
เทคนิคการน าเสนองานอย่างมืออาชีพ

ผศ.ดร.หนึง่หทัย  ขอผลกลาง



หวัขอ้

ปัญหาการน าเสนอ

เป้าหมายในการพูด

การเตรียมตวัก่อนการพูด

หลกัการพูด

วินยัและพื้ นฐานการพูดท่ีดี

การพฒันาทกัษะการพูด



ลกัษณะการน าเสนอ

ผูส่้งสารมีหนา้ที่หรือความรบัผิดชอบท่ีจะ

สือ่สาร

ผูฟั้งมีตั้งแต่หนึง่คนข้ึนไป

เรื่องที่จะเสนอตอ้งความรู ้ความคิดเห็น 

ที่มาจากการรวบรวมขอ้มูลจากตวัผูพู้ดเอง 

ไม่ใช่การอ่านจากตน้ฉบบั หรืออ่านตามสือ่



จะไม่ถูกตอบโตเ้ป็นระยะ ๆ จากผูฟั้ง  ผูพู้ดมี

โอกาสพูดไดอ้ย่างต่อเนือ่ง  การแลกเปลี่ยน

ความเห็นหรือการซกัถาม จะเกิดหลงัการพูด

จบลงเท่านั้น



ปัญหาของการน าเสนอ

บุคลิกภาพและการปรบัตวั

เสียง จงัหวะ  ลีลาในการพูด

ภาษา

เนื้ อหาสาระ



ปัญหาบุคลิกภาพและการปรบัตวั

กลวัจะแต่งกายไม่ถูกตอ้งเหมาะสม

ท่วงทีการเดินไม่เป็นธรรมชาติ

ไม่ค่อยกระตือรือรน้  เพราะกลวัและประหม่า

ควบคุมกิริยามารยาทและบรรยากาศไม่ได้

ขาดความเช่ือมัน่ในตนเอง



หมดก าลงัใจเมือ่เห็นผูฟั้งหลบัหรือไม่สนใจ

ออกท่าทางประกอบไม่ถูก  มือไม่มีที่วาง

ใจรอ้น และโกรธเมือ่ตอ้งตอบค าถามที่ไม่สบ

อารมณ์

ไม่กลา้สบสายตาผูฟั้ง  (มองพื้ น มองเพดาน )



ปัญหา เสียง จงัหวะ ลีลาในการพูด

ดงั หรือค่อยเกินไป

เวน้วรรคตอนไม่ถูกตอ้งเหมาะสม

พูดหว้น  กระดา้งไป

เสียงสัน่  ตะกุกตะกกั

การออกเสียง ร ล ควบกล ้ าไม่ชดั

พูดภาษากลางไม่ชดั



ปัญหาภาษาที่ใช้

คลุมเครือ เยิน่เยอ้

ไม่เกิดภาพพจน ์น่าเบือ่

วกไปวนมา ซ ้ าซาก

ไม่มีอารมณข์นั



ปัญหาเนื้ อหาสาระ

พูดไม่ตรงประเด็น

ขยายความไม่เป็น

ยกตวัอย่างประกอบไม่เป็น

ค านวณเวลาไม่ถูกตอ้ง ( เกริน่มาก             

เนื้ อหานอ้ย  จบก่อน-หลงัเวลา)

ไม่รูจ้กัเช่ือมโยงประเด็นเมือ่เปลีย่นหวัขอ้



การเตรียมตวัก่อนการพูด

เรียนรูเ้กีย่วกบัตนเอง

สะสมความรู ้ ( เรือ่งทีจ่ะพูด  - ผูฟั้ง  - ค าคม  

สุภาษิต )

เรียนรูค้วามตอ้งการของคน กลุ่มคน

รูจ้กัผูฟั้ง  จ านวนผูฟั้ง  อายุ พื้ นฐานความรู ้

เวลาทีก่ าหนดใหพู้ด  สถานทีพู่ด  ระบบสงัคม 

วฒันธรรมของกลุ่มผูฟั้ง



การวิเคราะหผู์ฟั้ง

ตอ้งตระหนกัเสนอว่า  ผูร้บัสารเป็นผูก้ าหนด

สาร

สิง่ที่ตอ้งศึกษา

องคป์ระกอบทางกายภาพ

องคป์ระกอบทางจิตวิทยา

องคป์ระกอบอ่ืน ๆ 



องคป์ระกอบทางกายภาพ

เพศ

อายุ

จ านวน

การศึกษา



องคป์ระกอบทางจิตวิทยา

ความสนใจ

ความคาดหวงั

ทศันคติ

บุคลิกภาพ



องคป์ระกอบอ่ืน ๆ

สภาพแวดลอ้ม

บรรยากาศ

สถานท่ี

ธรรมเนียมปฎิบติั



ธรรมชาติของผูฟั้ง

เรื่องที่ผูฟั้งสนใจ  คือเร่ืองใหม่ ๆ ท่ีไม่ซ ้ าเรื่อง

เดิม  เกีย่วขอ้งกบัผลประโยชนข์องผูฟั้ง  

ใกลชิ้ด  เรื่องที่ตนเองผูกใจจ า หรือฝังใจเป็น

พิเศษ

ความสนใจของผูฟั้งเปลีย่นไปมาอยู่เสมอ

(ผูฟั้งจะมีสมาธิในการฟังประมาณ 20 นาที

แรก) 



ประเภทของการพูด

พูดแบบกลอนสด

พูดแบบท่องจ า

พูดแบบจดมาอ่าน

พูดแบบจดแต่หวัขอ้  เตรียมจากความ

เขา้ใจ 



การวางแผนการน าเสนอ



ท าไมตอ้งวางแผนการน าเสนอ

เพือ่เป็นการเตรียมตวัที่ดี

เพือ่ใหก้ารพูดมีประสิทธิภาพ

เพือ่ใหเ้กิดทกัษะในการปรบัเปลีย่นลีลา              

เนื้ อหาตามสถานการณแ์ละความเหมาะสม

เพือ่ใหก้ารพูดต่อเนือ่ง

เพือ่ใหเ้ป็นไปตามวตัถุประสงคข์องการน าเสนอ



หลกัการน าเสนอที่ดี

ตอ้งมี   เนื้ อหา + ลีลา

เนื้ อหา = เรื่องที่จะพูด

ลีลา = เทคนิควิธีการน าเสนอ



แนวทางการเตรียมเนื้ อหา

การจดัเตรียมแผนการน าเสนอ

เกริ่นน า

ตวัเร่ือง

สรุป



การเกริ่นน า

เพือ่

สรา้งความสมัพนัธที์ด่ีกบัผูฟั้ง  สรา้งความ

สนิทสนมคุน้เคย

สรา้งความประทบัใจ เคารพ เช่ือฟังและ

ศรทัธา

สรา้งบรรยากาศการสือ่สารทีด่ี  แสดง

มารยาทอนัดีงาม



วิธีการเกริน่น า

ใชไ้ดห้ลายวิธีตามความเหมาะสมของ

สถานการณ ์ ผูฟั้งและสภาพแวดลอ้ม  เช่น

ท าใหเ้รือ่งตื่นเตน้  เรา้ใจ สะเทือนใจ

ช้ีน าใหเ้ห็นประโยชนข์องการฟัง

สรา้งบรรยากาศทีด่ีในการพูดและฟัง



ใชสุ้ภาษิต  ค าคม  วาทะบุคคลส าคญั

ตั้งค าถามชวนใหค้นฟังคิด

ใหค้ าจ ากดัความของเรื่องที่จะพูด

ช้ีแจงขอ้เท็จจริงใหท้ราบ                                                                                               

** การเกร่ินน า  ตอ้งสัน้ เขา้ใจง่าย  ไม่

จ าเป็นตอ้งออกตัว หรือถ่อมตัว**



ตวัเรือ่ง

ตอ้งเรียบเรียงอย่างเหมาะสม ไม่วกวน

สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค ์และประเด็นที่ตั้ง

ไว้

มีการขยายความ  อธิบายประกอบ  อา้ง

เหตุการณ ์ตวับุคคล  สถานที่  สถติิ

มีการโยงความ  เช่ือมโยงเรื่องใหต่้อเนือ่ง  ไม่

หว้น กระดา้ง



บทสรุป

ตั้งค าถามใหช้วนคิด

ฝากขอ้คิด  ขอ้เตือนใจ

จบดว้ยการสรา้งความประทบัใจ  -ความ   

รูสึ้ก

สรุปสาระส าคญั



ลีลาท่าทางในการพูด

การแสดงออกของสีหนา้ท่าทาง

การใชส้ายตา การสบตาผูฟั้ง

การยืน การนัง่

การเคลือ่นไหวของร่างกาย



การใชมื้อประกอบท่าทาง

การออกเสียง  การเนน้เสียง หนกั เบา

การใชไ้มโครโฟน



วินยัและพื้ นฐานในการพูดที่ดี

พูดในสิง่ที่เป็นจริง มีสตัย ์มีธรรม มี

ประโยชน์

แมจ้ะเป็นความจริง แต่หากสรา้งความไม่

พอใจ  ไม่ก่อประโยชน ์ ก็ไม่ควรพูด

อย่าพูดส่อเสียด  ใหร้า้ย เพอ้เจอ้  ไรส้าระ



ระวงัค าผรุสวาท  กระดา้ง หว้น  ค าหยาบ

คิดก่อนพูด

ควบคุมตนเองไม่ใหเ้กิดโทสะ 

ใชอ้ารมณข์นัเพือ่ผ่อนคลายความเครียด



วิตกจริต

สาเหตุ

กลวัจะพูดไม่ดีอย่างท่ีผูฟั้งคาดหวงั

กลวัจะท าอะไรน่าอบัอายขายหนา้

กลวัจะพูดไม่ออก

กลวัจะตอบค าถามผูฟั้งไม่ได้



ขาดความรูใ้นเร่ืองที่จะพูด

ขาดประสบการณใ์นการพูด

ความไม่พรอ้มทางกาย ใจ



วิธีระงบัความต่ืนเตน้

คิดว่าการน าเสนอคือ การพูดกบัเพือ่นจ านวนมาก

อย่าคิดว่า ก าลงัไปกล่าวสุนทรพจนอ์นัยิง่ใหญ่ ให้

คิดว่า ก าลงัไปเล่าเรื่องในท านองสนทนากบัผูฟั้ง

เตรียมขอ้มูลใหพ้รอ้มทั้งสาระ ความน่าสนใจ

ซอ้มใหเ้กิดความคล่องแคล่ว



สูดลมหายใจเขา้ปอดลึก ๆ  หายใจยาวผ่อน

คลายความเครียด  ถา้มือสัน่ใหก้ ามือแน่น ๆ 

แลว้คลายออกพรอ้มเหยียดนิ้ ว

สรา้งสมัพนัธภาพท่ีดีแก่ผูฟั้งในเบื้ องตน้

จินตนาการผูฟั้งเป็นสิง่ของ หรือวตัถุที่ไม่น่า

กลวั

คิดว่า  เราสามารถควบคุมตนเองได ้



ตอบตนเองดว้ยค าถามต่อไปนี้

ทุกคนต่างเคยกงัวลมาแลว้ทั้งส้ิน

ความกงัวลมีประโยชน ์ท าใหส้ารอะดรีนารีน           

ฉีดไปตามเสน้เลือด ท าใหก้ระฉบักระเฉง

ผูฟั้งไม่สงัเกตอาการประหม่าของเรา

ผูฟั้งตอ้งการใหเ้ราประสบความส าเร็จในการพูด ทุก

คนเอาใจช่วยเราทั้งสิ้ น

เราไดเ้ตรียมตวัมาอย่างดี



ขอ้คิดในการพฒันาทางทกัษะการน าเสนอ

ผูพู้ดตอ้งรูจ้ริงในเรื่องที่พูด ตอ้งหมัน่
แสวงหาความรูอ้ยู่เสมอ   ทั้งในเรื่องที่
จะพูดและความรูร้อบตวั

ผูพู้ดตอ้งจริงใจกบัผูฟั้ง

ผูพู้ดตอ้งหมัน่ปรบัปรุงตนเองเสมอ  ใน
ดา้น  

กิริยาท่าทาง  น ้ าเสียง  ถอ้ยค า ส านวน 
สุภาษิต  


