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เนื้อหาส าคัญท่ีได้รับจากการอบรมเชิงปฏิบัติการ 

วันที่ 5 กรกรฎาคม 2565 
 บุคลากรฝ่ายวิชาการ ส านักพิมพ์ เข้ารับฟังการบรรยาย เรื่อง “เทคนิคการจัดท าและการน าเสนอ 
ข้อมูลกระบวนงานผลิตเอกสารการสอนชุดวิชาและสื่อสิ่งพิมพ์อ่ืนๆ ของมหาวิทยาลัย ในรูปแบบอินโฟ- 
กราฟิกส์ : Infographics” จัดอบรมผ่านโปรแกรม Microsoft Team มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ระยะเวลา 2 วัน โดยวิทยากร นางสาววิชญาภร รัตนจติร ซึ่งรายละเอียดของเนื้อหาในการบรรยายกล่าวถึง
เทคนิคการจัดท าและการน าเสนอข้อมูลกระบวนงานผลิตเอกสารการสอนชุดวิชาของส านักพิมพ์ โดยผู้เข้าร่วม
อบรมเชิงปฏิบัติการได้รับเนื้อหาส าคัญ ดังนี้ 
 เทคนิคการจัดท าและการน าเสนอข้อมูลกระบวนงานผลิตเอกสารการสอนชุดวิชาและสื่อสิ่งพิมพ์
อ่ืนๆ ของมหาวิทยาลัย ในรูปแบบอินโฟกราฟิกส์ : Infographics คือ 
 1. การสร้าง Infographics ด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
 2. จุดเด่นของ Infographics ที่ใช้ในการผลิตเอกสาร 
 3. ขั้นตอนในการออกแบบ Infographics 
 4. เทคนิคในการสร้าง Infographics  

วันที่ 6 กรกรฎาคม 2565 
 ผู้เข้ารับฟังการบรรยายเข้ารับฟัง เทคนิคการจัดท าและการน าเสนอข้อมูลกระบวนงานผลิตเอกสาร
การสอนชุดวิชาและสื่อสิ่งพิมพ์อ่ืนๆ ของมหาวิทยาลัย ในรูปแบบอินโฟกราฟิกส์ : Infographics (ต่อ) มี
เนื้อหาส าคัญ คือ 

1. การออกแบบ Infographics ด้วย 9 Layout (1. Visualised Article 2. Listed 3. Comparison  
4. Structure 5. TimeLine  6. Flowchart 7. RoadMap 8. Useful Bait 9. Number Porn)  
 2. การใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint เบื้องต้น 
 3. แยกกลุ่มการปฏิบัติงานจริง ออกเป็น 5 กลุ่ม (กลุ่ม PM ที่แบ่งไว้อยู่แล้ว) 

สรุป หลักการและแนวคิดในเทคนิคการจัดท าและการน าเสนอข้อมูลกระบวนงานผลิตเอกสารฯ ที่
ได้รับฟังจากการบรรยาย เพ่ือน าไปใช้ในการผลิตเอกสารที่เป็นข้อมูลจากตัวอักษรให้ออกมาเป็นรูปภาพใน
สร้างสื่อสิ่งพิมพ์ 

ประโยชน์ที่ได้รับ  
  1. ส านักพิมพ์ได้จัดท ารูปแบบงานเอกสารในการแปลงข้อมูลจากตัวอักษรออกมาเป็นรูปภาพส าหรับ
การสร้างสื่อในรูปแบบโปสเตอร์ 
 2. ส านักพิมพ์ได้น าสื่อโปสเตอร์ที่ออกแบบด้วย Infographics แบบต่างๆ ของผู้เข้ารับการฝึกอบรมไป
ปรับใช้เพ่ือการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์กระบวนการผลิตเอกสารการสอนชุดวิชาและสื่อสิ่งพิมพ์อ่ืนๆ ของ
มหาวิทยาลัย     
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การสร้าง Infographics ด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
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Infographics คืออะไร 
 

Infographic มาจากค าในภาษาอังกฤษสองค า 
คือ Information และ Graphic 
  Information หมายถึง สารสนสนเทศ
หรือข้อมูลที่ถูกประมวลผลและจัดระบบไว้แล้ว 
  Graphic หมายถึง ภาพหรือลวดลาย
ประกอบต่างๆ ซึ่งสามารถปรากฏในมุมมอง หรือวัสดุที่
หลากหลาย 

 
  Infographic เมื่อรวมค ากันแล้วจึงหมายถึง การแสดง
ข้อมูลหรือความรู้ที่ผ่านการสรุปย่อแล้วเป็นแผนภาพเพ่ือให้เนื้อหาหรือ
ข้อมูลที่ต้องการน าเสนอสามารถอ่านและเข้าใจง่าย Infographic จึงมี
อิทธิพลมากในการบอกเล่าเรื่องราว ทุกแขนงเพ่ือการการแสดงข้อมูลที่
ซับซ้อนให้ดูเข้าใจง่าย 

 

 

จุดเด่นของ Infographics 
  

1. ง่ายต่อการท าความเข้าใจ 
 2. จดจ าข้อมูลได้ง่ายหรือที่มีเนื้อหาซับซ้อนได้ดีกว่า 
 3. ดึงดูดความสนใจได้มากกว่า 
 4. ประหยัดเวลาในการรับข้อมูล 
 5. น าไปเผยแพร่ต่อได้ง่าย 

 
 

 

ขั้นตอนในการออกแบบ Infographics 
 1. ข้ันตั้งค าถาม ควรตั้งค าถามก่อนลงมือท าว่าคุณต้องการน าเสนออะไร ท าไม กลุ่มเป้าหมายคือใคร 
 2. ข้ันเตรียมข้อมูลน่าสนใจ ที่เป็นข้อเท็จจริงและสถิติที่ถูกต้องอ้างอิงได้ 
 3. ข้ันวางรูปแบบโครงร่าง สีที่จะใช้ใน Infographic ก่อนลงมือท า 
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 4. ขั้นออกแบบ-ดีไซด์ โดยยึดความง่ายเป็นอันดับหนึ่งพยายามอย่าเพ่ิมข้อมูลลงในหนึ่งภาพมาก
เกินไปเพราะการออกแบบ Infographic จะต้องสื่อถึงข้อมูลอย่างรวดเร็ว 
 5. ขั้นสรุปใจความส าคัญ อย่าลืมสรุปใจความส าคัญเพ่ิมเติมไว้ใน Infographic ก่อนจบเพ่ืออธิบาย
ขยายความเพ่ิมเติม 

  
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างงาน Infographics จากวิทยากร 
 

ตัวอย่างที่ 1 ข่าวเด่น ประเด็นร้อน และสถานการณ์วิกฤต เป็น Infographic ที่ได้รับการแชร์มากๆ 
มักจะเป็นประเด็นใหญ่ระดับประเทศ เช่น ประเด็นการแก้ไขรัฐธรรมนูญ 

 
 

 

 
 
 
 
 
ตัวอย่างที่ 2 สอน ฮาวท ูเป็นการบอกเล่ากลยุทธ์ต่างๆ อย่างเป็นขั้น เป็นตอน 
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ตัวอย่างที่ 3 ให้ความรู้ ในรูปแบบของ Did You Know หรือสถิติส าคัญทางประชากรต่างๆ 
ตลอดจนการถ่ายทอดความรู้ทางวิชาการท่ีน่าเบื่อ ให้มีสีสันสนุกและน่าติดตาม 

 
 
ตัวอย่างที่ 4 บอกเล่าต านาน หรือวิวัฒนาการ เรื่องราวบางอย่างอาจต้องถ่ายทอดผ่านต าราหนาๆ 

Infographics จะช่วยท าให้ต านานเหล่านั้นบรรจุอยู่ในพ้ืนที่ที่จ ากัดได้อย่างน่าทึ่ง 
 

 

ตัวอย่างที่ 5 อธิบายผลส ารวจและงานวิจัย Infographics เหมาะที่สุดที่จะถ่ายทอดงานวิจัยที่ดูยุ่ง
เหยิงไปด้วยตัวเลขและข้อมูลมหาศาล ออกมาเป็นแผนภาพสวยๆ และทรงพลัง มีหลายบริษัทเริ่มใช้เครื่องนี้ 
เพ่ือท าให้งานวิจัยของตัวเองเข้าถึงคนหมู่มากได้  
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ตัวอย่างที่ 6 กระตุ้นให้เกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม เช่น ภัยของการสูบบุหรี่ที่มีต่อคนสูบ และ
คนที่ไม่ได้สูบแต่ต้องได้รับผลกระทบจากการสูบบุหรี่ด้วยข้อเท็จจริงเหล่านี้ ล้วนมุ่งหวังให้คนอ่านเกิดการ
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของคนในสังคมให้ดีขึ้น หากได้รับการแชร์มากๆ ในโลกออนไลน์ ก็อาจสร้างกระแส
จนถึงขั้นน าพาไปสู่การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมในโลกออนไลน์ในที่สุด 

 

 
 
ตัวอย่างที่ 7 โปรโมทสินค้าและบริการ การใช้ Infographics ในการโปรโมทสินค้า 
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กว่าจะมาเป็น Infographics 
ทุกวันนี้เราอยู่ในยุคของข้อมูลข่าวสาร ในแต่ละวันเราจะพบกับข้อมูลมากมายมหาศาล เรียกว่า 

มหาสมุทรแห่งข้อมูล เลยก็ว่าได้เมื่อมีข้อมูลเยอะขนาดนี้ การท าให้จดจ าง่ายและเร็วจึงเป็นไปได้ยาก ดังนั้น 
Infographics จึงกลายมาเป็นเครื่องมือที่ช่วยให้ข้อมูลที่มากมายและเข้าใจยากเหล่านี้ เปลี่ยนมาเป็นภาพที่
สวยงามเข้าใจง่าย แต่กว่าจะมาเป็น Infographics ได้นั้นก็ต้องผ่านกระบวนการหลายขั้นตอน  
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เทคนิคในการสร้าง Infographics 
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4 กฎเหล็กในการออกแบบ 
 1. กฎ 3 สี คุมสีให้อยู่หมัดแค่ 3 สีอ่านง่ายไม่ลายตา และ
สวยอย่างมีสไตล์ 
 2. กฎการ Focus เลือกราฟิกที่สื่อความหมายในเนื้อหาให้
เด่นเพียง 1 อย่าง 
 3. กฎตัว Z เรียงล าดับวัตถุด้วยการรียงแบบตัว Z 
 4. กฎการหายใจ มีช่องไฟระหว่างวัตถุเสมอ เพ่ือลดความ
อึดอัด 

1. กฎ 3 สี ใช้แค่ 3 สี ก็เพียงพอแล้ว การใช้สี

ส าคัญมากในการออกแบบ Infographics หากใช้สี
เยอะเกินไปในงาน 1 ชิ้น จะท าให้ผู้อ่านเกิดอาการ
สับสน และสายตาในสิ่งที่คุณจะสื่อสารได้ ดังนั้น ใช้สี 
3 สี   ก็เพียงพอแล้วส าหรับสร้างงานที่มีสไตล์ หรือ
สามารถใช้สีเกินได้ แต่ต้องเป็นสีในโทนเดียวกัน  

2. กฎการ Focus โดดเด่นในสิ่ งที่ สื่ อ  การท า  
Infographics ที่ดีนั้นต้องท าให้สื่อสารกับผู้อ่านได้รวดเร็วและ
เข้าใจง่ายที่สุด ตั้งแต่แว็บแรกที่เห็น ดังนั้นเราควรเลือกกราฟิก
หรือรูปที่สื่อความหมายในเนื้อหามากที่สุดเพียง 1 อย่างจัดให้
โดดเด่นมากที่สุด โดยท าให้ใหญ่ หรือไว้ตรงกลางของรูป 
เพ่ือให้สายตาของผู้อ่านเห็นสิ่งนั้นเป็นอันดับแรก 

 

ตัวอย่าง กฎการ Focus 
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3. กฎของตัว Z เป็นการจัดอันดับด้วยตัว Z ธรรมชาติของคนเราอ่านจากซ้ายไปขวา ดังนั้นหากมี 
กราฟิกหรือไอคอนที่มีการล าดับเป็นขั้นตอน ให้จัดรียงล าดับเป็นแบบตัว Z หากข้อมูลมีมากกว่า 1 บรรทัด  
แต่ถ้าข้อมูลมีบรรทัดเดียวก็ให้เรียงจากซ้ายไปขวาหรือบนลงล่าง 

 

 
 
4. กฎการหายใจ คือการเว้นระยะไม่ให้อึดอัด การออกแบบ Infographic นั้น จะต้องมีช่องว่าง 

(White Space) ให้หายใจทุกๆ ส่วน ทุกๆ ที่ แม้กระท่ังขอบที่ต้องมีการเว้นช่องไฟระหว่างแต่ละ Object    ให้
กระจายออกจากกันเพ่ือลดความอึดอัด 

 
 

 

 

 

 

ตัวอย่าง กฎการหายใจ 
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ทฤษฎีสี 
  

1. สีที่อยู่ในวรรณะร้อน (Warm Tone Color) ได้แก่ สีเหลืองส้ม 
สีส้ม สีแดง และสีม่วงแดง สีกลุ่มนี้ เมื่อใช้งานจะรู้สึกอบอุ่น ร้อนแรง 
สนุกสนาน 
 2. สีที่อยู่ในวรรณะเย็น (Cool Tone Color) ได้แก่ สีเขียว สีฟ้า สี
ม่วงคราม สีกลุ่มนี้เมื่อใช้งานจะได้ความรู้สึกสดชื่น เย็นสบาย 
 

 
 

การเลือกใช้สีตามทฤษฎีสี 
  

การสร้างงานออกแบบ Infographic ให้มีความน่าสนใจ ควรต้องอาศัยหลักการในการออกแบบเป็น
ตัวช่วยและหลักการเรื่องสี หรือทฤษฎีสีนั้น ก็เป็นหนึ่งหลักการที่ขาดไม่ได้เช่นกัน 
 1. สีที่มีเฉดสีที่แตกต่างกัน เช่น แม่สี (แดง เหลือง น้ าเงิน) วิธีการนี้จะท าให้รู้ว่า สีทั้ง 3 สี มีความสด
ที่เท่ากัน 
 2. สีคู่ตรงข้าม เช่น สีน้ าเงินอ่อนกับสีเหลือง สีเหลืองอ่อน 
 3. สีที่เรียงเป็นโทนเดียวกัน เช่น การเลือกใช้สีเขียว และ สีเขียวอ่อน สีเหลือง และ สีเหลืองอ่อน 
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1. สีท่ีมีเฉดสีที่แตกต่างกัน เช่น แม่สี (แดง 
เหลือง น้ าเงิน) วิธีการนี้จะท าให้รู้ว่า สีทั้ง 3 สี มีความ
สดที่เท่ากัน 

 

 

 

2. คู่สีตรงข้าม เช่น สีน้ าเงินอ่อนกับสีเหลือง สีเหลืองอ่อน 

 
 

3. สีท่ีเรียงเป็นโทนเดียวกัน เช่น การเลือกใช้สีเขียว และ สีเขียวอ่อน สีเหลืองและเหลืองอ่อน 
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การสร้างความแตกต่างของสี 
 เมื่อพูดถึงการใช้ตัวหนังสือในการออกแบบ 
Infographic การเลือกใช้สีที่ถูกต้องเป็นสิ่งส าคัญมากใน
การเลือกให้เข้ากับ Background ถ้าตัวหนังสือเป็นสีอ่อน
ควรเลือก Background เป็นสีเข้ม และถ้า Background 
เป็นสีอ่อน ควรเลือกตัวหนังสือเป็นสีเข้ม เพ่ือสร้างความ
แตกต่างของสีให้ผู้รับสารสามารถ   อ่านข้อความได้ง่ายขึ้น 

 

ใช้สเีพียงแค่ 3-4 สี  
  

การเลือกใช้สีเพียงแค่ 3-4 สีก็พียงพอแล้วที่จะท าให้ผู้ชมสนใจที่จะอ่าน และมองสไลด์ที่คุณออกแบบ
มา เพราะการเลือกใช้สีที่เยอะ มักจะท าให้ผู้ชมรู้สึกสับสนในสิ่งที่คุณต้องการจะสื่อ 

 

ใช้ทฤษฎี 60-30-10 
  

ถ้าเราเลือกใช้สีในงานแค่ 3 ส ีจะสามารถท าให้ Balance สีในสไลด์ได้ ลองน าทฤษฎีสี 60-30-10 
โดยการแบ่งการออกแบบสไลด์เป็นหน่วยแบบเปอร์เซ็น 60% แรก คือการใช้สีพ้ืนของสไลด์และ 30% ต่อมา
ส าหรับสีที่ 2 ที่ใช้ในสไลด์และ 10% สุดท้าย คือการน าสีที่ไปใช้ในการเน้นหรือไฮไล้ท์ส่วนที่ส าคัญของสไลด์ 
วิธีนี้จะช่วยให้ Balance สีให้เข้ากันและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
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การออกแบบ Infographics ด้วย 9 Layout 
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9 Layout ดังนี ้
1. Visualised Article   5. TimeLine  

  2. Listed    6. Flowchart  
  3. Comparison   7. RoadMap  
  4. Structure    8. Useful Bait  
       9. Number Porn 

1. Visualised Article 

  เหมาะส าหรับการน าบทความงานเขียนมาเล่าผ่าน Infographic แบบนี้จึงต้องใช้การน าเสนอ
ที่เหมาะสมกับข้อมูลแต่ละชนิด เช่น ถ้ามีตัวเลขก็ควรน าเสนอผ่านกราฟแบบต่างๆ หรือ ตัวหนังสือก็สามารถ
สื่อสารด้วยภาพประกอบหรือ Icon 

 
 

2. Listed 

   เป็น Infographic ที่คนไทยเราน่าจะคุ้นกันดี มักจะใช้ตัวเลขน าในเฮดไลน์ เช่น “5 วิธี ดูแล
หุ่นสวย” “4 เทคนิค พิชิตใจนายจ้าง” การน าเสนอแบบเป็นข้อๆ แบบนี้เหมาะกับเรื่องที่ไม่ยาวนัก และไม่
ควรเป็นเรื่องท่ีไม่เครียดเกินไป 
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3. Comparison 

  เหมาะกับใช้เพ่ือเปรียบเทียบระหว่างของสิ่งหนึ่งกับอีกสิ่งหนึ่ง โดยการน าเสนอคู่กันแบบนี้ 
ท าให้เห็นภาพได้ชัดเจนว่าแตกต่างอย่างไรบ้าง 
 

 
4. Structure 

  เหมาะกับการใช้อธิบายส่วนประกอบของบางสิ่ง 

 
5. TimeLine 

  เหมาะส าหรับใช้เล่าประวัติความเป็นมาเป็นไปของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง โดยใช้เส้น แทนระยะเวลา 
สามารถใช้ได้กับทุกอย่าง เช่น ประวัติคน ประวัติองค์กร ประวัติสถานที ่
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6. Flowchart 

  เป็นการน าเสนอแบบล าดับขั้น เหมาะกับการน าเสนอเป็นควิซหรือค าถามให้ผู้อ่านได้ โดย
การอ่านไล่ลงไปตามเส้นจนถึงด้านล่างสุด 

 
7. RoadMap 

  เป็นการอธิบายทีละขั้นตอน เหมาะกับการอธิบายขั้นตอนการท างาน หรือการเดินทาง เช่น 
ขั้นตอนการท างานขององค์กร ขั้นตอนการรับพนักงานเข้าท างาน การเดินทางของเด็กนักเรียนสู่การเป็นนิสิต 

 
 

8. Useful Bait 

  เป็น Infographic ที่ท าให้เราเห็นวิธีท าบางอย่าง โดยที่เราเห็นแล้วสามารถน าไปใช้ได้ทันที 
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9.Number Porn 

  คือ Infographic ที่เต็มไปด้วยตัวเลข และกราฟ หากเรามีตัวเลขที่น่าสนใจมากเพียงพอก็
สามารถน าเสนอในรูปแบบนี้ได้ 
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การใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint (เบื้องต้น) 
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ส่วนประกอบของโปรแกรม 
  

เริ่มต้นการใช้งานโปรแกรม โดยคลิกปุ่ม Start คลิก All Program เลือก Microsoft Office และเลือก 
Microsoft PowerPoint จะเข้าสู่หน้าจอหลักการท างานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 

 
 

ปุ่มค าสั่งที่ใช้งาน  
  

ปุ่ม Quick Access Toolbar เป็นแถบเครื่องมือให้คุณเรียกใช้งานได้อย่างรวดเร็ว ผู้ใช้สามารถเพ่ิม
ปุ่ม ค าสั่ง ที่ใช้งานบ่อยๆ ไว้แถบเครื่องมือนี้ได้ 
 ปุ่ม Title bar เป็นแถบแสดงชื่อโปรแกรมและชื่อไฟล์ปัจจุบันที่คุณเปิดใช้งานอยู่ 
 ปุ่ม Ribbon เป็นแถบที่รวบรวมค าสั่งต่างๆ ของเมนูหรือทูลบาร์ เพ่ือให้ผู้ใช้เลือกใช้งานง่ายขึ้น 
 ปุ่ม Status bar เป็นแถบแสดงสถานะการท างานปัจจุบันบนหน้าจอ 
 ปุ่ม View bar แถบแสดงมุมมองเอกสารในแบบต่างๆ การสร้างงานน าเสนอใหม่ 
 
 

การใช้ปุ่มค าส่ังต่างๆ บน Ribbon 
  

ส่วนประกอบต่างๆ ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint จะมี Tab เมนูหลักที่ประกอบไปด้วย
ค าสั่งที่แยกตามกลุ่มการท างาน รียกว่า Ribbon ซึ่งประกอบไปด้วยแถบต่างๆ ดังนี้ 
  Home เป็นแถบค าสั่งของการจัดรูปแบบในส่วนของข้อความการเพ่ิมสไลด์ ปรับสไตล์ สี    
จัดย่อหน้า เป็นต้น 
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Insert เป็นแท็ปค าสั่งส าหรับแทรกตาราง รูปภาพ วัตถุต่างๆ เช่น กราฟ การเชื่มโยง หรือ
ส่วนหัว-ท้าย กระดาษ เป็นต้น 

 
   

Transitions เป็นแทปค าสั่งส าหรับสร้างการเปลี่ยแปลงระหว่างสไลด์หนึ่งไปยังอีกสไลด์หนึ่ง 
  Animation เป็นแทปค าสั่งส าหรับสร้างการเคลื่อนไหวให้วัตถุมีความน่าสนใจ 
  View เป็นแทปค าสั่งส าหรับการเปลี่ยนแปลงมุมมองขณะท างาน เช่น ย่อ-ขยาย เปลี่ยน
จัดเรียงหน้าต่าง โปรแกรม เป็นต้น 
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PowerPoint มีการสร้างงานใหม่ได้ 2 แบบ 

 แบบที่ 1 สร้างจาก Template (ต้นแบบ) 
 แบบที่ 2 สร้างแบบ New Pressentation การสร้างงานน าเสนอใหม่จาก Template เป็น
การสร้างงาน Presentation โดยมีพ้ืน สไลด์สวยงามให้เลือกใช้ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม File เลือกค ำสั่ง New 

 

 

 

 

 

 

2. จะปรำกฏไดอะล็อกบ๊อกซ์ New Presentation ส่วนของ Template เลือกค ำสั่ง Installed 
Template 

 เลือกแบบที่ต้องการ ดูตัวอย่างด้านล่าง เสร็จแล้วคลิกปุม Create หรืออีกวิธีหนึ่ง คือ สร้าง 
Template จากค าสั่ง Installed Themes ก็ได้ มีขั้นตอนดังนี้ 

 1. คลิกปุ่ม File เลือกค าสั่ง New 
 2. จะปรากฏไดอะล็อกบ็อกซ์ New Presentation ส่วนของ  Template 
 3. เลือกแบบที่ต้องการ ดูตัวอย่างด้านล่าง เสร็จแล้วคลิกปุ่ม Create 

 
   

การเลือกงานน าเสนอใหม่จาก Blank Presentation 
  1. คลิกปุ่ม Files เลือกค าสั่ง New 
  2. จะปรากฏไดอะล็อกบ๊อกซ์ New Presentation ส่วนของ Template ที่หัวข้อ Blank 
and recent 
  3. เลือกค าสั่ง Blank Presentation คลิกปุ่ม Create (ดังรูป) 
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เริ่มต้นสร้างชิ้นงาน 

1. การตั้งค่าหน้างานน าเสนอ 
การตั้งค่าหน้างานน าเสนอในโปรแกรม Microsoft PowerPoint เป็นการก าหนดค่าการแสดงผลของ 

หน้างานน าเสนอโดยมีวิธีการ ดังนี้ 
1.1 ให้ท ำกำรคลิกแท็บค ำสั่ง DESIGN > Slide Size 
1.2 เมื่อท ำกำรเลือกคลิกค ำสั่ง Slide Size แล้วโปรแกรมจะแสดงหน้าต่าง Slide Size ให้ 

ท าการก าหนดค่าหน้างานน าเสนอให้ตรงกับการใช้งาน 

 
  

 2. การน าไฟล์ Vector มาใช้งานในโปรแกรม MicroSoft PowerPoint 
 การน าไฟล์ Vector จากโปรแกรม Adobe Illustrator 
มาใช้งานในโปรแกรม Microsoft PowerPoint นั้นมีวิธีการ ดังนี้ 
  2.1 ท ำกำรคลิกเลือก Vector ที่ต้องการใน
โปรแกรม Adobe Illustrator จากนั้นท าการคลิกที่ค าสั่ง Edit > 
Copy (Ctrl + C) 
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  2.2 ท ำกำรเรียกใช้งำนโปรแกรม Microsoft PowerPoint แล้วคลิกขวาบริเวณพ้ืนที่ว่าง
ของหน้างานน าเสนอ เลือกค าสั่ง Paste (Ctrl + V) ที่ได้ท าการคัดเลือกก็จะถูกน าเข้ามาอยู่ในหน้างาน
น าเสนอ 

 
 

 3. การสร้าง Infographics ด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
 โปรแกรม Microsoft PowerPoint เป็นโปรแกรมน าเสนองานที่สามารถออกแบบและสร้าง 
Infographic ได้ ซึ่งการสร้าง Infographics ด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint นั้น มีวิธีกรดังนี้ 
  3.1 กำรแทรกรูปร่ำง ในการสร้าง Infographics ด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
นั้น สามารถท าได้โดยการสร้างรูปร่าง การสร้างรูปร่าง มีวิธีการ ดังนี้ 

   3.1.1 ท ำกำรคลกิแทบ็ค ำส่ัง INSERT > Shapes โปรแกรมกจ็ะแสดงลกัษณะ
ของรูปร่ำง 

 
    

3.1.2 ท าการคลิกเลือกลักษณะรูปร่างที่ต้องการ จากนั้นท าการแคร็กเม้าส์เพื่อ 

ก าหนดขนาดของรูปร่างตามความต้องการ 
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  3.2 กำรแก้ไขรูปร่ำง หลังจากที่ได้สร้างรูปร่างขึ้นมาแล้วในบางครั้งรูปร่างที่ได้ไม่เป็นไปตาม
ต้องการจึงจ าเป็นที่จะต้องปรับลักษณะของรูปร่าง โดยมีวิธีการ ดังนี้ 
   3.2.1 เมื่อได้ท าการสร้างรูปร่างแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกรูปร่างที่ต้องการจะแก้ไข 
แถบเมนูค าสั่งก็จะแสดงผลอยู่ที่แท็บค าสั่ง FORMAT 

 
 

    

 

 

 

3.2.2 จากนั้นให้ท าการเลือกค าสั่ง Edit Shape > Edit Point 
   3.2.3 หลังจากที่ได้เลือกค าสั่ง Edit Points เส้นขอบของรูปร่างก็ได้ท าการเลือกไว้
เป็นเส้นสีแดงให้ท าการคลิกเลือกจุดที่ต้องการจะแก้ไข จุดที่เลือกก็จะปรากฎเส้นสีน้ าเงิน 2 เส้น ซึ่งเป็นเส้นที่
ใช้ส าหรับแก้ไขรูปร่าง 
   3.2.4 ให้ท าการคลิกลากทีป่ลายเส้นสีน้ าเงิน เพ่ือแก้ไขรูปร่างตามความต้องการ 

 
 

  3.3 กำรผสำนรูปร่ำง การผสานรูปร่าง เป็นการรวมรูปร่างเป็นชิ้นเดียว และสามารถรวม
รูปร่างได้หลายลักษณะ ซึ่งมีวิธีการ ดังนี้ 
   3.3.1 ท าการคลิกเลือกรูปร่างชิ้นแรก จากนั้นให้กด Shift ค้างไว้แล้วท าการคลิก
เลือกรูปร่างชิ้นต่อไป 

3.3.2 ท าการคลิกแท็บค าสั่ง FORMAT > Merge Shape 

   3.3.3 โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดค าสั่งต่างๆ ดังนี้ 
    Union รวมรูปร่าง 
    Combine ลบส่วนที่ผสานกัน 
    Intersect รวมส่วนที่ผสานกัน 
    Subtract ลบรูปร่าง 
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4. การจัดการรูปแบบอักษร 
 การจัดการรูปแบบอักษรเป็นลักษณะของการปรับเปลี่ยนรูปแบบ ซึ่งจะท าให้งานโปรแกรม 
Microsoft PowerPoint สะดวกมากยิ่งขึ้น การจัดการรูปแบบอักษรในโปรแกรม Microsoft PowePoint มี
วิธีการ ดังนี้ 
  4.1 ท ำกำรคลิกที่แท็บค ำสั่ง DESIGN โปรแกรมจะแสดงค าสั่งต่างๆ ของแท็บ DESIGN 
ออกมา  
  4.2 จำกนั้นให้ท ำกำรคลิกแสดงรำยละเอียด  เพ่ิมเติมของค าสั่ง Varaints > Fonts > 
Customize Font เพ่ือเรียกใช้หน้าต่าง Create New  Theme Font 
 

 
 

   
4.3 เมื่อเรียกใช้หน้ำต่ำง Create New Theme Font แล้วให้ท าการตั้งค่ารูปแบบอักษรตาม

ความต้องการ และตั้งชื่อลักษณะของรูปแบบอักษร เพ่ือให้สะดวกต่อการใช้งาน 
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 5. การจัดการชิ้นงานในหน้าน าเสนอ 
 ในการจัดการชิ้นงานเป็นวิธีการจัดชิ้นงานให้มีความง่ายต่อการใช้งาน ซ่ึงสามารถท าได้หลายวิธี ดังนี้ 
  5.1 กำรเรียกใช้หน้ำต่ำงส่วนเลือก การเรียกใช้หน้าต่างส่วนเลือก จะเป็นการเปิดหน้าต่าง
ให้แสดงชิ้นงานทุกชิ้นในการน าเสนอนั้นๆ เพ่ือให้ง่ายต่อการใช้งานและการจัดการ การเรียกใช้หน้าต่างส่วน
เลือกมีวิธีการ ดังนี้ 
   5.1.1 ท าการคลิกที่แท็บ
ค าสั่ง Home > Select > Selection Pan หน้าต่าง
ส่วนที่เลือกก็จะถูกแสดงออกด้านขวาของจอแสดงผล 
หน้าต่างส่วนเลือกจะแสดงรายการของชิ้นงานทุกชิ้น
ที่อยู่ในหน้างานน าเสนอนั้นๆ ทั้งหมด 

 

   5.1.2 การแสดงรายการของชิ้นงานในส่วนของหน้าต่างส่วนเลือกนั้น จะมีลักษณะ
เหมือน Layer แสดงชิ้นงานเป็นชิ้นและเป็นอิสระในการจัดการชิ้นงานแต่ละชิ้น ชื่อของชิ้นงานสามารถท าการ
เปลี่ยนชื่อได้เพ่ือให้ง่ายต่อความเข้าใจและการใช้งาน โดยให้ท าการดับเบิ้ลคลิกที่ชื่อของชิ้นงานแล้วให้พิมพ์ชื่อ
ให้สอดคล้องกับชิ้นงานนั้นๆ 
   5.1.3 ในส่วนของการแสดงผลของชิ้นงานในหน้างานน าเสนอ สามารถปิดการ
แสดงผลของชิ้นงานได้ โดยไม่จ าเป็นต้องลบชิ้นงานนั้นทิ้ง โดยการคลิกปิดตารายการของชิ้นงานที่ไม่ต้องการ
ให้แสดงผล 
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  5.2 กำรจัดกลุ่มช้ินงำน การจัดกลุ่มชิ้นงาน เป็นการจัดชิ้นงานหลายชิ้นให้อยู่ในกลุ่มเดียวกัน 
ซ่ึงแต่ละชิน้งานยังสามารถแก้ไข ชิ้นงานนั้นได้อยู่ไม่เหมือนกับผสานรูปร่าง เมื่อรวมกันแล้วจะไม่สามารถแก้ไข
ตัวชิ้นงานได้ การจัดกลุ่มชิ้นงาน มีวิธีการ ดังนี้ 
   5.2.1 ท า ก า ร เ ลื อ ก
ชิ้นงานที่ต้องการจัดให้อยู่ ในกลุ่มเดียวกัน 
ในขณะที่คลิกเลือกนั้นให้ท างาน กด Shift ค้าง
ไว้ด้วย 
   5.2.2 ท า ก า ร เ ลื อ ก
ขวาบนชิ้นงานที่ได้เลือกไว้ เลือกค าสั่ง Group > 
Group ชิ้นงานที่ได้ท าการจัดกลุ่มก็จะถูกจัดให้
อยู่ในกลุ่มเดียวกัน 
  5.3 กำรล ำดับกำรแสดงผลของชิ้นงำน การล าดับการแสดงผลของชิ้นงานนั้น เป็นการ
จัดล าดับชิ้นงานให้แสดงผลก่อนหรือหลังชิ้นงานชิ้นอ่ืน ซี่งสามารถท าได้โดยการคลิกขวาที่ชิ้นงานที่ต้องการจะ
จัดล าดับการแสดงผล หากต้องการจัดล าดับชิ้นให้แสดงผลด้านหน้าให้เลือก Bring to Font แต่หากต้องการ
จัดล าดับชิ้นให้แสดงผลด้านหลังให้เลือก Sent to Bank การจัดล าดับรายการชิ้นงานในหน้าต่างส่วนเลือกก็จะ
ถูกเปลี่ยนตามค าสั่งที่เลือก 
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6. เทคนิคการสร้าง  Motion Graohic 
 การสร้าง Motion Graphic เป็นการก าหนดลักษณะและควบคุมการเคลื่อนไหวของชิ้นงาน ซึ่งจะท า
ให้งานน าเสนอมีความน่าสนใจมากยิ่งขึ้น 
  6.1 กำรใส่ Animations ให้กับช้ินงำน การก าหนดลักษณะการเคลื่อนไหวของชิ้นงาน เป็น
การก าหนดลักษณะพิเศษของชิ้นงานให้แสดงผลตามลักษณะของการเคลื่อนไหว โดยมีวิธีการ ดังนี้ 
   6.1.1 คลิกเลือกชิ้นงานที่ต้องการจะให้ลักษณะพิเศษ จากนั้นเลือกแท็บเมนู 
ANIMATIONS ให้ท าการเลือกลักษณะพิเศษที่ต้องการจากรายการรูปแบบลักษณะพิเศษ 
   Entrance ลักษณะการเข้าของชิ้นงาน 
   Emphasis ลักษณะการเน้นของชิ้นงาน 
   Exit ลักษณะการออกของชิ้นงาน 
   Motion Patsh ลักษณะการเคลื่อนไหวตามเส้น 

 
 

   6.1.2 ในแต่ละชิ้นงานหากต้องการสร้างลักษณะการเคลื่อนไหวให้ท าการคลิกเลือก 
Add Animation แล้วท าการเลือกลักษณะการเคลื่อนไหวตามความต้องการ 
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  6.2 กำรใส่ Animations ให้กับชิ้นงำน  หลังจากที่ได้สร้างลักษณะการเคลื่อนไหวให้กับ
ชิ้นงานแล้ว การตั้งค่าและการควบคุมการแสดงผล ของลักษณะการเคลื่อนไหวจะเป็นสิ่งส าคัญ การตั้งค่าและ
การควบคุมการแสดงผล ของลักษณะการเคลื่อนไหว มีวิธีการ ดังนี้  

   6.2.1 ท าการคลิกแท็บค าสั่ง ANIMATION > Animation Pan หนา้ต่างลักษณะการ
เคลื่อนไหวก็จะแสดงผลทางด้านขวา 

 
 

   6.2.2 การควบคุมลักษณะการเคลื่อนไหวของชิ้นงาน จะมีการจัดการอยู่ 2 ส่วนหลัก 
ได้แก่  

 การก าหนดทิศทางเคลื่อนไหว (เฉพาะการเคลื่อนไหวบางตัว) ให้ท า 
การคลิก Effect Option แล้วเลือกลักษณะที่ต้องการ 

 การก าหนดค่าการแสดงผล เป็นการควบคุมล าดับ และเวลาการ 
แสดงผล โดยมีการก าหนดค่า ดังนี้ 
     Start On Click แสดงผลเริ่มต้นเมื่อคลิก 
     Start With Previous แสดงผลพร้อมกันกับลักษณะการ 
เคลื่อนไหวก่อนหน้านี้ 
     Start After Previous แสดงผลหลังลักษณะการเคลื่อนไหว 
ก่อนหน้านี้ 
     Duration ระยะเวลาการแสดงผลของลักษณะการเคลื่อนไหว 
     Delay การห่วงระยะเวลาการแสดงผลของลักษณะการเคลื่อนไหว 
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7. การบันทึกงานแบบฝังแบบอักษร 
 การบันทึกงานแบบฝังแบบอักษร เป็นวิธีการแก้ปัญหาการผิดเพ้ียนของแบบอักษรในกรณีที่น างานไป
แก้ไขหรือน าเสนอจากเครื่องคอมพิวเตอร์เครื่องอ่ืน การบันทึกงานแบบฝังแบบอักษร มีวิธีการ 2 วิธี ดังนี้ 
  7.1 กำรตั้งค่ำจำกหน้ำต่ำงกำรบันทึกงำน 
   7.1.1 เมื่อท าการบันทึกงานน าเสนอจะปรากฏหน้าต่าง Save AS Tool > Save 
   7.1.2 ท าการคลิกเครื่องมือ Embed fonts in the file ซึ่งจะมีการฝังแบบอักษร   
2 ลักษณะ 

 
  7.2 กำรตั้งค่ำค ำสั่ง Option 
   7.2.1 การท าคลิกแท็บค าสั่ง FILE > Option จะปรากฏหน้าต่าง PowerPoint 
Option เลือกค าสั่ง Save 
   7.2.2 ท างานตั้งค่าตามข้อ 6.1.2 ตามวัตถุประสงค์การใช้งาน 
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 8. ตัวอย่าง Infographic 

ตัวอย่าง1 ที่สร้างด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint 

 

ตัวอย่างท่ี 2 ที่สร้างด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
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ตัวอย่างท่ี 3 ที่สร้างด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint 

9. แหล่งข้อมูลและแหล่ง Download 
9.1 เลือกคู่สีในกำรออกแบบ 
 ค้นหำที่เว็บไซด์ www.color.adobe.com 
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9.2 Download รูปภำพ 
 ค้นหำที่เว็บไซด์ www.pixabay.com 

 
9.3 Download Vector 
 ค้นหำที่เว็บไซด์ www.freepik.com 

 
9.4 Download Icon 
 ค้นหำที่เว็บไซด์ www.flaticon.com 

 
 

 

http://www.pixabay.com/
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9.5 Download Font (1) 
ค้นหำที่เว็บไซด์ http://fonts.google.com  

 
9.6 Download Font (2) 

ค้นหำที่เว็บไซด์ http://www.fOnt.com 
ค้นหำที่เว็บไซด์ http://www.1001fOnts.com 

 
9.7 Idea 

ค้นหำที่เว็บไซด์ https://www.pinterest.com 
ค้นหำที่เว็บไซด์ https://www.tumblr.com 

 
 

 

http://www.font.com/
http://www.1001fonts.com/
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ผลงานของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
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กลุ่ม PM 1 

รายช่ือสมาชิก 

 

 

 
    

ตารางข้อมูลใช้ส าหรับการออกแบบ 

เร่ือง “บทบาทและความรับผิดชอบของผู้เกี่ยวข้อง” 

โครงการ : การผลิตเอกสารการสอนชุดวิชา ภาค 1/2565 

หน่วยงาน : ส านักพิมพ์ มสธ.” 
บทบาท  ความรับผิดชอบ  ชื่อ  e.mail address  รายงานต่อ  

ผู้สนับสนุน
โครงการ  

-อนุมัติโครงการ  
-อนุมัติการเพิ่มงบประมาณ และทรัพยากรในการ
จัดการโครงการ  

ผู้อ านวยการส านกัพิมพ ์
มสธ.  

XXXXXXXXXX  คณะผู้บริหาร  

หัวหน้าหน่วย
บรรณาธิการ  

- -แจกงานชุดวิชา  
 -ดูภาพรวมของงานชุดวิชาในแต่ละภาคการศึกษา  

สุดารัตน์ บัวศรี    คณะผู้บริหาร  

ผู้จัดการโครงการ  -เป็นผู้มีอ านาจสูงสุดในการวางแผนโครงการ  
-เป็นผู้ที่บริหารโครงการให้ส าเร็จตามเวลา 
งบประมาณ และได้คุณภาพตามทีก่ าหนดไว้  
-ก ากับ ดูแลและประสานงานภายในทีม  
  

น้ าฝน รุ่งสว่าง  
  

Numfon.roo@stou.ac.th  ผู้สนับสนุน
โครงการ  

บรรณาธิการผู้ช่วย  -ตรวจสอบต้นฉบับและไฟล์งาน  
-พิสูจน์อกัษรและก าหนดรูปแบบตัวอกัษร  
 -เตรียมต้นฉบับภาพประกอบ  
   
  

บูชิตา พรหมพิทักษ ์ 
กัญจรี ชาญรอบ  
มนัสนันท์ จริตงาม  
สมจิตร เผื่อนโภคา  

Numfon.roo@stou.ac.th  
Buchita.pro@stou.ac.th  
Kanjaree.cha@stou.ac.th  
Imstou 
1962@gmail.com  
Somjit.pur@stou.ac.th  

ผู้จัดการโครงการ  

หน่วยเตรียม
ต้นฉบับ  

แก้ไขไฟล์งานตามที่ บรรณาธกิารผู้ช่วยพิสูจน์อักษร  
  

อุษา สมบัตวิงศ์  
วรรณี อยู่คงดี  

Usa.som@stou.ac.th  
wannee@stou.ac.th  

ผู้จัดการโครงการ  

หน่วยศิลปะ  ออกแบบปกและท าภาพประกอบเนื้อหาในเอกสาร
การสอนชุดวิชา  

ธนิต แสงประดับ  Dhanit.sae@stou.ac.th  ผู้จัดการโครงการ  

หน่วยจัดหน้าชุด
วิชา  

-จัดอาร์ตเวิร์ก   
-แก้ไขอาร์ตเวิร์ก  
-แปลงไฟล์เป็น pdf  
  

จงดี สุทธหลวง  
ดรุณ อัครีจ านงค์  

Jongdee.Sut@stou.ac.th  
Daroon45@gmail.com  

ผู้จัดการโครงการ  

1. นางสาวน้ าฝน รุ่งสว่าง  หวัหน้ากลุ่ม       5. นางสาวกัญจรี  ชาญรอบ                          
2. นางบูชิตา  พรหมพิทักษ์                          6. นางวรรณี  อยู่คงดี 
3. นางมนัสนันท์  จริตงาม                           7. นายธนติ  แสงประดับ 
4. นางสมจิตร  เผื่อนโภคา                           8. นางดรณุ  อัครีจ านงค์ 

                 9. นางจงดี  สทุธหลวง 

mailto:Numfon.roo@stou.ac.th
mailto:Buchita.pro@stou.ac.th
mailto:Kanjaree.cha@stou.ac.th
mailto:1962@gmail.com
mailto:Usa.som@stou.ac.th
mailto:Jongdee.Sut@stou.ac.th
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ออกแบบด้วยรูปแบบ Infographic 
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กลุ่ม PM 2 

รายชื่อสมาชิก 

 

 

 

 

ตารางข้อมูลใช้ส าหรับการออกแบบ 

เร่ือง “กระบวนงานการผลิตเอกสารการสอนชุดวิชา” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. นางสาวอริศรา  แก่นอ้วน  หัวหน้ากลุ่ม      6. นางอุไรวรรณ  สมสมัย 
2. นางนพภาภรณ์  จงรักษ์ภิญโญกุล             7. นางสาวลาภทอง  เรืองฤทธิ์ 
3. นายบรรหาร  สมสมัย                           8. นางกาญจนา กุลชัยพาณิชย์ 
4. นางสาวศิริลักษณ์  เรือนเย็น                   9. นายกิตติ  บุญโพธิ์ทอง 
5. นางสาวสุวนันท์  สุวรรณเมฆ                          

ขั้นตอน กระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ หน่วยงาน จ านวนวนั

1   รวบรวมตน้ฉบบั หน่วยบรรณาธิการ ฝ่ายวิชาการ ส านกัพิมพ์

2  - ตรวจสอบตน้ฉบบัและไฟลง์าน หน่วยบรรณาธิการ ฝ่ายวิชาการ ส านกัพิมพ์ 1 วนั

3  - อ่านกลัน่กรองตน้ฉบบัและก าหนดรูปแบบตวัอกัษร หน่วยบรรณาธิการ ฝ่ายวิชาการ ส านกัพิมพ์ 10 วนั

  - เตรียมตน้ฉบบัภาพประกอบ

4 แกไ้ขไฟลร่์าง 3 หน่วยเตรียมตน้ฉบบั ฝ่ายวิชาการ ส านกัพิมพ์ 4 วนั

5 จดัท าภาพประกอบ ออกแบบปก หน่วยศิลปะ ฝ่ายวิชาการ ส านกัพิมพ์ 10 วนั 

6 .จดัหนา้เน้ือหาและภาพประกอบ หน่วยจดัหนา้ ฝ่ายวิชาการ ส านกัพิมพ์ 10 วนั 

7 .ตรวจอาร์ตเวิร์ก 1 หน่วยบรรณาธิการ ฝ่ายวิชาการ ส านกัพิมพ์ 5 วนั

8 บรรณาธิการชุดวิชาตรวจอาร์ตเวิร์ก 1 บรรณาธิการชุดวิชา สาขาวิชา 10 วนั 

9  - ตรวจอาร์ตเวิร์ก 2 หน่วยบรรณาธิการ ฝ่ายวิชาการ ส านกัพิมพ์ 10 วนั 

 - แกไ้ขอาร์ตเวิร์ก2 หน่วยจดัหนา้ ฝ่ายวิชาการ ส านกัพิมพ์

10 บรรณาธิการชุดวิชาตรวจอาร์ตเวิร์ก 2 บรรณาธิการชุดวิชา สาขาวิชา 5 วนั 

11 ท าส่วนหนา้ชุดวิชา/ตรวจแกไ้ข/ขอเลขรหสัแท่ง/เตรียมเอกสารปิดเล่มหน่วยบรรณาธิการ ฝ่ายวิชาการ ส านกัพิมพ์ 5 วนั

12 ตรวจสอบคุณภาพ (ปิดหน่วย) หน่วยบรรณาธิการ ฝ่ายวิชาการ ส านกัพิมพ์ 5 วนั

75 วนั

หมายเหตุ: กรณีส่งตน้ฉบบัครบ 15 หน่วย

การผลิตเอกสารการสอน

รวมทุกกระบวนงาน
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ออกแบบด้วยรูปแบบ Infographic 
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กลุ่ม PM 3 

รายชื่อสมาชิก 

 

 

 

ตารางข้อมูลใช้ส าหรับการออกแบบ 

เรื่อง “บทบาทและความรับผิดชอบของผู้เกี่ยวข้อง” 

โครงการ : การผลิตเอกสารการสอนชุดวิชา ภาค 1/2565  

หน่วยงาน : ส านักพิมพ์ มสธ. 
บทบาท ความรับผิดชอบ ชื่อ e.mail address รายงานต่อ 

ผู้สนับสนุน
โครงการ 

- อนุมัติโครงการ 
- อนุมัติการเพิ่มงบประมาณ 
และทรัพยากรในการจัดการ
โครงการ 

ผู้อ านวยการส านกัพิมพแ์ละ
ผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยสโุขทัยธรรมาธิราช 

 
_ 

คณะ
ผู้บริหาร 

หัวหน้า
บรรณาธิการ 

- ดูแลและจัดท าข้อมูลการ
ผลิตชุดวิชาในแต่ละภาค
การศึกษา 

สุดารัตน์ บัวศร ี upacbsud@gmail.com คณะ
ผู้บริหาร 

ผู้จัดการ
โครงการ 

- เป็นผู้วางแผนโครงการ 
ดูแล ติดตามงาน
ความก้าวหนา้และแก้ไข
ปัญหาระหว่างการด าเนิน
โครงการ 
 - เป็นผู้บริหารโครงการให้
ส าเร็จตามก าหนดเวลา 
งบประมาณ และได้คุณภาพ
ตามที่ก าหนดไว ้

สุดารัตน์ บัวศร ี upacbsud@gmail.com ผู้สนับสนุน
โครงการ 

บรรณาธิการ
ผู้ช่วย 

- รับผิดชอบด้าน
บรรณาธิการและพิสูจน์
อักษรและประสานงาน
กับบรรณาชุดวิชา 
(เจ้าของงาน) 

นางสาวอารมย์ ฤกษ์นุ้ย 
นางสาวอมรรัตน์ จกัรักษา 
นายณพีศ์ พรนวม 
 

Arom2018@gmail.com 
amonjukrat@gmail.com 
g.napee@gmail.com 

ผู้จัดการ
โครงการ 

หน่วยเตรียม
ต้นฉบับ 

- รับผิดชอบด้านงานพิมพ์
ต้นฉบับและแก้ไขค าผิด
ต้นฉบับ และชว่ยพิสูจน์
อักษร 

นางอรุณี ช้างกระทัด 
นางสาวสมจินตนา นพมิตร 
 

Arunee.cha@stou.ac.th 
Noppamitsomjintana@gmail.com 
 

ผู้จัดการ
โครงการ 

1. นางสุดารัตน์  บัวศรี  หัวหน้ากลุ่ม     6. นางสาวสมจินตนา  นพมิตร 
2. นางสาวอารมณ์  ฤกษ์นุ้ย                7. นางเปรมฤดี  ชัยวรัชระณานนท์ 
3. นายณพีศ์  พรนวม                        8. นางเสาวลักษณ์  วิริยาภรณ์ประภาส 
4. นางสาวอมรรัตน์  จงรักษา               9. นายไพบูลย์  ทับเทศ 
5. นางอรุณี  ช้างกระทัด                          

mailto:Arunee.cha@stou.ac.th
mailto:Noppamitsomjintana@gmail.com
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บทบาท ความรับผิดชอบ ชื่อ e.mail address รายงานต่อ 
หน่วยศิลปะ -รับผิดชอบด้านการจัดท า/

แก้ไขภาพประกอบและภาพ
ปกเล่มชุดวิชา 

นายไพบูลย ์ทับเทศ Paithabthad@gmail.com ผู้จัดการ
โครงการ 

หน่วยจัดหน้า
ชุดวิชา 
 

-รับผิดชอบด้านการจัดท า
อาร์ตเวิร์กและแก้ไขอาร์ต
เวิร์ก/ตรวจคุณภาพไฟล์งาน/
ท าส่วนหน้าและแก้ไขส่วน
หน้า 

นางเสาวลักษณ์ วิริยาภรณ์
ประภาส 
นางเปรมฤดี ชัยวัชระณานนท ์

Saowalord@gmail.com 
 
Preampum@gmail.com 

ผู้จัดการ
โครงการ 

ธุรการ -รับผิดชอบด้านงานธุรการ
และเลขานุการ 

นางสมใจ จันทร์ศรีนาค Junsrinak14@gmail.com ผู้จัดการ
โครงการ 

 

ออกแบบด้วยรูปแบบ Infographic (แบบที่ 1) 

 
 

mailto:Saowalord@gmail.com
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ออกแบบด้วยรูปแบบ Infographic (แบบที่ 2) 
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กลุ่ม PM 4 

รายชื่อสมาชิก 

 

 

 

ตารางข้อมูลใช้ส าหรับการออกแบบ Infographic 

เร่ือง “แผนจัดการความเสี่ยง” 
โครงการ: จัดเตรยีมไฟล์ชุดวิชาเอกสารการสอนเพื่อจดัท าหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (e-book) ภาคการศกึษา 1/2565   
             ระดับปรญิญาตร ี
หน่วยงาน: ฝ่ายวิชาการ ส านักพิมพ์ มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช 

ความเสี่ยง สาเหตุ ผลกระทบ แนวทางการ
ป้องกัน/แก้ไข 

ความ
รุนแรง 

ความถี่ ผู้ด าเนินการ 

- ชุดวิชาที่ 
upload แล้ว 
เมื่อตรวจสอบ
แล้วพบว่า
หนังสือมแีก้ไข 

- สาขาวิชาส่ง
บันทึกขอแกไ้ข
หนังสือมายัง
หน่วย
บรรณาธิการ 
ฝ่ายวิชาการ 
สพ. 

- นักศึกษา
อ่าน e-book 
หนังสือท่ียัง
ไม่ได้แก้ไข 

- วางแผนการ
ตรวจสอบในชุดวิชา
ภาคการศึกษาที่ 
1/2565 

มาก ปานกลาง -หน่วยพิมพ์
ซ้ า 
-หน่วย
เลือกสรรฯ 

-ชุดวิชาที่ 
upload แล้ว 
เมื่อตรวจสอบ
แล้วพบว่าเป็น
ไฟล์ที่ยังไม่
ปรับปรุง 

- ปัจจุบัน
หนังสือได้ถูก
ปรับปรุงแล้ว 

- นักศึกษา
อ่าน e-book 
หนังสือเล่ม
เดิมที่ยังไม่ได้
ปรับปรุง 

- วางแผนการ
ตรวจสอบในชุดวิชา
ภาคการศึกษาที่ 
1/2565 

มาก มาก -หน่วยพิมพ์
ซ้ า 
-หน่วย
เลือกสรรฯ 

-ชุดวิชาทีย่ัง
ไม่ไดu้pload
บางส่วนอยู่
ระหว่างการ
ด าเนินการ
จัดท ารูปเล่ม) 

- ชุดวิชาที่ผลิต
ใหม่/ปรับปรุง 
(อยู่ระหว่างการ
ด าเนินการ
จัดท ารูปเล่ม) 

- ไม่มีหนังสือ 
e-book ให้
นักศึกษาอ่าน 

- ประสานงานและ
ติดตามกับหน่วย
บรรณาธิการ ฝา่ย
วิชาการ 

มาก ปานกลาง -หน่วยพิมพ์
ซ้ า 
-หน่วย
บรรณาธิการ 

 

1. นางสาวอัจฉรา  อารีย์  หัวหน้ากลุ่ม      5. นายวรวิทย์  พงศ์อธิโมกข์                          
2. นางพจวรรณ  ประภาสุข                    6. นางสาวปณิสรา  เจียมรชดา 
3. นางสาวกัญญภัทร  ละอองแก้ว             7. นางสาวธนพรรณ  เกษมสุข 
4. นางสาวพรพิมล  นุ่นปาน                    8. นายวรันทร  กิตติตานนท์ 
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ออกแบบด้วยรูปแบบ Infographic 
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กลุ่ม PM 5  

รายชื่อสมาชิก 

 

 

 

ตารางข้อมูลใช้ส าหรับการออกแบบ 

เร่ือง  “ขั้นตอนการผลิตงาน” 

 
 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ

1.1 ประชุม project  - ผูจ้ดัการโครงการ

1. วางแผน

โครงการ

ประชุมเร่ิมตน้โครงการ (Project Kickoff Meeting): แนะน าผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งโครงการ/
เป้าหมายโครงการ/วตัถุประสงคโ์ครงการ/ส่ิงท่ีตอ้งส่งมอบ/ขอบเขตโครงการ/ขั้นตอนการ
ท างาน/ระยะเวลา/งบประมาณ

คุณประดบั  ไวยโภคา

2.1.จดัท าแผนโครงการ
จดัท าแผนโครงการ: แผนด าเนินงาน/แผนการส่ือสาร/แผนการเงิน(งบประมาณโครงการ)/
แผนการจดัการความเส่ียง

คุณประดบั  ไวยโภคา

2.1 รวมรวมตน้ฉบบั  - หน่วยพิสูจน์อกัษร
2.2 ตรวจสอบตน้ฉบบั คุณวรันทร  ฉะพงศภ์พ
2.3 ก าหนดตวัอกัษร รูปแบบ คุณสงกรานต ์ หินอ่อน
3.1 ส่งไฟลง์านใหห้น่วยจดัหนา้(เน้ือหา)  - หน่วยจดัหนา้

3. จัดท าอาร์ต

เวร์ิก
3.2 ส่งตน้ฉบบัท่ีเป็นรายมือผูเ้ขียนใหห้น่วยเตรียมตน้ฉบบั กรณีท่ีเจา้ของงานไม่มีไฟลง์านมาให้ - หน่วยเตรียมตน้ฉบบั

3.3 ส่งหน่วยจดัหนา้ จดัท าอาร์เวิร์ก  - หน่วยจดัหนา้

3.4 ส่งหน่วยศิลปะจดัท าและออกแบบปก  - หน่วยศิลปะ
4.1 อ่านเน้ือหาเทียบกบัตน้ฉบบั  - หน่วยพิสูจน์อกัษร
4.2ประสานงานกบัเจา้ของงานเพ่ือแกไ้ขเน้ือหา คุณวรันทร  ฉะพงศภ์พ
4.3 แกไ้ขอาร์ตเวิร์ก คุณสงกรานต ์ หินอ่อน
4.4 ตรวจคุณภาพงานก่อนปิดงาน
5.1 ส่งอาร์ตเวิร์กท่ีสมบรูณ์พร้อมไฟลง์าน
5.2 หน่วยผลิตด าเนินการจดัพิมพแ์ละส่งเจา้ของงาน
6.1 ประชุมเพ่ือรับทราบปัญหางานท่ีผา่นมา
6.2 หาแนวทางแกไ้ขกบัปัญหาท่ีเกิดข้ึนจาก โครงการท่ีผา่นมา

6. ปิดโครงการ
 -ผูจ้ดัการโครงและ
บุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง

ขั้นตอนการด าเนินงาน  PM 5

2. ก าหนด

ตัวอักษร

4. พิสูจน์

อักษร

5. ส่งฝ่าย

จัดพิมพ์

 -หน่วยวางแผนและ
ประสานงานการผลิต

1. นางประดับ  ไวยโภคา  หัวหน้ากลุ่ม         5. นางสาวดวงกมล  วูวนิช                          
2. นางสาววรันทร  ฉะพงศ์ภพ                   6. นางสาวสุวรรณา  แม้นศรี 
3. นายสงกรานต์  หินอ่อน                        7. นางสาวชมชัด  อิทกาญจน์ 
4. นางณัฐณี  คงเมือง                              8. นางกัลยรัตน์  คงวัฒนากุล 
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ออกแบบด้วยรูปแบบ Infographic 
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ออกแบบโดย นายธนิต แสงประดับ 

(แบบที่ 1) 
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(แบบที่ 2) 
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ออกแบบโดย นายกิตติ บญุโพธิ์ทอง 

(ปกรายงานการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ) 
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“รูปภาพและบรรยากาศ 

ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม” 
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 “รูปภาพและบรรยากาศของผู้เข้ารับการฝึกอบรม” 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 1 ผู้เข้าอบรมสอบถามข้อสงสัย 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 2 วิทยากรตอบข้อซักถาม 

 

 

 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 3 ถ่ายรูปภาพร่วมกันเมื่อจบการฝึกอบรม 


