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เทคนิคการน าเสนองาน 

 ปจจุบัน การทํางานในหนวยงานหรือองคกรตางๆ สิ่งสําคัญหนึ่งที่ไมอาจหลีกเลี่ยงไดก็คือการ 

นําเสนองานในที่ประชุม ซึ่งบางคนที่จัดเจนเวทีก็คงจะบอกวาของหมูๆ แตถาคุณเปนมือใหมหัดขับละก็ มันคง

จะกลายเปนหมูเขี้ยวตันเปนแนแทหรือแมแตผูเชี่ยวชาญหลายๆทาน ที่สวนใหญมักทํางานใน ภาคสนาม               

ไมคอยมีโอกาสนําเสนอในที่ชุมชนหรือที่ประชุมบอยนัก ก็อาจจะกังวลกลัววาจะนําเสนอได ไมดี รูสึกประหมา 

พูดผิดพูดถูกในเวลานําเสนอทั้งๆ ที่เปนคนที่รูเรื่องงานดีที่สุด ถาอยางนั้นจะทําอยางไร ดีละ! เอาละถาคุณ

เกิดตองเปนผูนําเสนอในที่ประชุมละก็ กอนอ่ืนหายใจเขาลึกๆ ไวกอนแลวลองอาน บทความนี้ดูนะคะ คิดวา                  

นาจะเปนประโยชนทีเดียวในการเตรียมนําเสนองานในที่ประชุม เรามาเริ่มกันเลย ดีกวา นะคะ การนําเสนอ 

 (Presentation) หมายถึง “การถายทอดความคิดในเรื่องใดเรื่องหนึ่งที่มี วัตถุประสงคแนชัดใหผูฟง    

เขาใจภายในเวลาจํากัด” โดยทั่วไปมักใชเวลาประมาณ 15-20 นาทีรูปแบบการ นําเสนอในที่ประชุม แบงเปน 

๔ ประเภท ไดแก 

  ๑. นําเสนอเพ่ือแจงใหทราบ เปนการชี้แจงใหขอมูลในที่ประชุมไดทราบหรือรายงานความ             

กาวหนา คืบหนา เรื่องนโยบาย แผนงาน ผลการศึกษา และวิธีการดําเนินงาน  

  ๒. นําเสนอเพ่ือขอความเห็นชอบ เปนการนําเสนอเรื่องที่ดําเนินการไปแลวและเสนอตอ 

คณะกรรมการหรือที่ประชุมผูบริหารระดับสูงเพื่อขอความเห็นชอบ  

  ๓. นําเสนอเพ่ือพิจารณา เปนการนําเสนอโดยใหขอมูลไวเปนสวนหนึ่งของทางเลือก                

ซึ่งอาจเปน แผนงานธุรกิจ ยุทธศาสตรขององคกร หรือแผนงานที่จะทําในอนาคต เพ่ือใหผูบริหารได พิจารณา

และใชเปนขอมูลอางอิงในการตัดสินใจ ซึ่งวิธีการนําเสนอจะตองโนมนาวใหเห็นจุดเดน และคุณประโยชนของ

สิ่งที่นําเสนอ  

  ๔. นําเสนอเพ่ือตัดสินใจหรืออนุมัติ เปนการนําเสนอที่ตองเตรียมขอมูลอยางรอบดาน                

อาจตองวิเคราะห SWOT ถึงจุดแข็ง-จุดออน โอกาส และปญหาอุปสรรค พรอมทั้งเสนอแผนทางเลือก                   

หรือกลยุทธใหที่ประชุมเพ่ือสามารถตัดสินใจไดทันท ี 

  การนําเสนอที่ดีควรคํานึงถึง “การเริ่มตนที่ดีเทากับสําเร็จไปครึ่งหนึ่ง” เพราะการเตรียม                

พรอม เปนอยางดีจะทําใหเรามั่นใจในการนําเสนอมากขึ้นและชวยลดความประหมาไดเปนอยางดีดังนั้นการ 

เตรียมพรอมกอนนําเสนอจึงเปนสิ่งจําเปนอยางยิ่ง แลวอะไรบางละที่เราตองเตรียมพรอม อันดับแรกก็คือ  
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  ๑. ศึกษาวัตถุประสงคในการนําเสนอ จะชวยใหทราบวาควรเตรียมเนื้อหาไปในทิศทางใด

และตัด เนื้อหาที่ไมเกี่ยวของออก ชวยใหการนําเสนอกระชับตรงประเด็น  

  ๒. วิเคราะห และเขาใจผูฟง การนําเสนออยางมืออาชีพ สิ่งสําคัญที่จะชวยใหสามารถเตรียม

ตัวได อยางดีก็คือ การรูจักเขาใจกลมุผูฟง ซึ่งมีหลักในการวิเคราะหดังนี้ 

  APEKABO Audience กลมุผูฟงคือใครเกี่ยวของกับเรื่องท่ีนําเสนออยางไร  

  Preference Thinking แนวความคิดและประสบการณของกลุมผูฟง  

  Expectation ความคาดหวังของกลุมผูฟง  

  Knowledge ระดับความรูความเขาใจและประสบการณในเนื้อหาที่นําเสนอ ของกลุมผูฟง 

  Attitude ทัศนคติและสิ่งที่ผูฟงรับรูเกี่ยวกับผูนําเสนอ หากผูฟงมีทัศนคติ ดานลบ ก็จะตอง

เตรียมตั้งรับหรือหาทางแกปญหาลวงหนา  

  Background ภูมิหลังหรือเรื่องราวที่อาจมีอิทธิพลตอกลุมผูฟง  

  Others ขอมูลอื่นๆ เชน จํานวนผูฟง ชวงเวลาในการนําเสนอ ระยะเวลา ที่ใชในการนําเสนอ 

ลําดับการนําเสนอ สถานที่ประชุม อุปกรณชวยในการนําเสนอ เชน เครื่องฉายแผนใส จอ LCD เปนตน  

  ๓. การวางแผนนําเสนอ ขั้นตอนที่สําคัญก็คือ การเตรียมเนื้อหาที่จะสื่อความใหผูรวมประชุม 

ไดรับขอมูลตามวัตถุประสงคที่วางไวและควรกําหนดขอบเขตเนื้อหาที่กลุมผูฟงควรรูคัดเลือก เฉพาะ

สาระสําคัญ จากนั้นจัดลําดับเนื้อหา จะชวยใหผูฟงสามารถติดตามเนื้อหาไดทันและเขาใจ งาย ซึ่งการ

เรียงลําดับเนื้อหาแบงเปน บทนํา เนื้อหา และบทสรุป  

  ๔. สื่อประกอบการนําเสนอ การมีสื่อประกอบจะชวยใหผูเขารวมประชุมเห็นภาพรวมของ            

ขอมูล และฟงตามเนื้อหาไดทัน เพราะโดยปกติคนเราจะสามารถจดจําขอมูลจากการมองเห็นไดมากกวา      

การฟงอยางเดียว ซึ่งควรใชสื่อใหเหมาะสมกับเนื้อหาและเวลาที่กําหนดดวย  

  ๕. บุคลิกภาพขณะนําเสนอ เปนสิ่งสําคัญที่ทําใหเรามั่นใจในขณะพูดและบุคลิกภาพที่ดียอม

ทําให ผฟูงประทับใจและสนใจติดตามฟง ไมเบื่อหรืองวงหลับไปกอนนําเสนอจบ ไดแก  
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  - ภาษา ตองเหมาะกับผูฟง สื่อความเขาใจไดดี ฟงเขาใจงาย กะทัดรัด ไมพูดคํา ติดปาก เชน 

เออ อา แบบวา ก็ เปนตน มีลําดับขั้นตอนการนําเสนอ ใชคําอุปมาเพ่ือ ยกตัวอยางเปรียบเทียบใหเห็นภาพ

ชัดเจนขึ้น ใชภาษาสุภาพ ใชคําท่ีแสดงถึงการมีสวน รวมกับผูฟง เชน คําวา พวกเรา เปนตน  

  - การใชเสียง เสียงเปนธรรมชาติ ระดับเสียงดังสม่ําเสมอ ไมพูดเร็วหรือชาจนเกินไป จังหวะ

ถ้าเสียงควรเนนหนักเบา และมีการเวนวรรคใหถูกตอง  

  - การใชสายตา หรือ Eye Contact เปนเทคนิคที่ชวยสรางความสนใจตอผูฟงและควร สบตา

ใหทั่วถึง  

  - การแตงกาย เปนจุดแรกที่ดึงดูดสายตาผูคน เปนการบงบอกถึงบุคลิก นิสัย และทํา ใหผู             

ฟงเกิดความประทับใจและอยากติดตามฟง เสื้อผาที่สวมใสควรสะอาด ผมควรจัดให เขารูปเรียบรอย เล็บมือ

ตัดสั้นสะอาดไมควรใสเครื่องประดับมากชิ้นเกินไป  

  ที่เลามาทั้งหมดนี้ ไมยากเกินไปใชมั้ยคะ เรามาลองเริ่มตนกันเลยดีกวาคิดวาคงจะชวยให

ทุกทาน เกิดความม่ันใจในการนําเสนอมากขึ้นนะคะ คราวหนาเรามาลองดูเรื่องภาษากายในการนําเสนอนะคะ

แลว พบกันคะ  

อ้างอิง เทคนิคประชุมและนําเสนอแบบมืออาชีพ http ://lib.pktc.ac.th/dublin.php?ID=๑๒๘๓ กรุงเทพฯ:                   

ศิริวัฒนา, 2548. (๑ เมษายน ๒๕๕๘)  


