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1. กำรพูดในที่สำธำรณะ

• คุณสมบัติของนักพูดที่ดี
• การพูดและการออกเสียง
• การเตรียมพร้อมก่อนการพูด
• การพูดแบบต่าง ๆ

เค้ำโครงกำรบรรยำย

2. กำรน้ำเสนอผลงำน

• วิเคราะห์ผู้ฟัง
• หลักพื้นฐานในการท า Presentation

แลกเปลี่ยนเรียนรู้เทคนิคการเป็นวิทยากรและการน าเสนอในที่สาธารณะ (Public Speaking and Presentation)



คุณสมบัติของบุคคลที่เหมาะจะพูดในที่

สาธารณะดังนี  (Hillard, 1978) 

1. มีทักษะในการส่ือสาร

2. บุคลิกดี แต่งกายดี สุขภาพร่างกายดี

3. มีความรู้ในด้านต่าง ๆ

4. มีความม่ันใจในตนเอง

5. ความต้ังใจจริงและความรับผิดชอบ

คุณสมบัติของผู้พูดที่ดี
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5. มีไหวพริบ แก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี 

6. มารยาทดี สุภาพ ให้เกียรติ 

7. ยิ้มแย้มแจ่มใส สร้างบรรยากาศความเป็นกันเอง

8. มีอารมณ์ขันที่สุภาพ 

9. น้้าเสียงดี มีลีลาในการพูด 

คุณสมบัติของผู้พูดที่ดี
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คนที่จะพูดในที่สาธารณะได้ดี ต้องมีการฝึกฝนเรียนรู้

ในหลักการ กลยุทธ์ในการพูดคุยต่าง ๆ เช่น

คุณสมบัติของผู้พูดที่ดี

เตรียมพร้อม ซ้อมดี
ท่าทีสง่า หน้าตาสุขุม
พูดครอบคลุม ไม่วกวน เริ่มต้นให้โน้มน้าว
เรื่องราวกระชับ จับตาที่ผู้ฟัง
เสียงดังพอดี อย่าให้มีอ้ออ้า 
ยิ้มแย้มแจ่มใสตลอดเวลา.
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• พูดเรื่อยเปื่อย  พูดไม่มีประเด็น

• สีหน้าเคร่งเครียด ร่างกายผิดปรกติ

• พูดน้อย  พูดเบา ไม่ชัดถ้อยค้า 

• ขาดความมั่นใจ  ทัศนคติไม่ดี 

กำรพูดที่ไม่ดี

แลกเปลี่ยนเรียนรู้เทคนิคการเป็นวิทยากรและการน าเสนอในที่สาธารณะ (Public Speaking and Presentation)



• การใช้ระดับเสียงซึ่งเป็นเสียงธรรมชาติของตนเองเป็นเสียงที่น่าฟัง
ที่สุด ไม่ควรดัดเสียง เพราะเสียงที่ดีคือเสียงแท้ คือเสียงที่เปล่ง
ออกมาไม่ได้ใช้ความพยายามในการปรับแต่ง

• พูดให้ถูกต้องตามอักขรวิธี 

• การหายใจเป็นสิ่งที่ต้องฝึกฝนด้วยเช่นกัน การหายใจเพื่อการอ่านออก
เสียงควรหายใจเข้าแล้วท้องป่อง ควรระวังการหายใจที่ดังเกินไป ไม่
ควรหอบ หรือถอนหายใจ

• พูดด้วยความเชื่อม่ัน มีความม่ันใจในการน าเสนอเนื้อหา มีทัศนคติที่
ดี อารมณ์แจ่มใส ส่ิงเหล่านี้มีผลต่อเสียงที่น่าฟังทั้งหมด

เสียงพูดที่มีคุณภำพ 
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การพูดในที่สาธารณะโดยมากต้องใชไ้มโครโฟน จึงควรจะรู้จักไมโครโฟนและ
ธรรมชาติของไมโครโฟนด้วย  

• ไมโครโฟนที่หน้าตาคล้ายกันอาจมีทศิทางการรับเสียงที่แตกต่างกัน ควรหาทศิทาง
ที่ไมโครโฟนรับเสียงได้ดีทีสุ่ด

• ไม่ควรให้ไมโครโฟนอยู่ใกล้ปากมากเกินไป เพราะจะท าให้เกิดเสียงแตกพร่าหรือ
เสียงรบกวนจากลมหายใจเมื่อออกเสียงพยัญชนะบางตวั เช่น “พ” หรือ “ส” 

• หลีกเลี่ยงการทดลองเสียงด้วยการเคาะไมโครโฟน เพราะอาจท าให้อุปกรณ์
เสียหาย

• ระวังเสียงสอดแทรกอ่ืน ๆ เช่น การกลืนน้ าลาย การหายใจ การพลิกกระดาษ 
หรือเสียงเครื่องประดับ เช่น ก าไล นาฬิกา สร้อยคอที่อยู่ใกล้กับต าแหน่งติด
ไมโครโฟน 

ข้อแนะน้ำกำรใช้ไมโครโฟน
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กำรเตรียมพร้อมทำงด้ำนข้อมูล

และกำรน้ำเสนอกำรพูด

การเตรียมพร้อมด้านน้ีเรียกว่าการเตรียมพร้อมการสื่อสารเชิงวัจนะ 
(Verbal communication) ประกอบไปด้วย 2 ประเด็นหลักคือ 

1.การเตรียมพร้อมด้านข้อมูล

2.การเตรียมพร้อมด้านการพูด
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การพูดในที่สาธารณะมีทั้งข้อมูลที่เขียนเป็นบท (scripted) อย่างเช่นการอ่านปาฐกถา 

แบบที่สองคือการน าเสนอข้อมูลแบบไม่มีบทให้ (unscripted) มีเพียงประเด็นคร่าวๆ 

ทีจ่ะต้องพูดในช่วงนั้น ผู้พูดจะต้องมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับเรื่องที่ก าลังพูด

การน าเสนอทั้งสองแบบต้องเตรียมพร้อมในการอ่านออกเสียงอย่างถูกต้อง

กำรเตรียมพร้อมทำงด้ำนข้อมูล
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• ควรมีการวางโครงสร้างทางความคิด (mind mapping) คือการจัด
ระเบียบความคิดหรือเรียบเรียงประเด็น เพ่ือให้การพูด การแสดงความ
คิดเห็นมีความชัดเจนไม่สับสน

• ควรเตรียมข้อมูลทั้งท่ีเป็นข้อเท็จจริง (information) และด้านความ
คิดเห็น (opinion) นอกเหนือจากข้อมูลทั่วไปเพ่ือให้เกิดความน่าสนใจ

• พูดน าเสนอ แสดงความเห็นด้วยความสุภาพ ควบคุมอารมณ์ให้ปกติ 

กำรเตรียมพร้อมทำงด้ำนข้อมูล
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การน าเสนอข้อมูลบางคร้ังต้องใช้หลักฐานอ้างองิ หลักฐานในการน าเสนอข้อมูลมีหลายประเภท ดังเช่น

1. หลักฐานท่ัวไป (general) คือความรู้ต่างๆ ที่ค้นได้จากหนังสือ อินเตอร์เน็ต หรือสื่ออื่นๆ 

2. หลักฐานจากผู้รู้ ผู้เชี่ยวชาญ (authority) เป็นการอ้างอิงค ากล่าวของผูรู้้ที่มีความเชี่ยวชาญ มีชื่อเสียง
เป็นที่ยอมรับของคนทั่วไปในเรื่องนัน้ๆ

3. หลักฐานสถิติ (statistics) เป็นการน าเสนอตัวเลขเชิงปริมาณเพื่อให้เห็นภาพกวา้งๆ ของเรื่องราวที่พูด
ถึง ทั้งนี้ควรค านึงถึงความน่าเชื่อถือของแหล่งที่มาด้วย 

4. หลักฐานจากการเทียบเคียง (analogy) เป็นการเปรียบเทียบส่ิงหนึ่งกับส่ิงหนึ่ง เช่น เปรียบเทียบแบบ
อาคารเก่า กับอาคารใหม่ที่ประสบปัญหา

5. หลักฐานจากระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมาย (principles) เพื่อให้เห็นว่ากรณีใดมีการละเมิดหรือละเลย
การปฏิบัติตามกฎที่ตั้งไว้ 

กำรเตรียมพร้อมทำงด้ำนข้อมูล
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กำรเตรียมพร้อมด้ำนข้อมูลที่พึงกระท้ำ

ส้ำหรับผู้ด้ำเนินพิธีกำร

Stuart Hyde (1998 : 297-281) ได้เสนอการเตรียมตัวด้านข้อมูล
ของผู้ด าเนินพิธีการได้น่าสนใจ ดังนี้ 

1. ศึกษาหาข้อมูลพื้นหลังของผู้เก่ียวข้อง ว่ามีสถานภาพ/ผลงาน
อะไรบ้าง 

2. พิจารณาหัวข้อหรือการตั้งประเด็นในการสัมภาษณ์หรืออภิปราย
ให้มีความน่าสนใจ การถามให้น่าสนใจมีส่วนท าให้พิธีการน่า
ติดตามแม้ผู้ตอบจะตอบไม่เก่ง

3. พิจารณาประมาณเวลาท่ีจะใช้ในการพูดหรือสัมภาษณ์แต่ละ
หัวข้อให้เหมาะสม
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4. ผู้ด้าเนินพิธีการควรจะเขียนบทย่อๆ ในการเริ่มต้นพูดของตนเอง 
นอกจากนี้ยังควรฝึกด้นสด (Ad-lib) ซึ่งหากท าได้อย่างช านาญจะท าให้
เนื้อหาของพิธีการมีชีวิตชวีาและมีความสด (spontaneity) 

5. พยายามสร้างความคุ้นเคยและเป็นกันเองกับผู้ท่ีเก่ียวข้อง แนะน าตัวเอง
หรือองค์กร อาจพูดถึงประเด็นที่จะสัมภาษณ์และแนวทางการตอบ แต่ไม่
ควรซ้อมทุกข้ันตอนเพราะจะท าให้ขาดความสด ความเป็นธรรมชาติ กรณีที่
ค าถามมีความเป็นส่วนตัวสูงต้องเกริ่นถามก่อนวา่สะดวกใจที่จะตอบหรือไม่ 

กำรเตรียมพร้อมด้ำนข้อมูลที่พึงกระท้ำ

ส้ำหรับผู้ด้ำเนินพิธีกำร
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ประเภทของกำรพูด

การพูดในที่สาธารณะ ผู้พูดต้องมีความรับผิดชอบต่อเนื้อหาท่ีพูดอย่างมาก ต้องมี
ความสามารถในการพูดแบบต่างๆ ตามแนวคิดการพูดในที่ชุมชน โดยแบ่งประเภทได้ดังนี้ 

1.การพูดอย่างท่องจ้า (Memorize Speech / Reciting from memory) 
ผู้พูดต้องเตรียมเนื้อหาที่จะพูดมาอย่างดี อย่างไรก็ตามอย่าพยายามนึกถึงค าทุกค าที่จะพูด 
เพราะจะท าให้เกิดการจดจ่อกับตัวเองจนไม่ส่งต่อมายังผู้รับสาร

ข้อดี หากมีเวลาเตรียมตัวจะท าให้ม่ันใจว่าจะพูดได้ครบถ้วนตามเป้าหมาย
ข้อเสีย การน าเสนอจะดูไม่เป็นธรรมชาติ ไม่สามารถปรับเนื้อหาให้เข้ากับสภาพแวดล้อมได้ 



2. การพูดแบบกะทันหัน (Impromptu Speech) มีเวลาเพียงสั้นๆ ก่อนการพูด 
เช่น การถูกสัมภาษณ์สดของผู้สื่อข่าว โดยไม่ทราบแนวค าถามมาก่อน การพูด
แบบนี้ควรมีการฝึกสร้างแนวคิดใจในหรือเรียกว่าการพูดเงียบ (silent speaking) 
เพ่ือช่วยจัดระเบียบวิธีคิด 

ข้อดี การพูดเป็นธรรมชาติ แสดงให้เห็นความสามารถของผู้พูด 
ข้อเสีย การใช้ถ้อยค าอาจไม่ดี การพูดอาจไม่ครอบคลุมประเด็น และ
อาจมีความตื่นเต้นหรืออารมณ์ท่ีไม่เหมาะสมแสดงออกมา

ประเภทของกำรพูด



3. การพูดแบบอ่านจากร่างหรือต้นฉบับ (Reading from a Manuscript) การพูด
แบบนี้เช่นการกล่าวรายงานในพิธีเปิดต่างๆ การอ่านแถลงการณ์ พบในพิธีการข่าวที่เป็น
ทางการ ถ้าเป็นไปได้ผู้อ่านควรอ่านต้นฉบับก่อนเพ่ือตรวจดูการแบ่งวรรคและค าศัพท์
เฉพาะ และควรหันมามองกล้องเป็นระยะ เหมือนกับการสบตาผู้ชม

ข้อดี ไม่ต้องกังวลว่าจะลืมเนื้อหา เป็นไปตามเวลาที่ก าหนด

ข้อเสีย ไม่เป็นธรรมชาติ ท าให้เกิดความน่าเบื่อ

ประเภทของกำรพูด



4. การพูดตามความเข้าใจหรือพูดตามโครงร่าง (Extemporaneous Speech) เป็นการ
พูดที่ผู้พูดมีความรู้ความช านาญดีแล้ว ในการเตรียมผู้พูดก็จะเตรียมเพียงแค่ประเด็นใน
การพูด (speaking outline) มักพบในพิธีการสนทนา พิธีการสัมภาษณ์ 

ข้อดี สามารถพูดได้อย่างเป็นธรรมชาติ สามารถปรับเนื้อหาใหเ้ข้ากับ
สถานการณไ์ด้ 

ข้อเสีย ถ้าไม่มีความช านาญจะเกิดอาการประหม่า อาจท าให้หลงลืมประเด็น           
ส าคัญหรือเน้นผิดจุด พูดในบางประเด็นนานเกินไปโดยไม่จ าเป็น 

ประเภทของกำรพูด



“มาลองฝึกฝนกัน”



1. ผู้ฟังจะฟังเพียง 25% - 50% ของการบรรยายทั้งหมด

2. ผู้ฟังผู้ใหญ่ จะสามารถฟังได้เพียง 15-20 นาที หากเกินกว่านั้นจะ
ไม่สามารถดึงสมาธิผู้ฟังไว้ได้

3. ความจ าระยะส้ัน (Short-term memory) ของคนเราสามารถจดจ า
ไดเ้พียง 5-7 ประเด็นจากส่ิงที่ได้ฟังทั้งหมด

4. คนเราจะจ าได้เพียง 10% ในสิ่งท่ีได้ยิน และ 50% จากการอ่าน

วิเครำะห์ผู้ฟัง



ค้าถามส้าคัญก่อนลงมือท้าการ
น้าเสนอผลงาน

วิเครำะห์ผู้ฟัง

1. เป้าหมายการน าเสนอคืออะไร?

2. กลุ่มผู้ฟังคือใคร?

3. วิธีการน าเสนออย่างไร?



เป้าหมายการน้าเสนอคืออะไร?

เป้าหมายที่ชัดเจนจะช่วยให้

1. จัดล าดับเน้ือหาการน าเสนอเป็นระเบียบ

2. การเลือกรูปแบบการน าเสนอท าได้ง่าย

3. ไมส่ร้างความสับสนและเบื่อหน่ายให้ผู้ฟัง

วิเครำะห์ผู้ฟัง



กลุ่มผู้ฟังคือใคร?
• กลุ่มผู้ฟังแต่ละกลุ่มมีความสนใจ หรือ

พื้นฐานความรู้แตกต่างกัน

• กลุ่มผู้ฟังที่แตกต่างกัน การน้าเสนอต้อง
แตกต่างกัน

• ช่วยให้สามารถก าหนดรูปแบบการน าเสนอท่ี
ดึงดูดความสนใจ

วิเครำะห์ผู้ฟัง



วิธีการน้าเสนออย่างไร?

• Power Point เป็นเพียงสื่อประกอบการพูด อย่าให้มีความส าคัญกว่าผู้น าเสนอ

• น าเสนอด้วยรูปแบบที่ เข้าใจง่าย กระชับ ชัดเจน ตรงประเด็น

• มีการใช้รูปภาพหรือเทคนิคกราฟิกประกอบการน าเสนอเพ่ือดึงดูดความสนใจผู้ฟัง 

วิเครำะห์ผู้ฟัง



ทายซิว่าก าลังสื่อสารอยู่กับใคร? 

แบบฝึกหัดวิเคราะห์ผู้รับสาร

“

“



หลักพื นฐำนของ

กำรท้ำ Presentation



เสนอเฉพาะจุดส าคัญไม่ต้องใช้ประโยคเต็ม

น าเสนอรายการสั้นๆ (Bullet Point) ทีละบรรทัด

สั นแต่เรียบง่าย ไม่ใส่รายละเอียดมากเกินไป“

“



สั นแต่เรียบง่าย

ไมใ่ส่รายละเอียดมากเกินไป



ไม่ควรใช้หัวข้อย่อย

เกิน 6 หัวข้อ

ต่อหนึ่งสไลด์

• ให้เวลาแก่นิสิตอย่างเต็มที่

• ให้เกียรติและปฏิบัติต่อศิษย์อย่างวิญญูชน

• ยอมรับความคิดเห็นของศิษย์

• ปฏิบัติต่อศิษย์แบบกัลยาณมิตร

• ให้ความยุติธรรมและเสมอภาค

• จัดเตรียมการสอน เข้าสอนและตรวจงาน

กำรปฏิบัติต่อศิษย์ 



• ให้เวลาแก่นิสิตอย่างเต็มที่

• ให้เกียรติและปฏิบัติต่อศิษย์อย่างวิญญูชน

• ยอมรับความคิดเห็นของศิษย์

• ปฏิบัติต่อศิษย์แบบกัลยาณมิตร

• ให้ความยุติธรรมและเสมอภาค

• จัดเตรียมการสอน เข้าสอนและตรวจงาน

การปฏิบัติต่อศิษย์ 

แต่ละรายการควรจบ

ในบรรทัดเดียว

(ระหว่าง 6-8 ค้าในภาษาอังกฤษ 

หรือไม่เกิน 10 ค้าในภาษาไทย)



• ให้เวลา แก่นิสิตอย่างเต็มที่

• ให้เกียรติ และปฏิบัติต่อศิษย์อย่างวิญญูชน

• ยอมรับความคิดเห็น ของศิษย์

• ปฏิบัติต่อศิษย์แบบ กัลยาณมิตร

• ให้ความ ยุติธรรม และ เสมอภาค

• จัดเตรียมการสอน เข้าสอนและตรวจงาน

การปฏิบัติต่อศิษย์ 

ใช้การเน้นค้าส้าคัญ

ด้วย สี หรือ ขนาด

ตัวเอียง หรือ ขีดเส้นใต้



• ให้เวลา แก่นิสิตอย่างเต็มที่

• ให้เกียรติ และปฏิบัติต่อศิษย์อย่างวิญญูชน

• ยอมรับความคิดเห็น ของศิษย์

• ปฏิบัติต่อศิษย์แบบ กัลยาณมิตร

• ให้ความ ยุติธรรม และ เสมอภาค

• จัดเตรียมการสอน เข้าสอนและตรวจงาน

การปฏิบัติต่อศิษย์ 

แต่ไม่ควรใช้สี

มำกเกินไป 



http://noncached.gcflearnfree.org/topics/255/ppt_colors.png
http://louellacourt.typepad.com/.a/6a010535f5b14b970c0120a521cb6c970
c-pi

เลือกชุดสี 

(Color Theme) 

และใช้ ไม่เกิน 5 สี 

ทั งกำรน้ำเสนอ



มีจ้านวนสไลด์ “เท่าที่จ้าเป็น”

1 2 3



เลือกใช้กราฟิกอย่างระมัดระวัง เน้นการใช้รูปภาพ ตาราง 

แผนผัง แผนภูมิภาพเคล่ือนไหว สัญลักษณ์ ฯลฯ แทนตัวหนังสือ 

แล้วใช้การบรรยายเป็นหลัก จะช่วยให้ผู้ฟังไม่เบื่อ 

“

“



หากจะใสแ่อนิเมชันประกอบ ควรใส่ให้น้อย

และกลมกลืนกับเนื อเรื่องที่น้าเสนอ

สดัสว่นเยาวชน 30%

“

“



ระวังเรื่อง เสียงเอฟเฟค  การกระพริบ 

การเคลื่อนไหว ต่าง ๆ ที่อาจรบกวนมากกว่าท้าให้น่าสนใจ

“

“



ใช้ “Infographic” คือการแปลงข้อมูลดิบ เช่น สถิติ 

กระบวนการให้กลายเป็นรูปภาพที่เข้าใจง่าย

http://image.guardian.co.uk/sys-images/Guardian/Pix/pictures/2014/3/7/139
4195329142/Brain-size-infographic-001.jpg
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Infographic Animation “รู้ สู้ Flood”
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ควรใช้แม่แบบ (Template) เดียว

ทั้งการน าเสนอและเลือกให้เหมาะกับผู้ชมการน าเสนอ

http://powerpoint.maahalai.com/



ระมัดระวังในการเลือก พื นหลัง

ต้องค้านึงถึงสีตัวอักษร“

“



พื นหลังที่เป็นลวดลายจะท้าให้ดูรายละเอียดยากขึ น

ระมัดระวังในการเลือก พื นหลัง

“

“



ใช้พื นหลังแบบเดียวกันทั งสไลด์

ระมัดระวังในกำรเลือก พื นหลัง



เลือกแบบตัวอักษรที่อ่านง่าย 

1.ขนาดฟอนต์ภาษาไทยควรมากกว่า 28 pt และอังกฤษมากกว่า 24 pt.

มองเห็นชัดเจน

2.ไม่ควรใช้แบบตัวอักษรมากกว่า 2 แบบในหนึ่งสไลด์ 

3.ภาษาอังกฤษไม่ควรใช้ตัวพิมพ์ใหญท่ั้งหมด

THA LAZY DOG JUMPING OVER A LYING FOX WHEN GRANDMA KNOCK

THE FROG CRY AT TWO O’CLOCK THEN STILL LIKE WAS SHOCK FOR

HAWK FLY ON THE ROCK JUST PASS THE OLD SOCKS HANGING ON … 



ตรวจสอบควำมถูกต้อง

และอย่าลืม

• การสะกดผิด

• การใช้ค าซ้ า

• ประโยคผิดไวยากรณ์





Simplify

เรียบง่ำย



ไม่จ้ำเจ

Lose the clichés



Information needs emphasis

เน้นจุดส้ำคัญ



Designate element

ออกแบบ/จัดวำง



Empathy for the audience

ใส่ใจผู้ฟัง



รายการ
อ้างอิง

• ณฐักร สงคราม.2551. เอกสารประกอบการสอน วชิา เทคโนโลยเีพือ่การพดูและการน าเสนอ 
ทางการเกษตร. คณะเทคโนโลยกีารเกษตร สถาบนัเทคโนโลยพีระจอมเกลา้เจา้คุณทหาร 
ลาดกระบงั. (เอกสารอดัส าเนา).

• สุทธวิฒัน์ บุญเลศิ, เทคนิคการสรา้งสือ่และน าเสนอผลงาน Microsoft Office Powerpoint). 
มหาวทิยาลยัราชภฏัเชยีงใหม.่

• อมรรตัน์ ทพิยเ์ลศิ บรรณาธกิาร. เปิดประตูสู่การรูเ้ท่าทนัสือ่ : แนวคดิทฤษฎแีละประสบการณ์
รูเ้ท่าทนัสือ่เพือ่สุขภาพ. นนทบุร ี: โครงการสือ่สรา้งสรรคส์ุขภาพ, 2549.
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25 Nov 2013.



• รายการ Good Morning ASEAN 
สถานวีทิยุ MCOT 100.5 FM 06.00-07.30 น.

• Facebook “โลกกะทดั”
• รายการ ZOOM สือ่ 

สถานีวทิยุจุฬาฯ 101.5 FM 09.00-10.00 น.

คยุต่อกนัได้ท่ี....


