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ในบทความก่อน ๆ เราได้ทราบเรื่องราวเกี่ยวกับเทคนิคการจัดประชุมให้ได้ประสิทธิภาพ รวมถึงการ

ด าเนินการจัดประชุมให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ตั้งไว้ไปแล้ว ในครั้งนี้เราจะมาเรียนรู้สิ่งส าคัญอย่ างหนึ่งที่

หลายคนในที่ประชุมอาจจะต้องรับบทบาท คือ "การน าเสนอในที่ประชุม" ซึ่งผู้เข้าประชุมส่วนใหญ่มักรู้สึกหวั่น

เกรงและหนักอกหนักใจเมื่อได้รับมอบหมายงานให้ไปน าเสนอโครงการหรือผลงานของฝ่ายให้ที่ประชุมได้รับ

ทราบหรือตัดสินใจหลาย ๆ คนโดยเฉพาะผู้เชี่ยวชาญ (specialist) เช่น นักวิศวกรที่มักท างานด้านเฉพาะทาง

กับหน้างานของตนเอง ไม่ค่อยได้มีโอกาสน าเสนอพูดต่อหน้าที่ชุมชนหรือที่ประชุม เมื่อได้รับมอบหมายให้

น าเสนองานในที่ประชุม จึงมักกลัวว่าจะน าเสนอได้ไม่ดีหรือเกรงว่าจะเสียหน้าเวลาตอบค าถามในที่ประชุม

ไม่ได้ บางครั้งจึงรู้สึกประหม่าเวลาน าเสนอทั้ง ๆ ที่จริงแล้วเราเองอาจจะเป็นคนที่รู้เรื่องในงานดีที่สุด แต่พอถึง

เวลาน าเสนอ บางครั้งกลับอ้ึงและพูดผิดพูดถูกในช่วงการน าเสนอ ดังเช่น ตัวอย่างกรณี คุณพนมวิศวกรหนุ่ม

ไฟแรงจบด้านวิศวกรรมโยธาจากมหาวิทยาลัยชั้นน าของประเทศไทย ท างานภาคสนามคุมโครงการก่อสร้าง

หลาย ๆ แห่ง มีประสบการณ์เชี่ยวชาญในงานมากจนกระทั่งได้เลื่อนต าแหน่งเป็นผู้บริหารโครงการ  วันหนึ่ง 

คุณพนมได้รับผิดชอบก่อสร้างโครงการที่ต้องใช้งบลงทุนพัฒนาที่ดินแห่งหนึ่งมูลค่าหลายสิบล้านบาท                 

ซึ่งจะต้องน าเสนอคณะกรรมการบริหารของบริษัทเพ่ือน าเสนอโครงการและขอความเห็นชอบ คุณพนมรู้สึก

หวั่นเกรงอย่างลึก ๆ เนื่องจากตนเองเป็นคนที่ท างานภาคสนามคุมโครงการและสั่งงานติดต่อกับผู้รับเหมามา

ตลอด ไม่เคยมีประสบการณ์พูดต่อหน้ากลุ่มคน พร้อมทั้งไม่รู้ว่าตนเองจะเตรียมตัวอย่างไรหรือมีวิธีน าเสนอ

อย่างไรให้ผู้ฟังเข้าใจและสนใจหลายคนเองคงอาจเคยรู้สึกเช่นเดียวกับกับคุณพนมที่รู้สึกว่าชอบท างาน

ภาคสนาม ท างานกับเครื่องจักร ไม่ค่อยถนัดกับงานน าเสนอต่อที่ประชุม อย่างไรก็ตามหากเมื่อเราได้รับ

มอบหมายหรือต้องสวมหมวกผู้บริหาร เราเองอาจจ าต้องพัฒนาทักษะการน าเสนอในที่ประชุม เพ่ือก าร

เตรียมพร้อมส าหรับบทบาทของตนในการน าเสนอในที่ประชุม บางคนอาจคิดว่า คนอ่ืนสามารถน าเสนอได้

ดีกว่าตน คิดว่าเราเกิดมาพูดไม่ค่อยเป็น ไม่มีพรสวรรค์ในการพูด เคยมีประสบการณ์มองเห็นผู้อ่ืนน าเสนอได้

อย่างคล่องแคล่วฉะฉานราวกับมืออาชีพ จึงคิดว่าตนคงไม่สามารถท าเช่นนั้นได้  แท้จริงแล้วเบื้องหลังการ

น าเสนอท่ีออกมาอย่างสมบูรณ์แบบนั้นได้ บุคคลผู้น าเสนอได้ราวกับมืออาชีพจะต้องผ่านการเตรียมพร้อมและ

ฝึกซ้อมมาแล้วหลายเที่ยวกว่าจะถึงสถานการณ์จริงพูดในที่ประชุม ดังนั้น การน าเสนอในที่ประชุมอย่างมือ

อาชีพ มิใช่เรื่องของพรสวรรค์ แต่เป็นเรื่องพรแสวง หากเรามีการเตรียมพร้อมเป็นอย่างดี โอกาสที่เราจะเป็นผู้

น าเสนอได้อย่างมืออาชีพนั้นอยู่ใกล้เพียงแค่เอ้ือม หากเราพยายามศึกษาวิธีการพร้อมทั้งฝึกฝนอย่างต่อเนื่อง 

 



ความหมายของการน าเสนอ 

 การน าเสนอ (Presentation) ตามความหมายของ อ. อนุชิต ฮุนสวัสดิกุล ส านักงาน ก.พ.ร. หมายถึง 

"การถ่ายทอดความคิดในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ที่มีวัตถุประสงค์แน่ชัด ให้ผู้ฟังเข้าใจภายในเวลาจ ากัด" ดังนั้น             

การน าเสนอจะต้องทราบวัตถุประสงค์แน่ชัด เพ่ือให้สามารถถ่ายทอดความคิดได้ตรงตามความต้องการอย่าง

ครบถ้วนและกระชับ โดยทั่วไปมักใช้เวลาประมาณ 15-20 นาที เราอาจใช้การน าเสนอในสถานการณ์ต่าง ๆ 

เช่น การเรียน ในช่วงวัยเรียนเราอาจเคยมีประสบการณ์จากอาจารย์จะมอบหมายให้เราท ารายงานกลุ่มแล้วให้

รายงานหน้าชั้น รวมถึงใช้ในการฝึกอบรมโดยวิธีการแบ่งกลุ่มให้ระดมความคิดจากสมาชิกภายในกลุ่มก่อน 

หลังจากนั้นจึงน าเสนอความคิดของกลุ่มตนเองให้สมาชิกกลุ่มอ่ืนฟัง ซึ่งโดยส่วนใหญ่จะเห็นได้ว่าเป็นการ

น าเสนออย่างง่าย ๆ ไม่ซับซ้อนยุ่งยาก คือการน าเสนอเนื้อหาหัวข้อตามที่ได้รับมอบหมาย อย่างไรก็ตาม           

การน าเสนอในที่ประชุมอย่างมืออาชีพนั้น มีขั้นตอนและวิธีการเตรียมพร้อมที่ต้องใช้เวลาและการวิเคราะห์

มากขึ้นในอีกระดับหนึ่ง ซึ่งเราสามารถเรียนรู้ได้ดังต่อไปนี้ 

รูปแบบของการน าเสนอในที่ประชุม สามารถแบ่งออกได้เป็น 4 ประเภท คือ 
 น าเสนอเพื่อแจ้งให้ทราบ  เป็นการสื่อสารชี้แจงให้ข้อมูลในที่ประชุมได้ทราบหรือรายงาน              
ความคืบหน้าเรื่องนโยบาย แผนงาน ผลการศึกษาและวิธีการด าเนินงาน เช่น การน าเสนอชี้แจงให้ทราบ
ผลสรุปการศึกษาวิเคราะห์แผนงานของโครงการที่ผ่านมา 

การน าเสนอเพื่อขอความเห็นชอบ การน าเสนอความคืบหน้าปัญหาและอุปสรรคของโครงการใน
ปัจจุบันน าเสนอเพ่ือความเห็นชอบ เป็นการน าเสนอเรื่องที่ได้มีการจัดด าเนินเป็นขั้นตอนแล้ว ส่งเรื่องเสนอ
คณะกรรมการ หรือที่ประชุมผู้บริหารระดับสูงเพ่ือขอความเห็นชอบ ซึ่งในที่ประชุมอาจให้ข้อคิดเห็น ข้อสังเกต 
ค าแนะน าเพ่ิมเติม เช่น ทีมที่ปรึกษาฝ่ายโครงงานได้ศึกษาความเป็นไปได้ความคุ้มทุนที่จะลงทุนสร้าง
โรงงานผลิตกระดาษเพ่ิมข้ึน คณะโครงงานจึงได้น าผลการศึกษาดังกล่าวเข้าท่ีประชุมเพ่ือขอความเห็นชอบและ
ข้อคิดเห็นเพิ่มเติม เพ่ือน าไปสู่การอนุมัติโครงการในขั้นต่อไป 

น าเสนอเพื่อพิจารณา เป็นการน าเสนอที่ให้ข้อมูลไว้เป็นส่วนหนึ่งของทางเลือก ซึ่งอาจเป็นแผนงาน
ธุรกิจ ยุทธศาสตร์ขององค์กรหรือแผนงานที่จะท าต่อไปในอนาคตให้ผู้บริหารระดับสูงได้พิจารณา เพ่ือเป็น
ข้อมูลอ้างอิงใช้เพ่ือเตรียมในการตัดสินใจนอกจากนี้ การน าเสนอประเภทนี้บางครั้งอาจต้องใช้กลยุทธ์วิธี
น าเสนอชักชวน โน้มน้าวจิตใจ ให้เห็นคุณประโยชน์ โดยเฉพาะใช้ในการน าเสนอขายสินค้า/บริการให้ กับ
คณะกรรมการพิจารณาของลูกค้าให้เห็นลักษณะ จุดเด่นและคุณประโยชน์ของผลิตภัณฑ์หรือบริการที่ลูกค้า
ได้รับ ซึ่งลูกค้าก็จะได้น าข้อมูลไปใช้ในการตัดสินใจเลือกผู้ขายหรือผู้ให้บริการ 

น าเสนอเพื่อตัดสินใจหรืออนุมัติ เป็นการน าเสนอที่ต้องเตรียมข้อมูลอย่างรอบด้าน โดยอาจต้อง
วิเคราะห์ SWOT analysis ถึงจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และปัญหาอุปสรรค พร้อมทั้งเสนอแผนทางเลือกหรือ
กลยุทธ์ให้ที่ประชุมหรือคณะกรรมการสามารถตัดสินใจหรืออนุมัติได้ทันที  การประชุมในแต่ละครั้งอาจ
ประกอบด้วยรูปแบบการน าเสนอที่แยกออกจากกันอย่างสิ้นเชิงหรืออาจประกอบด้ว ยการน าเสนอได้หลาย



รูปแบบทั้งเพ่ือพิจารณา ขอความเห็นชอบ และอาจจบท้ายด้วยการอนุมัติตัดสินใจ ทั้งหมดนี้ขึ้นอยู่กับวาระ
ของการประชุมที่ได้ระบุไว้ ซึ่งหากเม่ือเราต้องน าเสนอจึงอาจประกอบด้วยหลาย ๆ รูปแบบได้เช่นกัน  

การน าเสนอที่ดีในที่ประชุมได้นั้นควรค านึงถึง "การเริ่มต้นที่ดี เท่ากับส าเร็จไปครึ่งหนึ่งแล้ว" ซึ่งเป็น
ส านวนที่เหมาะกับสถานการณ์การน าเสนอในที่ประชุมเป็นอย่างยิ่ง เพราะการเตรียมพร้อมที่เพียบพร้อม          
ย่อมท าให้เรามั่นใจในช่วงระหว่างการน าเสนอมากยิ่งข้ึน และช่วยลดความประหม่าได้เป็นอย่างดี 

การเตรียมพร้อม 
 ศึกษาวัตถุประสงค์ในการน าเสนอ จะช่วยท าให้เราทราบว่าควรเตรียมเนื้อหาไปในทิศทางไหน นอกจากนี้ 
ยังช่วยให้เราตัดเนื้อหาที่ไม่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะช่วยท าให้การน าเสนอกระชับ ตรงประเด็น ไม่ท าให้ผู้ฟังสึกเสียเวลา
และร าคาญ หรือรู้สึกว่าผู้น าเสนอพูดออกนอกประเด็น 
 การวางกรอบวัตถุประสงค์ เราควรวางแนวทางว่าต้องการให้ผู้ฟังได้รับข้อมูลอะไรและต้องการ            
ให้เกิดผลสิ่งใด เช่น หากเรารู้ว่าต้องการน าเสนอเพ่ือขอความเห็นชอบจากที่ประชุม เราก็จ าต้องเตรียมข้อมูล
ประเด็นต่าง ๆ ที่ประชุมอาจจะมีข้อสงสัย ผู้น าเสนอจึงต้องเตรียมข้อมูล ค าอธิ บายในการตอบค าถาม           
ข้อโต้แย้งทั้งหลายให้รัดกุมจนกระทั่งให้ที่ประชุมพอใจ อีกทั้งการวางกรอบวัตถุประสงค์เพ่ืออะไรยังเป็น
ตัวชี้วัดด้วยว่าการน าเสนอของเราครั้งนี้ประสบความส าเร็จหรือไม่ หากเราโน้มน้าวให้ที่ประชุมอนุมัติเห็นด้วย
ก็หมายความว่า การน าเสนอนั้นประสบความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

วิเคราะห์เข้าใจผู้ฟัง การน าเสนออย่างมืออาชีพ สิ่งส าคัญอย่างหนึ่งที่ช่วยท าให้เราสามารถเตรียมตัว
ได้อย่างดีพร้อมนั้นคือ การรู้จักเข้าใจกลุ่มผู้ฟัง หากเราต้องการจะน าเสนอให้กับกลุ่มที่ประชุมใด เราควรวิเคราะห์
ผู้ฟัง ตามประเด็น APEKABO ดังต่อไปนี้ 

Audience กลุ่มผู้ฟัง 
Preference thinking แนวความคิด 
Expectation ความคาดหวัง 
Knowledge ความรู้ 
Attitude ทัศนคติ 
Background ภูมิหลัง 
Others อ่ืน ๆ 
Audience กลุ่มผู้ฟังคือใคร มีความเกี่ยวข้องกับสิ่งที่เราพูดในด้านใด เราควรทราบว่าใครคือกลุ่มผู้ฟัง

ของเรา เนื่องจากการน าเสนอส าหรับแต่ละกลุ่มผู้ฟังนั้น ย่อมแตกต่างกันไป หากเราวิเคราะห์ผิด สิ่งที่เตรียมมา
ทั้งหมดอาจไม่ตรงกับความต้องการของผู้ฟัง ท าให้การน าเสนอล้มเหลวได้ เช่น หากเราต้องน าเสนอกับกลุ่ม
ลูกค้าท่ัวไป หรือ กลุ่มเพ่ือนร่วมงานวิศวกรด้วยกัน ย่อมมีวิธีการน าเสนอที่แตกต่างกันไป นอกจากนี้ หากเรา
ไปน าเสนอสิ่งที่เขาไม่เกี่ยวข้องด้วย ก็ย่อมท าให้ผู้ฟังไม่สนใจ ท าให้การน าเสนอของเราถูกติติงว่าได้ 

Preference Thinking แนวความคิดและประสบการณ์ของกลุ่มผู้ฟัง โดยส่วนใหญ่อาชีพของคนเรา
มักมีอิทธิพลความเคยชินท าให้แนวความคิดหรือวิธีการรับฟังสื่อสารข้อมูลตามแบบฉบับของคนในอาชีพนั้น ๆ 



ดังที่เคยกล่าวไว้ในเรื่อง Whole Brain (สามารถหาอ่านได้จากฉบับ ……..) หากเราต้องน าเสนอกับกลุ่มคนส่วน
ใหญ่ที่ท างานเกี่ยวกับตัวเลข เช่น นักบัญชี นักวิเคราะห์หุ้น เราก็ควรเตรียมข้อมูลน าเสนอประเภทตัวเลข สถิติ 
ไว้ ซึ่งจะท าให้กลุ่มผู้ฟังซึ่งคุ้นเคยกับตัวเลขเข้าใจง่าย เหมือนอธิบายด้วยสื่อภาษาวิชาชีพเดียวกัน หากเราต้อง
ไปน าเสนอกลุ่มผู้ฟังที่มาจากแวดวงวิชาชีพที่หลากหลาย ก็ให้พยายามจัดกลุ่มผู้ฟังแยกประเภทหมวดหมู่ใหญ่ 
ๆ ออกมา เพ่ือให้การสื่อสารให้เข้าใจอย่างทั่วถึงและเตรียมเนื้อหาและค าตอบให้เหมาะกับสถานการณ์ โดยเรา
อาจเน้นกับกลุ่มคนที่มีอิทธิพลและอ านาจเด็ดขาดในที่ประชุมเป็นหลัก 

Expectation สอบถามและคาดการณ์ถึงความคาดหวังของกลุ่มผู้ฟัง วิธีการที่เราจะทราบถึงความ
คาดหวังของกลุ่มผู้ฟัง คือ อาจใช้การสอบถามจากผู้จัดการประชุม หรือคุยกับสมาชิกที่ต้องเข้าร่วมประชุม        
บางท่านก่อนล่วงหน้า ก็จะเป็นข้อมูลให้เราได้ทราบคร่าว ๆ ถึงความคาดหวังของผู้ฟัง  หากเราทราบถึง           
ความคาดหวังสิ่งที่ผู้ฟังต้องการทราบนั้น จะช่วยให้เราเตรียมเนื้อหาได้ตรงกับความต้องการของกลุ่ มผู้ฟัง 
ส่งผลท าให้การน าเสนอของเราน่าสนใจและประสบผลส าเร็จ ในทางตรงกันข้าม หากเราวิเคราะห์            
คาดการณ์ผิดก็จะมีผลให้การน าเสนอของเราไม่ประสบความส าเร็จ 

Knowledge ระดับความรู้ ความเข้าใจและประสบการณ์ในเนื้อหาที่น าเสนอของกลุ่มผู้ฟัง การเข้าใจ
กลุ่มผู้ฟังตรงนี้ช่วยท าให้เราสามารถวางขอบเขตเนื้อหาว่าควรลงลึกหรืออธิบายเพียงแค่ภาพกว้าง ๆ เนื่องจาก
หากเราน าเสนอกับกลุ่มผู้ฟังที่เป็นผู้เชี่ยวชาญแล้ว เช่น น าเสนอโครงงานเกี่ยวกับกระบวนการขนส่งท่อน้ ามัน
ให้กับวิศวกรกลุ่มโรงงานผลิตน้ ามัน ก็ไม่จ าเป็นต้องเสียเวลาอธิบายศัพท์ เทคนิคมาก ในทางตรงกันข้าม              
หากกลุ่มผู้ฟังระดับผู้บริหารท่านอ่ืน ๆ ที่ไม่เคยเกี่ยวข้องกับการผลิต และไม่มีพ้ืนฐานความรู้ในเรื่องที่เรา
น าเสนอนั้นมาก่อน เราควรอธิบายศัพท์และเนื้อหาส าคัญที่ควรรู้เพ่ิมเติมขึ้น พร้อมทั้งวิเคราะห์วางแผนด้วยว่า 
ควรให้ความรู้เกี่ยวกับเนื้อหาที่เราต้องการน าเสนออยู่ในระดับใด 

Attitude ทัศนคติและสิ่งที่เขาทราบเกี่ยวกับตัวเรา บางครั้งเราควรทราบว่าผู้ฟังมีทัศนคติในทางใดต่อ
เรา หากผู้ฟังมีทัศนคติด้านลบ จะได้สามารถเตรียมการตั้งรับหรือหาทางแก้ปัญหาล่วงหน้าก่อน เช่น หากเรา
ต้องน าเสนอกับกลุ่มผู้คัดค้านโครงการ เราจะต้องเตรียมเนื้อหาที่เน้นให้เขาเห็นประโยชน์พร้อมทั้งมาตรการ
รองรับปัญหาที่อาจเกิดขึ้นให้กับกลุ่มผู้ฟัง ซึ่งจะช่วยท าให้กลุ่มผู้ฟังเข้าใจเปลี่ยนทัศนคติในทางที่ดีพร้อม            
ทั้งให้ความร่วมมือกับผู้บริหารโครงการ 

Background เรื่องราวหรือภูมิหลังที่อาจมีอิทธิพลต่อกลุ่มผู้ฟังอ่ืน ๆ (หากมี) ควรลองสืบทราบว่า             
มีเรื่องราวที่เก่ียวโยงมาก่อนหน้านี้หรือไม่ เคยมีใครน าเสนอหัวข้อเช่นเดียวกับเรามาก่อนหรือไม่ แล้วมีผลตอบ
รับอย่างไรบ้าง เช่น กรณีเราน าเสนอโครงการลดขั้นตอนการเกิดของเสียให้กับที่ประชุม ลองสอบถามดูว่าเคย
มีใครลองเสนอมาแล้วหรือไม่ เสนอแล้วถูกต่อต้านหรือสนับสนุนอย่างไร หากเราทราบข้อมูลคร่าว ๆ ก่อนหน้า 
ก็จะท าให้เราสามารถป้องกันปัญหาที่จะเกิดแบบเดิมล่วงหน้าได้ 

Others ข้อมูลบางอย่างอาจมีประโยชน์ส าหรับการวิเคราะห์ผู้ฟังเพ่ือเตรียมข้อมูลน าเสนอได้รอบด้าน
มากยิ่งขึ้น โดยเราสามารถสอบถามข้อมูลอ่ืน ๆ จากผู้จัดการประชุม เช่น  จ านวนผู้ฟัง หากผู้เข้าประชุมมี
จ านวนน้อยและพ้ืนฐานแตกต่างกันไม่มาก ย่อมท าให้ผู้น าเสนอย่อมวิเคราะห์ได้ง่ายและสามารถน าเสนอได้
ตรงตามความต้องการของผู้ฟังได้มากกว่าจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมมากที่มีพ้ืนฐานแตกต่างกัน ดังนั้น ในกรณี



ต้องน าเสนอในที่ประชุมใหญ่ ๆ เช่น การประชุมใหญ่ประจ าปีของบริษัท เราก็อาจวิเคราะห์ผู้ฟังในภาพรวม
อย่างกว้าง ๆ ช่วงเวลาในการน าเสนอในที่ประชุม สอบถามว่าเป็นช่วงเช้าหรือหลังอาหารกลางวัน หากเป็น
ช่วงเช้า จะเป็นช่วงเวลาดีที่สุด เนื่องจากเป็นช่วงที่ทุกคนยังกระฉับกระเฉงสดชื่นอยู่ หากเป็นช่วงก่อนเที่ยง
หรือช่วงบ่ายหลังอาหารกลางวัน ก็จะเป็นช่วงเวลาที่คนอาจหิวหรือเพ่ิงอ่ิม อาจท าให้สมาชิกในที่ประชุมรู้สึก
เบื่อ ไม่สนใจการน าเสนอของเราเท่าที่ควร ดังนั้น จึงควรหาวิธีป้องกันเตรียมพร้อมโดยอาจใช้เทคนิควิธีการ
น าเสนอให้ผู้ฟังมีส่วนร่วมและใช้น้ าเสียงที่เร้าใจกระฉับกระเฉงหรืออาจใช้สื่ออ่ืน ๆ ที่น่าสนใจเข้าช่วย เช่น 
วีดีโอระยะเวลาที่ใช้ในการน าเสนอ ควรสอบถามกับผู้จัดประชุมให้แน่ชัดหรือดูจากวาระการประชุมว่า เรามี
เวลาที่ใช้ในการน าเสนอมากน้อยเพียงใด โดยควรเตรียมเนื้อหาให้เหมาะสมกับเวลาที่ได้รับและเผื่อเวลาไว้
ส าหรับการตอบค าถามหรือในกรณีที่เวลาประชุมถูกเลื่อนเลยเวลาที่ได้ก าหนดไว้ เวลาที่ใช้น าเสนอไม่ควรเกิน 
20 นาที เพราะเป็นระยะเวลาที่พบว่าคนเราจะสนใจฟังได้โดยตลอด หากเกิน 20 นาทีแล้ว ความสนใจของ
ผู้ฟังจะลดลงตามล าดับ ล าดับการน าเสนอในที่ประชุม มีผู้น าเสนอร่วมด้วยหรือไม่ ใครน าเสนอก่อนหน้าหรือ
หลังเรา โดยควรซักซ้อมเตรียมโยงเนื้อหาให้เข้ากับผู้ที่น าเสนอก่อนหน้าและผู้ที่น าเสนอในล าดับถัดต่อไปให้
เนื้อหาสอดคล้องกัน หากเป็นการน าเสนอเดี่ยว ก็ไม่จ าเป็นต้องเตรียม สถานที่ห้องประชุม ควรตรวจสอบว่า
สถานที่นั้นมีอุปกรณ์ช่วยน าเสนอ (Visual Aids) เช่น จอภาพ หรือ เครื่องฉายแผ่นใส บางคนอาจใช้เครื่อง
คอมพิวเตอร์ต่อกับเครื่อง LCD ประกอบการบรรยาย เราจึงควรเช็คล่วงหน้าว่าสถานที่ห้องประชุมมีอุปกรณ์
พร้อมหรือไม่ เพ่ือป้องกันอุปกรณ์ที่อาจขัดตกบกพร่องเวลาการน าเสนอจริง นอกจากนี้เราควรตรวจสอบการ
วางต าแหน่งอุปกรณ์ต่าง ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ใช้สะดวก ผู้ฟังทุกคนเห็นชัดเจน เช่น หากห้องประชุมใหญ่               
เราควรเตรียมจอรับภาพให้เหมาะสมกับขนาดห้องประชุม เนื่องจากหากจอภาพเล็กเกินไปไม่ เหมาะกับขนาด
ของห้องประชุม จะท าให้ผู้เข้าร่วมประชุมเห็นไม่ชัดและหมดความสนใจ การเตรียมพร้อมหากเป็นไปได้เราควร
ไปซ้อมน าเสนอในสถานที่จริง เพ่ือหาต าแหน่งยืนที่เหมาะสมโดยเฉพาะในกรณีที่ห้องประชุมใหญ่กว้างมาก         
ควรหาต าแหน่งยืนหรือเคลื่อนไหวที่ทุกคนสามารถเห็นได้อย่างชัดเจน  

การวางแผนน าเสนอเรื่อง 
เตรียมเนื้อหา เป็นขั้นตอนส าคัญที่จะสื่อความให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับข้อมูลตามวัตถุประสงค์ที่ได้วางไว้ 

เราอาจศึกษาหาข้อมูลและระบุใจความส าคัญที่ต้องการให้ผู้เข้าร่วมประชุมจดจ าได้ รวมถึงเน้นสิ่งที่เราต้องการ
ขอให้ผู้เข้าร่วมประชุมตัดสินใจหรือเห็นชอบ พร้อมทั้งค้นคว้าข้อเท็จจริงเป็นเหตุผลมาสนับสนุนในสิ่งที่เราได้
กล่าวน าเสนอ กระตุ้นให้ผู้ฟังสนใจและคล้อยตาม หากมีประเด็นใดที่เป็นข้อโต้แย้ง เราก็ควรพยายาม          
หาเหตุผลและประโยชน์ในสิ่งที่เขาอาจมองข้ามไปมาน าเสนอในอีกมุมหนึ่งเ พ่ือให้ผู้ฟังเห็นตาม การเตรียม
ข้อมูลเหล่านี้จะช่วยให้การเตรียมเนื้อหาของเราเป็นไปด้วยดีและราบรื่น นอกจากนี้ เราสามารถเตรียมเนื้อหา
ให้สอดคล้องเหมาะสมกับวัตถุประสงค์การน าเสนอ ดังกล่าว คือ เพ่ือแจ้งให้ทราบข้อมูลข่าวสาร หากเป็นการ
ประชุมเพ่ือแจ้งให้ทราบข้อมูล ข้อเท็จจริง เราสามารถน าเสนอในกรณีแจ้งให้ทราบเกี่ยวกับนโยบายหรือ
ทิศทางขององค์การ นอกจากนี้เราอาจสามารถเสนอในรูปของตัวเลข กราฟ จ านวนการผลิต อัตราก าลังคน 
เป็นต้น การเสนอเป็นภาพดังกล่าวจะท าให้เห็นการเปรียบเทียบข้อมูลได้อย่างชัดเจน เพ่ือขอความเห็นชอบ 



การน าเสนอดังกล่าว ผู้น าเสนอได้ศึกษาหาข้อมูลขั้นตอนเตรียมการจนส าเร็จเป็นรายละเอียดโครงการแล้ว        
รอขอความเห็นชอบจากที่ประชุม ซึ่งที่ประชุมอาจมีข้อติติงให้แก้ไขหรือข้อซักถามเพ่ิมเติม ดังนั้นเราจึงควร
เตรียมข้อมูลตอบค าถาม อธิบาย ชี้แจงให้ที่ประชุมทราบจนเป็นที่พอใจเพ่ือพิจารณา การน าเสนอพิจารณานั้น 
เป็นการน าเสนอที่ต้องวิเคราะห์เข้าใจถึงความต้องการของผู้ฟังอย่างแม่นย า และหากสามารถหาข้อมูลและ
น าเสนอได้ตรงกับความต้องการของผู้ฟังแล้ว การน าเสนอนั้นย่อมประสบผลส าเร็จ เมื่อที่ประชุมพิจารณาสิ่งที่
เราน าเสนอนั้นเป็นตัวเลือกหนึ่งแล้ว โอกาสที่ไปสู่การอนุมัติตัดสินใจตามที่เราเสนอนั้นก็จะยิ่งมีมากขึ้น               
เพ่ืออนุมัติหรือตัดสินใจ คือ การน าเสนอขั้นตอนหรือด าเนินการให้ที่ประชุมผู้มีอ านาจตัดสินใจหรืออนุมัติ               
โดยผู้น าเสนอจะต้องวิเคราะห์สถานการณ์ ข้อดี/ข้อเสีย พร้อมทั้งผลสรุปทางเลือกปฏิบัติ พิจารณาเลือกทาง              
ที่ดีที่สุดและทางเลือกรองลงมา ให้ที่ประชุมได้พิจารณาตัดสินใจหรืออนุมัติ ก าหนดระดับขอบเขตเนื้อหาที่กลุ่ม
ผู้ฟังควรต้องทราบ เนื่องจากข้อมูลที่ศึกษารวบรวมมามีมากมาย ดังนั้น จึงควรก าหนดขอบเขตเนื้อหาที่กลุ่ม
ผู้ฟังควรทราบ สิ่งใดไม่จ าเป็นให้ตัดทิ้ง คัดเลือกเฉพาะสาระส าคัญ อย่างไรก็ตาม การก าหนดความยาวของ
เนื้อหานี้มีปัจจัยอ่ืน ๆ ร่วมด้วยคือ ระยะเวลาที่ใช้ในการน าเสนอ หากระยะเวลามีน้อย ควรน าเสนอเฉพาะ
ส่วนสาระส าคัญในส่วนที่ประชุมควรทราบ ในการน าเสนอนั้นเราอาจเตรียมไว้ 2 แผน คือ แผนแรกน าเสนอ
เนื้อหาครบถ้วนตามที่เราต้องการจะน าเสนอทั้งหมดตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ แผนที่สอง คือ แผนส ารอง ให้ท า
เครื่องหมายเลือกเฉพาะสไลด์เนื้อหาสาระส าคัญ ๆ เพ่ือป้องกันการขาดตกบกพร่องมิได้ให้สาระส าคัญ ๆ           
แก่ที่ประชุมเตรียมเผื่อในกรณีท่ีเหลือระยะเวลาในการน าเสนอน้อย 

การจัดเรียงล าดับเนื้อหา จะช่วยให้ผู้ฟังสามารถติดตามเนื้อหาได้ทันและเข้าใจได้ง่าย โดยน าประเด็น
ทั้งหมด มาจัดเรียงล าดับพิจารณาว่าควรเสนอประเด็นใดก่อนหรือหลัง ซึ่งอาจเรียงล าดับตามความส าคัญ 
ระยะเวลาก่อน-หลัง หรือล าดับตามเหตุ-ผล การเรียงล าดับเนื้อหาโดยภาพรวมส่วนใหญ่ มักแบ่งเป็น บทน า 
เนื้อหา และบทสรุป บทน า มักกล่าวถึง ความเป็นมา วัตถุประสงค์ หรืออาจเรียกร้องความสนใจจากผู้ฟัง           
โดยการยกประเด็นปัญหา ข้อค าถาม เพ่ือกระตุ้นให้ที่ประชุมสนใจฟัง เนื้อหา โดยการกล่าวถึงประเด็น
สาระส าคัญที่ต้องการให้ที่ประชุมทราบหรือรับฟังพิจารณาโดยการยกตัวอย่าง การเปรียบเทียบ แนวทางการ
วิเคราะห์ข้อดี-ข้อเสีย หาข้อมูลสนับสนุนมาอธิบาย อ้างอิงกฎหมาย ระเบียบ พระราชบัญญัติ ผลการวิจัย หรือ
ข้อมูลสถิติตัวเลข ผลการทดสอบ ให้เห็นภาพชัดเจนขึ้น 

บทสรุป กล่าวสรุปภาพรวมสาระส าคัญทั้งหมด รวมถึงข้อสรุป ข้อเสนอแนะแนวทางเลือก พร้อมเน้น
ย้ าถึงสิ่งที่ต้องการให้ที่ประชุมท าสิ่งใด เช่น พิจารณา/อนุมัติหรือตัดสินใจ                                              
ในที่นี้จะขอเสนอเค้าโครงเนื้อหาการน าเสนอในที่ประชุมทั้ง 10 รูปแบบ ดังต่อไปนี้ เพ่ือเป็นแนวทางตัวอย่าง 

การน าเสนอเพื่อการน าเสนอกลยุทธ์  
วัตถุประสงค์ 
สถานการณ์ปัจจุบัน (ด าเนินการในทิศทางที่ดี/วิกฤตหรือเลวร้าย) 
สิ่งที่ต้องการให้เกิดข้ึน 

เสนอแนะกลยุทธ์ที่เป็นไปได้และเหมาะสมกับสถานการณ์หลาย ๆ วิธี 
วิเคราะห์ข้อดี- ข้อจ ากัดของแต่ละกลยุทธ์ 



เลือกเฉพาะกลยุทธ์ที่ดี 1-2 กลยุทธ์ พร้อมทั้งสิ่งที่จะต้องกระท าในขั้นต่อไป 
การแก้ไขปัญหา 
ระบุสิ่งที่ต้องการให้เกิด (ตามแผน) และสิ่งที่เกิดข้ึนจริง: ปัญหา 
ชี้ให้เห็นถึงสิ่งที่เกิดขึ้นในอดีต 
ชี้ให้เห็นถึงสิ่งที่เปลี่ยนแปลงไป (นโยบาย/งบประมาณ/บุคลากร/แผนงาน) 
เสนอปัจจัย/สาเหตุของปัญหา 
แนวทางการบรรเทาปัญหา/แก้ไขปัญหาในปัจจุบัน 
เสนอแนวทางด าเนินการขั้นต่อไป 

การเสนอขายสินค้า/ การบริการ/ ความคิด 
วัตถุประสงค์ 
วิเคราะห์สถานะและความต้องการของผู้ฟัง 
น าเสนอสินค้า/ บริการ/ ความคิด 

ชี้ให้ผู้ฟังเห็นประโยชน์ที่จะได้รับ (เปรียบเทียบกับประโยชน์ที่เคยได้รับ) 
บอกขั้นตอนต่อไป 
เสนอแนะทางเลือกในการตัดสินใจ 
การตัดสินใจที่ได้กระท าแล้ว 
ระบุความจ าเป็นและความต้องการที่เกิดข้ึน 

วิเคราะห์/จัดล าดับความต้องการมาก-น้อย 
ก าหนดทางเลือกที่เป็นไปได้ 
พิจารณาตัดทางเลือกท่ีไม่ตรง/สอดคล้องกับความจ าเป็น 
พิจารณาเปรียบเทียบทางเลือกต่าง ๆ ที่สอดคล้องกับความต้องการ 
บอกข้อดี- ข้อเสียของแต่ละทางเลือก 
เสนอแนะทางเลือกท่ีดีที่สุด และบอกถึงขั้นตอนด าเนินการต่อไป 

การเสนอแนวทางป้องกันปัญหา 
 ก าหนดวัตถุประสงค์ 

ระบุแนวโน้มที่จะเกิดปัญหาในอนาคต 
ชี้ให้เห็นปัจจัย/สาเหตุที่อาจจะท าให้เกิดปัญหา 
ความส าคัญ/ความรุนแรงของปัจจัย/สาเหตุที่จะท าให้เกิดปัญหา 
แนวทาง/วิธีการตัด/ลดปัจจัย/สาเหตุที่จะท าให้เกิดปัญหา 
แผนการด าเนินการ/ก าหนดการ 
การถ่ายทอดความรู้/การสอน 
ความน า 
บอกความส าคัญของเรื่อง 



เสนอเนื้อหาเป็นล าดับ ประกอบด้วยประเด็นส าคัญ ประเด็นรอง ตัวอย่างค าถามและ
กิจกรรม 

สรุป เน้นย้ า สิ่งส าคัญ 
การเสนอแนะ วิธีการ ขั้นตอน การน าความรู้ที่ได้รับไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน 

การรวบรวม/แลกเปลี่ยนข้อมูล 
ก าหนดวัตถุประสงค์ 
ภารกิจที่ปฏิบัติ/รับผิดชอบ 
อุปสรรค/ปัญหาที่เผชิญ 
เชื่อมโยงกับผู้ฟัง 
บอกความส าคัญข้อมูลที่มีต่อเป้าหมายขององค์การ 
การเสนอข่าวร้าย 
บอก/อธิบายเบื้องหลังที่มาของเรื่อง (ความจ าเป็น/ปัญหา) 
เสนอข่าวร้าย 
เสนอแนะทางเลือกเผชิญข่าวร้าย 
วิเคราะห์เปรียบเทียบข้อดี-ข้อจ ากัดของทางเลือก 
เสนอแนะทางเลือกท่ี (น่าจะ) ดีที่สุดส าหรับผู้ฟัง 
รายงานความก้าวหน้า 
ภารกิจ 
แผนงานที่ก าหนด 
ผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมา 
ปัญหา/อุปสรรคและวิธีแก้ไข 
แผนงานในอนาคต 

การบรรยายสรุปหน่วยงาน 
ทักทายผู้ฟัง 
ความเป็นมาของหน่วยงาน 
ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
แผนการที่ก าลังด าเนินงาน 
ปัจจัยและผลแห่งความส าเร็จ 
ปัญหา/อุปสรรคและวิธีการแก้ไข 
แผนการในอนาคต 

ดังนั้น การน าเสนอในที่ประชุมจะเห็นได้ว่า เราควรเตรียมพร้อมตั้งแต่การวิเคราะห์ผู้ฟัง เพื่อวางแผนน าเสนอ
เนื้อหาให้ตรงกับความต้องการกลุ่มผู้เข้าร่วมประชุม และเรียงล าดับเนื้อหาให้เหมาะกับวัตถุประสงค์ของการ



ประชุม พร้อมทั้งได้เห็นตัวอย่างรูปแบบวิธีการน าเสนอทั้ง 10 แบบ ในบทความครั้งหน้าจะพูดถึงการท าสไลด์
และบุคลิกภาพช่วงขณะน าเสนอ รวมถึงการตอบค าถามในที่ประชุมบุคลิกภาพช่วงขณะน าเสนอ 
 
เอกสารอ้างอิง : เอกสารคู่มือประกอบการฝึกอบรมของ อ. อนุชิต ฮุนสวัสดิกุลและรอ. ดร. จิตรจ านงค์ สุภาพ 
และ Harvard Manage Mentor 
ที่มา :  http://www.hrcenter.co.th/index.php?module=columns_detail&ColumnID=202 
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