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  วันที ่3 พฤศจิกายน 2568 

บทที ่2 หัวข้อ: การประยกุตใ์ชซ้อฟตแ์วรส์  านกังานในงานธุรกิจ 
เนือ้หา: 

• การใชง้านซอฟตแ์วรพ์ืน้ฐาน (Microsoft Office: Word, Excel, PowerPoint 
• การสรา้งเอกสารและการน าเสนอ 
• รูปแบบเอกสารทางธุรกิจ (จดหมาย, รายงาน, ใบเสนอราคา) 
• การออกแบบงานน าเสนอ PowerPoint 

กิจกรรม:   ออกแบบเอกสาร Word และสรา้งงานน าเสนอ PowerPoint น าเสนอไอเดียธุรกิจ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทที่ 2: การประยกุตใ์ชซ้อฟตแ์วรส์  านกังานในงานธุรกิจ 

       วัตถุประสงคบ์ทเรียน 

เม่ือเรยีนจบบทนี ้นกัศกึษาจะสามารถ: 

1. ใช้งานซอฟตแ์วร ์Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) ได้อย่างเหมาะสม
กับงานธุรกิจ 

o เขา้ใจฟังกช์นัพืน้ฐานและการประยกุตใ์ชง้านแต่ละโปรแกรม 
2. สร้างเอกสารธุรกิจทีถู่กต้องและเป็นมืออาชีพ 

o สรา้งและจดัรูปแบบเอกสาร เช่น จดหมาย รายงาน ใบเสนอราคา 
o ใชเ้ครื่องมือจดัหนา้และฟีเจอรต์่าง ๆ ใน Microsoft Word 

3. ออกแบบงานน าเสนอด้วย Microsoft PowerPoint ให้สวยงามและน่าสนใจ 
o ใชเ้ทคนิคการจดัวางเนือ้หา ภาพ และเอฟเฟกตพ์ืน้ฐานในการสรา้งสไลด ์
o น าเสนอขอ้มลูอย่างมีประสิทธิภาพเพื่อดงึดดูผูฟั้ง 

4. ประยุกตใ์ช้ซอฟตแ์วรส์ านักงานในการท างานร่วมกันและเพิม่ประสิทธิภาพใน
ธุรกิจ 

o เขา้ใจขัน้ตอนการสรา้งและแชรเ์อกสาร รวมถึงการท างานรว่มกนัแบบออนไลน ์

ในโลกธุรกิจปัจจบุนั ไม่ว่าจะเป็นงานเอกสาร งานน าเสนอ หรอืงานค านวณ ซอฟตแ์วรส์  านกังาน 
(เช่น Microsoft Office) ถือเป็นเครื่องมือส าคญัที่ช่วยใหง้านมีประสิทธิภาพ รวดเรว็ และดเูป็นมือ
อาชีพ บทเรยีนนีจ้ะพาผูเ้รยีนไปเรยีนรูก้ารใช ้Word, Excel และ PowerPoint อย่างประยกุต ์และ
ฝึกสรา้งเอกสารทางธุรกิจไดด้ว้ยตนเอง 

1. การใช้งานซอฟตแ์วรส์ านักงานพืน้ฐาน 

ซอฟตแ์วรส์  านกังานที่นยิมใชใ้นงานธุรกิจ ไดแ้ก่ 

  Microsoft Word 

ใชส้  าหรบัสรา้งเอกสารต่าง ๆ เช่น: 

• จดหมายทางธุรกิจ 
• รายงาน 
• ประกาศภายใน 



• แบบฟอรม์ต่าง ๆ 

ฟังกชั์นส าคัญทีค่วรรู้: 

• การตัง้ค่าหนา้กระดาษ (ขนาด, ขอบ, แนวตัง้/แนวนอน) 
• การใชห้วัเรื่อง (Heading), การจดัท าสารบญั 
• การแทรกภาพ ตาราง หรอื SmartArt 
• การตัง้ค่าหนา้ปกและเลขหนา้ 

 

  Microsoft Excel 

ใชส้  าหรบัจดัเก็บขอ้มลูและค านวณ เช่น: 

• ใบเสนอราคา 
• ตารางเปรยีบเทียบราคา 
• รายงานยอดขาย 
• แผนการเงิน 

ฟังกชั์นทีค่วรรู้: 

• การจดัตารางขอ้มลู 
• การใชส้ตูรพืน้ฐาน เช่น SUM, AVERAGE, IF 
• การจดัรูปแบบตวัเลข เช่น %, เงินบาท, ทศนิยม 
• การสรา้งกราฟจากขอ้มลู เพื่อวิเคราะหแ์นวโนม้ 

 

  Microsoft PowerPoint 

ใชใ้นการน าเสนอแนวคดิหรอืขอ้มลู เช่น: 

• พรเีซนตแ์ผนธุรกิจ 
• รายงานประจ าเดือน 
• แนะน าสินคา้/บรกิาร 

 



ฟังกชั์นเด่นทีค่วรรู้: 

• การเลือกเทมเพลตที่เหมาะกบัวตัถปุระสงค ์
• การจดัโครงรา่งเนือ้หาตอ่สไลด ์
• การใชภ้าพ ไอคอน และกราฟใหส้ื่อความชดัเจน 
• การใชเ้อฟเฟกต ์(Animation & Transition) อย่างมืออาชีพ 

 

 

 

2. การสร้างเอกสารและการน าเสนอ 

✅ การสร้างเอกสาร (Document Creation) 

เอกสารในงานธุรกิจควรมีความชดัเจน เป็นทางการ และอ่านง่าย โดยควรใชฟ้อนตท์ี่เหมาะสม 
(เช่น TH Sarabun New, Angsana New) และขนาดตวัอกัษรที่อา่นไดส้บาย 

✅ การจัดท างานน าเสนอ (Presentation) 

หลกัการส าคญัของ PowerPoint คือ "ส้ัน กระชับ ชัดเจน" 

• 1 สไลดค์วรมีใจความเดยีว 
• ใชค้  าใหน้อ้ย เนน้ภาพหรอืแผนภมูิ 
• สีและฟอนตต์อ้งอ่านงา่ย และไม่ฉดูฉาดเกินไป 

      เทคนิค 5W1H ในการจดัโครงสรา้งการพรเีซนต:์ 

• Who: ใครคือกลุม่เปา้หมาย 
• What: จะน าเสนออะไร 
• Why: น าเสนอเพราะอะไร ส าคญัยงัไง 
• When: เหมาะสมเมื่อไหร ่
• Where: ใชท้ี่ไหน 
• How: จะท าใหส้  าเรจ็อย่างไร 

 



3. รูปแบบเอกสารทางธุรกิจ 

การเขียนเอกสารใหเ้ป็นมืออาชีพในโลกธุรกิจจ าเป็นตอ้งเขา้ใจรูปแบบต่าง ๆ ไดแ้ก่: 

ประเภทเอกสาร ลักษณะการใช้งาน 

จดหมายธุรกิจ ใชต้ิดต่อทางการ เช่น จดหมายเสนอราคา, จดหมายแจง้ประชมุ 

รายงาน รายงานผลการด าเนินงาน รายงานยอดขาย รายงานประชมุ 

ใบเสนอราคา เอกสารที่ใชเ้สนอราคาสนิคา้หรอืบรกิารใหล้กูคา้ 

ตัวอย่าง: โครงสร้างจดหมายทางธุรกิจ (ใน Word) 

1. ชื่อบรษัิท / โลโก ้
2. วนัที่ 
3. ชื่อผูร้บั / ต าแหน่ง 
4. เนือ้หาจดหมาย (แบ่งเป็นย่อหนา้) 
5. ลงชื่อ และต าแหน่งผูส้ง่ 

 

4. การออกแบบงานน าเสนอ PowerPoint 

การออกแบบสไลดท์ี่ดีจะช่วยเสรมิความน่าเชื่อถือในการพรเีซนต ์

เทคนิคพืน้ฐาน: 

• ใช ้ธีมสี ที่เหมาะสมกบัแบรนดห์รอืธุรกิจ 
• สไลดแ์รก: ชื่อเรื่อง + ผูพ้รเีซนต ์
• สไลดต์่อมา: ปัญหา > แนวทางแกไ้ข > แนวคดิ > สรุป 
• อย่าใสข่อ้ความแน่นเกินไป 
• ใช ้ภาพ ไอคอน หรือแผนภูมิ แทนการอธิบายยาวๆ 

      โปรแกรม Canva หรอื PowerPoint Templates ช่วยเริ่มตน้งานไดง้่ายขึน้ 

 



ข้ันตอนข้อสอบ : 10 คะแนน 

1. ก าหนดหัวข้อไอเดียธุรกิจ (เดี่ยวหรอืกลุม่ เช่น ธุรกิจอาหาร, เสือ้ผา้, บรกิารเดลิเวอร)ี 
2. ออกแบบเอกสารใน Word ประกอบดว้ย: 

o จดหมายแนะน าธุรกิจ 
o ใบเสนอราคาสินคา้/บรกิาร 

3. สร้างงานน าเสนอใน PowerPoint (5–7 สไลด)์ 
o แนะน าธุรกิจ 
o จดุเด่น 
o รูปแบบบรกิาร/ผลิตภณัฑ ์
o ราคาหรอืโปรโมชนั 
o สรุป/ช่องทางติดต่อ 

4. น าเสนอหน้าช้ันเรียน คนละ 3–5 นาที 
o ประเมินจากความชดัเจนของเนือ้หา การจดัหนา้สไลด ์และการพดู 

 

     สรุปบทเรียน 

• โปรแกรม Word, Excel, และ PowerPoint มีบทบาทส าคญัในธุรกิจ 
• การจดัท าเอกสารตอ้งเนน้ความชดัเจนและมืออาชีพ 
• การน าเสนอดว้ย PowerPoint ควรเนน้สื่อสารที่เขา้ใจง่าย 
• การประยกุตใ์ชซ้อฟตแ์วรส์  านกังานชว่ยเพิ่มคณุภาพงานในโลกธุรกิจไดจ้รงิ 

 

 


