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การน าเสนอเรื่องด้วยวาจา หมายถึง การพูดเพ่ือเสนอข้อมูล หรือความรู้ ความเห็นหรือความต้องการ

ต่อผู้ฟังเพ่ือให้ผู้ฟังมีความรู้และเข้าใจในเนื้อหาที่น าเสนอ โดยมีขั้นตอนในการน าเสนอดังนี้ 
๑. การเตรียมการน าเสนอ 
 ๑.๑ การศึกษาข้อมูล คือ ข้อมูลที่ต้องศึกษาก่อนน าเสนอ ได้แก่ เรื่องที่จะน าเสนอ ผู้รับการเสนอ 
จุดมุ่งหมายที่จะน าเสนอ สถานที่ที่จะน าเสนอ เวลาที่จะน าเสนอ 

- เรื่องที่จะน าเสนอ คือ การศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องที่จะน าเสนอให้เข้าใจเพ่ือจะได้วางเค้า
โครงการน าเสนอถูกต้อง และวางแผนการน าเสนอให้เหมาะสม ตัวอย่างเช่น ในการสรุปเรื่องเสนอที่
ประชุมคณะกรรมการโดยเลขานุการหรือเจ้าหน้าที่จะต้องศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องที่เสนอนั้น 
  -    ความเป็นมาของเรื่องนั้นมีอย่างไร 

- มีการด าเนินการเก่ียวกับเรื่องนั้นอย่างไร 
- มีข้อเท็จจริงซึ่งได้ความตามเรื่องอย่างไรบ้าง 
- มีข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นอย่างไรหรือไม่ 
- มีประเด็นหรือปัญหาที่จะต้องพิจารณาวินิจฉัยอย่างไร 
- มีความเห็นหรือข้อเสนอแนะของใครอย่างไรบ้าง 
- มีข้อเสนอแนะของผู้น าเสนอเองอย่างไรหรือไม่ 
ข้อควรระวังหากผู้ไม่มีความรู้ในเรื่องใด จะอธิบายหรือชี้แจงเกี่ยวกับเรื่องนั้นไม่ได้ 

เพราะฉะนั้นเมื่อจะน าเสนอเรื่องใด ซึ่งจะต้องอธิบาย ชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องนั้น จึงต้องศึกษาข้อมูล
เกี่ยวกับเรื่องนั้นให้รู้อย่างลึกซึ้งเสียก่อน 

- ผู้รับการเสนอ คือ การวางกลวิธีในการน าเสนอให้เหมาะสมกับตัวบุคคลผู้รับการเสนอ 
 โดยให้เกิดประสิทธิผลบรรลุจุดมุ่งหมายตามที่ต้องการจ าเป็นต้องศึกษาประวัติและพฤติกรรมของผู้รับการ
เสนอให้รู้พอสมควร ตัวอย่างเช่น ถ้าจะบรรยายในการสอนหรือฝึกอบรมจะต้องศึกษาว่าผู้ฟังเป็นนักเรียนหรือ
เป็นคนท างานในอาชีพใด มีพ้ืนฐานความรู้ระดับไหน มีความถนัดในการฟังภาษาเพียงใด มีความต้องการฟัง
เพ่ืออะไร ดังนั้นหากพูดเรื่องใดให้ผู้ฟังโดยไม่ศึกษาประวัติและพฤติกรรมของผู้ฟังนั้นผู้ฟังจะฟังไม่รู้เรื่องถ้า
ละเลยการศึกษาตัวผู้ที่จะรับการเสนอก่อนน าเสนอ เพราะอาจท าให้การน าเสนอไม่ได้ผลตามจุดมุ่งหมาย 

- จุดมุ่งหมายที่จะน าเสนอ คือ จะต้องมีจุดมุ่งหมายเพื่อให้บรรลุผลอย่างใดอย่างหนึ่งการ 
น าเสนอโดยไม่มีจุดมุ่งหมายจะท าให้การน าเสนอนั้นเสียเปล่าทั้งแรงงาน เวลา และค่าใช้จ่าย 

- สถานที่ที่จะน าเสนอ คือ การเตรียมวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ประกอบการน าเสนอให้เหมาะสม 
หากจะน าเสนอเรื่องใดต้องศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับสถานที่ที่จะน าเสนอ ความพร้อมของการน าเสนอ 
ประสิทธิภาพของการน าเสนอและประสิทธิผลของการน าเสนอ 

           - เวลาที่จะน าเสนอ คือ การน าเสนอเรื่องให้เหมาะสมกับเวลา เช่นระยะเวลาที่ใช้ในการ
น าเสนอ จังหวะเวลาที่จะน าเสนอ ซึ่งมีความเป็นไปได้สูงที่จะประสบความส าเร็จ 

๑.๒ การวางแผนน าเสนอ คือ ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องที่จะน าเสนอตัวผู้ที่จะรับการเสนอจุดมุงหมาย
ที่จะน าเสนอ สถานที่ที่จะน าเสนอ และเวลาที่จะน าเสนอ เพ่ือน าข้อมูลที่ศึกษารู้มานั้นใช้ในการวางแผน 

เทคนิคการน าเสนอ
เรื่องด้วยวาจา 
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       - การวางแบบวิธีการน าเสนอ เพ่ือให้การน าเสนอเป็นไปด้วยดี มีประสิทธิภาพ บรรลุ
จุดมุ่งหมายและวางแบบวิธีการน าเสนอให้เหมาะกับบุคคลผู้ที่จะรับการเสนอ 

       - การวางแนวทางแก้ปัญหาและอุปสรรค คือ จะศึกษาข้อมูลมาจาก เรื่องที่จะน าเสนอ ตัวผู้ที่
จะรับการเสนอ จุดมุ่งหมายที่จะน าเสนอ สถานที่ที่จะน าเสนอ และเวลาที่จะน าเสนอ 

       - การวางแนวทางเสริมประสิทธิผล คือ ประสิทธิภาพในการฟังจะรับได้ไม่ถึง ๒๐% ในขณะที่
ประสิทธิภาพในการเห็นจะได้รับเกินกว่า ๘๐% การน าเสนอเรื่องด้วยวาจานั้น ถ้าพูดอย่างเดียวผู้ฟังจะรับได้
น้อย จึงจ าเป็นต้องหาแนวทางเสริมประสิทธิภาพในการน าเสนอด้วยวาจาให้ผู้ฟังรับได้มากขึ้นเช่น การใช้
ภาพประกอบในการพูด อ้างอิงหลักฐานประกอบค าพูด ใช้หลักเกณฑ์เหตุและผล  

       - การวางเค้าโครงและแนวการน าเสนอ การพูดโดยไม่ได้คิดล าดับความไว้ก่อน อาจขาดตก
บกพร่องหรือสับสนหรือน้ าท่วมทุ่ง จนหาทางลงไม่ได้ 

       - การเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ ที่ใช้ในการน าเสนอเป็นปัจจัยส าคัญอย่างหนึ่งในอันที่จะ
เพ่ิมหรือลดประสิทธิภาพลง 
๒. การด าเนินการน าเสนอ 
 ๒.๑ บุคลิกของผู้น าเสนอ เป็นปัจจัยส าคัญที่จะช่วยให้การน าเสนอประสบความส าเร็จโดยราบรื่น  
เรียบร้อย และได้ผลบรรลุจุดมุ่งหมายเกิดจาก การแต่งกายท่ีเหมาะสม การแต่งตัวเหมาะสม น าเสียงดี มีศิลปะ
ในการพูด อารมณ์ดี มีประสาทแข็ง มีใจที่เข้มแข็ง มีคุณวุฒิและมีไหวพริบ 
 ๒.๒ เทคนิคการน าเสนอ 
  - วิธีการน าเสนอ คือวิธีพูดแต่ใช้วิธีพูดเพียงอย่างเดียวอาจไม่มีประสิทธิภาพพอและอาจไม่
ก่อให้เกิดประสิทธิผลบรรลุจุดมุ่งหมายเท่าที่ต้องการจึงใช้หลายวิธีประกอบกันเช่น การน าเสนอด้วยการพูด 
ถ้อยค า ภาษา การแจกหรือมอบเอกสารประกอบ การแสดงตัวอย่างเพ่ือเพ่ิมความเข้าใจ ละการแสดงบทบาท
ประกอบเพื่อเข้าใจง่าย 
  - การใช้เครื่องช่วย คือการน าเสนอประกอบด้วยหลายอย่าง ซึ่งอาจเลือกใช้ให้เหมาะสมกับ
ลักษณะการน าเสนอเช่น การแสดงแผนภูมิ แผนผัง แผนที่ และชี้ให้เห็นประกอบค าพูดและให้เห็นภาพและ
เข้าใจมากข้ึน 
  - การให้ผู้ฟังมีส่วนร่วม คือวิธีการให้ผู้ฟังมีส่วนร่วมในการน าเสนอ ซึ่งต้องเลือกใช้ให้
เหมาะสมตามควรแก่ กาลเทศะ และบุคคล เช่น ให้ผู้ฟังตอบค าถามหรือเล่นเกม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้ผู้ฟังเบื่อ
หน่าย และผ่อนคลายแก่ผู้ฟัง 
  - การให้ผู้ฟังซักถาม เป็นการเปิดโอกาสให้ซักถามเป็นช่วงๆ หรือให้ผู้ฟังสามารถเสนอข้อ
ชี้แนะหรือเพ่ิมเติมข้อมูลได้ 
  - การสรุปทบทวน การขึ้นต้นและลงท้าย ในการน าเสนอให้ดีจะช่วยเสริมให้ผู้ฟังประทับใจ
และยอมรับ น าไปสู่การบรรลุผลส าเร็จตามจุดมุ่งหมายในการน าเสนอ 
 ๒.๓ ศิลปะในการน าเสนอ 
  - การสร้างความสนใจ เป็นการท าให้ผู้รับการเสนอสนใจผู้น าเสนอ การท าตัวให้อยู่ในความ
ต้องการของผู้รับการเสนอแต่ละอย่างต้องเลือกใช้ให้เหมาะสมกับกรณี กาละ เทศะ และบุคคล การท าให้สนใจ
ฟัง การท าให้สนใจในเรื่องที่เสนอ 
  - การสร้างความเข้าใจ ท าให้ผู้รับการเสนอเข้าใจในเรื่องที่น าเสนอ การท าให้เข้าใจในภาษาที่
พูดใช้ภาษาให้เหมาะกับผู้ฟัง การพูดให้ชัดถ้อยค า การใช้ภาพหรือตัวอย่างประกอบให้เกิดความเข้าใจง่ายขึ้น 
การพูดให้เข้าเรื่องล าดับตามเค้าโครงเรื่อง การท าให้เข้าใจในเนื้อหาที่น าเสนอการปรับระดับเรื่องให้เข้ากับ



๓ 

 

ระดับของผู้ฟัง เช่น ถ้าพูดกับนักเรียน ต้องปรับระดับเรื่องให้ง่ายเพ่ือให้นักเรียนเข้าใจ การสรุปทบทวนใน
สาระส าคัญเพ่ือให้ผู้รับการเสนอเข้าใจในเนื้อหาที่น าเสนอชัดเจนยิ่งขึ้น การประเมินผลการน าเสนอ วิธี
ประเมินผลการน าเสนอคอยสังเกตอากัปกิริยาของผู้รับการเสนอ ให้ผู้รับการเสนอซักถามและซักถามผู้รับการ
เสนออยู่เสมอและท าให้เข้าใจในจุดมุ่งหมายที่น าเสนอ 
  - การสร้างความเชื่อถือ การท าให้เชื่อถือผู้น าเสนอ เช่น การสร้างบุคลิกภาพ การพูดให้น่าฟัง 
การแก้อุปาทานและอคติของผู้รับการเสนอที่มีต่อผู้น าเสนอและหลีกเลี่ยงการให้สัญญาที่ไม่แน่นอน การท าให้
เชื่อถือเรื่องที่น าเสนอเช่น เรื่องที่น าเสนอนั้นเป็นจริง เป็นจริง เรื่องที่น าเสนอนั้น เป็นประโยชน์ เป็นไปได้ไหม 
ดังนั้นผู้น าเสนอต้องแสดงหลักฐาน อ้างอิงของที่มา  การท าให้เชื่อถือเหตุผลประกอบข้อเสนอการอ้างต าราทาง
วิชาการ ผลทางการวิจัย เป็นต้น 
 ดังนั้น ในการน าเสนอเรื่องด้วยวาจาต้องไม่แสดงอาการกริยาท่าทางไม่พอใจหรือหงุดหงิดแก่ผู้ฟัง ไม่
พูดหยาบคายหรือการพูดสองแง่สองง่าม ไม่พูดกระทบปมของผู้ฟังและเกียรติแก่ผู้ฟังอยู่เสมอ 
 
ประโยชน์ที่ได้รับ 
 ประโยชน์ที่ได้รับและน ำมำปรับใช้ในกำรปฏิบัติงำน คือ ท ำให้มีควำมรู้เกี่ยวกับกำรเสนอเรื่องด้วย
วำจำมำกขึ้น ท ำให้ระมัดระวังค ำพูด กิริยำมำรยำทและต้องให้เกียรติผู้ฟังเสมอ 

 
 

_______________________ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวจิราพร วงศพาดกลาง 
ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฎิบัติการ 

กลุ่มสวัสดิการและเจ้าหน้าที่สัมพันธ์ 
 

ทีม่า: จิตตนันท ์ตามสมัคร(๒๕๖๔.)  “เทคนิคการน าเสนอเรื่องด้วยวาจา” ใน ประวีณ ณ นคร (บรรณาธิการ),
 เทคนิคการน าเสนอเรื่องด้วยวาจา (พิมพ์ครั้งที่ ๒), (น. ๒-๘๖). กรุงเทพฯ: สวัสดิการส านักงาน ก.พ. 


