
ทกัษะในการเตรียมการน าเสนอผลงาน 

น.ต.ยงยุทธ  แม้นจิต 

การน าเสนอ เป็นวิธีการหรือเครื่องมือถ่ายทอดข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้ผู้รับการน าเสนอเข้าใจ เห็นด้วย 

คล้อยตามหรือสนับสนุนและอนุมัติตาม อย่างมีระบบเพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีต้องการของการน าเสนอ 

นอกจากนี้ผู้น าเสนอยังสามารถบอกกล่าวเรื่องราวข่าวสารให้แก่ผู้ท่ีต้องการรู้ หรืออาจจะไม่ต้องการรู้ ได้รู้และ

เข้าใจด้วยความชัดเจนถูกต้อง การน าเสนอผลงาน จึงเป็นท้ังศาสตร์และศิลป์ ท่ีผู้น าเสนอต้องค านึงถึงความ

จริง ความถูกต้องของข้อมูลและหลักฐาน เพื่อสนับสนุนเรื่องท่ีจะน าเสนอ และใช้วิธีหรือทักษะของการ

ติดต่อส่ือสาร ในการโน้มน้าวจูงใจให้ผู้อื่นเกิดความเข้าใจ เกิดการยอมรับในเรื่องท่ีน าเสนอ ว่าจะสามารถ

ตอบสนองความต้องการ และความคาดหวังของผู้ฟังหรือผู้รับการน าเสนอ ท าให้เกิดผลในทางปฏิบัติต่อไป 

ดังนั้นทักษะการน าเสนอผลงานจึงมีความส าคัญอย่างยิ่ง และจ าเป็นต่อความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของการ

น าเสนอผลงาน โดยทักษะท่ีส าคัญล าดับแรกในการน าเสนอผลงานคือการเตรียมการน าเสนอผลงาน ท่ีต้อง

ก าหนดวัตถุประสงค์ให้สอดคล้องกับจุดมุ่งหมายเพื่อก าหนดทิศทางของการน าเสนอ การวิเคราะห์ผู้ฟังและ

สถานการณ์ การรวบรวมข้อมูล หรือเนื้อหาท่ีส าคัญ และจ าเป็นกับผลงานท่ีจะน าเสนอ เพื่อก าหนดโครงสร้าง 

และวิธีการน าเสนอท่ีเหมาะสม พร้อมท้ังการเตรียมความพร้อมก่อนการน าเสนอจริงด้วยการซักซ้อมท้ังการพูด

เนื้อหา และส่ือในการน าเสนอ การเตรียมการน าเสนอผลงานจึงเป็นทักษะแรกในการพัฒนาทักษะการน าเสนอ

ผลงานให้มีคุณภาพต่อไป 

มีหลากหลายผลงาน แผนงาน และโครงการคุณภาพ ตลอดถึงความคิดสร้างสรรค์ต่าง ๆ ท่ีสามารถ

น าไปสู่การปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ และน าความส าเร็จสู่องค์กร แต่กลับไม่ได้รับการตอบรับ หรือยอมรับ 

และถูกตัดผลงานท้ิงไปในท่ีสุด อันเนื่องมาจากการน าเสนอผลงานท่ีไม่ดีพอเท่านั้น ท าให้เสียโอกาสท้ังในด้าน

คุณภาพงานขององค์กร และโอกาสการเจริญในหน้าท่ีการงานของตัวผู้คิดผลงาน แผนงาน หรือโครงการนั้น ๆ 

เอง การน าเสนอผลงานท่ีดีและเหมาะสมจึงเป็นเครื่องมือส าคัญท่ีจะช่วยถ่ายทอดผลงานคุณภาพ ท่ีผู้น าเสนอ

ได้ทุ่มเทท้ังสมองและเวลาในการสร้างสรรค์ผลงาน สู่ผู้รับการน าเสนอได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพียง แค่การ

ฝึกฝนและพัฒนาทักษะส าหรับการน าเสนอผลงานซึ่งมิใช่เรื่องท่ีเหลือบ่ากว่าแรง หรือยากเย็นเกินกว่า

ความสามารถส าหรับผู้น าเสนอ ท่ีจะเริ่มปฏิบัติและพัฒนาทักษะการน าเสนอให้ดีขึ้นตามล าดับ เมื่อเทียบกับ

ผลส าเร็จจากการน าเสนอผลงานท่ีสามารถท าให้ผู้รับการน าเสนอประทับใจ และปรับเปล่ียนทัศนคติ ตาม

วัตถุประสงค์ท่ีก าหนด คุณภาพของการน าเสนอผลงานดังกล่าวย่อมขึ้นอยู่กับการเตรียมการน าเสนอผลงานท่ีดี 

ซึ่งเป็นส่ิงส าคัญท่ีสุดในการน าเสนอผลงาน การเตรียมการน าเสนอท่ีดีนั้นเริ่มจากการก าหนดวัตถุประสงค์ใน

การน าเสนอ การน าเสนอผลงานควรจะมุ่งเน้นในวัตถุประสงค์ท่ีเฉพาะเจาะจง ไม่ควรจะน าเสนอด้วย

วัตถุประสงค์ท่ีมากมายหลายด้านจนเป็นเหตุให้ไม่สามารถจะบรรลุผลได้อย่างแท้จริง จึงควรก าหนด
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วัตถุประสงค์ให้เหมาะสมสอดคล้องกับจุดมุ่งหมายของการน าเสนอ รวมถึงขั้นตอนการวิเคราะห์ผู้ฟัง ตลอดจน

การเตรียมข้อมูลหรือเนื้อหาส าคัญเพื่อวางโครงสร้างการน าเสนอและสามารถออกแบบวิธีการน าเสนอได้อย่าง

เหมาะสมกับผลงานและสถานการณ์นั้น ๆ รวมท้ังการฝึกซ้อมก่อนการน าเสนอจริงเพื่อเป็นการเตรียมพร้อมใน

มุมมองต่าง ๆ การน าเสนอผลงานจึงเป็นทักษะท่ีควรฝึกฝนให้เกิดขึ้นแก่ตนเพราะเป็นทางน าความส าเร็จใน

การน าผลงานแผนงาน โครงการและความคิดต่าง ๆ ท่ีได้มาด้วยความทุ่มเท เสนอให้เกิดการยอมรับ รับรอง 

หรืออนุมัติ  ตามวัตถุประสงค์และจุดมุ่งหมายของการน าเสนอท่ีต้องการ  

 การน าเสนอผลงานเป็นทักษะท่ีมีความส าคัญอย่างยิ่งส าหรับเจ้าหน้าท่ีทุกระดับในองค์กร ซึ่งส่งผล
โดยตรงกับการพัฒนาท้ังในส่วนตัวบุคคลและองค์กร จึงจ าเป็นต้องมีการเรียนรู้และพัฒนา  โดยท่ัวไปลักษณะ
ของการน าเสนอผลงานท่ีดี ควรมีดังต่อไปนี้ 

๑.  มีวัตถุประสงค์ท่ีชัดเจน กล่าวคือ มีความต้องการท่ีแน่ชัดว่า เสนอเพื่ออะไร โดยไม่ต้องให้ผู้รับการ

น าเสนอต้องถามว่าต้องการให้พิจารณาอะไร 

๒.  มีรูปแบบการน าเสนอเหมาะสม กล่าวคือ มีความกะทัดรัดได้ใจความ เรียงล าดับ ใช้ภาษาเข้าใจ

ง่าย ใช้ตาราง แผนภูมิ แผนภาพ ช่วยให้พิจารณาข้อมูลได้สะดวก 

๓.  เนื้อหาสาระดี กล่าวคือ มีความน่าเช่ือถือ เท่ียงตรง ถูกต้อง สมบูรณ์ครบถ้วน ตรงตามความ

ต้องการ มีข้อมูลท่ีเป็นปัจจุบันทันสมัย และมีเนื้อหาเพียงพอแก่การพิจารณา 

๔.  มีข้อเสนอท่ีดี กล่าวคือ มีข้อเสนอท่ีสมเหตุสมผล มีข้อพิจารณาเปรียบเทียบทางเลือกท่ีเห็นได้ชัด 

เสนอแนะแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน 

ซึ่งการน าเสนอท่ีดีนั้นเริ่มจากการวางแผนเตรียมการน าเสนอท่ีดี ส่ิงส าคัญส่ิงแรกของการเตรียมการ

น าเสนอก็คือ การก าหนดวัตถุประสงค์ในการน าเสนออย่างเฉพาะเจาะจง จึงเปรียบเสมือนเข็มทิศน าทางให้แก่

ผู้น าเสนอในการวางแผนและพัฒนาเนื้อหาการน าเสนอ รวมท้ังวิธีการ รูปแบบหรือลีลาการน าเสนอ  โดย

วัตถุประสงค์ควรถูกก าหนดให้สอดคล้องกับจุดมุ่งหมายในการน าเสนอ ท่ีส าคัญ ๔ รูปแบบดังนี้ 

๑. เพื่อแจ้งให้ทราบข้อมูลข่าวสาร หรือน าเสนอข้อมูลข่าวสาร เป็นการน าเสนอให้ทราบข้อมูล  

ข้อเท็จจริง หรือเพื่อแจ้งให้ทราบเกี่ยวกับนโยบาย หรือรายงานความคืบหน้าต่าง ๆ และวิธีด าเนินงาน เช่น 

การน าเสนอให้ทราบผลการสรุปการศึกษาวิเคราะห์แผนงานของโครงการท่ีผ่านมา 

๒. เพื่อขอความเห็นชอบ หรือแลกเปล่ียนข้อมูลต่าง ๆ เป็นการน าเสนอเรื่องท่ีด าเนินการไปแล้ว  

และเสนอต่อคณะกรรมการ หรือท่ีประชุม เพื่อขอความเห็นชอบ ซึ่งท่ีประชุมอาจให้ข้อคิดเห็น ข้อสังเกต และ

ข้อแนะน าเพิ่มเติม เช่น ทีมปรึกษาโครงการได้ศึกษาความเป็นไปได้และความคุ้มทุนท่ีจะลงทุนสร้างอาคาร

เพิ่มเติม คณะท างานจึงน าผลการศึกษาดังกล่าวเข้าท่ีประชุมเพื่อขอความเห็นชอบและข้อคิดเห็นเพิ่มเติม ก่อน

น าไปสู่การอนุมัติโครงการในขั้นต่อไป 
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๓. เพื่อการพิจารณา เป็นการน าเสนอโดยให้ข้อมูลไว้เป็นส่วนหนึ่งของทางเลือก ซึ่งอาจเป็นแผน 

แม่บท หรือแผนงานในอนาคต เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาได้พิจารณา และใช้เป็นข้อมูลในการตัดสินใจ ซึ่งบางครั้งอาจ

ต้องใช้กลยุทธ์ คือวิธีการน าเสนอชักชวน หรือโน้มน้าว ให้เห็นคุณประโยชน์ โดยเฉพาะในการน าเสนอให้ผู้เกี่ยวข้อง

เห็นชอบด้วย โดยต้องน าเสนอให้เห็นจุดเด่นและคุณประโยชน์ของหน่วยหรือผู้เกี่ยวข้อง หากท าตามท่ีเราเสนอ 

๔. เพื่ออนุมัติหรือตัดสินใจ คือการน าเสนอขั้นตอนหรือการด าเนินงานให้ท่ีประชุม หรือผู้มีอ านาจ 

ตัดสินใจหรืออนุมัติ เป็นการน าเสนอท่ีต้องเตรียมข้อมูลอย่างละเอียดรอบด้าน โดยอาจต้องวิเคราะห์ SWOT 

ถึงจุดอ่อน จุดแข็ง โอกาสและปัญหาอุปสรรค พร้อมท้ังสรุปทางเลือกปฏิบัติ เพื่อเสนอแนวทางเลือกหรือกลยุทธ์

โดยเลือกหนทางท่ีดีท่ีสุดและรองลงมาเพื่อเสนอให้ท่ีประชุมพิจารณาอนุมัติได้ทันที 

 ในการน าเสนอผลงานให้ประสบความส าเร็จนั้นควรเป็นการน าเสนอท่ีเน้นผู้รับการน าเสนอเป็นศูนย์กลาง 

จึงควรท าการวิเคราะห์ผู้ฟังเพื่อประโยชน์ในการเตรียมเนื้อหาการน าเสนอได้อย่างสอดคล้องกับจุดมุ่งหมายและ

วัตถุประสงค์ มีหลายปัจจัยส าคัญท่ีส่งผลต่อความพอใจ และทัศนคติของผู้รับการเสนอผลงาน ยกตัวอย่างเช่น 

๑. จ านวนหรือขนาดของผู้ฟัง กลุ่มผู้รับการน าเสนอมีมากน้อย และสัมพันธ์กับขนาดของสถานท่ี 

เพียงใด ความหนาแน่นของผู้รับการน าเสนอมีผลต่อการมีส่วนร่วม และอารมณ์ในการรับการน าเสนอ 

๒. เพศของผู้ฟัง เพศชายและหญิงย่อมมีความชอบต่างกัน ในการน าเสนอกลุ่มชาย หญิงล้วน หรือ 

ผสมผสานท้ังชายหญิง จึงต้องมีวิธีการน าเสนอต่างกัน 

๓. วัยหรือระดับอายุ ผู้รับการน าเสนอท่ีมีวัย หรืออายุมาก ย่อมมีประสบการณ์ชีวิตมากกว่า อีกท้ัง 

ความแตกต่างของอายุย่อมมีความเข้าใจ หรือต้องการส่ิงดึงดูดในการรับการน าเสนอต่างกัน 

๔. ศาสนา หรือความเช่ือ เป็นเรื่องท่ีผู้น าเสนอควรให้ความระมัดระวัง และศึกษาความเช่ือ ความ 

ศรัทธา ของแต่ละศาสนา โดยเฉพาะการเห็นบางส่ิงเป็นเรื่องสนุกแต่เป็นเรื่องเสียหายของผู้อื่น 

๕. อาชีพ ทุกอาชีพมีความแตกต่างกัน ซึ่งส่งผลให้มีความสนใจท่ีแตกต่างกันไป เนื่องด้วยปัจจัยและ 

องค์ประกอบท่ีเกี่ยวข้องในแต่ละอาชีพนั้นย่อมแตกต่างกันออกไป 

๖. การศึกษาท่ีแตกต่างกัน ย่อมส่งผลกับความเข้าใจของผู้รับการน าเสนอ โดยเฉพาะเนื้อหาการ 

น าเสนอท่ีค่อนข้างเป็นวิชาการเฉพาะทาง 

 หลังจากก าหนดวัตถุประสงค์ จุดมุ่งหมายและท าการวิเคราะห์ผู้รับการน าเสนอแล้ว เนื้อหาหรือข้อมูล
ท่ีจะน าเสนอเป็นส่วนของสาระส าคัญในการน าเสนอ จะต้องมีความสมบูรณ์ครบถ้วน  ชัดเจน  กะทัดรัด  
กระชับความ  มีลักษณะเฉพาะเจาะจง  และถูกต้อง  เนื้อหาต้องจัดเป็นหมวดหมู่  เรียงล าดับไม่สับสน  ท้ัง
จะต้องค านึงถึงหลักการเฉพาะของการน าเสนอดังนี้ 

๑.  ต้องคัดเลือกเนื้อหาท่ีน่าสนใจ  ในแง่ของผู้รับการน าเสนอ  มิใช่เป็นความต้องการของผู้เสนอฝ่าย
เดียว  เพราะเท่ากับเป็นการยัดเยียดเนื้อหาท่ีท าความอึดอัดร าคาญ  ให้แก่ผู้รับการน าเสนอ  

๒.  ต้องจัดท าร่างเนื้อหาตามโครงสร้างให้มีความยาวของเรื่องเหมาะแก่ระยะเวลาในการน าเสนอ 

๓.  ต้องเรียบเรียงเรื่องด้วยการล าดับ  ให้เกิดความเช่ือมโยงเป็นเอกภาพ  อย่าให้เกิดความขัดแย้งกัน 



๔ 

 

๔.  ต้องแปลงข้อมูลให้เป็นที่เข้าใจง่าย  สามารถรับรู้และท าความเข้าใจได้รวดเร็ว 

๕.  ต้องแสดงให้เห็นความส าคัญ  หรือประโยชน์ท่ีจะได้รับจากข้อคิดเห็นท่ีน าเสนอในทุกด้าน  ด้วย

เหตุผล หลักฐานอ้างอิงต่าง ๆ ครบถ้วน 

๖.  ต้องระวังการที่จะเช่ือมโยงเหตุผลจากข้อเสนอหนึ่งไปสู่ข้อเสนออีกข้อหนึ่ง  ต้องให้สอดคล้องและ

กลมกลืนกัน 

๗.  ต้องเรียบเรียงเนื้อหาให้สามารถติดตามได้สะดวก  และง่ายแก่ความเข้าใจ  ตามขั้นตอนของเรื่อง 

หรือตามหมวดหมู่ของเรื่อง  หรือตามระยะเวลา  หรือตามเหตุการณ์  หรือตามสาเหตุ และ ผล  หรือตาม 

ความส าคัญของเรื่อง 

เมื่อได้รวบรวมเนื้อหาหรือข้อมูลท่ีมีคุณภาพได้มากพอ โครงสร้างการน าเสนอ ก็เป็นส่วนส าคัญท่ีจะ

ช่วยให้การน าเสนอมีความสมรูป ตามเนื้อหาหรือข้อมูลของการน าเสนอ จึงควรจัดโครงสร้างตามหลักการดังนี้ 

๑.  ต้องมีส่วนของการกล่าวน า ให้รู้ว่าผู้น าเสนอ หรือคณะผู้น าเสนอเป็นใคร หรือประกอบด้วยผู้

ใดบ้าง และน าเสนอในนามของหน่วยงานใด บอกช่ือเรื่องท่ีน าเสนอ พร้อมด้วยวัตถุประสงค์ บอกระยะเวลาท่ี

จะใช้ในการน าเสนอ และแจ้งให้รู้ถึงข้อมูลท่ีได้เสนอให้พิจารณาแล้วล่วงหน้า 

๒.  ต้องมีส่วนแจ้งให้รู้ถึงสถานการณ์ ความเป็นมาของเรื่อง ให้รู้ถึงความเดิมก่อนท่ีจะน าเสนอว่ามี

ความสืบเนื่องประการใด 

๓.  ต้องมีส่วนท่ีช้ีถึงสภาพปัญหา สาเหตุของปัญหา และ ตัวแปรท่ีสัมพันธ์เกี่ยวข้อง เช่น ข้อกฎหมาย 

๔.  ต้องมีส่วนท่ีช้ีถึงทางเลือกในการแก้ปัญหาพร้อมด้วยการประเมินข้อดีและข้อเสีย 

๕.  ต้องมีส่วนท่ีเป็นข้อเสนอในการแก้ปัญหาอันเป็นการตัดสินใจเลือกทางเลือกท่ีดีท่ีสุด 

๖.  ต้องมีส่วนท่ีเป็นบทสรุป ท้ังข้อเท็จจริง และข้อโต้แย้งท่ีส าคัญ ถ้าเป็นการน าเสนอเพื่อขออนุมัติ 

จะต้องกล่าวถึงขั้นตอนการด าเนินงานต่อไป ถ้าได้รับอนุมัติ 

 เมื่อได้สร้างงานน าเสนอพร้อมกับพิมพ์เอกสารเตรียมไว้แล้ว ส่ิงท่ีต้องท าต่อไปคือ การซักซ้อมการ

บรรยาย ผู้น าเสนอผลงานสามารถตรวจสอบท่าทางตัวเองได้ในกระจกบานใหญ่ๆ สังเกตน้ าเสียงและท่าทาง 

เพื่อป้องกันการประหม่าขณะอยู่ท่ามกลางสายตาประชาชนจ านวนมาก จุดประสงค์ของการซ้อมก่อนการ

น าเสนอจริงมีดังนี้คือ 

๑. ซ้อมเพื่อให้เข้าใจข้อมูลอย่างถ่องแท้ ในขณะท่ีผู้อ่านทดลองบรรยายแต่ละหัวข้ อสไลด์ จะทราบ

โดยทันทีว่าหัวข้อใดควรเน้นพิเศษ หัวข้อใดควรข้ามไป ข้อดีอีกประการหนึ่งของการซ้อมการบรรยายคือ 

ผู้บรรยายจะรู้ด้วยตนเองว่าอธิบายจุดใดได้ไม่ดี ซึ่งอาจเกิดจากตัวผู้บรรยายเองไม่เข้าใจหัวข้อนี้ หรือข้อมูลท่ี

ได้มายังไม่กระจ่างเพียงพอ 

๒. ซ้อมเพื่อล าดับการน าเสนอท่ีถูกต้อง ขณะทดลองบรรยาย หากพบว่าหัวข้อใดท่ีมีล าดับไม่ถูกต้อง  

ก็สามารถกลับไปแก้ไขได้ทันที 



๕ 

 

๓. ซ้อมเพื่อให้เกิดความมั่นใจ การทดลองซ้อมจริงๆหน้ากระจก วิธีการเน้นเสียง กิริยาท่าทาง หาก 

เราซ้อมไปเรื่อยๆ จะเกิดความช านาญและความมั่นใจ ช่วยให้ภาพโดยรวมของการน าเสนอจริงเป็นไปอย่างราบรื่น 

๔. ซ้อมเพื่อหาก าหนดเวลาท่ีแน่นอน การจับเวลาการซ้อมบรรยาย จะได้ทราบว่าควรเน้นหัวข้อใดบ้าง  

หรือใช้เวลากับเรื่องใดเป็นพิเศษ ถ้าพบว่าใช้ช่วงเวลาใดไม่เหมาะสมเราจะได้หาทางป้องกันและแก้ไขได้ทันที 

ซุนวู กล่าวว่า รู้เขารู้เรา รบร้อยครั้งชนะร้อยครั้ง การรบถ้ารู้จักการวางแผนท่ีดีมีสิทธิท่ีจะชนะทุกร้อย

ครั้ง เหมือนสิงโต ถ้าคราวใดท่ีไม่สามารถจะล่าเหยื่อได้จะไม่ออกล่าเหยื่อ  ทุกครั้งท่ีออกล่าต้องประสบ

ความส าเร็จ อุปมาเช่นเดียวกับการน าเสนอผลงานท่ีมีประสิทธิภาพและได้ผลลัพธ์ ท่ีดีนั้น ต้องเริ่มจากการ

เตรียมการน าเสนอผลงานท่ีดีนั่นเอง ต้ังแต่การวางเข็มทิศในการน าเสนอด้วยการก าหนดวัตถุประสงค์ให้

สอดคล้องกับจุดมุ่งหมาย แล้วท าการวิเคราะห์ผู้รับการน าเสนอและสถานการณ์ต่าง ๆ ตลอดท้ังการรวบรวม

ข้อมูลและเนื้อหาท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อท าการจัดล าดับความส าคัญ และจัดหมวดหมู่เพื่อเตรียมก าหนดโครงสร้างใน

การน าเสนอ และท าการซักซ้อมการปฏิบัติการน าเสนอ ท้ังหมดถือเป็นขั้นตอนการเตรียมการน าเสนอผลงาน 

ซึ่งนับได้ว่าเป็นการรู้เขา และรู้เรา ซึ่งจะส่งผลต่อประสิทธิภาพในการน าเสนอผลงาน อีกท้ังการพัฒนา ตนเอง

อย่างต่อเนื่อง ด้วยการเพิ่มประสบการณ์ในการเตรียมการน าเสนอ ก็จะท าให้ทักษะการน าเสนอผลงานของ

ตนเองนั้นพัฒนาดีขึ้นตามล าดับ 
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