
เทคนิคการนําเสนอ



การนําเสนองาน

• มีการแสดงออกที�ดี เหมาะสม และลดความตื�นเตน้ขณะนําเสนอ

• สามารถสรุปประเด็นปญัหาใหผู้ฟ้งัเขา้ใจไดช้ดัเจน

• สามารถจดัระบบการนําเสนอเพื�อสื�อสารใหผู้ฟ้งัเขา้ใจงา่ย

• สามารถแสดงความคดิเหน็ผ่านสื�อต่าง ๆ ไดเ้หมาะสม



• การสรา้งบรรยากาศที�ดีในการนําเสนอ
• สามารถนําเสนอไดภ้ายในเวลาที�กาํหนด

• สามารถตอบขอ้ซกัถามไดต้รงประเด็น

• สามารถใชส้ื�อในการนําเสนอ ไดอ้ย่างเหมาะสม
• การใชภ้าษาเหมาะสม ถกูกาลเทศะ

การนําเสนองาน



• หลกัการและความสาํคญั
• การนําเสนอผลงานอยา่งมีประสทิธภิาพ
• รูปแบบและประเภทของการนําเสนอที�มีประสทิธผิล
• เทคนิคการจดัทาํโปรแกรม Power Point และเอกสารการ

นําเสนออย่างมีประสทิธผิล
• ทกัษะในการนําเสนอ
• สรุปและบรูณาการ

ภาพรวมของการนําเสนองาน



ความหมายของ “การนําเสนอ”

“การสื�อสารโดยการพดู  (Verbal Communication) เพื�อ
ถา่ยทอดขอ้มูลหรอืแนวคดิใหผู้ฟ้งัมีความ เขา้ใจ และ/หรอื มี
ทศันคตติามวตัถปุระสงคท์ี� ผูน้ําเสนอไดต้ ั@งไว ้ ”



รูปแบบของการนําเสนอ

• อธบิาย/ชี@แจง
• กลา่วรายงาน/บรรยายสรุป
• ขอความเหน็/ขออนุมตัิ



องคป์ระกอบของการนําเสนอ

• ผูน้ําเสนอ (Presenter)
• ผูฟ้งั (Audience)
• สื�อ (Media)



ประเภทของการนําเสนอ

• การนําเสนอต่อ...
-บคุคลเดียว
-กลุม่บคุคล/คณะกรรมการ
-ที�ประชมุใหญ่



เตรยีมการนําเสนออย่างมืออาชีพ

• ทาํความเขา้ใจวตัถปุระสงคก์ารนําเสนอ
• รวบรวมและวเิคราะหข์อ้มูล
• กาํหนดขอบเขตเนื@ อหาและ Outline
• ทาํแผนการนําเสนอ
• เตรยีมสื�อ . . .
• ทาํ script



Tips : (1)

If I am to speak 10 minutes, I need a week for preparation.

If I am to speak 15 minutes, 3 days.

If a half hour,2 days.

If for an hour, I’m ready now.
Woodrow Wilson



ฝึกซอ้ม

• จาํเป็นตอ้งฝึกซอ้มดว้ยหรอื
• จะฝึกซอ้มอย่างไรใหไ้ดผ้ล



จาํเป็นตอ้งฝึกซอ้มดว้ยหรอื

• สรา้งความมั �นใจ
• ช่วยประมาณเวลาการนําเสนอ
• พฒันาการแสดงออก
• ช่วยปรบัปรุงเนื@ อหาใหเ้หมาะสมขึ@น



จะฝึกซอ้มอย่างไรใหไ้ดผ้ล
• ซอ้ม Flow

� หวัขอ้/ประเด็นหลกั
� รายละเอยีดในแต่ละหวัขอ้
� ผูกโยงเนื@ อหาที�สาํคญั ๆ

• แบ่งเวลาแต่ละหวัขอ้และจดไว ้
• ควรมีผูฟ้งัในขณะซอ้ม
• ตอ้งจรงิจงั .



การวเิคราะหผ์ูฟ้งั

• ทาํไมถงึตอ้งวเิคราะหผ์ูฟ้งั ?

• ประเดน็ในการวเิคราะหผ์ูฟ้งั



ทาํไมถงึตอ้งวเิคราะหผ์ูฟ้งั ?

• เพื�อจดัเตรยีมเนื@ อหาและวธิกีารนําเสนอ
ใหส้อดคลอ้งกบัผูฟ้งั

• เพื�อหาแนวทางป้องกนัปญัหาที�อาจจะเกดิขึ@น



ประเด็นในการวเิคราะหผ์ูฟ้งั

• ขอ้มูลพื@นฐาน 
• ทศันคติ
• ความคาดหวงั
• พื@นความรูค้วามเขา้ใจ
• ผูฟ้งัเป้าหมายหลกั



โครงสรา้งการนําเสนอ

• บทนํา
• เนื@ อเรื�อง
• สรุป
• การเชื�อมโยง



บทนํา

• เกริ�นนํา เพื�อดึงความสนใจผูฟ้งั

• บอกวตัถปุระสงคข์องการนําเสนอ

• บอกวา่จะพดูเรื�องอะไรบา้ง



เนื@ อเรื�อง

• อะไร (What)

• ทาํไม (Why)

• อย่างไร (How)

• ตวัอย่าง (Example)

• ทดสอบความเขา้ใจ (TFU: Test for understanding )



บทสรุป

• สรุปประเด็นหลกั
• โยงกลบัไปสูต่อนเปิด
• พดูใหเ้กดิ Commitment, Action ใหค้วามมั �นใจ



Tips : (3)

สิ�งที�ไม่ควรทาํตอนสรุป

• สรุปยดืยาวววววว

• จบแบบหว้น ๆ

• เปิดประเด็นใหม่



จะตอ้งทาํอย่างไร เมื�อมีคาํถาม

• ไม่ตอ้งกลวัคาํถาม
• อย่าขดัจงัหวะ
• ตั@งใจฟงั          



จะตอ้งทาํอย่างไร เมื�อมีคาํถาม (ต่อ)

• ถา้คาํถามมีหลายประเด็น ใหแ้ยกเป็นประเด็น
ย่อย ๆ และตอบทลีะประเด็น

• หากคาํถามไม่ชดัเจน ขอใหอ้ธบิายเพิ�มเตมิ
• ทวนคาํถาม ถา้จาํเป็น
• ใชก้ารโยนคาํถาม  



จะตอ้งทาํอย่างไร เมื�อมีคาํถาม (ต่อ)

• อย่าดูถกูคาํถาม
• อย่าประเมินคาํถามผูถ้าม
• ใชค้วามสขุุม เยอืกเยน็  



จะตอ้งทาํอย่างไร เมื�อมีคาํถาม (ต่อ)

� กรณีมหีลายคาํถาม ตอบคาํถามงา่ยก่อน

� หลกีเลี'ยงการตอบคาํถามที'ไมเ่กี'ยวขอ้ง

� ถา้มคีาํตอบในช่วงต่อไป ขอใหร้อก่อน

� ปรบัเปลี'ยนคาํถามเพื'อลดความรุนแรง



จะตอ้งทาํอย่างไรเมื�อมีคาํถาม (ต่อ)

• อย่าใชเ้วลาตอบคาํถามกบัคนใดคนหนึ�ง หรอื
คาํถามเดียวมากเกนิไป

• ถา้ไม่ทราบ กค็วรบอกไปว่าไม่ทราบ
• หา้มแสดงอารมณ์ / โตเ้ถยีงผูฟ้งั
• ตอบตรงประเด็นกอ่นแลว้ค่อยอธบิายรายละเอยีด



ถงึเวลาจะตอ้งนําเสนอแลว้ !!

• ไหน ๆ กไ็หน ๆ แลว้
• โถ ! ทกุคนกต็ื�นเตน้กนัท ั@งนั@นแหละ
• ตื�นเตน้หน่อยสดิี มีประโยชน์ นะ
• ดูแลว้กพ็วกเราท ั@งนั@นเลย
• โอย๊ ไม่มีใครเหน็หรอก…ว่า

“กงัวลไปทาํไม ไม่เห็นน่ากลวั”



เทคนิคการลดความประหม่า / ตื�นเตน้

• ฝึกซอ้มลว่งหนา้มาดี  จะมีความมั �นใจ
• เตรยีมทกุอยา่งใหพ้รอ้มลว่งหนา้
• จนิตนาการถงึความสาํเรจ็กอ่นนําเสนอ
• หายใจเขา้-ออก ลกึๆ ชา้ๆ 
• อุน่เครื�องโดยทกัทาย พดูคยุกบัผูฟ้งั
• ดึงความสนใจออกจากตวัผูพ้ดู



Tips : (4)

• หารอืผูป้ระสานงาน ที�จดัการนําเสนอลว่งหนา้• หารอืผูป้ระสานงาน ที�จดัการนําเสนอลว่งหนา้
• ไปถงึสถานที�นําเสนอกอ่นเวลาอยา่งนอ้ยครึ�งชั �วโมง
• เตรยีมสื�อการนําเสนอสาํรอง
• ตรงต่อเวลา
• ถา้เวลาเหลอืมากจะทาํอย่างไร ?
• ถา้เวลาเหลอืนอ้ยจะทาํอยา่งไร ? 



Tips : (5)

Attention  :Attention     : กระตุน้ความสนใจ
Comprehension  : ทาํความเขา้ใจ
Acceptance : สรา้งการยอมรบั
Retention     : ปิดอย่างประทบัใจ



ทกัษะการนําเสนอ

“การที�ผู้นําเสนอได้สื�อความกับผู้ฟังการนําเสนอ

โดยการพดูถงึเรื�องใดเรื�องหนึ�ง

เพื�อให้ผู้ฟังการนําเสนอ

ได้รับทราบได้พจิารณาหรือวเิคราะห์ปัญหา 

และตัดสินใจได้อย่างถูกต้อง”



ต้องสามารถทาํให้ผู้รับการเสนองาน ( ผู้ฟัง )…….

�  สนใจเรื�อง ตดิตามฟัง

�  จับประเดน็ได้ครบถ้วน

�  ซักถามและร่วมแสดงความคดิเหน็

�  เหน็ชอบ / อนุมัตติามที�เสนอ

�  สนับสนุนการปฏบิัตติามข้อเสนอจนสาํเร็จ

ภาระหนา้ที�ของผูน้ําเสนอ



เราใช ้“ทกัษะ” อะไรบา้งในการนําเสนอ

1.ทกัษะในการ “คดิ”และ 
   การ “ขาย” ความคดิ

การพฒันา
ข้อเสนอ

2.ทกัษะในการวางแผน&

  จัดรูปแบบการนําเสนอ

3.ทกัษะในการสื�อสาร

   “Communication” Skill

การเตรียมตัว
นําเสนอ

การนําเสนอ



• แสดงถงึความพร้อมของผู้นําเสนอ

•  แจ้งให้ทราบเรื�องที�จะนําเสนอ เหตุผลที�ต้องนําเสนอ

•  นําเสนอทลีะประเดน็ ตามลาํดับ ใช้ข้อมูลและเหตุผล
ประกอบ

•  ตอบคาํถามให้กระจ่าง

•  สรุปจุดสาํคัญและเรื�องที�ต้องการให้ผู้รับการ

การนําเสนองานที�ดีตอ้งทาํอย่างไร



•   รูจ้กักลุ่มผูฟ้งั

•   เตรยีมเนื@ อหาพรอ้มขอ้มูลสนบัสนุนเพยีงพอ

•   วางโครงสรา้งการนําเสนอไวด้ี

•   ใชเ้ทคนิคการสื�อสารที�ดี

•   มีการซกัซอ้มอย่างจรงิจงั

•   เตรยีมพรอ้มทั@งกายและใจ

ปจัจยัที�ช่วยสรา้งความมั �นใจในการนําเสนอ



กาํหนด
เรื�องที�จะเสนอ

•หวัขอ้เรื'อง

•วตัถปุระสงค์

•ขอบเขตเนื/อหา

วเิคราะห ์
สถานการณ์

•ผูฟ้งั

•ความสาํคญั
ของการนาํเสนอ

•เวลาที'ผูร้บัการ
 นาํเสนอมใีห ้

•ศึกษาขอ้มลูที'
เกี'ยวขอ้งเพื'อ
เตรยีมการ

วางแผน
นําเสนอ

•วางเคา้โครง

•กาํหนดวธิกีาร

•เขยีนแผนการ
 นาํเสนอ

เตรยีม
นําเสนอ

•เตรยีมเนื/อหา

•เตรยีมสื'อและ
 อปุกรณ์

•เตรยีมตวั

•เตรยีมใจ

นําเสนอ

•พูด+ใชส้ื'อ

•ตอบคาํถาม

•ประเมนิผล

ขั@นตอนการนําเสนอ



การเตรยีมการนําเสนอ

• อะไรคือข้อความหลกั ที�ต้องการจะสื�อ / ถ่ายทอดให้ทราบ               

• ผู้ ฟังคือใคร

• เวลาในการนํามีอยูเ่ทา่ไร ?

• จะวางโครงสร้างการนําเสนอและกําหนดหวัข้ออยา่งไร ?

• จะต้องเตรียมสื�อและเอกสารประกอบอะไรบ้าง ? 



1. การกลา่วนํา

2. บอกสถานการณ์ปัจจบุนั

3. บอกอดีต-อนาคตของเรื�องนี -

4. ความคิดเหน็ที�มีอยูข่องคนที�เกี�ยวข้องตา่ง ๆ

5. ความเหน็ของทา่น

6. เหตผุลและข้อมลูสนบัสนนุ

7. คําขอ ชกัชวนให้เหน็พ้อง

8. ความคาดหวงั และการขอบคณุผู้ ฟังลว่งหน้า

โครงสรา้งของการนําเสนอ(ท ั �วไป)



1. หวัข้อนําเสนอ-ที�มา

2. สถานการณ์ปัจจบุนั

3. ขอ้วพิากษว์จิารณส์าํหรบัสถานการณป์จัจบุนั
4. จดุมุง่หมาย ความต้องการ

5. ข้อเสนอ

6. ประโยชนท์ี'จะไดร้บั

7. คําขอ ข้อชกัชวน

8. คาํสรุปจบ

โครงสรา้งของการนําเสนอ(ขอ้เสนอใหม่ๆ)



• ออกตัว แก้ตัวล่วงหน้า
• นอกเรื�อง
• ก้าวร้าว ชวนทะเลาะด้วยคาํพดู 

ท่าทาง

• ทาํให้คนฟัง สนใจ
• เข้าใจเรื�องที�จะได้ฟังต่อไป
• จี Iใจให้เหน็ประโยชน์

ขอ้ควรปฏบิตัิ

ขอ้ไม่ควรปฏบิตัิ

การกลา่วนําที�ดี



ขอ้ควรระวงัในการนําเสนอ

การใช้ภาษา

•   ใช้ภาษาพดู ภาษาสนทนา

•   สั -นๆ กะทดัรัด ได้เนื -อความ

•   ใช้คํางา่ยๆ แตม่ีคณุคา่ตอ่การรับ

• หลีกเลี�ยงศพัท์เฉพาะ



ขอ้ควรระวงัในการนําเสนอ

 การใช้สายตา

•   สบตาผู้ ฟังเสมอ ทีละ1-2 คน

•   นานพอที�จะสื�อความรู้สกึ “สว่นตวั”

•   สบตาทกุคนอยา่งทั�วถงึ



ขอ้ควรระวงัในการนําเสนอ

 การใช้เสียงจังหวะการพดู

•   ใช้เสียงสงู-ตํ�า-เร็ว-ช้า-เบา-ดงั 

•   ได้เหมาะสม / ถ่ายทอดอารมณ์

•   ไมพ่ดู Mono-Tone

•   ไมม่ี เอ้อ-อ้า,คําซํ -าซาก

•   ระวงัคําควบกลํ -า,ร-ล



ขอ้ควรระวงัในการนําเสนอ

การใช้กริิยาท่าทาง

•   สีหน้าทา่ทาง คล้องจองกบัเรื�องและนํ -าเสียง

•   ยิ -มให้มาก ดผูอ่นคลาย

•   ใช้กิริยาทา่ทางเป็นธรรมชาติ

•   ขจดัทา่ทางที�ไมม่ีความหมาย



คณุภาพของสื�อที�ใชใ้นการนําเสนอ
• ใช้ให้ตรงกบัเรื�อง  ( แผน่ใส หรือ Power Point )

• เลือกเฉพาะข้อความที�สื�อให้เข้าใจประเดน็หลกั

• มีให้น้อยที�สดุ แตต่ามความจําเป็นต้องใช้

• ข้อความกะทดัรัด ภาพไมยุ่ง่เหยิง มองเห็นเข้าใจงา่ย

• ไมจ่ดัภาพ / ข้อความแนน่เกินไป 

• ขนาดเห็นชดั อา่นงา่ย ไมร่กตา (  >5  มม. )

• ให้ 1 แผน่มีแคจ่ดุมุง่หมายเดียว

• ไมใ่ช้ แทน การนําเสนอ แตใ่ช้เพื�อสนบัสนนุการนําเสนอ



การตอบคาํถามผูฟ้งั
•  ต้องคาดคะเนได้วา่ ทําไม ถงึถาม
•  วิธีการตอบคําถามของผู้ ฟัง
Ø ฟังคําถามให้ชดัเจน ก่อนตอบ 
Ø  ตอบสั -น ๆ ตรงประเดน็ สภุาพ
Ø  คิดเชิงบวก มองหาโอกาส
Ø  หากตอบไมไ่ด้ ให้หาทางออกที�ไมท่ําลายความเชื�อมั�น

ของผู้ถามที�มีตอ่ผู้ นําเสนอ 
• สรุปจบ โดยประสานความคิดของผู้ถามกบัเนื -อหาของข้อเสนอ



การปิดทา้ย

1) ทบทวนเนื Iอหา

•   บอกวา่กําลงัจะจบการพดู

•   ยํ -าประเดน็สําคญั / ข้อเสนอของเรา

2) จบลงด้วยการ “ปลุก”

•   ย้อนกลบัไปยํ -าที�ใจความสําคญัตอนกลา่วเปิด

•   สรุปแนวความคิดหลกัๆ

•   เรียกร้องให้เกิดการลงมือกระทํา



เทคนิคการสรา้งอารมณ์ขนั

• มองโลกในแงด่ี

• มีความแหลมคม

• สะสมจดจํา

• นํามาดดัแปลง

• แสดงถกูกาล



เทคนิคการทาํ PowerPoint
การเลือกแม่แบบ หรือ Theme 



การเลอืกใชคู้่สพีื@นหลงักบัตวัอกัษร

• ใช้พื -นสีออ่นตวัหนงัสือสีเข้ม หรือ พื -นสีเข้มตวัหนงัสือสีออ่น

• พื -นหลงักราฟฟิก

• หลีกเลี�ยงการใช้สีที�กลืนกนั

• การใช้สีที�แตกตา่งเพื�อเน้นข้อความ

• ไมค่วรใช้เกิน 3 สี

• ไมใ่ช้สีที�ขดักนั



การเลอืกใชคู้่สพีื@นหลงักบัตวัอกัษร

TEXT TEXT

TEXT TEXT



เทคนิคการทาํ PowerPoint
การใช้แผนภาพ



เทคนิคการทาํ PowerPoint
การใช้แผนภาพ



เทคนิคการทาํ PowerPoint
การใช้แผนภาพ



เทคนิคการทาํ PowerPoint
การใช้แผนภาพ



บอกอะไรไดจ้ากสไลดน์ี@

ความสะดวกงา่ยดายในการใชง้าน PowerPoint นั/นอาจเป็นขอ้เสยีอย่างหนึ'งได ้
เหมอืนกนั แมว้า่ PowerPoint นั/นจะใชง้านไดส้ะดวกไมซ่บัซอ้นและยงัสามารถ
ดงึดูดสายตาไดด้ว้ยสไลดแ์ละกราฟฟิกต่างๆก็ตาม แต่ขอใหจ้าํไวว้า่มนัไมส่ามารถพึ'งตวั
มนัเองเพยีงอย่างเดยีวได ้ผูฟ้งันั/นเขา้มาเพื'อจะฟงัคุณไมไ่ดเ้ขา้มาเพื'อเอาแต่จอ้งมองภาพ
ต่างๆที'ปรากฏอยู่บนจอ ดงันั/นนอกจากการทาํโปรแกรม PowerPoint ของคุณให ้
โดนใจแลว้ ก็ใหแ้น่ใจดว้ยวา่สิ'งที'คุณนาํเสนอนั/นก็ไมไ่ดด้อ้ยหรอืมคีวามน่าสนใจนอ้ยไป
กวา่กนั แมทท ์ธอรน์ฮลิล ์ผูอ้าํนวยการสถาบนั Audience First มดิโลเธยีน รฐั
เวอรจ์เินีย ซึ'งเป็นธุรกจิใหบ้รกิารฝึกอบรมดา้นการนาํเสนองานไดก้ลา่วไวว้า่ 
“PowerPoint ไมไ่ดเ้ป็นผูน้าํเสนอ แต่ PowerPoint ช่วยสรา้งสรรคภ์าพ
สไลดต์่างๆ และจงจาํไวว้า่คุณเองเป็นผูส้รา้งสไลดเ์พื'อสนบัสนุนสิ'งที'ตวัคุณเองเป็นผู ้
นาํเสนอ”


