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การน าเสนอดว้ยวาจา (Oral presentation) 

• การน าเสนอด้วยวาจา (Oral presentation) 
• การสื่อความคดิและสารสนเทศโดยกลา่วบรรยายพรรณนาท่ีเป็นพิธีการ 

(formal speeches) กบักลุม่ผู้ ฟังในองค์กร 
• โดยใช้ทกัษะการสื่อสารระหวา่งผู้น าเสนอกบัผู้ ฟังท่ีมีประสิทธิภาพ 

• มีการใช้สื่อประกอบ 

• เพื่อบรรลเุป้าหมายของผู้น าเสนอ 



การน าเสนอท่ีประสบความส าเร็จ 

ผู้ ฟังเกิดความเข้าใจ 
การเรียนรู้เกิดแรงดล
ใจท่ีจะท าอยา่งใด
อยา่งหนึง่ 

ผู้ ฟังรู้สกึวา่การ
น าเสนอน่าจดจ า 
คุ้มคา่ ไมเ่สียเวลา 

หวัใจส าคญัของผู้
น าเสนอ คือ ผู้น าเสนอ 



กระบวนการน าเสนอดว้ยวาจา 

การเตรียมการลว่งหน้าท่ีดี  

การวิเคราะห์ผู้ ฟัง (audience analysis) 

การฝึกซ้อมเสมือนอยูบ่นเวที (rehearsal) 



การก าหนดความมุ่งหมาย 

• การก าหนดความมุง่หมายในการน าเสนอด้วยวาจา  

• การก าหนดผลท่ีต้องการให้เกิดขึน้กบัผู้ ฟัง 
– การก าหนดเนือ้หา 

– วิธีการสื่อสาร 

– การวิเคราะห์ผู้ ฟัง 



ความมุ่งหมายของการน าเสนอทางวชิาการดว้ยวาจา 

• เพื่อเสนอหรืออธิบาย (explain) ความจริงท่ีค้นพบ 
• เพื่อให้ข้อเสนอ (propose) วิธีแก้ไขปัญหา 
• เพื่อสร้างแรงบนัดาลใจ (inspire) 
• เพื่อเตือน (warn) 
• เพื่อการเปลี่ยนแปลงโครงสร้าง วิธีการ ความคิดความเช่ือ ทศันคติ 
• เพื่อจงูใจ โน้มน้าว (persuade) ด้วยเหตผุล 
• เพื่อเรียกร้องให้ตดัสินใจ 
• เพื่อให้เกิดความร่วมมือในการด าเนินการให้ส าเร็จ (collaborate) 



การวเิคราะห์ผูฟั้ง 

ธรรมชาติของผู้ ฟัง 

• ความสามารถในการตัง้ใจฟังและรับรู้เนือ้หาในการน าเสนอ ระดบั
สมาธิของการฟังจงึถงึจดุสงูสดุในนาทีที่ 10 และคอ่ยๆ ลดลง 
ระยะเวลาในการน าเสนอไมค่วรเกิน 45 นาที 

ปฏิกิริยาตอบเสนอการน าเสนอผู้ ฟัง 

• สนบัสนนุ เป็นกลาง ตอ่ต้าน 



การวเิคราะห์ผูฟั้ง 

อิทธิพลของผู้ ฟังตอ่ผลการน าเสนอ 

ประสบการณ์และความรู้เดิมของผู้ ฟังในเนือ้หาท่ีจะน าเสนอ 



อริสโตเติล กล่าววา่ หลกัการพดูท่ีดีตอ้งประกอบไปดว้ย 
 

เหตผุลและเนือ้หา 
(Logic) 

อารมณ์ 
(Emotion) 

บคุลกิภาพ 
(Personality) 



บุคลิกภาพ (Personality) 

• “บคุคลิกภาพสง่เสริมให้บคุคลมีความส าเร็จในธุรกิจยิ่งกวา่เชาว์
ปัญญาอนัสงูสง่ท่ีเขามีอยู่” 

• สถาบนัคาร์เนกี ออฟ เทคโนโลยี ได้ประกาศผลการทดสอบ 

• อลัเบร์ิต กลา่ววา่ ในการพดูให้จบัใจนัน้ บคุลิกภาพตา่งหากท่ีน าไปสู่
ความส าเร็จหาใช่ค าพดูแตอ่ยา่งใดไม่ 



อารมณ์กบัการพดู 

• นกัพดูท่ีขาดอารมณ์ในการพดูย่อมล้มเหลว 

 



เหตุผลและเน้ือหาสาระแห่งการพดู 

• โปรดจ าไว้วา่ ไมมี่ใครอยากฟังท่านพดูเร่ืองไร้สาระและปราศจาก
เหตผุลท่ีดี  

• หลกัการพดูของ เดล คาร์เนกี 

 

 

 

• จงคดิเสียก่อนท่ีท่านจะพดูและจงพดูให้เหมือนท่ีท่านคดิ 

 



หวัใจในการพดูของ เดล คาร์เนกี 
 

• จงท าให้เร่ืองท่ีพดูนัน้ชดัเจน 

• จงท าให้เร่ืองท่ีท่านพดูสนกุสนานไมน่่าเบื่อ 

• จงพดูโน้มน้าวและชกัชวนจนท าให้เกิดการปฏิบตัิ 

• จงท าให้การพดูของท่านประทบัใจผู้ ฟัง 



ทกัษะในการพดู 

การใช้สายตา 
(Eye 

contact) 

การวางท่าทาง 
(Posture) 

การใช้ท่าทาง
ประกอบ 

(Gesture) 

การเคลื่อนไหว 
(Movement) 

การแสดงออก
ทางสีหน้า 
(Facial 

Expression)  



การใชส้ายตา (Eye contact) 
 

• การใช้สายตาและกวาดสายตาไปยงัผู้ ฟังอยา่งทัว่ถึง 

• ข้อห้ามในการใช้สายตาขณะพดู 
– อยา่จ้องไปจดุใดจดุหนึง่ 

– อยา่จ้องแบบไร้จดุหมาย 

– จงละเว้นสายตาท่ีไมส่ภุาพ ล้อเลียน ถากถาง 

– ไมค่วรเพ่งสายตาออกไปนอกห้อง 

– ไมค่วรละทิง้สายตาจากผู้ ฟังกลุม่ใดกลุม่หนึง่นาน 

– ไมค่วรต่ืนเต้นกบัสายตาผู้ ฟังท่ีประสานตอบ 



การวางท่าทาง (Posture) 
 

วางทา่อยา่งสบาย 
ไมยื่นชิดหรือหา่งจาก
แทน่พดูมากเกินไป 

การทรงตวัที่ดี 

ไมเ่ท้าแทน่พดู 
ถ้าไมจ่ าเป็นไมค่วรจบั
หรือขยบัไมโครโฟน 



Gesture Language 

• ท่าทางท่ีสื่อความหมาย คือ การแสดงออก หรือเคล่ือนไหวของมือหรือ
แขน โดยผู้พดูมีความมุง่หมายสื่อความหมาย เช่น 
– การชีนิ้ว้ 

– การพยกัหน้า 

– การผายมือ 

– การแบมือ 





การเคล่ือนไหว (Movement) 
 

• การเคลื่อนย้ายต าแหน่งจากท่ีผู้พดูพดูอยู ่ณ จดุหนึง่ไปยงัอีกจดุหนึง่ 

• การเคลื่อนย้ายเข้าไปหาผู้ ฟัง 

• การเคลื่อนย้ายไปข้างๆ 

• การถอยหลงักลบัสูท่ี่เดิม 

• การเคลื่อนไปยงัแผนภมูิ เพ่ือชีห้รือย า้สิง่หนึง่ เช่น ภาพถ่าย หรือ ตวัเลข 



การแสดงออกทางสีหนา้ (Facial Expression)  
 

• “คบคนให้ดหูน้า ซือ้ผ้าให้ดเูนือ้” 

• การแสดงออกทางสีหน้า (Facial Expression) มีความส าคญั
และเป็นทกัษะหนึง่ในการพดู 

• การแสดงออกทางสีหน้า เป็นสว่นหนึง่ของบคุลิกภาพและเป็นสว่นหนึง่
ของการประสบความส าเร็จในการพดูของท่าน 

 

 



 
ขอ้แนะน าในการแสดงออกทางสีหนา้  

(Facial Expression)  
 การแสดงออกต้องเป็นสีหน้าท่ี

เป็นธรรมชาติ สอดคล้องกบั
เนือ้หาสาระ 

การแสดงออกทางสีหน้าท่ี
เหมาะสม  

ใบหน้าแสดงความยินดี สขุมุ 
รายเรียบ จริงใจ เป็นใบหน้าท่ี
เหมาะกบัการพดูทกุโอกาส 



ศิลปะในการพดูเพือ่บรรยายสรุป 

• องค์ประกอบของการสื่อสารประกอบด้วย 
– ผู้สง่สาร 

– สาร 

– สื่อ 

– ผู้ รับสาร 

– ผลของการสื่อสารหรือปฏิกิริยาตอบสนอง 



แผนภูมิองคป์ระกอบการส่ือสาร 

สาร 

ผู้ รับสาร 

สาร 
สื่อหรือช่อง

ทางการสื่อสาร 

ผู้สง่สาร 

สื่อหรือช่องทางสื่อสาร  

ผลของการสื่อสาร 

ปฏิกิริยาตอบสนอง 



แผนภูมิองคป์ระกอบการส่ือสาร 



องคป์ระกอบของผูพ้ดู 

• อแลน เอช มอนโร (Alan H. Monroe) 

• เน้ือหาในการพดู  ( content or materials) 50% 

• บุคลิกภาพทัว่ไป (personality) 10% ไดแ้ก่ รูปร่างหนา้ตา การ
แต่งกาย การปรากฏกาย การใชท่้าทาง เสียง 

• ศิลปะการแสดงออก (art of performance) 20% ไดแ้ก่ การ
เรียงล าดบัเน้ือหา การยกตวัอยา่ง การแทรกอารมณ์ขนั การเนน้เสียงพดู 
การเนน้จงัหวะพดู การสร้างความเป็นกนัเอง 

• ค าน าและสรุปจบ (introduction and conclusion) 20%  

 



อแลน เอช มอนโร (Alan H. Monroe) 
 

เน้ือหาในการ
พดู 50% 

บุคลิกภาพ
ทัว่ไป 10%  

ศิลปะการแสดง
ออก 20%  

ค าน าและสรุป
จบ 20%  



หลกัการเป็นนกัพดูท่ีดี 

• จงพดูเร่ืองราวท่ีเรารู้ดีท่ีสดุ 
• จงเตรียมตวัให้พร้อม 
• จงสร้างความเช่ือมัน่ในตนเอง 
• จงแตง่กายให้เหมาะสม 
• จงปรากฏกายอยา่งกระตือรือร้น 
• จงให้กริยาทา่ทางประกอบการพดู 
• จงสบตาผู้ ฟัง 
• จงใช้น าเสียงเป็นธรรมชาติ 
• จงใช้ภาษาของผู้ ฟัง 
• จงยกตวัอยา่งหรือแทรกอารมณ์ขนั 



การใชภ้าษาในการพดู 

• วจันภาษาหรือภาษาถ้อยค า (verbal language) 

– ใช้ถ้อยค าตรงความหมาย 

– ใช้ค าให้เหมาะสม 

– ใช้ถ้อยค าให้ชดัเจน 

– ใช้ถ้อยค าให้กะทดัรัด 

– ใช้ถ้อยค าให้มีพลงั 

– ใช้ถ้อยค าให้ถกูต้องตามหลกัภาษา 



การใชภ้าษาในการพดู 

• อวจันภาษาหรือภาษาไม่ใช้ถ้อยค า (non-verbal language) 

• เป็นการสื่อสารทางร่างกาย น า้เสียง สีหน้า แววตา หรือเรียกวา่ กาย
ภาษา (body language) 

 

 



Body Language 
 





การพดูบรรยายสรุป 

• การเตรียมการพดูบรรยายสรุป 
– การเตรียมเนือ้หาหรือข้อมลู 

– เตรียมวิธีการพดูบรรยายสรุป 

– เตรียมสื่อประกอบ 



ขั้นตอนการพดูบรรยายสรุป 

• สว่นการกลา่วต้อนรับ 
– เร่ิมจากการทกัทาย กลา่วความเป็นมาของเร่ืองที่จะบรรยายพอสงัเขป 

• สว่นเนือ้หา 
– พยายามพดูตามเนือ้หาที่ได้จดัเตรียมมา 

• สว่นสรุป 
– เน้นการพดูสรุปทัง้หมด 

 



การใชส่ื้อประกอบการบรรยาย 

• สื่อ เป็นค าภาษาลาตนิวา่ medium แปลวา่ ระหวา่ง หรือ
ภาษาองักฤษค าวา่  medium or media หมายถึงตวักลาง 

• สื่อ หมายถึง สิง่ใดก็ตามท่ีบรรจขุ้อมลูเพื่อให้ผู้สง่และผู้ รับสามารถ
สื่อสารกนัได้ตามวตัถปุระสงค์ 

• สื่อประกอบการพดูบรรยายสรุปเป็นเคร่ืองมือ หรือช่องทางถ่ายทอด
ความรู้ ความเข้าใจ และความคิดระหวา่งผู้พดูกบัผู้ ฟังให้เข้าใจตรงกนั 

• การเลือกใช้สื่อมีความส าคญัตอ่การพดู จะช่วยให้ผู้ ฟังมองเห็นภาพ
อยา่งชดัเจน 



หลกัการใชส่ื้อประกอบการบรรยาย 

• สื่อประกอบการพดูบรรยายต้องมีความชดัเจน เหมาะสม 

• ผู้พดูควรพิจารณาลกัษณะกลุม่ฟังวา่เป็นใคร มีทกัษะมากน้อยแคไ่หน 

• ผู้พดูต้องพิจารณาเนือ้หาท่ีจะพดูวา่เหมาะสมกบัการใช้สื่อประเภทใด 

• ผู้พดูต้องพิจารณาตวัวา่มีความสามารถใช้สื่อประกอบการพดูบรรยาย
นัน้เพียงใด 



ส่ือประกอบการพดูบรรยายสรุป 

• ภาพถ่าย 

• แผนภมูิ 

• แผนสถิต ิ
– กราฟแทง่ (bar graph) 

– กราฟเส้น (line graph) 

– กราฟวงกลม (pie graph) 

– กราฟภาพ (pictorial graph) 

• เพาเวอร์พอย (PowerPoint)  




