
 

ใบความรู้   หน่วยการเรียนที่ 5.4 

รหัสวชิา 2001- 0001 วชิาคอมพวิเตอร์เพือ่งานอาชีพ ระดับ ปวช. 2  จ านวน 2 หน่วยกติ 
ช่ือหน่วย  แถบเคร่ืองมือรูปวาดและการก าหนดเทคนิคใหก้บัสไลด ์     จ านวน         3            ช่ัวโมง  

ช่ือเร่ือง              แถบเคร่ืองมือรูปวาดและการก าหนดเทคนิคใหก้บัสไลด ์    จ านวน         1            สัปดาห์  

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. สามารถใชง้านเคร่ืองมือน าเสนอไดเ้หมาะสมกบังาน 
2. สามารถก าหนดเวลาการฉายสไลดไ์ด ้
3. ใชมุ้มมองผูน้  าเสนอและเตรียมบรรยาย นอกสถานท่ีได ้
4. สัง่พิมพส์ไลดไ์ด ้
5. จดัท าเอกสารประกอบการบรรยายได ้ 

 
เนือ้หาสาระ 

เคร่ืองมอืการน าเสนอ 
 PowerPoint 2007 ไดเ้ตรียมเคร่ืองมือท่ีใชส้ าหรับตั้งค่าการน าเสนอสไลดไ์วใ้นแท็บช่ือ Slide Show 
(การน าเสนอภาพน่ิง) โดยจะมีค าสัง่ท่ีใชส้ าหรับตั้งค่าต่างๆ เช่น สัง่สไลดโ์ชว,์ จบัเวลาน าเสนอ และสร้าง
ชุดสไลดแ์ยกกลุ่มผูฟั้ง เป็นตน้ 
ก าหนดเวลาการฉายสไลด์ 
 สามารถตั้งเวลาแสดงใหก้บัสไลดแ์ต่ละแผน่ได ้เม่ือสัง่สไลดโ์ชวก์็จะมีการเปล่ียนสไลดข้ึ์นแผน่
ใหม่ใหอ้ตัโนมติัตามเวลาท่ีตั้งไว ้นอกจากน้ีออบเจ็คท่ีก  าหนดการเคล่ือนไหวไวก้็จะแสดงตามอตัโนมติั
เช่นกนั เม่ือฉายจนครบเวลาก็จบการท างาน ท าใหไ้ม่ตอ้งพะวงกบัการสัง่เปล่ียนสไลด ์(แต่ควรระวงัหาก
ตอ้งมีการบรรยายเน้ือหา หากอธิบายยงัไม่จบแลว้ข้ึนสไลดแ์ผน่ใหม่ จะท าใหก้ารน าเสนอผดิพลาดได)้ 
ในขณะท่ีโชวอ์ยูน่ั้น หากมีค าถามระหว่างท่ีฉายสไลด ์ก็อาจสัง่หยดุชัว่คราว (Pause) ก่อนแลว้สัง่ฉายต่อ 
(Resume) เพื่อกลบัเขา้สู่การบรรยายไดอี้ก 
สร้างชุดสไลด์ส าหรับผู้ฟังแต่ละกลุ่ม (Custom Slide Show) 
 จากจ านวนสไลดท์ั้งหมดท่ีเตรียมเอาไว ้ในบางกรณีจ าเป็นตอ้งบรรยายใหผู้ฟั้งหลายกลุ่ม โดยแต่ละ
กลุ่มผูฟั้งอาจจะน าเสนอเน้ือหท่ีต่างกนัไปบา้ง บางกลุ่มอาจน าเสนอเน้ือหาทั้งหมด แต่บางกลุ่มไม่เป็นเป็น
ตอ้งดูสไลดบ์างแผน่ ซ่ึงสามารถจดัสไลดเ์ป็นชุดๆเพ่ือใหเ้หมาะกบัผูฟั้งแต่ละกลุ่มได ้เม่ือสัง่ฉายสไลดก์็
เลือกชุดสไลดท่ี์ไดเ้ลือกเอาไว ้โดยสร้างชุดสไลดไ์ดจ้ากค าสัง่ Custom Slide Show (การน าเสนอภาพน่ิง
แบบก าหนดเอง) บนแท็บ Slide Show ดงัน้ี 

 
 



จดัล าดับและยกเลกิชุดสไลด์ 
 รายการสไลดท่ี์อยูใ่นชุดสไลดท่ี์สร้างไว ้ยงัจดัล  าดบัใหม่หรือยกเลิกสไลดอ์อกจากรายการได้  
ส่ังโชว์ขุดสไลด์ 
 หลงัจากไดส้ร้างชุดสไลดไ์วแ้ลว้เมื่อตอ้งการตรวจสอบความถกูตอ้ง  
ซ้อมการบรรยายและตั้งเวลา 
 การก าหนดเวลาการฉายสไลดใ์หก้บัสไลดแ์ต่ละแผน่เองนั้น บางคร้ังอาจไม่พอดีกบัค าพดูท่ีตอ้งการ
บรรยาย คือเวลานอ้ยไปหรือมากไป วิธีหน่ึงท่ีอาจช่วยไดคื้อซอ้มการบรรยาย และให ้PowerPoint จบัเวลาดู
ว่าในการบรรยายประกอบสไลดแ์ต่ละแผน่นั้นใชเ้วลานานเท่าใด นอกจากน้ียงัช่วยใหต้รวจสอบเน้ือหาท่ีจะ
น าเสนอกบัเวลาท่ีมีได ้เช่น มีสไลด ์20 แผน่ กบัเวลาบรรยาย 30 นาที สามารถควบคุมเวลาหรือเน้ือหาท่ีจะ
น าเสนอไดห้รือไม่ เป็นตน้ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 
ซ่อนสไลด์ที่ไม่ใช้ 
 หากสร้างสไลดไ์วเ้ป็น
จ านวนมาก และมีบางสไลดท่ี์



ไม่ไดใ้ชแ้ต่ไม่อยากลบท้ิง ก่อนน าเสนอจริงก็อาจซ่อนสไลดน์ั้นเอาไวก่้อน (ใหไ้ม่แสดงตอนสัง่ Slide 
Show) ดงัน้ี 
ใช้มุมมองของผู้น าเสนอ (Presenter View) 
 ส าหรับการน าเสนอท่ีมีจอภาพในการแสดงผลมากกว่าหน่ึงจอภาพ สามารถเลือกใหจ้อของคุณ
แสดงผลในมุมมองของผูบ้รรยาย (Presenter View) ได ้โดยในขณะเมื่อใช ้2 จอภาพ ก็ยงัจดัการกบัสไลดท่ี์
เหลือ หรือเปิดโปรแกรมอ่ืนๆท่ีตอ้งการใชง้านเพ่ิมเติมไดใ้นจอภาพของคุณ โดยกลุ่มผูฟั้งจะไม่เห็นหนา้จอ
ของคุณ แต่จะเห็นหนา้จอท่ีตอ้งการน าเสนอเท่านั้น 
 การใชง้านแบบ 2 จอภาพน้ีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ตอ้งสนบัสนุนการแสดงผลแบบ Multiple Monitor 
ซ่ึงตอ้งมีการ์ดจอ (VGA cards) ท่ีสามารถแสดง 2 จอภาพได ้หรือมี 2 การ์ด โดยปกติเคร่ืองแบบ laptop หรือ 
notebook ส่วนใหญ่จะมีคุณสมบติัน้ีมาใหด้ว้ย แต่ถา้เป็นเคร่ืองแบบ Desktop ใหต้รวจสอบดูก่อนว่าสามารถ
ใชง้านไดห้รือไม่ การเปิดใชง้าน Presenter View จะมีอยู ่2 ขั้นตอนหลกัดงัน้ี 
ขั้นตอนที่ 1 : เปิดใช้งาน 2 จอภาพ 

 

 
 
 



ขั้นตอนที่ 2 : เลอืกหน้าจอแสดงผลและทดสอบ 
หลงัจากท่ีก  าหนดการแสดง 2 จอภาพแลว้ ก็ใชง้าน Presenter View ไดโ้ดยเลือกว่าจะใหแ้สดงสไลดโ์ชวท่ี์
หนา้จอไหน (Show Presentation on) โดยมาตรฐานควรจะเลือกเป็นจอท่ี 2 (Monitor 2) และเลือกหนา้จอ
แรก (Primary Monitor) ใหเ้ป็นของผูบ้รรยาย 
ส่วนประกอบในหน้าจอผู้บรรยาย 
 ในหนา้จอผูบ้รรยายจะมีเคร่ืองมือท่ีใชส้ าหรับควบคุมการแสดงสไลดโ์ชว ์และการท างานร่วมกบั
โปรแกรมอ่ืนๆ 
เลอืกความละเอยีดของหน้าจอ 
 สามารถเลือกความละเอียดของจอภาพท่ีเรียกว่า “ Resolution” ในการน าเสนอสไลดใ์นมุมมองแบบ
เต็มหนา้จอสไลดโ์ชวไ์ดต้ามความเหมาะสม เช่น โปรเจคเตอร์ท่ีมีความละเอียดต ่า อาจจะเลือกความละเอียด
ท่ี 800 x 600 พิกเซล หรือโปรเจคเตอร์ท่ีมีความละเอียดสูง จะเลือกความละเอียดท่ี 1024 x 768ก็ไดเ้ป็นตน้ 
(โปรเจคเตอร์ส่วนใหญ่จะสนบัสนุนความละเอียดสูงสุดท่ี 1024 x 768 พิกเซล)   
    
เตรียมการบรรยายนอกสถานที ่
 ถา้จะไปบรรยายนอกสถานท่ี โดยไม่ไดน้ าเคร่ืองของคุณไปดว้ย ท าใหต้อ้งอาศยัเคร่ืองอ่ืนใน
สถานท่ีนั้นแทน ซ่ึงอาจไม่ไดติ้ดตั้งฟอนตท่ี์ใชง้านในงานน าเสนอของคุณไว ้หรือไม่ไดติ้ดตั้งโปรแกรม 
PowerPoint ไวเ้ลย ส่ิงเหล่าน้ีจ  าเป็นตอ้งวางแผนและจดัเตรียมใหเ้รียบร้อยเสียก่อน มิเช่นนั้นอาจไม่สามารถ
แสดงงานน าเสนอไดอ้ยา่งท่ีตั้งใจไว ้
เกบ็บันทึกฟอนต์ไว้กบังานน าเสนอ 
 ปกติถา้เคร่ืองท่ีใชน้ าเสนอไม่ไดติ้ดตั้งฟอนตท่ี์เลือกไว ้เม่ือฉาย Slide Show จะเลือกฟอนตอ่ื์นใน
เคร่ืองนั้นแทน ซ่ึงอาจท าใหข้อ้ความในสไลดเ์พ้ียนและยาวลน้กรอบ เพ่ือเล่ียงปัญหาน้ี ก็ใหเ้ก็บบนัทึก
ฟอนตไ์วใ้นไฟลง์านน าเสนอเลย เม่ือก๊อปป้ีไฟลน์ าเสนอไปลงในเคร่ืองอ่ืน ฟอนตก์็จะติดไปดว้ย แต่ก็มีผล
ใหไ้ฟลน์ าเสนอมีขนาดใหญ่ข้ึนตามไปดว้ย ยิง่ใชฟ้อนตห์ลายแบบก็ยิง่ท าใหไ้ฟลใ์หญ่ข้ึนไปอีก 
 เมื่อคลิกใหม้ีเคร่ืองหมายหนา้ Embed fonts in the file (ฝังแบบอกัษรในแฟ้ม) เพื่อบนัทึกฟอนตท่ี์ใช้
ทั้งหมดในงานน าเสนอไวก้บัไฟลง์านน าเสนอดว้ย โดยมีออปชัน่ใหเ้ลือกเพ่ิมเติม ดงัน้ี 

 Embed only the characters use in the presentation (best for reducing file size) ฝังอกัขระท่ีใชใ้น

งานน าเสนอไฟลน้ี์ ซ่ึงท าใหข้นาดของไฟลเ์ลก็กว่าท่ีจะบนัทึกตวัอกัษรทุกตวัของฟอนตท่ี์ใช ้

 Embed all characters (best for editing by other people) ฝังอกัขระทั้งหมด (ดีท่ีสุดส าหรับการแกไ้ข

โดยผูอ่ื้น) บนัทึกตวัอกัษรทุกตวัไปกบัไฟล ์ท าใหมี้ความสะดวกหากตอ้งการปรับปรุงแกไ้ขเน้ือหา

ภายหลงั 



บันทึกไฟล์สไลด์โชว์ (PowerPoint Show) 
 ไฟล ์ PowerPoint Show ก็คือไฟลท่ี์สามารถเปิดข้ึนมาแลว้สัง่ใหแ้สดงผลในมุมมองของสไลดโ์ชว์
ไดท้นัที โดยไม่ตอ้งมีโปรแกรม PowerPoint ในเคร่ืองนั้น ในเวอร์ชัน่ก่อนหนา้จะอยูใ่นไฟลน์ามสกุล.pps 
ส าหรับใน PowerPoint2007 จะเก็บอยูใ่นนามสกุล .ppsx (Microsoft Office PowerPoint Slide Show) 
บันทึกเป็นไฟล์กราฟิก 
 หากตอ้งไปน าเสนองานนอกสถานท่ี หรือตอ้งการแสดงงานน าเสนอบนอินเทอร์เน็ต ก็สามารถท า
ไดอี้กวิธีหน่ึงคือ การบนัทึกไฟลง์านน าเสนอใหเ้ป็นไฟลก์ราฟิกแทน ซ่ึงสามารถเปิดดูผา่นเวบ็บราวเซอร์ 
หรือชมดว้ยโปรแกรมดูภาพทัว่ไป เช่น ACDSee, Windows Photo Gallery โดยท่ีไม่ตอ้งมีโปรแกรม 
PowerPoint แต่อยา่งใด โดยมีประเภทของไฟลก์ราฟิกใหเ้ลือกบนัทึกหลายแบบ คือ .bmp, .jpg, .png, .tif 
และ.wmf โดยโปรแกรมจะบนัทึกโดยแยกเป็น 1 สไลด ์ต่อ 1 ไฟลก์ราฟิก แต่เอฟเฟ็คตพ์ิเศษต่างๆท่ีใส่เป็น
ภาพเคล่ือนไหวจะไม่สามารถใชง้านได ้ซ่ึงการบนัทึกเป็นไฟลก์ราฟิกท าไดโ้ดยคลิกปุ่ม Office > Save AS > 
Other > Formats ในหวัขอ้ Save as type เลือกการบนัทึกเป็นไฟลรู์ปภาพนามสกุลต่างๆท่ีกล่าวมา 
บันทึกงานน าเสนอลงซีดี (Package for CD) 
 ตั้งแต่ PowerPoint2003 เป็นตน้มา มีคุณลกัษณะใหม่เพ่ิมเขา้มาเพ่ืออ  านวยความสะดวกส าหรับการ
น าสไลดไ์ปน าเสนอนอกสถานท่ี คือค าสัง่ Package for CD (แพคเกจส าหรับซีดี) ซ่ึงสามารถบนัทึกงาน
น าเสนอลงแผน่ซีดี (ลงแผน่ DVD ไม่ได)้ ไดโ้ดยตรงจากโปรแกรม PowerPoint เพื่อจะไดน้ าไปใชง้านหรือ
แสดงบนคอมพิวเตอร์เคร่ืองอ่ืนบนระบบ Windows และยงัไดร้วมเอาโปรแกรม PowerPoint Viewer รุ่น
ปรับปรุงล่าสุดท่ีใชส้ าหรับแสดงงานน าเสนอไปดว้ย โดยไม่จ  าเป็นตอ้งติดตั้ง Viewer บนเคร่ืองท่ีไม่ได้
ติดตั้ง PowerPoint แต่อยา่งใด โดยค าสัง่น้ีจะใชไ้ดก้บั Windows XP, Vista และเคร่ืองท่ีมีไดรวเ์ขียนแผน่ 
ดงัน้ี 
 ส าหรับตวัเลือกในขอ้ 7 ในการก าหนดวิธีแสดงไฟลน์ าเสนอ ท่ีช่อง Select how presentation will 
play in the viewer: มีดงัน้ี 

 Play all presentation automatically in the specified order (เล่นงานน าเสนอทั้งหมดโดยอตัโนมติั

ตามล าดบัท่ีระบุ) แสดงไฟลง์านน าเสนอทั้งหมดตามล าดบัโดยอติัโนมติัทนัทีท่ีใส่แผน่ 

 Play only the first presentation  automatically (เล่นเฉพาะงานน าเสนอช้ินแรก) แสดงเฉพาะไฟล์

งานน าเสนอแรกโดยอตัโนมติัทนัทีท่ีใส่แผน่ เม่ือแสดงจนจบจะถามใหผู้ใ้ชเ้ลือกว่าจะแสดงงาน

น าเสนอใดต่อ 

 Let the user select which presentation to view (ใหผู้เ้ลือกงานน าเสนอท่ีตอ้งการดู) ทนัทีท่ีใส่แผน่ 

โปรแกรมจะถามว่าจะแสดงไฟลง์านน าเสนอใด 



 Don’t play the CD automatically (ไม่ตอ้งเล่นซีดีโดยอตัโนมติั) ทนัทีท่ีใส่แผน่ โปรแกรมจะไม่

แสดงงานน าเสนอใดๆเลย 

การเพิม่ไฟล์ที่จะเขียนลงแผ่นซีด ี
 จากหวัขอ้ท่ีผา่นมาเราไดเ้ลือกไฟลง์านน าเสนอท่ีจะก๊อปป้ีลงแผน่ซีดีแค่ไฟลเ์ดียว หากตอ้งการน า
งานน าเสนอไปใชม้ากกว่า 1 ไฟล ์ก่อนจะเขียนแผน่ก็ไปเลือกไฟลน์ าเสนออ่ืนๆเขา้มาเพ่ิม 
เรียกใช้แผ่น  CD 
 เม่ือน าแผน่ซีดีนั้นไปใส่ในคอมพิวเตอร์อีกคร้ังหน่ึง (เคร่ืองคอมพิวเตอร์ใดๆ) ก็จะข้ึน
ไดอะลอ็กบ็อกซ ์การเล่นแผน่อตัโนมติัข้ึนมา (AutoPlay) ใหค้ลิกท่ีตวัเลือก Run PPTVIEW.EXE งาน
น าเสนอก็จะเปิดตวัข้ึนมาอตัโนมติัโดยเรียกเปิดโปรแกรม PowerPoint Viewer  
ก๊อปป้ีงานน าเสนอลงโฟลเดอร์ (Copy to Folder) 
 หากไม่สะดวกท่ีจะเขียนงานน าเสนอลงแผน่ซีดี สามารถสร้างแพค็เกจงานน าเสนอเก็บไวใ้น
โฟลเดอร์ใดๆภายในเคร่ืองก่อน เพ่ือรวบรวมขอ้มลูและไฟลท่ี์เก่ียวขอ้งเอาไว ้ภายหลงัจะน าไปใชง้าน
อาจจะเก็บบนัทึกลงไดรวแ์บบพกพา (Thumb drive, handy drive,หรือ flash drive) หรือเขียนลงแผน่ DVD 
(แผน่ DVD ไม่สามารถเขียนแบบ Copy to CD ได)้ โดยใชค้  าสัง่ Copy to Folder (คดัลอกไปยงัโฟลเดอร์) 
แทน 
สไลด์โชว์ (Slide Show) 
 หลงัจากท่ีไดเ้ตรียมสไลดไ์ดค้รบสมบูรณ์และพร้อมท่ีจะน าออกไปแสดงสไลดโ์ชวแ์ลว้ ตอนน้ีก็
มาถึงเวลาท่ีเราจะไปดูวิธีการสัง่สไลดโ์ชว ์และการควบคุมการแสดงผลของสไลดใ์นขณะท่ีโชวด์ว้ย ว่าจะ
คลิกเล่ือนสไลดเ์ดินหนา้หรือถอยหลงั นอกจากน้ีจะมีการใชเ้คร่ืองมือปากกาลกัษณะต่างๆมาช่วยเนน้จุดที
ส าคญัในขณะท่ีบรรยายเน้ือหาในสไลดโ์ชวท่ี์ก  าลงัโชวไ์ด ้
 
การน าเสนอสไลด์ด้วยตวัเอง 
 การน าเสนอหรือสัง่ฉายสไลด ์ท าไดห้ลายวิธีไดแ้ก่  

 คลิกปุ่ม Form Beginning (ตั้งแต่ตน้) บนแท็บ Slide Show ในกลุ่มค าสัง่ Start Slide Show โดยจะ

เร่ิมแสดงตั้งแต่สไลดแ์ผน่แรกเป็นตน้ไป 

 คลิกปุ่ม Form Current Slide (จากภาพน่ิงปัจจุบนั) บนแท็บ Slide Show ในกลุ่มค าสัง่ Start Slide 

Show ใหแ้สดงสไลดแ์ผน่ท่ีท างานอยูเ่ป็นตน้ไป 

 คลิกปุ่ม Custom Slide Show (การน าเสนอภาพน่ิงแบบก าหนดเอง) บนแท็บ Slide Show ในกลุ่มค า

สัง่ Start Slide Show เลือกชุดสไลดท่ี์สร้างไว ้

 คลิกปุ่ม Slide show (การน าเสนอภาพน่ิง) บนแถบสถานะท่ีมุมล่างขวาของโปรแกรม 



 กดคีย ์F5 ใหเ้ร่ิมแสดงตั้งแต่สไลดแ์ผน่แรกเป็นตน้ไป 

 กดคีย ์Shift+F5 ใหแ้สดงสไลดแ์ผน่ปัจจุบนัท่ีท างานเป็นตน้ไป 

ตั้งค่าการน าเสนอสไลด์ 
 ก่อนท่ีจะน าเสนอสไลดโ์ชว ์อาจตั้งค่าการน าเสนอก่อนไดว้่าตอ้งการใหเ้ร่ิมน าเสนอแบบใดบา้ง 
เพ่ือจะไดเ้ลือกการน าเสนอไดอ้ยา่งเหมาะสมดงัน้ี 

 
 
กลุ่ม Show type 

 Presenter by a speaker (full screen) น าเสนอโดยผูบ้รรยาย (เต็มหนา้จอ) 

 Browsed by an individual (window) แสดงแต่ละงานน าเสนอในหนา้ต่างใหผู้ช้มเลือกดูเอง 

 Show scrollbar แสดงสโครลบาร์ 

 Browsed at a kiosk (full screen) แสดงขอ้มลูเต็มหนา้จอท่ีป้องกนัการแกไ้ข 

กลุ่ม Show options 
 Loop continuously until ‘Esc’ ใหแ้สดงวนรอบต่อเน่ืองจนกว่าจะกดคีย ์ESC 

 Show without narration oน าเสนอโดยไม่มีค  าบรรยาย 

 Show without animation น าเสนอโดยไม่มีภาพเคล่ือนไหว 

 Pen color เลือกสีของปากกา ท่ีใชขี้ดเนน้เน้ือหาการน าเสนอในมุมมองสไลดโ์ชว ์

กลุ่ม Show Slide 
 All แสดงสไลดท์ั้งหมดทุกแผน่ท่ีมีในไฟล ์

 From…To… จากสไลดแ์ผน่ท่ี... ถึงสไลดแ์ผน่ท่ี... โดยระบุหมายเลขสไลดล์งไป 



 Custom show ก  าหนดการน าเสนอเอง คือเลือกช่ือชุดสไลดท่ี์สร้างไวไ้ด ้

ส่ังแสดงสไลด์โชว์ 
 หลงัจากท่ีสร้างงานน าเสนอเสร็จสมบูรณ์ ก็พร้อมท่ีจะน าไปโชวใ์หค้นอ่ืนไดช้มสไลด ์ ในหวัขอ้น้ี
จะพดูถึงรายละเอียดการสัง่สไลดโ์ชว ์โดยใชค้  าสัง่ท่ีช่วยควบคุมการน าเสนอเขา้มาเพ่ิมเติม 
การเลือ่นสไลด์ 
 ถา้มีสไลดเ์ป็นจ านวนมาก การกดปุ่มหรือคลิกเมาส์เพื่อนเล่ือนไปยงัสไลดใ์ดๆก็อาจจะไม่สะดวก
นกัโปรแกรม PowerPoint ไดจ้ดัเตรียมเมนูลดัท่ีแสดงหวัเร่ืองของแต่ละสไลด ์และใหเ้ลือกว่าจะแสดงสไลด์
ใด ท าใหส้ามารถขา้มไปยงัสไลดท่ี์ตอ้งการไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
ใช้ปากกาเน้นจุดส าคญั 
 ในขณะบรรยาย การใชล้กูศรของเมาส์ช้ีตรงจุดท่ีก  าลงับรรยายเพ่ือใหผู้ฟั้งรู้ว่าก  าลงัพดูเร่ืองใดอาจ
ไม่เพียงพอ ใน PowerPoint มีเคร่ืองมือท่ีเป็นปากกาเพื่อเขียนบนสไลดใ์ห ้3 แบบดว้ยกนั และยงัสามารถเก็บ
หมึกท่ีคุณใชว้าดหรือเขียนในสไลดไ์วใ้ชง้านคร้ังต่อไปได ้เช่น ใขส้ าหรับตรวจทานหรือแกไ้ขสไลดจ์าก
ผูใ้ชอ่ื้น แต่การใชล้กูศรหรือปากกาน้ีจะเลือกใชไ้ดเ้พียงอยา่งเดียว โดยท าไดด้งัน้ี 

1. คลิกท่ีปุ่มปากกา หรือคลิกขวาเลือก Pointer Options (เลือกตวัช้ี) 

2. คลิกเลือกประเภทของปากกาซ่ึงจะมีอยู ่3 แบบ คือ 

 Ballpoint Pen ปากกาลกูล่ืน 

 Felt Tip Pen ปากกาลายสกัหลาด 

 Highlighter ปากกาเนน้ขอ้ความ 

3. เลือกสีหมึกใหก้บัปากกาท่ีจะใชจ้าก ink Color (สีหมึก) 

4. คลิกลากเมาส์เพ่ือเนน้ส่วนท่ีตอ้งการ และถา้จะเปล่ียนกลบัเป็นลกูศร ใหท้ าขั้นตอนท่ี 1 และ 2 ใหม่ 

แต่ใหเ้ลือกเป็น Arrow (ลกูศร) แทน 

5. เม่ือคลิกขวาแลว้เลือกค าสัง่ End Show (ส้ินสุดการน าเสนอ) หรือกดคีย ์ESC เพื่อจบการแสดง

สไลด ์จะมีไดอะลอ็กบ็อกซถ์ามว่า คุณตอ้งการเก็บเสน้หรือค าอธิบายท่ีวาดจากปากกาน้ีไวห้รือไม่ 

โดยมีตวัเลือกดงัน้ี 

 Keep เก็บเสน้หรือหมึกท่ีใชเ้ขียนอธิบายไวใ้นสไลดเ์พ่ือใชค้ร้ังถดัไป 

 Discard ท้ิงเสน้ท่ีวาดไป ถา้ไม่ตอ้งการเก็บเสน้หรือค าอธิบายไว ้

ส่ิงท่ีใชป้ากกาเขียนบนสไลดจ์ะเป็นกราฟิกตวัหน่ึง เม่ือจบการแสดงหากเลือก Keep (เก็บไว)้ เสน้ท่ี

ขีดไสน้ั้นจะแสดงในมุมมองปกติดว้ย ซ่ึงสามารถแกไ้ข เช่น เปล่ียนสีของหมึก, ยอ่-ขยาย หรือลบท้ิงได ้และ

เม่ือบนัทึกไฟลน์ าเสนอน้ี แลว้เปิดไฟลใ์หม่อีกคร้ัง เสน้ท่ีวาดไวจ้ะยงัคงอยูจ่นกว่าจะลบท้ิง 



จบการแสดงสไลด์ 
 โดยปกติเม่ือเราสัง่แสดงสไลดโ์ชว ์เม่ือแสดงถึงสไลดแ์ผน่สุดทา้ยก็ทา้ยก็จะจบการแสดงอตัโนมติั 
แลว้กลบัเขา้ไปท่ีหนา้จอปกติของ PowerPoint แต่ถา้ตอ้งการจบการแสดงกลางคนัก็คลิกขวาบนสไลด ์แลว้
เลือกค าสัง่ End Show (ส้ินสุดการน าเสนอ) หรือกดคีย ์ESC ได ้ 
จดัท าเอกสารส าหรับการพมิพ์ 
 ในงานน าเสนอนั้น นอกเหนือจากสไลดแ์ลว้ส่ิงท่ีจ  าเป็นอีกอยา่งก็คือ เอกสารประกอบค าบรรยาย 
ซ่ึงแจกจ่ายใหผู้ฟั้ง เพ่ือจดบนัทึกขณะฟังการบรรยายจะสรุปส่ิงท่ีจะบรรยายในแต่ละแต่ละสไลด ์เพ่ือใช้
ประกอบขณะน าเสนอได ้ซ่ึงสามารถจดัพิมพอ์อกมาดว้ย ซ่ึงใน PowerPoint มีค  าสัง่ท่ีใชส้ าหรับสร้าง
เอกสารประกอบการบรรยายใหห้ลายแบบ ดงัน้ี 
ส่ิงพมิพ์สไลด์เตม็หน้า 
 การพิมพส์ไลดแ์บบน้ีคือการพิมพส์ไลด ์1 แผน่ ต่อ 1 หนา้กระดาษ ซ่ึงค่าเร่ิมตน้นั้นจะก าหนดเป็น
กระดาษ A4 แนวนอนเอาไว ้แต่สามารถเปล่ียนเป็นแบบอ่ืนได ้ส าหรับการพิมพพ้ื์นฐานท าไดด้งัน้ี 
 ตวัเลือกการพิมพใ์นขั้นท่ี 2 มีดงัน้ี (ใชไ้ดก้บัการพิมพส์ไลดทุ์กประเภท)  

 Header and Footer…ใส่ขอ้ความหวั/ทา้ยกระดาษ เช่น วนัท่ี เลขหนา้ หรือขอ้ความ 

 Color/Grayscale เลือกโหมดการพิมพ ์

 Color พิมพส่ี์สี 

 Grayscale พิมพใ์นโหมดสีเทาอ่อน 

 Pure Black and white พิมพใ์นโหมดขาว/ด า โดยจะเห็นเป็นลายเสน้เขม้  ๆ

 Scale to Fit Paper ปรับขนาดใหพ้อดีกบัหนา้กระดาษ 

 Frame Slides พิมพเ์สน้แสดงขอบเขตสไลดด์ว้ย 

 Print Hidden Slides พิมพส์ไลดแ์ผน่ท่ีซ่อนไวด้ว้ย 

 Print Comments and Ink Markup ใหพิ้มพข์อ้คิดเห็นและหมึกท่ีวาดไวต้อนสัง่สไลดโ์ชวด์ว้ย 

การก าหนดค่าการพิมพใ์นไดอะลอ็กบ็อกซ ์Print ในขั้นท่ี 4 มีดงัน้ี (ใชไ้ดก้บัการพิมพส์ไลดทุ์ก

ประเภท) 

 Printer Name เลือกช่ือเคร่ืองพิมพ ์

 Print range เลือกจ านวนสไลดท่ี์จะพิมพ ์โดย 

 All พิมพทุ์กแผน่ 

 Current slide พิมพแ์ผน่ท่ีเห็นแผน่เดียว 

 Selection พิมพเ์ฉพาะสไลดท่ี์เลือกมาก่อน ใชค้  าสัง่ Print/Print Preview 



 Custom Show พิมพชุ์ดสไลดท่ี์สร้างไว ้

 Slides ระบุหมายเลขสไลดท่ี์จะพิมพ ์

 Number of copies ระบุจ านวนชุดท่ีพิมพ ์

 Print what เลือกรูปแบบสไลดท่ี์จะพิมพ ์(กรณีน้ีเลือกเป็น Slides คืมพิมพเ์ฉพาะตวัสไลดอ์อกมา 

อาจเลือกพิมพอ์ยา่งอ่ืน เช่น Notes Pages หรือ Handouts ไดด้ว้ย) 

 Color/grayscale เลือกสีท่ีจะพิมพ ์

แสดงข้อความหัว/ท้ายสไลด์ 
 หากตอ้งการพิมพข์อ้ความพิเศษท่ีหวั+ทา้ยกระดาษ เช่น วนัท่ี เลขหนา้ ขอ้ความช่ือบริษทั หรือช่ือ
ผูส้ร้างงานน าเสนอก็สามารถใส่ไดด้งัน้ี 
 รายละเอยีดในขั้นที่ 2 บนแท็บสไลด์ มดีังนี ้

 Date and time (วนัท่ีและเวลา) คลิก      ถา้จะใหแ้สดงวนัท่ีและเวลาในหนา้บนัทึกยอ่ และระบุ

รายละเอียดส าหรับขอ้มลูท่ีเป็นวนัและเวลา 

 Update automatically (ปรับปรุงอตัโนมติั) คลิก    ถา้จะใหแ้สดงวนัท่ีและเวลา ตามวนัและเวลาของ

เคร่ือง 

 Language (ภาษา) เลือกภาษาท่ีจะใชแ้สดงวนัท่ี 

 Fixed (คงท่ี) คลิก   ใหแ้สดงวนัและเวลาตามค่าท่ีกรอกไวใ้นช่องขา้งล่าง 

 Calendar type (รูปแบบปฏิทิน) เลือกประเภทของปฏิทิน (ในบางภาษามีการก าหนดประเภทของ

ปฏิทินไวแ้ลว้ อาจจะเลือกไม่ได)้ 

 Slide number (หมายเลขภาพน่ิง) คลิก    เพื่อใหแ้สดงล าดบัท่ีของสไลด ์

 Footer (ทา้ยกระดาษ) คลิก    แลว้กรอกขอ้ความท่ีจะใหแ้สดงทา้ยหนา้กระดาษในช่องดา้นล่าง 

 Don’t show on title slide (ไม่แสดงบนภาพน่ิงช่ือเร่ือง) คลิก       หากไม่ตอ้งการใหแ้สดงขอ้ความ

หวั/ทา้ยน้ีบนสไลดท่ี์มีโครงร่างเป็นแบบช่ือเร่ือง (เช่น แผน่แรกของงานน าเสนอ) 

 คลิกปุ่ม Apply to All (น าไปใชก้บัทั้งหมด) น าไปใชก้บัสไลดทุ์กแผน่ 

 คลิกปุ่ม Apply (น าไปใช)้ น าไปใชก้บัสไลดแ์ผน่ท่ีเลือกแผน่เดียว 

 
 
 



การแทรกวนัที่/เลขหน้า 
 การแทรกวนัท่ี/เวลา และหมายเลขหนา้ ท าไดอี้กวิธีหน่ึงบนแท็บ Insert โดยคลิกท่ีปุ่ม Date &Time 
เพื่อแทรกวนัท่ีและเวลา แลว้คลิกปุ่ม Slide Number เพ่ือแทรกหมายเลขสไลด ์เม่ือคลิกทั้งสองค าสัง่ก็จะไป
ท่ีไดอะลอ็กบ็อกซ ์Header and Footer เหมือนหวัขอ้ท่ีผา่นมา 
จดัท าบันทึกย่อของผู้บรรยาย (Speaker Notes) 
 การท าบนัทึกยอ่ นอกจากจะช่วยใหช่้วยใหผู้บ้รรยายไม่ลืมประเด็นส าคญัในสไลดแ์ต่ละแผน่ โดย
การใส่ขอ้ความท่ีจะบรรยายหรือรายละเอียดของสไลดแ์ผน่นั้น ซ่ึงช่วยใหก้ารบรรยายแม่นย  าข้ึน บนัทึกยอ่น้ี
จะมีจ  านวนเท่ากบัจ  านวนสไลดท่ี์สร้างไว ้เม่ือลบสไลดแ์ผน่ใดไป บนัทึกยอ่ของสไลดน์ั้นจะถกูลบไปดว้ย 
กรอกบันทึกย่อในมุมมอง Notes Page 
 ในมุมมอง Notes Page (หนา้บนัทึกยอ่)น้ี สามารถท างานกบัขอ้ความของบนัทึกยอ่ไดเ้ต็มรูปแบบ
ไม่ว่าจะเป็นการกรอก/แกไ้ข ขอ้ความและเลือกจดัรูปแบบใหก้บัขอ้ความไดต้ามตอ้งการ โดยจะเห็นผลการ
จดัทนัที 
กรอกบันทึกย่อในมุมมองปกต ิ
 ในมุมมองแบบ Notes Page สามารถตกแต่งเน้ือหาหรือโครงสร้างของสไลดใ์หแ้ตกต่างกบัมุมมอง
ปกติได ้เช่น ยา้ยต าแหน่ง เพ่ิมกราฟิก หรือรูปภาพเขา้มาตกแต่ง เม่ือสัง่พิมพอ์อกกระดาษก็จะไดรู้ปแบบ
ตามท่ีก  าหนดไสใ้นมุมมองน้ี 
แสดงข้อความข้อความในส่วนหัวและท้ายงานพมิพ์บันทึกย่อ 
 การใส่ขอ้ความท่ีส่วนหวัและทา้ยบนัทึกยอ่น้ี จะคลา้ยกบัการใส่ขอ้ความหวั/ทา้ยสไลดท่ี์ผา่นมา แต่
จะก าหนดค่าจากแท็บ Notes and Handouts (บนัทึกยอ่และเอกสารประกอบการบรรยาย) แทน และ เพ่ิม
ขอ้ความหวัเร่ืองไวบ้นหวักระดาษได ้(ตวัเลือกน้ีใชก้บังานพิมพเ์อกสารประกอบการบรรยาย (Handout) ได้
เช่นเดียวกนั) ดงัน้ี 
จดัท าเอกสารประกอบการบรรยาย (Handout) 
 การท าเอกสารแจกใหก้บัผูฟั้งอาจใชว้ิธีสัง่พิมพส์ไลดท์ั้งหมดแจกผูฟั้งก็ได ้แต่จะเปลืองกระดาษสกั
หน่อยเพราะพิมพส์ไลดห์น่ึงแผน่ต่อหน่ึงหนา้กระดาษใน PowerPoint มีค  าสัง่ท่ีช่วยพิมพส์ไลดอ์ยา่งยอ่ โดย
สามารถพิมพไ์ดห้นา้ละหลายๆสไลด ์ส าหรับการก าหนดหรือเปล่ียนแปลงขอ้ความในส่วนหวัและทา้ยจะท า
ไดเ้หมือนการท าในบนัทึกยอ่ท่ีผา่นมา ซ่ึงจะมีผลต่อเอกสารประกอบการบรรยายดว้ย จึงไม่ขอกล่าวซ ้าอีก 
ใหดู้รายละเอียดเพ่ิมเติมเร่ือง “แสดงขอ้ความในส่วนหวัและทา้ยงานพิมพบ์นัทึกยอ่” ท่ีผา่นมาได ้
เลอืกจ านวนสไลด์ในหน้ากระดาษ 
 การเลือกจ านวนสไลดท่ี์จะพิมพต่์อหนา้ สามารถเลือกได ้6 แบบดว้ยกนัคือ ตั้งแต่สไลด ์1 แผน่ต่อ
หนา้ไปจนถึง 9 แผน่ต่อหนา้ ทั้งน้ีข้ึนอยูก่บัวตัถุประสงคก์ารใชง้าน เช่น ตอ้งการพิมพอ์อกมาดูภาพรวมและ
ล าดบัการน าเสนอสไลดแ์ต่ละแผน่ ก็อาจเลือกแบบ Handouts (9 Slides Per Page) หรือหากเป็นการพิมพ์



แจกใหผู้ฟั้งใชดู้ตามและจดบนัทึกเพ่ิมก็เลือกแบบ Handouts (3 Slides Per Page) ท่ีมีการขีดเสน้ส าหรับเขียน
ขอ้ความไวข้า้งๆสไลด ์เป็นตน้ การเลือกจ านวนสไลดท์ าไดด้งัน้ี 
เลอืกจ านวนสไลด์ที่จะพมิพ์ใน 1 หน้า 
 การพิมพค์ู่มือประกอบการบรรยาย 
(Handout) สามารถเลือกพิมพไ์ดห้ลายสไลดใ์น 1 
หนา้ไดด้งัน้ี 
 
 
 
พมิพ์คู่มอืประกอบการบรรยายที่ MS-Word 
 สามารถสัง่พิมพค์ู่มือประกอบการบรรยาย
ไดอี้กแบบหน่ึง โดยส่งเน้ือหาสไลดไ์ปพิมพท่ี์โปรแกรม Microsoft Word และสามารถเก็บบนัทึกเอกสารท่ี
ไดน้ั้นเป็นไฟลข์องเวิร์ด เพ่ือน าไปใชง้านภายหลงัไดด้ว้ย 

 
 


