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สื่อนําเสนอผลงาน 

 
 

การฝกอบรม หรือการนําเสนอโครงการท้ังภาครัฐ และภาคธุรกิจ ยอมหนีไมพนการสราง “สือ่” 
ประกอบการฝกอบรม การนําเสนอดวยกันทั้งสิ้น เน่ืองจากสื่อเปรียบเสมือนสะพานเช่ือมเน้ือหาสาระของ
วิทยากร ผูบรรยายไปยังผูรับการฝกอบรม หรือผูฟง สื่อจึงมีบทบาทสําคัญอยางมาก ชวยใหการถายทอด
เน้ือหาสาระทําไดรวดเร็วยิ่งขึ้น ผูรับการอบรม ผูฟงสามารถจดจําเน้ือหาสาระไดนานและเขาใจในเน้ือหา
สาระไดดียิ่งขึ้น  

สื่อที่ใชประกอบการฝกอบรม หรือนําเสนอโครงการตางๆ เปนไดทั้งเคร่ืองมือ อุปกรณ สื่อวัสดุ 
และวิธีการนํามาใช เพ่ือพัฒนาความรู ความสามารถ ทัศนคติ และทักษะความชํานาญใหเกิดขึ้นกับผูรับการ
อบรม ผูฟงน่ันเอง 

ในปจจุบันสื่อนําเสนอตางๆ มักจะอยูในรูปของสื่อดิจิทัล หรือสไลดดิจิทัลที่สรางดวยโปรแกรมใน
กลุม Presentation เชน Microsoft Powerpoint, OpenOffice.org Impress 

คุณคาของสื่อนําเสนอ 

คําโบราณที่วา “สิบปากวาไมเทาตาเห็น...” และ “ภาพ 1 ภาพมีคามากกวาคําพูดพันคํา” นับเปนสิ่ง
ยืนยันไดวา “สื่อนําเสนอ” เปนเครื่องมือชวยใหการฝกอบรม การนําเสนอโครงการ เกิดผลสัมฤทธ์ิไดดีอยาง
แนนอน เพราะสื่อนําเสนอท่ีพัฒนาขึ้นดวยโปรแกรม Presentation สามารถนําเสนอไดทั้งขอความ ภาพน่ิง 
ภาพเคล่ือนไหว ไดอะแกรม เสียง และวีดิทัศน ชวยใหการถายทอดขอความและเน้ือหาเปนไปอยางแจมแจง 
และรวดเร็ว อีกทั้งมีความนาสนใจดวยเทคนิคการนําเสนอหลากหลายรูปแบบ เชน Slide Transition, 
Animation เปนตน จึงสามารถสรุปไดวา สื่อนําเสนอ มีคุณคาดังน้ี 

• ชวยในการถายทอดของวิทยากร 

• ชวยในการเรียนรู 

• ชวยใหสามารถจดจําเน้ือหาไดเร็ว และนาน 

• สามารถสรุปประเด็นสําคัญ และนําเสนอดวยสื่อที่ตรงกับกลุมผูฟงไดมากที่สุด 

• สามารถเตรียมไดกอนลวงหนา 

• มีมาตรฐานเดียวกันไมวาใครจะนําไปใชก็จะใหความรูเหมือนกัน 

• ใชระยะเวลานอยในการถายทอด 

• วิทยากรมีความมั่นใจในการถายทอดเนื้อหาสาระน้ัน 

• สามารถใชก่ีครั้งก่ีหนก็ได 

• ชวยใหมีความเพลิดเพลิน มีชีวิตชีวา 
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เทคนิคการออกแบบสือ่นําเสนอ 

การออกแบบสื่อนําเสนอ จะตองเนนแนวคิด “หน่ึงสไลด ตอหน่ึงความคิด” มีการสรุปประเด็น 
หรือสาระสําคัญ โดยอยูภายใตเกณฑควบคุม 3 ประการ คือ 

• Works  สื่อนําเสนอตองสามารถสื่อความหมายไดอยางรวดเร็ว 

• Organizes  มีการจัดลําดับเน้ือหาเปนระเบียบดูงาย ไมสับสน 

• Attracts  ตองสะดุดตา นาสนใจ 
 

 
ภาพแสดงเน้ือหาตนฉบับ 

 

 
เนื้อหาท่ีนําเสนอในลักษณะส่ือนําเสนอ 
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Work 

“สื่อนําเสนอตองสามารถสื่อความหมายไดอยางรวดเร็ว” โดยประเด็นสําคัญก็คือ จะตองทราบ
กลุมเปาหมาย (Audience) เน้ือหาสาระที่ตองการนําเสนอ และสถานที่/เวลาที่ตองการนําเสนอ 

กลุมขนาดเล็ก  

สื่อนําเสนอควรมีลักษณะที่ใหความสําคัญกับผูฟงมากกวาเน้ือหา สามารถนําเทคนิค หรือ Effect 
ตางๆ ของโปรแกรมสรางสื่อมาใชไดอยางเต็มที่  

กลุมท่ีมีลักษณะการโตตอบ  

เชน การนําเสนอทางวิชาการ, การบรรยาย หรือฝกอบรม สื่อนําเสนอควรใหความสําคัญกับเน้ือหา 
และยังสามารถนําเทคนิค หรือ Effect ตางๆ ของโปรแกรมสรางสื่อมาใชไดอยางเต็มที่เชนกัน  

กลุมเฉพาะกิจ  

เชน ผูบริหาร, นักวิชาการ ใหความสําคัญกับเน้ือหา และตัวผูนําเสนอเปนสําคัญ เน้ือหาควรมุง
เฉพาะเปาหมายของการนําเสนอ ไมเนน Effect มากนัก  

กลุมใหญ  

ใหความสําคัญกับผูบรรยายมากกวาเน้ือหาที่นําเสนอ ไมควรเนนที่ Effect แตควรใหความสําคัญ
กับขนาดตัวอักษร สีตัวอักษร และ Background Color 

 

Organizes 

สื่อนําเสนอมีการจัดลําดับเน้ือหาเปนระเบียบดูงาย ไมสับสน สื่อนําเสนอตองทําใหผูอาน ผูฟง
ทราบวาขาวสาร ขอมูลใดที่ตองอานกอน และอันดับตอไปตองอานขอความใดตามลําดับ โดยปกติคนไทย
มักจะอานจากขางบนซายกอน และควรมีชองวางระหวางอักขระ หรือระหวางภาพที่เหมาะสม 

สิ่งที่จะชวยในการออกแบบ มีการจัดลําดับเน้ือหาเปนระเบียบ และดูงาย คอื 

• ควรหลีกเล่ียงการนําเสนอแบบพารากราฟ 

• แตละรายการ ควรนําเสนอเฉพาะ Topic หรือ Main Idea 

• หากไมสามารถหลีกเล่ียงได ใหใชเทคนิคการเนน Main idea ของแตละรายการ หรือใน
พารากราฟดวยสีที่โดนเดน 

• ใชขนาดตัวอักษรที่แตกตางกันเชน หัวขอใหญ ใชตัวอักษรขนาดใหญกวาหัวขอยอย 

• ใชสีเนนในสวนที่สําคัญ 

• ใชชองวางในการจัดกลุมของเน้ือหา 

• เปล่ียนลักษณะของตัวอักษรน้ัน ใชตัวหนาในขอความที่ตองการเนน 
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• ใชชองวางเพ่ือแบงกลุมเน้ือหาแตละกลุมออกจากกัน 

• ขอความท่ีตองการใหอานกอนควรจัดไวที่ตําแหนงมุมซายบนของหนากระดาษ 

• พิมพตัวอักษรลงกรอบที่วางแบบไวแลว 

• ขึ้นหัวขอกอนแลวจึงอธิบายอยางละเอียด 

• เปล่ียนรูปแบบตัวอักษรใหเหมาะสม 

• ใชสีที่แตกตางกัน หรือตัวอักษรสีกลับกัน (จากตัวดําบนพ้ืนขาวเปนตัวขาวบนพ้ืนดํา) 
 

  

Attracts 

สื่อนําเสนอท่ีดีน้ันจะตองมีจุดเดนที่นาสนใจ สามารถดึงดูดสายตาผูดูได จุดเดนน้ีไดจากการใช
ขนาดของอักษรท่ีใหญใหเดนจากขอความอื่นๆ หรือใชสีที่แตกตางออกไป รวมถึงการเลือกใช Effect ที่
เหมาะสมประกอบการนําเสนอ   

• เลือกใชภาพที่เหมาะสม  

 
• ใชเทคนิคการออกแบบภาพที่เหมาะสม 

• เอียงภาพหรือขอความแลวไปวางที่มุมใดมุมหน่ึง 

• เวนชองวางรอบภาพใหมากๆ  

• เลือกสีที่สดใส 

• ใชขนาดและรูปรางที่แตกตางจากธรรมดา 

• เลือกลักษณะ Backgroundใหดูนาสนใจ 

• กําหนดความสําคัญโดยเปล่ียนลักษณะของตัวอักษร เชน เปล่ียนเปนตัวโคง หรือเปลี่ยน
รูปแบบของอักษรชนิดตาง ๆ 
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สรุปแนวคิดการออกแบบสื่อนําเสนอ 

• หน่ึงความคิด ตอหน่ึงสไลด 

• ไมนําแนวคิดหลายแนวมาใสในสไลดเดียว 

• ในแตละสไลด ควรมีหัวเรื่องประกอบ 

• เน้ือหาในแตละสไลด ไมควรเกิน 7 บรรทัด 

• เลือกใชสีตัวอักษร สีภาพ และสีพ้ืนสไลดที่เหมาะสม 

• ขอความภาษาอังกฤษ ควรใชตัวพิมพใหญ ผสมตัวพิมพเล็ก หลีกเล่ียงการใช Capital Letter 

• จัดลําดับเน้ือหาใหเหมาะสม 

• ตรวจสอบเน้ือหามีความถูกตอง 

• เลือกใช Effect ที่เหมาะสมกับผูฟง 

• หลีกเล่ียงการใชสีแดง เขียว หรือเทา 

• ไมควรเลือก Effect มากกวา 3 ลักษณะในแตละสไลด 

• ภาพท่ีนํามาใชประกอบ ควรเปนแนวนอนจะเหมาะสมกวาแนวต้ัง 

• เตรียมสื่อไวหลากหลายรูปแบบ 

• ควรระบุที่มาของเอกสารอางอิงใหชัดเจน 

เตรียมตัวกอนข้ึนเวที 

การนําเสนอผลงานตางๆ ในที่สาธารณะ หรือตอผูฟงจํานวนมาก มีขอควรคํานึง ดังน้ี 

• ไมแสดงภาพใดๆ จนกวาคุณพรอมที่จะพูดประโยคแรก ทั้งกอนและขณะนําเสนอ 

• ไมควรเปดๆ ปดไฟภายในหองขณะนําเสนอ ควรทดสอบสถานท่ีกอนนําเสนอทุกครั้ง 

• ควรไปถึงสถานที่บรรยายกอนเวลาอันควร 

• ศึกษาสภาพของหองบรรยาย 

• ควรใหความสําคัญกับผูฟงมากกวาภาพ  

• ใหความสําคัญกับเน้ือหาที่นําเสนอทีละจุด 

• เมื่อนําเสนอเสร็จ แลวปดสื่อนําเสนอกอน แลวจึงเขาสูสวนซักถามขอสงสัย  

• ขณะนําเสนอถามีการใชแสงนําทาง หรือแสงเลเซอร ระวังอาการสั่นของมือ 

• หากไมสามารถควบคุมอาการสั่นได ใหใชเมาส หรือใชประโยคแทน เชน “คุณจะเห็น...
ชัดเจนที่มุมขวาบนของสไลดรูปน้ี” เปนตน 

• หามแกวงดามช้ีแสงเลเซอร 

• หามหมุนแสงเลเซอรรอบคํา ใหใชวิธีการช้ีคางไว 

• หามลากแสงเลเซอรจากจุดหน่ึงไปอีกจุดหน่ึง  
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นําเสนอผลงานนอกสถานที่ 

 การนําเสนอผลงานนอกสถานที่ จะตองมีความระมัดระวัง เปนกรณีพิเศษ โดยสามารถแบงเปน
ประเด็นตางๆ ไดดังน้ี 

• สื่อนําเสนอ  
o คัดลอกสื่อนําเสนอมาพรอมหรือไม  
o มีสําเนาหรือไม  
o ถาสําเนาดวยวิธี zip file ไดทดสอบ unzip แลวหรือไม  
o มั่นใจหรือไม สถานที่นําเสนอ มีโปรแกรม unzip ใหบริการ  
o มีสื่อหลากรูปแบบพรอมหรือไม  
o สั่งพิมพสื่อแบบ Hard Copy พรอมหรือไม 

• คอมพิวเตอร Notebok  
o พรอมใชงาน ทดสอบกอนนําออกนอกสถานที่  
o สายไฟ หมอแปลง  
o CD-ROM, Disk Drive  
o สายตอพวงตางๆ เชน USB cable  
o ระบบเช่ือมตอตางๆ เชน GPRS, Internet  
o บัญชีการใชเครือขาย GPRS, Internet 

• อุปกรณอื่นๆ  
o อุปกรณแปลงสัญญาณ  
o ขั้วตอสายไฟสามขา หรือมากกวา หรือแบบขากลม/ขาแบน  
o สายไฟยาว  
o สายแลน  
o สาย SVideo  
o สาย AV  
o ... 
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Microsoft Office PowerPoint 2007 

 
Microsoft Office PowerPoint 2007 โปรแกรมนําเสนอรุนใหมลาสุดจากคายไมโครซอฟตที่ใช

สรางสื่อสไลดทั้งขอความ ภาพน่ิง ไดอะแกรม ภาพเคลื่อนไหว เสียง ผานจอคอมพิวเตอร ชวยใหการ
นําเสนอผลงานตอบุคคลจํานวนมาก ไฟลจากโปรแกรม MS PowerPoint อาจจะประกอบดวยสไลดต้ังแต
หน่ึงสไลดจนถึงรอยๆ สไลด ต้ังแตรูปแบบขอความอยางเดียว จนถึงระบบโตตอบกับผูใช (Interactive)  

การเร่ิมตนกับโปรแกรม 

การเรียกโปรแกรมทําไดโดยเลือกคําสั่ง Start, Program, Microsoft Office, Microsoft Office 
PowerPoint 2007 โดยมีสวนประกอบของหนาตางโปรแกรมดังน้ี  
Quick Button 
 
 

 

Title Bar 

แถบช่ือเรื่อง แสดงช่ือไฟลเอกสารที่กําลังสราง หรือแกไข 

Quick Button 

 Quick Button ปุมเครื่องมือหลักของ Word 2007 รวมเมนู File และ Tools ไวดวยกัน  

Access Toolbar 
Ribbon 
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Ribbon Bar 

Ribbon bar เปนแถบคําสั่งรูปแบบใหม ที่ประกอบดวยแถบเมนูคําสั่ง และแถบเครื่องมือผสมกัน 
ประกอบดวยเมนูหลักดังน้ี  

 
 
แตละเมนูจะปรากฏชุดคําสั่งๆ ในรูปแบบปุมเครื่องมือยอย  
 

  
 รูปแสดงปุมเคร่ืองมือของเมนู Home 
 
 ในแถบ Ribbon นอกจากเมนูมาตรฐาน เมื่อคลิกเลือกวัตถุแตละประเภท เชนเมนูปรับแตงกราฟก
จะปรากฏเมนูเพ่ิมเติม (Optional Menu) 
 

  
 รูปแสดงปุมเคร่ืองมือของเมนู Format ตอทายชุดเมนูมาตรฐาน 
 
 แตละชุดคําสั่งในแถบ Ribbon จะปรากฏปุมลูกศรเฉียงขวาเล็กๆ กํากับไวที่มุมลางขวาของแตละ
ชุด เพ่ือเปดแถบคําสั่ง (ลักษณะเดียวกับแถบคําสั่งใน Office รุนเดิม) 

  
 
  เมื่อคลิกแลวจะปรากฏแถบคําสั่งเลือกเก่ียวกับ Font ดังน้ี 
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 Ribbon bar แบบยอ เลือกไดโดยคลิกปุมขวาของเมาสที่ Ribbon แลวเลือกคําสั่ง Minimize the 
Ribbon 

Quick Access Toolbar 

 แถบเครื่องมือที่ผูใชสามารถปรับเปล่ียนปุมเครื่องมือที่ใชประจําไดตามตองการ โดยใชคําสั่งจาก
การคลิกปุมขวาของเมาส หรือคลิกปุมลูกศรลงที่ปรากฏทายแถบเคร่ืองมือ 

  

Ruler 

แถบไมบรรทัด แสดงขอบเขตสําหรับการพิมพ การจัดระยะก้ัน (Tab) มีทั้งแถบไมบรรทัดใน
แนวนอน และแนวต้ัง เรียกใชงานไดจากคําสั่ง View, Ruler 

Status Bar 

แถบสถานะ แสดงรายละเอียดตางๆ ขณะทํางาน เชน สไลดปจจุบัน จํานวนสไลดทั้งหมด รูปแบบ
สไลดที่เลือกใชงาน และโหมดการใชปุมตางๆ 

Task Pane 

Task Pane สวนควบคุมการทํางานที่เพ่ิมขึ้นมาในรุนน้ี เพ่ือใหมีความสะดวกในการใชงาน เชน 
การปรับเปล่ียน Layout สไลด, การสราง/เปดสไลด รวมทั้งการสราง Effect Animation ตางๆ Task Pane จะ
ปรากฏที่ดานขวาของหนาตางโปรแกรม และสามารถปรับเปล่ียนเปนงานตางๆ ไดโดยการคลิกที่ปุม Other 
Task Pane 

 
 
เมื่อคลิกเลือกรายการเลือกของแตละ Task จะเปล่ียนไปตามลักษณะของงานน้ันๆ 

 

คลิกเลือก Task ที่ตองการ 
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การทํางานกับสไลด 

 

การเปดไฟลสไลด 

ไฟลสไลดของ Microsoft PowerPoint มีสวนขยายไฟลหลัก 2 รูปแบบคือ .ppt สําหรับ Microsoft 
PowerPoint รุนกอน และ .pptx สําหรับ Microsoft PowerPoint 2007 ที่สามารถเปดและแกไขผาน Microsoft 
Office PowerPoint 2007 ไดดวยคําสั่ง Quick Button, Open หรือใชคียลัด <Ctrl><O>  

การทํางานกับสไลด 

ไฟลสไลดที่เปดหรือสรางขึ้นมาสามารถเล่ือนดูเน้ือหาไดโดยการเลื่อน Scroll Bar หรือใชคียลัด 
<PageUp> หรือ <PageDown> หรือจะควบคุมจาก Slide Pane ที่ปรากฏดานซายของภาพโดยแสดงเปนภาพ
ตัวอยางเล็กๆ ดังน้ี 

 
 
การเล่ือนตําแหนงใน Slide Pane นอกจากคําสั่งที่แนะนําไปกอนหนา ยังสามารถใชปุม <Home> 

เพ่ือเล่ือนไปสไลดแรก และปุม <End> เพ่ือไปสไลดสุดทาย  
 ในโหมด Slide Pane สามารถแทรกสไลด และทํางานกับสไลดไดเหมือนปกติในลักษณะกลุม
สไลด โดยหากตองการเลือกสไลดตอเน่ืองสามารถใชปุม <Shift> และหากตองการเลือกสไลดแบบไม
ตอเน่ืองก็ใชปุม <Ctrl> ชวยเลือกได 

นอกจากน้ียังลบสไลดดวยปุม <Delete> หรือลากยายสลับตําแหนงดวยเทคนิค Drag & Drop 
รวมท้ังสามารถใชปุม <Ctrl><D> เพ่ือสําเนาสไลดซ้ํา (Duplicate) หรือจะเขาสูโหมดแสดงภาพรวมของทุก
สไลด โดยเลือกคําสั่ง View, Slide Sorter 



 

เทคนิคการสรางส่ือและนําเสนอผลงานดวย Microsoft Office PowerPoint 2007 – บุญเลิศ อรุณพิบูลย 

11 ศูนยบริการความรูทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

สํานกังานพัฒนาวทิยาศาสตรและเทคโนโลยแีหงชาต ิ

 
 

การบันทึกสไลด 

 การบันทึกสไลด (Save) ทําไดโดยการคลิกปุม Save หรือใชคําสั่ง Quick Button, Save หรือ 
คียลัด <Ctrl><S> รวมท้ังคําสั่ง Quick Button, Save As โดยสามารถเลือกฟอรแมตสไลดที่เหมาะสมใน 
การนําไปใชงาน/แลกเปล่ียนกันไดจากรายการ Save as type: 

  
 

 การนําไฟลสไลดไปใชกับ Microsoft PowerPoint รุนเดิมควรบันทึกเปนฟอรแมต PowerPoint 
97-2003 .ppt นอกจากน้ียังสามารถบันทึกสไลดเปนไฟลภาพฟอรแมตตางๆ ไดดวยเทคนิคเดียวกัน 

การต้ังชื่อแฟมเอกสารท่ีตองแลกเปลี่ยนกันและมีการปรับปรุงรวมกัน 

จากปญหาเรื่องการแลกเปล่ียนไฟลเอกสาร ควรจะมีระบบการเรียกช่ือไฟลที่เขาใจงาย สามารถ
มองเห็นความแตกตางของช่ือไฟล และสามารถแยกรุนของไฟลอยางชัดเจน ทั้งน้ี โดยใชหลักการต้ังช่ือดังน้ี 

• ใหใชตัวอักษรภาษาอังกฤษ และตัวเลข โดยไมมีเครื่องหมายวรรคตอนใดๆ ยกเวนแต . และ - 
เทาน้ัน (ไมใช space และ unserscore “_” เพราะจะสรางปญหาเมื่อเปนสวนหน่ึงของ URL)  

• ระบุวันที่ไวขางหนา ดวยรูปแบบ yyyymmdd  

• สมมุติวาช่ืองานคือ voip-proposal ในการรางเอกสารเปนครั้งแรก ช่ือไฟลก็จะเปน  
20031216-voip-proposal.ppt ในกรณีที่ในวันน้ัน มีการแกไขและทบทวนออกมาอีก  
2-version ใหต้ังช่ือใหมดังน้ี 
20031216-voip-proposal-1.ppt 
20031216-voip-proposal-2.ppt 
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• และหากวาอีกสองวันตอมา มีการแกไขและปรับปรุงกันตอ ก็อาจต้ังช่ือใหมเปน 
ไฟลต้ังตนวา 20031218-voip-proposal.ppt 

• ในบางครั้ง มีการแจกไฟลใหไปแกไขพรอมกันหลายๆคน และอาจจะตองนําไฟลที่แกไขน้ัน
มารวมกันใหม กรณีน้ี ขอใหผูที่อยูในทีมงานใสช่ือยอของตัวเองตอทาย version ถัดไป ทั้งน้ี
ทุกคนอาจจะใชเลข version ใหมที่เปนเลขเดียวกันได ตัวอยางเชน ในการประชุม ไดแจกแฟ
มขอมูล 20031218-voip-proposal-3.ppt ใหผูเก่ียวของไปแกไข เวลาสงไฟลที่แกไขแลวกลับ
มาใหผูประสานงาน อาจจะเปนไฟลที่มีช่ือดังตอไปน้ีสงกลับมาใหทีมเลขานุการ 

20031218-voip-proposal-4-boonlert.ppt (ปรับปรุงโดย boonlert) 
+  20031218-voip-proposal-4-somchai.ppt (ปรับปรุงโดย somchai) 
+  20031218-voip-proposal-4-pranee.ppt (ปรับปรุงโดย pranee) 

ขอกําหนดการสงเอกสารอิเล็กทรอนิกสผานเครือขายอินเทอรเน็ต 

• เอกสารทุกช้ินจะตองสรางเปนเอกสารอิเล็กทรอนิกสที่มีมาตรฐานและรูปแบบที่ถูกตอง 

• เอกสารอิเล็กทรอนิกสในชุด Microsoft Office กอนสงเขาสูเครือขายอินเทอรเน็ตผานบริการ
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-Mail) หรือเว็บไซต จะตองบีบอัดไฟลในรูปแบบ Zip File หรือ
แปลงเปน PDF Format กอนเสมอ 

• ช่ือไฟลจะตองกําหนดตามหลักเกณฑการกําหนดช่ือไฟล 

สรางสไลดใหมจากแมแบบสไลด 

 Microsoft PowerPoint เตรียมแมแบบสไลดใหเลือกใชเพ่ือความรวดเร็ว และสะดวกโดยเลือกคําสั่ง 
Quick Button, New จากน้ันเลือกรายการ Installed Templates 
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สรางสไลดใหมจากสไลดวางๆ 

 การสรางสไลดใหมโดยเลือกวิธีการสรางสรรคดวยตนเอง นับเปนวิธีมาตรฐานที่หลายๆ ทาน
เลือกใช ดวยคําสั่ง Quick Button, New, Blank Presentation  

  
 

เพ่ิมสไลด 

การเพ่ิมสไลดใหคลิกปุม New Slide จากเมนู Home จากน้ันเลือกรูปแบบสไลด สไลดใหมจะตอ
จากสไลดทื่เลือก 

  
 
 โดยปกติสไลดที่สรางใหม จะมีรูปแบบเหมือนกับ Layout ที่เลือกไว แตสามารถปรับเปล่ียนได
อิสระ โดยคลิกเลือก Layout ที่ตองการ 
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 ควรเลือกรูปแบบสไลดใหเหมาะสมกับเน้ือหาที่นําเสนอ โดยสไลดแรกจะตองนําเสนอหัวเรื่อง
การนําเสนอใหชัดเจน โดยควรเลือกใช Layout แบบ Title และแตละสไลดควรกําหนด Slide Title 

    
 Title Slide   Slide ที่มี Title 

เปลี่ยนรูปแบบของสไลด (Slide Template) 

รูปแบบสไลด ไดแก ลักษณะของพ้ืนสไลด, แบบอักษร, ขนาด, สีและลักษณะตางๆ ของอักษร, 
Bullet รวมท้ังสีกราฟกตางๆ ที่ใชประกอบสไลด ซึ่งสามารถปรับเปล่ียนไดโดยเลือกคําสั่ง Design, Themes 
เมื่อเลือกรูปแบบสไลดใหม จะมีผลตอสไลดทุกสไลด 

  
 
เมื่อเลือก Themes ไดแลวสามารถปรับเปล่ียนชุดสีของ Themes ไดโดยเลือกจากปุมเครื่องมือ Color 

นอกจากน้ียังสามารถเปล่ียนรูปแบบสไลดแตละสไลดแยกตางกันไป โดยเลือกสไลดที่ตองการ แลวคลิกปุม
ขวาของเมาส เลือกคําสั่ง Format Background… เลือกลักษณะของสีพ้ืนสไลด แลวคลิกปุม Close เพ่ือ
กําหนดใหมีผลเฉพาะสไลดที่เลือก หรือ Apply to all เพ่ือกําหนดใหมีผลตอสไลดทุกสไลดก็ได ตัวเลือกของ
คําสั่ง Format, Background สามารถเลือกไดทั้งสีเด่ียว, เฉดสี, ลวดลาย และรูปภาพ  
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การพิมพ/แกไขเน้ือหาสไลด 

 การพิมพเน้ือหาในสไลดควรเนนหัวขอ หรือประเด็นหลักที่ตองการนําเสนอมากกวารายละเอียด 
โดยมีหลักการพิมพ/แกไขดังน้ี 

• การพิมพ/แกไขเน้ือหาสไลดจะตองทําในโหมด Normal View  

• การพิมพขอความ สามารถพิมพผสมกันไดทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ โดยตรวจสอบ
โหมดการพิมพไดจากแถบงาน (Task Bar) ของ Windows  

• การพิมพเน้ือหา ใหพิมพไปเรื่อยๆ ไมตองกดปุม <Enter> เมื่อถึงจุดสิ้นสุดบรรทัด เพราะ
โปรแกรมจะตัดคําขึ้นบรรทัดใหมใหอัตโนมัติ  

• เมื่อพิมพผิด สามารถใชปุมลบ ไดแก ปุม Backspace   

• กดปุม <Enter> เมื่อจบหัวเรื่อง พารากราฟ หรือขึ้นบรรทัดใหม (บรรทัดวาง) 

• การข้ึนบรรทัดใหม โดยใหเปนขอความในพารากราฟเดิม ใหกดปุม <Shift><Enter> 

• การยอหนา ใชปุม <Tab> ระยะกระโดดของ TAB สามารถปรับเปล่ียนได 

• ไมควรเคาะชองวางระหวางคํามากกวา 1 ชอง 

• ขอความแตละสไลดไมเกิน 6 บรรทัด 

• การใชคําศัพท/ศัพทบัญญัติตรวจสอบจาก ราชบัณฑิตยสถาน http://www.royin.go.th/ 

คําท่ีมักพิมพผิด คําถูก คําศัพท ศัพทบัญญัติ 
ซอฟทแวร ซอฟตแวร World Wide Web เวิลดไวดเว็บ 
เว็ป, เวป, เวบ เว็บ Browser เบราวเซอร 
อินเตอรเน็ต, อินเทอรเน็ท อินเทอรเน็ต Cursor ตัวช้ีตําแหนง 
คล๊ิก คลิก Globalization โลกาภิวัตน 
กราฟฟก กราฟก Video วีดิทัศน 

เคร่ืองมือจดัแตงตัวอักษร 

• การจัดแตงขอความ ใหเลือกขอความ แลวปรับแตงจากเครื่องมือชุด Font และ Paragraph 

 
• ขอมูลภาษาไทย (ผสมภาษาอังกฤษ) ควรเลือกใชฟอนตที่ลงทายดวย New เชน AngsanaNew 

หรือ Tahoma ซึ่งใชไดทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ เน่ืองจากมีขนาดตัวอักษรท่ีมองเห็นได
ชัดเจน มีชองวางที่เหมาะสม  
o Verdana สําหรับการทํา Title ภาษาอังกฤษ Arial สําหรับการแสดงผลเน้ือหาภาษาอังกฤษ  
o กรณีที่ทําสไลดสําหรับเด็กๆ ฟอนต Comic MS เปนฟอนตที่นาสนใจ  
o ควรหลีกเล่ียงการใช Times New Roman 
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o ฟอนตบางฟอนตไมแสดงอักขระ แตจะแสดงเปนรูปภาพ เรียกวา ฟอนตสัญลักษณ ซึ่ง
ไดแกฟอนต Wingdings, Webding, Symbol 

• ขนาดตัวอักษรควรมีขนาดที่เหมาะสม และใหญพอสมควร  

• ไมควรกําหนดฟอนตมากกวา 4 แบบในเอกสารเดียวกัน 

การกําหนดฟอนตมาตรฐาน 

 การกําหนดฟอนต
มาตรฐานจะชวยใหการ
แลกเปล่ียนหรือทํางานรวมกับ
สไลดเปนไปไดอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ ทําไดโดยการ
ปรับฟอนตและลักษณะของ
ฟอนตแตละองคประกอบใน
สไลดใหเปนชุดเดียวกัน ดวย
คําสั่ง View, Slide Master 
  
 กําหนดฟอนตใหแตละองคประกอบในแมแบบสไลดแตละช้ิน โดยสวนสําคัญของฟอนตของ 
Latin text และ Complex scripts ตองเปนรูปแบบ/ลักษณะเดียวกัน 

  

กรอบขอความ 

 การทํางานกับสไลดเก่ียวของกับกรอบขอความ (Text box) โดยมีคําสั่งที่ควรทราบคือ การยาย
กรอบขอความ คลิกที่เสนขอบกรอบเนื้อหาลากไปปลอย ณ ตําแหนงที่ใหม เพ่ือยายกรอบขอความ การยอ/
ขยายกรอบขอความ คลิกที่เสนขอบกรอบเน้ือหา แลวคลิกจุด Handle เพ่ือยอ/ขยายขนาดกรอบเน้ือหา  
การลบกรอบขอความใชปุม <Delete> และใชเทคนิค Copy ไดทั้งคําสั่ง Copy, Duplicate และคียลัด <Ctrl> 



 

ศูน

สํา

การพิม

 
เปนรายกา

 

นยบริการความรูทาง

านกังานพัฒนาวทิยา

มพรายการ

รายการหรือหัว
าร หรือหัวขอใ

• เลือกสไล

• ใชปุม <T
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/หัวขอ 

วขอ เปนหัวใจข
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ของงานพิมพส
พิมพเน้ือหาเปน

แบบ (Layout) 

ดับหัวขอ หรือ 

งสื่อและนําเสนอผลงาน

ไลด เน่ืองจากส
นพารากราฟใส

 ดังน้ี 

 
<Shift><Tab> 

<
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สไลดแตละช้ิน 
สลงไป  

 เพ่ือเพ่ิมลําดับห

พิมพ
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พิมพรายการ
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<Shift><Tab> เพือ่

 PowerPoint 2007 – บุญ
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• ปรับเปล่ียนรูปแบบสัญลักษณหัวขอจากปุมเครื่องมือ  
o เครื่องหมายหัวขอ ควรเปนเครื่องหมายที่มีขนาดและสีที่เหมาะสมกับ Background Color 

หรือสีตัวอักษร 

พิมพรายการในโหมด Outline 

 นอกจาการพิมพเน้ือหาผานโหมด Slide View ปกติ ยังสามารถเขาสูโหมด Outline View เพ่ือชวย
ใหการพิมพหัวขอเกิดความสะดวก รวดเร็วดีกวา การเปล่ียนโหมดทํางานเปนโหมด Outline ทําไดโดยการ
คลิกที่ Outline Tab  
  
  

 
• คลิกเมาสหลังเครื่องหมาย  แลว <Enter> เพ่ือสรางสไลดใหม 

• พิมพขอความตอทาย   จะเปน Title slide 

• คลิกเมาสหลังเครื่องหมาย  แลว <Tab> เพ่ือสรางเน้ือหาลําดับที่ 1 (Level 1) 

• คลิกเมาสหลังเครื่องหมาย  แลว <Tab>  2 ครั้งเพ่ือสรางเน้ือหาลําดับที่ 2 (Level 2) 

• คลิกเมาสหลังเครื่องหมาย  แลว <Tab>  3 ครั้งเพ่ือสรางเน้ือหาลําดับที่ 3 (Level 3) 

• กดปุม <Shift><Tab> เพ่ือเพ่ิม Level ของเน้ือหา 

• คลิกเลือก  แลวลากไปปลอย ณ ตําแหนงที่ตองการ เพ่ือยายสไลด 

• คลิกเลือก  แลวกดปุม <Delete> เพ่ือลบสไลด 

• คลิกเลือก  แลวกดปุม <Ctrl><D> เพ่ือคดัลอกสไลด 

• เลือกสไลดหลายๆ สไลดโดยการใชปุม <Shift> ควบคุม 
 
 

คลิกเพื่อเขาสูโหมด Outline เลื่อนขยาย/ปรับขนาดหนาตาง 
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งานพิมพพารากราฟ 

เน้ือหาพารากราฟ เปนสวนที่ไมควรเลือกนํามาใชในการสรางสไลด แตบางครั้งอาจจะหลีกเล่ียง
ไมได จึงควรทราบเทคนิคที่ถูกตองในการพิมพเน้ือหาพารากราฟ ดังน้ี 

• การพิมพเน้ือหาพารากราฟ ควรเลือก Layout เปน Title & Text  

 
• เปดแถบไมบรรทัดจากคําสั่ง View Ruler 

• คลิกเมาสในกรอบพิมพขอความ โดยปกติ PowerPoint จะแสดงรายการเปน Bullet จึงตองปด 

Bullet โดยคลิกที่ปุม Bullets  

• ปรับเครื่องหมายกํากับพารากราฟ ในแถบไมบรรทัดใหอยูในลักษณะ ดังน้ี 
 
 
 

 
• การปรับเครื่องหมายกํากับพารากราฟ ดังตัวอยาง จะเปนการควบคุมงานพิมพพารากราฟ โดย

มีการยอหนาในบรรทัดแรกของแตละพารากราฟ ดังตัวอยาง 

 

ชี้ที่สัญลักษณสามเหลี่ยม แลว
ปรับเล่ือนยายตําแหนง 
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Hanging Paragraph 

Hanging Paragraph หรือการยอหนาลอย เปนตัวอยางงานพิมพอีกลักษณะที่นิยมใชนําเสนอ โดยมี
ลักษณะงานพิมพ ดังน้ี 

 
 

Tab 

Tab เปนการพิมพงานที่ใชตัวหยุดระยะ (Tab) กํากับงานพิมพ เพ่ือควบคุมตําแหนงของขอมูลใหมี
ตําแหนงเดียวกัน เชน การพิมพรายการตัวเลข ควรควบคุมตําแหนงทศนิยมใหมีหลักที่ตรงกัน  

• สรางสไลดใหมโดยเลือก Layout เปน Title & Text  

 
• เปดแถบไมบรรทัดจากคําสั่ง View Ruler 

• คลิกเมาสในกรอบพิมพขอความ โดยปกติ PowerPoint จะแสดงรายการเปน Bullet จึงตองปด 

Bullet โดยคลิกที่ปุม Bullets  

• เลือกลักษณะ Tab ที่ตองการใชงาน 
 
 

 
 

พิมพหัวขอ แลวตอ
ดวยปุม <Tab> 

Tab Control สําหรับเลือกประเภทของ Tab 
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  แท็ปชิดซาย 

  แท็ปก่ึงกลาง 

  แท็ปชิดขวา 

  แท็ปทศนิยม 

• การกําหนดระยะแท็ป ใหเลือกประเภทแท็ป แลวนําเมาสไปคลิกในแถบไมบรรทัด จะปรากฏ
สัญลักษณแท็ปที่เลือก ณ ตําแหนงที่คลิกเมาส สามารถปรับยายตําแหนงโดยการลากแลว
ปลอย หรือลบทิ้งโดยคลิกแลวลากออกจากแถบไมบรรทัด 

• ตัวอยางงานพิมพดวยแท็ปลักษณะตางๆ 

 

การแสดงผลขอความภาษาอังกฤษ 

ขอความภาษาอังกฤษ มีรูปแบบการแสดงผลไดทั้งตัวพิมพใหญทั้งหมด ตัวพิมพเล็กทั้งหมด 
อักขระตัวแรกของแตละคําเปนตัวพิมพใหญแลวตามดวยตัวพิมพเล็ก ซึ่งการปรับเปล่ียน Case ทําไดโดย

เลือกขอความท่ีตองการปรับเปล่ียน จากน้ันเลือกปุมเครื่องมือ Change Case…  แลวเลือกลักษณะที่
ตองการ หรือจะใชการกดปุมคียลัด <Shift><F3> ก็ได 

เปลี่ยนฟอนตอยางรวดเร็ว 

การสรางสไลด มักจะมีปญหาเก่ียวกับฟอนต เชน สรางสไลดดวยคอมพิวเตอรเครื่องหน่ึง และ
กําหนดฟอนตเปน AngsanaNEW แตเมื่อนําไปเปดอีกเครื่อง ฟอนตถูกเปลี่ยนเปน Time New Roman ตามคา
ติดต้ัง (Default) ของคอมพิวเตอรเครื่องน้ัน เปนผลใหการจัดขอความเปล่ียนสภาพไป สามารถแกไขไดอยาง
รวดเร็วโดยเลือกคําสั่ง Replace, Replace Fonts… จากแท็บ Home 

 
เลือกฟอนตที่ตองการเปล่ียนจากรายการ Replace และเลือกฟอนตที่ตองการนํามาแทนที่จาก

รายการ With แลวกดปุม Replace โปรแกรมจะตรวจสอบฟอนต และดําเนินการปรับแกไขใหโดยอัตโนมัติ 
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การตรวจคําสะกด 

โปรแกรม มีฟงกชันตรวจสอบคําสะกดขณะที่พิมพขอมูลใหโดยอัตโนมัติ โดยจะแสดงผลเปนเสน
ใตสีแดงขอมูลน้ันพิมพผิด หรือไมปรากฏในพจนานุกรมของระบบ ดังน้ี 

 
การแกไขคําสะกด นําเมาสไปช้ีที่คําที่โปรแกรมขีดเสนใตสีแดง แลวคลิกปุมขวาของเมาส 

โปรแกรมจะแสดงเมนูคําที่ถูกตอง ดังน้ี 

 
• ถาปรากฏคําที่ถูกตองในรายการ ใหนําเมาสมาช้ีที่คําที่ถูกตอง แลวคลิก โปรแกรมจะแกไขคํา

ใหอัตโนมัติ 

• ถาคําที่โปรแกรมตรวจสอบเปนคําที่ถูกตอง แสดงวาคําน้ันไมมีในพจนานุกรม สามารถเลือก
ปฏิบัติไดดังน้ี 

o เลือกคําสั่ง Ignore All  เพ่ือละเวนการตรวจสอบ 
o เลือกคําสั่ง Add to Dictionary เพ่ือเพ่ิมคําน้ันลงในพจนานุกรม 

• สําหรับการแกไขคําที่ผิดไวยากรณ ซึ่งมักจะเปนคําที่มีชองวางหรือใชเครื่องหมายวรรคตอน 
ผิดพลาด ก็สามารถปฏิบัติไดโดย 

o นําเมาสมาช้ี ณ ตําแหนงที่ตองการแกไข 
o กดปุมขวาของเมาส แลวเลือกคําสั่งที่ถูกตอง หรือแกไขดวยตนเอง 

AutoCorrect 

 AutoCorrect เปนฟงกชันตรวจสอบ และแกไขอัตโนมัติตามคากําหนดของโปรแกรม เชน เมื่อ
พิมพคําบางคําที่โปรแกรมระบุผิด โปรแกรมจะแกไขใหโดยอัตโนมัติ เชน ช่ือของวันในสัปดาห ซึ่งจะตอง
เปนตัวพิมพใหญ หากพิมพเปนตัวพิมพเล็ก โปรแกรมจะแกไขใหทันที 
 การตรวจสอบคากําหนดของ AutoCorrect ใหเลือกจากเมนู Quick Button, PowerPoint Options, 
Proofing, AutoCorrect Options… 
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ตกแตงดวยรูปภาพ 

 
การสรางสไลด จําเปนตองใชรูปภาพประกอบการนําเสนอ จึงจะดึงดูดความสนใจผูอาน 

PowerPoint ไดเตรียมรูปภาพ และคําสั่งนําเขารูปภาพจากโปรแกรมอื่น เพ่ือนํามาใชงาน 

การนําเขารูปภาพ 

• นําตัวช้ีตําแหนงไปวางไว ณ ตําแหนงที่ตองการวางรูปภาพ 

• เลือกคําสั่ง Insert, Picture 

• เล ือกไดรฟ โฟลเดอรและภาพที่ตองการ 

การเลือกภาพจาก Clip Art 

• นําตัวช้ีตําแหนงไปวางไว ณ ตําแหนงที่ตองการวางรูปภาพ 

• เลือกคําสั่ง Insert, Clip Art ปรากฏกรอบทํางาน พิมพคําคนในรายการ Search text: แลวกดปุม 
<Enter> โปรแกรมจะคนภาพ และแสดงผล ดังน้ี 

 
• คลิกเลือกภาพที่ตองการ แลวลากมาปลอยบนหนาเอกสาร 
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จัดการเกี่ยวกับภาพ 

เลือกภาพ 

• ช้ีเมาสไปยังภาพที่ตองการ แลวคลิกเมาส 1 ครั้ง ปรากฏจุดรอบรูปภาพ เรียกวา Handle 

• การยกเลิกการเลือกรูป ใหคลิกเมาส นอกรูปภาพ 

 
 

ลบรูปภาพ 

• เลือกรูปภาพ แลวกดปุม <Delete> 

ยอ - ขยายรปูภาพ 

• เลือกรูปภาพ 

• ช้ีเมาสไปที่จุด Handle ใด ๆ  

• Drag เมาสใหไดรูปตามขนาดท่ีตองการ 

เลื่อนตําแหนง 
• เลือกรูปภาพ 

• ช้ีเมาสไปบนภาพ  

• Drag เมาสใหไดตําแหนงที่ตองการ 

เครื่องมือจัดการภาพ 

เมื่อคลิกเมาสที่ภาพใดๆ จะปรากฏชุดเครื่องมือใน Ribbon อีกชุด คือ Format ดังน้ี 

  

สรางภาพกราฟก 

นอกจากนําภาพมาตกแตงเอกสารแลว ยังสามารถสรางงานกราฟกแบบงายๆ ไดดวยตนเอง โดย
โปรแกรมไดเตรียมปุมเครื่องมือเก่ียวกับภาพกราฟกไวใน Ribbon Insert คือ Shapes และ SmartArt 

รูปภาพที่ถูกเลือก รูปภาพปกติ 

HANDLE 
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• กด <Shfit> ขณะวาด เพ่ือกําหนดใหเปนเสนเรียบ สี่เหล่ียมจัตุรัส หรือวงกลม 

• กด <Ctrl> ขณะวาด เพ่ือกําหนดใหจุดเริ่มตนของภาพ เปนจุดศูนยกลาง 

• เลือกวัตถุหลายๆ ช้ินไดดวยปุม <Shift> หรือ <Ctrl> 

• คําสั่งควบคุมอยูใน Ribbon Format 

 

ตัวอยางออกแบบสไลดดวย Drawing 
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อักษรศิลป 

• คลิกปุม  ปรากฏตัวเลือกอักษรศิลป เลือกรูปแบบที่ตองการ 

• พิมพขอความ ปรับแตงแกไขโดย Ribbon Format 

 

กราฟ 

 การสรางกราฟทําไดโดยเลือกคําสั่ง Insert, Chart ปรากฏจอภาพเลือกประเภทกราฟ 

  
เมื่อเลือกประเภทกราฟแลว จะปรากฏกราฟตัวอยาง พรอมหนาตางปอนขอมูลดังน้ี 

 
การปรับแกไขกราฟและปรับแตงทําไดโดยคลิกที่กราฟแลวเลือกจาก Ribbon Chart Tools ซึ่ง

ประกอบดวยเมนูคําสั่งยอย 3 เมนู 
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รูปแบบกราฟและแผนภูมิ และการเลอืกใชงาน 

 กราฟ เปนสวนประกอบหน่ึงของสไลด เน่ืองจากสามารถนําเสนอขอมูลสรุปไดหลากหลาย
ลักษณะ เพ่ือใหตรงกับความตองการของผูนําเสนอและผูชม โปรแกรม PowerPoint จะอาศัยความสามารถ
ของ MS Chart ซึ่งเปนโปรแกรมเสริมในทุกโปรแกรมของกลุม MS Office ทําใหสามารถคัดลอกกราฟจาก
โปรแกรมหน่ึง ไปใชกับอีกโปรแกรมไดทันที หรือจะสรางใน Slide ของ PowerPoint โดยตรงก็ได 

การนําเสนอขอมูลดวยกราฟและแผนภูมิ (Graph & Chart) ถูกใชกันโดยทั่วไปในการนําเสนอ
ขอมูลกับผูอาน ผูฟง เน่ืองจากเปนทางเลือกที่ดีในการสื่อขอมูลตางๆ ไดอยางรวดเร็ว และงายกวาการใช
ตาราง ผูอาน ผูฟงสามารถเขาใจ และจดจําขอมูลไดเปนอยางดี การนําเสนอขอมูลลักษณะน้ี ตองแนใจวา
รูปแบบของกราฟที่เลือกใช เหมาะสมกับขอมูลที่จะนําเสนอ ไมควรนําเสนอขอมูลเดียวกันโดยใชกราฟ
หลายรูปแบบผสมผสานกัน  

ตาราง (Table) 

ตาราง เปนการนําเสนอขอมูลที่นิยมใชกันอยางแพรหลาย แตบางครั้งก็อาจจะไมสามารถแสดง
ความแตกตางของขอมูลไดชัดเจนเทาที่ควร 

กราฟวงกลม (Pie Graph) 

กราฟวงกลม จะนําเสนอเพ่ือแสดงสัดสวนของขอมูลตางๆ ตอขอมูลทั้งหมดที่คิดเปน 100% การ
นําเสนอขอมูลในรูปแบบน้ี จะตองมีการปรับ หรือคํานวณขอมูลในแตละสวน โดยใหผลรวมของขอมูล
ทั้งหมดคิดเปน 100% และเทากับพ้ืนที่วงกลม และที่สําคัญตองพิจารณาดวยวาขอมูลมีไมมากจนเกินไป ไม
ควรมีความแตกตางของจํานวนตัวเลขของขอมูลนอยเกินไป จนไมสามารถแบงแยกความแตกตางดวยสายตา 
โดยทั่วไปสัดสวนขอมูลตางๆ ควรมีขนาดไมนอยกวา 7% ในการสรางกราฟชนิดน้ี ควรใหสวนที่ขอมูลที่มี
ขนาดใหญสุดเริ่มที่ 12 นาฬิกา และขนาดที่มีขนาดเล็กรองลงมาอยูถัดไปในทิศทางตามเข็มนาฬิกา 
การอธิบายขอมูล ควรมีคําอธิบายสั้นๆ และใหคําจํากัดความของขอมูลอยางคราวๆ สําคัญที่สุดตัวเลขที่แสดง
อยูในสวนตางๆ ของกราฟวงกลม รวมกันแลวตองไดเทากับผลรวมของขอมูลทั้งหมด ที่คิดเปน 100%  

กราฟแทง (Bar Graph) 

กราฟแทง นิยมใชกันมากในการเปรียบเทียบ โดยสามารถนําเสนอไดทั้งแนวต้ัง และแนวนอน โดย
กราฟแทงแนวต้ังนิยมนําไปใชในการเปรียบเทียบขอมูลชนิดเดียวกันที่เวลาแตกตางกัน สวนกราฟแทง
แนวนอนมักใชเปรียบเทียบขอมูลตางชนิดกันที่เวลาเดียวกัน  

การแสดงผลดวยกราฟแทง ควรกําหนดจํานวนศูนยที่แกนต้ังไวเสมอ และความสูงไมควรถูกแบง 
หรือตัดทอน (หากไมจําเปนจริงๆ) นอกจากนี้ควรแสดงขอมูลทางสถิติกํากับไวเสมอ รวมท้ังจํานวนขอมูลที่
แปลความหมายไดงาย สามารถใชสีหรือลวดลาย หรือเนนความแตกตางของขอมูลชนิดตางๆ โดยใหความ
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กวางและระยะหางของแทงกราฟมีขนาดเทาๆ กันควรใชขนาดตัวอักษรท่ีใหญพอที่จะอานไดชัดเจน เมื่อมี
การยอภาพเพ่ือพิมพ 

กราฟแทงเด่ียว 

เปนรูปแบบกราฟแทงที่นิยมใชกันอยางกวางขวาง การนําเสนอควรเริ่มจากกลุมควบคุมกอนเสมอ 
(กรณีนําเสนอขอมูลงานวิจัย) หรือคานอยที่สุดไปหาคามากที่สุด  

กราฟแทงกลุม 

เปนการเปรียบเทียบขอมูลระหวางกลุม โดยมีขอมูลชนิดเดียกัน 2 – 3 ชนิดกระจายในทุกกลุม 

กราฟเสน (Line Graph) 

รูปแบบการนําเสนอที่ใชกันมากทําไดงาย และใชไดกับขอมูลเกือบทุกชนิดใชในการเปรียบเทียบ
ขอมูลแบบงายที่สุด จนถึงขอมูลที่ซับซอนที่สุด มักใชในการนําเสนอขอมูลที่ตองการใหเห็นแนวโนมของ
การเปล่ียนแปลงท่ีเกิดขึ้นในชวงเวลาหน่ึงๆ มากกวาจะแสดงเพียงจํานวนตัวเลขที่แทจริงเทาน้ัน อยางไรก็
ตามหากกราฟเสนแสดงความสําคัญของขอมูลเพียงจุดเดียวการนําเสนอดวยคําบรรยายจะเหมาะสมกวา 
สวนสําคัญของการนําเสนอดวยกราฟเสน คือ สัญลักษณกําหนดจุดอางอิง (Reference point) โดยจะตองระบุ
ความหมายของสัญลักษณประกอบดวยเสมอ วงกลมเปดจะเปนมาตรฐานของสัญลักษณ นอกจากน้ีก็ยัง
สามารถใชวงกลมปด, สามเหล่ียมเปดและปด, สี่เหล่ียมจตุรัสเปดและปด เปนตน หากจํานวนสัญลักษณถูก
ใชหมด ควรใชวิธีการนําเสนอโดยการแบงกราฟเสนเปนสองรูปจะเหมาะสมกวา แตถาจํานวนเสนกราฟเพ่ิม
ไมมาก อาจจะใชสัญลักษณกากบาท หรือใชความแตกตางของเสน เชน เสนประ เสนทึบ เปนตน อยางไรก็
ตามในรูปกราฟเดียวกัน ไมควรใชสัญลักษณ หรือลายเสนหลายชนิดมากเกินไป 

คําอธิบายกราฟ (Legend) 

คําอธิบายกราฟ เปนสวนสําคัญที่จําเปนตองมี เพ่ือแสดงรายละเอียดสําคัญของกราฟ หรือ
สัญลักษณที่นํามาสรางกราฟ  

คําอธิบายแกนกราฟ (X/Y Title) 

คําอธิบายแกนของกราฟ โดยทั่วไปแกน X จะตองเขียนตามแนวนอน ในขณะที่แกน Y จะเขียนใน
แนวต้ัง หรือแนวนอนก็ได โดยแนวนอนจะมีพ้ืนที่จํากัดกวา หรือจะเขียนไวเหนือแกน Y ก็ได ตัวอักษรและ
ตัวเลขที่ประกอบแกน X และแกน Y ควรเปนตัวปกติ ในขณะที่ตัวอักษรและตัวเลขที่ประกอบกราฟ ควร
เปนตัวเอน ทั้งน้ีฟอนต Helvetica เปนที่นิยมมากท่ีสุด 
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การนําเสนอสไลด 

 
การนําเสนอโดยใหสไลดแตละสไลด เล่ือนสลับเปล่ียนแบบธรรมดา ก็คงไมนาสนใจเทาที่ควร 

PowerPoint ไดเตรียมคําสั่งควบคุมการนําเสนอท้ังรูปแบบการเปล่ียนสไลด (Slide Transition) และ 
การนําเสนอวัตถุในสไลด (Animation Effect) ซึ่งจะทําใหสไลดน้ันๆ มีความโดดเดน นาสนใจ  

Slide Transition 

 Slide Transition คือ Effect การเปล่ียนสไลด กําหนดไดโดยคลิกเลือกสไลดแลวเลือกคําสั่ง 
Animation,  Transition… 

 
 
 การกําหนด Slide Transition ยังสามารถเพ่ิมประสิทธิภาพโดยการเขาสูโหมด Slide Sorter แลว
เลือกสไลดดวยปุม <Shift> หรือ <Ctrl> เพ่ือเลือกสไลดเปนชวงกอนกําหนด Slide Transition  

    
 สไลดที่มีการใส Slide Transition  สไลดที่มีการกําหนดคาหนวงเวลา 

Effect ของวัตถุ 

การกําหนด Effect การนําเสนอยังสามารถกําหนดใหแตละ
วัตถุ เชน กรอบขอความ, กราฟ, Drawing ตางๆ ไดอิสระ โดยจะตอง
ทํางานในโหมด Slide View แลวคลิกเลือกวัตถุแตละช้ิน จากน้ันเลือก
คําสั่ง Animation, Custom Animation…  

Effect ของวัตถุ แตละช้ิน สามารถควบคุม เชน การเปล่ียน

รูปแบบ, การยกเลิกไดโดยคลิกปุม  แลวเลือกคําสั่งที่ตองการ 
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Slide แบบ Interaction 

ปกติเมื่อนําเสนอสไลด แลวคลิกเมาสที่พ้ืนสไลด จะมีการเปล่ียนไปสไลดถัดไปทันที แตก็มีสวน
ควบคุมการนําเสนอแบบ Kiosk ซึ่งไมตอบสนองการคลิกเมาสแลวเปล่ียนสไลด จําเปนตองสรางปุมควบคุม
การเล่ือนสไลด เชน ปุมสไลดถัดไป ปุมสไลดกอนหนา ปุมสไลดแรก ปุมสไลดสุดทาย ปุมเหลาน้ีสามารถ
นําเขาภาพ หรือใช Action Buttons จากแถบ Drawing วาดก็ได 

 
เมื่อวาดปุมดวย Action Button จะปรากฏหนาตางควบคุมดังน้ี 

  
กรณีที่นําเขารูปภาพ หรือวาดดวย Drawing อื่นๆ ใหคลิกเลือกปุม หรือวัตถุที่ตองการใส 

Interaction แลวเลือกคําสั่งวิธีการเลือกเหมือนกับ Action Button  

นําเสนอสไลด 

การนําเสนอสไลด ใชคําสั่ง Slide Show, View Show หรือคียลัด <F5> ขณะกําลังนําเสนอสามารถ
ใชปุมควบคุมดังน้ี 

• ปุม <Esc>   ยกเลิกการนําเสนอ 

• ปุม <Enter> หรือ <Spacebar> เล่ือนดูสไลดถัดไป 

• ปุม <Backspace>  ยอนดูสไลดกอนหนา 

• คลิกปุมขวาเพ่ือเปดสวนควบคุมการนําเสนอ 

เลือกรายการที่ตองการ
จาก Hyperlink to 
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ปรับแตงคานําเสนอสไลด 

การนําเสนอสไลดมีคําสั่งควบคุมปรับแตงไดโดยเลือก Slide Show, Setup Slide Show… 

 

เลือกแสดงผลบางสไลด 

โปรแกรมมีคําสั่งจัดทํากลุมสไลด เพ่ือควบคุมการนําเสนอใหเหมาะสมกับกลุมเปาหมาย เชน มี
ไฟลนําเสนอ 15 สไลด แตในการนําเสนอกลุมที่ 1 ตองการนําเสนอเฉพาะสไลดที่ 1, 6 – 10, 12 – 15 แตเมื่อ
นําเสนออีกกลุม ตองการนําเสนอเฉพาะสไลดที่ 1 – 8, 12 – 15 การซอนสไลดจะไมสะดวกเทาที่ควร คําสั่ง 
Custom Slide ชวยในการสรางกลุมสไลดเพ่ือสะดวกในการนําเสนอ 

การสรางกลุมสไลด ใหเลือกคําสั่ง Slide Show, Custom Show… ปรากฏหนาตางควบคุมดังภาพ 
คลิกปุม New… เพ่ือสรางชุดสไลดที่ตองการ 

 

• ต้ังช่ือชุดสไลดจากรายการ Slide show name 

• เลือกสไลดที่ตองการ แลวคลิกปุม Add>> เพ่ือสงไปรายการ Slide in custom show 
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• ลบสไลดที่เลือกโดยคลิกปุม Remove 

• นําเสนอสไลดโดยคลิกชุดสไลด แลวคลิกปุม Show 

• ลบชุดสไลด โดยคลิกชุดสไลด แลวคลิกปุม Remove 

• แกไขชุดสไลด โดยคลิกชุดสไลด แลวคลิกปุม Edit 

• ทําสําเนาชุดสไลด โดยคลิกชุดสไลด แลวคลิกปุม Copy 

นําเสนอกลุมสไลด 

1. เลือกคําสั่ง Slide Show, Custom Slide Show… 

2. เลือกกลุมสไลด 

3. คลิกปุม Start 
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สื่อมัลติมีเดีย 

 
 
 การนําเสนอดวยเสียง VDO จะชวยให Slide มีความโดดเดนมากกวาการนําเสนอแบบปกติ โดย
การนําเขาไฟลเสียง หรือ VDO ทําไดโดยเลือกสไลดที่ตองการ แลวเลือกคําสั่ง Insert, Movie / Sound เมื่อ
เลือกไฟลเสียง หรือ VDO เขาสูสไลดแลวโปรแกรมจะแสดงขอความสอบถามการนําเสนอ ดังน้ี 

  
• คลิก Automatically เพ่ือเลือกใหนําเสนออัตโนมัติทันทีที่สไลดปรากฏ 

• คลิก When Clicked เพ่ือรอการคลิกเมาสกอนจึงจะทํางาน 

• การควบคุมไฟลเสียง หรือ VDO ทําไดโดยเลือกคําสั่ง Custom Animation เชนเดียวกับวัตถุ
อื่นๆ 

 

Flash  

Flash เปนเทคโนโลยีสื่อมัลติมีเดียที่ไดรับความนิยมสูง เน่ืองจากมีรูปแบบการสรางสรรคอิสระ ใน
ปจจุบันสามารถนําเขามาใชงานรวมกับ MS PowerPoint ไดโดย 

• เตรียมไฟล Flash ที่ตองการใชงาน โดยจะตองมีสวนขยายเปน .swf 

• บันทึกไฟล Powerpoint ไวในโฟลเดอรเดียวกับไฟล Flash  

• เปดใชงาน Developer Tools ดวยคําสั่ง Quick Button, PowerPoint Options, Popular 
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• เลือกเมนู Developer คลิกปุม More Control  แลวเลือกคําสั่ง Shockwave Flash 
Object 

• วาดกรอบวัตถุ คลิกขวาที่กรอบวัตถุ เลือกคําสั่ง Properties 

 

• ทดลองนําเสนอผลงาน 

  

พิมพช่ือไฟล .swf 
ในรายการ Movie 
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การเผยแพรสไลด 

 

 

การเผยแพรสไลด ทําไดโดยการสั่งพิมพ การสงออก และการนําเสอนผานเว็บ โดยการสั่งพิมพ
สไลด เปนฟงกชันหน่ึงที่โปรแกรมเตรียมเพ่ือใชในกรณีที่ตองการพิมพสไลดลงในแผนใสสําหรับใชกับ
เครื่องฉายภาพขามศีรษะ หรือพิมพเอกสารประกอบการบรรยายแบบ Handout แตกอนพิมพควรจัดแตง
เอกสารเพ่ิมเติม เชน การใสเลขสไลด หรือเลขหนาเอกสาร  

เอกสารแจกแบบ Handout 

เอกสารแจกเปนสวนสําคัญของ PowerPoint โดยสามารถกําหนดไดวาตองการกําหนดจํานวน
สไลดก่ีสไลดตอแผน จากคําสั่ง View, Handout Master  

  

Header / Footer 

Header และ Footer เปนสวนสําคัญสวนหน่ึง เมื่อมีการพิมพเอกสาร โดยอาจจะแสดงช่ือสไลด 
หนวยงาน วันที่ หมายเลขสไลด หรือเลขหนาเอกสาร การใส Header และ Footer ทําไดโดยเลือกคําสั่ง 
Insert, Header and Footer… 

 
เน่ืองจากการสั่งพิมพสไลด มีโหมดการพิมพ 3 ลักษณะ คือ Slide เมื่อตองการพิมพสไลดแตละช้ิน

แยกหนากระดาษ, Notes เมื่อตองการพิมพสไลดแตละหนา พรอมคําอธิบายสไลด และ Handouts เมื่อ
ตองการพิมพสไลดแจกจาย โดยเลือกจํานวนสไลดตอหนากระดาษไดต้ังแต 2 – 6 สไลด ดังน้ันการกําหนด
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คําอธิบายหัวกระดาษ ทายกระดาษ (Header/Footer), วันที่/เวลา และเลขหนาสไลด เลขหนากระดาษ จึงตอง
เลือกบัตรรายการใหเหมาะสม  

สั่งพิมพสไลด 

เมื่อกําหนดรายการที่ตองการแลว สามารถสั่งพิมพไดโดยคลิกเลือกคําสั่ง Quick Button, Print… 
ซึ่งมีรายการควบคุมดังน้ี 

 
เลือกคากําหนดตางๆ ที่เก่ียวกับการสั่งพิมพ แลวคลิกปุม OK เพ่ือสั่งพิมพสไลดตามคากําหนดที่

ระบุ 

สงออกเอกสาร (Export) 

คําสั่งสงออกเอกสาร ชวยใหสามารถแลกเปล่ียนเอกสาร หรือเผยแพรเอกสารไปยังระบบอื่นๆ ได
งาย สะดวก เชน เผยแพรผานเครือขายอินเทอรเน็ตดวยเอกสาร Web หรือรูปภาพลักษณะตางๆ  

สงออกเอกสารในรูปแบบ Web Presentation 

• เปดไฟลเอกสารที่ตองการสงออก 

• เลือกคําสั่ง Quick Button, Save as, Other Format …  

• เลือกไดรฟ/โฟลเดอรปลายทางจากหนาตางควบคุมการสงออกเอกสาร ต้ังช่ือไฟลเอกสาร 
และเลือกรูปแบบเอกสารเปน Web page (*.htm, *.html) แลวคลิกปุม Save 
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• โปรแกรมแปลงเอกสารเปนเว็บ โดยสรางเปนโฟลเดอรเฉพาะตามช่ือไฟลที่ระบุ พรอม
ไฟล .html ที่สามารถคัดลอกไปใชงานไดทันที 

 

สงออกเอกสารเปนไฟลภาพกราฟก 

สไลดแตละสไลด สามารถแปลงเปนไฟลภาพฟอรแมตตางๆ ไดดวยคําสั่ง File, Save As… จากน้ัน
เลือก File Format เปนไฟลภาพที่ตองการ เชน GIF, JPG, BMP, … เปนตน โดยจะไดไฟลภาพตามช่ือไฟลที่
ระบุ และหากเลือกสงออกทุกไฟล จะปรากฏลําดับสไลดกํากับช่ือไฟล 
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แมแบบสไลด (Slide Template) 

 

แมแบบสไลด คือสไลดที่มีการออกแบบเพ่ือใชงานแบบสําเร็จรูป แมแบบสไลดสามารถสราง
เพ่ิมเติมไดใหเหมาะสมกับหนวยงาน หรือความตองการใชงาน เชน ตองการสรางแมแบบสไลดที่มีลักษณะ
ดังน้ี 

 

• สรางสไลดแบบ Blank presentation 

• เขาสูโหมด Master slide ดวยคําสั่ง View, Slide Master 

• ตกแตงสไลดดวย Gallery, Drawing  

 

• กลับสูการทํางานโหมดปกติดวยคําสั่ง View, Normal 
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• บันทึกเปนไฟลแมแบบดวยคําสั่ง Quick Button,  Save As… เลือกฟอรแมตเปน 
PowerPoint Template (.potx) 

 

• ต้ังช่ือไฟลในรายการ File name 

• คลิกปุม OK เพ่ือบันทึกไฟล จะไดไฟลที่มีสวนขยายเปน .pot ในโฟลเดอร template 

•  ปดไฟลโดยไมตองบันทึกซ้ํา 

เรียกใชงานไฟลแมแบบ 

ไฟลแมแบบสไลดที่สราง สามารถเรียกใชงานไดโดยเลือกคําสั่ง Quick Button, New… แลวเลือก
รายการ My Templates… ปรากฏช่ือแมแบบสไลดที่สรางไว ดังตัวอยาง 

 
คลิกเลือกแมแบบสไลดแลวสรางสไลดตามตองการ 
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