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สรุปขอ้ควรปฏิบติัในการท า  Slide  Presentation 
 
จากตวัอยา่งขา้งตน้ทั้งหมด  เราสามารถน ามาสรุปเป็น  Do  and Don’t  ในการท า  Slide  
Presentation  ไดด้งัน้ี 
 

เกีย่วกบัเนือ้หา 
 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -DO - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
 
-  แต่ละบรรทดัจะอยูใ่นรูปแบบของ  bullet  ไม่ใชค้  าบรรยายเป็นประโยค  ยกเวน้ประโยคสั้น ๆ   ท่ี
ตอ้งการให้ผูฟั้งอ่านแลว้เขา้ใจไดท้นัที 
 
-  แต่ละ   bullet  ยาว  1  บรรทดั  ดีท่ีสุด  หากจ าเป็นยาวไดไ้ม่เกิน  2  บรรทดั 
 
-  ขนาดตวัอกัษรตอ้งใหญ่พอใหทุ้กคนในห้องมองเห็น  แต่ละหนา้ไม่ใหมี้จ านวนบรรทดัมาก
เกินไป  จ  านวนบรรทดัท่ีกล่าวถึงน้ีรวมถึงบรรทดัแรกท่ีเป็นหวัขอ้ของหนา้นั้น ๆ ดว้ย  ขอใหนึ้กถึง
ขอ้คิดต่อไปน้ีเม่ือตอ้งการเพิ่มบรรทดัใน  slide  ใหม้าก ๆ 
 
“5  is Best,  6  is  better,  7  is  good  and  8  is  acceptable”  ซ่ึงหมายถึงวา่  ดีท่ีสุดคือ  5  บรรทดั
ต่อหน่ึงหนา้  ดีรองลงมาคือ  6  บรรทดั  ท่ียงัถือวา่ดีคือ  7  บรรทดั  ส่วน  8  บรรทดัถือวา่พอรับได ้ 
(ตั้งแต่  9  บรรทดัข้ึนไป  ถือวา่ใชไ้ม่ไดแ้ลว้ 
 
-  รายละเอียดส่วนท่ีเหลือน ามาท าเป็นบทพดู  (Script) 
 
-  แต่ละหนา้ของ  Slide  ไม่ควรมีเน้ือหาหลากหลายเกินไป  ควรมีเน้ือหาหลกัเพียงอยา่งเดียววา่
ตอ้งการจะบอกอะไร 
 
-  ใชศ้พัทท่ี์เขา้ใจง่าย  เหมาะกบักลุ่มผูฟั้ง  เราตอ้งมัน่ใจวา่ผูฟั้งเขา้ใจหากใชศ้พัทเ์ทคนิคเฉพาะดา้น
หรือใชภ้าษาองักฤษ  หรือภาษาต่างประเทศอ่ืนๆ  
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-  การน าเสนอเพื่อขอให้ตดัสินใจนั้น  ตอ้งช้ีให้เห็นวา่  ท าไมผูฟั้งจึงควรตดัสินใจตามท่ีเราเสนอ  ถา้
ตดัสินใจตามท่ีเราเสนอ  ถา้ตดัสินใจเช่นนั้นแลว้จะเกิดอะไรข้ึน  ถา้ไม่ตดัสินใจเช่นนั้นแลว้จะเกิด
อะไรข้ึน  และเปรียบเทียบใหเ้ห็นความแตกต่าง 
 
-  การน าเสนอเพื่อขอให้เปล่ียนแปลงบางส่ิงบางอยา่ง  ตอ้งช้ีใหเ้ห็นวา่  ท าไมผูฟั้งจึงควร
เปล่ียนแปลง  ถา้ไม่เปล่ียนแปลงแลว้จะเกิดอะไรข้ึนเปล่ียนแปลงแลว้จะเกิดอะไรข้ึน 
 
-  จ  านวนหนา้เหมาะสมกบัเวลา  โดยปกติเน้ือหาท่ีไม่ยากไม่ง่ายจนเกินไป  จ  านวนหนา้จะไม่เกิน
จ านวนนาทีท่ีตอ้งพดู  เช่น  มีเวลาพดูทั้งหมด  20  นาที  ควรท า  Slide  ทั้งหมด  ไม่เกิน  20  หนา้  
ถา้มีหนา้มากกวา่นั้นใหคิ้ดไวเ้สมอวา่มีหนา้มากเกินไป  นอกจากนั้น  ยงัตอ้งคาดการณ์วา่ตอ้งใช้
เวลาตอบค าถามนานเท่าไร  ซ่ึงข้ึนกบัความซบัซอ้นของเน้ือหา  และโอกาสท่ีผูฟั้งจะเห็นดว้ย
หรือไม่เห็นดว้ย  หากเวลาท่ีคาดวา่จะใชถ้ามตอบมาก  ตอ้งตดัเวลาเผื่อส าหรับการตอบค าถาม
ออกไป  และน าเวลาท่ีมีในการน าเสนอจริง ๆ  มาค านวณจ านวนหนา้ของ  Presentation  ใหม ่
 
-  ใชต้ารางมาช่วยเสมอ  เม่ือตอ้งการน าเสนอขอ้มูลตวัเลขหลาย ๆ ตวั  และตวัเลขเหล่านั้นมี
ความส าคญัท่ีจะตอ้งพกูอยา่งละเอียด  เช่น  พดูตวัเลข  30,  40,  50  ออกมาอยา่งชดัเจน  มกัใชก้บั
การน าเสนอในระดบัปฏิบติัการมากกวา่น าเสนอต่อผูบ้ริหาร 
 
ใชก้ราฟมาช่วยเสมอเม่ือตอ้งการแสดงขอ้มูล  หากขอ้มูลเหล่านั้นไม่มีความส าคญัถึงขั้นท่ีตอ้ง
อธิบายอยา่งละเอียด  เพียงแค่ตอ้งการน าขอ้มูลเปรียบเทียบกนั  หรือแสดงใหเ้ห็นแนวโนม้  หรือ
ตอ้งการแสดงความผดิปกติ  มกัใชน้ าเสนอในระดบัใหเ้ห็นภาพรวมหรือระดบับริหารมากกวา่
ระดบัปฏิบติัการ  การตดัสินใจเลือกประเภทของกราฟมีหลกัทัว่ ๆ ไปในการเลือกคือ 
 
 -  กราฟแท่ง  เหมาะสมกบัการเปรียบเทียบระหวา่งหลาย ๆ ส่ิง  เช่น  จ  านวนประชากรใน
แต่ละพื้นท่ี  เป็นตน้ 
 -  กราฟเส้น  เหมาะสมกบัการแสดงใหเ้ห็นแนวโนม้เม่ือเทียบกบัเวลา  เช่น  ยอดขายราย
เดือน  รายสัปดาห์  เป็นตน้ 
 -  กราฟวงกลม  เหมาะสมกบัการแสดงส่วนแบ่งของหลาย ๆ ส่ิง  เช่น  แสดงส่วนแบ่ง
ตลาด  (Market  Share)  เป็นตน้ 
 
-  ใช ้ Flow  Chart  เม่ือตอ้งการแสดงใหเ้ห็นถึงขั้นตอนการท างาน  หรือกระบวนการต่าง ๆ  ซ่ึง
เช่ือมโยงต่อเน่ืองกนั  อนัจะท าใหเ้กิดความเขา้ใจและความน่าสนใจไดม้ากกวา่ค าบรรยาย 
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-  หนา้แรกตอ้งบอกหวัขอ้ท่ีจะน าเสนอในวนัน้ี  วา่เราจะน าเสนอเร่ืองอะไร  และบอกวตัถุประสงค์
วา่น าเสนอเพื่ออะไร 
 
-  หนา้ท่ีสองตอ้งบอกหวัขอ้ใหญ่ ๆในเน้ือหา  โดยน าหวัขอ้ใหญ่มาเรียงกนัให้เห็นทั้งหมดเหมือน
เห็นสารบญัของหนงัสือ  ถา้มีการพดูหลายคนใหบ้อกตั้งแต่หนา้น้ีวา่ใครจะพดู  topic  ไหนบา้ง  
เพื่อเป็นการสร้างบรรยากาศความคุน้เคยใหก้บัผูพ้ดูผูฟั้ง  ซ่ึงหนา้สองและหนา้แรกท่ีกล่าวไป
ขา้งตน้จะรวมกนัเป็นหนา้เดียวก็ได ้ หากการน าเสนอคร้ังนั้นไม่เป็นทางการมากนกั 
 
-  ก่อนจบ  ตอ้งมีหนา้สรุปท่ีตอ้งการจากการน าเสนอในคร้ังนั้น  ซ่ึงส่วนใหญ่จะเป็นส่ิงท่ีผูพ้ดูจะ
ปฏิบติัต่อไปหลงัจากน าเสนอคร้ังน้ีเสร็จซ่ึงมกัจะใชห้วัขอ้เป็นแผนการด าเนินการต่อไป  หรือ  
Next  Step 
 
ใชรู้ปประกอบเพื่อให ้ presentation  ของเราน่าสนใจข้ึน  แต่ใชอ้ยา่งเหมาะสม  ไม่ใชจ้นฟุ่มเฟือย  
“รูป  1  รูปแทนค าพดู  100  ค  า”  เป็นอมตะวาจาเสมอ 
 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -Don’t- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
 
-  ไม่เร่ิมหนา้แรกดว้ยเน้ือหาทนัที  เพราะระหวา่งท่ีเราก าลงัแนะน าตวัสร้างบรรยากาศ  และสร้าง
ความคุน้เคยกบัผูฟั้ง  รวมถึงเกร่ินวตัถุประสงคเ์พื่อน าเขา้สู่เร่ือง  หาก  slide  ปรากฏเร่ืองท่ีตอ้งการ
พดูแลว้  ผูฟั้งจะอ่านและพยายามท าความเขา้ใจ  slide  หนา้แรกนั้น  โดยไม่ฟังเรา  ดงันั้น  การมี
หนา้แรกเป็นเร่ือท่ีจะน าเสนอ  เป็นการสร้างบรรยากาศใหผ้อ่นคลาย  และใหเ้วลาแนะน าตวั  
แนะน าเร่ือง  เพื่อชกัจูงเขา้สู่เน้ือหา 
 
-  ไม่ออกแบบตาราง  กราฟ  หรือภาพการเช่ือมโยงกนัท่ียากแก่การเขา้ใจ 
 
-  ไม่น าเสนอเน้ือหาหนกัแต่ไม่มีทางออก  ควรมีทางออกหรืออยา่งนอ้ยก็ควรมีทางเลือกเสมอ 
 
-  ไม่คา้ง  slide  ไวท่ี้เน้ือหาหนา้ใดหนา้หน่ึงขณะท่ีถาม-ตอบเร่ืองท่ีไม่เก่ียวกบั  slide  หนา้นั้น ๆ 
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เกีย่วกบัใช้เทคนิคของ  powerpoint 
 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -Do- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

 
-  เลือก  template  ท่ีเหมาะสมกบัเน้ือหา  เลือก  template  ท่ีดูเป็นทางการจริงจงั  เม่ือตอ้งการ
น าเสนอเร่ืองท่ีตอ้งการความน่าเช่ือถือ 
 
-  การน าเสนอท่ีเป็นทางการมกัใชสี้พื้นหลงัโทนอ่อน  และใชอ้กัษรสีเขม้  ในทางตรงกนัขา้ม  
สามารถใชสี้พื้นหลงัโทนเขม้  คือ  สีน ้าเงิน  หรือสีด าได ้ โดยใชอ้กัษรสีขาว  สีเหลือง  เพื่อให้
ขอ้ความเด่นจากสีพื้น 
 
-  ถา้ตอ้งการใชพ้ื้นหลงัเป็นรูปภาพ  ควรจะสัมพนัธ์กบัเน้ือหา 
 
-  ใหเ้น้ือหาทั้งหมดในหนา้นั้น ๆ ปรากฏครบถว้นในคร้ังเดียวเม่ือเปล่ียนหนา้  ยกเวน้บางหนา้ท่ี
ตอ้งการอธิบายขั้นตอนหรือ  Floe Chart  ต่าง ๆ จึงใชเ้ทคนิค  Animation  เล่ือนเน้ือหามาทีละส่วน
แต่ควรมีใหน้อ้ยท่ีสุด 
 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -Don’t- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  - -  
 
-  ไม่ใชภ้าพการ์ตูน  หรือรูปภาพท่ีไม่เก่ียวกบัเน้ือหา  จะท าให ้ presentation  ขาดความน่าเช่ือถือ 
 
-  ไม่ใช ้ Clip  Art  หรือภาพ  Flash  ท่ีเคล่ือนไหวไปมาตลอดเวลาท่ีฉายบนจอ  หรือภาพท่ีมีไฟ
กระพริบตลอดเวลา  ซ่ึงรบกวนความสนใจในเน้ือหาและสร้างความร าคาญ 
 
-  ไม่ใชเ้สียงประกอบในการเปล่ียนหนา้  หรือเล่ือนขอ้ความ  ซ่ึงรบกวนความสนใจในเน้ือหา  และ
สร้างความร าคาญ 
 
-  ไม่ใชสี้พื้นหลงัโทนสีแดง  หรือเขียว  ซ่ึงสร้างบรรยากาศความเครียดในการน าเสนอ   
 
-  ไม่ใชพ้ื้นหลงัท่ีมีลวดลายมากเกินไปจนน่าร าคาญ  ไม่สบายตา 
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-  ไม่ใชพ้ื้นหลงัท่ีเด่นกวา่ขอ้ความ  เช่น  ไม่ใชรู้ปภาพทิวทศัน์ท่ีชดัเจนจนอ่านเน้ือหาไม่ออก 
 
-  ไม่ใชสี้พื้นหลงักบัตวัอกัษรสีใกลเ้คียงกนั  เช่น  พื้นหลงัสีส้ม  ตวัอกัษรสีชมพ ู
 
-  ไม่ใชเ้ทคนิค  Animation  อยา่งฟุ่มเฟือย  ในการเล่ือนเน้ือหามาทีละส่วน  จากดา้นบนบา้ง  จาก
ดา้นขา้งบา้งในแต่ละหนา้  เพราะปัญหาท่ีจะเกิดจากการใช ้ Animation  รุนแรงกวา่ท่ีคิด  ตวัอยา่ง
ของปัญหา เช่น 
 -   ผูพ้ดูตอ้งคอยบอกผูค้วบคุมเคร่ืองคอมพิวเตอร์วา่ใหก้ดต่อไป กดต่อไป  บางคร้ังกดไม่
ครบ  ผูน้ าเสนอพดูหมดแลว้แต่เน้ือหาบางบรรทดัเพิ่งปรากฏ  บางคร้ังกดเกินจนเลยไปหนา้ต่อไป  
ตอ้งยอ้นกลบัมาใหม่  แมผู้พ้ดูเป็นผูค้วบคุมเคร่ืองคอมพิวเตอร์เอง  ก็อาจจ าไม่ไดว้า่แต่ละหนา้ตอ้ง
กดก่ีคร้ัง 
 -   สร้างความร าคาญแก่ผูฟั้ง  โดยเฉพาะหากมีเสียงคลิกขณะเล่ือนขอ้ความ 
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เกีย่วกบับุคลกิภาพ  และเทคนิคการพูดของผู้น าเสนอ 
 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -Do- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
 
-  พดูกบัผูฟั้ง  ไม่ใช่พดูกบัหนา้จอ  presentation   
 
-  ใชภ้าษาท่ีสุภาพ 
 
-  ใชค้  าวา่  “พวกเรา”  อยูเ่สมอ 
 
-  มองท่ีผูฟั้งตลอดเวลา  หรืออยา่งนอ้ยมากกวา่  80%  ไม่มองท่ี  slide  ตลอดเวลา  มองท่ี  slide  
เพียงเพื่อพดูกบัตวัเลขบางตวับน  slide  จึงช้ีไปท่ี  slide  แลว้หนัไปมองเพื่อใหผู้ฟั้งมองตาม 
 
-  ใช ้ pointer  ช้ีเม่ือตอ้งการเนน้ย  ้าตวัเลขบางอยา่งหรือภาพบางภาพบน  slide  เท่านั้น 
 
-  ใชเ้วลาใหม้ากในการพดูส่ิงท่ีส าคญั ไม่ใชเ้วลามากไปกบัการเกร่ินหรือพดูส่ิงท่ีไม่ส าคญั  ควบคุม
ใหส้ัดส่วนของเวลาท่ีผา่นไปกบัสัดส่วนของเน้ือหาท่ีผา่นไปสัมพนัธ์กนั 
 
-  พดูชดัเจน  เขา้ประเด็น  เป็นขั้นตอน  สอดคลอ้งกบัเน้ือหาใน  presentation  ไม่พดูวกวน  ออ้ม
คอ้ม  โดยท่ีไม่บอกวา่ตอ้งการอะไรและหวงัวา่จะใหผู้ฟั้งเขา้ใจไดเ้อง 
 
-  ใชเ้สียงในระดบัความดงัท่ีเหมาะสม  ไม่ดงัหรือเบาเกินไป  พดูใหเ้ป็นธรรมชาติ  ชวนฟัง  ใช้
เสียงสูงข้ึน-ต ่าลง  หรือดงัข้ึน-เบาลง  เพื่อเรียกความสนใจในบางจงัหวะ 
 
-  หยดุบางจงัหวะเพื่อใหผู้ฟั้งคิดตาม  หรือหยดุบางจงัหวะเพื่อเนน้ความส าคญั 
 
-  เวน้วรรคค าใหถู้กตอ้งตามหลกัภาษา  และสร้างความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งในเน้ือหา 
 
-  สบตาผูฟั้งอยา่งจริงใจ  สร้างบรรยากาศใหผู้ฟั้งรู้สึกวา่เราพดูกบัผูฟั้งและใหค้วามสนใจกบัผูฟั้ง 
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-  สบตาผูฟั้งอยา่งทัว่ถึง  มองน่ิงท่ีผูฟั้งคนใดคนหน่ึงหรือกลุ่มหน่ึงเพื่อท าใหผู้ฟั้งคนนั้นหรือกลุ่ม
นั้นรู้วา่ผูพ้ดูก าลงัใหค้วามสนใจ  ซ่ึงอาจจะเนน้ไปท่ีประธานของท่ีประชุมนั้น  หรือผูท่ี้มีอ านาจใน
การตดัสินใจแลว้ค่อย ๆ เล่ือนไปใหท้ัว่ถึง 
 
-  ควบคุมใบหนา้ให้อ่อนโยน  เป็นธรรมชาติ  เป็นกนัเอง  และเป็นมิตรอยูต่ลอดเวลาท่ีน าเสนอ  
ปรับสีหนา้ใหจ้ริงจงัมากข้ึนเม่ือพดูถึงเร่ืองท่ีจริงจงั  ปรับสีหนา้ใหผ้อ่นคลายเม่ือพดูถึงเร่ืองท่ีเบาลง 
 
-  แต่งกายใหเ้หมาะสมกบักาลเทศะและสถานท่ี  สุภาพสตรีควรแต่งกายใหรั้ดกุมไม่ตอ้งคอย
ระมดัระวงัในการกม้ตวั  หรือหนัหนา้หนัหลงั 
 
-  วางมือบนโตะ๊หากเป็นการนัง่พดู  และใชมื้อประกอบท่าทางใหเ้หมาะสมกบัเน้ือหา 
 
-  ยนือยา่งสง่างาม  เดินไปมาเล็กนอ้ย  เพื่อเรียกความน่าสนใจในจงัหวะท่ีเหมาะสม  เดินไดม้ากข้ึน
หากเป็นการน าเสนอบนเวทีท่ีมีผูฟั้งจ านวนมาก  แต่ไม่เดินไปมามากเกินไปจนผูฟั้งรู้สึกร าคาญ 
 
-  ใชก้ายผายมือเสมอ  ไม่ใชน้ิ้วช้ีเม่ือตอ้งการน าสายตาไปท่ีผูฟั้งคนใดก็ตาม  หรือวตัถุประกอบการ
น าเสนอใด ๆ ก็ตาม 
 
-  ประโยคท่ีส าคญัท่ีควรเตรียมแต่งประโยคมาเลยและพดูใหเ้ป็นธรรมชาติ  มี  2  ประโยค  คือ  
ประโยคแรกท่ีใชเ้ปิดการน าเสนอ  และประโยคสุดทา้ยท่ีใชปิ้ดการน าเสนอ  การสร้างความ
ประทบัใจตั้งแต่ตน้และตอนจบส าคญัเสมอ  แต่ไม่ตอ้งแต่งมาทุกประโยคตลอดเวลาเพราะการพดู
เหมือนท่องจ ามาไม่เป็นธรรมชาติ 
 
-  สร้างความน่าสนใจในจงัหวะท่ีเหมาะสม  วธีิท่ีสร้างความน่าสนใจไดเ้สมอและควรเตรียมมา
ไดแ้ก่ 
 -   เล่าเร่ืองเบาสมองท่ีเก่ียวขอ้งกบัเน้ือหา  แต่อยา่เป็นเร่ืองท่ีทะล่ึง  เกินกวา่ความเหมาะสม  
และอยา่เป็นเร่ืองตลกท่ียากเกินไปจนไม่มีใครเขา้ใจ 
 -   ดึงผูฟั้งบางคนใหมี้ส่วนร่วม  เช่นเอ่ยช่ือผูฟั้งบางคน  ดึงเขา้มาเก่ียวขอ้งกบัเน้ือหา 
 -   ตั้งค  าถามเพื่อให้ผูฟั้งตอบ  ปกติค าถามท่ีจะท าใหผู้ฟั้งตอบ  ไดพ้ร้อม ๆ กนั  คือ  ค  าถามท่ี
ตอบเพียงแค่วา่  “ใช่  หรือ  ไม่ใช่” “ถูก  หรือ  ผดิ”  ค  าถามปลายเปิดท่ีวา่  “คุณคิดวา่อยา่งไร”  
สามารถพดูได ้ ในกรณีท่ีไม่ไดต้อ้งการใหผู้ฟั้งตอบจริง ๆ 
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- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -Don’t- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
 
-  ไม่ใช ้ pointer  ช้ีไปช้ีมาจนผูฟั้งมองตามแลว้ปวดหวั  และไม่ช้ีตลอดเวลา 
 
-  ไม่แสดงภาพแลว้พดูเร่ืองอ่ืนท่ีไม่เก่ียวขอ้งอยูน่าน  ซ่ึงจะท าใหผู้ฟั้งมวัแต่สนใจวา่ภาพท่ีแสดงบน  
slide  ขณะน้ีคืออะไรจนไม่ไดส้นใจส่ิงท่ีก าลงัฟัง  ดงันั้น  ทางท่ีดี  คือ  เม่ือเปล่ียน  slide  แลว้  ให้
อธิบายภาพท่ีแสดงบน  slide  ทนัที  แลว้จึงอธิบายอยา่งอ่ืนท่ีตอ้งการต่อไป 
 
-  ไม่พดูค าติดปาก  เช่น  เออ้  อา้  ฯลฯ 
 
-  ไม่ใชก้ารน าเสนอเพือ่พูดประชดประชนั  ส่อเสียด  หรือจงใจท าร้ายผูฟั้งผูห้น่ึงผูใ้ด 
 
-  ไม่ใช ้ “พวกคุณ”  “พวกท่าน” 
 
-  ไม่ใชเ้สียงสูงหรือเสียงท่ีแสดงความต่ืนเตน้ตลอดเวลา 
 
-  ไม่ยกนาฬิกาขอ้มือมาดูเวลาบ่อย ๆ ใชเ้หลือบดูหรือดูนาฬิกาในสถานท่ีนั้นแทน 
 
-  ไม่ด าเนินเร่ืองเร็วเกินไปจนผูฟั้งคิดตามไม่ทนั  หรือชา้เกินไปจนผูฟั้งเบ่ือหน่าย 
 
-  ไม่จอ้งท่ีผูฟั้งคนใดคนหน่ึง  หรือทิศทางใดทิศทางหน่ึงแต่เพียงอยา่งเดียว 
 
-  ไม่ใชส้ายตากวาดไปมา  โดยไม่มีจุดหมาย 
 
-  ไม่แต่งกาย  ใส่เคร่ืองประดบั  หรือท าผมท่ีมองแลว้สร้างความร าคาญสายตาแก่ผูฟั้ง  เช่น  ไม่แต่ง
กายรุ่มร่าม  ไม่ใส่เคร่ืองประดบัมากช้ินเกินไป  หรือหรูหราเกินไป  ไม่ท าผมท่ีตอ้งใชมื้อเสยอยู่
ตลอดเวลาเป็นตน้ 
 
-  ไม่ใชมื้อเคล่ือนไหวอยา่งวุน่วาย  เช่น  ไม่หมุนปากกาเล่น  ไม่มว้นผม  ไม่เคาะโตะ๊  ไม่
ลว้งกระเป๋า  ไม่จบัสายไมคเ์ล่ือนไปเล่ือนมา  และไม่ใชมื้อประกอบการบรรยายมากเกินไป 
 
-  ไม่เดินไปมามากเกินไป  หรือยนืพิงจอ  slide  หรือยนืโอนเอนไปมา 
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-  ไม่ใชน้ิ้วช้ีบุคคลหรือส่ิงของ 
 
-  ไม่ใช ้ pointer  ช้ีไปท่ีบุคคลหรือส่ิงของนอกจอ  presentation  เด็ดขาด 
 
-  ไม่แสดงสีหนา้ท่ีเคร่งเครียดเกินไป  หรือร่าเริงเกินไป 
 
 

อืน่ ๆ  
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -Do- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
 
-  ใหเ้ตรียม  Backup  Plan  ในกรณีท่ีตอ้งพดูโดยไม่มี  slide  เน่ืองจากเร่ืองคอมพิวเตอร์เสีย  หรือ
เคร่ืองฉาย  slide  เสีย  ฯลฯ 
 
-  ส าหรับ  presentation  ท่ียาวมากอาจจะมีการแทรกหนา้  slide  เพื่อบอกวา่เราอยูท่ี่เร่ืองไหนแลว้
จากทั้งหมด  ทุกคร้ังท่ีจบเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงและก าลงัจะข้ึนเร่ืองใหม่  ซ่ึงหนา้น้ีไม่นบัเป็นจ านวน
หนา้ของ  presentation  ในการประมาณจ านวนหนา้ท่ีเหมาะสมเม่ือเทียบกบัเวลา 
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การใช้  handouts 
 
Handouts  ในท่ีน้ี  หมายถึง  เอกสารท่ีเราจดัเตรียมเพื่อแจกใหก้บัผูฟั้ง  เพื่อใหผู้ฟั้งไดใ้ช้
ประกอบการฟัง  presentation  การตดัสินใจวา่จะท า  handouts  อยา่งไร  มีขอ้ควรพิจารณาดงัน้ี 
 
1.  ตอบค าถามแรกคือ  ท าไมตอ้งใช ้ Handouts  เราใช ้ handouts  เพื่อสร้างความน่าเช่ือถือ  เป็น
หลกัฐานวา่  presentation  ของเรามีท่ีมาท่ีไป  หรือเพื่อเป็นขอ้มูลเพิ่มเติม  หรือเพื่อให้นึกถึงเราเม่ือ
แยกกนัไปแลว้  เพื่อใหส้ามารถติดต่อเราไดใ้นเวลาต่อมา  หรือเพื่อใหผู้ฟั้งจดเพิ่มเติมส่ิงท่ีเราพดูลง
ไป  ซ่ึงวตัถุประสงคข์อง  handouts  ท่ีต่างกนัจะท าใหก้ารออกแบบ  handouts  แตกต่างกนัไปอยา่ง
ส้ินเชิง 
 
2.  handouts  ตอ้งสัมพนัธ์กนัส่ิงท่ีก าลงัน าเสนอ  และเรียงล าดบั  ไม่ท าใหผู้ฟั้งตอ้งพลิกหาวา่ส่ิงท่ี
ฟังอยูใ่น  handouts  หนา้ใด  ถา้ส่ิงท่ีก าลงัฟังไมส่ัมพนัธ์กบัส่ิงท่ีไดใ้น  handouts  จะท าใหผู้ฟั้ง
วอกแวก  ไขวเ้ขว  เสียสมาธิ 
 
3.  อยา่ท า  handouts  ใหเ้ลอะเทอะ  เตม็ไปดว้ยสีสัน  หรือแน่นจนเกินกวา่ท่ีจะอยากอ่าน 
 
4.  เวลาในการแจก  handouts 
 -  ถา้เร่ืองท่ีจะน าเสนอมีความสลบัซบัซอ้นมาก  ตอ้งแจก  handouts  ก่อนการเขา้ฟังเพื่อให้
อ่านมาก่อน 
 -   ถา้เร่ืองท่ีจะพดูมีเป็นเร่ือง ๆ และใชเ้วลานาน  เช่น  1  วนั เป็น  4  ช่วง  แต่ละช่วงเน้ือหา
สามารถแยกจากกนัได ้ ใหแ้จก  handouts  ทุก ๆ ช่วง  อยา่แจกทีเดียว  เพื่อกนัไม่ใหผู้ฟั้งอ่าน
ล่วงหนา้ทุกช่วงตั้งแต่ช่วงแรก  ดงันั้นจะไม่ไดฟั้งช่วงแรกเลยวา่  ผูน้  าเสนอพูดอะไรบา้งเพราะมวั
แต่อ่าน  handouts 
 -   ถา้  handouts  มีเพื่อเตือนใหจ้ าไดว้า่วนัน้ีมาฟัง  ตอ้งการบอกแต่  keypoint  เท่านั้น  ให้
แจกหลงัจากจบการน าเสนอแลว้ 
 
5.  ตอ้งใหว้ธีิการติดต่อกบัเรา  (contact  information)  ใน  handouts  เห็นไดช้ดัเจน  และครบถว้น
เท่าท่ีมี  ทั้งช่ือ  ท่ีอยู ่ เบอร์โทรศพัท ์ เบอร์แฟกซ์  อีเมล ์ และเวบ็ไซต ์
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การตอบค าถาม 
  
 โดยปกติเรามกัใหโ้อกาสผูฟั้งในการถามค าถามหลงัจากการฟังการเสนอแลว้  ยกเวน้การ
พดูในท่ีประชุมขนาดใหญ่มาก ๆ ซ่ึงไม่มีอุปกรณ์อ านวยความสะดวกใหผู้ฟั้งไดถ้ามอยา่งทัว่ถึง  
หรือการน าเสนอท่ีมีเวลาจ ากดัซ่ึงเราตอ้งตดัสินใจมาก่อนแลว้ระหวา่งท่ีตรวจสอบสถานท่ีก่อนวนั
จริงวา่ในวนัน าเสนอจริงจะใหมี้การถาม-ตอบหรือไม่ 
 
 ถา้ตดัสินใจวา่ใหมี้การถามตอบ  เรามีหลกัการและการเตรียมการส าหรับการตอบค าถาม
ดงัน้ี 
 
1.  ใหบ้อกผูฟั้งตั้งแต่แรกวา่  จะใหถ้ามระหวา่งการฟัง  หรือใหฟั้งก่อนแลว้จดค าถามไวถ้ามทีเดียว  
ตอ้งเตรียมเวลาเผื่อไวใ้หก้บัการตอบค าถาม  ซ่ึงจะมากหรือนอ้ยข้ึนกบัประเภทของการน าเสนอ 
 
2.  ถา้ค าถามท่ีไดย้นิยาวเกินไป  หรือมีหลายประเด็น  ก่อนตอบใหแ้ยกเป็นประเด็น  และทวน
ค าถามทีละประเด็นและตอบทีละประเด็นระหวา่งท่ีทวนค าถามใหถ้ามผูถ้ามดว้ยวา่เราทวนค าถาม
ไดอ้ยา่งถูกตอ้งแลว้ค่อยตอบ 
 
3.  การทวนค าถามจ าเป็นส าหรับบางกรณีอีกเช่นกนั  เช่น  การท่ีผูฟั้งบางคนถามในหอ้งใหญ่ ๆ ท่ี
ไม่มี  microphone  ผูฟั้งคนอ่ืนอาจจะไม่ไดย้นิ  ดงันั้น  ก่อนตอบจึงตอ้งทวนค าถามให้ผูฟั้งทุกคนได้
ยนิชดัเจน 
 
4.  ถา้ผูถ้ามเขา้ใจผดิ  ใหแ้กไ้ขระหวา่งการตอบ  แต่อยา่ท าใหผู้ถ้ามรู้สึกละอายวา่เป็นคนโง่หรือเสีย
หนา้ 
 
5.  ขอบคุณผูถ้ามเสมอ  ไม่วา่ค  าถามนั้นจะน่าสนใจหรือไม่  แต่ตอ้งขอบคุณอยา่งจริงใจ  ไม่ตอ้งชม
วา่เป็นค าถามท่ีดีมาก  มิฉะนั้น  ก็ตอ้งชมทุกค าถามรวมถึงบางค าถามท่ีอาจจะไม่ใช่ค าถามท่ีดี 
 
6.  กระจายเวลาใหห้ลาย ๆ คน ไดมี้โอกาสตั้งค  าถาม  ในขณะท่ีพยายามควบคุมเวลาไปดว้ย 
 
7.  ระหวา่งการตอบแสดงให้เห็นวา่ตอบทั้งผูถ้ามและตอบไปถึงผูฟั้งทุกคน  ไม่ท าใหรู้้สึกวา่ตอบ
เฉพาะผูถ้ามคนเดียว 
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8.  สอดแทรกอารมณ์ขนัในค าตอบในเวลาท่ีเหมาะสม 
 
9.  ตอบค าถามใหรู้้สึกวา่เราเป็นพวกเดียวกนั  ใชค้  าวา่  “เรา”  ไม่ใช ้ “คุณ” 
 
10.  ตอบค าถามโดยเนน้จุดท่ีเราไดพ้ดูมาแลว้    ใชโ้อกาสท่ีไดต้อบค าถามทบทวนประเด็นส าคญั ๆ 
ใน  presentation  ถา้ค าถามเป็นเร่ืองอ่ืนท่ีไม่ใช่เร่ืองท่ีเราพดูมาเลย  ใหต้อบสั้น ๆ แต่เพียงวา่  ไม่
เก่ียวขอ้งโดยตรงกบัหวัขอ้วนัน้ี  และขอขา้มไป  เช่น  ถา้ตอ้งการทราบจะใหผู้จ้ดัรายการติดต่อไป
โดยขอช่ือเบอร์โทรเอาไว ้ หรือส่งต่อใหผู้จ้ดัรายการไปจดัการ  เพราะไม่เก่ียวกบัหวัขอ้ของเรา  แต
ถา้เก่ียวกบัหวัขอ้ของเราแลว้เราไม่ทราบ  ก็ตอบวา่  ไม่ทราบ  ขออภยัได ้ อยา่ด าน ้าขอแยกค าถามไว้
ไปตอบนอกกรอบหรือตอบวนัหลงัแทน 
 
11.  ถา้เป็นค าถามระหวา่งการน าเสนอ  ตอ้งตดัสินใจวา่จะยติุการตอบเม่ือไหร่เพื่อด าเนินการ
น าเสนอต่อไป 
 
12.  ถา้ค าถามเกิดข้ึนระหวา่งการน าเสนอ  และผูพ้ดูมีเน้ือหาท่ีตอบค าถามน้ีอยูแ่ลว้  ให้บอกผูถ้าม
ใหร้อฟังช่วงต่อไป  จะไดไ้ม่ตอ้งพดูเน้ือหาท่ียงัไม่ถึง 
 
13.  ถา้ขอใหผู้ฟั้งถามแลว้  ไม่มีใครเร่ิมถามเลย  ใหส้ร้างบรรยากาศ  โดยการเร่ิมถามก่อน  เพื่อให้
ผูฟั้งรู้สึกเป็นพวกเดียวกนั  โดยยกตวัอยา่งค าถามท่ีมกัจะถูกถามบ่อย ๆ และตอบเอง  ใชว้ธีิน้ีสัก  1  
หรือ  2  ค  าถาม  เพื่อใหผู้ฟั้งกลา้ถาม 
 
14.  ถา้ตั้งค  าถามเพื่อถามตวัเองเป็นการสร้างบรรยากาศ  ตอ้งเตรียมค าตอบไปเลย ไม่ถามทิ้งไว้
ลอยๆ 
 
15.  ถา้มีค าถามท่ีเราตอบไม่ได ้ อยา่พยายามเฉไฉ  ตอบวกวน  ใหผ้า่น ๆ ไป  แต่ควรบอกวา่จะจด
ไว ้ และหาค าตอบมาใหภ้ายหลงั  ถา้จ  าเป็นตอ้งขอวธีิการตอดต่อผูถ้ามก็ตอ้งท า  และหลงัจากนั้น  
ตอ้งหาค าตอบให้จริง ๆ อยา่รับปากแลว้ไม่ท าตาม  เพราะความน่าเช่ือถือจะหมดไป 
 
16.  อยา่ใชเ้วลาตอบค าถามแต่ละค าถามนานเกินไป  เพราะผูฟั้งคนอ่ืนอาจจะรู้ค าตอบอยูแ่ลว้ 
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17.  หลงัจากตอบค าถามสุดทา้ยแลว้ใหส้รุปสักเล็กนอ้ย  เก่ียวกบัเน้ือหาทั้งหมดวนัน้ี  และขอบคุณ
ผูฟั้งดว้ยค าพดูท่ีเตรียมตวัมาแลว้เช่น  “หวงัเป็นอยา่งยิง่วา่จะเป็นประโยชน์  ฯลฯ”  หรือ  “หวงัเป็น
อยา่งยิง่วา่จะไดมี้โอกาสร่วมมือกนัในอนาคต  ฯลฯ”  อยา่เพียงแต่พดูวา่  “ขอบคุณ”  แลว้จบทนัที 
 
 


