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ความ
คิด ความเห็นที่ดีบนพื้นฐานของข้อมูลที่มีการ
ศึกษาค้นคว้า หรือรวบรวมมาด้วยความยาก

ล�าบากและใช้ความพยามยาม รวมท้ังใช้เวลามาก ต้องถูกปฏิเสธ 
เพราะการน�าเสนอทีไ่ม่มปีระสิทธิภาพ ผู้ท่ีคดิว่าเน้ือหาสาระเป็นส่วน
ส�าคัญ ไม่มีความจ�าเป็นต้องให้ความสนใจกับรูปแบบของวิธีการน�า
เสนอมากนกั ถอืได้ว่าเป็นการประมาทและละเลยส่ิงส�าคญัไป ในทาง
จิตวิทยา การน�าเสนอที่ดีเป็นความส�าเร็จในเบื้องต้นอย่างแน่นอน 
เพราะจะได้รับความสนใจประเมินคุณค่าตั้งแต่แรก จึงต้องมีความ
พถิีพิถันในเรื่องรูปแบบการน�าเสนออย่างประณีต เพื่อไม่ให้ผลงานที่
จัดท�าด้วยความยากล�าบากมาเป็นเวลาแรมเดือน ต้องสูญสลายไป
ในชั่วพริบตา

การน�าเสนอให้เกิดประสิทธิผล ท�าให้บรรลุวัตถุประสงค์ จะ
ต้องค�านึงถึงผู้รับการน�าเสนอคนเดียว เพื่อขอความเห็นชอบ หรือ
อนุมัติก็ย่อมต้องวิเคราะห์ในแง่จิตวิทยาของบุคคลผู้นั้นเป็นการ
เฉพาะ ว่ามีทัศนคติ สิ่งที่ชอบและไม่ชอบอย่างไร มีค่านิยม มีรสนิยม
อย่างไร อยูใ่นสภาพ ต�าแหน่งงานอย่างไร ส่วนกรณท่ีีเป็นการน�าเสนอ
ต่อบคุคลหลายคน ย่อมต้องวเิคราะห์จติวทิยาของกลุม่คน ผูรั้บการน�า
เสนอให้ครอบคลุมทั่วกัน ยิง่เป็นการน�าเสนอต่อมวลชนซึ่งมีลักษณะ
หลากหลาย ทัง้ความรู ้ความเข้าใจและภูมิหลังท่ีแตกต่างกันมากมาย 
ก็จะต้องวิเคราะห์ในแง่จิตวิทยามวลชน เพื่อการน�าเสนอที่เหมาะสม

รายการทบทวนทีจ่ะกล่าวถงึต่อจากนี ้จะช่วยให้การน�าเสนอ
ประสบความส�าเร็จได้ดี เพราะจะช่วยให้มีการคิดไตร่ตรองในการน�า
เสนอ ทั้งหลักการน�าเสนอ การรวบรวมข้อมูลน�าเสนอ เทคนิคและ
กลยทุธ์ในการน�าเสนอ การใช้โสตทัศนูปกรณ์ ตลอดจนการประเมนิผล
การน�าเสนอ

“การนำาเสนอ”

รายการ

ทบทวนเรื่อง

ข้อพิจารณาทั่วไป

1.  ควรน�าเสนอด้วย การพูด หรือการเขียน
2.  น�าเสนอต่อบุคคล หรือคณะบุคคล
3.  น�าเสนอภายใต้สถานการณ์ โอกาสและสภาพแวดล้อมใด
4.  เสนอเพื่อถ่ายทอดข้อมูล หรือผลการด�าเนินงาน
5.  ความเห็นและข้อเสนอ ควรท�าในรูปแผนงาน หรือ

โครงการ
6.  การน�าเสนอเกี่ยวกับผลการด�าเนินงานท�าในรูปรายงาน
7.  การน�าเสนอท�าในรูปแบบ สรุปความเป็นข้อๆ หรือการ

พรรณนาโดยละเอียด
8.  น�าเสนอข้อมูลเพื่อพิจารณา ใช้ตาราง แผนภาพ เพื่อการ

วิเคราะห์ หรือเปรียบเทียบที่เห็นได้ชัดเจน รวดเร็ว
9. มีวัตถุประสงค์ในการน�าเสนอชัดเจน 

10. มีรูปแบบการน�าเสนอ ช่วยให้พิจารณาข้อมูลได้สะดวก
11.  มีเนื้อหาสาระดี
12.  มีข้อเสนอสมเหตุสมผล
13.  ผู้น�าเสนอมคุีณสมบติัอันเป็นลักษณะประจ�าตัว เหมาะสม
14.  ผู้น�าเสนอได้ฝึกฝนทักษะในการคิด การฟัง การพูด การ

อ่านและการเขียน ตลอดจนการถ่ายทอด
15.  ผู้น�าเสนอเป็นผู้ได้รับความเชื่อถือและการยอมรับ

หลักการนำาเสนอ

16.  การน�าเสนอก่อประโยชน์ ทั้งต่อผู้น�าเสนอและผู้รับการ
เสนอ

17.  ค�านึงถึงผู้รับการน�าเสนอเป็นหลัก
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18.  มีจุดมุ่งหมายที่มีความเป็นไปได้
19.  ไม่ก�าหนดจุดมุ่งหมายหลากหลายจนคลุมเครือ
20.  ก�าหนดจุดมุ่งหมายสอดคล้องกับสถานการณ์
21.  การวางโครงสร้างการน�าเสนอมีความเหมาะสมตาม

เนื้อหา
22.  มีส่วนของการกล่าวน�าสมบูรณ์ ครบถ้วน
23.  มส่ีวนแจ้งให้รูถ้งึสถานการณ์และความเป็นมาของเรือ่ง
24.  มีส่วนชี้ถึงสภาพของปัญหา สาเหตุและตัวแปร
25. มีส่วนชี้ถึงทางเลือกในการแก้ปัญหาพร้อมด้วยการ

ประเมินข้อดีข้อเสีย
26.  มีส่วนที่เป็นข้อเสนอในการแก้ปัญหาเพื่อการตัดสินใจ

เลือกทางเลือกที่ดีที่สุด
27.  มส่ีวนท่ีเป็นบทสรปุ ทัง้ข้อเทจ็จรงิและข้อโต้แย้งทีส่�าคัญ
28.  มีการกล่าวถึงขั้นตอนการด�าเนินการต่อไปในกรณีขอ

อนุมัติ
29. การเตรียมเนื้อหาที่จะน�าเสนอต้องน่าสนใจในด้านผู้รับ

การเสนอ
30.  เนือ้หามคีวามยาวของเรือ่งเหมาะแก่ระยะเวลาในการน�า

เสนอ
31. ล�าดับเรื่องให้เกิดความเชื่อมโยงเป็นเอกภาพ
32. แปลงข้อมูลให้เป็นที่เข้าใจง่ายและรวดเร็ว
33.  ต้องแสดงเหตุผลให้เห็นความส�าคัญ หรือประโยชน์

พร้อมหลักฐานอ้างอิงอย่างครบถ้วน
34. ต้องเชื่อมโยงเหตุผลให้สอดคล้องและกลมกลืนกัน
35.  ต้องเรียบเรียงเนื้อหาให้สามารถติดตามเรื่องได้สะดวก

จิตวิทยาการนำาเสนอ

36.  ต้องน�าเสนอให้สนองตอบต่ออารมณ์ของผู้รับการเสนอ
37.  ต้องวเิคราะห์ผูร้บัการน�าเสนอให้รูถ้งึความคดิ ความรูส้กึ 

อารมณ์ ทัศนคติ ค่านิยมและรสนิยม ตลอดจนความคาดหวัง
38.  ต้องศกึษาพฤตกิรรมของผู้รบัการน�าเสนอเพือ่เตรยีมการ
39.  ต้องวิเคราะห์ลักษณะโดยรวมของผู้รับการน�าเสนอที่

เป็นกลุ่มใหญ่ เพื่อสร้างความพึงพอใจต่อผู้รับการน�าเสนอ
40.  วิเคราะห์ลักษณะส�าคัญของผู้รับการน�าเสนอ อันได้แก่ 

เพศ วัย ระดับการศึกษา อาชีพ จ�านวน หรือขนาด
41. วเิคราะห์ความสนใจพเิศษ สถานภาพทางสงัคม ค่านยิม 

ทศันคตต่ิอเร่ืองทีน่�าเสนอและตวัผูน้�าเสนอ รวมทัง้ทศันคตต่ิอโอกาส
ที่น�าเสนอ

42.  ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่น�าเสนอ
43.  การตอบค�าถามของผู้รับการเสนอได้อย่างแจ่มแจ้ง
44.  อายุและต�าแหน่งของผู้น�าเสนอเหมาะแก่เรื่อง
45.  ความน่าไว้วางใจและความเชือ่มัน่ในเจตนาของผูน้�าเสนอ
46. ประโยชน์ที่ผู้รับการน�าเสนอจะได้รับ
47. ความคล้ายคลึงในเรื่องอายุ อาชีพ เชื้อชาติ ศาสนาและ

ทัศนคติ อันจะช่วยให้เกิดความน่าไว้วางใจ

วิธีการนำาเสนอ

48.  มกีารเตรยีมการน�าเสนอด้วยการเลอืกรปูแบบทีเ่หมาะสม
49.  มกีารรวบรวมข้อมลู ด้วยการค้นหาข้อเทจ็จรงิ ทัง้อดตีและ

ปัจจุบัน
50.  มีการตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของข้อมูล
51.  มีความรอบคอบในการใช้หลักฐานประกอบ
52.  มีการเตรียมข้อเสนอในการแก้ปัญหามิใช่แต่น�าเสนอ

ปัญหา
53.  มีการกล่าวน�าที่น่าสนใจ เร้าความรู้สึกใคร่รู้
54.  น�าข้อความส�าคัญมากล่าวน�าสู่เรื่องในตัวเนื้อหาสาระ
55.  ส่วนเนือ้เรือ่งจะต้องประมวลความคดิและจดัล�าดบัความ

คิด น�ามาเรียงถ้อยค�าและเลือกใช้ถ้อยค�าให้ส่ือความหมายตาม
วัตถุประสงค์

56.  มีการฝึกซ้อมการน�าเสนอให้เกิดความมั่นใจ
57.  ปรับปรุงแก้ไขเมื่อพบจุดบกพร่อง
58.  มีการเตรียมรับข้อโต้แย้ง เมื่อมีผู้ไม่เห็นด้วย

กลยุทธ์ ในการนำาเสนอ

59.  เริ่มจากเรื่องที่เห็นตรงกันกับคนทั่วไป
60.  น�าเสนอสิ่งที่เป็นประโยชน์ต่อผู้รับการน�าเสนอ
61.  น�าเสนอจากมุมมองของผู้รับการน�าเสนอ
62.  เลือกใช้โสตทัศนูปกรณ์ที่น่าสนใจ
63. ใช้เฉพาะอุปกรณ์ประกอบที่เหมาะแก่เนื้อหา
64.  ใช้ภาพจริง ของจริง ให้ได้รับความสนใจ

การประเมินผลการนำาเสนอ

65. ประเมินผลก่อนน�าเสนอด้วยการตรวจสอบข้อมูล โดย
บุคคลผู้มีความรู้ ความใจในเรื่องที่น�าเสนอ

66. พิจารณาจากการจัดเตรียมการน�าเสนอในทักขั้นตอน 
67. พิจารณาจากการทดสอบความเข้าใจ ความถึงพอใจของ 

ผู้ซึ่งยินดีให้ความคิดเห็นต่อเนื้อหาที่น�าเสนอ
หากได้มกีารทบทวนอย่างถีถ้่วน สมบรูณ์ ด้วยความตัง้ใจอย่าง

จริงจังก็จะช่วยให้การน�าเสนอมีโอกาสผิดพลาด บกพร่องน้อยมาก จึง
หวังว่าท่านจะใช้แบบทบทวนนี้ให้เกิดประโยชน์และพัฒนาด้วยการ
ปรับปรุงรายการทบทวนตามที่น�าเสนอข้างต้นให้เกิดประสิทธิผล 
ยิ่งขึ้น TPA
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