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การฝกอบรมผานส่ืออิเล็กทรอนกิส (e-training) 
เพ่ือพัฒนาความรูและใชประกอบการประเมิน รอบท่ี 2 ปงบประมาณ ๒๕๖5 

หลักสูตร “การพูดในท่ีสาธารณะและการนำเสนองานตอท่ีประชุมอยางมืออาชีพ” 
 

๑. หัวขอเรื่อง  
การพูดในท่ีสาธารณะและการนำเสนองานตอท่ีประชุมอยางมืออาชีพ  

 
๒. วัตถุประสงคและเปาหมายของหลักสูตร/เรื่อง  

2.1 วัตถุประสงค 
1)  เพ่ือใหสามารถเรียนรูวิธีการนำเสนอ และการสรางความม่ันใจ 
2)  เพ่ือเสริมเสริมสรางบุคลิกภาพของนักนำเสนอมืออาชีพ 
2.2 เปาหมาย 
1)  ผูเรียนสามารถเรียนรูวิธีการนำเสนอ การสรางความม่ันใจ 
2)  ผูเรียนสามารถสริมสรางบุคลิกภาพของนักนำเสนอมืออาชีพ (การใชสายตา น้ำเสียง โทน เสียง การ

ยืน การเคลื่อนไหว การใชภาษากาย) 
 

3.  ผูรับผิดชอบหลักสูตร 
สำนักงานคณะกรรมการพลเรือน  

 
4.  สรุปสาระสำคัญของเนื้อหา/หัวขอวิชา 

4.1  การเตรียมตัวในการการพูดในท่ีสาธารณะและการนำเสนองานตอท่ีประชุม 
สิ่งท่ีตองรูในการเตรียมตัวนำเสนอ 4 ประการ ไดแก  

1) การแตงกาย การแตงกายเปนภาษากายอยางหนึ่ง เปนการใหเกียรติผูฟง การนำเสนอควร
แตงกายใหสะอาด และเรียบรอย 

2) การรูจักผูฟง ตองทราบวาผูฟงคือใคร ใครเปนผูตัดสินใจ การรูจักผูฟง เพื่อใหสามารถพูดให
ตรงกับจริตของผูฟง โดยมีการประเภทของคน 4  ประเภท คือ DISC ดังนี้  

(๑) Dominance คนท่ีชอบความสั้น งาย ไดใจความ ตรง ทำทุกอยางรวดเร็ว 
(๒) Influence คนท่ีพูดแลวคนฟง สามารถพูดชักแมน้ำท้ังหา มองโลกในแงดี ไมนินทา

ผูอ่ืน ราเริง ชอบสนกุ 
(๓) Steadiness คนท่ีนิ่ง พูดนอย เปนคนเห็นใจผูอ่ืน ชา ไมชอบเสี่ยง ไมชอบการ

เผชิญหนา การพูดกับคนประเภทนี้ตองพูดใหเห็นใจกอน 
(๔) Compliance ใกลเคียงกับคนประเภท S เปนคนท่ีมองเห็นรายละเอียดมาก สนใจใน

เรื่องของกฎระเบียบ ขอบังคับ การพูดกับคนกลุมนี้ตองมีการเตรียมขอมูลอยางละเอียด  
3) Content การนำเสนอเนื้อหาที่พูด ไมจำเปนตองนำเสนอทุกอยางที่รู ไมควรยัดเยียดผูฟง 

การนำเสนอดวย Context สนุกสนาน จำไดงาย และมีอารมณรวม ซ่ึงการนำเสนอเนื้อหาท่ีดีควรนำเสนอแบบ
หวงความรูสึก หรือ แบบ Context เปนการ Design with the end in mind หลักการนำเสนอ S-S-G-p = 
หลักการนำเสนอแบบ Sharp Short Got to the Point ประกอบดวย 
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- Sharp ขอมูลตองแนน 
- Short ขอมูลตองสั้นและงาย 
- Got to the point ขอมูลตองไดใจความ 

4) ภาษากาย เปนภาษาทาทางขณะนำเสนอ การนำเสนอควรยืนนำเสนอ หากมีโพเดียม ควรยืน
นอกโพเดียม 

การแสดงออกทางสีหนา ลักษณะของการแสดงออกทางสีหนา ไดแก 
(1) Virtualize คิดเปนภาพ แสดงออกโดยการมองบน คำถามสำหรับคนกลุมนี้ เชน เห็น

ชัดม้ัย มองเห็นม้ัย เปนตน 
(2) Auditorial สื่อสารเปนเสียง พูดไมมองหนา มองซาย มองขวา คำถามสำหรับคนกลุม

นี้ เชน ไดยินชัดม้ัย เขาใจม้ัย เปนตน  
(3) Kinesthetic ใชภาษาของความรูสึก แสดงออกดวยการมองพื้น คำถามที่ใช เชน เขา

ใจม้ัย รูสึกไดม้ัย เปนตน  
การใชภาษาทาทาง ตองมีวัตถุประสงคในการใช เปนการใชเพ่ือตองการเนนคำพูด สอดคลองกับ

คำพูด และสามารถสรางภาพใหเห็นได   
(1) การใชสายตา (Eye contact)  มองผูฟงแบบกระจายสายตา ทั้งขางหนา และขาง

หลัง การมองควรมองนิ่งประมาณหาวินาทีแลวจึงยายสายตา ควรมอง 3-5 วินาที มองแลวนิ่ง มองแตคนท่ีอยู
ภายในท่ีประชุม  ไมควร มองเปน Pattern มองวนไปวนมา และมองผานๆ  

(2)  การใชมือ (Hand motion) 
(3)  การแสดงออกทางสีหนา (Facial expression) 
(4)  การยืน และการวางขา (posture) ควรยืนใหวางเทาเปนรูปตัว V เดินใหพอเหมาะ ซ่ึง

การเดินจะชวยใหผูฟงผอนคลาย 
 

4.2  การนำเสนอ  
1)  การพูด ควรพูดอยางมีจังหวะ มีการหยุดพูดบาง แบงออกเปน การพูดและการฟงแบบปกติ 

และหลักการพูด คิด และพูด  
2)  โทนเสียง ควรใชน้ำเสียงใหมดังพอเหมาะ มีเสียงสูง-ต่ำ มีจังหวะชา-เร็วตางกัน ไมใชคำ

ฟุมเฟอยเกินจำเปน 
3)  โครงสรางการนำเสนอ ควรประกอบดวย บทนำ รอยละ 10 เนื้อเรื่อง (Body) รอยละ 63  

ถาม-ตอบ รอยละ 20  สรุป รอยละ 7 สำหรับโครงสรางการนำเสนอเพ่ือโนมนาว ประกอบดวย 
(1) ปญหา/โอกาส 
(2) ผลจากปญหา/โอกาส 
(3) ขอเสนอแนะ-สินคา บริการ 
(4) ประโยชน 
(5) หลักฐานอางอิง 
(6) สรุป 
(7) เวลา/แผนดำเนินการ 
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4) เทคนิคการเตรียมนำเสนอ ตัวหนังสือตองไมมากเกินไป ตองทำใหเขาใจงาย นามอง ใช
ตัวอักษรทันสมัย ใชสีไมฉูดฉาด ไมสีจัดเกินไป ควรใชพื้นหลังเปนภาพที่ทำใหผูฟงสนใจ หรือนำเสนอเปน 
Infographic  

 
4.3  เทคนิคการถาม-ตอบ  

๑) ควรยกมือเพ่ือเชิญชวนผูฟง 
๒) เลือกผูถามคำถาม 
๓) ตั้งใจฟงคำถาม 
๔) ทวนคำถามไปยังผูฟงทานอ่ืน 
๕) ตอบคำถามกับผูท่ีถามคำถาม (30:40:30) 
๖) เชิญชวนผูถามรายใหม 
 

4.4)  การสรุป มี 3 ประเภท ไดแก 
(1) สรุปแบบ Summarize แบงออกเปน 

(1.1) สรุป Main points 
(1.2) สรุปแบบ At the beginning คือ เริ่มตนดวยสิ่งไหน ใหสรุปจบดวยสิ่งนั้น 

(2) สรุปแบบ Call to action  
(3) สรุปแบบ Final Word  

 


