
บทที่ 1 
ความหมายของการน าเสนอ 

อ.ชนินาถ ทพิย์อักษร 
สาขาวิชาการบริหารทรัพยากรมนุษย์ 



ความหมายของการน าเสนอ 

 การน าเสนอเร่ืองดว้ยวาจา หมายถึง การพดูเพื่อเสนอ
ขอ้มูล หรือความรู้ หรือ ความเห็นหรือความตอ้งการ ต่อผูฟั้ง ซ่ึง
อาจเป็น 

ผูเ้ป็นประธานในพิธี 
ผูเ้ป็นประธานในท่ีประชุม 
ผูอ้นุมติัหรือรับทราบ 
ผูเ้ขา้ฝึกอบรมหรือสัมมนา 
ผูม้าเยีย่มชมหารือตรวจการ 
ผูรั้บบริการ 



ลกัษณะ 

 การน าเสนอเร่ืองดว้ยวาจา อาจมีลกัษณะอยา่งใด
อยา่งหน่ึง ดงัต่อไปน้ี 

เสนอขอ้มูลและความเห็น 
เสนอขออนุมติั หรือขอใหพ้ิจารณา หรือรับทราบ 
บรรยายใหค้วามรู้ 
บรรยายสรุปกิจการ 
ช้ีแจงระเบียบ หรือวิธีการใหม่ 



การน าเสนอข้อมูลและความเห็น 

- ในการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ เลขานุการหรือเจา้หน้าท่ีอาจ
ตอ้งน าเสนอเร่ืองต่อทีประชุม โดยรายงานสรุปเร่ืองพร้อมทั้งเสนอ
ขอ้มูลและอาจเสนอความเห็นของเลขานุการหรือเจา้หน้าท่ีต่อท่ี
ประชุมดว้ยกไ็ด ้

- ในการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ผูไ้ดรั้บเชิญมาช้ีแจงจะตอ้งให้
ขอ้มูลหรือความเห็นแก่คณะกรรมเพื่อประกอบการพิจารณาวินิจฉยั
เร่ืองต่าง ๆ ในท่ีประชุม 

- ในการอภิปรายในท่ีประชุมสภา ผูอ้ภิปรายจะตอ้งแสดงความเห็น 
และอาจเสนอขอ้มูลดว้ยกไ็ด ้



การน าเสนอขออนุมัต ิหรือขอให้พจิารณา หรือรับทราบ 

- เม่ือจะท าการอย่างใดท่ีจะต้องได้รับอนุมติัจากผูมี้อ  านาจ
ก่อน ตอ้งเสนอขออนุมติั 

- เม่ือจะให้ผู ้ใดพิจารณาเร่ืองใดหรือส่ิงใด ต้องเสนอให้
พิจารณา 

- เม่ือจะใหผู้ใ้ดรับทราบเร่ืองใด ตอ้งเสนอใหท้ราบ 



การน าเสนอด้วยการบรรยายให้ความรู้ 

- ในการฝึกอบรม วิทยากรจะตอ้งบรรยายให้ความรู้แก่ผูเ้ขา้
ฝึกอบรม 

- ในการสมัมนา อาจใหว้ทิยากรบรรยายน าสมัมนาก่อน 
- ในการสอน อาจารยจ์ะตอ้งบรรยายใหค้วามรู้แก่ศิษย ์



การน าเสนอด้วยการบรรยายสรุปกจิการ 

- เม่ือมีผูม้าเยี่ยมชมกิจการของหน่วย หัวหนา้หน่วยหรือเจา้หนา้ท่ี
ในหน่วย อาจตอ้งบรรยายสรุปเก่ียวกบัการจดัหน่วย ภารกิจของ
หน่วย ผลงานของหน่วยและสภาพท่ีเก่ียวขอ้งใหผู้ม้าเยีย่มชมฟัง 

- เม่ือผูใ้หญ่มาตรวจงานของหน่วย หัวหนา้หน่วยหรือเจา้หนา้ท่ีท่ี
ได้รับมอบหมายอาจต้องบรรยายสรุปเก่ียวกับการจัดหน่วย 
ภารกิจของหน่วย ผลงานของหน่วยปัญหาอุปสรรคในการ
ปฏิบติังานของหน่วย และความตอ้งการของหน่วยให้ผูม้าตรวจ
งานทราบ 



การช้ีแจงระเบียบ หรือวธีิการใหม่ 

- เม่ือมีการออกระเบียบปฏิบติัใหม่ หรือเปล่ียนวิธีปฏิบติัในเร่ือง
ใดเร่ืองหน่ึงท่ีจะตอ้งช้ีแจงใหผู้ป้ฏิบติัเขา้ใจโดยแจ่มแจง้ 
นอกจากช้ีแจงเป็นลายลกัษณ์อกัษรแลว้ยงัอาจช้ีดว้ยวาจาอีกดว้ย 

- เม่ือน าเทคนิควิธีการใหม่ ๆ มาใชใ้นการปฏิบติังาน ควรจะได้
ช้ีแจงใหผู้ใ้ชท้ราบเทคนิควิธีการนั้นก่อนน าไปใช ้ซ่ึงนอกจากจะ
ช้ีแจงเป็นลายลกัษณ์อกัษรหรือท าเป็นคู่มือแลว้ ยงัอาจช้ีแจงดว้ย
วาจาอีกดว้ย 



ความส าคญั 

 การน าเสนอเร่ืองใหม่ในลกัษณะใดกต็ามยอ่มจะมีจุดมุ่งหมาย
เพื่อใหบ้รรลุอยา่งใดอยา่งหน่ึง เช่น......  

การเสนอข้อมูล 
 - เพื่อใหผู้ฟั้งทราบ และประกอบการพิจารณา 
การเสนอความเห็น 
 -เพื่อใหผู้ฟั้งเห็นดว้ย หรือยอมรับ หรือรับไวพ้ิจารณา 
การเสนอขออนุมัต ิหรือขอให้พจิารณา 
 -เพื่อใหอ้นุมติั หรือรับไวพ้ิจารณา 



การเสนอให้ทราบ 
 - เพื่อทราบ 
การบรรยายให้ความรู้ 
 -เพื่อใหผู้ฟั้งมีความรู้ในเร่ืองนั้น 
การบรรยายสรุปกจิการ 
 -เพื่อใหผู้ฟั้งทราบ หรือเขา้ใจ หรือสนบัสนุนในกิจการนั้น 
การช้ีแจงระเบียบ หรือวธีิการใหม่ 
 -เพื่อใหผู้ฟั้งเขา้ใจ หรือปฏิบติัตามได ้



 การน าเสนอเร่ืองในลกัษณะใดก็ตาม ถา้ใช้เทคนิค
วิธีการดี จะได้ผลบรรลุจุดมุ่งหมาย ถา้ใช้เทคนิควิธีการไม่ดี 
อาจไม่ไดผ้ลตามจุดมุ่งหมาย 
 
 ฉะนั้น เทคนิคการน าเสนอเร่ืองจึงมีความส าคญัท่ี
ควรจะได้ศึกษา และน ามาใช้เพ่ือให้การน าเสนอเร่ืองต่าง ๆ 
ไดผ้ลบรรลุจุดมุ่งหมายตามท่ีตอ้งการ 



จบการน าเสนอ 

https://www.google.com/search?q=%E0%B8% 

https://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRw&url=https://sites.google.com/site/spn1supervise/project-definition/home&ei=-nOzVMCED9acugS8qIHgAg&psig=AFQjCNEAGmqEW-74pThqYpt3RFHTzvVgRw&ust=1421123499928025
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ความส าคญัของการเตรียมการ 

 การน าเสนอเร่ืองโดยไม่เตรียมการให้พร้อมก่อน อาจท าให้พร้อม
กัน อาจท าให้การน าเสนอ สับสน ผิดพลาด บกพร่อง ไม่เป็นไปตาม
ก าหนดเวลาอันสมควร ไม่น่าฟัง ไม่น่าสนใจ ไม่เป็นที่เข้าใจ ไม่น่าเช่ือถือ 
และในสุดจะไม่ได้ผลบรรลุจุดมุ่งหมายทีต้่องการ 

ฉะน้ัน เม่ือจะน าเสนอเร่ืองทุกคร้ัง จะต้องเตรียมการให้พร้อมก่อนเสมอ 



ขั้นตอนของการเตรียมการ 

ขั้นที่ 1 ศึกษาข้อมูล 

ขั้นที่ 2 วางแผนน าเสนอ 

ขั้นที ่3 เตรียมสถานทีแ่ละวสัดุอุปกรณ์ 



ขั้นที่ 1 การศึกษาข้อมูล  

ตอนท่ี 1.1 การศึกษาขอ้มูล 

เร่ืองท่ีจะน าเสนอ 
ผูรั้บการเสนอ 
จุดมุ่งท่ีจะน าเสนอ 
สถานท่ีท่ีจะน าเสนอ 
เวลาท่ีจะน าเสนอ 



เร่ืองทีจ่ะน าเสนอ 

ขอ้มูลเก่ียวกบัเร่ืองท่ีจะน าเสนอ ซ่ึงจะตอ้งศึกษาใหรู้้แจ่มแจง้เสียก่อน 
ไดแ้ก่...... 

- เร่ืองอะไร 
- มีประเดน็ส าคญัอยา่งไร 
- มีสาระส าคญัอยา่งไร 
- มีขอ้เทจ็จริงอยา่งไร 
- มีขอ้เสนออยา่งไร 

เพื่อจะไดว้างเคา้โครงการน าเสนอใหถู้กตอ้ง และวางแผนการน าเสนอ
ใหเ้หมาะสม 



ตวัอยา่ง 

 ในการช้ีแจงระเบียบหรือวธีิการใหม่ จะต้องศึกษาข้อมูล
เกีย่วกบัระเบียบหรือวธีิการน้ันให้รู้แจ่มแจ้งเสียก่อนน าเสนอ 
เช่น..... 

- เป็นระเบียบหรือวิธีการในเร่ืองอะไร 
- -เหตุใดจึงตอ้งมีระเบียบหรือวธีิการนั้น 
- เคยมีระเบียบหรือวธีิการเร่ืองเดียวกนัมาก่อนหรือไม่ 

ถา้เคยมี เหตุใดจึงตอ้งแกไ้ขเปล่ียนแปลง 



ตัวอย่าง 

- สาระส าคญัของระเบียบหรือวธีิการใหม่น้ีมีอยา่งไร 
ถา้เป็นการเปล่ียนแปลงหรือแกไ้ขระเบียบเดิม มี
สาระส าคญัท่ีเปล่ียนแปลงในเร่ืองใด อยา่งไร 

- ระเบียบหรือวธีิการใหม่นั้นจะเร่ิมใชเ้ม่ือใด 
- มีบทเฉพาะกาลอยา่งไรบา้งหรือไม่ 



ตัวอย่าง 

 ถ้าเป็นการบรรยายในการสอนหรือฝึกอบรม จะต้องศึกษา
ข้อมูลเกีย่วกบัเร่ืองทีจ่ะสอนหรือบรรยายน้ันให้รู้แจ่มแจ้งเสียก่อน 
เช่น.... 

- เร่ืองท่ีจะสอนหรือบรรยายนั้นเป็นเร่ืองอะไร 
- เร่ืองนั้นอาจแบ่งเป็นหมวดเป็นตอนไดอ้ยา่งไร 
- แต่ละหมวด แต่ละตอน มีสาระส าคญัอยา่งไรบา้ง 
- มีต าราหรือขอ้เทจ็จริงเร่ืองอะไร ของใคร ท่ีจะอา้งอิงไดบ้า้ง 
- มีตวัอยา่ง ปรือแบบปฏิบติัอยา่งไรบา้ง 
- มีกิจกรรมท่ีจะตอ้งใหผู้เ้ขา้เรียนหรือฝึกอบรมท าอยา่งไรบา้ง 



ตัวอย่าง 

 ในการบรรยายสรุปการาจัดหน่วย บทบาท และภารกจิของ
หน่วย จะต้องศึกษาข้อมูลเกีย่วกบัหน่วยน้ันให้รู้อย่างลกึซ้ึงเสียก่อน
น าเสนอ เช่น..... 

- ประวติัความเป็นมาของหน่วยนั้น 
- ความส าคญัของหน่วยนั้น 
- จุดมุ่งหมายในการท างานของหน่วยนั้น 
- บทบาทและภารกิจของหน่วยนั้น 



ตวัอย่าง 

- การจดัแบ่งหน่วยงานในหน่วยนั้น 
- อตัราก าลงัคนท่ีท างานในหน่วยนั้น 
- ปัญหาและอุปสรรคในการท างานของหน่วยนั้น 
- การพฒันาหน่วยนั้น 
- ความตอ้งการในการช่วยเหลือหรือสนบัสนุนหน่วยนั้น 



พงึระลกึว่า 

 ผู้ไม่มีความรู้ในเร่ืองใด ย่อมอธิบายหรือช้ีแจงเกี่ยวกับเร่ืองน้ัน
ไม่ได้ เพราะฉะน้ันเมื่อจะน าเสนอเร่ืองใด ซ่ึงจะต้องอธิบาย หรือช้ีแจง
รายละเอียดเกี่ยวกับเร่ืองน้ัน จึงต้องศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับเร่ืองน้ันให้รู้อย่าง
ลกึซ้ึงเสียก่อน 

พงึสังวรว่า 

 การน าเสนอเร่ืองใดโยไม่ศึกษาให้รู้จริงเสียก่อน อาจถูกซักไซ้
ไล่เรียงท าให้เข้าตาจนก็ได้ อย่าหวังที่จะใช้วิธี “ด าน ้า” หรือ “ยกเมฆ” 
เพราะอาจไม่เป็นผลดีในการน าเสนอน้ันเลย 



ผู้รับการเสนอ 

 เพื่อท่ีจะได้วางกลวิธีในการน าเสนอ ให้เหมาะสมกับตัว
บุคคลผูรั้บการเสนอ โดยให้เกิดประสิทธิผลบรรลุจุดมุ่งหมายตามท่ี
ตอ้งการ จ าเป็นตอ้งศึกษาประวติัและพฤติกรรมของผูรั้บการเสนอให้
รู้พอสมควร เก่ียวกบั..... 

- พื้นเพ   - คุณวฒิุ 
- ต าแหน่งหนา้ท่ีการงาน - ประสบการณ์ 
- บุคลิกภาพ   - อารมณ์ 
- พฤติกรรม   - ทศันคติ ค่านิยม 
- ความตอ้งการ  - ความสนใจ 



ตัวอย่าง 

ถ้าจะบรรยายในการสอนหรือฝึกอบรม จะต้องศึกษาว่าผู้ฟัง.......... 

- เป็นนกัเรียน หรือเป็นคนท างานในอาชีพใด 
- มีพื้นความรู้ระดบัใด 
- มีระดบัชั้นเรียน หรือต าแหน่งสูงต ่าเพียงใด 



ตัวอย่าง 

- มีอายมุากนอ้ยเท่าใด 
- มีความถนดัในการฟังภาษาใดเพียงใด 
- มีทศันคติต่อเร่ืองท่ีจะบรรยายนั้นอยา่งไร 
- มีความตอ้งการฟังเพื่ออะไร (เช่น เพื่อสอบเล่ือนชั้น หรือเพื่อประดบั

ความรู้) 
- มีพฤติกรรมอยา่งไร (เช่น มีปมเด่น ปมดอ้ย หรือกา้วร้าว หรือข้ี

เกียจ) 



พงึระลกึว่า 

 ถ้าพูดเร่ืองใดให้ผู้ใดฟังโดยไม่ศึกษาประวัติและพฤติกรรมของ
ผู้ฟังน้ันให้รู้เสียก่อนอาจเข้าท านอง “สีซอให้ควายฟัง” คือฟังไม่รู้เร่ือง 
หรือเป็นการ “เลี้ยงไม่อิ่ม” คือให้ความรู้ไม่พอ หรืออาจเป็นการ 
“จุดไต้ต าตอ” คือไปยกตัวอย่างตรงกับกรณีของผู้ฟังใดหน่ึงเข้า ดังน้ัน
ในการน าเสนอเร่ืองใดต่อผู้ใด จึงต้องศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับตัวผู้รับการ
เสนอให้รู้ถ่องแท้เสียก่อน 

พงึสังวรว่า 

 อย่าละเลยการศึกษาตัวผู้ที่จะรับการเสนอก่อนการน าเสนอ 
เพราะอาจท าให้การน าเสนอไม่ได้ผลตามจุดมุ่งหมาย หรืออาจท าให้
เกดิผลเสียหายจากการน าเสนอน้ันกไ็ด้ 



จุดมุ่งหมายทีจ่ะน าเสนอ 

 การน าเสนอเร่ืองใดก็ตาม จะตอ้งมีจุดมุ่งหมายเพื่อใหบ้รรลุผล
อยา่งใดอยา่งหน่ึงการน าเสนอโดยไม่มีจุดมุ่งหมายจะท าใหก้ารน าเสนอ
นั้นเสียเปล่าทั้งแรงงาน เวลา และค่าใชจ่้าย 

 ดงันั้น เม่ือจะน าเสนอเร่ืองใดก็ตาม จะตอ้งตั้งจุดมมุ่งหมายไว้
ก่อนเสมอวา่จะน าเสนอเพื่อใหบ้รรลุผลอยา่งใด 



เช่น 
- เพื่อใหผู้ฟั้งทราบ หรือเขา้ใจ 
- เพื่อประกอบการพิจารณาของผูฟั้ง 
- เพื่อใหผู้ฟั้งเห็นชอบ 
- เพื่อใหผู้ฟั้งสนบัสนุน 
- เพื่อใหผู้ฟั้งอนุมติั 
- เพื่อใหผู้ฟั้งช่วยคิด ช่วยออกความเห็น 
- เพื่อไม่ใหผู้ฟั้งเห็นดว้ยกบัขอ้เสนอของอีกฝ่ายหน่ึง 
- เพื่อใหผู้ฟั้งตดัสินช้ีขาด 
- เพื่อใหผู้ฟั้งร่วมมือช่วยเหลือ 
- เพื่อใหผู้ฟั้งรับบริการในส่ิงท่ีน าเสนอนั้น 



พงึระลกึว่า 

 เม่ือจะน าเสนอเร่ืองใดตอ้งศึกษาให้รู้แน่ชดัถึงจุดมุ่งหมายใน
การน าเสนอเร่ืองนั้นว่าจะน าเสนอใหบ้รรลุผลอยา่งใด ทั้งน้ี เพื่อจะได้
หากลวิธีการน าเสนอใหบ้รรลุผลตามจุดมุ่งหมายนั้น 

https://www.google.com/search?q=%3DM 
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สถานที่ทีจ่ะน าเสนอ 

 การท่ีจะตอ้งศึกษาเก่ียวกบัสถานท่ีท่ีจะน าเสนอ กเ็พราะสถานท่ี
ท่ีจะน าเสนอมีความส าคญัต่อผลของการน าเสนออยูไ่ม่นอ้ย เน่ืองจาก
..... 

จะตอ้งเตรียมวสัดุอุปกรณ์ท่ีใชป้ระกอบการน าเสนอใหเ้หมาะสมกบั
สถานท่ีท่ี เช่น ไฟ เคร่ืองเสียง เคร่ืองฉาย 
ถา้เลือกสถานท่ีท่ีจะน าเสนอได ้จะไดเ้ลือกสถานท่ีท่ีบรรยากาศ
เอ้ืออ านวยต่อกรประสบความส าเร็จ 
ถา้จะตอ้งขออนุมติัเพื่อด าเนินการน าเสนอนั้นก่อน จะไดเ้สนอ
ขอ้มูลเก่ียวกบัความเหมาะสมในการใชส้ถานท่ีนั้น  



พงึระลกึว่า 

 เม่ือจะน าเสนอเร่ืองใด จะตอ้งศึกษาขอ้มูลเก่ียวกบัสถานท่ี
ท่ีจะน าเสนอใหรู้้แน่ชดัเสียก่อน เพื่อ..... 
 - ความพร้อมของการน าเสนอ 
 - ประสิทธิภาพของการน าเสนอ 
 - ประสิทธิผลของการน าเสนอ 

พงึสังวรว่า 

         การท าอะไรไม่ดูกาลเทศะ อาจเกิดการผดิพลาดข้ึนได ้



เวลาทีจ่ะน าเสนอ 

“เวลาท่ีจะน าเสนอ” มีความหมายอยู ่2 นยั 

นยัท่ี 1 หมายถึง ระยะเวลาท่ีจะใชใ้นการน าเสนอ ซ่ึงนบัเป็นชัว่โมง 
หรือนาที 

นยัท่ี 2 หมายถึง จงัหวะเวลาท่ีจะน าเสนอ ซ่ึงจะเป็นเวลาใด เช่น... 

- เวลาเชา้ เวลาเท่ียง เวลาบ่าย เวลากลางคืน 
- ในเวลาปฏิบติังานตามปกติ หรือนอกเวลา

ปฏิบติังานตามปกติ 
- เวลาท่ีผูรั้บการเสนอก าลงัสบายใจ 
- เวลาท่ีผูรั้บการเสนอก าลงัตั้งอกตั้งใจ 



พงึระลกึว่า 

 การน าเสนอเร่ืองให้เหมาะสมกบัเวลา มีความเป็นไปได้สูง
ที่จะประสบความส าเร็จ 

พงึสังวรว่า 

การท าอะไรไม่ถูกกาลเทศะ ย่อมไม่เป็นทีนิ่ยมชมชอบของ
ผู้เกีย่วข้อง 



การวางแผนน าเสนอ 

 หลงัจากท่ีไดศึ้กษาขอ้มูลเก่ียวกบัเร่ืองท่ีจะน าเสนอ 
ตวัผูจ้ะรับการเสนอจุดมุ่งหมายท่ีจะน าเสนอ สถานท่ีท่ีจะ
น าเสนอ และเวลาท่ีจะน าเสนอ จนรู้แจ่มแจง้แลว้ก็น าขอ้มูล
ท่ีศึกษารู้มานั้นใชใ้นการวางแผนน าเสนอ.... 



การวางแผนน าเสนอ จะต้องด าเนินการดงัต่อไปนี้ 

วางแบบวิธีน าเสนอ 
วางแนวทางแกปั้ญหาและอุปสรรค 
วางแนวทางเสริมประสิทธิผล 
วางเคา้โครงและแนวการน าเสนอ 



การวางแบบวธีิน าเสนอ 

เพื่อใหก้ารน าเสนอเร่ือง........ 
 -เป็นไปดว้ยดี มีประสิทธิภาพ 
 -มีประสิทธิผล บรรลุจุดมุ่งหมาย 

จ าเป็นท่ีจะตอ้งวางแบบวิธีน าเสนอให้...... 
 เหมาะสมกบักรณีท่ีจะน าเสนอ 
 เหมาะสมกบับุคคลผูท่ี้จะรับการเสนอ 
 เหมาะสมกบัสถานท่ีท่ีจะน าเสนอ 
 เหมาะสมกบัเวลาท่ีจะน าเสนอ 



ตัวอย่างแบบวธีิน าเสนอให้เหมาะกบักรณี 

การน าเสนอผลการศึกษาวิจยัต่อผูเ้ขา้สมัมนา ตอ้ง 
 -ใชว้ิธีการน าเสนอแบบท่ีเป็นทางการ และตามแบบแผน 
 -นั้นเสนอหนา้ผูเ้ขา้สมัมนา หรือถา้จ าเป็นตอ้งช้ีหรือแสดง
ผลงานท่ีจดัจะยนืหรือเดินเป็นคร้ังคราวตามความจ าเป็นกไ็ด ้
 -ใชภ้าษาวิชาการ 
 -ส ารวมกิริยาวาจา 
 



ตัวอย่างแบบวธีิน าเสนอให้เหมาะกบักรณี 

การบรรยายสรุปกิจการใหผู้ม้าเยีย่มชมอยา่งไม่เป็นทางการฟัง อาจ..... 
 -น าเสนอในแบบท่ีไม่เป็นทางการ 
 -ยนืหรือนัง่บรรยายหนา้ผูฟั้งกไ็ด ้
 -ใชภ้าษาพดู หรือภาษาตลาด หรือภาษาถ่ิน ใหส้นุกสนานกไ็ด ้
 -ใส่เกลด็ตลกขบขนัเสริมเขา้ไปในค าบรรยายกไ็ด ้



ตวัอย่างแบบวธีิน าเสนอให้เหมาะกบับุคคล 

การน าเสนอเร่ืองต่อผูใ้หญ่ ตอ้ง..... 
 -แต่งกายใหเ้รียบร้อยและเหมาะสมตามกาละเทศะ 
 -ใชกิ้ริยาวาจาสุภาพและนอบนอ้ม 
 -ส ารวมในค าพดู 
 -หลีกเล่ียงการพดูท่ีกระทบกระเทือนผูฟั้ง 
 -ท าตวัเป็นผูบ้ริการ 



ตวัอย่างแบบวธีิน าเสนอให้เหมาะกบับุคคล 

การน าเสนอเร่ืองต่อผูเ้สมอกนั ตอ้ง..... 
 -แต่งกายใหเ้หมาะกบักาละเทศะ 
 -ใชกิ้ริยาวาจาสุภาพ 
 -วางตวัพอเหมาะพอควรแก่คนเสมอกนั 
 -หลีกเล่ียงการพดูท่ีกระทบกระเทือนผูฟั้ง 
 -ท าตวัเป็นมิตร 



ตัวอย่างแบบวธีิน าเสนอให้เหมาะกบัสถานที่ 

การน าเสนอในสถานท่ีท่ีจดัเป็นแบบพิธี จะตอ้งน าเสนอตามแบบพิธี  
เช่น .... 
 -แต่งกายเรียบร้อยแบบสากลนิยมประจ าชาติ 
 -น าเสนอเป็นทางการ คือ เสนอตามแบบพิธี 
 -ใชภ้าษาราชการ 
 -ส ารวจกิริยาวาจา 
  



ตัวอย่างแบบวธีิน าเสนอให้เหมาะกบัสถานที่ 

การน าเสนอในสถานท่ีท่ีจดัเป็นแบบล าลอง เช่น ในการประชุมหรือการ
ฝึกอบรมท่ีจดั ณ สถานตากอากาศ ซ่ึงผูเ้ขา้ประชุมหรือเขา้ฝึกอบรมไปพกั
ท่ีนัน่ เป็นการไปตากอากาศหรือทศันาจรหรือทศันศึกษาดว้ย อาจน าเสนอ
ในแบบล าลองได ้เช่น...... 
 -แต่งกายล าลอง ไม่ตอ้งใส่เส้ือนอก 
 -น าเสนอในแบบก่ึงทางการ คือ ไม่เป็นแบบพิธีมากนกั 
 -ใชภ้าษาราชการ ผสมภาษาล าลองบา้งกไ็ด ้
 -ไม่ตอ้งส ารวมกิริยาวาจามากนกั 
  



ตัวอย่างแบบวธีิน าเสนอให้เหมาะกบัเวลา 

 การน าเสนอในระยะเวลาอนัสั้น จะตอ้งเสนอโยรวบรัด และ
กระชบัโดยใหมี้เน้ือหาสาระสมบูรณ์ในประเดน็ส าคญั แต่จ ากดัเน้ือความ
ปลีกยอ่ยหรือประเดน็ยอ่ยใหเ้หลือนอ้ยลง  



ตัวอย่างแบบวธีิน าเสนอให้เหมาะกบัเวลา 

 การน าเสนอในจงัหวะเวลาท่ีไม่ค่อยดี เช่น เวลาท่ีผูรั้บการเสนอไม่
อยากจะฟังเร่ืองนอกตวั เวลาท่ีผูรั้บการเสนอไม่ค่อยสบายใจหรือเวลาท่ี
ก าลงัมีผูค้ดัคา้น ตอ้งหากลวิธีมาแกปั้ญหาและอุปสรรค ตลอดจนหาทาง
เสริมประสิทธิผลมาใชใ้นการน าเสนอใหม้ากข้ึน 



พงึระลกึว่า 

 การน าเสนอเร่ืองให้เหมาะสมกับกรณี เหมาะกบับุคคล 
เหมาะกับเวลา และเหมาะกับสถานท่ี มีความเป็นไปได้สูงท่ีจะ
ประสบผลส าเร็จบรรลุจุดประสงค ์

พงึสังวรว่า 

 การท าอะไรไม่ถูกเร่ือง ไม่ถูกกาลเทศะ หรือไม่ควรแก่
บุคคล จะมีแต่ทางเสียกบัเสีย 



การวางแนวทางแก้ปัญหาและอุปสรรค 

จากการศึกษาขอ้มูลเก่ียวกบั..... 
 เร่ืองท่ีจะน าเสนอ 
 ตวัผูท่ี้จะรับการเสนอ 
 จุดมุ่งหมายท่ีจะน าเสนอ 
 สถานท่ีท่ีจะน าเสนอ 
 เวลาท่ีจะน าเสนอ 



อาจมองเห็นปัญหาและอุปสรรคในการน าเสนอเร่ืองโดยอาจเป็นปัญหา
เก่ียวกบั..... 

 เร่ืองที่จะน าเสนอ เช่น เป็นเร่ืองท่ีไม่น่าสนใจหรือเป็นเร่ืองจะ
กระเทือนใจผูฟั้งหรือเส่ียงต่อการกระทบกระเทือนต่อรัฐบาลหรือ
ต่างประเทศ หรือต่อกลุ่มผลประโยชน์บางกลุ่ม 

 ตัวผู้รับการเสนอ เช่น เป็นผูมี้ทศันคติท่ีไม่ดีต่อผูน้ าเสนอ เป็น
ผูท่ี้ไม่ค่อยยอมรับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น เป็นผูใ้หญ่ท่ีเขา้ยาก เป็น
กลุ่มคนท่ีต่อตา้นเร่ืองท่ีจะน าเสนอเป็นตน้ 



 จุดมุ่งหมายที่จะน าเสนอ เช่น จะน าเสนอเร่ืองทางวิชาการให้
ชาวบา้นผูด้้อยการศึกษาเขา้ใจ ซ่ึงมีปัญหาว่าท าอย่างไรจึงจะให้เขา
เขา้ใจได ้เป็นตน้ 

 สถานที่ที่จะน าเสนอ เช่น เป็นสถานท่ีท่ีไม่เอ้ืออ านวยต่อการ
น าเสนอเร่ืองเช่นนั้น โยอาจเก่ียวกบัความกวา้ง แสงสว่าง เสียง ความ
สะดวกสบาย หรือส่ิงแวดลอ้ม ต่าง ๆ 

 เวลาที่น าเสนอ เช่น มีเวลานอ้ย หรือจงัหวะเวลาไม่ดี เป็นตน้ 



ตวัอย่างแนวทางแก้ปัญหาและอุปสรรค 

ถา้ยากแก่การน าเสนอใหผู้ฟั้งเขา้ใจ กต็อ้งท าเร่ืองยากใหเ้ป็นเร่ือง
ง่าย 

 ถา้สถานท่ีไม่เอ้ืออ านวยต่อการน าเสนอเร่ืองเช่นนั้น ก็
ต้องหาสถานท่ีใหม่ท่ีเหมาะสมกว่า ถ้าเปล่ียนสถานท่ีไม่ได ้
จ าเป็นตอ้งใชส้ถานท่ีนั้น ก็ตอ้งปรับปรุงสถานท่ี และอุปกรณ์ใน
การน าเสนอ ตลอดจนแบบวิธีการน าเสนอให้เหมาะสมกับ
สถานท่ีเท่าท่ีจะท าได ้



ตวัอย่างแนวทางแก้ปัญหาและอุปสรรค 

 ถ้าระยะเวลาไม่เอ้ืออ านวยต่อการน าเสนอเร่ือง เช่น 
เวลาน้อยไปก็ตอ้งใช้วิธีน าเสนอ และรับปรุงเร่ืองน าเสนอให้
พอเหมาะกบัเวลา 

 ถา้จงัหวะเวลาท่ีน าเสนอไม่เหมาะ ก็ตอ้งหาจงัหวะเวลา
ใหม่ให้เหมาะสมถา้เลือกจงัหวะเวลาไม่ได ้จ าเป็นตอ้งใชจ้งัหวะ
เวลาท่ีไม่เหมาะนั้น ก็จอ้งใชศิ้ลปะในการน าเสนอเพื่อแกปั้ญหา
และอุปสรรค 



การวางแนวทางเสริมประสิทธิผล 

นักปราชญ์จีนท่านหน่ึงให้ทัศนะว่า “1 ภาพเท่ากบั 1,000 ค า” 

มีผู้วิจัยสรุปผลว่า ประสิทธิภาพในการฟังจะรับได้ไม่ถึง 20% 
ในขณะท่ีประสิทธิภาพในการเห็นจะรับได้เกินกว่า 80% 

 จากทัศนะและผลการวิจัยดังกล่าว พอจะอนุมานได้
ว่า การน าเสนอเร่ืองด้วยวาจาน้ัน ถ้าพูดอย่างเดียว ผู้ฟังจะรับ
ได้น้อย จึงจ าเป็นต้องหาแนวทางเสริมประสิทธิภาพในการ
น าเสนอด้วยวาจาให้ผู้ฟังรับได้มากขึน้ เช่น 



ใชภ้าพประกอบการพดู โดยอาจเป็น 

- แผนภูมิ 
- แผนท่ี 
- แผนภาพ 
- แคตตาล๊อก 
- สไลด ์
- ภาพจากการฉายแผน่ใส 
- ฯลฯ 



อา้งอิงหลกัฐานประกอบค าพดูโดยอาจอา้ง 

- ต ารา 
- ผลการวิจยั 
- บุคคลท่ีควรเช่ือถือ 
- บุคคลผูป้ระสบเหตุ 
- ตวัอยา่งท่ีคลา้ยคลึงกนั 
- ฯลฯ 



อา้งหลกัเกณฑแ์ละเหตุผลโดยอาจอา้ง 

- หลกัวิชา 
- เกณฑท่ี์เคยก าหนดไว ้
- ผลดีผลเสีย 
- นโยบายและแผนงาน 
- ฯลฯ 



ตัวอย่างการเสริมประสิทธิผลในการน าเสนอ 

การเสนอความเห็น อาจอา้งต ารา ผลการวิจยั ความเห็นของ
บุคคลท่ีควรเช่ือถือ ตวัอยา่งท่ีคลา้ยคลึงกนั 

การรายงานผลการศึกษาวิจัย อาจใชแ้ผน่ใสหรือภาพน่ิงฉาย
ประกอบหรืออาจน าของจริงท่ีไดผ้ลจากการศึกษาวิจยัมาแสดง
ประกอบ 



ตัวอย่างการเสริมประสิทธิผลในการน าเสนอ 

การบรรยายสรุปกิจการอาจใชแ้ผ่นใสหรือภาพน่ิงฉายประกอบ 
หรือใชแ้ผนภูมิแสดงประกอบ หรืออาจสาธิตระบบการท างาน
ของส่ิงท่ีบรรยายสรุปนั้ น หรือน าชมของจริงประกอบการ
บรรยาย 



ตัวอย่างการเสริมประสิทธิผลในการน าเสนอ 

การบรรยายในการฝึกอบรม อาจตอ้งแจกยอ่ค าบรรยาย แสดง
แผนภูมิ ฉายแผน่ใส หรือภาพน่ิงประกอบ หรือแสดงบทบาท
สมมุติ หรือใหเ้ล่นเกมประกอบ 

การาช้ีแจงระเบียบ วธีิการ อาจตอ้งแจกสรุปค าช้ีแจง แสดงภูมิ
ฉายแผน่ใส หรือภาพน่ิงประกอบ 



ตัวอย่างการเสริมประสิทธิผลในการน าเสนอ 

การเสนอแผนงานโครงการ เพื่อให้ผูมี้อ  านาจพิจารณาอนุมติั ตอ้ง
เสนอแผนงานโครงการเป็นลายลกัษณ์อกัษรไปดว้ย ในการน าเสนอ
ดว้ยวาจาอาจตอ้งสรุปขอ้เสนอยื่นประกอบ และอาจตอ้งแสดงผลดี
ผลเสียเปรียบเทียบใหเ้ห็นความเป็นไปไดแ้ละความคุม้ค่าดว้ย 



การวางเค้าโครงและแนวการน าเสนอ 

การวางแผนน าเสนอข้ึนต่อไป คือ..... 
 วางเคา้โครงการน าเสนอ 
 วางแนวการย  าเสนอ 
 เขียนแผนการน าเสนอ หรือค ากล่าวน าเสนอ หรือโน๊ตยอ่
ความน าเสนอ 

เค้าโครงน าเสนอ หมายถึง... 
 -หวัข้อท่ีจะน าเสนอแบง่เป็นตอน ๆ 
 -ล าดบัหวัข้อท่ีจะน าเสนอเรียงตามล าดบั 



แนวการน าเสนอ หมายถึง... 
 -เสนออยา่งไร 
 -เสนอท่ีไหน 
 -เสนอเวลาใด 
 -ใชว้สัดุอุปกรณ์ หรือภาพ หรือตวัอยา่งประกอบอยา่งไร 
เม่ือใด 
 -ใชผู้ช่้วยหรือผูร่้วมน าเสนออยา่งไร 

แผนการาน าเสนอ หมายถึง... 
 เคา้โครงและแนวทางการน าเสนอ ซ้ึงเขียนข้ึนเป็น 
“แผนการน าเสนอ” ท่ีจะใชใ้นการน าเสนอนั้น 



ค ากล่าวน าเสนอ หมายถึง... 
 ขอ้ความท่ีเขียนข้ึนเพื่ออ่านในการน าเสนอ (ใชเ้ฉพาะการ
รายงานต่อประธานในพิธีเปิด-ปิด หรือมอบปริญญา หรือ
ประกาศนียบตัร) 

โน้ตย่อความน าเสนอ หมายถึง... 
 ขอ้ความโดยยอ่ท่ีเขียนข้ึนเพื่อใชอ่้านในการน าเสนอ (ใช้
ในการสรุปเร่ืองเสนอต่อท่ีประชุมคณะกรรมการ) ซ่ึงจะเขียนข้ึน
โดยเฉพาะ หรือจะใชบ้นัทึกเสนอท่ีประชุมมาขีดเส้นใตเ้ฉพาะ
ขอ้ความส าคญัท่ีจะสรุปกไ็ด ้



ตัวอย่างการวางเค้าโครงน าเสนอ 

 สมมุติวา่จะบรรยายสรุปกิจการของหน่วยงานใหผู้ม้า
ตรวจงานฟัง เคา้โครงน าเสนอท่ีจะวาง อาจเป็นดงัน้ี 

1.แสดงความยนิดีและเป็นเกียรติท่ีหน่วยงานน้ีไดต้อ้นรับผูม้า
ตรวจงาน 
2.ช้ีแจงประวติัความเป็นมาของหน่วยงานน้ี 
3.ช้ีแจงภารกิจของหน่วยงานน้ี 



ตัวอย่างการวางเค้าโครงน าเสนอ 

4.ช้ีแจงผลงานของหน่วยงานน้ี 
5.ช้ีแจงปัญหาและอุปสรรคในการท างานของหน่วยงานน้ี 
6.เสนอความตอ้งการท่ีจะไดรั้บการสนบัสนุนหน่วยงานน้ี 
7.ตั้งความหวงัท่ีจะไดรั้บการสนบัสนุนหน่วยงานน้ี 
8.สรุปและลงทา้ย 



ตัวอย่างการวางแนวการน าเสนอ 

 สมมุติวา่จะบรรยายสรุปกิจการของหน่วยงานใหผู้ม้าตรวจ
การฟัง แนวการน าเสนอท่ีจะวาง อาจเป็นดงัน้ี 

1.น าเสนอโดยวธีิยนืบรรยายสรุปหน้าผู้มาตรวจการ 
2.น าเสนอในห้องนิทรรศการ ซ่ึงมีความพร้อมในการบรรยายสรุป เช่น 
ระบบไฟ ระบบเสียง เคร่ืองปรับอากาศ เคร่ืองฉายภาพและจอ เป็นตน้ 



ตัวอย่างการวางแนวการน าเสนอ 

3.น าเสนอในช่วงเวลาทีส่ะดวกและเหมาะสม เช่น ก่อนรับประทานอาหาร
กลางวนั  
4.ใช้วสัดุอุปกรณ์ประกอบบางอย่าง เช่น แผนท่ี แผน่ใส ภาพน่ิง ผลงานท่ี
พอจะแสดงได ้
5.บุคคลทีจ่ะร่วมหรือช่วยในการน าเสนอ อาจมีผูค้วบคุมระบบไฟ ระบบ
เสียง 
6.ก าหนดช่วงเวลาทีจ่ะใช้อุปกรณ์ประกอบต่าง ๆ เช่น ใชแ้ผนท่ีหรือแผนก
ภูมิในตอนใด  



ตัวอย่างแผนการน าเสนอ 

 เม่ือวางเคา้โครงน าเสนอและแนวการน าเสนอแลว้ ถา้
เป็นเร่ืองท่ีต้องบรรยายยืดยาว ซ่ึงยากท่ีจะควบคุมให้การ
น าเสนอเป็นไปโดยครบถ้วนตามล าดับไม่สับสน และ
พอเหมาะแก่เวลา ก็ควรน ามาเขียนเป็น “แผนการน าเสนอ” 
ดงัตวัอยา่งขา้งล่างน้ี 



แผนการบรรยายสรุป 
เร่ือง กจิการของ............................. 

เวลา เนือ้หา อปุกรณ์และวธีิการ 

00.00 1.อารัมภบท 
แสดงความยนิดีและเป็นเกียรติท่ีหน่วยงานน้ีไดต้อ้นรับผูม้าตรวจงาน 

00.03 2.ประวติัความเป็นมาของหน่วยงาน 
2.1 เร่ิมก่อตั้ง 
2.2 ววิฒันาการ 
2.3 สภาพการณ์ปัจจุบนั 

- แจกหนงัสือประวติัหน่วยงาน 
- บรรยาย 

00.15 3.ภารกิจของหน่วยงาน 
1.................. 

- แสดงแผนภูมิ 
- บรรยาย 

00.25 4.ผลงานของหน่วย 
1.................................. 

- ฉายภาพน่ิง 
- บรรยาย 

00.30 5.ปัญหาและอุปสรรคในการต าเนินงาน 
1.......................... 

- แสดงแผนภูมิ 
- บรรยาย 

00.40 6.ความตอ้งการสนบัสนุน - แสดงแผนภูมิ 

00.45 7.สรุปและลงทา้ย - บรรยาย 



ประโยชน์ของ “แผนการน าเสนอ” 

การจดัท าแผนการน าเสนอ จะมีประโยชน์หลายประการ ดงัน้ี...... 

1.ควบคุมใหก้ารน าเสนอเป็นไปโดยครบถว้นตามล าดบัเน้ือหา และไม่
สับสน 
2.ควบคุมเวลาน าเสนอใหพ้อเหมาะพอควร 
3.ควบคุมการใชว้สัดุอุปกรณ์และวิธีการในการน าเสนอใหถู้กตอ้ง 
4.ผูร่้วมเสนอหรือผูช่้วยเสนอ สามารถใชใ้นการท าหนา้ท่ีใหส้อดคลอ้ง
กนัได ้
5.ถา้จ าเป็นกอ็าจใหผู้อ่ื้นน า “แผนการน าเสนอ” น้ีไปใชน้ าเสนอแทน
ได ้



ขอ้แนะน า 
 สมองของคนธรรมดาทัว่ไป ไม่สามารถท่ีจะล าดบัความและจดจ า
ในเร่ืองท่ีจะบรรยายเฉพาะหน้าให้ครบถ้วนตามล าดับโดยไม่สับสน
ไดม้ากนกั จึงจ าเป็นท่ีจะตอ้งอาศยั “เคร่ืองช่วยจ า” บา้ง เคร่ืองช่วยจ าท่ีจะ
ควบคุมให้การบรรยายมีสาระส าคญัครบถว้นตามล าดบั ไดแ้ก่ “เคา้โครง” 
ท่ีจดไว ้ซ่ึงอาจจะไวใ้นกระดาษแผ่นใหญ่ วางไวบ้นโต๊ะหรือแท่นหน้า
น าเสนอ หรืออาจเพียงจดไวใ้นกระดาษแผน่เลก็ ๆ 

พงึสังวรว่า 

 การพูดโดยไม่ได้คิดล าดับความไวก่้อน อาจขาดตกบกพร่อง 
หรือสบัสน หรือน ้าท่วมทุ่ง หรือลอยละล่องฟ่องฟ้าหาทางลงไม่ไดก้ไ็ด ้



การเตรียมสถานทีแ่ละวสัดุอุปกรณ์ 

 การน าเสนอเร่ืองใด ๆ จะตอ้งน าเสนอในสถานท่ีแห่งใดแห่ง
หน่ึง และตอ้งใช้วสัดุอุปกรณ์บางอย่างประกอบในการน าเสนอ จึง
จ าเป็นตอ้งเตรียมสถานท่ีและอุปกรณ์ดงักล่าวใหพ้ร้อม เพื่อ...... 
 ใหก้ารน าเสนอเป็นไปดว้ยดี มีประสิทธิภาพ 
 ใหก้ารน าเสนอมีประสิทธิผลบรรลุจุดมุ่งหมาย 



การเตรียมสถานทีแ่ละวสัดุอุปกรณ์ 

สถานท่ี  อาจเป็น... 
ห้อง    เวทหีรือแท่น 
โต๊ะ เก้าอี ้   แสงสว่าง 
ระบบเสียง   เคร่ืองปรับอากาศ 

https://www.google.com/search?q=%E0%B8%A0%E0% 



วสัดุอุปกรณ์  อาจเป็น.... 

เคา้โครงน าเสนอ แผนการน าเสนอ โนต้ยอ่ความน าเสนอ 
หรือค ากล่าวน าเสนอ 
แผน่ใส ภาพน่ิง ภาพยนตร์ 
เคร่ืองฉายแผน่ใส ภาพน่ิง ภาพยนตร์ 
แผนภูมิ แผนท่ี แคตตาล๊อก แผน่พบั ภาพ 
เอกสารแจกประกอบค าบรรยาย 
ฯลฯ 



พงึระลกึว่า 

 สถานท่ีและวสัดุอุปกรณ์ท่ีใชใ้นการน าเสนอ เป็นปัจจยั
ส าคญัอยา่งหน่ึงในอนัท่ีจะเพิ่มหรือลดประสิทธิภาพในการน าเสนอ 

พงึสังวรว่า 

 อยา่ละเลยการเตรียมพร้อมเก่ียวกบัสถานท่ีและวสัดุ
อุปกรณ์ก่อนการน าเสนอ เพราะหากขาดตกบกพร่อง อาจท าใหก้าร
น าเสนอเสียผล หรือลม้เหลวไปเลยกไ็ด ้



บทที ่3  
การด าเนินการน าเสนอ 

อ.ชนินาถ  ทพิย์อักษร 

สาขาวิชาการบริหารทรัพยากรมนุษย์ 



 การด าเนินการน าเสนอ เป็นการพูดเพื่อเสนอขอ้มูล หรือ
ความรู้ หรือความเห็น หรือความตอ้งการต่อผูรั้บการเสนอ ซ่ึงเป็น
ผูฟั้ง อาจเป็นผูม้าเยีย่มชม ผูเ้ขา้ฝึกอบรมหรือสัมมนา ผูบ้งัคบับญัชา 
คณะกรรมการ ประธานในพิธี ตลอดจนผูส้นใจทัว่ไป ลกัษณะการ
พดูเร่ืองน าเสนอเร่ือง อาจเป็นลกัษณะการบรรยาย การอภิปราย การ
รายงาน การช้ีแจง การขออนุญาต การขออนุมติั หรือการน าเสนอใน
ลกัษณะอ่ืน 

การด าเนินการน าเสนอ มีปัจจยัท่ีควรค านึงถึงดงัน้ี....... 
 บุคลิกของผูน้ าเสนอ 
 เทคนิคการน าเสนอ 



บุคลกิของผู้น าเสนอ.... 

บุคลกิของผู้น าเสนอ เป็น “ใบผา่นด่าน” ขั้นแรกในการน าเสนอท่ีจะ
ท าใหผู้รั้บการเสนอมีความรู้สึกอยากรับหรือไม่ 

เทคนิคการน าเสนอ.... 

เทคนิคการน าเสนอ เป็น “อาหารจานเดด็” ท่ีจะตอ้งใหแ้ก่ผูรั้บการ
เสนอใหอ่ิ้มอร่อย 



บุคลกิภาพของผู้น าเสนอ 

 บุคลกิทีด่ีของผู้น าเสนอ เป็นปัจจยัส าคญัอนัหน่ึงท่ีจะช่วยให้
การน าเสนอประสบความส าเร็จโดยราบร่ืน เรียบร้อย และได้ผล
บรรลุจุดมุ่งหมาย 

บุคลิกท่ีดีของผูน้ าเสนอดว้ยวาจา เกิดจากปัจจยัส าคญับางประการ 
เช่น....... 
 แต่งกายเหมาะสม  วางตวัเหมาะสม 
 น ้าเสียงดี   มีศิลปะในการพดู 
 มีอารมณ์ดี   มีประสาทแขง็ 
 มีใจเขม้แขง็   มีคุณวฒิุ 
 มีไหวพริบ 
  



การแต่งกาย 

ตอ้งแต่งกายใหเ้รียบร้อยและเหมาะสมกบักาลเทศะ เช่น..... 
 -แต่งชุดสากลนิยมในการน าเสนอต่อท่ีประชุม ซ่ึงจดัเป็นแบบ
พิธี 
 -แต่งชุดนิยมประจ าชาติ หรือเคร่ืองแบบตรวจราชการในการ
น าเสนอต่อผูม้าตรวจราชการ 
 -แต่งล าลองในการน าเสนอต่อผูม้าเยีย่มชมโดยไม่เป็นทางการ 



การวางตวั 

ตอ้งวางตวัใหเ้หมาะสมกบักาลเทศะ เช่น..... 
 -นอบนอ้มต่อผูรั้บการเสนอท่ีเป็นผูใ้หญ่ 
 -เป็นมิตรต่อผูรั้บการเสนอท่ีมีอาวโุสเสมอกนั 
 -เป็นกนัเองต่อผูรั้บการเสนอท่ีดอ้ยอาวโุสกวา่ 
 -ภูมิฐานต่อผูม้าเยีย่มชมจากต่างประเทศ 
 -เอาจริงเอาจงัแต่ไม่เคร่งเครียดต่อการน าเสนอในท่ีประชุม 



น า้เสียง 

ตอ้งใชน้ ้ าเสียงในการน าเสนอใหน่้าฟัง เช่น..... 
 -น ้ าเสียงกงัวาน แต่นุ่มนวลไม่กระโชกโฮกฮาก 
 -เปล่ียนระดบัเสียงเป็นช่วง ๆ ให้ดงับา้ง เบาบา้ง ไม่ให้
เป็นระดบัเดียวกนัตลอด จนชวนง่วง 
 -เนน้เสียงหนกัท่ีเป็นสาระส าคญัหรือจุดส าคญั 
 -พูดได้ราบเรียบ ไม่ติดตะกุกตะกัก เออ อา หรือใช้ค  า
ซ ้าซากมากนกั 
 -พูดดงัพอให้ฟังชดั เวน้จงัหวะพอฟังง่าย ไม่ชา้หรือเร็ว
เกินไป 



ศิลปะในการพูด 

ตอ้งใชศิ้ลปะในการพดู เช่น..... 
 -เป็นลีลาสนทนา คือ พดูไปนึกไป ไม่เหมือนอ่านหนงัสือ 
 -เร้าอารมณ์ โนม้นา้วจูงใจ 
 -จริงใจ และกระตือรือร้นในการพดู 
 -น่าฟัง 
 -ประทบัใจ 



อารมณ์ 

ตอ้งเป็นผูมี้อารมณ์ดี เช่น..... 
 -อารมณ์แจ่มใส ไม่ขุ่นมวั 
 -อารมณ์เบิกบาน ไม่หงุดหงิด 
 -อารมณ์สบาย ไม่เคร่งเครียด 
 -อารมณ์ขนัพอเหมาะแก่กาละเทศะ 



ใจ 

ตอ้งมีใจเขม้แขง็ โดย..... 
 -ใจมัน่คง ไม่โลเล 
 -ใจสู ้ไม่ยอมง่าย ๆ 
 -ใจอดทน ไม่ทอ้แท ้
 -ใจเช่ือมัน่ในตนเองและเช่ือมัน่ในเร่ืองท่ีน าเสนอ 



คุณวุฒิ 

ตอ้งเป็นผูมี้คุณวฒิุ คือ..... 
 -มัน่คง ไม่โลเล 
 -มีความช่างสังเกต 
 -มีภาพลกัษณ์ท่ีดี 
 -เช่ือมัน่ในตนเองและเช่ือมัน่ในเร่ืองท่ีน าเสนอ 

https://www.google.com/search?q=%E0%B8%A0%E0% 



ไหวพริบ 

ตอ้งมีไหวพริบท่ีสามารถ  เช่น..... 
 -จบัประเดน็ค าถามได ้
 -ตอบค าถามซ่ึงซบัซอ้นวกวนได ้
 -แกปั้ญหาเฉพาะหน้าท่ีเกิดข้ึนไดเ้ม่ือเขา้ตาจนก็สามารถ
หาทางออกท่ีราบร่ืนได ้



ตัวอย่างไหวพริบในการหาทางออก 

 ในท่ีประชุมสหประชาชาติคร้ังหน่ึง มีการอภิปรายถกเถียง
กนัอยา่งรุนแรง ผูแ้ทนสหภาพโซเวียตหนัมาโมเมเอากบัประธานใน
ท่ีประชุมวา่ 
 “เร่ืองน้ี ท่านประธานยงัเห็นดว้ยกบัขา้พเจา้ จะเห็นไดว้า่ 
ท่านยิม้กบัขา้พเจา้” 
 พลตรี พระเจา้วรวงศเ์ธอ กรมหม่ืนนราธิปพงศป์ระพนัธ์ ผู ้
เป็นประธานในท่ีประชุมทรงตอบทนัทีวา่ 
 “หนา้ขา้พเจา้ยิม้อยูเ่สมอ” 
 บรรยากาศท่ีก าลงัเคร่งเครียดกค็ล่ีคลายเป็นท่ีขบขนัข้ึนมา
ทนัที 



ตัวอย่างไหวพริบในการสร้างบรรยากาศ 

 ในท่ีประชุมรัฐสภาคร้ังหน่ึง มีการอภิปรายเร่ืองการเล้ียงโค
นม สมาชิกท่านหน่ึงอภิปรายเสียยดืยาวจนท่ีประชุมชกัจะเบ่ือหน่าย 
ง่วงเหงา ตอนหน่ึงสมาชิกท่านนั้นพดูวา่ 
 “ผมเคยเล้ียงโคนม เคยรีดนมมากบัมือ ท่านประธานคงไม่
เคยจบันม” 
 พลอากาศเอก หะริน หงสกุล ผูเ้ป็นประธานในท่ีประชุม 
พดูสอดข้ึนมาทนัทีวา่ “ฮี ผมเคยนะ” 
 ทีประชุมซ่ึงก าลงัง่วงเหงา กค็ร้ืนเครงข้ึนมาทนัที 



เทคนิคการน าเสนอ 

 การน าเสนอเร่ือง  ท่ีจะเป็นไปด้วยดีมีประสิทธิภาพนั้ น 
จะตอ้งใชเ้ทคนิคบางประการดงัต่อไปน้ี 

 ใชว้ิธีการน าเสนอท่ีเหมาะสม    
 ใชเ้คร่ืองช่วย     
 ใหผู้ฟั้งมีส่วนร่วม    
 ใหผู้ฟั้งมีโอกาสซกัถาม 
 สรุปทบทวน 



วธีิการน าเสนอ 

 แมว้า่วิธีการน าเสนอเร่ืองดว้ยวาจา กคื็อ วิธีพดู แต่ถา้ใชว้ิธี
พูดพียงอย่างเดียวอาจไม่มีประสิทธิภาพพอ และอาจไม่ก่อให้เกิด
ประสิทธิผลบรรลุจุดมุ่งหมายเท่าท่ีต้องการจึงต้องใช้หลายวิธี
ประกอบกนั เช่น..... 
 - น าเสนอด้วยการพูด 
 - แจกหรือมอบเอกสารประกอบ 
 - แสดงตัวอย่างประกอบ 
 - แสดงบทบาทประกอบ 



การน าเสนอด้วยการพูด 

 การน าเสนอด้วยการพูด ตอ้งใช้เทคนิคการพูดท่ีเหมาะสม 
โดย 
 - พูดตามล าดับขั้นตอน 
 - ใช้ภาษา ถ้อยค าส านวนและลสีาการพูดทีเ่หมาะสม 
 - ใช้อากปักริิยาประกอบการพูดโดยเหมาะสม 



ล าดบัขั้นตอนการน าเสนอด้วยการพูด 

 การพดูเพื่อน าเสนอเร่ืองในกรณีท่ีน าเสนอเป็นพิธีการ เช่น การ
บรรยายสรุปกิจการ การบรรยายในการฝึกอบรม การรายงานต่อ
ประธานในพิธี การรายงานเร่ืองต่อท่ีประชุม เป็นตน้ โดยทัว่ไปนิยม
แบ่งล าดบัขั้นตอนเป็น 3 ส่วน  
คือ.... 
 ส่วนเร่ิมเร่ือง 
 ส่วนเนือ้เร่ือง 
 ส่วนจบเร่ือง 



ส่วนเร่ิมเร่ือง 

การเร่ิมเร่ืองในการพดูเพื่อน าเสนอเร่ือง จะเร่ิมดว้ย... 
- การกล่าวค าปฏิสันถาร หรือคารวะ หรือต้อนรับ 
- การเกร่ินน า 

►การกล่าวค าปฏิสันถาร หรือคารวะ หรือต้อนรับ 

ในการบรรยายในการฝึกอบรม 
 ตอ้งกล่าวค าปฏิสนัถาร เช่น .... 
 “สวสัดคีรับ” “สวสัดค่ีะ” 



ข้อพงึระวงั 

- การรายงานเสนอเร่ืองต่อท่ีประชุม ตอ้งรายงานต่อประธาน
ในท่ีประชุม ถา้จะพดูกบัผูอ่ื้น เช่น ตอบค าถามของกรรมการ
บางท่านก็ตอ้งพูดกบัประธาน หรือขออนุญาตประธานก่อน
พดูกบัผูอ่ื้น 

- ในการเร่ิมพดูคร้ังแรก ควรแนะน าตวัเองเสียก่อน 



การเกร่ินน า 

การเกร่ินน า คือ การข้ึนตน้น าเสนอ และการบอกเร่ืองท่ีเสนอ 

การขึน้ต้นน าเสนอ 

 วิธีการข้ึนตน้น าเสนอท่ีจะท าใหผู้ฟั้งสนใจติดตามฟัง 
มีผูแ้นะน าใหใ้ชก้นักลายวิธี เช่น... 



1. ข้ึนตน้แบบพาดหวัข่าว 
 ใชว้ิธีเดียวกบัพาดหวัข่างหนงัสือพิมพเ์พื่อใหส้นใจติดตาม
เน้ือเร่ือง โยเอาผลมาพดูก่อน แลว้อธิบายเหตุภายหลงั เช่น เกร่ินน า
ในการบรรยายสรุปกิจการวา่   “รวยหลงัมาชม” 

ข้อพงึระวงั 

 การข้ึนตน้แบบพาดหัวข่าว ใช้ในการน าเสนอท่ีจะ
เป็นพิธีการไม่ได ้เช่น ในการเสนอเร่ืองต่อท่ีประชุม หรือใน
การรายงานต่อประธานในพิธีเปิด-ปิด ข้ึนตน้แบบน้ีไม่ได ้



2. ข้ึนตน้ดว้ยการตั้งค  าถาม 
 การตั้งค  าถามแปลก ๆ น่าคิด ถามผูฟั้งสกัประโยคสอง
ประโยคเก่ียวกบัเน้ือหาสาระท่ีจะด าเนินต่อไปในเน้ือเร่ือง จะชวน
ใหผู้ฟั้งสงสยัและอยากฟังต่อ เช่น เกร่ินน าในการบรรยายสรุป
กิจการวา่ 
 “ท่านเช่ือหรือไม่วา่ตน้ไมพ้ดูได”้ 
 “ท่านเคยไดย้นิเร่ืองววัเล้ียงคนบา้งไหม” 



ข้อพงึระวงั 

 การข้ึนตน้ดว้ยการตั้งค  าถาม ใชใ้นการน าเสนอท่ีเป็นพิธี
การไม่ได ้เช่น ในการเสนอเร่ืองต่อท่ีประชุม หรือในการรายงาน
ต่อประธานในพิธีเปิด-ปิด ข้ึนตน้แบบน้ีไม่ได ้

ttps://www.google.com/search?q=%E0%B8% 



3. ข้ึนตน้ดว้ยการท าใหผู้ฟั้งสงสยั 
 การเกร่ินน าท่ีจะท าใหผู้ฟั้งสงสยัและอยากติดตามฟังต่อไป 
อาจท าไดโ้ดยไม่ตอ้งตั้งเป็นค าถาม เช่น เกร่ินน าในการบรรยายสรุป
กิจการวา่ 
 “ผมไม่คิดมาก่อนเลยวา่ววัจะเล้ียงคนได ้
 “คนเล้ียงววั ไม่เป็นข่าว แต่ววัเล้ียงคน น่ีสิเป็นข่าว” 



ข้อพงึระวงั 

 การข้ึนต้นด้วยการท าให้ผู ้ฟังสงสัย  ใช้ในการ
น าเสนอท่ีเป็นพิธีการไม่ได้ เช่น ในการเสนอเร่ืองต่อท่ี
ประชุม หรือในการรายงานต่อประธานในพิธีเปิด-ปิด ข้ึน
ตน้แบบน้ีไม่ได ้



4. ข้ึนตน้ดว้ยการอา้งค าพงัเพย สุภาษิต บทกวี หรือวาทะ 
 การเกร่ินน าดว้ยการอา้งค าพงัเพย สุภาษิต บทกวี หรือวาทะของ
ผูมี้ช่ือเสียง เป็นวิธีข้ึนตน้ท่ีหลกัแหลมชวนสนใจวิธีหน่ึง แต่ค าพงัเพย 
สุภาษิต บทกวี หรือวาทะท่ีจะน ามาอา้งนั้น จะตอ้งเป็นท่ีรู้จกักนัอยู่แลว้
และโยงไปเก่ียวกบัเร่ืองท่ีน าเสนอนั้นได ้ซ่ึงจะท าให้ผูฟั้งสนใจใคร่รู้ว่า
เก่ียวกบัเน้ือเร่ืองอยา่งไร เช่น เกร่ินน าในการบรรยายสรุปกิจการวา่ 
 “โบราณวา่ สิบปากวา่ ไม่เท่าตาเห็น” 



ข้อพงึระวงั 

 การข้ึนตน้ดว้ยการอา้งค าพงัเพย สุภาษิต บทกวี หรือวาทะ 
ใช้ในการน าเสนอท่ีเป็นพิธีการไม่ได้ เช่น ในการเสนอเร่ืองต่อท่ี
ประชุม หรือในการรายงานต่อประธานในพิธีเปิด-ปิด ข้ึนตน้แบบน่ี
ไม่ได ้



5.ข้ึนตน้ใหส้นุกสนาน 
 การเกร่ินน าให้สนุกสนาน จะช่วยสร้างบรรยากาศเป็นกนัเอง
อย่างรวดเร็ว เช่น การบรรยายในการฝึกอบรมท่ีตอ้งการบรรยากาศไม่
เคร่งเครียด และไม่ชวนง่วงเหงาอาจเกร่ินน าให้สนุกสนานโดยยก
เหตุการณ์บางอย่างท่ีเกิดข้ึนในห้องบรรยายข้ึนมาท าให้ผูฟั้งเกิดอารมณ์
ขนั 
 สมมุติว่าบรรยายเร่ือง “การบริหารเวลา” เผอิญผูบ้รรยายมาสาย
หน่อย เพราะรถติด อาจเกร่ินน าวา่ 
  



 “อันท่ีจริงผมควรจะไปน่ังในท่ีคุณ และคุณๆ ควรจะมา
น่ังบรรยายแทนผม เพราะผมบริหารเวลาไม่ดีจึงมาสาย แต่กต้็อง
ให้คนขับรถท้ังหมดมาร่วมน่ังอบรมกับผมด้วย เพราะเขาบริหาร
เวลาไม่ดี จึงมาพร้อมกับผมจนรถติดเป็นตังเม” 

ข้อพงึระวงั 

 การข้ึนตน้ให้สนุกสนาน ใช้ในการน าเสนอท่ีเป็นพิธีการ
ไม่ได้ เช่น ในการเสนอเร่ืองต่อท่ีประชุม หรือในการรายงานต่อ
ประธานในพิธีเปิด-ปิด ข้ึนตน้แบบน้ีไม่ได ้



6.ข้ึนตน้ใหส้ะเทือนใจ 
 การเกร่ินน าให้สะเทือนใจ จะช่วยเร้าอารมณ์ให้ผูฟั้งสนใจฟัง
มากข้ึน เช่น ในการบรรยายสรุปโครงการป้องกนัและบรรเทาวาตภยั อาจ
ยกตวัอยา่งความโหดร้านของวาตภยัท่ีแหลมตะลุมพุก ว่ามีบา้นเรือนพงัก่ี
หลงั มีคนตายเท่าใด มีประชาชนตอ้งทนทุกข์ทรมานอย่างไร สูญเสีย
เศรษฐกิจของประเทศไปเท่าใด เป็นตน้ แลว้จึงบอกว่า โดยเหตุน้ีจึงตอ้งมี
โครงการป้องกนัและบรรเทาวาตภยัท่ีจะเกิดข้ึนต่อไป 



ข้อพงึระวงั 

 การข้ึนตน้ให้สะเทือนใจ ใช้ในการน าเสนอท่ีเป็นพิธีการ
ไม่ได้ เช่น ในการเสนอเร่ืองต่อท่ีประชุม หรือในการรายงานต่อ
ประธานในพิธีเปิด-ปิด ข้ึนตน้แบบน้ีไม่ได ้

ttps://www.google.com/search?q=%E0%B8% 



7.ข้ึนตน้ดว้ยความส าคญัของเร่ือง 
 การเกร่ินน าโดยช้ีให้เห็นความส าคญัของเร่ืองท่ีน าเสนอว่าจะให้
ประโยชน์แก่ผูฟั้ง จะจูงใจผูฟั้งใหส้นใจในเร่ืองท่ีน าเสนอยิง่ข้ึน เช่น 
 ในการบรรยายสรุปกิจการของสถานพฒันาสุขภาพ อาจเกร่ินน า
ในการบรรยายสรุปวา่  

https://www.google.com/search?q=%E0%B8%A0%E0% 



ข้อพงึระวงั 

 การข้ึนตน้ดว้ยความส าคญัของเร่ือง ใชใ้นการน าเสนอท่ีเป็น
พิธีการไม่ได ้เช่น ในการเสนอเร่ืองต่อท่ีประชุม หรือในการรายงาน
ต่อประธานในพิธีเปิด-ปิด ข้ึนตน้แบบน้ีไม่ได ้

“สมาชิกของสถานพัฒนาสุขภาพแห่งนีท้ราบดีว่า เหตุใดบาง
คนแก่เกินวัย แต่บางคนหนุ่มสาวกว่าวัย” 



8.ข้ึนตน้ตามแบบพิธี 
 การน าเสนอเร่ืองเป็นพิธีการ ตอ้งข้ึนตน้ตามแบบพิธี เช่น ในการ
เสนอเร่ืองต่อท่ีประชุม หรือในการรายงานต่อประธานในพิธีเปิด-ปิด ตอ้ง
ข้ึนตน้ตามแบบพิธีการน าเสนอในกรณีนั้น ๆ เช่น  
 การเสนอเร่ืองต่อท่ีประชุมคณะกรรมการ 
 เลขานุการหรือเจา้หนา้ท่ีผูน้ าเสนอเร่ือง นิยมข้ึนตน้เกร่ินน าวา่ 
 “ขอประธานเสนอ เร่ือง..........................” 
 การรายงานต่อประธานในพิธีเปิด-ปิด 
 การรายงานต่อประธานในพิธีเปิด-ปิด มีแบบข้ึนตน้เกร่ินน า 



ข้อพงึหลกีเลีย่งในการขึน้ต้นน าเสนอ 

ในการข้ึนตน้น าเสนอ มีขอ้พึงหลีกเล่ียงบางประการ คือ......... 

1.อย่าออกตัว เช่น ไม่ควรพดูวา่ 
 “ผมไม่ไดเ้ตรียมตวัมา เพราะไดรั้บเชิญกระทนัหนั” 
2.อย่างขออภัย เช่น ไม่ควรพดูวา่ 
 “การบรรยายเร่ืองน้ี หากผดิพลาดขาดตกบกพร่องบา้ง ก็
โปรดอภยัดวัย” 
3.อย่าถ่อมตัว เช่น ไม่ควรพดูวา่ 
 “ผมไม่มีความรู้ในเร่ืองน้ีมากนกั” 
4.อย่าอ้อมค้อม เช่น จะกล่าวถึงเร่ืองอะไรอยา่วกวน 
 “ยกแม่น ้าทั้ง 5” 



การบอกเร่ืองทีเ่สนอ 

 การบอกเร่ืองทีเ่สนอ เป็นการเกร่ินน าวา่ จะพดูเร่ืองอะไร ใน
บางกรณีอาจแนะน าความส าคญัของเร่ืองท่ีจะพดู และประโยชน์ท่ี
ผูฟั้งจะไดรั้บดว้ยกไ็ด ้ตวัอยา่ง เช่น..... 

 การบรรยายสรุปกจิการ 
 อาจเกร่ินน าบอกเร่ืองท่ีน าเสนอวา่ 
“กระผม (ผม,ดิฉัน) ขอน าท่านมารู้จักกับ...............ซ่ึงเป็นกิจการท่ีมี
ความส าคัญเป็นอย่างมากต่อ..........เม่ือท่านได้รู้ได้เห็นกิจการนี้แล้ว 
ท่านจะไม่เสียดายเวลาในการมาเย่ียมชมคร้ังนีเ้ลย” 



 การบรรยายในการฝึกอบรม 
 อาจเกร่ินน าบอกเร่ืองท่ีน าเสนอวา่ 
“วิชาท่ีจะบรรยายในตอนนี้คือวิชา..............วิชานี้มีความส าคัญเป็น
อย่างมากต่อ.............ซ่ึงเม่ือท่านได้ศึกษาไปแล้ว จะได้ใช้ประโยชน์ใน
การ..............” 

 การเสนอเร่ืองต่อทีป่ระชุมคณะกรรมการ 
 เลขานุการ หรือเจ้าหน้าท่ี มักเกร่ินท่ีน าเสนอต่อท่ีประชุม
คณะกรรมการวา่ 
“ขอประธานเสนอเร่ือง...............” 



ส่วนเนือ้เร่ือง 

 การน าเสนอส่วนเน้ือเร่ือง ตอ้งพูดตามล าดบัท่ีเตรียมไว้
เป็น “เค้าโครงน าเสนอ” หรือ “แผนการน าเสนอ” หรือ “ค ากล่าว
น าเสนอ” หรือ “โน้ตย่อความน าเสนอ”  

- กรณีอภิปรายในที่ประชุมสภา จะตอ้งพูดปากเปล่า เขียนมา
อ่านไม่ได ้จะดูท่ีเขียนมาในขณะพดูไดแ้ต่เพียงหวัขอ้ตามท่ี
เตรียมเป็น “เคา้โครงน าเสนอ” เท่านัน่ 



ส่วนเนือ้เร่ือง 

- กรณบีรรยายสรุปกจิการ จะพดูปากเปล่ากไ็ด ้หรือเขียนมาดู
เพียงเคร่า ๆ เป็น “เค้าโครงน าเสนอ” หรือ “แผนการ
น าเสนอ” เพื่อช าเลืองดูระหวา่งพดูกไ็ด ้

- กรณีสรุปเร่ืองเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ จะสรุปด้วย
ปากเปล่า หรือเขียน “โน้ตยอความน าเสนอ” มาอ่าน หรือ 
ขีดเส้นใตข้อ้ความส าคญัท่ีจะน าเสนอลงในบนัทึกเสนอท่ี
ประชุมน ามาใชเ้ป็นแนวสรุปเร่ืองเสนอดว้ยวาจากไ็ด ้



ข้อแนะน า 

การน าเสนอส่วนเน้ือเร่ือง จะตอ้ง..... 
 1.พูดตามล าดบัขั้นตอนของเร่ืองตามท่ีเตรียมไวเ้ป็น “เคา้
โครงน าเสนอ” หรือ “แผนการน าเสนอ” หรือ “ค ากล่าวน าเสนอ” 
หรือ “โนต้ยอ่ความน าเสนอ” แลว้แต่กรณี 
 2.พร้อมท่ีจะตดัให้สั้น หรือขยายความเพิ่มให้ยาวไดต้าม
เหตุการณ์เฉพาะหนา้หรือตามเวลาท่ีก าหนด 



ส่วนจบเร่ือง 

 ส่วนจบเร่ือง เป็นการลงทา้ยจบการน าเสนอ วิธีลงทา้ย
จบการน าเสนอ มีใชก้นัหลายแบบ เช่น..... 

1.จบแบบสรุปความ คือ ยอ่เร่ืองท่ีน าเสนอมาแลว้เป็นหวัขอ้สั้น ๆ เพื่อ
ทบทวนให้ผูฟั้งเขา้ใจและจดจ าง่าย การจบแบบน้ีใช้กนัมากในการ
สอน หรือการฝึกอบรม 
2.จบแบบฝากไปคิด คือ ท้ิงบางปัญหาไวเ้ป็นค าถามให้ผูฟั้งน าไปคิด
เป็นการบา้น การจบแบบน้ีใชไ้ดใ้นการบรรยายสรุปกิจการและการ
พดูเพื่อจูงใจ 



ส่วนจบเร่ือง 

3.จบแบบเฉลยปัญหา คือ ในการน าเสนอตอนตน้ ๆ ไดผ้กูเง่ือนง าต่าง 
ๆ ไวใ้ห้ผูฟั้งสงสัยและติดตาม แลว้ไปเปิดเผยตอนจบว่าเง่ือนง าท่ีผูก
ไวน้ั้ นคืออะไร หรือมีทางออกอย่างไร การจบแบบน้ีใช้ได้ในการ
บรรยายสรุปกิจการ และการพดูเพื่อจรรโลงใจ 
4.จบแบบจูงใจ คือ ชกัชวน หรือเรียกร้อง หรือวิงวอนใหผู้ฟั้งมีอารมณ์
ร่วมถึงจุดสุดยอด ดว้ยประโยคสั้น ๆ 2-3 ประโยคท่ีจดัล าดบัรียงกนัไว้
อยา่งเหมาะสมการจบแบบน้ีใชไ้ดใ้นการบรรยายสรุปกิจการและการ
พดูเพื่อจูงใจ 



5.จบด้วยค าคม คือ ยกค าพงัเพย สุภาษิต บทกวี ส านวน หรือวาทะ
ของบุคคลส าคญัมากกล่าวเป็นการจบการน าเสนอ การจบแบบน้ีใชไ้ด้
ในการบรรยายสรุปกิจการและการพดูเพื่อจรรโลงใจ 
6.จบด้วยการสรรเสริญสดุดี คือ กล่าวสรรเสริญสดุดี หรือชมกิจการ
หรือบุคคลส าคญัท่ีเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองท่ีน าเสนอนั้น การจบแบบน้ีใชไ้ด้
ในการบรรยายสรุปกิจการและการน าเสนอประวติัของกิจการหรือ
บุคคลท่ีระลึกถึง 

ส่วนจบเร่ือง 



7.จบด้วยค าขอ คือ ขอใหผู้ฟั้งท าอะไรในเร่ืองท่ีเสนอนั้น เช่น  
 -ในการบรรยายสรุปกิจการให้ผูม้าเยี่ยมชมฟัง อาจจบด้วยการ
ขอใหผู้ฟั้งมาเยีย่มใหม่ในโอกาสหนา้ เช่น กล่าวในตอนจบวา่ 
 “หวังว่าโอกาสหน้าท่านคงให้เกยีรติมาเยอืนให้เราได้ต้อนรับอกี” 
 -ในการน าเสนอเร่ืองต่อท่ีประชุมคณะกรรมการ เลขานุการ หรือ 
เจา้หนา้ท่ีผูส้รุปเร่ืองเสนอท่ีประชุม จะจบวา่ 
 “ขอเสนอทีป่ระชุมพจิารณา” 

ส่วนจบเร่ือง 



ข้อพงึระวงั 

การจบท่ีเคยประสบความลม้เหลวในการน าเสนอ ซ่ึงไม่พึงน ามาใช ้
คือ..... 

1.จบแบบพระเทศน์ คือ เม่ือเพราะจบการสนทนา ท่านมกัจะลงทา้ย
วา่ 
 “วิสัชนามาพอสมควรแก่เวลา เอวังกม็ีด้วยปาระการฉะน้ี” 
การจบค ากล่าวน าเสนอ ไม่ควรใชแ้บบพระดงักล่าว คือไม่ควรจบวา่ 
 “บรรยายมาพอสมควรแก่เวลาแล้ว ขอจบเพยีงแค่น้ี” 
การจบแบบน้ี ท าให้การบรรยายท่ีท ามาแลว้ส้ินค่า เพราะผูฟั้งจะรู้สึก
ว่าผูบ้รรยายไม่เต็มใจจะมาบรรยาย แต่ถูกขอร้องให้มาบรรยาย จึง
บรรยายเพียงพอใหห้มดเวลาไปเท่านั้นเอง 



ข้อพงึระวงั 

2.จบแบบผู้ดี คือ ผูดี้จะแสดงความสุภาพอ่อนน้อมถ่อมตน ตอ้งขอ
อภยั หรือขอโทษ ถา้จะมีการผดิพลาดล่วงเกินไปอะไรไป 
 การจบค ากล่าวน าเสนอ ไม่จ าเป็นต้องแสดงสมบัติผู ้ดี
ดงักล่าว คือไม่ควรจบวา่ 
 “สุดท้ายน้ี ผมต้องขออภัย หากได้พูดอะไรผิดพลาดไปบ้าง” 
 การจบแบบน้ี จะท าให้การพูดท่ีผ่านมาลดความแน่นอนไป
เกือบคร่ึง เพราะผูพู้ดเองก็ยอมรับว่ามีการพูดอะไรผิดพลาดไปบา้ง
แลว้ 



ข้อพงึระวงั 

3.จบแบบไม่เขา้ท่า คือ ยอมรับว่า ผูฟั้งตอ้งทนฟังการพูดท่ีไม่เขา้ท่า
มาจนจบ เช่น จบวา่ 
 “ผมขอขอบคณุท่านทัง้หลายทีน่ั่งฟังต้ังแต่ต้นจนจบ” 
 การจบแบบน้ีจะท าใหค้  าพดูท่ีผา่นมาไร้ค่า 
 
4.จบแบบมกันอ้ย คือ หวงัผลเพียงเลก็นอ้ย เช่น จบวา่ 
 “หวังว่าท่านคงจะได้รับประโยชน์บ้างไม่มากกน้็อย” 
 การจบแบบน้ีจะท าให้การน าเสนอหย่อนค่าลงไปไม่มากก็
นอ้ยเช่นกนั 



การใช้ภาษา ถ้อยค า ส านวน และลลีาการพูด 

 การพดูเพื่อน าเสนอเร่ืองในทุกกรณี ตอ้งใชภ้าษา ถอ้ยค า
ส านวน และลีลาการพดูท่ีเหมาะสมตามควรแก่กรณี คือ 

 ภาษาและถอ้ยค าส านวนท่ีใชใ้นการพูดเพื่อน าเสนอเร่ือง ตอ้ง
ใชใ้หเ้หมาะสม คือ 

ภาษาและถ้อยค าส านวน 

1.เหมาะสมกบักรณี เช่น .... 
 -กรณีน าเสนอเร่ืองเป็นทางการ ใชภ้าษาและถอ้ยค าส านวนท่ี
เป็นทางการ 
 -กรณีน าเสนอเร่ืองท่ีไม่เป็นทางการใช้ภาษาและถ้อยค า
ส านวนท่ีไม่เป็นทางการ 



2.เหมาะสมกบับุคคล เช่น .... 
 -ถา้ผูฟั้งเป็นพระบรมวงศช์ั้นหม่อมเจา้ข้ึนไป ตอ้งใชร้าชาศพัท ์
 -ถา้ผูฟั้งเป็นนกัวิชาการ กใ็ช่ภาษาและถอ้ยค าทางวิชาการได ้
 -ถา้ผูฟั้งเป็นชาวชนบท ก็ใช้ภาษาและถ้อยค าส านวนท่ีชาว
ชนบทฟังรู้เร่ือง 
 -ถา้ผูฟั้งเป็นเดก็ กใ็ชภ้าษาและถอ้ยค าส านวนท่ีเดก็ฟังรู้เร่ือง 



2.เหมาะสมกบับุคคล เช่น .... 
 -ถา้ผูฟั้งเป็นชาวต่างประเทศ ก็ตอ้งใชภ้าษาท่ีผูฟั้งเขา้ใจ หรือ
ใหล่้ามแปลใหฟั้ง หรือใหค้  าแปลเป็นหนงัสือ 
 -ถ้าผู ้ฟั งไ ม่สันทัดภาษา ต่ างประ เทศ  ก็ต้องห ลีก เ ล่ี ย ง
ภาษาต่างประเทศ ถา้จ าเป็นตอ้งใช้ภาษาต่างประเทศ ตอ้งแปลหรือ
อธิบายความใหช้ดัเจน  
 -ถา้ผูฟั้งไม่ใช่นกัปราชญ ์ตอ้งไม่ใชศ้พัทสู์ง ๆ 



ลลีาการพูด 

 ลีลาในการพดู เพื่อน าเสนอเร่ือง ตอ้งใชใ้หเ้หมาะสม คือ.... 

1.การน าเสนอด้วยการอ่านข้อความที่เขียนมา ในการรายงานต่อ
ประธานในพิธีเปิด-ปิด หรือพิธีมอบปริญญาหรือประกาศนียบตัร ตอ้ง 
.... 
 -อ่านใหช้ดัถอ้ยชดัค า 
 -ไม่เร็วเกินไป และไม่ชา้เกินไป 
 -เวน้จงัหวะระหวา่งประโยค และวลีบา้ง 
 -เงยหนา้ข้ึนมองประธานบา้ง 



2.การน าเสนอด้วยปากเปล่า ตอ้ง  .... 
 -พดูในลีลาสนทนา คือ พดูไปนึกไป ไม่เหมือนอ่านหนงัสือ 
 -พูดดว้ยความรู้สึกท่ีจริงใจ โดยแสดงอาการกระตือรือร้นใน
การพดูและใส่อารมณ์ไปกบัเน้ือความท่ีพดูตามสมควร 
 -ใชเ้สียงหนกัในกรณีท่ีตอ้งการเนน้ และเปล่ียนระดบัเสียงให้
หนกับา้ง เบาบา้ง สูงบา้งต ่าบา้ง ไม่ให้ราบเรียบตลอดเวลา เพื่อให้ผูฟั้ง
ต่ืนตวัและสนใจฟังอยูเ่สมอ 



2.การน าเสนอด้วยปากเปล่า ตอ้ง  .... 
 -พูดดังพอฟังชัด แต่ไม่กระโชกโฮกฮาก เว้นจังหวะ ทอด
จงัหวะ รัวจงัหวะในการพดูตามควรแก่กรณี 
 -หยดุก่อนและหลงัค าพดูท่ีส าคญั 
 -พูดให้ราบเรียบ ไม่ติดตะกุกตะกกั เอออา หรือใชค้  าซ ้ าซาก
มากนกั 



ข้อพงึสังวร 

 การพดูในลกัษณะดงัต่อไปน้ี เป็นการพดูท่ีไม่น่าฟัง ไม่พึง
น ามาใชใ้นการน าเสนอเร่ือง คือ 

1.การพดูในลกัษณะเทศนา 
2.การพดูในลกัษณะเจา้คารม 
3.การพดูในลกัษณะเอ่ือยเฉ่ือย 
4.การพดูในลกัษณะจอมโว 
5.การพดูในลกัษณะเสแสร้ง 
6.การพดูในลกัษณะติดอ่าง 
7.การพดูในลกัษณะโกหกมดเทจ็ หรือยกเมฆ 



การใช้อากปักริิยาประกอบการพูด 

 นอกจากการน าเสนอดว้ยวิธีการอ่านขอ้ความตามท่ีเขียน
มาเฉพาะในการรายงานต่อประธานในพิธีเปิด-ปิด และพิธีมอบ
ปริญญาบตัรหรือประกาศนียบตัร ซ่ึงตอ้งท าตามแบบพิธีอยา่งเป็น
ทางการแล้ว การน าเสนอเร่ืองด้วยวาจาในกรณีอ่ืน อาจใช้
อากปักิริยาประกอบการพดู ดงัน้ี..... 



การใช้อากปักริิยาประกอบการพูด 

1.การปฏิบติัต่อผูฟั้ง 
2.การยนืระหวา่งพดู 
3.การเคล่ือนไหวล าตวัและศีรษะ 
4.การใชมื้อ 
5.การใชอุ้ปกรณ์กระกอบการพดู 
6.การแสดงสีหนา้ 

https://www.google.com/search?q=%E0%B8%A0%E0% 



การปฏิบัตต่ิอผู้ฟัง 

- ยนืหรือนัง่พดูหนา้ผูฟั้ง โดยไม่ตอ้งท าความเคารพผูฟั้ง 
- ยิม้เม่ือเร่ิมพดู 
- มองหนา้ผูฟั้งเม่ือพูดกบัผูน้ั้น ถา้ผูฟั้งเป็นกลุ่ม ให้เร่ิมดว้ยการ

มองผูฟั้งรวม ๆ ทั้งหมด กวาดสายตาไปรอบ ๆ แลว้มาจบัอยูท่ี่
จุดก่ึงกลางของแถวหลงัสุด 

- ระหว่างพูดมองไปยงัผูฟั้งแต่ละกลุ่มให้ทัว่ถึงแต่ไม่ใช่ส่าย
หนา้เป็นจงัหวะซา้ยทีขวาท่ีสลบักนัไปแบบตุ๊กตาไขลานหรือ
พดัลมตั้ง 

- หยดุพดูเม่ือดูโนต้ยอ่ แลว้จึงเงยหนา้ข้ึนพดูต่อ 



การยนืระหว่างพูด 

- ยนืเทา้ 2 ขา้งห่างกนัพอสมควร ไม่ใช่ยนืชิดเทา้แบบทหาร 
- อยา่งดเทา้ หรือแกวง่เทา้เล่น 
- อยา่โยกตวัเขา้ออก 
- ไม่ควรยนืกมุมืออยูข่า้งหนา้ หรือไพล่มือไปขา้งหลงั 
- ปล่อยมือลงขา้งตวัเฉย ๆ ไม่ควรเทา้โตะ๊ หรือจบัไมโครโฟน 



การเคลือ่นไหวล าตวัและศีรษะ 

- ใชอ้ากปักิริยาปกติธรรมดาโดยอตัโนมติั 
- อยา่ฝืนท า 
- อยา่ลุกล้ีลุกลนแบบท่าทางของนกัแสดง 
- อย่านั่งหรือยืนพูดตวัแข็งตลอดเวลาโดยไม่เคล่ือนไหวล าตวั

หรือศีรษะบา้ง 



การใช้มอื 

- ควรใชมื้อประกอบการพดูเฉพาะเพื่อแสดงรูปธรรม เช่น... 
 -แสดงจ านวน โดยยกมือกางน้ิวแยกจากกนัเท่าจ านวน 
 -แสดงขนาด เ ช่น “ใหญ่ขนาดฝ่ามือกาง” (กางมือ
ประกอบ) 
 -แสดงรูปร่าง เช่น กลม เต้ีย สูง (ท ามือประกอบ) 
 แสดงทิศทาง เช่น “ผูฟั้งทางขวามือของผม” (ผายมือ
ประกอบ) 
- อยา่ใชมื้อช้ีหนา้ผูฟั้ง ถา้จะช้ีอะไรตอ้งช้ีใหสู้งกว่าระดบัสายตา 

ถา้กล่าวถึงคนใดคนหน่ึง ใหใ้ชว้ิธีผายมือไปทางผูน้ั้น 
- อยา่ใชมื้อลว้ง แคะ แกะ เกา ลูบคล า หรือเสยผม ระหวา่งพดู 



การใช้อุปกรณ์ประกอบการพูด 

- ตอ้งใหผู้ฟั้งมองเห็นทัว่กนั 
- อยา่ช้ีหรือยกใหดู้โดยหนัหลงัใหผู้ฟั้ง 
- ควรยกมาต่อเม่ือถึงเวลาใช ้เพื่อใหเ้ป็นของสด 

การใช้อุปกรณ์ประกอบการพูด 

- ยิม้แยม้ ร่าเริง เบิกบาน ในกรณีปกติ 
- โศกเศร้า เม่ือพดูถึงเร่ืองท่ีน่าโสกเศร้า หรือความเสียหาย 



- การพดูโดยท่ีตาจอ้งจบัอยูท่ี่จุดเดียว และไม่เคล่ือนไหวร่างกาย
ส่วนใดเลยนอกจากขยบัปากพดู เหมาะสมส าหรับ “การสะกด
จิต” หรือ การให้ท า “วิปัสสนากมัมฎัฐาน” แต่ไม่เหมาะสม
ส าหรับการพดูเพื่อน าเสนอเร่ือง 

- การใชมื้อประกอบค าพูดอย่างพร ่ าเพร่ือ เป็นอุปนิสัยของคน
อินเดีย แต่ไม่เหมาะส าหรับคนไทยท่ีจะน ามาใชใ้นการพดูเพื่อ
น าเสนอเร่ือง 

- การก้มหน้าก้มตาพูดโดยไม่เงยหน้าข้ึนมองผูฟั้งเลย เป็น
ลกัษณะการบ่นแบบคนแก่ ไม่ใช่ลกัษณะการพดูเพื่อนน าเสนอ
เร่ือง 

ข้อพงึระลกึว่า 



การแจกหรือมอบเอกสารประกอบ 

 เหมาะสมส าหรับใชใ้นการบรรยายในการฝึกอบรม การ
บรรยายสรุปกิจการและการช้ีแจงระเบียบ หรือวิธีการใหม่ 

การแสดงตัวอย่างประกอบ 

 เหมาะส าหรับใช้ในการบรรยายในการฝึกอบรม การ
บรรยายสรุปกิจการ และการช้ีแจงระเบียบหรือวิธีการใหม่ 



การใช้เคร่ืองช่วย 

 การน าเสนอเร่ืองดว้ยวาจานั้น เป็นการน าเสนอให้ฟัง ซ่ึงผลจา
การได้ฟังนั้นจะรับไดน้้อยกว่าการได้เห็น ฉะนั้น จึงควรใช่เคร่ืองช่วย
ให้ได้เห็น ประกอบการได้ฟังดว้ย เพื่อเสริมการน าเสนอดว้ยวาจาให้มี
ประสิทธิภาพยิง่ข้ึน 

 เคร่ืองช่วยให้ไดเ้ห็น ท่ีอาจใชป้ระกอบการน าเสนอดว้ยวาจามี
หลายอยา่ง ซ่ึงอาจเลือกใชใ้หเ้หมาะสมกบัลกัษณะการน าเสนอ เช่น...... 



- ฉายแผ่นใส หรือภาพน่ิง หรือภาพยนตร์ ประกอบค าบรรยาย 
หรือประกอบขอ้เสนอในท่ีประชุม 

- เขียนในกระดาน หรือกระดาษแผน่ใหญ่ประกอบต าพดู 
- แสดงแผนภูมิ แผนผงั แผนท่ี และช้ีใหเ้ห็นประกอบค าพดู 
- แสดงตวัอยา่งของจริงประกอบค าบรรยาย 
- แล่นเกมประกอบค าบรรยาย 
- ฯลฯ 

https://www.google.com/search?q=%E0%B8%A0%E0% 



การให้ผู้ฟังมส่ีวนร่วม 

 การพูดให้ผูอ่ื้นฟังเพียงขา้งเดียว อาจท าให้ผูฟั้งรู้สึกอึดอดั เบ่ือ
หน่าย ไม่สนใจ จึงควรหาทางให้ผูฟั้งไดมี้ส่วนร่วมในการน าเสนอนั้น
ดว้ย 

 วิธีการท่ีจะให้ผูฟั้งมีส่วนร่วมในการน าเสนอ มีหลายวิธี ซ่ึง
อาจเลือกใชใ้หเ้หมาะสมตามควรแก่ กาละ เทศะ และบุคคล เช่น.... 



- เปรยเป็นค าถามให้ผูฟั้งคิดในใจ เช่น พูดว่า “ถา้ท่านเผชิญกบั
เหตุการณ์ เช่น น้ีบา้ง ท่านจะท าอยา่งไร” (เหมาะส าหรับใชใ้น
การบรรยายต่าง ๆ ) 

- ตั้งค  าถามให้ผูฟั้งตอบเป็นระยะ ๆ (เหมาะส าหรับการสอน
หรือการฝึกอบรม) 

- ใหผู้ฟั้งเล่นเกม (เหมาะส าหรับการฝึกอบรม) 
- ให้ผู ้ฟังลองปฏิบัติ (เหมาะส าหรับการฝึกอบรมและการ

บรรยายสรุปกิจการ) 



- ดึงให้ผูฟั้งมีส่วนไดเ้สียดว้ย เช่น บรรยายสรุปกิจการให้ผูม้า
ตรวจการฟังและสรุปลงทา้ยวา่ “การด าเนินการเร่ืองน้ีจะท าให้
หน่วยงานของเรามีความส าคญัข้ึนอีกมาก” หรือว่า “ถา้ไม่
ด าเนินการเช่นน้ี หน่วยงานของเราคงจะประสบปัญหายุง่ยาก
แน่” การน าเสนอในท านองน้ี จะท าให้ผูม้าตรวจการรู้สึกว่ามี
ส่วนไดเ้สียในเร่ืองท่ีน าเสนอ และจะรับฟังและพิจารฯษเร่ืองท่ี
น าเสนอนั้นดว้ยดี 

- ให้ผูฟั้งเล่าประสบการณ์ของเขาบา้ง (เหมาะสมส าหรับการ
ฝึกอบรม) 

- ให้ผูฟั้งแลกเปล่ียนความรู้ความคิดและประสบการณ์กัน 
(เหมาะส าหรับการฝึกอบรม) 



การให้ผู้ฟังซักถาม 

 การพูดให้ผูอ่ื้นฟังเพียงขา้งเดียว จนจบแลว้เลิกไปโยผูฟั้งไม่มี
โอกาสซักถามเลยนั้นเป็นการน าเสนอท่ีบัน่ทอนประสิทธิผลลงมาก 
เพราะ.... 

 1.ผูฟั้งไม่มีส่วนร่วม จึงไม่สนใจ 
 2.ผูฟั้งรู้สึกว่า ผูน้ าเสนอไม่ให้ความส าคญัแก่เขาและแก่เร่ืองท่ี
น าเสนอ จึงไม่ยอมรับ 
 3.ผูฟั้งอาจจบัความไม่ไดก้ระจ่าง หกหรือผูน้ าเสนออาจไม่ได้
พดูใหก้ระจ่างในบางประเดน็ ผูฟั้งจึงไม่เขา้ใจ 



 เพราะเหตุประการใดประหน่ึง หรือหลายประการดงักล่าวขา้งตน้ 
อาจเสนอซกัถามได ้ควรใหโ้อกาสซกัถามดว้ย โดยอาจจะ.......... 

 - เปิดโอกาสให้ซักถามเป็นตอน ๆ 
 - ขอทราบจากผู้ฟังว่าจะให้เสนอเพิม่เติมอะไรบ้าง 
 - ให้ซักถามก่อนจบการน าเสนอ 
 - ฯลฯ 



การสรุปทบทวน 

 ตอนจบการน า เสนอด้วยวาจาทุกกรณี  ควรกล่าวสรุป
สาระส าคญัท่ีน าเสนอ ซ่ึงอาจเป็นสาระส าคญัท่ีเก่ียวกบั............. 

 - ข้อมูล ในกรณีเสนอขอ้มูล 
 - ความเห็น ในกรณีเสนอความเห็น 
 - เนือ้หา ในกรณีบรรยายในการฝึกอบรม 
 - ผลการด าเนินการ ในกรณีบรรยายสรุปกิจการ 
 - ข้อเสนอและค าขอ ในกรณีเสนอแผนงานโครงการ 
 - สาระส าคญัอืน่ ตามควรแก่กรณี 



 ทั้งน้ี เพ่ือ...... 

 - ให้การน าเสนอมคีวามสมบูรณ์ยิง่ขึน้ 
 - ทบทวนให้ผู้ฟังเข้าใจชัดเจนยิง่ขึน้ 
 - เน้นสาระส าคญั หรือความต้องการในการน าเสนอให้
ชัดเจนยิ่งขึน้ 
 - โน้มน้าวจูงใจให้ผู้ฟังยอมรับ 



 การ “ขึน้ต้น” และ “ลงท้าย” ในการน าเสนอให้ดี จะช่วย
เสริมให้ผูฟั้งประทบัใจและยอมรับ อนัจะน าไปสู่การบรรลุผล
ส าเร็จตามจุดมุ่งหมายในการน าเสนอ 

ข้อพงึตระหนักว่า 

 ฉะน้ัน การสรุปในตอนจบการน าเสนอ ซ่ึงเป็นส่วนหน่ึง
ของการ “ลงทา้ย” จึงเป็นส่ิงส าคญัท่ีจะลืมเสียมิได ้



บทที่ 4 
ศิลปะในการน าเสนอ 

อ.ชนินาถ  ทพิย์อักษร 

สาขาวิชาการบริหารทรัพยากรมนุษย์ 



ศิลปะในการน าเสนอ.... 

ศิลปะในการน าเสนอ เป็น “เคร่ืองชูรส” และ “ของหวาน” ท่ี
จะตอ้งใหแ้ก่ผูรั้บการเสนอเพ่ือมิให ้“เล่ียน” 

https://www.google.com/search?q=%E0%B8%A0%E0% 



ศิลปะในการน าเสนอ.... 

การน าเสนอเร่ืองดว้ยวาจา จะประสบความส าเร็จ และไดผ้ล
บรรลุจุดมุ่งหมายกต่็อเม่ือผูรั้บการเสนอ..... 

สนใจในการน าเสนอ 
 เข้าใจในเร่ืองที่น าเสนอ 
 เช่ือถือในการน าเสนอ 



เพราะ...... 

- ถา้ผูรั้บการเสนอไม่สนใจในการน าเสนอนั้น กจ็ะไม่รับฟัง ไม่รับ
พิจารณา ไม่สนบัสนุน ไมค้ลอ้ยตาม ซ่ึงจะท าใหก้ารน าเสนอเสีย
เปล่า ไม่ไดผ้ลบรรลุจุดมุ่งหมาย 

- ถา้ผูรั้บการเสนอไม่เขา้ใจเร่ืองนั้น กจ็ะไม่รับพิจารณา ไม่
สนบัสนุน ไม่คลอ้ยตาม หรือเขา้ใจไวเ้ขว ซ่ึงจะท าใหก้ารน าเสนอ
เสียเปล่า ไม่ไดผ้ลบรรลุจุดมุ่งหมาย 

- ถา้ผูรั้บการเสนอไม่เช่ือถือในการน าเสนอนั้น กจ็ะไม่รับพิจารณา 
ไม่สนบัสนุน ไม่คลอ้ยตาม หรือมีปฏิกิริยาต่อตา้นการน าเสนอ ซ่ึง
จะท าใหก้ารน าเสนอเสียเปล่า ไม่ไดผ้ลบรรลุจุดมุ่งหมาย 



ฉะนั้น.... 

ผูน้ าเสนอจึงตอ้งใชศิ้ลปะในการน าเสนอโดย 

สร้างความสนใจ 
สร้างความเข้าใจ 
สร้างความเช่ือถือ 

https://www.google.com/search?q=%E0% 



การสร้างความสนใจ.... 

การท าใหผู้รั้บการเสนอสนใจในการน าเสนอ จะตอ้งท าใหส้นใจ 
3 ประการ คือ...... 

ให้สนใจผู้น าเสนอ 
ให้สนใจฟัง 
ให้สนใจในเร่ืองที่เสนอ 



การท าให้สนใจผู้น าเสนอ... 

อาจท าไดโ้ดยสร้างบุคลิกภาพของผูน้ าเสนอใหน่้าศรัทธา เช่น... 

 แต่งกายให้เหมาะสม 
 วางท่าทางให้เหมาะสม 
ท าตัวให้อยู่ในความต้องการของผู้รับการเสนอ เช่น.... 



- ท าตัวเป็นมิตร โดยยิม้แยม้แจ่มใส ไม่บ้ึงตึง สุภาพอ่อนโยน ไม่
หยาบโลน หรือหยาบคายกา้วร้าว ใหเ้กียรติผูรั้บการเสนอ ไม่วาง
เข่ือง ไม่โออ้วดยกตน ไม่เยาะเยย้ หรือดูแคลน หรือพดูกระทบผูรั้บ
การเสนอ ถา้จะกล่าวคา้นผูใ้หญ่ กค็วรขออภยัเสียก่อน หรือกล่าววา่ 

 “ด้วยความเคารพต่อความเห็นของท่าน..................................ผมมี
ความเห็นอีกแง่หน่ึงว่า..............................................................” 
 “ความเห็นของท่านกมี็เหตุผล แต่ผมมีข้อเสนออีกแง่หน่ึงว่า
......................” 



- ท าตัวเป็นพวก โดยพยายามหาแนวร่วมกบัผูฟั้ง อาจเป็นกรณีร่วมอาชีพ 
ร่วมสงัคม ร่วมแนวความคิด ร่วมวยั ร่วมงานอดิเรก ร่วมเล่นกีฬา ร่วมถ่ิน
ก าเนิด ฯลฯ 

 “ผมกอ็ยู่ในวงการเดียวกบัท่าน.....................” 
 “ผมขอสนับสนุนความเห็นของท่าน.....................และขอเสนอ
เพิม่เติมว่า................” 
 “ผมเห็นด้วยกบัความเห็นของท่าน.........................โดยเห็นว่า
..........” 
 “ผมกค็นภาคใต้เหมือนกนั........................................................” 



- ท าตัวเป็นผู้รับใช้ เช่น กล่าววา่ 
 “มีอะไรจะให้ผมรับใช้ บอกมาเลยนะครับ ผมยินดี” 

- ท าตัวเป็นผู้คุ้มครองช่วยเหลอื เช่น กล่าววา่ 
 “ในฐานะท่ีผมเป็นบคุลากร ผมต้องการรักษาไว้ซ่ึงระบบ
คุณธรรมและปกป้องผลประโยชน์ของพนักงาน” 

- ท าตัวเป็นผู้เห็นใจ  เช่น กล่าววา่ 
 “กน่็าเห็นใจผู้ท าด้วยความจ าเป็นเช่นนี ้แต่ท าผิดระเบียบก็
ต้องถือว่ากระท าผิดวินัย” 



- ท าตัวเป็นผู้ทีจ่ะให้ประโยชน์ เช่น กล่าววา่ 
 “ท่ีเสนอนีก้เ็พ่ือท่ีจะสร้างผลงานดีเด่นให้แก่หน่วยงานของ
เรา” 

- ท าตัวเป็นผู้เห็นแก่ประโยชน์ส่วนร่วม เช่น กล่าววา่ 
 “แม้ว่าการด าเนินการเช่นนีจ้ะกระทบกระเทือนต่อ
เสถียรภาพของรัฐบาลบ้าง แต่เม่ือค านึงถึงประโยชน์ส่วนร่วมของ
ประเทศชาติแล้วกค็วรท า” 



- ท าตัวเป็นผู้ทรงไว้ซ่ึงความยุติธรรม เช่น กล่าววา่ 
 “ในฐานะท่ีผมเป็นนักกฎหมาย ผมต้องค านึงถึงความ
ยติุธรรมเป็นท่ีตั้ง” 

- ท าตัวเป็นกลาง ไม่มีอคติ เช่น กล่าววา่ 
 “ผมไม่ได้รู้จักคนนีเ้ป็นส่วนตัว แต่เห็นว่า การตัดสินใจ
ลงโทษเขาเช่นนีไ้ม่เป็นธรรม” 
 “ผมเป็นบคุคลภายนอก ไม่มีส่วนได้เสียกับเร่ืองนี ้แต่เห็นว่า
การด าเนินการเช่นนีจ้ะมีผลเสียมากกว่าผลดี” 



 ทั้งน้ี การท าตวัให้อยู่ในความตอ้งการของผูรั้บการเสนอ
แต่ละอย่าง ตอ้งเลือกใช้ให้เหมาะสมกบักรณี กาละ เทศะ และ
บุคคล แลว้แต่อยา่งไหนจะเหมาะสมกบักรณีใดและอยา่งไหนจะ
อยูใ่นความตอ้งการตามค่านิยมของผูรั้บการเสนอผูน้ั้น ในเวลานั้น
และ ณ ท่ีนั้น เช่น ...... 

https://www.google.com/search?q=%E0% 



 ท าตวัเป็นมิตร ใชไ้ดใ้นทุกกรณี 
 ท าตวัเป็นผูรั้บใช ้ใชไ้ดใ้นกรณีเสนอความเห็นในท่ี
ประชุม 
 ท าตวัเป็นกลาง ใชไ้ดใ้นกรณีเสนอความเห็นในท่ี
ประชุม 
 น าเสนอต่อผูใ้หญ่ ตอ้งท าตวัเป็นพวกเดียวกนั 
 น าเสนอต่อผูน้อ้ย ตอ้งท าตวัเป็นผูคุ้ม้ครองช่วยเหลือ 

ดังนีเ้ป็นต้น 



การท าให้สนใจฟัง... 

เป็นท่ียอมรับกนัวา่ 
 - ถา้ผูฟั้งมีทศันคติไม่ดีต่อการน าเสนอ จะไม่สนใจฟัง 
 - ถา้ผูฟั้งง่วงหรือซบเซา จะไม่สนใจฟัง 
 - ถา้ผูฟั้งเบ่ือ เกลียด โกรธ จะไม่สนใจฟัง 



เพราะฉะนั้น 
 ผูน้ าเสนอจะตอ้งท าใหผู้รั้บการเสนอสนใจฟัง โดย.... 
 - เปล่ียนทศันคติของผูรั้บการเสนอใหเ้ป็นไปในทางท่ีดี 
 - เร้าใหผู้รั้บการเสนอต่ืนตวัอยูต่ลอดเวลา 
 - ไม่ท าใหผู้รั้บการเสนอเบ่ือ เกลียด โกรธ 



การเปลีย่นทศันคตขิองผู้รับการเสนอให้เป็นไปในทางทีด่ ี

ถา้ผูรั้บการเสนอมีทศันคติท่ีไม่ดีต่อการน าเสนอ จะท าใหไ้ม่สนใจ
ฟัง 
 ทศันคติท่ีไม่ดีต่อการเสนอ อาจเป็นไปในลกัษณะดงัน้ี 
 ► มีความรู้สึกเป็นปฏิปักษต่์อผูน้ าเสนอ ซ่ึงอาจเป็นเพราะ 
  - มีอุปาทานวา่ผูน้ าเสนอไม่ดีพอ 
  - มีอคติวา่ผูน้ าเสนอไม่ดีพอ 



การเปลีย่นทศันคตขิองผู้รับการเสนอให้เป็นไปในทางทีด่ ี

 ► มีความรู้สึกเป็นปฏิปักษต่์อเร่ืองท่ีน าเสนอ ซ่ึงอาจเป็น
เพราะ 
  - ไม่ชอบเร่ืองท่ีน าเสนอ 
  - ไม่เห็นดว้ยกบัเร่ืองท่ีน าเสนอ 

ฉะนั้น 
 จะตอ้งเปล่ียนทศันคติของผูรั้บการเสนอให้ 



 ► ไม่เป็นปฏิปักษ์ต่อผู้น าเสนอ โดย 
  - แกอุ้ปาทานของผูรั้บการเสนอท่ีรู้สึกวา่ ผูน้ าเสนอ
ไม่ดีพอนั้น ใหเ้ปล่ียนเป็นรู้สึกวา่ ผูน้ าเสนอไม่ไดเ้ป็นคนไม่ดีอยา่งท่ี
คิด 
  - แกอ้คติของผูรั้บการเสนอท่ีเกิดจากความรู้สึก
โกรธ เกลียด หรือหลงเขา้ใจผดิ ใหผ้อ่นเพลาความรู้สึกโกรธ เกลียด 
หรือใหห้ายเขา้ใจผดิ 



 ► ไม่เป็นปักษ์ต่อเร่ืองทีน่ าเสนอโดย 
  - ใหผ้อ่นคลายความไม่ชอบเร่ืองท่ีน าเสนอ 
  - ใหผ้อ่นคลายความไม่เห็นดว้ยกบัเร่ืองท่ีน าเสนอ 

ttps://www.google.com/search?q=%E0%B8% 



ตัวอย่างการเปลีย่นทัศนคติ 

 ► ถา้ผูรั้บการเสนอ มีอุปาทานวา่ ผูน้ าเสนอไม่ดีพอ เช่น 
รู้สึกวา่เป็นผูน้อ้ยหรือรู้สึกวา่เป็นผูไ้ดรั้บการศึกษานอ้ยกวา่ หรือเป็น
ผูมี้ต  าแหน่งหนา้ท่ีการงานต ่ากวา่ท าใหไ้ม่สนใจฟัง 
 ผูน้ าเสนอจะตอ้งหาทางแกอุ้ปาทานนั้นใหผ้อ่นเพลาลง โดย
พดูเกร่ินใหท้ าจิตวา่งลองฟังขอ้เสนอดู เช่น พดูวา่ 
 “ที่เสนอน้ีกด้็วยความต้ังใจที่จะท าให้.............ซ่ึงแม้ว่าท่าน
จะยงัไม่ยอมรับในขณะน้ี กข็อได้โปรดลองฟังดูก่อน เพือ่ไว้พจิารณา
ในภายหลัง” 



ตัวอย่างการเปลีย่นทัศนคติ 

 ► ถา้ผูรั้บการเสนอ มีอคติโดยความเขา้ใจผดิ เน่ืองจากได้
ยนิ ไดฟั้งมาวา่ผูน้ าเสนอเป็นคนไม่ดี 
 ผูน้ าเสนอจะตอ้งหาทางแกค้วามเขา้ใจผดินั้นใหห้ายความ
เขา้ใจผดิ โดยพดูเกร่ิน ลา้งหู เสียก่อน เช่น พดูวา่.... 
 “ท่านอาจได้ยนิได้ฟังมาอย่างหน่ึง แต่ความจริงเป็นอย่างไร 
ขอได้โปรดฟังจากผมอีกทางหน่ึงด้วย” 



ตัวอย่างการเปลีย่นทัศนคติ 

 ► ถา้ผูรั้บการเสนอไม่ชอบเร่ืองท่ีเสนอ ผูน้ าเสนอจะตอ้ง
พดูเกร่ินจูงใจใหล้องฟังดู เช่น พดูวา่ 
  “แม้ว่าเร่ืองน้ีจะไม่ค่อยเป็นที่น่าสนใจนัก แต่ลอง
ฟังดูบ้างซิครับ ท่านจะพบว่า มีอะไรดีทีน่่าสนใจอยู่ไม่น้อย” 



ตัวอย่างการเปลีย่นทัศนคติ 

 ► ถา้ผูรั้บการเสนอไม่เห็นดว้ยกบัเร่ืองท่ีน าเสนออยูก่่อน
แลว้ ผูน้ าเสนอจะตอ้งพดูเกร่ินชกัจูงใจใหล้องฟังดูขอ้เสนอน้ีบา้ง 
เช่น พดูวา่ 
  “ท่านอาจเห็นอีกแง่หน่ึง แต่กข็อเสนอเพือ่ได้ลอง
ฟังในอีกแง่หน่ึงดูบ้าง” 



การเร้าให้ผู้รับการเสนอตืน่ตวั 

 การรับฟังการน าเสนอนาน ๆ ผูรั้บฟังอาจง่วง หรือเหน่ือย
หน่าย ซบเซา ผูน้ าเสนอจึงตอ้งคอยเร้าใหผู้รั้บการเสนอต่ืนตวั
ตลอดเวลา ดว้ย.. 

 กริิยาท่าทาง ของผูน้ าเสนอท่ีเหมาะสมแก่.... 
 - บุคคล 
 - เวลา 
 - สถานท่ี 



น า้เสียง ของผู้น าเสนอทีน่่าฟัง โดย.... 
 - พดูชดัถอ้ยชดัค า ไม่พดูเสียงอ่อย ๆ ใหช้วนง่วง 
 - เนน้เสียงหนกับา้งเบาบา้ง ไม่ใชเ้สียงระดบั
เดียวกนัตลอด 
 - ท้ิงช่วงวา่งเป็นระยะ ๆ ไม่พดูติดกนัตลอด 



แทรกส่ิงชวนตืน่ตวั เป็นระยะ ๆ ตามควรแก่บุคคล เวลา 
และสถานที่ เช่น  

 - เร่ืองต่ืนเตน้ 
 - เร่ืองขบขนั 
 - เร่ืองแปลก 
 - เร่ืองชวนคิด 



ให้ผู้ฟังมส่ีวนร่วม ตามควรแก่กรณ ีเช่น.... 
 - ใหอ้อกความเห็น 
 - ใหเ้ล่าประสบการณ์ 
 - ใหเ้สนอตวัอยา่ง 
 - ใหต้อบค าถาม 
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การไม่ท าให้ผู้รับการเสนอเบ่ือ เกลยีด โกรธ 

 ส่ิงที่ท าให้เบื่อ คอื..... 
 - พดูนานเกินไป 
 - พดูซ ้ าซาก 
 - อ่านจากขอ้ความท่ีเขียนมา 



 ฉะน้ัน อย่าพูดนานเกินไป และอย่าพูดซ ้ าซาก เว ้นแต่ใน
ประเด็นส าคญัท่ีจะตอ้งย  ้า แต่ก็ควรย  ้าเท่าท่ีจ  าเป็นโดยไม่ใหซ้ ้ าซากจน
เบ่ือท่ีจะฟัง ขอ้ส าคญัคือ ต้องพูดปากเปล่า ไม่ใช่อ่านจากขอ้ความท่ี
เขียนมาทั้ งหมด จะดูขอ้ความท่ีเขียนมาได้เพียงหัวขอ้และโน้ตย่อ
เท่านั้ น ส่วนการอธิบายขยายความต้องพูดปากเปล่า ยกเว้นกรณี
ราย ง าน ต่อประธานในพิ ธี เ ปิ ด -ปิ ด  ห รือมอบป ริญญาห รือ
ประกาศนียบตัร ซ่ึงตอ้งอ่านขอ้ความตามท่ีเขียนมา 



 ส่ิงทีท่ าให้เกลยีด คือ.... 
 - อวดเก่ง 
 - อวดดี 
 - ยกตนข่มท่าน 

 ฉะน้ัน อยา่อวดเก่ง อย่าอวดดี อยา่ยกตนข่มท่าน เช่น ถา้จะอา้ง
ความคิดเห็น ควรอา้งความเห็นของคนอ่ืน หรือของคณะ ของกลุ่ม เช่น 
อา้งวา่ “กลุ่มเห็นวา่” หรือ “ท่ีประชุมเห็นว่า” โดยไม่ควรอา้งเป็นว่า “ผม
เห็นวา่” 



 ส่ิงที่ท าให้โกรธ คอื.... 
 - การถูกจ้ีปมดอ้ย 
 - การถูกย ัว่เยา้ 
 - การถูกตอบโตรุ้นแรง 
 - การถูกล่วงเกิน 
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 ฉะน้ัน อย่าพูดจ้ีปมดอ้ยผูฟั้ง (เช่น ถา้ผูฟั้งหวัลา้น ก็อยา่พูด
ค าว่า “ลา้น” โดยไม่จ าเป็น) อยา่พดูย ัว่เยา้ผูฟั้ง อยา่ตอบโตผู้ฟั้งดว้ย
ความรุนแรง ถา้จ าเป็นตอ้งตอบโตก้็ควรตอบโตด้ว้ยเหตุผล ดว้ยกา
รากระตุน้ให้ผูฟั้งส านึกในความผิดชอบชั่วดีเอง หรือดว้ยการขอ
ความเห็นใจ หรือขออภยั และตอ้งไม่พดูล่วงเกินผูฟั้ง 



การท าให้สนใจในเร่ืองทีเ่สนอ 

อาจท าไดโ้ดย.... 
(ก) ให้ผู้ฟังมีส่วนได้ส่วนเสียด้วย เช่น ... 
 - เสนอให้ในส่ิงทีเ่ขาต้องการ เช่น ถา้ผูฟั้งก าลงั
ตอ้งการจะรักษาหนา้ กเ็สนอในแง่ท่ีจะรักษาหนา้ใหผู้ฟั้ง ถา้
ผูฟั้งก าลงัตอ้งการความมัน่คงในการด ารงสถานภาพกเ็สนอ
ในแง่ท่ีจะรักษาความมัน่คงในการด ารงสถานภาพ  



 - เสนอจีจุ้ดทีผู้่ฟังก าลงัสนใจ หรือมีส่วนไดส่้วนเสียอยู ่เช่น 
ถา้ผูฟั้งก าลงัถูกกลัน่แกลง้จากนกัการเมือง กจ้ี็จุดนั้น เพื่อใหเ้ขารับการ
เสนอเร่ืองน้ี  

 - ช้ีให้เห็นประโยชน์ ที่ ผู้ ฟัง หรือส่วนรวมจะได้รับตาม
ขอ้เสนอนั้น หรือ โทษ ท่ีผูฟั้งหรือส่วนรวมจะไดรั้บจากการไม่ท าตาม
ขอ้เสนอนั้น 

 การที่ผู้ ฟังรู้สึกว่า ตนมีส่วนได้เสียในเร่ืองที่น าเสนอจะท าให้
สนใจในเร่ืองที่เสนอ 



(ข) สร้างเงื่อนฉงน เช่น.... 
 - ยกเอาปัญหาหรือค าถามมาผูกเป็นปมไว้ แลว้เกร่ินวา่ ปัญหา
หรือคามนั้น จะแกห้ารือตอบไดอ้ยา่งไร ขอใหติ้ดตามฟังต่อไป 
 - น าการด าเนินการมาเสนอ แล้วเกร่ินว่า การด าเนินการตาม
ข้อเสนอนีจ้ะได้ผลดี ส่วนจะดีอยา่งไร เพียงใด จะไดเ้สนอเป็นล าดบั
ไป 

 การที่ผู้ฟังเกดิความสงสัยว่าขั้นต่อไปของเร่ืองจะเป็นอย่างไร 
จะท าให้สนใจติดตามเร่ืองที่เสนอ 



(ค) ยกเอาผลที่ปรากฏแล้วมาเสนอให้เห็นก่อนเข้าเร่ืองที่น าเสนอ เช่น 
 - การน าเสนอโครงการอนุรักษป่์า อาจยกเอาผลของการท่ีน ้ า
ท่วมบา้นเรือนไร่นาราษฎร เพราะตน้ไมบ้นภูเขาถูกตดัไปเสียมาก จน
ไม่พอท่ีจะซบัน ้าไวท่ี้เกิดข้ึนแลว้ในบางทอ้งท่ี ข้ึนมาอา้งก่อนเขา้เร่ือง
โครงการอนุรักษป่์าท่ีน าเสนอ 
 - การบรรยายสรุปเร่ืองโทรศพัทมื์อถือ อาจยกเอากรณีท่ีคน
ติดอยูใ่นรถ เพราะการจราจรติดขดั สามารถติดต่อกบัท่ีท างานทาง
โทรศพัทไ์ด ้  

 การที่ผู้ ฟังได้เห็นผลที่ปรากฏแล้ว ก่อนได้ฟังเร่ืองทั้งหมดจะ
ท าให้สนใจติดตามเร่ืองที่จะเสนอต่อไป ยิ่งกว่าที่จะเสนอตามล าดับ 
โดยเอาผลทีป่ร่ากฎแล้วไปกล่าวตอนท้าย 



(ง) ให้ผู้ฟังใช้ความคดิตามไปด้วย เช่น 
 - ตั้งค  าถามเปรยไป ใหผู้ฟั้งใชค้วามคิด เช่น เปรยไปวา่ “ถา้
ท่านเจอเขา้อยา่งน้ีบา้ง ท่านจะท าอยา่งไร ลองคิดดูซิครับ” 
 - ดึงใหผู้ฟั้งใชค้วามคิดดว้ยความส านึกในคุณธรรม เช่น เปรย
ไปวา่ “จะปล่อยใหมี้ความเหล่ือมล ้าไมเป็นธรรมกนัอยา่งน้ีต่อไป
หรือ” 

 การที่ผู้ ฟังต้องใช้ความคิดตามไปด้วย จะท าให้สนใจติดตาม
เร่ืองทีเ่สนอ 



การสร้างความเข้าใจ 

 การท าใหผู้รั้บการเสนอเขา้ใจในเร่ืองท่ีน าเสนอ จะตอ้งท าให้
เขา้ใจ 3 ประการ คือ..... 

1. ใหเ้ขา้ใจในภาษาท่ีพดู 
2. ใหเ้ขา้ใจในเน้ือหาท่ีน าเสนอ 
3. ใหเ้ขา้ใจในจุดมุ่งหมายท่ีน าเสนอ 



การท าให้เข้าใจในภาษาทีพู่ด 

 อาจท าได ้โดย.... 

(ก) ใช้ภาษาให้เหมาะกบัผู้ฟัง เช่น... 
 - ถา้ผูฟั้งเป็นนกัวิชาการ กใ็ชภ้าษาวิชาการ 
 - ถา้ผูฟั้งเป็นชาวชนบท กใ็ชภ้าษาท่ีชาวชนบทฟังรู้เร่ือง 
 - ถา้ผูฟั้งเป็นเดก็นกัเรียน กใ็ชภ้าษาท่ีเดก็ฟังรู้เร่ือง 



(ข)  พูดให้ชัดถ้อยชัดค า โดย... 
 - พดูใหเ้สียงดงัฟังชดั แต่นุ่มนวล ไม่กระโชกโฮกฮาก 
 - เนน้จุดส าคญัท่ีควรเนน้ 
 - พดูไม่ชา้หรือเร็วเกินไป และเวน้ระยะแป้นวรรคตอนให้
ติดตามฟังไดท้นั 

(ค)  ใช้ภาพหรือตวัอย่างประกอบ เพือ่ให้เข้าใจง่ายขึน้ เช่น... 
 - แสดงหวัขอ้เร่ือง แผนภูมิ แผนผงั แผนท่ีท่ีก าลงัพดูถึง 
 - แสดงของจริง ท่ีพดูถึง เช่น การท างานของเคร่ืองกลไก 
 - แสดงบทบาทสมมุติ 



(ง)  ใช้การเปรียบเทยีบด้วยส านวน ค าพงัเพย สุภาษิต อุปมาอุปมัย 
เพือ่ให้มองเห็นภาพ หรือเข้าใจง่ายขึน้ เช่น พูดว่า... 
 “ท าอยา่งนั้น เขา้ท านองข่ีชา้งจบัตัก๊แตน” 
 “ถา้รอไปอีก เกรงวา่ กวา่ถัว่จะสุก งากไ็หม”้ 
 “ถา้ท าอยา่งนั้น กเ็หมือนหมอผา่ตดัส าเร็จ แต่คนไขต้าย” 

(จ)  พูดให้เข้าเร่ือง โดย... 
 - ล าดบัตามเคา้โครงเร่ือง 
 - เสนอตามประเดน็ ไม่พดูนอกเร่ือง 
 - พดูใหก้ะทดัรัด ไม่เพอ้เจอ้ 



(ฉ) พูดให้เข้าใจง่าย โดย...  
 - ใชภ้าษาธรรมดา ไม่ใชส้ านวนโวหาร หรือศพัทสู์ง ๆ หรือ
ภาษาทางศาสนาท่ีฟังยาก 
 - ใชภ้าษาพดู ไม่ใชภ้าษาหนงัสือ หรือภาษาประพนัธ์ 
 - อธิบายหรือยกตวัอยา่งประกอบ เพื่อใหผู้ฟั้งเขา้ใจง่ายข้ึน 

(ช)  พูดให้เข้าใจตรงกนั โดย... 
 - พดูใหช้ดัเจน ไม่ก ากวม 
 - พดูใหอ้ยูก่บัรองกบัรอย ไม่เปล่ียนไปเปล่ียนมา 
 - พดูใหก้ระชบั ไม่วกไปวนมา 



การท าให้เข้าใจในเนือ้หาทีน่ าเสนอ 

 อาจท าได ้โดย.... 

(ก) ปรับระดับเร่ืองให้เข้ากบัระดับของผู้ฟัง 
 ทั้งน้ี จะเอาตวัผูน้ าเสนอเป็นมาตรฐานว่า พดูอยา่งน้ี เท่าน้ี ก็
ควรเขา้ใจแลว้นั้น หาไดไ้ม่ แต่ตอ้งถือเอาผูฟั้งเป็นมาตรฐาน โดย
สมมุติกลบักนัว่า ถา้ผูน้ าเสนอเป็นผูฟั้ง และมีพื้นฐานความรู้เพียง
เท่าน้ี มีค่านิยมอยา่งน้ี มีความตอ้งการอยา่งน้ี จะควรพดูอยา่งไรจึงจะ
เขา้ใจเน้ือหาท่ีน าเสนอ เช่น..... 



 - พดูกบันกัเรียน ตอ้งหรับปะดบัเร่ืองใหง่้ายพอท่ีนกัเรียน
จะเขา้ใจได ้
 - พดูกบัชาวชนบท ตอ้งหรับระดบัเร่ืองใหช้าวชนบทเขา้ใจ
ได ้
 - พดูกบันกัวิชาการ ตอ้งปรับระดบัเร่ืองใหสู้งสมกบัการพดู
ใหน้กัวิชาการฟัง 

เช่น..... 



(ข) สรุปทบทวนสาระส าคญั 
 - เ ม่ื อน า เสนอจบตอนใดไปแล้วควรส รุปทบทวน
สาระส าคญัของตอนนั้นเสียทีหน่ึงก่อนท่ีจะน าเสนอในตอนต่อไป 
 - เม่ือน าเสนอจบทั้งเร่ืองแลว้ กค็วรสรุปทบทวนสาระส าคญั
ทั้งเร่ืองอีก คร้ังหน่ึง 
 ทั้ งหน้ี เพื่อให้ผูรั้บการเสนอเข้าใจในเน้ือหาท่ีน าเสนอ
ชดัเจนยิง่ข้ึน 



(ค) ประเมินผลการน าเสนอ 
 - คอยสังเกตอากัปกิริยาของผูรั้บการเสนอตลอดเวลาว่า 
แสดงวา่เขา้ใจหรือแสดงวา่ไม่เขา้ใจ 
 - เ ม่ือน า เสนอจบตอนใดไปแล้ว  และสรุปทบทวน
สาระส าคญัของตอนนั้นแลว้ ก็ลองประเมินผลการน าเสนอในตอน
นั้นดูว่า ผูรั้บการเสนอมีความเขา้ใจในเน้ือหาท่ีน าเสนอตอนนั้ น
เพียงใด 
 - เม่ือน าเสนอจบทั้งเร่ืองแลว้ และสรุปทบทวนสาระส าคญั
ทั้งเร่ืองแลว้ก็ประเมินผลการน าเสนอทั้งเร่ืองดูว่า ผูรั้บการเสนอมี
ความเขา้ใจในเน้ือหาท่ีน าเสนอทั้งเร่ืองนั้นเพียงใด 



วธีิประเมนิผลการน าเสนอ อาจท าไดโ้ดย 

 - สังเกตอากปักริิยาของผู้รับการเสนอ เช่น ถา้ผูรั้บการเสนอ
พยกัหน้า ตามค าพดู กแ็สดงวา่ เขา้ใจ ซ่ึงควรพดูต่อไปได ้ถา้ผูรั้กการ
เสนอขมวดคิว้ ก็แสดงว่าไม่เขา้ใจ ตอ้งพูดทบทวนหรือขยายความ
หรือเปล่ียนแนวการพูดให้เขา้ใจง่ายข้ึน  ถา้ผูรั้บการเสนอน่ังง่วง 
แสดงว่า ไม่สนใจและไม่เขา้ใจ ตอ้งหาทางใหส้นใจฟังและทบทวน
ใหเ้ขา้ใจ 



 - ให้ผู้รับการเสนอซักถาม โดยพดูเปิดโอกาสใหผู้รั้บการ
เสนอซกัถาม เช่น พดูวา่.... 
 “มีอะไรจะใหผ้มช้ีแจงเพ่ิมเติมอีกบา้งไหมครับ” 
 “ผมยงัอาจน าเสนอท่านไม่ครบถว้น หรือไม่กระจ่าง มี
อะไรจะใหผ้มเสนอเพ่ิมเติม กรุณาบอกดว้ยครับ” 

ttps://www.google.com/search?q=%E0%B8% 



 ทั้ งน้ี การพูดเปิดโอกาสให้ผูรั้บการเสนอซักถามต้องใช้
ค าพูดในท านองว่า การท่ีผูรั้บการเสนอไม่เขา้ใจในเร่ืองท่ีน าเสนอ
นั้น เป็นความบกพร่องของผู้น าเสนอ ท่ีเสนอไม่ครบถว้นหรือไม่
สามารถเสนอใหเ้ขา้ใจได ้ไม่ใช่ความบกพร่องของผู้รับการเสนอ จึง
ไม่ควรพูดว่า “เขา้ใจดีกนัหรือเปล่า” หรือ “ท่ีพดูมาน้ีพอจะเขา้ใจกนั
ไหม” ซ่ึงถา้พดูอยา่งน้ีเท่ากบัหาวา่ผูรั้บการเสนอเป็นคนโง่ จึงไม่ควร
พดูอยา่งน้ี 



 - ซักถามผู้รับการเสนอ หลงัจากให้ผูรั้บการเสนอซักถาม
แลว้ อาจตั้งค  าถาม ถามผูรั้บการเสนอบา้ง เพื่อลองดูว่าผูรั้บการเสนอ
มีความเขา้ใจในเร่ืองท่ีเสนอเพียงใด แต่การซักถามผูรั้บการเนอ 
ใชไ้ดเ้ฉพาะในบางกรณีเท่านั้น เช่น ในกรณีบรรยายในการสอนหรือ
การฝึกอบรม เป็นตน้ ไม่ควรใช้กรณีเสนอความเห็น กรณีเสนอ
แผนงานโครางการ กรณีรายงานผลการวิเคราะห์ หรือด าเนินการ 
และกรณีอ่ืน ๆ ท่ีน าเสนอต่อผูใ้หญ่ หรือต่อผูที้พิจารรา หรือวิจารณ์
เร่ืองท่ีน าเสนอ 



การท าให้เข้าใจในจุดมุ่งหมายทีน่ าเสนอ 

(ก) เกร่ินให้ทราบจุดมุ่งหมายทีน่ าเสนอ เช่น เกร่ินน า 
 “ขอรายงานเร่ือง.......เพ่ือทราบ” 
 “ขอเรียนเสนอข้อมลูเร่ือง.......เพ่อประกอบการพิจารณา” 
 “ขอเสนอโครงการ........เพ่ือพิจารณาอนุมติั” 

 อาจท าได ้โดย.... 



(ข)  สรุปลงท้ายให้ทราบจุดมุ่งหมาย เช่น สรุปลงทา้ยวา่ 
 “ขอได้โปรดรับไว้พิจารณาด้วย” 
 “ขอได้โปรดพิจารณาอนุมติัด้วย” 
 “หวังว่าโอกาสหน้าท่านคงให้เกียรติมาเยือนให้เราได้
ต้อนรับอีก” 

(ค)  พูดน าไปสู่จดมุ่งหมาย โดย... 
 “ไม่พูดนอกเร่ืองโดยไม่รู้จุดมุ่งหมาย” 
 “ไม่พูดในทางท่ีขดักับจุดมุ่งหมาย” 
 “ไม่พูดหลงทางจนจบลงสู่จุดมุ่งหมายไม่ได้” 



(ง) พูดเร้าให้ท าตามจุดมุ่งหมาย เช่น พดูวา่ 
 “ใคร ๆ เขาก็มีอย่างนี้กัน ถ้าเราไม่มีบ้าง เราจะกลายเป็น
หน่วยด้อยพัฒนา” 
 “ถ้าไม่รีบแก้ไขอย่างนี ้หน่วยงานของเราจะตั้งอยู่ไม่ได้” 
 “ถ้าท าอย่างนี้ได้ จะส่งผลให้เจริญก้าวหน้าท้ังหน่วยงาน
และทุกคนในหน่วยงาน” 



การสร้างความเช่ือถือ 

 1. ให้เช่ือถอืผู้น าเสนอ 
 2. ให้เช่ือถอืเร่ืองทีน่ าเสนอ 
 3. ให้เช่ือถอืเหตุผลประกอบข้อเสนอ 

 การท าใหผู้รั้บการเสนอเช่ือถือในการน าเสนอ จะตอ้งท าให้
เช่ือถือ 3 ประการ คือ 



การท าให้เช่ือถือผู้น าเสนอ 

 สร้างบุคลกิภาพ ของผู้น าเสนอให้น่าศรัทธา เช่น.. 
 - แต่งกายเหมาะสม 
 - วางท่าทางเหมาะสม 
 - ท าตัวให้อยู่ในความต้องการของผู้ฟัง  

 อาจท าได ้โดย.... 



พูดให้น่าฟัง เช่น.. 
 - ใช้ถ้อยค าให้เหมาะสม 
 - ไม่พูดให้ผู้ฟังเบ่ือ เกลียด โกรธ 
 - พูดให้เข้าใจ 

 แก้อุปาทานและอคติ ของผู้รับการเสนอท่ีมีต่อผู้น าเสนอ 

 หลกีเลีย่งการให้สัญญา ท่ีไม่แน่นอนวา่ทาตามสญัญานั้นได ้
เช่น ไม่ควรพดูวา่ “ท าไม่ส าเร็จจะลาออก” 



การท าให้เช่ือถือเร่ืองทีน่ าเสนอ 

 เร่ืองทีน่ าเสนอน้ัน เป็นจริง 
 เร่ืองทนี าเสนอน้ัน เป็นประโยชน์ 
 เร่ืองที่น าเสนอน้ัน เป็นไปได้ 

 ผูรั้บกรน าเสนอจะเช่ือถือเร่ืองท่ีน าเสนอกต่็อเม่ือเห็นวา่... 

ttps://www.google.com/search?q=%E0%B8% 



ฉะนั้น 
ผูน้ าเสนอจะตอ้งแสดงใหผู้รั้บการเสนอเห็นเร่ืองท่ีน าเสนอนั้น
เป็นจริง โดยมีหลกัฐานอา้งอิง เช่น... 
 - อ้างกฎหมาย ระเบียบ 
 - อ้างผลการสอบสวน หรือศึกษาวิเคราะห์ วิจัย 
 - อ้างประสบการณ์ของตนเองท่ีเคยประสบพบเห็นมา เช่น 
อ้างว่า “ผมเคยไปดูงานเร่ืองนีม้าแล้ว” 
 - อ้างประสบการณ์ของผู้ อ่ืนท่ีน่าเช่ือถือ เช่น อ้างว่า “กรณี
ท านองนีท่้านผู้ใหญ่ท่านหน่ึง (ออกนาม) เล่าว่า  ท่านเคยประสบกับ
ตัวเองแล้ว” 



ผูน้ าเสนอจะตอ้งแสดงใหผู้รั้บการเสนอเห็นวา่ เร่ืองท่ีน าเสนอ
นั้น เป็นประโยชน์ เช่น พดูวา่ 
 “ข้อมลูท่ีจะเสนอต่อไปนี ้จะเป็นประโยชน์แก่การ
พิจารณา” 
 “โครงการท่ีเสนอน่ีจะมีประโยชน์มาก คือ...............” 
 “การด าเนินการเร่ืองนีจ้ะได้ผลคุ้มค่า คือ..................” 



ผูน้ าเสนอจะตอ้งแสดงใหผู้รั้บการเสนอเห็นวา่ เร่ืองท่ีน าเสนอ
นั้นเป็นไปได ้เช่น พดูใหเ้ห็นวา่ 
 - เร่ืองท่ีน าเสนอน้ัน มีทางส าเร็จ แม้จะมีอุปสรรคอยู่บ้างก็
สามารถแก้ได้ 
 - เร่ืองท่ีน าเสนอน้ัน จะไม่สร้างปัญหาให้เดือดร้อนหรือ
เสียหาย 



การท าให้เช่ือถือเหตุผลประกอบข้อเสนอ 

- อ้างต าราทางวิชาการ 
- อ้างส่ิงท่ีเขาพิสูจน์มาแล้ว เช่น ผลการวิจัย 
- อ้างขนบธรรมเนียมประเพณี หรือส่ิงท่ีเป็นท่ีเคารพนับถือ 
- อ้ า ง คว าม เ ห็นขอ งบุ คคลส า คัญ  เ ช่ น  พระพุ ทธอง ค์ 

พระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยู่หัว นักปราชญ์ต่าง ๆ 
- อ้างสุภาษิต ค าพังเพย 

 อาจท าไดโ้ดยการ............ 



- อ้างความเห็นกลุ่มหรือของท่ีประชุม 
- อ้างผลการหยัง่เสียง 
- อ้างประวัติศาสตร์ ซ่ึงเคยเกิดกรณีเช่นนั้นมาแล้ว 
- อ้างตัวอย่างท่ีเคยมีมาแล้ว 
- อ้างกฎเกณฑ์ทางวิชาการ หรือทางธรรมชาติ 
- อ้างหลกัวิชา หรือหลกัธรรม 
- อ้างนโยบาย หรือแผนงาน 
- อ้างความเป็นไปได้ หรือเป็นไปไม่ได้ตามสภาพท่ีเป็นอยู่ 
- อ้างความเหมาะสมกับบุคคล เวลา หรือสถานท่ี 
- อ้างผลดีผลเย 



ในการน าเสนอเร่ืองดว้ยวาจา ตอ้งใหเ้กียรติแก่ผูฟั้ง และ... 
 - ไม่ทะเลาะกบัผูฟั้ง 
 - ไม่แสดงกิริยาไม่พอใจ หรือหงุดหงิด  
 - ไม่พดูแข่งกบัการพดูของผูอ่ื้น หรือการปรบมือหรือเสียง
หวัเราะ 
 - ไม่พดูหยาบโลน หรือสองแง่สองง่าม 
 - ไม่พดูใหก้ระทบปมดอ้ยของผูฟั้ง 

ทิง้ท้าย... 



บทท่ี 5 
การน าเสนอเป็นภาษาองักฤษ 

อ.ชนินาถ  ทพิย์อักษร 

สาขาวิชาการบริหารทรัพยากรมนุษย์ 



เทคนิคการน าเสนองานภาษาองักฤษ 
การน าเสนองานดว้ยภาษาองักฤษนั้น มีเทคนิคการพรีเซนต์
งานภาษาองักฤษ ท่ีจะช่วยใหก้ารน าเสนองานดว้ยภาษาองักฤษ
เป็นเร่ืองง่าย 

การน าเสนองานเป็นภาษาองักฤษท่ีดีนั้น ตอ้งโฟกสัในเร่ืองความเขา้ใจ
ของผูฟั้ง ไม่จ าเป็นตอ้งใชค้  าศพัทย์ากหรือถา้ตอ้งมีในบางเร่ืองท่ีเป็นศพัท์
เฉพาะกค็วรจะมีสไลดอ์ธิบายเพื่อป้องกนัผูฟั้งท่ีจะไม่เขา้ใจ แลว้การ
น าเสนองานจะดูน่าติดตาม และน่าฟังมากข้ึน 
 



ขั้นตอนการน าเสนอเป็นภาษาองักฤษ 

เร่ิมต้นด้วยการเรียกความสนใจ  

หากช่วงแรกท่ีก าลังจะเร่ิมการน าเสนอยงัมี
ความชุลมุนวุ่นวาย เ สียงดัง  ก็อาจจะต้อง
เรียกร้องความสนใจจากผูฟั้งก่อน ดว้ยประโยค
เหล่าน้ี 
 



ขั้นตอนการน าเสนอเป็นภาษาองักฤษ 

เร่ิมต้นด้วยการเรียกความสนใจ  

หากช่วงแรกท่ีก าลังจะเร่ิมการน าเสนอยงัมี
ความชุลมุนวุ่นวาย เ สียงดัง  ก็อาจจะต้อง
เรียกร้องความสนใจจากผูฟั้งก่อน ดว้ยประโยค
เหล่าน้ี 
 



ขั้นตอนการน าเสนอเป็นภาษาองักฤษ 

Can I have your attention, please? 
รบกวนช่วยสนใจฉันก่อนได้ไหม ? 

I’d like to get started, if I may. 
ฉันก าลงัจะเร่ิมต้นแล้วนะ  



ขั้นตอนการน าเสนอเป็นภาษาองักฤษ 

Let’s make a start. 
ขออนุญาตเร่ิมการพรีเซนต์งาน 

Let’s get started.  
ขออนุญาตเร่ิมการพรีเซนต์งาน 
 



ขั้นตอนการน าเสนอเป็นภาษาองักฤษ 

การกล่าวทักทาย การทกัทายมีหลาย
รูปแบบ ลองน าประโยคทกัทายเหล่าน้ี ไป
ใชใ้หเ้หมาะสมกบัสถานการณ์ 

Introduction  

การกล่าวทกัทายแบบเป็นทางการ 
 การกล่าวทกัทายแบบไม่เป็นทางการ 



ขั้นตอนการน าเสนอเป็นภาษาองักฤษ 

 การกล่าวทักทายแบบเป็นทางการ 

 On behalf of …Company  I would like to welcome you 
here today. My name is…… and I am .....  
 ในนามของบริษทั.... ดฉัิน/ผม มีความยนิดต้ีอนรับท่านผู้มีเกยีรติ
ทุกท่านในวนันี ้ดฉัิน/ผม ..ช่ือ.. ต าแหน่ง... 



ขั้นตอนการน าเสนอเป็นภาษาองักฤษ 

 การกล่าวทักทายแบบเป็นทางการ 

Good (morning ,afternoon ,evening) ladies and gentlemen.  
My name is....... and I am pleased to be here today to talk to you 
about…       
สวสัดท่ีานสุภาพสตรีและสุภาพบุรุษทั้งหลาย ดฉัิน/ผม 
(ช่ือ-นามสกลุ)  วนันีม้ีดฉัิน/ผมมคีวามยนิดทีีไ่ด้มาพูดเร่ือง.... 



ขั้นตอนการน าเสนอเป็นภาษาองักฤษ 

 การกล่าวทักทายแบบไม่เป็นทางการ 

*Hi, I’m..... and I am I am.....  
*สวสัดค่ีะ/ครับ ดฉัิน/ผม ...ช่ือ.... ต าแหน่ง 
*Hi everyone, I’m..... from ...Department ...... and today I’d like to 
talk to you about…  
*สวสัดค่ีะ/ครับ ทุกคน ดฉัิน/ผม (ช่ือ) จากแผนก.... วนันีด้ฉัิน/ผมจะมา
พูดเกีย่วกบั...... 
 



ขั้นตอนการน าเสนอเป็นภาษาองักฤษ 

บอกเร่ืองทีจ่ะพูด บอกถึงหวัขอ้ เร่ืองท่ีจะพรีเซนตง์าน 

►Today, I’d like to talk about …  
วนัน้ีดิฉนั/ผม จะมาพดูเก่ียวกบั… 
►Today, I’m going to talk about…  
วนัน้ีดิฉนั/ผม จะพดูถึง… 
►In my presentation today I’m going to explain … 
ในการน าเสนอของดิฉนั/ผม วนัน้ี จะอธิบายเก่ียวกบั… 
 
 



ขั้นตอนการน าเสนอเป็นภาษาองักฤษ 

บอกเร่ืองทีจ่ะพูด บอกถึงหวัขอ้ เร่ืองท่ีจะพรีเซนตง์าน 

►The aim of this presentation is to … … 
จุดมุ่งหมายของงานน าเสนอน้ีคือการ 
►The aim of this presentation is to…  
เร่ืองท่ีจะพดู.... (จุดมุ่งหมายของงานน าเสนอน้ีคือการ) 
►Today’s presentation will be / focus on.... 
เร่ืองท่ีจะพดู.... (การน าเสนอในวนัน้ีจะเป็นเร่ือง / มุ่งเนน้
ไปท่ีเร่ือง) 



ขั้นตอนการน าเสนอเป็นภาษาองักฤษ 

Beginning the presentation เร่ิมต้นน าเสนอ 

►I’ll start with some general information on…  
ดฉัิน/ผม ขอเร่ิมต้อนด้วยข้อมูลทัว่ไปเกีย่วกบั.... 
►I’d just like to give you some background information about..  
ดฉัิน/ผมขอเล่าถึงทีม่าของเร่ือง... 
►Before I start, does anyone know…?  
ก่อนทีด่ฉัิน/ผม จะเร่ิม มีใครรู้บ้างว่า... ? 



ขั้นตอนการน าเสนอเป็นภาษาองักฤษ 

Changing the topic/speaker  
การเปลีย่นหัวข้อ หรือกรณเีปลีย่นผู้พูด 

►I’ve finished the first part and moving to the next one.  
ส่วนแรกจบไปแล้ว มาเร่ิมทีส่่วนต่อไปกนัเลย 
►Right, let’s move on to…   
มาพูดเร่ืองต่อไปกนัคอื... 
►Now, we are moving to the new topic. 
เราก าลงัจะเข้าสู่เร่ืองต่อไป 



ขั้นตอนการน าเสนอเป็นภาษาองักฤษ 

Changing the topic/speaker  
การเปลีย่นหัวข้อ หรือกรณเีปลีย่นผู้พูด 

►Now I will pass you over to /hand over to 
ถึงตอนนีด้ฉัิน/ผม ขอส่งต่อให้กบัคุณ.... 
►Does anyone have any questions before I move on?  
มีใครมีค าถามไหมคะ/ครับ ก่อนทีด่ฉัิน/ผม จะพูดเร่ืองต่อไป? 



ขั้นตอนการน าเสนอเป็นภาษาองักฤษ 

Summary สรุปเนือ้หา 

►So to summarise the main points of my talk…   
สรุปประเดน็ใหญ่ๆ ท่ีดิฉนั/ผมพดูคือ…. 
►Just a quick recap of my main points…  
สรุปอยา่งสั้นๆเก่ียวกบัประเดน็ใหญ่ๆ ท่ีดิฉนั/ผม พดูคือ.... 
►Here’s a quick recap of my presentation … 
ต่อไปเป็นการสรุปท่ีน าเสนอมาทั้งหมด 



ขั้นตอนการน าเสนอเป็นภาษาองักฤษ 

Conclusion สรุปจบการพรีเซนต์งาน 

►That brings the presentation to the end. Thank you for your 
attention.   
การน าเสนอจบแลว้ ขอบคุณทุกท่านท่ีตั้งใจฟังกนันะคะ/ครับ 
►If anyone has any questions, I’ll be pleased to answer them.  
หากใครมีค าถามอะไร ถามไดเ้ลยนะคะ/ครับ ยนิดีตอบค่ะ/ครับ 
►Thank you all for listening, it was a pleasure being here today.   
ขอขอบคุณท่ีทุกท่านตั้งใจฟัง รู้สึกเป็นเกียรติอยา่งมากท่ีไดม้าใน
วนัน้ีค่ะ/ครับ 



ขั้นตอนการน าเสนอเป็นภาษาองักฤษ 

Conclusion สรุปจบการพรีเซนต์งาน 

►If anyone has any questions, I’ll be pleased to answer them.  
หากใครมีค าถามอะไร ถามไดเ้ลย คะ/ครับ ยนิดีตอบ ค่ะ/ครับ 
►I will be happy to answer your questions now  
ดิฉนั/ผม มีความยนิดีท่ีจะตอบค าถามของพวกท่านในตอนน้ี 
►If you have any questions, please don’t hesitate to ask   
ถา้มีค าถาม กรุณาอยา่ลงัเลท่ีจะถาม ครับ/คะ 



น าเสนองานด้วยภาษาองักฤษ 

 โดยปกติจะตอ้งรู้อยูแ่ลว้วา่ก าหนดการพรีเซนตจ์ะเร่ิมเม่ือไร 
มีเวลาในการเตรียมตวัเท่าใด ในช่วงของการเตรียมตวั แนะน าให้
ซ้อมๆ แล้วก็ซ้อมอยู่บ่อยๆ เพ่ือให้เกิดความเช่ียวชาญ ลดความ
ผดิพลาดและสร้างความมัน่ใจใหแ้ก่ผูน้ าเสนอ  
 การสร้างความประทบัใจแรกเป็นส่ิงส าคญัมาก เพราะหาก
คุณเร่ิมตน้ไดดี้ ผูฟั้งก็อยากจะติดตามจนถึงตอนจบการพรีเซนต ์แต่
ถา้เร่ิมต้นการพรีเซนต์ได้ไม่น่าสนใจ อาจส่งผลให้ผูฟั้งรู้สึกเบ่ือ 
และไม่ไดต้ั้งใจในส่ิงท่ีคุณน าเสนอ 



น าเสนองานด้วยภาษาองักฤษ 

 สุดท้าย น้ีควรจ าไว้เสมอว่าการจ าน า เสนองานด้วย
ภาษาองักฤษทุกคร้ังนั้นมีเป้าหมายหรือจุดประสงคเ์พ่ืออะไร เพราะ
เน้ือหาหรือเร่ืองราวนั้ นต้องสอดคล้องกัน ก าหนดรูปแบบการ
น าเสนอ รวมไปถึงปัจจยัอ่ืนๆ เช่น สไลดง์าน ล าดบัขั้นตอน และท่ี
ส าคญัพูดดว้ยความมัน่ใจ เพ่ือเป็นบุคลิกท่ีดีและใช้น ้ าเสียงน่าฟัง
สร้างอารมณ์ใหก้บัผูฟั้งอยูเ่สมอ 



บทที่ 6 
การเขียนค ากล่าวในพธีิ 

อ.ชนินาถ  ทพิย์อักษร 

สาขาวิชาการบริหารทรัพยากรมนุษย์ 



 ถึงแมว้่า การเขียน ค ากล่าวในพิธี จะไม่ใช่งานประจ าปกติธุระ
ของขา้ราชการทัว่ไปแต่ก็มีอยูบ่างคร้ังท่ีขา้ราชการบางคนตอ้งรับหนา้ท่ี
ร่างค ากล่าวในพิธีบางอยา่ง เช่น ค ากล่าวในพิธีมอบประกาศนียบตัร ค า
กล่าวในพิธีเปิดอาคาร หรือเปิด-ปิดการประชุมหรือเปิด-ปิดการ
ฝึกอบรม-สัมมนา ค ากล่าวในพิธีเปิดการแข่งขนักีฬา เป็นตน้ ถา้ได้
ศึกษาหลกั และดูแบบ สักเลก็นอ้ย ก็จะสามารถรางค ากล่าวในพิธีไดโ้ย
ไม่ยากนยกั เพราะว่าค  ากล่าวในพิธี มีตวัอย่างท่ีใชก้นัจนนิยมเป็นแบบ
ฉบบั ซ่ึงสามารถน าไปพลิกแพลงปรับใชใ้นกรณีต่างๆ ได ้



ค ากล่าวในพธีิ ท่ีจะน ามาเสนอเพื่อศึกษาในท่ีน้ี ไดแ้ก่..... 
 1. ค ากล่าวรายงานในพธีิเปิด 
 2. ค ากล่าวของประธานในพธีิปิด 
 3. ค ากล่าวรายงานในพธีิปิด 
 4. ค ากล่าวของประธานในพธีิปิด 
 5. ค ากล่าวรายงานในพธีิมอบประกาศนียบัตร 
 6. ค ากล่าวของประธานในพธีิมอบประกาศนัยบัตร 

ทั้งน้ี จะไดเ้สนอ หลกั และ ตัวอย่าง ของค ากล่าวแต่ละประเภท เป็น
ล าดบัไป 



การเขยีนค ากล่าวรายงานในพธีิเปิด 

 ค ากล่าวรายงานในพธีิเปิด จะมีสาระส าคญัเป็นขนัตอน เรียง
ตามล าดบั ดงัน้ี 

 1. ค าขึน้ต้น 
 2. ขอบคุณผู้เป็นประธาน 
 3. ช้ีแจงความเป็นมาของเร่ืองทีท่ าพธีิปิด 
 4. เชิญประธานท าพธีิเปิด 

 ทั้งนี ้แต่ละขั้นตอนจะมีรายละเอยีด ดังนี ้................. 



ค าขึน้ต้น 

 ค าขึน้ต้น ของค ากล่าวรายงานในพิธีเปิด นิยมใช ้ดงัน้ี 

(ก) ค าขึน้ต้นในกรณพีระบรมวงศานุวงศ์ทรงเป็นประธาน 
 ในกรณีท่ี พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงเป็นประธาน
ในพิธี ใชค้  าข้ึนตน้ในการกราบบงัคมทูล วา่ 
 “ขอเดชะฝ่าละอองธุลีพระบาทปกเกล้าปกกระหม่อม” 
 ในกรณีท่ี สมเด็จพระบรมราชินีนาถ ทรงเป็นประธานใน
พิธี ใชค้  าข้ึนตน้ในการกราบบงัคมทูล อยา่งเดียวกบักราบบงัคมทูล
พระบาทสมเดจ็พระเจา้อยูห่วั 



ค าขึน้ต้น 

 ในกรณีท่ี สมเด็จพระบรมราชินี สมเด็จพระบรมราชชะนี 
สมเด็จพระยุพราช สมเด็จพระบรมราชกมุารี ทรงเป็นประธานในพธีิ 
ใช้ค าขึน้ต้นในการกราบบังคมทูล ว่า 
 “ขอพระราชทานกราบบังคมทูล ทราบฝ่าละอองพระบาท” 
 ในกรณีท่ี สมเด็จเจ้าฟ้า ทรงเป็นประธานในพิธี ค  าข้ึนตน้ใน
การกราบทูล วา่ 
 “ขอพระราชทานกราบทูล ทราบฝ่าพระบาท” 



ค าขึน้ต้น 

 ในกรณีท่ี พระบรมวงศ์ช้ันพระองค์เจ้า ทรงเป็นประธานใน
พิธี ใชค้  าข้ึนตน้ในการกราบทูลวา่ 
 “ขอประทานกราบทูล ทราบฝ่าพระบาท” 
 ในกรณีท่ี พระอนุวงศ์ ทรงเป็นประธานในพิธี ใชค้  าข้ึนตน้ใน
การกราบทูล วา่ 
 “กราบทูล ทราบฝ่าพระบาท” 



 ในกรณีท่ี พระอนุวงศ์ ช้ันพระวรวงศ์เธอ และ หม่อมเจ้า ทรง
เป็นประธานในพิธี ใชค้  าข้ึนตน้ในการพดู วา่ 
 “ทูลฝ่าพระบาท ทรงทราบ 
 ในกรณีท่ีพระบาทสมเดจ็พระเจา้อยูห่วัทรงพดระกรุณาโปรด
เกลา้ฯ ใหผู้ใ้ดเป็นประธานในพิธี แทนพระองค ์ใชค้  าข้ึนตน้ตามคน
ท่ีมาแทน เช่น ถา้สมเดจ็พระเทพรัตนราชสุดา เสดจ็แทน ใชค้  าข้ึนตน้
วา่  
  “ขอพระราชทานกราบบังคมทูล ทราบฝ่าละอองพระบาท” 
 ถา้องคมนตรีท่ีเป็นบุคคลธรรมดามาแทนพระองค ์กใ็ชค้  า
ข้ึนตน้วา่ 
 “กราบเรียน ฯพณฯ องคมนตรี” 



(ข) ค  าข้ึนตน้ในกรณีท่ีนายกรัฐมนตรีเป็นประธาน 
 ในกรณีท่ี นายกรัฐมนตรี เป็นประธานในพิธี ใชค้  าข้ึนตน้
 “กราบเรียน ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี” 

(ค) ค  าข้ึนตน้ในกรณีท่ีรัฐมนตรีเป็นประธาน 
 ในกรณีท่ี รัฐมนตรี เป็นประธานในพิธี ใชค้  าข้ึนตน้  
 “เรียน ฯพณฯ รัฐมนตรี”....................(ระบตุ าแหน่ง) 

(ง) ค  าข้ึนตน้ในกรณีท่ีบุคคลทัว่ไปเป็นประธาน 
 ในกรณีท่ี บุคคลทัว่ไป เป็นประธานในพิธี ใชค้  าข้ึนตน้ 
 “เรียนท่าน”....................(ระบตุ าแหน่ง) 



ขอบคุณผู้เป็นประธาน 

(ก) ค าขอบคุณในกรณพีระบรมวงศานุวงศ์ทรงเป็นประธาน 
 ในกรณีท่ี พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงเป็นประธานใน
พิธี วา่ 
 “ข้าพระพทุธเจ้า ในนามของ....มีความปิติยินดีเป็นล้นพ้น ท่ีใต้
ฝ่าละอองธุลีพระบาท เสดจ็พระราชด าเนินมา....ในวันนี ้นับเป็นพระ
มหากรุณาธิคุณล้นเกล้าล้นกระหม่อมหาท่ีเปรียบมิได้” 
 ในกรณีท่ี สมเด็จพระบรมราชินีนาถ ทรงเป็นประธานในพิธี 
ใชค้  าข้ึนตน้ในการกราบบงัคมทูล อยา่งเดียวกบักราบบงัคมทูล
พระบาทสมเดจ็พระเจา้อยูห่วั 



 ในกรณีท่ี สมเด็จพระบรมราชินี สมเด็จพระบรมราชชะนี 
สมเด็จพระยุพราช สมเด็จพระบรมราชกมุารี ทรงเป็นประธานในพธีิ 
ว่า 
 “ข้าพระพทุธเจ้า ในนามของ....มีความปิติยินดีเป็นล้นพ้น ท่ีใต้
ฝ่าละอองพระบาท เสดจ็มา....ในวันนีนั้บเป็นพระมหากรุณาธิคุณล้น
พ้นเกล้าล้นกระหม่อม” 
 ในกรณีท่ี สมเด็จเจ้าฟ้า ทรงเป็นประธานในพิธี วา่ 
 “ข้าพระพทุธเจ้า ในนามของ....ความปิติยินดีเป็นล้นพ้น ท่ีใต้
ฝ่าพระบาท เสดจ็มา...ในวันนี ้นับเป็นพระกรุณาธิคุณล้นพ้นเกล้าล้นกา
ระหม่อม” 



 ในกรณีท่ี พระอนุวงศ์ ช้ันพระเจ้าวรวงศ์เธอ ทรงเป็น
ประธานพธีิ กราบทูลว่า 
 “เกล้ากระหม่อม (ถ้าสตรีกราบทูล ใช้ว่า “เกล้ากระหม่อม
ฉัน”) ในนามของ.......มีความปิติยินดีเป็นอย่างย่ิง และรู้สึกซาบซึ้ง
ในพาระกรุณา ท่ีฝ่าพระบามเสดจ็มา.........ในวันนี”้ 
  

https://www.google.com/search?q=%E0%B8%A0%E0% 



  ในกรณีท่ี พระอนุวงศ์ ช้ันพระเจ้าวรวงศ์เธอ และ
ช้ันหม่อมเจ้า ทรงเป็นประธานในพิธี วา่ 
 “กระหม่อม (ถ้าสตรีทูล ใช้ว่า “หม่อมฉัน”) ในนามของ
.....มีความปิติยินดีเป็นอย่างย่ิง และรู้สึกซาบซึ้งในพระกรุณา ท่ีฝ่า
พระบาทเสดจ็มา....ในวันนี ้

https://www.google.com/search?q=%E0%B8%A0%E0% 



(ข) ค าขอบคุณในกรณทีีบุ่คคลทัว่ไปเป็นประธาน 
 ในกรณีท่ี บุคคลทัว่ไปเป็นประธาน นิยมใชด้งัน้ี 
 “ผม (กระผม)ในนามของ..........รู้สึกซาบซ้ึงในความกรุณาท่ี
ท่าน (ฯพณฯ)...........ไกด้สละเวลา มาสเป็นประธานในพิธีเปิด............
ในวันนี”้ 
 หรือ 
 “ผม (กระผม) ในนามของ...........ขอขอบคุณ ท่าน ฯพณฯ 
อย่างย่ิง ท่ีได้กรุณาสละเวลา มาเป็นประธานในพิธีเปิด........ในวันนี”้ 



ช้ีแจงความเป็นมาของเร่ืองทีท่ าพธีิเปิด 

 การช้ีแจงความเป็นมาของเร่ืองเร่ืองที่ท าพิธีเปิด  ควรจะช้ีแจง
ให้มี เนือ้หาสาระ พอท่ีประธานและผูท่ี้มาร่วมพิธีไดรู้้ความเป็นมาของ
เร่ืองท่ีท าพิธีเปิดนั้นพอสมควร อย่างนอ้ยก็ให้ตอบค าถามไดว้่า ใครท า
อะไร ท าที่ไหน ท าเมื่อใด ท าอย่างไร ท าท าไม  เช่น ถ้าเป็นพิธีเปิด
สัมมนา ก็ช้ีแจงว่า สัมมนาเร่ืองอะไร ใครจัด ได้รับความร่วมมือ
ช่วยเหลือจากใครบ้าง ผูเ้ข้าสัมมนาเป็นใคร มีเหตุผลความจ าเป็น
อย่างไรจึงไดจ้ดัสัมมนาคร้ังน้ีข้ึน จะสัมมนากนัท่ีไหน เม่ือใด หัวขอ้
เร่ืองและเน้ือหาหรือหลกัสูตรท่ีสมัมนามีอยา่งไร จะไดผ้ลประโยชน์แก่
อยา่งไรบา้ง ดงัน้ีเป็นตน้ 



 การขึน้ต้นค าช้ีแจงความเป็นมาของเร่ืองทีท่ าพธีิเปิด ควรกล่าว 
ขอโอกาส รายงานกิจการ หรือความเป็นมาของเร่ืองนั้นก่อน เช่น กล่าว
วา่ 
 “กระผม ขอโอกาสกราบเรียน รายงานความเป็นมาของ........
ดังต่อไปนี.้.........” 

 ใ น ก ร ณี ท่ี  พร ะบ าทสม เ ด็ จ พ ร ะ เ จ้ า อ ยู่ หั ว  ส ม เ ด็ จ
พระบรมราชินีนาถ หรือ พระราชวงศ์ ทรงเป็นประธาน จะตอ้งกราบ
บังคมทูล กราบทูล หรือทูล ขอโอกาสรายงานความเป็นมา หรือ
รายงานกิจการ ดงัน้ี...... 



 กราบบงัคมทูล พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว วา่ 
 “ข้าพระพทุธเจ้า ขอพระราชทานพระบรมราชวโรกาส กราบ
บังคมทูลพระกรุณารายงานความเป็นมา ของ...........ดังต่อไปนี.้.....” 
  
 กราบบงัคมทูล สมเด็จพระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระบรม
ราชินี สมเด็จพระบรมราชชนนี สมเด็จพระยุพราช สมเด็จพระบรม
ราชกมุมารี วา่ 
 “ข้าพระพทุธเจ้า ขอพระราชทานพระราชวโรกาส กราบบังคม
ทูล รายงานความเป็นมา ของ.....ดังต่อไปนี.้........” 



 กราบทูล สมเด็จเจ้าฟ้า เช่น สมเดจ็พระเจา้ลูกเธอ วา่ 
 “ข้าพระพทุธเจ้า ขอพระราชทานพระวโรกาส กราบทูล
รายงานความเป็นมา ของ...........ดังต่อไปนี.้.....” 
  
 กราบทูล พระบรมวงศ์ ช้ันพระองค์เจ้า วา่ 
 “ข้าพระพทุธเจ้า ขอประทานพระราชวโรกาส กราบทูล 
รายงานความเป็นมา ของ.....ดังต่อไปนี.้........” 



เชิญประธานท าพธีิเปิด 

(ก) ค าเชิญท าพธีิเปิดในกรณพีระบรมวงศานุวงศ์ทรงเป็นประธาน 
 ในกรณีท่ี พระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หัว ทรงเป็นประธานใน
พิธี นิยมใชด้งัน้ี 
 “บัดนี ้ได้เวลา อันเป็น มหามงคลฤกษ์ แล้ว ข้าพระพุทธเจ้า ขอ
พระราชทานพระบรมราชวโรกาส กราบบังคมทูลพระกรุณาอัญเชิญใต้
ฝ่าละอองธุลีพระบาท ทรงประกอบพิธีเปิด........และพระราชทานพระ
บรมราโชวาท เพ่ือเป็นศิริสวัสด์ิพิพัฒนมงคลแก่......สืบไป 
 ด้วยเกล้าด้วยกระหม่อม ขอเดชะ” 



(ข) ค าเชิญท าพธีิเปิดในกรณท่ีาบุคคลทัว่ไปเป็นประธาน 
 ในกรณีท่ี บุคคลทัว่ไป เป็นประธานในพิธี นิยมใชด้งัน้ี 
 “บัดนี ้ได้เวลา อันสมควร แล้ว ผม ขอเรียน เชิญท่าน (ฯพณฯ) 
.....เปิด....เพ่ือเป็นเกียรติและสวัสดิมงคลแก่การ งาน..............และแก่ผู้
.........ต่อไป” 
 ส าหรับ บุคคลธรรมดาทัว่ไป ไม่ตอ้งมีค าลงทา้ยในการกล่าว
รายงานในพิธี 



การเขียนค ากล่าวของประธานในพธีิเปิด 

 ค ากล่าวของประธานในพธีิเปิด จะมีสาระส าคัญเป็นขั้นตอน เรียง
ตามล าดบั ดงันี ้

1. ค าขึน้ต้น  
2. แสดงความยนิดี และรู้สึกเป็นเกยีรติทีไ่ด้มาท าพธีินี ้
3. แสดงความช่ืนชม เห็นด้วย หรือสนับสนุน ในกจิการทีน่ านี ้
4. แสดงความส าคญัของกจิการทีท่ านี ้
5. ฝากข้อคดิ ข้อแนะน า หรือข้อสังเกต 



การเขยีนค ากล่าวของประธานในพธีิเปิด 

6. แสดงความหวังว่ากจิการนีจ้ะมีผลเป็นประโยชน์ 
7. ขอบคุณผู้จัดและผู้สนับสนุนกจิการนี ้
8. กล่าวปิด 
9. อวยพรแก่กจิการที่เปิด 
10. อวยพรแก่ผู้มาร่วมงาน 

ทั้งน้ี แต่ละขั้นตอน มีรายละเอียดดงัน้ี 



1. ค าขึน้ต้น 

 ค าขึน้ต้น ของค ากล่าวของประธานในพิธีเปิด ในกรณีท่ี บุคคล
ธรรมดา เป็นประธานในพิธี (มิใช่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว และ พระ
บรมวงศานุวงศ์ ทรงเป็นประธาน) 
นิยมใชด้งัน้ี 
 “ท่าน................(ออกช่ือต าแหน่งของผู้รายงานและบคุคลส าคัญท่ี
มาร่วมพิธี) ท่านผู้เข้าประชุม (ผู้เข้าสัมมนา) และท่านผู้มีเกียรติ” 
หรือ 
 “ท่านผู้มีเกียรติ” 



2.แสดงความยนิดแีละรู้สึกเป็นเกยีรต ิ

 ตัวอย่าง 
 “ข้าพเจ้ามีความยินดี และรู้สึกเป็นเกียรติท่ีได้มาประกอบพิธีเปิด
.......” 

3.แสดงความช่ืนชม เห็นด้วย หรือสนับสนุน 

 ตัวอย่าง 
 “ข้าพเจ้าสนับสนุนการท่ี........ได้จัด...........ในคร้ังนี”้ 
 “ข้าพเจ้าเห็นพ้องด้วยท่ี.........ได้จัด............ในคร้ังนี”้ 
 “เป็นท่ีน่าพอใจย่ิงท่ี.....ได้ด าเนินงานทุกด้านมาด้วยความก้าวหน้า 
มีผลงานอันถือได้ว่า เป็นประโยชน์สมกับท่ีได้มุ่งหวังไว้” 



4. แสดงความส าคญัของกจิการที่ท านี้ 

 ตัวอย่าง 
 “การ........นี ้นับเป็นงานใหญ่ท่ีส าคัญและน่าสนใจย่ิง ซ่ึง
สอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาลในอันท่ีจะ.....................................” 
 “การท่ี.........ได้จัด..............นับว่าเหมาะสมแก่กาลสมยัเพราะ
...............” 
 “เป็นท่ีทราบกันดีแล้วว่า..............ฉะน้ัน การท่ี..........ได้จัด........
คร้ังนี ้จึงเป็นโอกาสอันดีทีท่านท้ังหลายจะได้.............” 



5. ฝากข้อคดิ ข้อแนะน า หรือ ข้อสังเกต 

 ตัวอย่าง 
 “โอกาสนี ้ข้าพเจ้าขอฝากข้อคิดบางประการเพ่ือท่านท้ังหลายได้
น าไปประกอบการพิจารณาในการ................ต่อไป” 
 “ความมีระเบียบ จะก่อให้เกิดวินัย และชาติท่ีมีระเบียบวินัย 
สามารถจะสร้างความส าเร็จทุกอย่างได้” 
  



6. แสดงความหวงัว่ากจิการนีจ้ะมผีลประโยชน์ 

 ตัวอย่าง 
 “ข้าพเจ้ามัน่ใจว่า การ.........คร้ังนี ้จะอ านวยประโยชน์แก่ราชการ
แก่ประชาชน คลอดจนแก่ตัวท่านเอง เป็นอย่างย่ิง เพราะ..........” 

7. ขอบคุณผู้จัด และ ผู้สนับสนุนกจิการนี ้

 ตัวอย่าง 
 “ขอถือโอกาสนี ้ขอบคุณผู้มีส่วนร่วม และผู้ให้ความช่วยเหลือ ใน
การจัด.........คร้ังนี ้รวมท้ังวิทยากร เจ้าหน้าท่ี และ.........ทุกท่านด้วย” 



8. กล่าวเปิด 

 ตัวอย่าง 
 “บัดนี ้ได้โอกาสอันสมควรแล้ว ข้าพเจ้าขอเปิด....................” 
 “ได้เวลาอันสมควรแล้ว ข้าพเจ้าขอเปิด................ณ บัดนี”้ 
 “ถึงเวลาอันเป็นมงคลแล้ว ข้าพเจ้าขอประกอบพิธีเปิด........ด้วย
การร่วมกับท่านท้ังหลายตั้งจิตอธิษฐานให้....................” 
 “บัดนีไ้ด้เวลาอันเป็นมงคลฤกษ์แล้ว ข้าพเจ้าขอประกอบพิธีเปิด 
โดยขอตั้งจิตอธิษฐานให้.....................” 



9. อวยพรแก่กจิการที่เปิด 

 ตัวอย่าง 
 “ขอให้งานด าเนินลลุ่วงไปด้วยความเรียบร้อย ส าเร็จประโยชน์
ตามความมุ่งหมายทุกประการ” 
 “ขอให้งานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย ส าเร็จประโยชน์สมตาม
ปณิธานปราถนาทุกประการ” 
 “ขอให้การประชุมด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย ส าเร็จลลุ่วงไป
ด้วยดี บรรลผุลสมบูรณ์ตามจุดประสงค์ แกละบังเกิดผลดีแก่.................”
  



10. อวยพรแก่ผู้มาร่วมงาน 

 ตัวอย่าง 
 “ขอท่านผู้มีเกียรติท้ังหลายท่ีมาร่วมในพิธีนี ้จงประสบแต่ความสุข
ความเจริญโดยท่ัวกัน” 
 “ขอให้ท่านท่ีมาประชุมพร้อมกันในวันนี ้มีความสุขความสวัสดี 
โดยท่ัวกัน” 
 “ขออ านาจส่ิงศักด์ิสิทธ์ิท้ังหลาย อันเป็นท่ีเคารพเล่ือมใสของท่าน 
จงคุ้มครองรักษาทุกท่านให้ปราศจากทุกข์ ปราศจากภัย ปราศจากอันตราย 
และบันดาลความสุขความเจริญและความส าเร็จในส่ิงท่ีปรารถนา ทุก
ประการ”  



การเขยีนค ากล่าวรายงานในพธีิปิด 

 ค ากล่าวรายงาน ในพธีิปิดการฝึกอบรม ปิดการประชุม หรือ ปิด
การสัมมนา จะมีสาระส าคญัเป็นขั้นตอน เรียงตามล าดบั เหมือนกบัค ากล่าว
รายงานในพิธีเปิด กล่าวคือ... 
 1. ค าขึน้ต้น 
 2. ขอบคุณผู้เป็นประธาน 
 3. ชีแ้จงความเป็นมาของเร่ืองท่ีท าพิธีเปิด 
 4. เชิญประธานพิธีปิด 



 ทั้งน้ี แต่ละขั้นตอนจะมีรายละเอียดในท านองเดียวกนักบัค า
กล่าวรายงานในพิธีเปิดเพียงแต่เปล่ียนจาก “เปิด” มาเป็น “ปิด” และ
เพิ่ม ผลทีเ่กดิขึน้ หรือ ผลทีไ่ด้ จาการฝึกอบรม ประชุม หรือ สัมมนา 
เท่าท่ีปรากฏ เขา้ไปใน ค าช้ีแจงความเป็นมาของเร่ืองทีท่ าพธีิปิด ดว้ย 

https://www.google.com/search?q=%E0%B8%A0%E0% 



 ผลที่เกิดขึ้น หรือ ผลที่ได้ จาการฝึกอบรม การประชุม หรือ การ
สมัมนาท่ีจะเพิ่มเขา้ไป ในค าช้ีแจงความเป็นมาของเร่ืองท่ีท าพิธีปิดนั้น อาจ
เป็นการได้เพิ่มพูนความรู้ ประสบการณ์ ทักษะ หรือการเปล่ียนแปลง
ทศันคติ หรือไดแ้นวความคิด หรือไดข้อ้ตกลง ขอ้ยุติ หรือขอ้เสนอแนะ 
หรือผลอยา่สงอ่ืน อนัเป็นประโยชน์แกต้วัผูเ้ขา้ฝึกอบรม ผูเ้ขา้ประชุม หรือ
สมัมนา และแก่ราชการ 



การเขยีนค ากล่าวของประธานในพธีิปิด 

 ค ากล่าวของประธาน ในพธีิปิดการฝึกอบรม ปิดการประชุม หรือ 
ปิดการสัมมนา จะมีสาระส าคญัเป็นขนัตอน เรียงตามล าดบั เหมือนค ากล่าว
ของประธานในพิธีเปิด เพียงแต่เปล่ียนจาก “เปิด” มาเป็น “ปิด” และเพิ่ม 
การแสดงความยนิดี และพอใจในผลส าเร็จของการฝึกอบรม การประชุม 
หรือการสัมมนา 



การเขยีนค ากล่าวรายงานในพธีิมอบประกาศนียบัตร 

 ค ากล่าวรายงานในพธีิมอบประกาศนียบัตร จะมีสาระส าคญัเป็น
ขั้นตอน เรียงตามล าดับ เหมือนกบัค ากล่าวรายงานในพธีิเปิด ดังนี้ 
 1. ค าขึ้นต้น 
 2. ขอบคณุผู้ เป็นประธาน 
 3. ช้ีแจงความเป็นมาของเร่ืองทีท่ าพธีิ หรือรายงานกจิการ 
 4. เชิญประธานท าพธีิ 



 ทั้งนี้ แต่ละขั้นตอนจะมีรายละเอียดในท านองเดียวกันกับค ากล่าว
รายงานในพิธีเปิด หรือ ปิด เพียงแต่เปลี่ยนค า จาก “เปิด” หรือ “ปิด” มา
เป็น ดังนี ้
 “พระราชท่านปริญญาบัตร” (ส าหรับกรณีที่พระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว สมเด็จพระนางเจ้าพระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระยพุราช สมเด็จ
พระบรมราชกมุารี และสมเด็จเจ้าฟ้า ทรงเป็นประธาน) 
 “ประทานปริญญาบัตร” (ส าหรับกรณีที่พระราชวงศ์ทั่วไปทรง
เป็นประธาน) 
 “มอบประกาศนียบัตร” (ส าหรับกรณีที่บุคคลธรรมดาทั่วไปเป็น
ประธาน) 



 ส าหรับ การช้ีแจงความเป็นมาของเร่ืองที่ท าพิธี  หรือ รายงาน
กิจการ  นั้ นอาจเลือกช้ีแจงหรือรายงานเร่ืองต่าง ๆ ตามควรแก่กรณี 
ดงัต่อไปน้ี 
 - ประวัติโดยสังเขปของสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม 
 - ภารกิจโดยท่ัวไปของสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม 
 - องค์กรและผู้มีส่วนในการด าเนินงาน และสนับสนุนกิจการนี ้
  



  - อาคารสถานท่ี  อุปกรณ์  และงบประมาณ ในการ
ด าเนินงานนี ้
 - การพัฒนาสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรมนี ้
 - ผลงานโดยท่ัวไป หรือเฉพาะรอบปี ท่ีผู้ รับปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรรุ่นนีส้ าเร็จการศึกษา 
 - ผลการศึกษา หรือฝึกอบรมรุ่นนี้ และจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา 
หรือฝึกอบรม 



การเขยีนค ากล่าวของประธานในพธีิมอบประกาศนียบัตร 

 ค ากล่าวของประธานในพธีิมอบประกาศนียบัตร จะมีสาระส าคญั
ดังนี ้
 1. ค าขึ้นต้น 
 2. แสดงความยนิดีและรู้สึกเป็นเกยีรติทีม่ามอบประกาศนียบัตร 
 3. แสดงความช่ืนชมยนิดต่ีอผู้ส าเร็จการศึกษา ฝึกอบรม สัมมนา 
และพอใจในเร่ืองทีไ่ด้รับรายงาน 
 4. แสดงความส าคญัและชมเชยกจิการน้ัน และแสดงความหวังว่า
กจิการน้ันจะมีผลเป็นประโยชน์ 



 5. ขอบคณุผู้จัดการศึกษา ฝึกอบรม สัมมนา วิทยากร เจ้าหน้าที ่
และ ผู้สนับสนุนกจิการน้ัน 
 6. ให้โอวาท ฝากข้อคดิ ข้อแนะน า ข้อสังเกต ค าขอ แก่ผู้ได้รับ
ประกาศนียบัตร 
 7. อวยพรแก่ผู้ได้รับประกาศนียบัตร และผู้มาร่วมงานทุกคน 

 รายละเอียดของสาระส าคัญแต่ละประการดังกล่าวข้างต้น มี
ลกัษณะท านองเดียวกบั ค  ากล่าวของประธานในพิธีเปิดและปิด จึงอาจน า 
ค ากล่าวของประธานในพิธีเปิดและปิด มาอนุโลมปรับใช้ในการร่าง ค  า
กล่าวของประธานในพิธีมอบประกาศนียบตัร ได ้



บทที่ 7 
ประสิทธิภาพ การถาม การตอบ 

อ.ชนินาถ  ทพิย์อักษร 
สาขาวชิาการบริหารทรัพยากรมนุษย์ 



ความส าคญัของการถาม - ตอบ 

☻ ใชเ้ป็นเคร่ืองมือดึงความสนใจของผูฟั้ง 
☻ เป็นโอกาสใหมี้การแลกเปล่ียนความคิดเห็น 
☻ เป็นการสร้างความเช่ือถือ  
☻ มีส่วนท าใหก้ารพดูเกิดความส าเร็จ / ไม่ส าเร็จ 



วตัถุประสงค์ของการถาม 

☻ ความกระจ่างชดัเจน และหารายละเอียด 
☻ ระบายความกดดนั 
☻ หาผูท่ี้เห็นดว้ยกบัความคิดของตน 
☻ สร้างบรรยากาศ 
☻ เพื่อใหมี้ส่วนร่วมในการน าเสนอ 

การตอบค าถามทีด่ี ต้องมีความเข้าใจผู้ถามว่าต้องการอะไร 



ประโยชน์ของการถาม - ตอบ 

☻ ขจดัขอ้ขอ้งใจ ระหวา่งผูพ้ดูและผูฟั้ง 
☻ ผูพ้ดูมีโอกาสเนน้ส่ิงส าคญั 
☻ ผูฟั้งมีโอกาสแสดงความคิดเห็นแตกต่างจากผูพ้ดู 
☻ ผูพ้ดูมีโอกาสสร้างความเช่ือมัน่มากข้ึน 
☻ สร้างบรรยากาศความเป็นกนัเอง ระหวา่งผูพ้ดูและผูฟั้ง 



การเตรียมช่วงถาม - ตอบ 

☻ เตรียมค าถามไวถ้ามผูฟั้ง 
☻ ไม่กลวัค าถามจากผูฟั้ง 
☻ เตรียมค าถาม คาดวา่ผูฟั้งจะถามอะไร 
☻ เตรียมขอ้มูล,ทศันูปกรณ์,หลกัฐานอา้งอิงใหพ้ร้อม 
☻ เป็นนกัฟังท่ีดีเท่ากบัการพดู 



การถามผู้ฟัง 

ѽ มีเป้าหมาย / มุ่งประเดน็เร่ืองท่ีพดู 
ѽ อยา่ ! ถามเพื่อค าตอบวา่..ใช่ / ไม่ใช่ 
ѽ สร้างความเป็นกนัเองกบัผูฟั้ง 

 หลกัการ 



ส่ิงทีค่วร – ไม่ควรท าในช่วงถาม - ตอบ 

Ϫ อยา่ ! ท าใหค้นฟังร าคาญ / เบ่ือ / โกรธ 
Ϫ อยา่ ! แสดงความไม่พร้อม / ไม่ไดเ้ตรียมตวั 
Ϫ อยา่ ! ถามวา่ตอบตรงค าถามหรือไม่ 
Ϫ อยา่ ! แสดงวา่ฉลาด / เก่งกวา่คนฟัง 
Ϫ อยา่ ! โจมตีคนถาม 

☺ ตอบ ให้ตรงเป้าหมาย 



ข้อแนะน า การถามค าถาม 

♣ ทวนค าถามเพื่อใหเ้ขา้ใจในค าถามท่ีถาม 
♣ ในขณะทวนค าถาม ควรเตรียมหาค าตอบ 
♣ ถา้เป็นการถามส่วนตวั ใหแ้กเ้ป็นส่วนรวม 
♣ ถา้เป็นค าถามแสดงอารมณ์ใหเ้บนความสนใจไปเร่ืองอ่ืน 
♣ เม่ือทวนค าถามแลว้ ไม่ตอ้งถามอีกวา่ถูกตอ้งหรือไม่ 



ประโยชน์ในการทวนค าถาม 

ᴥ ช่วยดึงความสนใจ ค าตอบจากทุกคนไม่เฉพาะแต่ผูถ้าม 
ᴥ เขา้ใจง่าย 
ᴥ ใหเ้วลาผูพ้ดูในการคิดค าตอบ 
ᴥ ยนืยนัวา่ผูต้อบเขา้ใจค าถาม / ทบทวนใหค้นไม่ทนัฟัง 
ᴥ ลดความรุนแรงของการถาม ถา้หากมุ่งจะโจมตีกนั 



การตอบค าถาม 

♥ ตอบกบัทุกคน – ไม่ใช่เฉพาะคนถาม 
♥ ขยายค าตอบ – ไม่ใช่ตอบเพียงใช่ / ไม่ใช่ 
♥ ตอบไม่ได ้– ยอมรับตรง ๆ  
♥ ใหโ้อกาสคนฟัง ออกความคิดเห็น / สนบัสนุน 
♥ รักษาเป้าหมายและเวลา 
♥ ตอบเสร็จแลว้อยา่มองท่ีคนถาม 



การรับค าถาม 

¥ ตอ้งฟังค าถามใหจ้บ 
¥ แน่ใจวา่เขา้ใจค าถาม 
¥ ควรทวนค าถาม (ถา้สมควร) 
¥ ส ารวม / จริงใจในการรับค าถาม 
¥ พยายามท าใหค้  าถามชดัเจน แน่นอนมากข้ึน 
¥ อยา่ใหดู้วา่ คนฟังเป็นเป้า ดว้ยการโยนค าถามต่อ 



จงสร้างความเช่ือมั่น / เช่ือถอื ต่อผู้ฟังทั้งหมด 

มิใช่เฉพาะแต่ผู้ถามเท่าน้ัน 


