
บทท่ี 4 

การน าเสนอสารสนเทศ 

 

 การน าเสนอเป็นศาสตร์ของการสื่อสารที่มีความส าคัญและจ าเป็นอย่างยิ่งในทุกวงการ  เป็น
ศาสตร์ที่ต้องได้รับการฝึกฝนจึงจะเกิดทักษะ ภายในบทนี้กล่าวถึงเทคนิคการเตรียมตัวเพ่ือการ
น าเสนอที่ดี ซึ่งประกอบด้วย การเตรียมเนื้อหาเพ่ือการน าเสนอ  การเตรียมสื่อเพ่ือประกอบการ
น าเสนอ การฝึกซ้อมการน าเสนอ และเทคนิคการน าเสนอจาก Steve Jobs ที่ผู้น าเสนอควรรู้ ซึ่งสิ่ง
เหล่านี้ล้วนเป็นองค์ประกอบส าคัญท่ีจะท าให้การน าเสนอประสบผลส าเร็จ 

 

บทน า 
 “การน าเสนอ” เป็นศาสตร์ของการสื่อสารรูปแบบหนึ่ง ในการถ่ายทอดความคิดหรือข้อมูล

เกี่ยวกับเรื่องหนึ่งเรื่องใดท่ีมีวัตถุประสงค์แน่ชัด ไปสู่กลุ่มผู้ฟัง เพื่อให้ผู้ฟังเกิดความเข้าใจและเห็นภาพ
ตรงกัน โดยสามารถใช้การน าเสนอเพ่ือชักจูงผู้ฟังให้ปฏิบัติตาม เพ่ือบอกเล่าข้อมูลข่าวสาร เพ่ือสร้าง
การยอมรับและการร่วมมือ หรือเพ่ือจัดให้มีการถกเถียงหรือโต้แย้งแนวคิดในประเด็นต่าง ๆ (สรุป
ความจาก มุนเตอร์, 2549, น.126; พรีเซนเทชั่นเอ็กซ์ (PresentationX), 2558, น. 20; สมิต, 2551) 
ซึ่งการน าเสนอมีความส าคัญและมีความจ าเป็นอย่างยิ่งในปัจจุบัน ทั้งในแวดวงการศึกษา แวดวง
วิชาชีพการท างาน ทั้งในภาครัฐและภาคเอกชนก็ให้ความส าคัญกับทักษะการน าเสนอของ
บุคลากร Hamilton (1999, p.6)  อธิบายว่า  มีการศึกษาพบว่า ผู้จ้างงานส่วนใหญ่เห็นว่าทักษะการ
น าเสนอมีส่วนส าคัญต่อการประสบความส าเร็จในการท างานมากกว่าทักษะทางวิชาชีพ    จาก
การศึกษาของ  Michigan State University ศึกษาความคิดเห็นผู้อ านวยการฝ่ายบุคคล 479 คนจาก
บริษัทใหญ่ ๆ  หน่วยงานของรัฐ  และองค์กรไม่แสวงหาก าไร   พบว่า ในการคัดเลือกบุคลากรเข้า
ท างาน “ทักษะการน าเสนอ” เป็นทักษะที่ส าคัญที่สุดที่ใช้ในการพิจารณาคัดเลือกผู้เข้าท างาน  และ
ในชีวิตการท างานการน าเสนอจึงเป็นบทบาทหน้าที่หนึ่งที่ไม่สามารถหลีกเลี่ยงได้  (อัปสร เสถียรทิพย์ 
และลักษม ี คงลาภ, 2558) ดังนั้น การน าเสนอจึงเป็นหนึ่งในทักษะที่ทุกคนจะต้องฝึกฝนให้เกิดขึ้นแก่
ตน เพราะเป็นทางน ามาซึ่งความส าเร็จในหน้าที่การงาน 

อัปสร เสถียรทิพย์ และลักษมี  คงลาภ (2558) ได้กล่าวถึง “ข้อดีของการน าเสนอ” ไว้ว่า เป็น
การสื่อสารสองทาง (Two ways communication) ระหว่างผู้น าเสนอกับผู้ฟังท าให้ผู้น าเสนอ
สามารถเห็นปฏิกิริยาของผู้มีอ านาจตัดสินใจได้อย่างทันทีทันใด สามารถดึงดูดความสนใจและสร้าง
ผลกระทบต่อผู้ ฟั งรวมทั้ งสร้างความจดจ าได้ดีกว่ าการน า เสนอด้วยการเขียน ( Written 

presentation) และสามารถปรับเนื้อหาหรือเรื่องราวที่ก าลังพูดให้เหมาะสมกับผู้ฟังได้อย่างทันท่วงที 



เช่น เมื่อเห็นว่าผู้ฟังแสดงท่าทางไม่เข้าใจเนื้อหาที่น าเสนอ ผู้น าเสนอก็สามารถปรับปรุงวิธีการ
น าเสนอเพ่ือให้ผู้ฟังได้เข้าใจเนื้อหาได้ดีขึ้น 

ส่วน “ลักษณะของการน าเสนอที่ด”ี  ที่จะช่วยให้บรรลุผลตามวัตถุประสงค์ของการน าเสนอคือ 
ต้องมีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน  กล่าวคือ มีความต้องการที่แน่ชัดว่า  “เสนอเพ่ืออะไร”  โดยไม่ต้องให้
ผู้รับรับการน าเสนอต้องถามว่า “ต้องการให้พิจารณาอะไร” ต้องมีรูปแบบการน าเสนอเหมาะสม  
กล่าวคือมีความกะทัดรัด  ได้ใจความ  เรียงล าดับไม่สับสน ใช้ภาษาเข้าใจง่าย  ใช้ตาราง  แผนภูมิ  
แผนภาพ  ช่วยให้พิจารณาข้อมูลได้สะดวก ต้องมีเนื้อหาสาระดี  กล่าวคือ  มีความน่าเชื่อถือ  
เที่ยงตรง  ถูกต้อง  สมบูรณ์ครบถ้วน  ตรงตามความต้องการ  มีข้อมูลที่เป็นปัจจุบันทันสมัยและมี
เนื้อหาเพียงพอแก่การพิจารณา และต้องมีข้อเสนอที่ดี  กล่าวคือ  มีข้อเสนอที่สมเหตุสมผล  มี
ข้อพิจารณาเปรียบเทียบทางเลือกที่เห็นได้ชัด  เสนอแนะแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน (สมิต, 2551) 

เนื้อหาในบทนี้จึงมีวัตถุประสงค์เพ่ือเสนอ “เทคนิคการเตรียมตัวเพ่ือการน าเสนอที่ดี” ให้
นักศึกษาได้น าไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับตนเอง อันจะท าให้การสื่อสารในองค์กรประสบ
ความส าเร็จ โดยเทคนิคดังกล่าวต้องได้รับการฝึกฝนอยู่ เป็นประจ า จึงจะท าให้ผู้น าเสนอเกิด      
ความมั่นใจและเกิดคล่องแคล่ว สามารถน าเสนอได้อย่างเป็นธรรมชาติ 

 

การเตรียมตัวเพ่ือการน าเสนอ 

ผู้เขียนได้สังเคราะห์แนวคิดของนักวิชาการ 3 ท่าน (มุนเตอร์, 2549, น.150-163; สมิต, 2551; 
Morgan, 2004, p.15 อ้างถึงใน อัปสร เสถียรทิพย์ และลักษมี  คงลาภ, 2558) เกี่ยวกับการเตรียม
ตัวเพ่ือน าเสนองาน ได้ดังนี้  

1. การเตรียมเนื้อหาเพื่อการน าเสนอ 

การเตรียมเนื้อหาเพ่ือการน าเสนอเป็นขั้นตอนที่ส าคัญ   จะต้องจัดท าขึ้นอย่างระมัดระวัง
ด้วยการน าข้อมูลจากการวิเคราะห์ผู้รับการน าเสนอมาพิจารณาว่า “ผู้รับการน าเสนอต้องการรู้
อะไร”  “ต้องการรู้ปัญหาใด”  “ต้องการรู้ข้อมูลใด” เพ่ือน าไปพิจารณาประกอบการวิเคราะห์และ
การตัดสินใจในเรื่องใด  จะต้องค านึงถึงผู้รับการน าเสนอเป็นหลัก   ด้วยการกล่าวน าให้น่าสนใจ  เร้า
ความรู้สึกใคร่รู้  และมีเนื้อเรื่องที่เป็นประโยชน์ ในการรับรู้และการพิจารณา  ซึ่งด าเนินเรื่องต้องชวน
ติดตามและเข้าใจง่าย  ด้วยการปรับวิธีการน าเสนอข้อมูลให้สะดวกแก่การท าความเข้าใจและ
เปรียบเทียบเป็นภาพ  แผนภูมิ  ตาราง  กราฟ แทนการพรรณนาเป็นตัวอักษร หรือข้อความยืดยาว 

โดยผู้น าเสนอควรเขียนโครงร่างเนื้อหาโดยแบ่งเนื้อหาออกเป็น 3 ส่วน  ได้แก่ การเปิด เนื้อหา และ
การปิด ดังนี้ 

 



1) การเปิด 

 ในส่วนของการเปิดนั้นจะเป็นค ากล่าวน า ซึ่งไม่ควรจะมีความยาวเกินกว่า 
10% ของเนื้อหาทั้งหมด เป็นการเร้าความสนใจให้เกิดสมาธิ ตั้งใจรับการน าเสนอ  โดยทั่วไป       
การขึ้นต้นให้ตื่นเต้น เร้าใจ  อาจใช้การตั้งค าถามหรือน าข้อความส าคัญมากล่าวน าเข้าสู่เรื่องอันเป็น
ตัวเนื้อหาสาระ  การเปิดเป็นการดึงดูดความสนใจจากผู้ฟังและท าให้ผู้ฟังสนใจติดตามเนื้อหา การเปิด
ที่ดีจะสร้างความน่าเชื่อถือให้กับผู้น าเสนอ ผู้พูดที่ไม่มีประสบการณ์มักจะเริ่มต้นด้วยการกล่าวค า    
ขอโทษในเรื่องที่แสดงถึงความไม่มั่นใจและไม่พร้อม เช่น ขอโทษที่มาสาย  งานยังไม่เรียบร้อย ไม่เคย
น าเสนอมาก่อน หรือรู้สึกตื่นเต้นมาก ซึ่งถือเป็นการเริ่มต้นที่ไม่ดี เพราะผู้ฟังจะตัดสินผู้น าเสนอตั้งแต่
การเริ่มต้นการน าเสนอ ถ้าเริ่มต้นไม่ดีจะเป็นการลดความน่าเชื่อถือของผู้น าเสนอ 

  การกล่าวเปิดที่ดีนั้น ควรค านึงถึงสิ่งต่อไปนี้ 
 1.1) สามารถดึงดูดความสนใจจากผู้ฟัง 

   1.2) กล่าวถึงประเด็นส าคัญเป็นหลักแต่สามารถเสนอภาพรวมของเนื้อหา
ทั้งหมด 

 1.3) ชี้ให้เห็นถึงประโยชน์ที่ผู้ฟังจะได้รับจากการน าเสนอ 

 1.4) ท าให้ผู้ฟังเกิดความเชื่อถือและมั่นใจผู้น าเสนอ 

  การเปิดตัว มักใช้ “ประโยคเด่น” ไม่ว่าจะเป็นความคิดเห็น ค าถาม 
เรื่องราวที่เกี่ยวข้อง ค ากล่าว หรือตัวอย่างอ่ืน ๆ เพ่ือเป็นการสร้างความสนใจและดึงดูดผู้ฟัง 
นอกจากนี้ยังควรใช้ช่วงการเปิดตัวในการกล่าวถึงสิ่งต่าง ๆ ต่อไปนี้ : (1) ระบุวัตถุประสงค์ของการ
น าเสนองาน  (2) สร้างความน่าเชื่อถือ โดยการถามตัวเองว่า “ผลงานที่ผ่านมาของเราชิ้นไหนที่จะท า
ให้ผู้ฟังประทับใจ” จากนั้นก็ให้เน้นที่ผลงานนั้น ๆ หรือหากอยู่ในสถานการณ์ที่เหมาะสม ก็อาจให้
ผู้อ่ืนที่มีอ านาจหน้าที่หรือความน่าเชื่อถือเป็นคนกล่าวแนะน าการน าเสนองานให้คุณ (3) อธิบาย
ความส าคัญของหัวข้อที่จะน าเสนอต่อผู้ฟัง พร้อมทั้งอธิบายว่าเนื้อหาข้างในมีอะไรบ้าง (4) ให้ผู้ฟัง
เห็นภาพคร่าว ๆ ถึงประเด็นหลักต่าง ๆ ที่จะได้กล่าวถึง 

2) เนื้อเรื่อง 
เนื้อหาหลักอยู่ในช่วงกลางของการน าเสนอเป็นช่วงที่เหมาะส าหรับการน าเสนอ

รายละเอียด  โดยจะต้องประมวลความคิด ด้วยการรวบรวมข้อมูล  สถิติ  หลักฐาน  มีการคิดหา
เหตุผล  และจัดล าดับความคิด น ามาเรียบเรียงถ้อยค า  และเลือกใช้ถ้อยค าให้สื่อความหมายตรงตาม
วัตถุประสงค์อย่างเหมาะสม แต่ผู้พูดควรระมัดระวังไม่ให้ผู้ฟังเกิดความเบื่อหน่าย จากภาพที่ 4.1 

แสดงกราฟระดับความสนใจฟัง ผลการวิจัยทางจิตวิทยาในเรื่องระดับความสนใจของผู้ฟังกับ
ระยะเวลาในการน าเสนองาน โดยศึกษาการน าเสนองานที่ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 40 นาที พบว่า 
ช่วงเวลา 10 นาทีแรก ความสนใจของผู้ฟังจะอยู่ในระดับที่สูง หลังจากนั้นระดับความสนใจจะลดลง



มาเรื่อย ๆ จนกระทั่งประมาณ 30 นาที ระดับความสนใจจะอยู่ในระดับต่ าสุด และจะเริ่มสูงขึ้นอีก
ครั้งเมื่อใกล้เวลา 5 นาทีสุดท้าย 

 
ภาพที่ 4.1 แสดงกราฟระดับความสนใจฟัง 

ที่มา: (Jay and Jay, 1996: p.24) 

           

จากผลการศึกษามีประเด็นที่น่าสนใจ  4  ประเด็น คือ ประเด็นแรก การน าเสนอ
งานในระยะเวลาสั้น ๆ จะเป็นช่วงที่ผู้ฟังมีความสนใจอยู่ในระดับที่สูง ประเด็นที่สอง การน าเสนอ
ประเด็นส าคัญเพ่ือให้ผู้ฟังเกิดการจดจ าควรน าเสนอในช่วงเริ่มต้น และช่วงสุดท้าย ประเด็นที่สาม 
หลังจาก 10 นาทีแรกระดับความสนใจของผู้ฟังจะลดลง ควรจะใช้สื่อหรือเทคนิคต่าง ๆ ช่วยในการดึง
ความสนใจผู้ฟังกลับมา และประเด็นสุดท้าย ระดับความสนใจของผู้ฟังจะไม่เพ่ิมขึ้นในช่วงท้ายของ
การน าเสนอ หากผู้ฟังไม่ทราบว่าก าลังจะถึงช่วงท้ายของการน าเสนอ 

3) การปิด 

    การปิดมีความส าคัญเท่ากับการเปิด ซึ่งถือเป็นโอกาสสุดท้ายที่ผู้น าเสนอจะ
สามารถสร้างความจดจ าและความประทับใจให้เกิดขึ้นกับผู้ฟัง ผู้น าเสนอจ าเป็นต้องวางแผนการพูด 
ควรกล่าวย้ าและทบทวนถึงวัตถุประสงค์ในการน าเสนอและสรุปประเด็นที่ส าคัญ รวมทั้งแนวคิดหลัก ๆ 
ซึ่งเชื่อมโยงเนื้อหาทุกส่วนเข้าด้วยกัน  ในส่วนค าสรุป ไม่ควรมีค ากล่าววกวน  แต่จะต้องมีความสั้น
กระชับ  ระหว่าง 5% - 10% ของเนื้อหา  เพราะการสรุปเป็นการประมวลความจากเนื้อหาให้หลอม
รวมกัน  เพ่ือเน้นย้ าสาระของเรื่องที่น าเสนอ  แต่ไม่ใช่การกล่าวซ้ าความในเนื้อเรื่อง การสรุปมีหลาย
ขั้นตอนดังนี้  
 



    3.1) กล่าวย้ าถึงใจความส าคัญของการน าเสนองานอีกครั้ง  
    3.2) รวบรวมประเด็นที่คุณกล่าวเปิดมาเป็นความเห็นลงท้าย  
    3.3) แนะน าการด าเนินการในขั้นต่อไป  
    3.4) เสนอแนะความเห็นร่วมกัน  
    3.5) สร้างค าม่ันสัญญาและการยอมรับ  
    3.6) ปิดท้ายการน าเสนอ ไม่ว่าคุณจะท าอะไร จงอย่าใช้ช่วงท้ายในการสรุป
สิ่งที่คุณได้พูดไปแล้ว ซึ่งนอกจากจะท าให้น่าเบื่อหน่าย ยังเป็นการท าไห้คุณเสียโอกาสในการส่งเสริม
เรื่องของคุณอีกด้วย ในทางกลับกันให้ใช้ขั้นตอนสุดท้ายนี้เป็นจุดผลักดันประเด็นส าคัญของคุณให้ไปสู่
ผลที่คุณได้เสนอไป ดังเช่นที่ประธานาธิบดีจอห์น เอฟ เคนเนดี้ ได้บอกกล่าวแก่ผู้ฟังด้วยสุนทรพจน์ใน
พิธีเข้ารับต าแหน่งว่า “จงอย่าถามว่าประเทศนี้ให้อะไรแก่ท่าน แต่จงถามว่าท่านได้ให้อะไรแก่ประเทศ
นี้” ซึ่งน้อยคนนักที่จะมีโอกาสในการขอร้องผู้ฟังให้กระท าสิ่งที่ท้าทายดังกล่าว แต่ก็เป็นหน้าที่ของผู้พูด
ที่จะต้องพยายามอย่างที่สุดให้เกิดการกระท าจริง ๆ เพราะว่าผู้ฟังมักจะจดจ าสิ่งสุดท้ายที่เขาได้ยินใน
การน าเสนองานนั้น ๆ 

 

2. การเตรียมสื่อเพื่อประกอบการน าเสนอ 

การน าเสนองานโดยการพูดหรือบรรยายให้ผู้ฟังฟังแต่เพียงอย่างเดียว บางครั้งอาจจะไม่
สามารถสื่อความหมายได้ตรงตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ ซึ่งอาจเป็นเพราะ “ความยากของเนื้อหาที่
น าเสนอ” หรือ “ความสามารถในการอธิบายของผู้น าเสนอไม่ดีพอ” ดังนั้นการแก้ไขปัญหาดังกล่าวได้ 
ก็ด้วยการใช้สื่อประกอบในการน าเสนอ   สื่อที่ใช้ประกอบในการน าเสนอ เช่น  ภาพถ่าย  แผนภูมิ 
แผนภาพ คลิปภาพ คลิปเสียง เป็นต้น  จากเทคโนโลยีที่พัฒนาก้าวไกลในปัจจุบันท าให้สื่อที่ใช้ใน  
การน าเสนอมีลูกเล่น มีความน่าสนใจมากขึ้น ประกอบกับโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการออกแบบ
สื่อสามารถใช้งานได้ง่ายและสะดวกสบายมากกว่าแต่ก่อน   ผู้น าเสนอบางคนจึงให้ความส าคัญใน  
การเตรียมสื่อมากกว่าการเตรียมเนื้อหา ประกอบกับความเชื่อว่าหากน าเสนอด้วยสื่อที่ดูดี เทคนิค
หลากหลาย จะท าให้การน าเสนอสามารถดึงดูดความสนใจของผู้ ฟังได้ ความเชื่อดังกล่าวมี        
ความถูกต้อง แต่ไม่ถูกทั้งหมด เพราะหากผู้น าเสนอน าเสนอด้วยสื่อที่สวยงาม โดยไม่มีความรู้    
ความเข้าใจในเรื่องที่น าเสนอ ก็จะไม่สามารถดึงดูดความสนใจของผู้ ฟังได้ ดังนั้นการใช้สื่อใน        
การน าเสนอ พึงระลึกเสมอว่า ให้สื่อเป็นพระรองที่ช่วยเสริมความเข้าใจในเนื้อหา ผู้น าเสนอจะต้อง
เป็นตัวเอกในการน าเสนอ 

การสร้างสื่อทางสายตาที่มีประสิทธิผล คนส่วนใหญ่จะตอบสนองได้ดีกับสื่อที่รับรู้ได้ทาง
สายตามากกว่าสื่อที่เป็นค าพูดเพียงอย่างเดียว โดยได้มีการวิจัยพบว่า คนจ านวน 75% สนใจสิ่งต่าง ๆ 
จากการมองเห็น นอกจากนั้นแล้ว รูปภาพยังใช้ได้ผลในการสื่อสารข้อมูลได้มากกว่าการพูดเพียงอย่าง



เดียวถึง 3 เท่า และค าพูดและรูปภาพรวมกันจะใช้ได้ผลมากกว่าการใช้ค าพูดอย่างเดียวถึง 6 เท่า คุณ
สามารถใช้สื่อทางสายตาเพ่ือช่วยให้ผู้ฟังของคุณคงความสนใจ จดจ าข้อเท็จจริ ง และเข้าใจแนวคิด
หรือรูปร่างโครงสร้างต่าง ๆ ได้ดียิ่งข้ึน  อย่างไรก็ตาม โปรดจ าไว้ว่าเมื่อผู้ฟังของคุณก าลังมองมายังสื่อ
ทางสายตาของคุณ พวกเขาจะไม่ได้มองมายังคุณ ดังนั้นพยายามใช้ให้น้อยที่สุด ยิ่งไปกว่านั้น อย่างใช้
สไลด์ที่เต็มไปด้วยตัวหนังสือ เพ่ือเป็นบทพูดให้กับผู้น าเสนอ โดยผู้น าเสนอนั้นควรจะทราบถึง
รายละเอียดที่จะพูดอยู่ตลอดเนื้อหา  สื่อทางสายตาที่ได้ผลนั้นประกอบไปด้วย 2 องค์ประกอบคือ 
“ความเรียบง่ายและความชัดเจน” ไม่มีอะไรที่จะไร้ประโยชน์ไปกว่าสไลด์ที่อัดแน่นไปด้วยกรอบนั้น
กรอบนี้เต็มไปหมด ไม่ว่าจะเป็นกรอบของตัวหนังสือหรือกรอบของรูปภาพที่ซับซ้อน ด้วยเหตุผลนี้จึง
ควรใช้เฉพาะค าส าคัญ ๆ แทนที่จะใช้ประโยคยาว ๆ หรือย่อหน้า เมื่อคุณใช้รูปภาพต่าง ๆ ประกอบ 
ก็ให้ใช้เท่าที่จ าเป็นเท่านั้น รูปภาพที่ดีต้องสามารถอธิบายเนื้อหาภายในตัวมันเองได้ ท้ายสุดคือ ลอง
ปรับการเลือกใช้สีและการเน้นที่จุดส าคัญ 

การเตรียมสื่อเ พ่ือประกอบการน าเสนอ   จะต้องพิจารณาความเหมาะสม 

หลายด้าน  แม้ว่าในปัจจุบันจะมีเครื่องมือทันสมัยใช้เป็นเครื่องในการน าเสนอที่เร้าความสนใจ   ด้วย
รูปแบบ  วิธีการ  และสีสันงดงาม  แต่ก็มีข้อจ ากัดในบางสถานการณ์  ที่ขาดอุปกรณ์  และการใช้
เครื่องมือเพียงครั้งเดียวก็อาจไม่คุ้มค่าเวลาและค่าใช้จ่ายในการจัดท า   จึงต้องพิจารณาถึงโสตทัศน
อุปกรณ์อ่ืน ๆ อันเหมาะสมกับการน าเสนอในแต่ละกรณีด้วย 

 

3. การฝึกซ้อมการน าเสนอ 

การฝึกซ้อมการน าเสนอเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้เกิดความเคยชิน และมีความมั่นใจใน 
การน าเสนอ  การได้ฝึกฝนบ่อย ๆ ด้วยการฝึกซ้อมการน าเสนอในแต่ละสถานการณ์ก่อนหน้าเสนอ
จริงจะช่วยให้ลดความประหม่า  เนื่องจากความกังวลว่าจะน าเสนออย่างไร  เพราะได้ผ่านการทดลอง
น าเสนอมาแล้ว  ผู้ประสบความส าเร็จในการน าเสนอส่วนใหญ่จะให้ความส าคัญกับการเตรียม    
ความพร้อม  ด้วยการฝึกซ้อมทุกครั้งก่อนน าเสนอ ซึ่งมีแนวทางการการฝึกซ้อมการน าเสนอดังนี้ 
  1) อ่านบทของคุณ แล้วปรับแก้บางจุดให้เหมาะสม โดยให้ความส าคัญเป็นพิเศษกับ
ช่วงการกล่าวเปิด และช่วงลงท้าย ซึ่งต้องมีความหนักแน่น 

  2) ซักซ้อมบทพูดของคุณ โดยบางครั้งอาจใช้เทปบันทึกไว้ 
  3) กลับไปซักซ้อมจุดที่ยังไม่ราบรื่น จนกว่าจะดีข้ึน 

  4) สุดท้ายคือ การซ้อมใหญ่ที่เหมือนจริง ซึ่งเป็นสิ่งที่จ าเป็นอย่างยิ่ง ถ้าหากเป็น  
การน าเสนองานที่มีความส าคัญมาก ๆ หากคุณต้องการซ้อมใหญ่ให้เหมือนจริง ให้ลองซ้อมในห้อง
ประชุมหรือในห้องที่คุณจะน าเสนองานในวันจริง เพ่ือที่คุณจะรู้สึกได้ถึงบรรยากาศของห้อง ทางเข้า
และออก และระดับของเสียงที่คุณจะใช้พูด เพ่ือให้ได้ยินไปถึงผู้ฟังแถวหลังสุด และถ้าคุณโชคดี คุณ



อาจได้ทดลองกับระบบเครื่องเสียงและเครื่องฉายภาพต่าง ๆ ที่จะใช้ในวันจริง  เพ่ือให้การซ้อมใหญ่ที่
เหมือนจริงเกิดประโยชน์สูงสุด คุณอาจพาเพ่ือนร่วมงาน 2-3 คนมาด้วย โดยใช้พวกเขานั่งด้านหน้า
บ้าง ตรงกลางบ้าง และด้านหลังบ้าง จากนั้นให้พวกเขาวิจารณ์การน าเสนองานของคุณ รวมทั้ง
คุณภาพของสื่อทางสายตาต่าง ๆ ว่าได้ผลดีหรือไม่ แล้วน ามาปรับแก้จุดอ่อนของการน าเสนอให้ดี
ยิ่งขึ้น 

 

เทคนิคการน าเสนอของ  Steve Jobs 

Steve Jobs ผู้สร้างแบรนด์ Apple ที่โด่งดัง ถึงแม้ว่าเขาจะล่วงลับไปแล้ว แต่เทคนิคมุมมอง
และวิธีคิดของเขายังคงเป็นแนวคิดที่ดี เพ่ือเป็นแรงบันดาลใจในการสร้างสรรค์ผลงานต่อไป และด้วย
เสน่ห์การพูดการน าเสนอของเขาบนเวที เมื่อเขาออกมาน าเสนอผลิตภัณฑ์ต่าง ๆ มันมักจะท าให้คนดู
คล้อยตามไปกับเขา (เทคนิคการน าเสนอจาก Steve Jobs ที่ผู้น าเสนอควรรู้, ม.ป.ป.) มีดังนี้ 

1) น าเสนอราวกับว่าพูดคุยกันแบบตัวต่อตัว 

หนึ่งในวิธีที่เห็นผลและมีประสิทธิภาพที่สุดของ Steve Jobs คือ การน าเสนอเหมือน
การพูดคุยแบบตัวต่อตัว ซึ่งการน าเสนอในลักษณะนี้ก็มักจะดีกว่าการน าเสนอแบบพูดไปเรื่อย ๆ กับ
คนกลุ่มใหญ่ Steve Jobs เชื่อว่าการน าเสนอที่เหมือนการพูดคุยแบบตัวต่อตัวนั้น จะช่วยเชื่อมโยงตัว
ผู้น าเสนอและผู้ชมได้ดีมาก และยังท าให้ผู้ชมสนใจสิ่งที่เขาพูดมากขึ้น 

ควรท า : พัฒนาทักษะการพูดของคุณ โดยจ าไว้ว่าการพูดของคุณไม่ได้เพ่ือ “ผู้ชม” แต่
ให้มองไปทีแ่ต่ละบุคคล โดยอาจจะถามเป็นค าถามที่เจาะจง เช่น “มีใครได้ยินที่ผมพูดบ้าง?” 

2) การท าให้ผู้ชมลุ้น 

Steve Job เป็นบุคคลที่เบนความสนใจคนได้เก่งมาก  ทุก ๆ ครั้งที่เขาพูดน าเสนอถึง
ผลิตภัณฑ์ที่ก าลังจะเกิดขึ้น มักจะท าให้ผู้ชมแทบนั่งไม่ติดเก้าอ้ีและคอยลุ้นไปกับเขา ทักษะนี้คือ สิ่งที่
ท าให้ Apple ยังคงคลองตลาด ถึงแม้ว่าผลิตภัณฑ์ Apple จะจ าหน่ายล่าช้าหรือมีจ านวนจ ากัด แต่ก็
จะมีคนรออย่างใจจดใจจ่ออยู่เสมอ 

ควรท า :  เทคนิคนี้อาจใช้ไม่ได้กับทุกคน ฉะนั้นคุณต้องพยายามท าให้ผู้ชมคาดการณ์
ไม่ได้ว่าสิ่งที่คุณก าลังจะพูดต่อไปคืออะไร การล าดับเรื่องราวให้ดีถือเป็นสิ่งที่ส าคัญมากส าหรับผู้
น าเสนอ 

3) ท าด้วยใจรัก 

สิ่งที่ส าคัญที่สุดที่ Steve Jobs ส่งผ่านจากการน าเสนอของเขา คือ ความภาคภูมิใจและ
ความรักท่ีมีต่อสิ่งที่เขาท าอยู่  



นี่คือสิ่งที่ส าคัญที่สุด ที่จะท าให้งานน าเสนอออกมามีประสิทธิภาพ และคุณต้องมี 
“ความมั่นใจ” ติดมาด้วยในการน าเสนอ เพราะถึงแม้ว่าสไลด์ที่คุณท ามาจะสวยแค่ไหน สคริปที่
เตรียมมาจะสมบูรณ์แบบแค่ไหน ก็เทียบไม่ได้กับผู้น าเสนอที่มีความม่ันใจในการน าเสนอ  
 

บทสรุป 

การเตรียมตัวเพ่ือการน าเสนอที่ดี เริ่มต้นด้วยการเตรียมเนื้อหาเพ่ือการน าเสนอ โดย
หลังจากการก าหนดจุดมุ่งหมายการน าเสนออย่างชัดเจน  และวิเคราะห์ผู้รับการน าเสนอแล้ว  จะต้อง
เลือกรูปแบบการน า เสนอให้ เหมาะสม   มีการรวบรวมข้อมูลทั้ งที่ เป็นข้อมูล เท็จ
จริง  หลักฐาน  สถิติ  เพ่ือน ามาสนับสนุนการน าเสนอ  ด้วยการน ามาเขียนค ากล่าวในส่วนการเปิด 
ส่วนเนื้อหา และส่วนการปิด   แต่การน าเสนองานโดยการพูดหรือบรรยายให้ผู้ฟังฟังแต่เพียงอย่าง
เดียวบางครั้งอาจจะไม่สามารถสื่อความหมายได้ตรงตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ดังนั้นการแก้ไข
ปัญหาดังกล่าวได้ก็ด้วยการใช้สื่อประกอบในการน าเสนอ    ซึ่งผู้น าเสนอพึงระลึกเสมอว่าให้สื่อเป็น
พระรองที่ช่วยเสริมความเข้าใจในเนื้อหา โดยผู้น าเสนอจะต้องเป็นตัวเอกในการน าเสนอ และ      
การน าเสนอที่พร้อมจะต้องมีการฝึกฝน ฝึกซ้อมการน าเสนอก่อนจะน าเสนอจริง  เมื่อพบข้อบกพร่อง
ก็จะต้องปรับปรุงแก้ไขในส่วนที่ไม่สมบูรณ์   และคิดหาทางเพ่ิมประสิทธิภาพการน าเสนอให้ดียิ่งขึ้น   
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