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การพูดในที่สาธารณะและการนําเสนองานตอที่ประชุมอยางมืออาชีพ 

 การนําเสนอ คือ กระบวนการถายทอดขอมูล ขอเท็จจริง ความรู ความคิดเห็น และความตองการของ 
ผูนําเสนอตอผูฟง ซึ่งมีการกําหนดวัตถุประสงคที่ ชัดเจนในการนําเสนอ เพ่ือความเขาใจและจูงใจใหผูฟงเชื่อ  
และเกิดความเขาใจในระยะเวลาจํากัด โดยอาศัยเทคนิค สื่อ หรืออุปกรณตาง ๆ ประกอบการนําเสนอ ซึ่งจะทําให
การนําเสนอน้ันประสบผลสําเร็จไดตามเปาหมาย 

 ผูนําเสนอจึงตองศึกษาและฝกฝนใหมีทักษะหลาย ๆ ดาน เพื่อเตรียมความพรอมใหสามารถเปนผูนําเสนอที่ดี
ผูนําเสนอจึงตองเสริมสรางทักษะ ดังน้ี  

 1. การวิเคราะหผูฟง การที่จะนําเสนอใหถูกใจผูฟงน้ัน ผูนําเสนอตองทราบเบ้ืองตนกอนวาผูฟงคือใคร  
มีความตองการอะไร มีจํานวนเทาไร จึงจะเลือกวิธีการนําเสนอที่เหมาะสมกับคนกลุม น้ัน ๆ เพ่ือใหการนําเสนอ
ประสบผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ ซึ่งการรูจักผูฟงควรวิเคราะหจาก รูปแบบ DISC สามารถแบงผูฟงออกได  
4 ประเภท ดังน้ี 

  1.1 กลุม Dominance ผูฟงกลุมน้ีมีลักษณะพิเศษคือ เปนคนทําอะไรรวดเร็ว คิดเร็ว พูดเร็ว 
ทํางานเร็ว ตัดสินใจเร็ว เปนคนปากตรงกับใจที่สุด ไมชอบคนพูดจาออมคอม ชอบคนพูดจาชัดเจน ดังนั้น  
การนําเสนองานใหคนกลุมน้ี จะตองพูดใหตรงประเด็น มีการเตรียม ความพรอมเปนอยางดี มีการทําวิเคราะห
ทางเลือกมากอน เพื่อชวยในการตัดสินใจ มีการเสนอขอดี ขอดอย ขอเสนอแนะประกอบมาดวย  



  1.2 กลุม Influence ผูฟงกลุมน้ีมีลักษณะพิเศษคือ เปนคนมองโลกในแงดี ไมนินทราวารายคนอื่น 
ชางพูด ชางคุย ชางเจรจา เปนคนที่ราเริงและชอบสนุก เวลาท่ีตองนําเสนอกับคนกลุมนี้ เราจะตองนําเสนอ 
เรื่องราวที่สนุกสนาน กอนเขาสูเน้ือหาจริง  

  1.3 กลุม Steadiness ผูฟงกลุมน้ีมีลักษณะพิเศษคือ เปนคนนิ่ง เวลาที่ทํางานพูดนอย ไมคอยพูด 
เปนคนที่ชางเห็นอกเห็นใจคนอ่ืน เวลาที่พูดคุยดวยจะตองดึงใหเกิดความรวมมือกัน คนกลุมน้ีเปนคนชอบ คิดวิเคราะห
จนกวาจะแนใจ เปนคนชอบคนควาหาขอมูล เราจะตองนําเสนอชี้ใหเห็นวาไมมีความเส่ียง มีความปลอดภยัสงู  

  1.4 กลุม Compliance ผูฟงกลุมน้ีมีลักษณะพิเศษคือ เปนคนที่ใกลเคียงกับ กลุม Steadiness 
แตคนกลุมน้ี มีความเท่ียงตรง เปนผูรักษากฎ ระเบียบ เปนคนที่มองเห็นรายละเอียด เวลานําเสนอจะตองทํา 
การบานอยางดี ทําใหเห็นวามีความเรียบรอยอยางดีท่ีสุด  

 2. การใชสายตา/การแสดงออกทางสีหนา คือการใชสายตา หันมองไปทางไหนควรหันลําตัวตามไปใน
ทิศทางเดียวกันกับสายตา และการมองไมควรมองจองไปที่คนใดคนหน่ึงตลอดระยะเวลาการนําเสนอ จะทําให 
ผูฟงอึดอัด แตใหมองกระจายสายตา คนละประมาณ 3 - 5 วินาที 

 3. การใชน้ําเสียง/โทนเสียง/จังหวะการพูด คือการใชนํ้าเสียงสูง-เสียงต่ํา จะทําใหเรื่องราวที่เลานาสนใจ
ทําใหเรื่องธรรมดากลายเปนเรื่องไมธรรมดา และจังหวะชา จังหวะเร็วในการพูด เชน พูดเร็วมาก ๆ คนฟงจะรูสึกเหนื่อย 
จะทําใหเร่ืองที่นาสนใจกลับดูไมนาสนใจ ฟงแลวใหความรูสึกอึดอัด แตถาพูดแบบมีจังหวะชาบางเร็วบางสลับกัน
จะทําใหดึงความสนใจจากผูฟงไดดี ทําใหเรื่องที่เลานาสนใจมากยิ่งขึ้น นอกจากน้ันจังหวะการหยุดท่ีเหมาะสม  
จะทําใหเรื่องราวนาสนใจ ผูนําเสนอที่ดีไมจําเปนตองพูดทุกเรื่องท่ีรูหรือไมจําเปนตองยัดเยียดขอมูล โดยไมสนใจผูฟง 
ตองฝกสงัเกต มองหนาสบตา และมีจังหวะการหยุดที่เหมาะสม 

 4. การใชทาทางประกอบ คือการใชมือประกอบการพูดเปนการขีดเสนใตทําใหคําพูดน้ัน ๆ  มีความสําคัญขึ้น 
เริ่มตนจากการยืนที่ม่ันคง และการวางองศาของแขนใหอยูในระดับหนาทอง ไมยืนกอดอก ไมยืนบีบมือแนน และ 
ไมวาดมือมากจนเกินงาม ควรผายมือไปดานหนาเพียงเล็กนอย เพ่ือเปนการตอนรับผูฟงทุกคนใหเขามารับฟง  
ทําใหรูสึกเปนมิตร การสับมือไปดานหนาจะเปนการเนนย้ําหัวขอที่สําคัญๆ การสับมือเบาๆ เพ่ือบอกถึงลําดับ
ขั้นตอนตอไปอยางชา ๆ โดยการใชทาทางประกอบ ตองสอดคลองไปกับคําพูดดวย 

 5. การยืนและการเคลื่อนไหว สิ่งที่ไมควรทําคือ การยืนเปนตัวไอ (I) จะทําใหเวลายืนลําตัวจะโอนเอียง
ไปมาไมม่ันคง หากยืนเปนเวลานานจะทําใหปวดหลัง ดังน้ันรูปแบบการยืนท่ีถูกวิธี คือ ยืนเปนตัววี (V) ฐานกวาง 
ยืนใหขาเสนอกับหัวไหล โดยสามารถเดินไปมาไดบาง แตเวลาหยุดใหยืนเปน ตัววี (V) ฐานกวางเหมือนเดิม 

 6. การเตรียมตัวนําเสนอ ส่ิงที่สําคัญที่ทําใหผูนําเสนอเกิดความมั่นใจ คือการเตรียมความพรอม ซึ่งม ี 
3 ข้ันตอน คือ 

  6.1 การแตงกาย เปนอวัจนภาษาอยางหนึ่ง ซึ่งเปนส่ิงสะทอนความคิดของตัวผูพูด เม่ือแตงตัวดี 
จะสงเสริมใหมีบุคลิกที่ดีองคประกอบโดยรวมดสีงผลใหการนําเสนอดีตาม การแตงกายที่ด ีไมจําเปนตองสวย หลอ 
เสื้อผาตองมีราคาแพง แตสิ่งท่ีสําคัญคือ ความสะอาดและเรียบรอยอยางมืออาชีพ การเลือกสีเส้ือผาใหเขากับสีผิว 
โดยผูท่ีมีผิวขาว/ขาวอมชมพู สีเสื้อผาที่เหมาะสมที่ควรเลือกใชคือ ชมพู โอรส เขียวตอง ฟา เปนสีโทนเย็น และ 
ผูท่ีมีผิวสองสี/น้ําผึ้ง/ขาวเหลือง สีเส้ือผาที่เหมาะสมที่ควร เลือกใชคือ เหลอืง มวง สม แดง น้ําตาล 

 



  6.2 เนื้อหา (Content) ซึ่งการทําใหเน้ือหานาสนใจนั้น ควรเปนเนื้อหาที่เกาะกระแส และทันเหตุการณ 
ประกอบกับจังหวะในการพูด การใชนํ้าเสียง การผลิตสื่อที่ชัดเจน กระชับฉับไว จะทําใหเน้ือหานาสนใจขึ้น  

  6.3 จังหวะในการใชภาษากาย (Body language) จะเปนสิ่งที่ชวยโนมนาวสมอง และโนมนาว 
การตัดสินใจ สงผลใหการนําเสนอประสบความสําเร็จตามวัตถุประสงคที่กําหนดไว 

 7. การผลิตส่ือในการนําเสนอ สื่อนําเสนอที่ดี ควรมีความโดดเดน และนาสนใจ จะตองผานกระบวนการ
ออกแบบท่ีตองเนนแนวคิด ซึ่งสรุปเปนประเด็นหรือสาระสําคัญ 6 ประการ ไดแก  

  7.1 การนําเสนอ จะตองคิดวาผูฟงจะไดรับประโยชนและผลลัพธอะไรจากการฟง และมีอารมณรวม 
(Context) กับส่ิงท่ีนําเสนอไดอยางไร สีหนาและแววตา จังหวะในการนําเสนอ ความสนุกสนานของผูนําเสนอ 
ควรเปนอยางไร โดยการนําหลัก SSGP คือการนําเสนอที่ตองสั้น งาย และไดใจความ การนําเสนอที่ไมจําเปนตอง 
ยืดยาว หรือใชถอยคําฟุมเฟอย โดยขอมูลจะตองแนน คม กริบ (Sharp) ขอมูลจะตองสั้นและงาย (Shot) และ
ขอมูลไดใจความตรงเขาประเด็น (Got to the Point) 

  7.2 การเตรียมเรื่องนําเสนอ ควรเปนสคริปตที่ชวยใหการเรียบเรียงเรื่องราวจํางาย ไมสับสน  
ไมควรใชสคริปตเปนโพย จะทําใหเสียบุคลิก เสีย Connection ทําใหกังวล ไมสามารถ Process เรื่องตอไปได  
และแผนภาพที่ ใชในการเตรียม ควรใชเปนวงกลมวนตามเข็มนาฬิกา วงกลมตรงกลางเปนหัวขอ (Topic) 
ซึ่งจะตองไมเปนการเฉลย แตจะทําใหสะดุดใจผูฟง วงกลมท่ี 1 ตําแหนง 12 นาฬิกา คือ สิ่งที่เปนสาเหตุเปนผล 
วงกลมที่ 2 ตําแหนง 3 นาฬิกา คือ วิธีการแก วงกลม ท่ี 3 ตําแหนง 6 นาฬิกา คือ Q&A และวงกลมที่ 4 
ตําแหนง 9 นาฬกิา คือ บทสรุป การนําเสนอเปนลําดับเชนน้ี จะชวยเรียบเรียงความคิดทําใหผูนําเสนอไมหลุดประเด็น 

  7.3 เทคนิคการทําสไลด หัวขอการนําเสนอและการใชเวลาในการนําเสนอที่เหมาะสมควรเปน ดังนี ้ 
   - บทนํา Introduction (10%)  

   - เน้ือเรื่อง Body (63%) แบงเปนประเด็นยอยไมควรเกิน 4 ประเด็นตอ 1 หนาสไลด  

   - ถาม ตอบ Q & A (20%)  

   - บทสรุป Conclusion (7%) 

  7.4 รูปแบบการนําเสนอ ควรเปนการนําเสนอที่ยิ่งนอยยิ่งไดใจความมาก นําเสนอในแงมุม 
ที่ไมเคยนําเสนอมากอน แตผูนําเสนอจะตองมีขอมูลมากพอ โดยนําเสนอเพียง 3 นาที จึงจะทําใหไมนาเบ่ือ และ
ผูนําเสนอจะตองรูวากลุมลูกคาตองการ อะไร และสนใจอะไร  

  7.5 โครงสรางการนําเสนอ แบงเปนดังน้ี 

   - หัวขอของการนําเสนอมี 2 รูปแบบ คือ โอกาส และ ปญหา โดยไมจําเปนตองมี
ตัวหนังสือมากมาย  

   - ผลจากปญหา หรือ ผลจากโอกาส นําเสนอผลจากปญหา/โอกาส เปนกราฟตาง ๆ  
   - ขอเสนอแนะสินคา/บริการ/ไอเดีย ของวิธีการแกไขปญหา เพียง 1 - 2 ขอ หรือใช 
ภาพประกอบขนาดใหญ เพ่ือดึงความสนใจ  



   - ประโยชน เหตุผลสนับสนุน เพราะเปนประโยชนที่เชื่อมโยงกับขอเสนอแนะ ไมควร
เกิน 3 - 5 bullet ตอ 1 สไลด  

   - หลักฐานอางอิง ไดขอมูลมากจากที่ใด - สรุป - เวลา/แผนดําเนินการ  

แตละหัวขอท่ีนําเสนอผูนําเสนอจะตองเรียนรู จังหวะของการหยุด ระดับเสียงสูง - ต่ํา จังหวะภาษาทาทาง ไดอยาง
เหมาะสมและนาสนใจ 

  7.6 สไลดที่ดีควรดึงความสนใจ ตัวหนังสือไมเยอะเกินไป หากตัวหนังสือเยอะเกินไปควรเปลี่ยน
มาใชรูปแทนโดยใชการจํา จะทําใหสไลดนามองยิ่งขึ้น และFont ที่ใชตองทันสมัย ซึ่งตอนน้ีมี Font มากมาย 
ใหเลือกใช รวมถึงการใชส ีภาพ การวางภาพ การเขียนคํา การใช Text ท่ีสะทอนองคกรของเรา 

 8. การตอบคําถาม  

  8.1 ยกมือเพื่อเชิญชวนผูฟงใหยกระดับไหล และใชอยางมีนํ้าหนัก ใชคําวา “คําถาม” ไมใชคําวา 
“ปญหา” ใชมือที่ยกในการเชิญชวน ยกมือไหนใชมือนั้นในการผายมือออกเล็กนอย (หามชี้น้ิว)  

  8.2 เลือกผูถามโดยใชถอยคาํเชิงบวก เชน ขอเชิญคุณ ผูหญิงที่นารักที่น่ังดานหนา  

  8.3 ตั้งใจฟงคําถาม ไมควรใหผูถามทวนคําถามอีกครั้ง  

  8.4 ทวนคําถามไปยังผูฟงทานอื่น เผ่ือบางคนไมไดยินคําถามน้ัน  

  8.5 เวลาตอบคําถามตองหันมาตอบคําถามท่ีผูถาม แลวกระจายการตอบ แลวกลับมาตอบ 
ที่ผูถามอีกครั้ง โดยแบงสัดสวนการตอบคําถามกับผูถาม 30:40:30 อยางไปทุมเทตอบที่ผูถามเพียงคนเดียว 

 9. การปดการนาํเสนอ แบงออกเปน 3 วิธ ีดังน้ี  

  9.1 Summarize คือ การสรุปแบบ Main points อยาไปร้ือฟนนาน หรือการสรุปแบบ At the 
beginning เปนการสรุปดึงเอาบทตอนแรกกับมาตอนทาย  

  9.2 Call to action คือ การสรุปและปดการนําเสนอที่จําเปนตองปดการขาย เปนการเปดดวย
ปญหา และปดการขาย ดวยขอเสนอท่ีไมอาจปฏิเสธได และมีการกําหนดระยะเวลาที่ชัดเจน  

  9.3 Final word คือ การปดการนําเสนอแบบซึ้งกินใจทําใหคนจดจําได  

ประโยชนท่ีไดรับ : ไดเรียนรูวิธีการพูด และการนําเสนองานในท่ีสาธารณะ จากการเรียนทําใหเกิดความมั่นใจ 
มากขึ้นหากตองนําเสนองานในอนาคต โดยสามารถนําบทเรียนมาประยุกตใชได ไมวาจะเปนการใชสายตา น้ําเสียง 
โทนเสียง การยืน การเคลื่อนไหว และการใชภาษากาย ชวยใหเสริมสรางบุคลิกภาพเราได 

 


