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ความเปนมา (ที่ชะอํา)  

ใ น ฐ า น ะ ศิ ษ ย เ ก า ภ า ค วิ ช า ก า ร เ งิ น  ค ณ ะ พ า ณิ ช ย ศ า ส ต ร แ ล ะ ก า ร บั ญ ชี 
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ดิฉันรูสึกเปนเกียรติอยางมากที่ไดรับเชิญจาก รศ.ดร.กุลภัทรา สิโรดม 
อาจารยผูเปนที่รักยิ่ง ใหมาบรรยายหัวขอ “เทคนิคการทํา Presentations” ใหนองนักศึกษาปที่ 
2-3-4 ในงาน Major Preparation Camp ประจําปการศึกษา 2552  

ดิฉันรูสึกภูมิใจทุกครั้งที่นึกถึงความเปนศิษยเกาของคณะนี้ แมจะไดมีโอกาสไปร่ําเรียนที่
มหาวิทยาลัยอ่ืนอีกหลายแหง แตกลับไมรูสึกผูกพันมากเทากับที่ไดเรียนที่ธรรมศาสตร ในโลกขาง
นอกรั้วมหาวิทยาลัย นักธุรกิจหลายตอหลายคนตางกลาวชื่นชมความสามารถของ “เด็กบัญชี 
ธรรมศาสตร” ในฐานะพี่เกาก็ขอฝากใหนอง ๆ ชวยกันรักษาความภาคภูมิใจนี้ใหอยูกันเราตลอดไป 

สุชาดา แสงสงวน 
suchada@intelligence-strategies.com 

7 กุมภาพันธ 2553 

ทํา Presentation เรื่องอะไรดี 

เน่ืองดวยมีเวลาบรรยายในหัวขอน้ีจํานวนไมเกินสองชั่วโมง จึงขอเลือกบรรยาย
เพียงหัวขอเดียว คือ เทคนิคการเตรียม PowerPoint ของแผนธุรกิจ อันเปนเรื่องที่
นักศึกษานาจะใชประโยชนไดมากที่สุดขณะกําลังเรียนหนังสืออยูในปจจุบัน  

การเตรียม PowerPoint ที่ดีชวยใหผูที่แมจะพูดไมเกงก็สามารถนําเสนองานได
อยางมืออาชีพ เพ่ือใหนักศึกษาเขาใจเนื้อหาและเทคนิคทั้งหมดไดอยางรวดเร็ว ขอเลือก
แผนธุรกิจบานไรกาแฟเปนตัวอยางการบรรยาย แผนธุรกิจบานไรกาแฟฉบับน้ีเขียนขึ้น
ในป 2543 หรือเมื่อ 10 ปที่แลว ขอใหนักศึกษาสนใจวิธีการเตรียม PowerPoint ใน
การนําเสนอ มากกวาเนื้อหาของแผนธุรกิจ 

 

เทคนิคการทํา PowerPoint 
โดย 

Presentations 
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รูจักผูฟง 

นักศึกษาควรรูจักผูฟงใหมากที่สุด เพ่ือใหสามารถเตรียม PowerPoint และเอกสารอื่น ๆ ให
เหมาะสมกับผูฟง ตามรายละเอียดนี ้

1. จาํนวนผูฟง การรูจํานวนผูฟงชวยใหนักศกึษาเตรียมเอกสารแจกไดครบถวน จํานวนผูฟงยัง
สามารถชวยนกัศึกษาเตรียมเนื้อหาที่จะใสใน PowerPoint ไดเหมาะสม ถาจํานวนคนไมมากนัก 
ผูฟงทุกคนสามารถเห็นจอภาพไดชัดในระยะใกล นักศกึษาสามารถใชตัวอกัษร (fonts) ที่มีขนาด
เล็กลงได แตถามีผูฟงจํานวนมาก คนนั่งหลัง ๆ อาจมองไมเห็นจอภาพไดชัด นักศกึษาควรตอง
ใชตัวอักษรที่มขีนาดใหญมาก   

2. กลุมอาย ุอายชุวงไหนหรอือายุเฉลี่ย เพ่ือเลือกวธิกีารนําเสนอที่ตรงใจผูฟง 
3. เพศ จํานวนผูชายและผูหญงิเปนอยางไร เพ่ือเตรียม PowerPoint แบบที่ผูฟงตองการ 

4. สถานภาพทางครอบครวั ผูฟงมีลูกหรือไม ควรใสเน้ือหาที่ตรงกับความตองการของผูที่มีลูก
หรือไม  

5. สถานภาพทางสงัคม รายได  
6. การศกึษา เพ่ือเลือกรปูแบบการพูด ภาษาที่ใชอยางเหมาะสม 
7. ศาสนา เปนกลุมทางศาสนาเดียวกันหรือกลุมการเมืองเดียวกันหรอืเปลา นักศกึษาตองเขา

ใจความเชื่อของผูฟงในกลุมที่ตนเองจะพดู 

8. การงาน ทํางานอะไร ตําแหนงอะไร รับผิดชอบอะไรในองคกร  
9. ความคาดหวงัของผูฟง ทําไมถึงอยากฟงเรา ตองการความบันเทิงหรอืมุงเรือ่งงานเพียงอยาง

เดียว 

10. ความรูพเิศษ มีอะไรบาง มคีวามเชี่ยวชาญเฉพาะทางหรือมีความรูทั่วๆ ไป 

11. ความรูพื้นฐานในเรือ่งทีก่าํลังจะนาํเสนอ (ถามี) 
12. ผูฟงอยากมาฟงดวยความสมคัรใจหรอืไม หรือ ถูกบังคับใหมา ผูฟงรูจักกันดีระหวางสมาชิกใน

กลุมหรือเปนคนแปลกหนาทั้งน้ัน แทบไมรูจักกันเลย 
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วัตถุประสงคของการนําเสนอ 

การต้ังวัตถุประสงคของการนําเสนอทําใหเราจดัเตรียมเนื้อหาที่จะพูดไดเหมาะสมและทําใหผูฟง
เขาใจประเด็นไดดี วัตถุประสงคของการพูดอาจมหีน่ึงอยางหรือมากกวา ดังน้ี  

วัตถุประสงคเพื่อ... ตัวอยางสถานการณที่ใช 

แจงใหทราบ (Inform) แจงใหทราบถึงแผนการระดมทุน 

อธิบาย (Explain) อธิบายแผนการตลาด 

สอน (Instruct) สอนเรือ่งระบบการชงกาแฟ 

โนมนาวใจ (Convince) โนมนาวใจใหเลือกซื้อกาแฟสดแทนกาแฟสําเร็จรปู 

ชักชวน (Persuade) ชักชวนใหจอดรถเพื่อซื้อกาแฟทีป่มนํ้ามัน 

สรางแรงบันดาลใจ (Inspire) พูดบันดาลใจเห็นความสําคญัของการชวยเหลือผูประกอบการ
รายยอย การประกอบอาชพีของคนในทองถ่ิน  

ใหความบันเทงิ (Entertain) พูดใหความบนัเทิงในการดืม่กาแฟรสชาติดั้งเดิม 

อื่น ๆ   

 

เทคนิคการเตรียม PowerPoint แบบพื้นฐาน 

1. เตรยีมตวั (Preparation)  
a. แนใจวาทุกคนสามารถมองเห็นจอได 
b. ตรวจความเรยีบรอยของอปุกรณ 
c. จัดวางอปุกรณในตําแหนงที่เอือ้มถึงและเรียงตามลําดบัความสําคัญ 

2. การวางแผน (Planning) 
a. หน่ึงเรื่องหน่ึงสไลด 
b. มีเฉพาะขอมูลที่จําเปน 
c. ส้ันกระชับ 
d. ถูกตอง 

3. การออกแบบ (Design) 
a. หัวขอใชตัวหนา 
b. เนนคําโดยใชตัวใหญ 
c. ตัวอักษรไมเกนิ 30 ตัวตอบรรทดั 
d. 6-8 บรรทดัตอสไลดหน่ึงหนา 
e. เริ่มจากดานซาย 
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4. การใชเทคนคิการแสดงขอมลู (Display Techniques) 
a. การเปลี่ยนสไลดกระชับ 
b. เนนความสําคัญที่ละบรรทดั (Bullet)  
c. ใช Animation 

5. การใชเทคนคิการนาํเสนอ (Presentation Techniques) 
a. อยาบังภาพ 
b. ใช Pointer 
c. เมื่อไมจําเปนใหปดเครือ่งชั่วคราว 

ทาํไมจึงตองใชภาพประกอบ 

▫ ผูฟงจํานวน 43% จะถูกโนมนาวใจไดจากรปูภาพ 
▫ ผูฟงจะจายเงินเพ่ิม 26% สําหรับสินคาหรือบรกิารเดิม 
▫ ผูพูดสามารถเลาเรื่องเดิมในเวลาที่ส้ันลงถงึ 25-40%  

หากภาพหนึ่งภาพแทนคําไดเปนพันคํา ดังน้ันภาพหนึ่งภาพจะแทนการพูดถึง 8 นาที ภาพที่ดจีะ
กระตุนความสนใจ ความชัดเจน ใหนํ้าหนักและทําใหจดจําสิ่งที่ไดกลาวไปแลว 

รปูภาพทีด่เีปนอยางไร 

รูปภาพที่ดีเปรียบเหมอืนบลิลบอรดที่อยูขางทางดวน ที่ผูสัญจรผานไปมาสามารถอานไดแมขณะ
ขับรถอยูที่ 100 กิโลเมตร/ชั่วโมง 

กฎของรปูภาพประกอบทีด่ ี(สามอันแรกสําคัญที่สุด) 

1. เรียบงาย 
2. ใชสีใหเหมาะกบักลุมผูฟง 
3. แปลงตัวเลขเปนกราฟพาย กราฟแทง  
4. ใชคําอธิบายใหนอยที่สุด อยาใชประโยคเต็ม ใช bullet ชวย 
5. ใชรูปภาพ กราฟ สัญลกัษณและการตูนที่เกี่ยวของกับหัวขอ  
6. หนึ่งสไลดตอหนึ่งประเด็นหลัก 
7. หากมีตัวอยางสินคาหรือสิ่งของนั้นก็ใหนํามาแสดงเลย มฉิะนั้นใหใชรูปถายแทนได 
8. ใชภาพหรืออุปกรณประกอบที่คุนเคยและมีความมั่นใจที่สุด 
9. เปดไฟใหสวาง ผูพูดคือขอความที่ตองการสื่อ ภาพประกอบทีด่ีที่สุดคือตัวผูพูดเอง 
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เทคนิคการใชภาพเพื่อความตอเนื่อง (Graphics Continuity Techniques) 

1. สไลดแบงเน้ือหา  
(Bumper Slides) 

จัดสไลดแบงเน้ือหาโดยคั่นระหวางแตละสวนของการนาํเสนอ 
เพ่ือใหเปนการนําเสนอทีร่วดเรว็ ตอเน่ือง และนําโยงไปสูเน้ือหาใน
สวนถัดไป  

2. รูปสัญลักษณ/สัญลักษณสี 
(Indexing/Color 
Coding) 

ใชรูปหรือสญัลักษณซ่ึงมหีลายสี เพ่ือเปนสัญลักษณแสดงวา อยูใน
สวนใดของการนําเสนอ เหมาะสําหรับการนําเสนอทีแ่บงเปนหลาย
สวน  

3. รูปไอคอน  
(Icons) 

แสดงความสมัพันธระหวางเน้ือหาดวยรปูไอคอน เพ่ือเนน
ความสัมพันธ  

4. สัญลักษณกําหนดความ
สนใจ (Anchor Objects) 

สรางความตอเน่ืองในการนาํเสนอดวยการใสสัญลักษณที่เหมือนกัน
ตลอดการนําเสนอเพื่อกําหนดความสนใจของผูฟง  

5. บริเวณพ้ืนที ่ 
(Anticipation Space) 

ใชพ้ืนที่วางเริม่ตนและเพิ่มเนื้อหาใสกระทัง่เน้ือหาครบสมบูรณตาม
ตองการ 

 

การเปดเรื่อง (Opening a Presentation) 

การกลาวเปดเรื่องเปนส่ิงทีสํ่าคัญมาก ผูพูดมีเวลาประมาณ 2-3 นาทีที่จะทําตัวใหเปนที่รูจกักบั
ผูฟง ประโยคแรกที่ผูพูดพูดออกไปเปนประโยคที่ทกุคนตั้งใจฟงมากที่สุด ผูฟงจะรูถึงการเตรยีมตัวและ
สไตลของผูพูดในทันท ี

การเปดเรือ่งจะทําไดงายขึน้เมื่อผูพูดไดคิดการปดเรือ่งไวกอนแลว ดังน้ันการเปดเรื่องจึงเปน
เพียงการปูพ้ืนสําหรับการปดเรื่องที่จะกลาวในตอนทายสุดของการนําเสนอ 

 

เริม่จากคาํถาม
ทีส่รางความ
ฉงนใหผูฟง 

เริ่มดวยการตัง้คําถามผูฟง โดยเปนคําถามที่ตรงกับความสนใจของ
ผูฟงและเปนคําถามที่สรางความฉงน เชน  

“คุณทราบหรอืไมวาสามีทีแ่ตงงานนานกวาหาป จะฟงส่ิงที่ภรรยาพดู
นอยกวา 5% ของคําพูดทั้งหมด”  

   

 

เริม่จากขอมลู
ทางสถติหิรอื
ขอเทจ็จรงิ 

เริ่มดวยตัวเลขสถิติที่นาสนใจ หรือขอเทจ็จริงที่ไมเปนที่แพรหลาย 
หรือที่ผูฟงคาดไมถึง เชน  

“จากรายงานของกรมสุขภาพจิตระบุวา 90% ของคนกรุงเทพฯ มี
ปญหาเรือ่งการนอนหลับและมีความเสี่ยงตอการเปนโรคจิต” 
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เริม่จากยอน
อดตี/อนาคต 

เริ่มดวยเหตุการณที่อาจจะเกิดขึ้นในวันขางหนาหรือเหตุการณในอดีต
ที่เปนผลกระทบการเนื้อหาที่กําลังจะนําเสนอ เชน  

“จากผลของภาวะโลกรอน ในอีกหาปขางหนา...” 

   

 

เริม่ดวยความ
เปนมาของการ
นําเสนอ 

เชน “เมื่อเดือนที่แลว ผมไดรับเชญิจากคุณวิทยใหเขารวมงานเปดตัว
สินคาใหมที่ประเทศญี่ปุน” 

   

 

เริม่ดวย
เรือ่งราวชวีติ
ของคนพเิศษ 

เริ่มดวยการเลาเรื่องของบคุคลที่เปนที่นาสนใจ เชน “ไมเคิลเปน
นักเรียนมธัยมที่ปตตานี คณุพอเปนบาทหลวง ไมเคิลเปนแกนนํา
สําคัญของโครงการศาสนาสัมพันธของกลุมวัยรุนในภาคใต ...” 

   

 

เริม่ดวยทาํให
คนกลวั 

เชน “ครั้งหนึ่งประเทศซมิบับเวมีอัตราเงนิเฟอถึงกวาสองลาน
เปอรเซ็นต ผูคนในประเทศนี้ไมมีเงินพอแมแตจะซื้อนมใหลูก ความ
หายนะของประเทศเกิดขึ้นเพียงเพราะ...” 

   

 

เริม่ดวย
แรงจูงใจ 

เชน “ทุกทานที่มารวมงานในวันน้ีจะไดรับขอมูลที่จะทําใหทาน
ประหยดัเงินถึงกวา 20% ในการซื้อบาน” 

   

 

เริม่ดวยเรือ่ง
สัน้ๆ 

เชน “เมื่อปลายปทีแ่ลว เกิดเพลิงไหมที่ตึกกลางทั้งหลัง ภายหลังไฟ
ไหมพนักงานดับเพลิงเขาไปในสถานที่แลวพบวาทกุอยางไหมเสียหาย
หมดยกเวนอปุกรณชิ้นน้ี” 

   

 

เริม่ดวยขาวที่
กาํลงัอยูใน
ความสนใจผูฟง 

เชน “การตกลงของหุนอยางรุนแรงเมือ่วนัศุกรที่ผานมา นัก
เศรษฐศาสตรตางเรียกเหตุการณน้ีวาศุกรทมิฬ” 
 

   

 

เริม่ดวยคาํพดู
ของบุคคล
สาํคญั 

เริ่มดวยคําพูดที่นาเชื่อถือจากบุคคลอื่น เชน “Don’t ask what the 
country can do for you, ask what you can do for your 
country.” 
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เริม่ดวยสาํนวน เริ่มดวยการยกคําพูดหรือสาํนวนที่เปนทีรู่จักกันดี เชน “สิบปากวาไม
เทาตาเห็น” 

   

 

เริม่ดวยการ
เปรยีบเปรย 

เริ่มดวยการเปรียบเทียบระหวางสองสิ่งซ่ึงดูเหมอืนจะไมเกี่ยวของกนั 
เพ่ือชวยในเหน็ภาพประเด็นนําเสนอที่ซับซอน หรอืเปนนามธรรม เชน 
“เน้ือหาที่นําเสนอเปรียบเหมือนกระโปรงที่ผูหญิงสวมใส ตองสั้น
เพ่ือใหผูหญิงคนน้ันดูนาสนใจ แตก็ยาวพอที่จะไมใหดูนาเกลียด” 

   

 

เริม่ดวยการเดา
ใจผูฟง 

เชน “ผมรูวาทุกทานที่มาวนัน้ี เพราะตองการรูวธิกีารลงทุนที่ให
ผลตอบแทนสงูสุด ในเวลาอกีสองชั่วโมงขางหนา ทานจะไดเรียนรู
วิธีการลงทุนที่จะทําใหทานไมตองทํางานอีกเลยในอีก 10 ป” 

   

 

เริม่ดวยการขอ
ความรวมมอื 

เชน “มารวมกันสรางโครงการรัว้สีเขียวกันเถอะ กอนที่มหาวิทยาลยั
ของเราจะไมมเีด็กมาเรียน...” 

 

  

เทคนิคการทํา 
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5. 
ปญหา/วธิแีกไข 

(Problem/Solution) 

ลําดับการนําเสนอดวยการบอกปญหา จงึตามดวยวิธกีาร
แกปญหา เชน  

“การนั่งบนเครื่องบินติดตอกันเปนเวลาหลายชั่วโมง ทาํใหการ
ทํางานของรางกายผิดปกติ ไมวาจะเปนระบบการนอนหลับ 
ระบบการสูบฉีดโลหิต ระบบการขับถาย และอื่น ๆ อกีมากมาย 
วิธีการแกไขสามารถทําไดโดย...”  

  

6. 
วตัถปุระสงค/คาํตอบ 

(Objectives/Answers) 

บอกวัตถุประสงคและคําตอบของวัตถุประสงคน้ัน เชน 

“เพ่ือเปนการลดเวลาที่ใชในการชําระคาบริการ บริษทัจงึเสนอ
ทางเลือก 3 อยางใหสําหรับผูบริโภค ดังน้ี...” 

  

7. 
ไดเปรยีบ/เสยีเปรยีบ 

(Advantages/Disadvantages) 

บอกถึงประโยชนและโทษที่ไดรับ เชน 
“การอานหนังสือพิมพในชวงสองชั่วโมงแรกของการทํางาน 
ผูอานจะทั้งเสยีเปรียบและไดเปรียบผูรวมงานคนอื่นๆ ดังน้ี... 

  

8. 
เปาหมาย/แผนทีก่ารทาํงาน 

(Goal/Roadmap) 

บอกถึงเปาหมายที่ตองการและแผนทีก่ารทํางานเพ่ือใหไปถึง
เปาหมายนั้น เชน 
“เราตองการเพิ่มยอดผูใชบริการอีก 15% ภายในสิ้นปน้ี วิธีการ
ไปใหถึงเปาหมายนั้นสามารถทําได 3 ขั้นตอน คือ...” 

  

9. 
รปูแบบ/หนาทีห่รอืการใชงาน 

(Form/Function) 

นําเสนอดวยการมีแนวคดิหรือหวัขอหลักไวเปนศูนยกลาง แลว
อธิบายหนาทีก่ารใชงานหรอืวิธกีารทําตาง ๆ ของแนวคิดหรอื
หัวขอน้ัน เชน 
“แผนกอํานวยการ มหีนาที่ .... 
 แผนกรับลงทะเบียน มหีนาที่ .... 
 แผนกควบคมุเครื่องเสียง มีหนาที่ ... 
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10. 
ลกัษณะ/ประโยชน 

(Features/Benefits) 

นําเสนอสินคาหรือบริการโดยนําเสนอลักษณะของสินคาและ
บริการ รวมถงึประโยชนของสินคาและบริการ เชน 

“มือถือรุน xx มีลักษณะบาง ขนาดเทาบตัรเครดิต ใชถายรูปได
คมชัด เลนอินเตอรเน็ตได ....” 

  

11. 
เปรยีบเทยีบ/ความตาง 
(Compare/Contrast) 

นําเสนอในลักษณะการเปรยีบเทียบเปนขัน้ตอน เพ่ือแสดงให
เห็นความแตกตางระหวางบริษัทของคุณกับบริษทัอื่น 

 สนิคา A สนิคา B 

อายุการใชงาน 20 เดือน 15 เดือน 

ระยะเวลารับประกัน ... ...  
  

12. 
จินตนาการ/ความเปนจรงิ 

(Ideal/Reality) 

นําเสนอในลักษณะการเปรยีบเทียบความแตกตางของสิ่งที่เปน
จินตนาการและสิ่งที่เปนจรงิในปจจุบัน 

“ส่ิงที่เราหวัง คือ พนักงานมาทํางานตรงเวลาทกุคน แตส่ิงที่
เปนอยูในปจจุบัน คือ มีเพียงรอยละ 90 เทาน้ันที่ทําได” 

  

13. 
วธิกีารเดมิ/วธิกีารใหม  

(Old Way/New Way) 

นําเสนอในลักษณะการเปรยีบเทียบใหเหน็ถึงวิธีการเดมิที่ทําอยู
กับวิธกีารใหมที่ดกีวาเดิม เชน 
“กอนหนาน้ีเราเคยใชเวลาเดินทางถึง 10 ชั่วโมง แตดวยวิธกีาร
ใหมน้ี เราใชเวลาเดินทางเพยีง 7 ชั่วโมง” 

  

14. 
ตอบคําถามกอนมคีาํถาม 
(Rhetorical Questions) 

นําเสนอคําถามและตอบคําถามซึ่งอาจเกดิขึ้นกับผูฟง เปนการ
นําเสนอใหชัดเจนมากขึ้น เพราะเสนอคําตอบของปญหาที่อาจจะ
เกิดขึ้นไดกับผูฟง โดยที่ผูฟงไมจําเปนตองถาม เชน 
“ซอฟตแวร XX ใชกับคอมพิวเตอรทุกตัวหรอืไม?” 
“ซอฟตแวร XX ดีกวา ซอฟตแวร YY อยางไร?” 
“ซอฟตแวร XX พัฒนาไดสมบูรณขนาดไหน?” 
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การเชือ่มโยงภายใน (Internal Linkages) 

1. 
กลาวถงึลําดบัเรือ่งในการ
นําเสนอ (Reference 

the Flow Structure) 

 กลาวถึงเสมอๆ วา ลําดับเรือ่งในสวนตาง ๆ ซ่ึงการนําเสนอของ
เราเปนอยางไร เพ่ือใหผูฟงทราบและตามลําดับการนําเสนอของ
เราได เชน  

“ทานไดรับทราบประโยชนขอทีห่น่ึงและขอที่สองไปแลว ตอไปผม/
ดิฉันขออธิบายประโยชนขอที่สามของโครงการนี้ ดังน้ี ...” 

   

2. 
อางองิเนือ้หา 
กอนหรอืหลงั  

(Cross-Reference) 

 ใชเมื่อตองการที่จะกลาวถึงเน้ือหาที่จะพูดตอไป แตยังไมลง
รายละเอียดในตอนนี้ โดยการกลาววา “ผม/ดิฉันจะอธิบายหวัขอน้ี
โดยละเอียดในสวนที่ 3” ดงัน้ันเมื่อถึงเวลาที่ตองพูดในหัวขอน้ัน ๆ 
ก็กลาวเพียงสั้น ๆ วา “ตอนน้ีก็ถึงเวลาทีเ่ราจะเขาสูหัวขอสําคัญที่
ผม/ดิฉันไดกลาวนํามาตั้งแตตอนตนเรื่อง” 

วิธีการนี้เปนการบอกผูฟงอยางแยบคายวาเนื้อหาการพูดไดรับการ
วางแผนไวเปนอยางดีแลว ผูฟงจะรูสึกวาเราเปนผูพูดทีม่ี
ประสิทธิภาพ 

   

3.  
ตั้งระยะคาํถามคาํตอบ 

(Rhetorical Question) 

 ต้ังคําถามที่เกีย่วของไว และใหคําตอบในเวลาตอมา เชน 
“การเปลี่ยนแปลงองคกรของเราแตละครัง้ ลวนสรางสีสรรใหกับ
อุตสาหกรรมคาปลีกเปนอยางมาก ส่ิงทีอ่ยูในใจของทกุคนตอนนี้ก็
คือ จะมีอกีเมือ่ไหร?” 
“กับขาวการทาํตัวเปนนักเลงหัวไมของลูกนักการเมืองหลายคนที่
เกิดขึ้นแทบทกุวัน ชาวบานตางพากันสงสัยวาพอแมของเดก็เหลาน้ี
หายไปไหนหมด?  วันน้ีทานจะไดรูคําตอบ...” 

   

4. 
ใชความเดมิซ้าํ 

(Recurring Theme) 

 ยกตัวอยางคน เหตุการณ หรือใหขอมูลซึง่ไดกลาวถึงแลวในการ
นําเสนอในสวนแรก และอางถึงอีกหลายครั้งตลอดการนําเสนอ 
เชน “สมพงษเขารักษาตัวทีโ่รงพยาบาลเอกชนนี้เมือ่ตนเดือน” เปน
การกลาวเปดเรื่องโดยใชสมพงษเปนตัวดาํเนินเรื่อง 
          เมือ่พูดถึงคารักษาพยาบาลของโรงพยาบาลเอกชนแหงน้ี 
เราอาจเอยถึงสมพงษอีกครัง้ “เพราะโครงการประกันสขุภาพหมูที่
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หนวยงานของสมพงษไดทําไวใหพนักงานทุกคน สมพงษสามารถ
รักษาตัวทีโ่รงพยาบาลนี้ไดจนอาการหายสนิท”  
          และเมือ่พูดถึงโครงการประกันสุขภาพหมูน้ี เราอาจพูด
วา “เพราะการบริการทีก่วางและครอบคลุมการรักษาทุกโรคของ
โครงการประกันสุขภาพหมูน้ี แมพนักงานเงินเดือนนอยอยาง
สมพงษก็สามารถเขารกัษาที่โรงพยาบาลเอกชนไดจนหายสนิท” 

   

5. 
ย้าํคําพดู (Mantra) 

 ใชคําพูด วลี หรือสโลแกนที่ติดหูผูฟงใหบอยครั้งในการนําเสนอ 
เชน “พรอมไหมครับ/คะ” “การพดูในที่ชมุชนเปนเรื่องงาย” “ไม
ลองไมรู” “อะไรก็ได” เปนตน 

   

6. 
สรปุในสวนยอย 

(Internal Summary) 

 หยุดตรงชวงตอของสวนเนื้อหาตาง ๆ ของการนําเสนอ เพ่ือสรปุ
ความในสวนทีไ่ดนําเสนอเสรจ็ไป เชน  

“ขอสรปุการทาํงานทั้งหมดของทีมที่หน่ึงวาเปนการสรางพ้ืนศาลา
และปรับภูมทิศันบริเวณทางเดิน ตอไปจะขออธิบายการทํางานของ
ทีมที่สอง...” 

   

7. 
เนนย้าํเปาหมาย 

(Target 
Reinforcement) 

 กลาวซ้ําถึงเปาหมายการนําเสนอในตอนแรกและตอนสดุทาย เชน  
          “การบรรยายในวันน้ีเปนเรื่องการลงทุนในการศึกษา ซ่ึง
เปนการลงทุนที่คุมคาเงินทีสุ่ด ผม/ดิฉันตองการใหผูปกครอง
คํานึงถึงอนาคตการศึกษาของบุตรหลานกอนการตัดสินใจลงทุนใน
ส่ิงอื่น”  
          เมือ่บรรยายจบไปแลว ใหสรปุวา “การลงทนุใน
การศกึษา จึงเปนการลงทุนที่คุมคาเงินทีสุ่ด”  

   

8. 
เนนชือ่หนวยงาน สนิคา

หรอืบรกิาร 

 กลาวถึงชื่อหนวยงาน สินคาหรือบริการบอยครั้ง เมือ่ตองการ
ประชาสัมพันธ  
          หากการนําเสนอนั้นไมใชการประชาสัมพันธหนวยงาน 
สินคาหรือบรกิารของเรา กไ็มควรเอยชื่อมากกวาตอนแรกและ
ตอนทายของการนําเสนอ  
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การเชื่อมโยงภายนอก (External Linkages) 

เปนการเชือ่มโยงเนื้อหาเขากบัผูฟง เพ่ือใหผูฟงรูสึกเปนสวนหนึ่งของการนําเสนอ  

1. 
การกลาวถงึโดยตรง 

(Direct Reference) 

 กลาวถึงผูฟงโดยเฉพาะเจาะจง โดยกลาวถึงชื่อของผูฟงคนใดคน
หน่ึง หรือหลายคน เชน  
“คุณวันชัยเปนผูหน่ึงที่เคยเขารวมโครงการของเรามาแลว” 

   

2. 
การกลาวอางองิถึง

ความสมัพนัธ  
(Mutual Reference) 

 กลาวถึงบุคคล บริษัท หรอืองคกร ซ่ึงเชือ่มสัมพันธระหวางผูพูด
และผูฟง เชน เมื่อเรารูวาเจาของบริษัทบวยหวานคือคนเดียวกัน
กับเจาของบรษิัทสมทิพย และเราเคยใหบริการบริษทับวยหวาน
มากอน ดังน้ันใหเราเลาถึงบริการนั้นใหบริษัทสมทิพยฟง 

   

3. 
การถามคาํถาม  

(Ask Questions) 

 ถามคําถามโดยตรงไปยังผูฟงคนหนึ่งหรอืกลุมของผูฟง เชน  

“มีใครเดินทางมาที่น่ีดวยรถสวนตัวบาง”  

   

4. 
การกลาวถงึเหตกุารณ 

ในปจจบุนั 
(Contemporize) 

 กลาวถึงส่ิงที่เกิดขึ้นในวันน้ี เชน  
“เมื่อคืนที่ผานมาไฟไหมโรงงานแหงหนึ่งแถวพระประแดง ไฟไหม
หนักมากจนตํารวจตองปดถนน รถไมสามารถผานไปมาได ทําให
รถติดมาจนถึงตอนน้ี...”  

   

5. 
การกลาวถงึสถานที ่

ทีน่าํเสนอ  
(Localize) 

 กลาวถึงสถานที่ที่นําเสนอของเราในวันน้ี เชน  

“จากสํานักสถิติแหงชาติระบุวาคนอยุธยามากกวาครึ่งหน่ึงมีที่ดิน
ครอบครองเปนของตนเอง” หรือ 

   

6. 
ขอมลู  

(Data) 

 กลาวถึงขอมูลซึ่งสัมพันธและสนับสนุนกับเนื้อหาที่เรากาํลังส่ือสาร
แกผูฟง เชน เมื่อเรารูวาผูฟงกลุมน้ีเปนแฟนฟุตบอลสโมสรหนึ่ง 
ใหเราบอกขอมูลใหมเกี่ยวกบัสโมสรนี้ใหผูฟงทันที “เมือ่เชาน้ีผม
อานขาวตางประเทศพบวาผูจัดการสโมสรนี้ตัดสินใจตอสัญญา...”  
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การปดเรื่อง (Closing a Presentation) 

การปดเรื่องเปนสวนที่สําคญัที่สุดอยางหนึ่ง การปดเรือ่งที่ดีตองครอบคลุมวัตถุประสงคและ
ผลลัพธที่ตองการ ดังน้ันการปดเรือ่งจึงควรเขียนกอนการเปดเรื่องและเนื้อหาหลัก ทุกเรื่องที่ผูพูดพูด
และทําในการเ​ปดเรือ่งและเนื้อหาหลกัตองสอดคลองและสนับสนุนการปด  

1. 
จบดวยเรือ่งราวของ
ความสาํเรจ็ 

 สรุปจดุแข็งและประโยชน แสดงใหผูฟงเห็นวาเปนสิ่งเดียวกันกับที่
กลาวในตอนแรก เชน  
“หลังจากที่นิสาเขารวมโครงการนี้ เธอไดรับสิ่งที่เธอปรารถนามา
นาน...” 

   

2. 
จบดวยการปองกนั
ปญหา 

 แสดงใหผูฟงเห็นหนาที่หรือลักษณะของสนิคาหรือบรกิารที่จะชวย
ปองกันปญหา ลดความเสี่ยง และบรรลวุตัถุประสงค เชน  
“จากที่พูดมาทั้งหมด ทานจะเห็นวา สินคาน้ีชวยลดอบุัติเหตุไฟฟา
ช็อตไดถึง 20%” 

   

3. 
จบดวยการสรปุ 

 ย้ําถึงความสําคัญที่สุดของเนื้อหาอกีครั้ง แลวอางขอเทจ็จริง ขอ
พิสูจน ตัวอยาง ขออางอิงที่สนับสนุนประเด็นที่สําคัญที่สุดน้ัน เชน 
“จากหลกัฐานทางการแพทยที่ไดนําเสนอมาทั้งหมดนี ้เปนสิ่ง
ยืนยันไดวาการเขารวมโครงการนี้ของคุณจะลดความเสีย่ง...” 

   

4. 
จบดวยการใหผูฟง
จินตนาการถงึ
ความสาํเรจ็ 

 “เมื่อคณุใชสินคาของเรา ภายใน 30 วัน คุณจะเห็นการ
เปลี่ยนแปลงในตัวเอง...” 
 

   

5. 
จบดวยการขอรองให
กระทาํการอยางหนึง่ 

 “กลับถึงบานวันน้ี ผม/ดิฉนัอยากใหคณุพูดกับคนที่คณุรกัที่สุดวา
เขามีคาตอคุณเพียงไร” 
 

   

6. 
จบดวยความซาบซึง้ 

 จบดวยคํากลาวทีก่ินใจจากบุคคลที่เปนทีย่อมรับทั่วไป เชน เดล 
คารเนกี้ กลาววา “เมื่อตองติดตอกับผูคน จําไวเสมอวาคุณไมได
ติดตอกับสิ่งมชีีวิตที่มีเหตุผลแตเปนสิ่งมชีีวิตที่มอีารมณความรูสึก”  
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7. 
จบดวยความกลวั 

 “อีกไมถึงสิบป ประเทศไทยจะเกดิวกิฤตินํ้าอยางรุนแรง...” 

   

8. 
จบดวยแรงจงูใจ 

 “ลงทุนกับเราวันน้ี คุณจะมบีานเปนของตนเอง...” 

   

9. 
จบดวยคาํถามและ
ทางเลอืก 

 “เราจะลมเลกิโครงการนี้แลวใหคูแขงแซงหนาเราไปหรอืเราจะสู
เพ่ือครองความเปนหนึ่งดานบริการ อนาคตของบริษัททานเปนผู
กําหนด” 

   

10. 
จบอยางประหลาดใจ 

 เปดเพลงที่ตองการใหทุกคนจดจํา 
หรือ พาคนที่ไดยกตัวอยางมาตลอดทั้งเรือ่งมาปรากฏตัวเองและ
ชวยกลาวปด 

 

กอนการนําเสนองาน  
นักศึกษาตองเตรียมตัวใหพรอม 
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ซอม 


