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บทเรียนที ่3 โปรแกรมช่วยน าเสนองาน 
3.5    โปรแกรมช่วยน าเสนองาน 

                                          
จุดประสงค์การสอน 

3.5    โปรแกรมช่วยน าเสนองาน 
                          3.5.1   บอกลกัษณะส่วนประกอบของโปรแกรมช่วยน าเสนองาน 
         2.1.2    อธิบายติดตั้งโปรแกรมประยกุต ์
  

  2.2.1    ติดตั้งโปรแกรมประยกุต ์
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3.5    โปรแกรมช่วยน าเสนองาน 

     3.5.1   บอกความเป็นมาและลกัษณะส่วนประกอบของโปรแกรมช่วยน าเสนองาน        
โปรแกรมช่วยน าเสนองาน (PowerPoint)   

เป็นโปรแกรมดา้นการน าเสนองาน  ( Presentation)  ท่ีมีเคร่ืองมือช่วยในการ
น าเสนองานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ  ใชง้านง่ายมีมุมมองการน าเสนอหลากหลายและมีตวั
ช่วยส าหรับใหผู้ใ้ชง้านไดศึ้กษาคน้ควา้เพ่ิมเติมได ้  
ประวตัคิวามเป็นมาของ โปรแกรมช่วยน าเสนองาน (PowerPoint)  

โปรแกรม PowerPoint  เร่ิมแรกนั้นไดรั้บการพฒันาโดย บ๊อบ กสักินส์  ( Bob 
Guskins) อดีตนกัศึกษาระดบัดุษฎีบณัฑิต มหาวิทยาลยัแคลิฟอร์เนีย  เบิร์กเลย ์ (University 
of California, Berkeley) โดยกสักินส์เขียนโปรแกรมสร้างเป็นแผน่สไลดส์ามารถน าสไลด์
มาเรียงล าดบัเป็นผลงานการน าเสนอแบบง่าย ๆ 
พ.ศ. 2527  (ค.ศ. 1984) กสักินส์  ไดร่้วมกบับริษทัผูผ้ลิตซอฟตแ์วร์ในซิลิคอน  แวลล่ี  ช่ือ 
ฟอร์ธ็อท  ( Forethought) และว่าจา้งนายแดนิส ออสติน  ( Dennis Austin) มาพฒันา
โปรแกรมใหดี้ข้ึนใชช่ื้อโปรแกรมว่าพรีเซ็นเตอร์  ( Presenter) และไดเ้ปล่ียนช่ือใหม่ว่า 
เพาเวอร์พอยต ์(Power Point) เพื่อหลีกเล่ียงปัญหาดา้นเคร่ืองหมายการคา้ 
พ.ศ. 2530 (ค.ศ. 1987) ไดม้ีการสร้างโปรแกรม  PowerPoint เวอร์ชัน่  1.0  ข้ึนใชก้บัเคร่ือง
แอปเปิล แมค็อินทอช เป็นหนา้จอแบบขาวด าเหมือนกลอ้งถ่ายภาพขาวด า  สามารถฉาย
ออกเคร่ืองฉายแผน่ใสได ้และในปีน้ี  บริษทั  ไมโครซอฟต ์คอร์ปอเรชัน่ ไดเ้ขา้มาซ้ือ
บริษทั ฟอร์ธ็อทและโปรแกรม  PowerPoint ในราคา  14  ลา้นดอลลาร์ 
พ.ศ. 2531 (ค.ศ. 1988) ไมโครซอฟตไ์ดพ้ฒันาโปรแกรม PowerPoint ใหใ้ชก้บั
ระบบปฏิบติัการ Windows และ Dos  เป็นเวอร์ชัน่แรก 
พ.ศ. 2533  (ค.ศ. 1990) โปรแกรม  PowerPoint ไดถ้กูรวบรวมเขา้เป็นส่วนหน่ึงของ
โปรแกรมชุดไมโครซอฟต ์ออฟฟิศ  เรียกว่า  ไมโครซอฟต ์เพาเวอร์พอยต ์ (Microsoft 
PowerPoint)  

 พ.ศ. 2537  (ค.ศ. 1994)  ออก ไมโครซอฟต ์เพาเวอร์พอยต ์4.0 
  พ.ศ. 2538  (ค.ศ. 1995)  ออก ไมโครซอฟต ์เพาเวอร์พอยต ์ 95  หรือ 7.0 
 พ.ศ. 2540  (ค.ศ. 1997)  ออก ไมโครซอฟต ์เพาเวอร์พอยต ์ 97  หรือ 8.0 
 พ.ศ. 2542  (ค.ศ. 1999)  ออก ไมโครซอฟต ์เพาเวอร์พอยต ์2000 หรือ 9.0 
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 พ.ศ. 2544  (ค.ศ. 2001)  ออก ไมโครซอฟต ์เพาเวอร์พอยต ์2002 หรือ 10.0 
 พ.ศ. 2546  (ค.ศ. 2003)  ออก ไมโครซอฟต ์เพาเวอร์พอยต ์2003 หรือ 11.0 

พ.ศ. 2550  (ค.ศ. 2007)  ออก ไมโครซอฟต ์เพาเวอร์พอยต ์2007 หรือ 12.0 
พ.ศ. 2553  (ค.ศ. 2010)  ออก ไมโครซอฟต ์เพาเวอร์พอยต ์2010 หรือ 13.0 

ในปัจจุบนัโปรแกรม PowerPoint ไดพ้ฒันามาถึงรุ่น 2010 หรือ รุ่น 13.0  ซ่ึงมีช่ือ
เป็นทางการว่า ไมโครซอฟต ์ออฟฟิต เพาเวอร์พอยต ์ 2010  (Microsoft Office PowerPoint 
2010) รวมอยูใ่นชุดไมโครซอฟต ์ออฟฟิต 2010 แต่ยงัไม่เป็นท่ีแพร่หลายเท่าไหร่นกั  เมื่อ
เปรียบเทียบกบั โปรแกรม PowerPoint ไดพ้ฒันามาถึงรุ่น 2007 หรือ รุ่น 12.0   

  
      การน าเสนองาน 

การน าเสนองาน( Presentation) เป็นกระบวนการน าเสนอเน้ือเร่ืองหวัขอ้ต่าง ๆ แก่
ผูรั้บชมผา่นโปรแกรมคอมพิวเตอร์ดา้นการน าเสนองาน เช่น ไมโครซอฟเพาเวอร์พอยต ์
และอิมเพรส ( Impress) เป็นตน้ ซ่ึงโดยปกติจะเนน้การใชภ้าพประกอบเน้ือหาในการ
น าเสนองาน 
ลกัษณะทั่วไปของโปรแกรมไมโครซอฟต์ เพาเวอร์พอยต์  

ประกอบดว้ยพ้ืนท่ีการท างานเรียกว่า สไลด ์ (Slide) ในพ้ืนท่ีท างานดงักล่าว
สามารถใส่ตวัหนงัสือ  ภาพ  ภาพเคล่ือนไหว เสียงและมลัติมีเดียต่าง ๆ ได ้นอกจากน้ี
สไลดย์งัสามารถจดัวางรูปแบบ ใส่สี ลวดลาย และปรับแต่งพ้ืนหลงัได ้ไฟลง์านของ 
PowerPoint เรียกว่า การน าเสนองาน  (Persentatiion) 
การน าเสนองานสามารถสร้างเป็นสไลดต์น้แบบเพื่อน าเสนอผา่นคอมพิวเตอร์ เคร่ือง 
โปรเจ็กตเ์ตอร์ สัง่พิมพอ์อกมาบนกระดาษ และบนแผน่ใสก็ได ้
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การเรียกใช้งานโปรแกรมน าเสนองาน (PowerPoint) 
การเปิดโปรแกรม 

การเปิดโปรแกรมสามารถท าไดโ้ดยวิธีง่าย ๆ คือดบัเบิลคลิกท่ีไอคอนชอร์ตคตั  
PowerPoint บนเดสกท์็อป หรือ  เรียกจากปุ่ม  Start  ครงทาสกบ์าร์  ดงัน้ี 
1. คลิกท่ีปุ่ม  Start > All Programs > Microsoft Office > Microsoft Office PowerPoint 

2007   
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ส่วนประกอบของ PowerPoint 
  เม่ือเปิดโปรแกรมข้ึนมาจะไดห้นา้จอ  PowerPoint  ซ่ึงมีส่วนประกอบ ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- Office Button  เป็นปุ่มค าสัง่เก่ียวกบัการท างานของแฟ้มงาน เช่น New, Open, 

Save, Save As, Print, Close, ฯลฯ  

- Quick Access Toolbar เป็นแถบเคร่ืองมือใหคุ้ณเรียกใชง้านไดอ้ยา่งรวดเร็ว ผูใ้ช้

สามารถเพ่ิมปุ่มค าสัง่ท่ีใชง้านบ่อยๆ ไวใ้นแถบเคร่ืองมือน้ีได ้

- Title bar   แถบแสดงช่ือโปรแกรมและช่ือไฟลปั์จจุบนัท่ีคุณเปิดใชง้านอยู่  

- แถบ Ribbon  เป็นแถบท่ีรวบรวมค าสัง่ต่างๆ ของเมนูหรือทูลบาร์ เพ่ือใหผู้ใ้ช้

เลือกใชง้านง่ายข้ึน 

    Quick Access Toolbar Title bar 

 
    Office Button 

 

View bar 

 

    Status Bar 

    แถบ  Ribbon 
 

    Outline 

 

บนัทึกย่อ  
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- Outline   แถบแสดงงานน าเสนอแบบเคา้ร่าง  

- Status bar   แถบแสดงสถานการณ์ท างานปัจจุบนับนหนา้จอ  

- บนัทึกยอ่   ตวัใส่สคลิป  

- View bar   แถบแสดงมุมมองเอกสารในแบบต่างๆ  

การใช้งาน Ribbon 
แถบ Ribbon เป็นแถบท่ีรวบรวมค าสัง่หรือทูลบาร์ต่างๆ ส าหรับจดัการกบังาน

น าเสนอทั้งหมด  ใน แถบ Ribbon จะประกอบไปดว้ย 
1. แท็บหนา้แรก 

 

 
 

เป็นแท็บเคร่ืองมือท่ีรวบรวมกลุ่มค าสัง่ท่ีใชใ้น การจดัรูปแบบของขอ้ความใน
เอกสาร ไดแ้ก่ คลิปบอร์ด แบบอกัษรยอ่หนา้ลกัษณะการแกไ้ข  เป็นตน้  
2. แท็บแทรก 

 

 
 

เป็นแท็บเคร่ืองมือท่ีรวบรวมกลุ่มค าสัง่ท่ีใชใ้นการ แทรก ไดแ้ก่หนา้ ตาราง 
ภาพประกอบ การเช่ือมโยง ขอ้ความ  มีเดียคลิป เป็นตน้ 
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3. แท็บออกแบบ 
 

 
 

เป็นแท็บเคร่ืองมือท่ีรวบรวมกลุ่มค าสัง่ท่ีใชใ้น การแทรก ไดแ้ก่  ตั้งค่า
หนา้กระดาษ  ชุดรูปแบบ พ้ืนหลงั เป็นตน้ 

 
4. แท็บภาพเคล่ือนไหว 

 

 

เป็นแท็บเคร่ืองมือท่ีรวบรวมกลุ่มค าสัง่ท่ีใชใ้น การแทรก ไดแ้ก่  แสดงตวัอยา่ง  
ภาพเคล่ือนไหว  และ การเปล่ียนไปยงัภาพน่ิงน้ี เป็นตน้ 
5. แท็บการน าเสนอภาพน่ิง 

 

 
 

เป็นแท็บเคร่ืองมือท่ีรวบรวมกลุ่มค าสัง่ท่ีใชใ้น การแทรก ไดแ้ก่  เร่ิมการส าเสนอ
ภาพน่ิง  ตั้งค่า และจอภาพ เป็นตน้ 
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6. แท็บตรวจทาน 
 

 

เป็นแท็บเคร่ืองมือท่ีรวบรวมกลุ่มค าสัง่ท่ีใชใ้น การแทรก ไดแ้ก่ การพิสูจน์อกัษร 
ขอ้คิดเห็น และป้องกนั     เป็นตน้ 
7. แท็บมุมมอง 

 

 
 
เป็นแท็บเคร่ืองมือท่ีรวบรวมกลุ่มค าสัง่ท่ีใชใ้น การแทรก ไดแ้ก่  มุมมองการน าเสนอ 

แสดง/ซ่อน ยอ่/ขยาย  สี/ระดบัสีเทา  หนา้ต่าง แมโคร เป็นตน้ 
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การบันทึกเอกสาร 
การบนัทึก (Save) เป็นการจดัเก็บงานน าเสนอหรือไฟลข์อ้มลูไวใ้นหน่วยความจ า

ของคอมพิวเตอร์  ซ่ึงจะคอยบนัทึกอยูเ่ร่ือย ๆ ขณะท างานเพราะหากเกิดปัญหาฉบัพลนั  
เช่น  ไฟดบั  หรือ เคร่ืองเสีย  ก็ยงัคงมีไฟลง์านเก็บไวใ้หน้ ามาแกไ้ขได ้ อยา่งไรก็ตาม  ใน
โปรแกรมไมโครซอฟต ์ออฟฟิศ รุ่น  2007  น้ีไดมี้การสร้างระบบกูไ้ฟลอ์ตัโนมติัมาให ้ 
เม่ือมีปัญหากบัเคร่ือง  เวลาเปิดโปรแกรมข้ึนมาใชง้าน  ระบบจะกูไ้ฟลท่ี์ท างานคา้งข้ึนมา
ใหโ้ดยอตัโนมติั   เมื่อพิมพง์านเอกสารเสร็จแลว้ ก็ตอ้งท าการบนัทึกขอ้มลูลงใน disk มี
ขั้นตอนดงัน้ี 

 
1. คลิกปุ่ม   Save           บนแถบ Quick Access Toolbar หรือคลิกปุ่ม  Office 

Button            เลือกค าสัง่ Save หรือ Save As ก็ได ้
2. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซข์อง Save As ใหก้  าหนดรายละเอียด 

 
 

 
 

3. ท่ีช่อง Save in เลือกต าแหน่งไดร์ฟและโฟลเดอร์ท่ีตอ้งการเก็บขอ้มลู 
4. ท่ีช่อง File name พิมพช่ื์อไฟล ์ 
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การปิดแฟ้มงานเอกสาร 
เม่ือท าการบนัทึกแฟ้มงานเสร็จแลว้ ตอ้งการปิดงานนั้น มีขั้นตอนดงัน้ี 

Office Button เลือกค าสัง่ Close คลิกปุ่ม             

การเปิดแฟ้มงานใน disk 

1. คลิกปุ่ม             Office Button เลือกค าสัง่ Open 
2. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซข์อง Open ใหก้  าหนดรายละเอียด 

 

 
 

3. ช่อง Look in เลือกไดร์ฟและโฟลเดอร์ท่ีเก็บขอ้มลู 
4. คลิกช่ือไฟลท่ี์ตอ้งการเปิด  
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หลกัการออกแบบและการใช้งาน Power Point ที่ดี 
เพื่อใหก้ารออกแบบการใชง้านโปรแกรมน าเสนอมีประสิทธิภาพ ขอแนะน าหลกั

ในการออกแบบล าดบัของสไลดใ์นเพาเวอร์พอยทท่ี์เหมาะสม ดงัน้ี  
1. จดัท าสไลดต์ามล าดบัของเน้ือหาหรือการบรรยาย ไม่สลบัไปสลบัมา 
2. เร่ิมสไลดแ์รกดว้ยการแสดงช่ือเร่ืองท่ีจะน าเสนอพร้อมทั้งช่ือของผูน้  าเสนอและ

ขอ้มลูเพื่อติดต่อ 
3. สไลดถ์ดัไปควรบอกผูฟั้งว่าประโยชน์ท่ีจะไดรั้บจากการฟังคร้ังน้ีคืออะไร หรือ

แสดงวตัถุประสงคใ์นการน าเสนอ 
4. ต่อมาเป็นสไลดท่ี์แสดงหวัขอ้ในการน าเสนอ 
5. หลงัจากนั้นจะเป็นส่วนของเน้ือหาท่ีเรียงล  าดบัตามหวัขอ้ท่ีก  าหนด 
6. สไลดสุ์ดทา้ย ควรเป็นการสรุป/ทบทวน เพ่ือย  ้าเน้ือหาส าคญัของการน าเสนอ

คร้ังน้ี 
7. อาจเพ่ิมสไลดสุ์ดทา้ยดว้ยขอ้ความง่าย  ๆเช่น “Question?” หรือ “ช่วงถาม-ตอบ” 

เพื่อกระตุน้ใหผู้ฟั้งถามค าถามหรือร่วมอภิปราย 
8. เพื่อเป็นการป้องกนัการสบัสน ควรใส่หวัขอ้เร่ืองทุกสไลด ์และใส่หมายเลข

สไลดเ์พื่อช่วยใหผู้ฟั้งอา้งอิงได  ้
9. ขนาดของตวัอกัษร สีและพ้ืนหลงัของสไลด ์การใชข้นาดและสีของตวัอกัษร

รวมถึงสีพ้ืนหลงัท่ีไม่เหมาะสม ท าใหอ่้านยากหรือมองเห็นไม่ชดัเจน  
  

การเลอืกรูปแบบ ขนาดตวัอกัษร และสีที่เหมาะสม 
1. เลือกใชรู้ปแบบตวัอกัษรท่ีมีหวัเพื่อใหอ่้านง่าย และไม่ควรใชต้วัอกัษรเกิน 2 

แบบในแต่ละ สไลด ์
2. ควรใชต้วัอกัษรขนาดใหญ่เพื่อใหม้องเห็นไดง่้าย โดยภาษาไทยควรใชป้ระมาณ 

36-50 พอยต ์(Point) ส าหรับเน้ือหาและ 60 พอยต ์ส าหรับหวัขอ้เร่ือง  
3. ใชต้วัหนาหรือตวัขีดเสน้ใตใ้นการเนน้ขอ้ความ ดีกว่าใชต้วัเอียงเพราะอ่านได้

ง่ายกว่า หรือถา้จะใส่เงาใหต้วัอกัษร เงาของตวัอกัษรควรเขม้กว่าสีพ้ืน 
4. ไม่ควรใชข้อ้ความภาษาองักฤษแบบตวัใหญ่ทั้งหมด (Capitalize) เพราะจะอ่าน

ไดย้ากยกเวน้ค าสั้น  ๆท่ีเป็นหวัขอ้หรือตอ้งการเนน้  
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5. ใชพ้ื้นหลงัท่ีสีตดักนักบัตวัอกัษร เช่น พ้ืนมืดตวัอกัษรสว่าง หรือ ตวัอกัษรสว่าง
พ้ืนมืดโดยทัว่ไปนิยมใชสี้ฟ้าหรือสีด ากบัสีขาวหรือสีเหลือง แต่สีตดักนับางคู่ก็ไม่
เหมาะสม เช่น สีเขียวกบัสีแดงเพราะจะท าใหผู้ช้มปวดตา 

6. ควรใชพ้ื้นหลงัสีเขม้กบัหอ้งท่ีมีผูฟั้งนัง่ไม่เกิน 20 ฟุต หากไกลกว่านั้นไม่ควรใช ้
(ใชสี้สว่างแทน) 

7. หลีกเล่ียงพ้ืนหลงัท่ียากต่อการอ่าน เช่น เป็นภาพ มีลวดลาย หรือมีสีเหมือนกบั
ตวัอกัษร 

8. ควรใชรู้ปแบบตวัอกัษร ขนาด รวมทั้งสีตวัอกัษรและพ้ืนหลงัแบบเดียวกนั
ตลอดทุกสไลด ์

9. การใชสี้เพื่อการตกแต่งมากเกินไป นอกจากท าใหเ้สียเวลาในการผลิตแลว้ยงัจะ
ท าใหน่้าร าคาญต่อการอ่านดว้ย 

10. ดูแลว้เขา้ใจยาก เพราะมีขอ้มลูหรือตวัอกัษรมากเกินไปใน 1 สไลดผ์ูน้  าเสนอ
หลายคนมกัจะเขา้ใจว่า การบรรจุขอ้มลูลงไปในเพาเวอร์พอยท ์แต่ละสไลดม์ากๆจะท าให้
การน าเสนอดูน่าเช่ือถือจริงๆ แลว้ไม่เป็นเช่นนั้น เพราะผูฟั้งตอ้งเสียเวลาในการอ่านซ่ึงจะ
ท าใหล้ดความสนใจในการฟังผูน้  าเสนอลง และอยา่ลืมว่าตวัหลกัของการน าเสนอส่ือ คือ 
ผูน้  าเสนอไม่ใช่เพาเวอร์พอยท์  

  
ลกัษณะของสไลด์ที่ด ี

1. ควรจะบรรจุขอ้ความท่ีเป็นใจความส าคญัสั้นและกะทดัรัด  
2. ใชรู้ปภาพหรือรูปแบบอ่ืนท่ีน่าสนใจแทนขอ้ความลว้นๆ เพ่ือใหเ้ขา้ใจไดง่้ายข้ึน  
3. แต่ละสไลดค์วรมีเพียงประเด็นใดประเด็นหน่ึงหากมากกว่านั้นก็น าเสนอท่ีละ

ประเด็น 
4. การแสดงผลพิเศษ (Effect) เพื่อดึงดูดความสนใจ 

 
 


