
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ภาพที่ 6.56  การพิมพ์แผ่นงานหรือสมุดงาน 
 

4) พิมพ์ตาราง Excel 
- คลิกเซลล์ภายในตารางเพื่อเปิดใช้งานตาราง 
- คลิก ไฟล์ แล้วคลิก พิมพ์ 
- ด้านล่าง การตั้งค่า ให้คลิกลูกศรที่อยู่ถัดจาก พิมพ์แผ่นงานที่ใช้งานอยู่ และเลือก พิมพ์

ตารางที่เลือก 
- คลิก พิมพ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.57  การพิมพ์ตาราง Excel 
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5) พิมพ์เวิร์กบุ๊กลงในไฟล์ 
- คลิก ไฟล์ แล้วคลิก พิมพ์ หรือกด Ctrl+P 
- ด้านล่าง เครื่องพิมพ์ ให้เลือก พิมพ์เป็นไฟล์ 
- คลิก พิมพ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.58  การพิมพ์เวิร์กบุ๊กลงในไฟล์ 
 

6.4.6 Microsoft Excel Macro 
Macro หรือ มาโคร หรือ มาโคร เป็นกลุ่มค าสั่งที่ใช้ท างานอัตโนมัติใน โปรแกรม Microsoft 

Excel เช่น Macro เพ่ือท าการ Copy ข้อมูลยอดขายที่ได้มาแต่ละเดือน เข้าไปยัง Workbook ของข้อมูล
ยอดขายทั้งหมด เป็นต้น โดย Microsoft ออกแบบมาให้สร้าง Macro ได้ง่าย ๆ โดยการบันทึก (Record 
Macro) โดยจะบันทึกการกระท าที่เราท าการ Record เอาไว้ เพ่ือสามารถเรียกใช้ได้ในภายหลัง โดยจะเก็บเป็น
โปรแกรมด้วยภาษา Visual Basic หรือที่เรียกว่า Visual Basic for Application (VBA) 

1) ประโยชน์ของ Macro 
ในกระบวนในการท างานที่ต้องท าเรื่องเดิมซ้ า ๆ ซึ่งจะเป็นเรื่องที่ไม่น่าสนุกเลยที่จะต้อง

ท างานเดิม ๆ ตลอดเวลา เช่น จะต้องท าการ ประมวลผลยอดขาย รายเดือน จากข้อมูลดิบ จ านวนมหาศาล 
โดยจะต้องมีทั้งการใส่สูตร จัดรูปแบบตาราง สร้าง Pivot Table, Pivot Chart เพ่ือน าเสนอผู้บริหาร เป็นต้น 
บางครั้งเราสามารถลดเวลาดังกล่าว จากการท างานหลาย ๆ ชั่วโมง มาเหลือเพียง 1 คลิก เลยทีเดียว ซึ่ง
สามารถสรุปประโยชน์ของมาโครได้ดังนี ้

- ลดระยะเวลาในการท างานซ้ า ๆ ลง 
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- เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน 
- ช่วยให้ผู้ที่ไม่มีความรู้เกี่ยวกับ Excel มาก ท ากระบวนการที่ซับซ้อน ได้ โดยการรัน

มาโครที่บันทึกไว้ได้ 
- ช่วยให้ข้อมูลที่ท างานเป็นรูปแบบเดียวกัน เพราะจะได้ผลลัพธ์เหมือน ๆ กัน แม้ต่างคน

จะต่างใช้งาน 
 

2) ขั้นตอนการบันทึก Macro 
- ป้าย View -> Macros -> Record Macro…   หรือ คลิกที่ปุ่ม Record Macro ที่  

Status Bar ของ Microsoft Excel 
- ก าหนดรายละเอียดของ Macro ดังนี้ 

i. Macro Name – ชื่อ มาโคร ที่จะตั้ง โดยห้าม เว้นวรรค และใช้สัญลักษณ์พิเศษ 
ii. Shortcut Key – คีย์ลัดที่ต้องการ 
iii. Store macro in – ที่เก็บมาโคร 
iv. Description – เขียนโน้ต เพ่ือจะได้ไว้ดูภายหลัง 

- คลิกท่ีปุ่ม OK เพ่ือเริ่มบันทึก 
- ท างานต่าง ๆ ที่ต้องการให้ Excel บันทึก 
- คลิกท่ีปุ่ม Stop Recording เพ่ือสิ้นสุดการบันทึก 

 

3) การเปิดค าสั่งเพื่อเรียกใช้ Macro 
ผู้ใช้ต้องเปิดแท็บ Developer ออกมาก่อน เพ่ือเรียกใช้งาน Macro และค าสั่งอ่ืน ๆ ที่

เกี่ยวข้องได้ง่ายขึ้น การเปิดแท็บ Developer สามารถท าได้ดังนี ้
- คลิกค าสั่งไฟล์  File  แล้วเลือกค าสั่ง ตัวเลือก Options 
- คลิกค าสั่ง Customize Ribbon แล้วเลือก Developer 
- หลังจากนั้นท าการเปิดแท็บ Developer มาแล้วจะปรากฏแท็บ Developerในต าปหน่

งสุดท้ายของ Ribbon ทั้งหมด (ต่อจากแท็บ view) 
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ภาพที่ 6.59  การเปิดค าสั่งเพ่ือเรียกใช้ Macro 
 

4) การตั้งชื่อ Macro 
การใช้งานค าสั่ง Macro ควรตั้งชื่อไว้ เพ่ือเรียกใช้ใช้สั่งที่ถูกต้อง โดยมีหลักการตั้งชื่อ ดังนี้ 
- ไม่ควรใช้เครื่องหมายทางคณิตศาสตร์ เครื่องหมายที่เกี่ยวกับข้อความ การเว้นวรรคใน

การตั้งชื่อ ยกเว้นการใช้เครื่องหมายขีดล่าง ( _ ) เท่านั้น 
- ควรจะตั้งชื่อค าสั่ง Macro ไม่ให้ซ้ ากับค าเฉพาะของโปรแกรม เช่น ค าว่า Application, 

Worksheet, Workbook, Range, Goto ห้ามตั้งชื่อภายในไฟล์เดียวกัน และห้ามใช้เครื่องหมาย =, <, >, !, ?, 
“”, /, \, ( ), { }, [ ] 

- ห้ามใช้ค าสงวน เช่น sub, IF, Then, Sheets, and, or, not, dim เป็นต้น 
 

5) ประเภทของการบันทึก Macro 
การบันทึก Macro มี 2 แบบ ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 



324 | บ ท ที่  6  

 

 

_การประยุกต์ใช้ซอฟท์แวร์การบรหิารงานส านักงานภายในองค์กรการศึกษา_ 

 

- การบันทึก Macro แบบ สัมบูรณ์ (Absolute Reference) 
เป็นการบันทึก Macro ที่เฉพาะเจาะจงที่ต าแหน่งเซลล์ใดเซลล์หนึ่ง โดยเมื่อบันทึก

เสร็จเรียบร้อยแล้ว ขณะเรียกใช้ค าสั่ง Macro นี้ จะท างานที่ต าแหน่งเซลล์เดิมตลอด ถือเป็นการท างานที่
เฉพาะเจาะจงไปยังเซลล์ใดเซลล์หนึ่งเท่านั้น ในขณะท าการบันทึก จะต้อง ไม่คลิก ปุ่ม  Use Relative  
References 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.60  การบันทึก Macro แบบ สัมบูรณ์ 
 

- การบันทึก Macro ที่เมื่อเรียกใช้งานผลลัพธ์ที่ได้จะไม่เกิดขึ้นภายในต าแหน่งเดียวกัน 
Macro แบบนี้จะอ้างอิงจากต าแหน่งของเมาส์ที่คลิกไว้ในเซลล์ที่เริ่มต้น และจะ

แสดงผล ณ ต าแหน่งที่เซลล์ปัจจุบันแสดงอยู่เป็นต้นไป เช่น Macro บันทึกการเลื่อนต าแหน่งเมาส์ เป็นต้น 
ในขณะท าการบันทึก จะต้องคลิกปุ่ม Use Relative  References 
 

6) การตั้งระดับความปลอดภัยของ Macro 
ปกติไฟล์งาน Excel ไฟล์ใดเคยมีการบันทึก Macro ไว้ ไฟล์เหล่านั้นจะฝังค าสั่ง Macro ไว้

ด้วยเสมอ ทุกครั้งที่เปิดใช้งานภายหลัง จะมีการแจ้งเตือนถึงความปลอดภัยในการเปิดไฟล์ปรากฏขึ้น เพราะ
โปรแกรม Excel จะแจ้งเตือนว่าไฟล์เหล่านั้น อาจจะมีไวรัสแฝงอยู่ภายใน ดังนั้น เพ่ือป้องกันปัญหาการแจ้ง
เตือนเมื่อเปิดไฟล์ Excel ที่มี Macro อยู่ จึงควรตั้งระดับความปลอดภัยในการเปิดไฟล์ที่มี Macro เหล่านั้น 
โดยก าหนดใน Excel Options 

- คลิกแท็บ File คลิกค าสั่ง Options 
- คลิกกลุ่มค าสั่ง Trust Center 
- คลิกปุ่มค าสั่ง Trust Center Settings 



325 | บ ท ที่  6  

 
 

_การประยุกต์ใช้ซอฟท์แวร์การบรหิารงานส านักงานภายในองค์กรการศึกษา_ 

 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.61  การตั้งระดับความปลอดภัยของ Macro (1) 
 

- คลิกท่ีค าสั่ง Macro Settings 
- คลิกท่ีค าสั่ง Disable all macros with notification 
- คลิกปุ่ม ตกลง OK 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6.62  การตั้งระดับความปลอดภัยของ Macro (2) 
 

7) ความหมายของ Macro Settings 
- Disable all macros without notification ปิดการใช้งาน Macro ทั้งหมดโดยไม่มี

การแจ้งให้ทราบ 
- Disable all macros with notification ปิดใช้งาน Macro เพ่ือไม่ให้รัน Macro ทันที

ให้ขึ้นเตือนว่าไฟล์ที่เปิดมี Macro 
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- Disable all macros except digitally signed macros ปิดใช้งาน Macro ทั้งหมด
ยกเว้น Macro ที่มีลายเซ็นดิจิตอล 

- Enable all macros (not recommended, potentially dangerous code can 
run) เปิดใช้งาน Macro ทั้งหมด (ไม่แนะน าเนื่องจากโค้ดที่อาจเป็นอันตรายจะสามารถท างานได้) 
 

6.5 บทสรุป 
 

ความสามารถใหม่ที่ส าคัญของ Microsoft Office 2016 เน้นไปที่การท างานร่วมกันระหว่างสมาชิก
ในทีม มีระบบกรุ๊ปเพ่ือแชร์งานระหว่างกันภายในทีม โดยจะแชร์เอกสารทุกอย่างไม่ว่าจะเป็น Word, Excel, 
PowerPoint รวมถึงโน้ต และอีเมล์ด้วย ส่วนความสามารถอ่ืนที่เพ่ิมเข้ามาคือ โปรแกรมหลาย ๆ ตัวท างานได้
ฉลาดขึ้น เร็วขึ้น ลดขั้นตอนการท างานลง 

Microsoft Word 2016 เป็นโปรแกรมส าหรับการสร้างงานเอกสาร ที่มีคุณสมบัติในการปรับแต่ง
รูปแบบตัวอักษร การย่อหน้า สไตล์แบบอัตโนมัติ สามารถแทรกวัตถุต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็น รูปภาพหรือรูปร่าง 
หน้าปก ตาราง กราฟ สูตรการค านวณ สร้างจดหมายเวียน และอ่ืน ๆ มีชุดรูปแบบส าหรับการจัดรูปแบบ
เอกสารทั้งฉบับอย่างรวดเร็ว ใส่ลายน้ า เส้นขอบกระดาษ สีพ้ืนหน้ากระดาษ จัดเค้าโครงหน้ากระดาษใน
รูปแบบต่าง ๆ รวมไปถึงเครื่องมือส าหรับการตรวจทานเอกสาร การสะกดค า การตรวจสอบไวยากรณ์ 

Microsoft PowerPoint 2016 เป็นโปรแกรมส าหรับสร้างงานน าเสนอ โดยเป็นหนึ่งในโปรแกรมที่
ปรับปรุงรูปแบบการใช้งานพอสมควร และมาพร้อมกับความสามารถใหม่ ๆ ที่น่าสนใจ โดยสิ่งที่มีการพัฒนาให้
ดีขึ้นกว่าเดิมอย่างเห็นได้ชัดคือ สนับสนุนการท างานแบบออนไลน์ หรือการท างานร่วมกันเป็นทีม ที่ท าได้อย่าง
ง่ายดาย และไม่ซับซ้อน 

โปรแกรม Microsoft Excel 2016 เป็นโปรแกรมหนึ่งซึ่งอยู่ในชุด Microsoft Office 2016 เหมาะ
ส าหรับการท างานในด้านการค านวณเกี่ยวกับตัวเลข และการท างานด้านการบัญชีต่าง ๆ การท างานของ
โปรแกรมท่ีแสดงผลลัพธ์ได้อย่างรวดเร็ว มีการออกแบบในส่วนของอินเทอร์เฟซใหม่ อีกท้ังยังสามารถจดจ าการ
ตั้งค่าของผู้ใช้ และเติมข้อมูลที่สมบูรณ์อัตโนมัติ นอกจากนี้ยังมีความสามารถเรื่องของการวิเคราะห์ข้อมูล ใน
ลักษณะรูปแบบของแผนภูมิ (Chart) ตารางสรุป (Pivot Table) และยังสามารถน าข้อมูลออกไปท าการสรุปผล
รายงานต่าง ๆ (Power BI) อีกด้วย 
 
 
 
 
 
 



327 | บ ท ที่  6  

 
 

_การประยุกต์ใช้ซอฟท์แวร์การบรหิารงานส านักงานภายในองค์กรการศึกษา_ 

6.6 ค าถามทบทวนประจ าบท 
 

ทบทวนฝึกปฏิบัติการใช้ซอฟท์แวร์การบริหารงานส านักงานภายในองค์กรการศึกษา ดังต่อไปนี้ 
1) ใช้ซอฟท์แวร์ Microsoft Word 2016 เพ่ือสร้างแผนการจัดการเรียนรู้ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1.1  เลือกรายวิชาในระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4-6 ระดับชั้นใดก็ได้ 1 รายวิชา 
1.2  เลือกหัวข้อในรายวิชานั้น มา 3 หัวข้อ 
1.3  แผนการจัดการเรียนรู้ จะต้องอ้างอิง หรือมีแหล่งที่มาจากโรงเรียน หรือกระทรวงศึกษาธิการ 

2) ใช้ซอฟท์แวร์ Microsoft PowerPoint 2016 เพ่ือสร้างสื่อการสอน จากแผนการจัดการเรียนรู้ 
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

2.1  แต่ละหัวข้อ มีจ านวนสไลด์ 5-10 สไลด์ 
2.2  มีการแทรกรูปภาพ ข้อความศิลป์ รูปร่าง พร้อมตกแต่งให้สวยงาม 
2.3  มีการใส่ไฟล์วิดีโอ แอนิเมชั่น ต่าง ๆ 

3) ใช้ซอฟท์แวร์ Microsoft Word 2016 และ Microsoft PowerPoint 2016 เพ่ือสร้างแบบทดสอบ
ในแต่ละหัวข้อ ทั้ง 3 หัวข้อ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

3.1  ให้สร้างข้อสอบแบบปรนัย และแบบอัตนัย ในทั้ง 3 หัวข้อ 
4) ใช้ซอฟท์แวร์ Microsoft Excel 2016 เพ่ือเก็บผลการเรียนของนักเรียน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

4.1  เก็บคะแนนการท าแบบทดสอบ แต่ละหัวข้อ 
4.2  เก็บคะแนนการท าแบบทดสอบ รวมทั้ง 3 หัวข้อ 
4.3  เก็บผลการเรียน (เกรด) 
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