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1. หลักการนำ�เสนอและการออกแบบโครงร่างเรื่องราว (Storyboard) 

2. การถ่ายทอดแนวความคิดสู่ช้ินงานท่ีเป็นรูปธรรม  

3. ทำ�ความรู้จักกับส่วนต่าง ๆ ของ PowerPoint เพื่อการผลิตชิ้นงาน

   นำ�เสนอ



4. การสร้างและจัดการสไลด์ 

5. การจัดรูปแบบข้อความ 

6. การตกแต่งสไลด์ด้วยรูปภาพ 

7. การปรับแต่งงานนำ�เสนอด้วย SmartArt และ WordArt 

8. การสร้างตารางและแผนภูมิในสไลด์ 

9. การสร้างลักษณะพิเศษและการใส่มัลติมีเดีย 

สมรรถนะรายวิชา
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ผู้สอนตนเองได้ สร้างองค์ความรู้ใหม่ และบทบาทของผู้สอนเปลี่ยนจากผู้ให้ความรู้มาเป็นผู้จัดการชี้แนะ 

(Teacher Roles) จัดส่ิงแวดล้อมเอ้ืออำ�นวยต่อความสนใจเรียนรู้ และเป็นผู้ร่วมเรียนรู้ (Co-investigator) 

จัดห้องเรียนเป็นสถานท่ีทำ�งานร่วมกัน (Learning Context) จัดกลุ่มเรียนรู้ให้รู้จักทำ�งานร่วมกัน (Grouping) 

ฝึกความใจกว้าง มุ่งสร้างสรรค์คนรุ่นใหม่ สอนความสามารถที่นำ�ไปทำ�งานได้ (Competency) สอน

ความรัก ความเมตตา (Compassion) ความเช่ือม่ัน ความซ่ือสัตย์ (Trust) เป้าหมายอาชีพอันยังประโยชน์ 

(Productive Career) และชีวิตที่มีศักดิ์ศรี (Noble Life) เหนือสิ่งอื่นใด เป็นคนดีทั้งกาย วาจา ใจ 

มีคุณธรรม จรรยาบรรณทางธุรกิจและวิชาชีพ

	 ส่งเสริมสนับสนุนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบคุณวุฒิวิชาชีพ (Vocational Qualification System) 

สอดคล้องตามมาตรฐานอาชีพ (Occupational Standard) สร้างภูมิคุ้มกัน เพิ่มขีดความสามารถใน

การแข่งขันของประเทศ กำ�ลังแรงงาน การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานระดับชาติ (National 

Benchmarking) และการวิเคราะห์หน้าท่ีการงาน (Functional Analysis) เพ่ือให้เกิดผลสำ�เร็จในภาคธุรกิจ 

อุตสาหกรรม ทุกสาขาอาชีพ เป็นการเตรียมความพร้อมของผู้เรียนเข้าสู่สนามการแข่งขันในประชาคม

อาเซียน
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บทที ่

แนวคิด

	 หลักการนำ�เสนอเป็นศาสตร์แขนงหนึ่งที่นำ�มาใช้เพื่อการถ่ายทอดความรู้ ข้อมูล ข่าวสาร  แต่การใช ้

โปรแกรมนำ�เสนอกลายเป็นเครื่องมือที่ทรงคุณค่าและมีประสิทธิภาพในการนำ�เสนอ ซึ่งนักบริหาร  

นักการตลาด นักโฆษณา เจ้าของธุรกิจควรเรียนรู้หลักการและเทคนิคในการนำ�เสนอเพื่อนำ�มาใช้ให้เกิด

ประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์  โดยการสร้างแบบจำ�ลองการนำ�เสนอเพื่อทดสอบก่อนดำ�เนินการจริง

สาระการเรียนรู้

	 1.	 การนำ�เสนอ (Presentation) 

	 2.	 หลักการนำ�เสนอที่มีประสิทธิภาพ

	 3.	 การพัฒนาและการออกแบบชิ้นงานนำ�เสนอ
 

สมรรถนะ

	 แสดงความรู้เกี ่ยวกับการออกแบบโครงร่างเรื่องราว (Storyboard) และกำ�หนดวัตถุประสงค์

ในการนำ�เสนออย่างมีประสิทธิภาพ

หลักการนำ�เสนอ
และการออกแบบโครงร่่าง 

เรื่องราว (Storyboard)
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จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม (Behavioral Objectives)

	 หลังศึกษาจบบทเรียนนี้แล้ว นักเรียนจะมีความสามารถดังนี้

	 1.	 บอกความหมายและพัฒนาการของการนำ�เสนอ

	 2.	 อธิบายหลักการนำ�เสนอที่มีประสิทธิภาพ

	 3.	 ระบุขั้นตอนการพัฒนาและออกแบบนำ�เสนอได้

	 4.	 เขียนวัตถุประสงค์ของการนำ�เสนอตามใบงานท้ายบทได้
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1
บทที ่

	 “การนำ�เสนอ”  หมายความว่า  ไปข้างหน้า  พาไปข้างหน้า

	 “เสนอ”  หมายความว่า  บอกให้รู้ ชี้แจง แสดงให้เห็น

	 การนำ�เสนอ จึงมีความหมายรวมว่า “การชี้แจงแสดงให้เห็นถึงเรื่องราว หรือความรู้ที่ก้าวหน้า

ไปอีกชั้นหนึ่ง หรือชี้แจง แสดงถึงเรื่องที่ยังไม่รู้ให้ได้รับรู้  เข้าใจอย่างลึกซึ้ง”

	 การนำ�เสนอเป็นรูปแบบของการแสดงข้อมูลท่ีมีเน้ือหาซับซ้อนมากข้ึนกว่าธรรมดา จึงจำ�เป็นต้องใช้

ความเชี่ยวชาญ ประสบการณ์ การฝึกฝน และการใช้เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์ประเภทต่าง ๆ  ประกอบกับ

ความรู้ที่ต้องการนำ�เสนอ เพื่อต้องการสื่อสารเนื้อหาข้อมูลเหล่านี้ไปยังผู้รับข่าวสาร โดยใช้เทคนิควิธีการ

ต่าง ๆ  ที่จะทำ�ให้ผู้รับข่าวสารนั้น เกิดความรู้ ความเข้าใจจากโสตสัมผัสทุกช่องทาง  ไม่ว่าจะเป็นทางหู 

ทางตา  ทางจมูก  ลิ้น การสัมผัส และการรับรู้ทางใจ

	 ผู้นำ�เสนอ (Presenters) อาจเป็นบุคคลคนเดียวหรือกลุ่มบุคคลที่เป็นผู้เสนอข้อมูล ข่าวสารที่ 

นำ�เสนอให้กับบุคคลหรือกลุ่มบุคคลอีกกลุ่มหน่ึงรับทราบ โดยผู้นำ�เสนอต้องใช้ระบบระเบียบ แบบแผนต่าง ๆ  

ซึ่งเราเรียกว่า  “เทคนิค”  เพื่อทำ�ให้ผู้รับข่าวสารข้อมูลนั้น ได้รับทราบเกิดความเข้าใจตามวัตถุประสงค์

ที่ผู้นำ�เสนอกำ�หนดไว ้

หลักการนำ�เสนอและการออกแบบ

โครงร่่างเรื่องราว (Storyboard)

	 การนำ�เสนอ  (Presentation) เป็นวิทยาการแขนงหนึ่ง ซึ่งสามารถฝึกฝนและสามารถพัฒนาได้ 

การนำ�เสนอเป็นวิทยาการแขนงหนึ่งของการสอน (Teaching) หรือ การศึกษา (Education) ซึ่งถือว่า

เป็น “ศาสตร์”  แขนงใหญ่ที่ครอบคลุมวิทยาการหลายแขนง

การนำ�เสนอ (Presentation) 

ความหมาย 



4 บทที่ 1 หลักการนำ�เสนอและการออกแบบโครงร่าง เรื่องราว (Storyboard)

	 โดยปกติแล้ว มนุษย์ทุกคนจะมีความสนใจใฝ่รู้ในเร่ืองต่าง ๆ อยู่ในตัวเอง ในขณะเดียวกัน แต่ละคน 

ก็มีความสามารถในระดับที่แตกต่างกัน บางคนมีความสนใจและความสามารถที่สัมพันธ์กันในบางเรื่อง 

เช่น คนท่ีเล่นดนตรีไทยได้หลายชนิดและเล่นดนตรีได้ดี เน่ืองจากมีความสนใจดนตรีไทยมาก ขณะเดียวกัน 

ก็มีความสามารถที่จะเล่นดนตรีได้ แต่สำ�หรับคนบางคนหรือสำ�หรับบางเรื่องแล้ว ความสนใจและ

ความสามารถอาจไม่สัมพันธ์กันเลย เช่น นักดนตรีอาจสนใจเรื่องของกีฬาฟุตบอลมากเช่นกัน แต่ไม่เคย

เล่นฟุตบอลเป็นทีมสำ�หรับการแข่งขันเลยก็ได้ เพราะเขาไม่มีความสามารถในการเล่นฟุตบอล

	 ดังนั ้น ความสนใจและความสามารถของแต่ละบุคคลจึงแตกต่างกันไปตามประสบการณ์

ของแต่ละคนดังนี้คือ 

	 1.	 ประสบการณ์ทางตรง เป็นประสบการณ์ที่เกิดจากการพบเห็น แตะต้อง  สัมผัส  และเกิด 

ความเข้าใจด้วยตนเอง ซึ่งอาจเป็นการพบเห็นเรื่องที่เกิดขึ้นตามธรรมชาติ  หรือเรื่องที่มีผู้ดัดแปลงจาก 

ธรรมชาต ิโดยการเรยีนรูน้ั้นอาจเกิดจากส่วนท่ีเป็นอารมณ์ เช่น เหน็ความสวยงามของน�ำ้ตก ความสวยงาม

ของสวนสาธารณะ หรือเกิดจากความนึกคิดและความเข้าใจที่เกิดทางใจ เช่น เห็นผู้บริจาคทานช่วย 

ผู้ตกยาก ได้ไปท�ำบุญฟังเทศน์ที่วัด แล้วเกิดความปิติยินดีในใจหรือมีความนิยมชมชอบในบุคคลผู้ช่วย 

คนอื่นโดยไม่หวังสิ่งตอบแทน

	 2.	 ประสบการณ์ทางอ้อม  เป็นประสบการณ์ที่รับรู้มาจากการบอกเล่าของบุคคลอื่น  เช่น  จาก 

การฟังครูสอนในห้องเรียน การอ่านจากตำ�ราของผู้เขียน ซึ่งมักมีการจัดหมวดหมู่เรื่องที่เรียน หรือที่เขียน 

เป็นตำ�ราออกเป็นเรื่องต่าง ๆ  โดยเฉพาะ เช่น วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ บัญชี การตลาด การขาย  เป็นต้น

	 3.	 ประสบการณ์จากญาณทัสนะหรือการเรียนรู้ด้วยตนเอง  หมายถึง การเรียนรู้ในเร่ืองท่ีตนเอง

สนใจ จึงเกิดการทบทวน ค้นคว้า ทดลอง คิดประดิษฐ์และใคร่ครวญ โดยนำ�ความรู้ที่เกิดจากการอ่าน ฟัง 

และรับรู้มาคิดค้นเพิ่มเติมจนเกิดความรู้ ความเชื่อในสิ่งใหม่ ๆ ขึ้นมา

	 จากประสบการณ์ท้ัง 3 ลักษณะข้างต้นน้ี ทำ�ให้มนุษย์ได้นำ�มาจัดหมวดหมู่ความรู้ต่าง ๆ เข้าด้วยกัน

อย่างมีระบบ เรียกว่า ศาสตร์ หรือ วิทยาการ ซึ่งตรงกับคำ�ศัพท์ภาษาอังกฤษว่า  Science  แต่คำ�ทั้ง 2 

ยังมีความหมายครอบคลุมแตกต่างกัน คือ

	 “ศาสตร์” เกิดจากการนำ�มวลความรู้และประสบการณ์ต่าง    มาจำ�แนกเป็นขอบเขตกว้าง ๆ  

“วิทยาการ” เป็นการนำ�ความรู้และประสบการณ์ของแต่ละศาสตร์มาจัดเข้าเป็นกลุ่มเล็กลงมา แต่จะมี 

รายละเอียดลึกซึ้งมากขึ้น เช่น การศึกษา “นิเทศศาสตร์” หรือ “วารสารศาสตร์”  จะต้องเรียนวิทยาการ

ย่อยลงมาในเรื่องของวิทยาการ หรือวิชาถ่ายภาพ วิทยาการ เช่น วิทยาการถ่ายภาพก็แบ่งเป็นแขนง  

การถ่ายภาพโฆษณา  การถ่ายภาพข่าว  การถ่ายภาพขาวดำ�  การถ่ายภาพสี เป็นต้น

	 ดังนั้น จะเห็นได้ว่า “การนำ�เสนอ” เป็นวิชาการแขนงหนึ่งของการศึกษาหรือการสอน ซึ่งเจาะลึก 

ออกไปในรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประชุม การสัมมนา การฝึกอบรม การพูดกับกลุ่มคน การเสนอรายงาน

ต่อคณะกรรมการ รวมท้ังการเสนอขายสินค้าและบริการต่อกลุ่มบุคคลจำ�นวนหน่ึง การนำ�เสนอในรูปแบบ 
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ต่าง ๆ  มักมีลักษณะของวิทยาการเฉพาะท่ีสามารถนำ�มาปรับใช้ให้การนำ�เสนอน้ันมีประสิทธิภาพ ประหยัด 

และได้ประโยชน์สูงสุดตามวัตถุประสงค์ที่กำ�หนดไว้

ลักษณะการนำ�เสนอ
	 1.	 เป็นการวางแผนและจัดระเบียบในการสื่อสาร
	 2.	 เป็นการนำ�เทคโนโลยีสมัยใหม่มาประยุกต์ใช้ในการสื่อสาร  เพื่อให้เกิดความเข้าใจมากขึ้น
	 3.	 เป็นการนำ�เนื้อหาที่ต้องการนำ�เสนอมาจัดเป็นหมวดหมู่ และดัดแปลงให้เหมาะสมกับวัสดุ
อุปกรณ์  เครื่องมือที่จะใช้ในการนำ�เสนอ
	 4.	 เป็นการวิจัยพัฒนา ทดสอบวิธีการนำ�เสนอที่เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมายแต่ละกลุ่มและ
เหมาะสมกับสถานการณ ์ และยุคสมัยหรือวัฒนธรรมของคนแต่ละกลุ่ม
	 5.	 เป็นการกำ�หนดและสร้างสภาพแวดล้อม  เครื่องมือ  อุปกรณ์  สื่อ  และกิจกรรมที่จะนำ�มาใช้ 

ในการนำ�เสนอ เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจในเรื่อง ข้อมูล ความรู้เฉพาะเรื่องเหล่านั้นอย่างถ่องแท้

พัฒนาการของการนำ�เสนอ 

	 การนำ�เสนอเป็นกระบวนการถ่ายทอดความรู้  ประสบการณ์  ทัศนคติ ค่านิยม คุณธรรม  และ
ทักษะ ความชำ�นาญต่าง ๆ จากคนหนึ่งไปยังอีกคนหนึ่งหรืออีกกลุ่มหนึ่ง การนำ�เสนอจึงมีพัฒนาการ 
มาตั้งแต่อดีตถึงปัจจุบัน  ดังนี้คือ
	 1.	 การน�ำเสนอด้วยวิธีธรรมชาติ  โดยการท�ำตัวอย่างให้ดูและการสาธิตให้เห็น ซึ่งได้แก่ 
การแสดงออกด้วยกริยิาท่าทาง สหีน้า น�ำ้เสยีง โดยสามารถน�ำเสนอให้กับกลุ่มคนท่ีมกีารพูดไม่เหมอืนกนั 
ก็สามารถท�ำความเข้าใจกันได้ เช่น ภาพยนตร์ที่ไม่มีเสียงเรื่อง ชาร์ลี แชบปลิ้น ที่สามารถน�ำเสนอเรื่องราว
อารมณ์ขบขัน เศร้า สนุก ฮาได้จากการแสดงออกทางกิริยา  ท่าทาง  สีหน้า เป็นต้น หรือขนบธรรมเนียม 
ประเพณี ความเชื่อ และการปฏิบัติของกลุ่มชุมชนและผู้นับถือศาสนาต่าง ๆ   ที่เรียนรู ้จากแบบแผน 
การปฏิบัติของผู้ใหญ่ที่กระท�ำตัวอย่างสืบต่อกันมา
	 2.	 การนำ�เสนอด้วยการพูด การสังเกต การเห็นตัวอย่างและเห็นของจริง หรือร่วมปฏิบัติด้วย 
ตนเอง ซึ่งเป็นวิวัฒนาการของการนำ�เสนอที่สามารถสร้างความเข้าใจได้เร็ว และลึกซึ้งกว่าการถ่ายทอด 
ด้วยคำ�พูดเท่าน้ัน เช่น การนำ�เสนอวิธีการใช้เตาอบไมโครเวฟในการปรุงอาหาร ผู้เสนออาจใช้การพูดอธิบาย 
ก่อนแล้วจึงลงมือทำ�ให้ดูเป็นตัวอย่างก่อนที่จะให้กลุ่มผู้ฟังร่วมกันลงมือปรุงอาหารด้วยเตาไมโครเวฟ
ด้วยตนเอง
	 3.	 การนำ�เสนอโดยผู้เช่ียวชาญเฉพาะเร่ือง เน่ืองจากการนำ�เสนอมักจัดข้ึนสำ�หรับการถ่ายทอด
เรื่องใดเรื่องหนึ่งโดยเฉพาะ ให้กับกลุ่มผู้รับฟังที่มีความสนใจ หรือมีหน้าที่ความรับผิดชอบในเรื่องนั้น ๆ 
โดยเฉพาะเช่นกัน  ดังนั้น การใช้ผู้เชี่ยวชาญซึ่งมีประสบการณ์โดยตรงในเรื่องเหล่านั้นมาเป็นผู้ถ่ายทอด  

ย่อมทำ�ให้สามารถนำ�เสนอเรื่องราวนั้น ๆ ได้ดีกว่า
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	 4.	 การนำ�เสนอโดยใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่เข้ามาช่วย เป็นการใช้เคร่ืองมือโสตทัศนอุปกรณ์ต่าง ๆ  

เข้าช่วย ได้แก่ การใช้เครื่องฉายข้ามศีรษะ (Over Head Projector) สไลด ์ภาพยนตร์  วิดีโอ โปสเตอร์ 

ภาพและคอมพิวเตอร์ ฯลฯ ประกอบการนำ�เสนอ เพื่อเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจมากยิ่งขึ้น

	 5.	 การนำ�เสนอด้วยวิธีการผสม คือ การใช้เทคนิควิชาการต่าง ๆ หลายวิธีผสมกันตามความเหมาะสม

กับกลุ่มเป้าหมาย  วัตถุประสงค์  เนื้อหา  และช่วงเวลาในการนำ�เสนอ  เช่น  การนำ�เสนอเรื่อง วิธีการ

จัดแสดงสินค้าที่มีประสิทธิภาพ อาจใช้การบรรยาย ฉายภาพสไลด์ประเภทต่าง ๆ ในมุมที่แตกต่างกัน 

เพื่อให้แต่ละกลุ่มแข่งขันกันจัดแสดงสินค้าโดยจัดสินค้าในพื้นที่และอุปกรณ์จริง พร้อมกับมีกรรมการ

ร่วมตัดสิน มีเงินรางวัลมอบให้จริง เป็นต้น

แนวคิดในการนำ�เสนอสมัยใหม่
	 เนื่องจากการนำ�เสนอเป็นวิธีการที่ได้พัฒนามาจากการเรียนการสอนนำ�มาใช้ในวัตถุประสงค์

ต่าง ๆ   เช่น  การฝึกอบรม  การประชุม  การสัมมนา  การเสนอขายสินค้า  และบริการต่าง ๆ  ตลอดจนการเสนอ 

ข้อมูลและแนวความคิดต่าง ๆ  จากผู้ใต้บังคับบัญชากับผู้บังคับบัญชา หรือผู้บริหารเสนอแก่คณะกรรมการ 

และผู้ถือหุ้น เป็นต้น แนวความคิดในการใช้วิธีนำ�เสนอจึงได้มีการพัฒนาข้ึนมาเร่ือย ๆ อย่างไรก็ตาม แนวคิด

ในการนำ�เสนอสมัยใหม่มักยึดหลักการ ดังนี้

	 1.	 การทำ�ให้ จิต กาย และอารมณ์เป็นหน่วยเดียวกันและสัมพันธ์กัน

	 2.	 เป็นกระบวนการสร้างคุณภาพทางสติปัญญามากกว่าการเรียนเนื้อหา

	 3.	 เพ่ือเปล่ียนพฤติกรรมและแนวคิดในตัวบุคคลตามวัตถุประสงค์ท่ีกำ�หนด ไม่ว่าจะเป็นด้านสังคม  

สติปัญญา  และอารมณ์

	 4.	 เป็นการจัดกิจกรรมเพ่ือกระตุ้นพัฒนาการในกระบวนการเสาะแสวงหาความรู้ของผู้เข้ารับฟัง

	 5.	 เป็นการจัดกิจกรรมเพ่ือให้มีการฝึกฝน และการแสดงออกทางอารมณ์เพ่ือพัฒนาความสามารถ

ในการคิดและการหาความรู้เพิ่มเติม

	 6.	 เป็นการพัฒนาประสบการณ์ โดยการใช้สื่อหลาย ๆ  อย่างทั้งภาพ เสียง และการฝึกฝนปฏิบัติ 

ในสถานการณ์จำ�ลองจากของจริง

	 7.	 ไม่เน้นเฉพาะเรื่องเนื้อหาที่ต้องการนำ�เสนอเท่านั้น แต่ต้องการให้ผู้ฟังได้รับประสบการณ์

โดยตรงจากการดูภาพของจริง  จากสไลด์  วิดีโอ  หรือสื่ออื่น ๆ  รวมทั้งจากการลงมือปฏิบัติ  และมุ่งพัฒนา 

แนวความคิดและวิธีการเสาะแสวงหาความรู้เองต่อไป

ความสำ�คัญของการนำ�เสนอ	

	 การนำ�เสนอเป็นเทคนิควิธีการท่ีมนุษย์นำ�มาใช้   เพ่ือการส่ือสารและการชักจูงใจกันอย่างกว้างขวาง

ทั้งภายในและภายนอกกิจการ ทั้งยังถูกนำ�มาใช้ในวงการอาชีพต่าง ๆ ทุกอาชีพ ทุกระดับชั้นอีกด้วย  

การนำ�เสนอจึงมีความสำ�คัญอย่างยิ่ง ซึ่งอาจสรุปได้ดังนี้
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	 1.	 ทำ�ให้เกิดความประหยัด

		  1.1	ประหยัดเวลา จากการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับการทำ�งานร่วมกันเป็นหมู่คณะ ทำ�ให้คนที่

ทำ�งานแต่ละคนต้องใช้เวลาในการประชุม สัมมนา และรับฟังชื่อ เสนอแนวความคิด จากผู้อื่นเฉลี่ยถึง

คนละ 9,000 ช่ัวโมง ตลอดอายุของแต่ละคน โดยคิดเปรียบเทียบกับการทำ�งานวันละ 8 ช่ัวโมง ซ่ึงเท่ากับ

การใช้เวลาถึงคนละ 3 ปีเศษ ดังน้ัน หากในการประชุมสัมมนา การเสนองาน และข้อคิดเห็นต่าง ๆ สามารถ

ทำ�ได้อย่างมีประสิทธิภาพแล้ว ย่อมทำ�ให้คนเราสามารถประหยัดเวลา หรือใช้เวลาเพื่อการนี้น้อยลง

หรือสามารถทำ�ให้เวลาท่ีใช้ไปคนละ 3 ปีเศษน้ีมีประสิทธิภาพ มีประโยชน์อย่างแท้จริงไม่ทำ�ให้เกิดการสูญเปล่า

		  1.2	ประหยัดค่าใช้จ่าย จากการศึกษาเร่ืองค่าใช้จ่ายในการบริหารงานบุคคล  ซ่ึงได้รวบรวม

ตัวเลขของเงินเดือน สวัสดิการและค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ในด้านการจัดการงานบุคคล พบว่า การที่กิจการ

แต่ละแห่งต้องใช้เวลาของบุคคลในองค์การของตนเพื่อการประชุม สัมมนาเสนอข้อคิดเห็นต่าง ๆ เหล่านี้ 

ทำ�ให้องค์การนั้นต้องใช้งบประมาณราว 5-15% ของค่าใช้จ่ายทั้งหมดทีเดียว ดังนั้น หากมีการใช้เทคนิค

การนำ�เสนอที่ดีเข้ามาใช้อย่างมีประสิทธิภาพย่อมทำ�ให้ใช้เวลาน้อยลง ผู้นำ�เสนอและผู้รับฟังเข้าใจตรงกัน

มากขึ้น ทำ�ให้สามารถดำ�เนินงานตามที่ได้มีการประชุมสรุปกันไว้ได้อย่างถูกต้อง แม่นยำ� มีประสิทธิภาพ 

ย่อมทำ�ให้ประหยัดค่าใช้จ่ายของกิจการได้อย่างมาก

		  1.3	 ทำ�ให้การบริหารงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน โดยปกติแล้วผู้บริหารจะใช้เวลาในการประชุม

พบปะกับบุคคลต่าง ๆ มากกว่าผู้ปฏิบัติงาน โดยเฉพาะเทคนิคของการบริหารงานที่มีประสิทธิภาพ คือ 

การคิด วางแผน ถ่ายทอดและสั่งการให้ผู้ปฏิบัติงานทำ�งานให้มากที่สุดและดีที่สุด  โดยผู้บริหารลงมือ

ทำ�งานน้อยที่สุด  ย่อมทำ�ให้งานบรรลุเป้าหมายได้ดีกว่า

	 	 จากข้อมูลการศึกษาวิจัยการทำ�งานของผู้บริหารระดับสูง พบว่า เขาต้องเสียเวลาไปกับ

การประชุม พบปะพูดคุยกับบุคคลต่าง ๆ ประมาณ 50% และผู้บริหารระดับกลางใช้เวลาประมาณ 35% 

ของเวลาทำ�งานทั้งหมด แสดงให้เห็นว่า ในตำ�แหน่งบริหารที่ยิ่งมีระดับสูงขึ้นเท่าไร  ยิ่งจำ�เป็นต้องมีเทคนิค 

การนำ�เสนอที่ดีมากขึ้นเท่านั้น  เพื่อทำ�ให้งานมีประสิทธิภาพมากขึ้นด้วย

		  1.4	ประหยัดทรัพยากรเวลาของประเทศ จากการศึกษาพบว่า ประเทศที่มีความเจริญทาง 

เศรษฐกิจการค้ามากเพียงใด ก็จะต้องเข้าร่วมประชุมสัมมนาในระดับต่าง ๆ มากขึ้นเพียงนั้น เช่น ใน

สหรัฐอเมริกาประเทศเดียวมีการประชุมสัมมนา ฝึกอบรม บรรยาย ในรูปแบบต่าง ๆ ทั้งภาครัฐบาล 

และเอกชนถึงวันละ 11 ล้านครั้ง ดังนั้น ถ้ามีการนำ�เสนอที่มีประสิทธิภาพมาใช้ทุกครั้งย่อมทำ�ให้ประหยัด

ทรัพยากรเวลาของชาติ และทำ�ให้เกิดโอกาสในการพัฒนาบุคลากรแล้วได้ผลงานเพิ่มขึ้นอย่างมากมาย  

	 2.	 ทำ�ให้เกิดประโยชน์และผลกำ�ไรเพ่ิมข้ึน การนำ�เสนอเป็นเคร่ืองมือท่ีดีท่ีสุดของนักบริหารท่ีจะ 

นำ�มาใช้ให้เกิดประโยชน์แก่องค์การและทำ�ให้เกิดผลกำ�ไรมากข้ึน ซ่ึงสามารถนำ�มาใช้เพ่ือวัตถุประสงค์  ดังนี ้

		  2.1	 การพัฒนาคน    การนำ�เสนอท่ีดีเป็นการเปิดโอกาสให้บุคคลได้ฝึกการส่ือสาร  การชักจูงใจ 

ทำ�ให้เกิดการเรียนรู้ความคิดของคนอื่น ฝึกการแก้ปัญหาเฉพาะหน้า และเกิดการถ่ายทอดข้อมูลให้แก่กัน 

ผู้บริหารที่ดีย่อมให้ผู้เข้าร่วมประชุมพบปะด้วยเกิดความยินดี และความสบายใจกับการเรียนรู้สิ่งใหม ่ๆ
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		  2.2	 ทำ�ให้เกิดความสามัคคี การนำ�เสนอท่ีดีย่อมทำ�ให้ผู้ฟังเข้าใจ ซาบซ้ึงและเกิดการยอมรับ 

ให้ความร่วมมือ โดยเฉพาะในการทำ�งานร่วมกันเป็นทีมนั้น การนำ�เสนอจะทำ�ให้ทีมเกิดความเข้มแข็ง

เป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน  ถ้าเปรียบกับนักฟุตบอลซึ่งเล่นเป็นทีมประสานกันอย่างดีย่อมเหนือกว่า  และ

มีโอกาสชนะคู่แข่งขัน

	 	 2.3	ปรับความคิด การนำ�เสนอสามารถนำ�มาใช้เป็นเครื่องมือในการนำ�เสนอให้กลุ่มบุคคล

ที่มาร่วมกันฟังมีความคิดในแนวทางเดียวกัน

	 	 2.4	สร้างแรงจูงใจ การนำ�เสนอแผนงานหรือแนวความคิดที่ด ี ย่อมเป็นการสร้างแรงจูงใจ 

ที่ได้ผลดีที่สุด  ตัวอย่างเช่น  ในการจัดประชุมลูกค้าที่เป็นร้านค้าปลีกจากทั่วประเทศ เพื่อแนะนำ�สินค้า

ใหม่ของบริษัทแห่งหนึ่ง โดยบริษัทฯ ได้จ้างบริษัทที่ทำ�พรีเซนเทชั่น (Presentation) มืออาชีพมาทำ�การ

วางแผนและดำ�เนินงานเพื่อการจัดงานประชุมลูกค้าเพื่อแนะนำ�สินค้าใหม่ดังกล่าว ซึ่งจะเริ่มต้นด้วยการ

ต้อนรับที่อบอุ่นใกล้ชิดและเป็นกันเองจากผู้บริหาร ทีมงานการตลาด และการขายของบริษัท ในงาน

จะมีการนำ�เสนอสินค้าใหม่ด้วยสไลด์มัลติมีเดียที่แสดงให้เห็นจุดขายหรือจุดเด่นของผลิตภัณอย่างชัดเจน 

ว่าเป็นสินค้าที่ได้ทำ�การวิจัยพัฒนาขึ้นมาให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของอากาศในปัจจุบันที่มีมลพิษ

ในอากาศ โดยได้ผสมแอนไทแบคทีเรียเพื่อป้องกันและชะล้างแบคทีเรียที่อยู่ในอากาศ ซึ่งใช้ดารา

ยอดนิยมเป็นพรีเซนเตอร์ โดยได้เชิญดาราพรีเซนเตอร์โฆษณาชุดนี้มาร่วมแสดงสดบนเวทีด้วย เพื่อสร้าง

ความประทับใจและเป็นการนำ�พรีเซนเตอร์โฆษณาพูดยืนยันด้วยตัวเองเพื่อเสริมสร้างความมั่นใจ

ให้แก่ผู้ขายมากย่ิงข้ึน รวมท้ังมีรายการบันเทิง มีการจับฉลากแจกของขวัญ ของรางวัล และเสนอรายการ

ส่งเสริมการขายที่ร้านค้าจะได้รับ เมื่อขายสินค้าได้ตามเป้า นอกจากนี้ยังมีของขวัญเป็นรูปสัญลักษณ์

ผลิตภัณนั้น ๆ มอบให้ทุกคนอีกด้วย

	 	 การสร้างแรงจูงใจด้วยวิธีน้ี  ยังนำ�มาใช้กับทีมพนักงานขายของบริษัทใหญ่ ๆ   ซ่ึงจะมีการจัดประชุม 

พนักงานขายประจำ�ภาค และการประชุมพนักงานขายจากทั่วประเทศปีละ 1 - 2 ครั้ง ซึ่งต้องใช้เทคนิค

การนำ�เสนอท่ีดี เพ่ือสร้างแรงจูงใจและเสริมสร้างกำ�ลังใจ เป็นการเติมพลังการขายให้ทีมงานได้เป็นอย่างดี

	 3.	 เป็นเคร่ืองมือของนักบริหาร   นักการตลาด  นักบริหารมีหน้าท่ีในการมอบหมายงาน ชักจูงใจ 

และควบคุมดูแลให้ผู้ใต้บังคับบัญชาทำ�งานตามเป้าหมาย ดังนั้น นักบริหารที่สามารถใช้เทคนิคนำ�เสนอ

ให้บุคคลเหล่านี้มองเห็นวัตถุประสงค์และเป้าหมายของกิจการ ทำ�ให้เขาทำ�งานตามแผนและแนวทางที ่

กำ�หนดไว้ ย่อมทำ�ให้งานเกิดประสิทธิภาพมากขึ้น นักการตลาดก็เช่นกัน จะต้องเป็นผู้ที่มีความสามารถ 

ในการใช้เครื่องมือต่าง ๆ มานำ�เสนอแนวความคิดในการขายสินค้า บริการ ตลอดจนเพื่อสร้างชื่อเสียง

ของกิจการให้กระจายไปสู่กลุ่มเป้าหมายทางการตลาดทุก ๆ กลุ่ม เพื่อทำ�ให้กิจการสามารถขายสินค้าได้ 

หรืออย่างน้อยก็ขายความคิดเกี่ยวกับสินค้าทำ�ให้กลุ่มเป้าหมายรับทราบ เข้าใจและยอมรับ กล่าวคือ 

ทำ�ให้เขาพร้อมที่จะซื้อเมื่อมีความต้องการนั่นเอง

	 4.	 สร้างความเจริญก้าวหน้าให้กับกิจการ กิจการยุคใหม่ที่มองเห็นความสำ�คัญของบุคลากร

ในองค์การ ย่อมพยายามให้การศึกษา อบรม พัฒนาบุคคลอยู่เสมอ เทคนิคการนำ�เสนอ (Presentation) 



9บทที่ 1 หลักการนำ�เสนอและการออกแบบโครงร่าง เรื่องราว (Story board)

ก็เป็นหัวข้อสำ�คัญอย่างหนึ่งในการนำ�มาอบรมพัฒนาบุคคล เพราะการนำ�เสนอนั้นเป็นวิธีการที่ต้องนำ�มา 

ใช้ในการทำ�งานร่วมกันเป็นทีมขององค์กรใหญ่ในทุกระดับ ต้ังแต่การปรึกษางานกันแบบพูดคุย การประชุม 

การอบรม สัมมนา การสรุปและเสนองานของแต่ละแผนกเป็นคำ�พูด เป็นเอกสาร เป็นบันทึก จนถึง

เป็นแฟ้มสรุปงานแต่ละเร่ือง ดังน้ัน เม่ือทุกคนรู้จักใช้ในการนำ�เสนอท่ีดี ย่อมทำ�ให้ทุกคนเกิดความเข้าใจกัน 

ให้ความร่วมมือซ่ึงกันและกัน  เกิดความสามัคคีกัน  และยังเป็นการประหยัดเวลาโดยส่วนรวมในการทำ�งาน 

ของทุก ๆ คนด้วย จึงทำ�ให้กิจการมีความเจริญก้าวหน้าในที่สุด

	 5.	 ทำ�ให้บุคคลมีความก้าวหน้าในหน้าท่ีการงาน บุคคลใดท่ีมีความสามารถในการนำ�เสนอ มักจะ

ได้รับเลือกให้เป็นผู้ออกความคิดเห็นในการประชุม เป็นผู้นำ�เสนอขายต่อกลุ่มบุคคล เป็นผู้อธิบายและ

บรรยายงานให้ผู้ร่วมงาน รวมถึงการเป็นผู้มีพฤติกรรมการแสดงออกท่ีถูกต้องตามกาลเทศะ ต้ังแต่การแสดง 

ความคิดเห็นเชิงบวก การรู้จักฟัง การแสดงจุดยืนที่ชัดเจนและมั่นคง การสนับสนุนความคิดเห็นที่ดี ฯลฯ 

พฤติกรรมเหล่านี้จะช่วยให้บุคคลนั้นได้รับการสนับสนุนให้ได้รับตำ�แหน่งสูงขึ้นไปเรื่อย ๆ ได้โดยง่าย

	 6.	 สร้างความรู้สึกเป็นเจ้าของอย่างเป็นรูปธรรม ในกิจการที่มีพนักงานจำ�นวนมาก มักอาศัย

การประชุมเป็นเครื่องมือที่จะช่วยให้ทุกคนรู้สึกว่า พวกเขามีส่วนในการสร้างแนวทางหรือกำ�หนดเอาไว้ 

ดังนั้น เทคนิคการนำ�เสนอจึงถูกนำ�มาใช้บ่อยครั้ง เพื่อทำ�ให้ทุกคนเกิดความมุ่งมั่น (Commitment) สูง

ในการทำ�งานและเมื่องานสำ�เร็จแล้ว เขาเหล่านั้นจะมีส่วนภูมิใจในความสำ�เร็จนั้น และจะรู้สึกจริง ๆ ว่า

ทุกสิ่งทุกอย่างที่เกิดขึ้นเป็นของเขา ทั้งองค์กรเป็นของเขา และเพื่อนร่วมงานก็คือพวกเดียวกัน

	 จากความสำ�คัญและประโยชน์ของการนำ�เสนอดังกล่าวข้างต้น ทำ�ให้มีผู้ศึกษาค้นคว้า พัฒนา 

และนำ�เทคนิควิธีการนำ�เสนอแปลก ๆ ใหม่ ๆ มาใช้ ตลอดจนมีการเปิดเป็นกิจการค้ารับบริการจัดทำ�

พรีเซนเทชั่นในงานต่าง ๆ อย่างมืออาชีพ โดยมีการเสนอแนวความคิดหรือสร้างสรรค์วิธีการนำ�เสนอ

ในการประชุมท่ีสำ�คัญ ๆ เกิดข้ึนมาหลายแห่ง ผู้ท่ีศึกษา “เทคนิคการนำ�เสนอ” จึงสามารถนำ�ไปใช้ประโยชน์

ในชีวิตการงานได้ทุกรูปแบบ ไม่ว่าจะเป็นพนักงานระดับปฏิบัติงาน จนถึงผู้บริหารระดับกลาง ระดับสูง 

ก็สามารถนำ�ไปใช้ได้ทั้งภายในองค์การของตนเอง และใช้ในการติดต่อกับบุคคลภายนอกองค์การก็ตาม

หลักการนำ�เสนอที่มีประสิทธิภาพ 

	 การนำ�เสนอที่ดีมีหลักการที่สำ�คัญ 5 ประการ คือ

	 1.	 กำ�หนดวัตถุประสงค์ ในการนำ�เสนอแต่ละครั้งย่อมมีวัตถุประสงค์ต่างกัน การเตรียมการ

และเตรียมอุปกรณ์  เครื่องมือต่าง ๆ  จึงต่างกันไปตามวัตถุประสงค์ด้วย

	 2.	 การเตรียมความพร้อมพื้นฐานในด้านความรู้  ทักษะการนำ�เสนอและความสามารถ

ในการแก้ปัญหาหรือตอบปัญหา

	 3.	 การวางแผน  และเตรียมการนำ�เสนอ


