
 
 
 

 
การนําเสนอแผนงาน 

บทที ่10 

 
 
 

วัตถุประสงคในการศึกษา 

1. เพ่ือใหเขาใจถึงความสําคัญของการนําเสนอแผนงาน 
2. เพ่ือเรียนรูเกี่ยวกับการนําเสนอแผนโครงการดวยการเขียน 
3. ใหสามารถอธิบายเกี่ยวกับการนําเสนอแผนโครงการดวยวาจา 
4. เพ่ือใหทราบถึงแนวทางการนําเสนอแผนโครงการดวยวาจาใหประสบผลสําเร็จ 
5. เพ่ือใหเขาใจเกี่ยวกับการใชโสตทัศนูปกรณประกอบการนําเสนอ 

 
 

เม่ือวางแผนโครงการเรียบรอยแลว  จะตองนําเสนอแผนงานน้ันตอ
ผูบริหารระดับสูงหรือในกรณีของบริษัทท่ีปรึกษาดานการประชาสัมพันธก็จะเสนอตอ
บริษัทลูกคา  ท่ีอาจทําไดโดยการนําเสนอในรูปแผนงานประชาสัมพันธที่มีรายละเอียด
ตางๆ  อาทิ  วัตถุประสงค  กลุมเปาหมาย  กลยุทธและยุทธวิธีดําเนินงาน  งบประมาณ
หรือคาใชจายในการดําเนินงานตามโครงการตางๆ  และตารางการดําเนินงาน  นอกจาก
นําเสนอในรูปแผนงานแลว  บางคร้ังจะตองนําเสนอทางวาจาประกอบดวย  นัก
ประชาสัมพันธจึงตองมีความสามารถในการนําเสนอแผนงานทั้งการเขียนและทางวาจา  
เพ่ือใหการนําเสนอประสบความสําเร็จ  น่ันคือ  ตองนําเสนอใหฝายบริหารระดับสูงหรือ
บริษัทลูกคาเห็นคุณคาและเชื่อม่ันวาแผนงานประชาสัมพันธจะมีสวนชวยใหองคการบรรลุ
ถึงเปาหมายที่ตองการได  ฝายบริหารหรือบริษัทลูกคาจึงจะใหความเห็นชอบให
ดําเนินงานตามแผนงานนั้น  พรอมท้ังอนุมัติงบประมาณในการดําเนินงานดวย 
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เหตุผลในการนําเสนอแผนงาน 
 
  การนําเสนอแผนงานเปนการท่ีฝายประชาสัมพันธพยายามที่จะขาย
ความคิดหรือโครงการท่ีจัดทําข้ึนใหฝายบริหารยอมรับวางานประชาสัมพันธมีสวนชวยให
องคการบรรลุเปาหมายท่ีตองการไดดีข้ึน  จึงจัดเปนงานท่ีทาทายความสามารถอยางหน่ึง
ของนักประชาสัมพันธ  เพราะหากประสบความสําเร็จในการนําเสนอก็สามารถนําแผนงาน
น้ันไปปฏิบัติได  แตหากไมสําเร็จไมสามารถปฏิบัติตามแผนนั้นไดจนกวาจะมีการ
เปลี่ยนแปลงปรับปรุงจนเปนที่ยอมรับของฝายบริหารกอน   

นักประชาสัมพันธไมสามารถที่จะหลีกเล่ียงการนําเสนอแผนงานได  เพราะ
ผูบริหารระดับสูงขององคการ  หรือในกรณีของบริษัทท่ีปรึกษาดานการประชาสัมพันธ  
บริษัทลูกคาก็ตองการท่ีจะทราบถึงขอมูลพื้นฐานตางๆ  และรายละเอียดของแผนการ
ดําเนินโครงการดานตางๆ1  อาทิ  การที่แผนงานนั้นมีสวนชวยใหบรรลุเปาหมายของ
องคการ  คาใชจายท่ีตองใชในการดําเนินงานตามแผน  ตลอดจนตารางเวลาทํางานดวย  
นักประชาสัมพันธจึงตองจัดทําแผนเสนอโครงการ (Proposal)   เพ่ือเสนอใหฝายบริหาร
หรือบริษัทลูกคาพิจารณาเห็นชอบใหดําเนินงานตามแผนนั้น  พรอมท้ังอนุมัติงบประมาณ
เพ่ือดําเนินการดวย 
   

รูปแบบการนําเสนอแผนเสนอโครงการ 
 
  การนําเสนอแผนงานตอฝายบริหารหรือบริษัทลูกคาน้ีสามารถทําได  2  
รูปแบบ  คือ  การเขียนแผนเสนอโครงการและการนําเสนอดวยวาจา  ซ่ึงไมวาจะเปน
รูปแบบใดนั้น  การที่จะนําเสนอใหประสบความสําเร็จน้ัน  ส่ิงท่ีตองคํานึงถึงมี  3  ประการ
คือ  ผูนําเสนอ  เร่ืองท่ีจะนําเสนอ  และผูอานหรือผูฟง  
 
ผูนําเสนอ  

ผูนําเสนอน้ันเปนผูมีความสําคัญมากท่ีสุดในการนําเสนองาน   เน่ืองจาก
จะเปนผูกอใหเกิดความสําเร็จหรือลมเหลวจากการนําเสนองานได    ผูนําเสนอจะเปน
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  ผูนําเสนอตองมีความสามารถท่ีจะคิด  ความเต็มใจที่จะทํางาน  รวมถึงมี
ความสามารถท่ีจะจัดระบบความคิดและงานอยางดี  ไมวาในรูปของประโยคและเอกสารที่
สมบูรณท่ีจะทําใหผูอานเขาใจสาระสําคัญตางๆ  ไดอยางรวดเร็วและไดสาระครบถวน  
หรือมีความสามารถในการพูดท่ีจะทําใหผูฟงเขาใจเร่ืองราวไดอยางชัดเจนและรวดเร็ว  
โดยท่ัวไปในการนําเสนอดวยวาจาตอผูบริหารระดับสูงขององคการน้ัน  ผูบริหาร
หนวยงานประชาสัมพันธมักเปนผูนําเสนอ   เน่ืองจากเปนคนท่ีมีความสามารถในการ
ส่ือสาร  มีความรูเกี่ยวกับโครงการท่ีจะดําเนินงาน  และมีความเขาใจถึงความสัมพันธของ
โครงการนั้นกับวัตถุประสงคขององคการเปนอยางดี  
 
เร่ืองที่จะนําเสนอ       

ผูนําเสนอควรจะตองศึกษาขอมูลและเรื่องราวที่จะนําเสนอใหมากท่ีสุด
เทาท่ีจะมากได  จากนั้นควรมีการจัดเร่ืองท่ีจะนําเสนอใหอยูในลักษณะที่ผูฟงจะสามารถ
เขาใจไดงาย  ไมวกวน  ส่ิงท่ีจะชวยในเรื่องน้ีได  คือ  การจัดทําโครงราง (Outline)  ซ่ึงมี
วัตถุประสงคสําคัญ  3  ประการคือ 2 

1. เพ่ือใหทราบถึงแนวคิดท่ีสําคัญท่ีจะเสนอตอผูอานหรือผูฟง 
2. เพื่อชวยผูนําเสนอแผนงานเขียนหรือพูดเน้ือหาไดตามลําดับโดยไม

สับสน  ท่ีจะชวยใหผูอานหรือผูฟงเขาใจไดงายข้ึน 
3. เพ่ือชวยใหสามารถตอบคําถามไดในทันที 

 
ผูอานหรือผูฟง  

ในการนําเสนอเพ่ือใหประสพผลสําเร็จน้ัน  หากผูนําเสนอจะตองคํานึงถึง
ผูอานหรือผูฟงเปนสําคัญ  เน่ืองจากผูอานหรือผูฟงแตละคนมีความแตกตางกัน  การรู
ขอมูลเกี่ยวกับผูฟงเปนอยางดีท้ังพ้ืนฐานดานตางๆ  ทัศนคติ  และความสนใจของผูอาน



 

การนําเสนอแผนงานโดยการเขียน 
 
  การนําเสนอแผนงานโดยการเขียน  อาจสรุปในรูปของการบันทึก  
(Memorandum) หรือแผนโครงการก็ได  แตไมวาจะเปนในรูปแบบใด  ส่ิงสําคัญคือ
ตองการใหผูอานยอมรับในส่ิงท่ีเสนอใหดําเนินการหรืออาจกลาวไดวา  เปนการขาย
ความคิดน้ันใหกับผูอานเพื่อใหผูอานยอมรับความคิดน้ัน  ดังน้ัน  การเขียนจึงตองมี
ลักษณะของการจูงใจเพื่อใหผูอานยอมรับ  ซ่ึงการที่ผูอานจะยอมรับไดน้ันจะตองเขียนให
ส่ือความหมายไดงาย ตรงจุด  และชัดเจนโดยใชคําท่ีผูอานคุนเคย   หากจําเปนตองใช
ศัพทเทคนิคจะตองมีการใหความหมายและอธิบายใหเปนท่ีเขาใจกอน   ในการเขียนควรมี
การยกตัวอยางหรือมีการอธิบายประกอบเพ่ือชวยใหเขาใจชัดเจนยิ่งขึ้น  อยางไรก็ตาม  
ไมควรทําเพื่อดึงดูดความสนใจไปจากสาระสําคัญหรือไมชวยใหเขาใจเน้ือหาสําคัญไดดีข้ึน   
ในการยกตัวอยาง  ตัวอยางควรเปนเร่ืองท่ีผูอานมีประสบการณในเร่ืองน้ัน   สวนการ
อธิบายประกอบ   อาจใชภาพ  กราฟและแผนภูมิตางๆ  ท่ีจะชวยใหเขาใจเร็วข้ึน 
  นอกจากน้ีโอกาสที่แผนโครงการจะไดรับการยอมรับจะมีมากข้ึน หากเขียน
ในลักษณะที่ทําใหผูอานเห็นถึงขอเสนอแนะ  ส่ิงท่ีจะจัดทํารวมถึงประโยชนท่ีจะไดรับไว
อยางชัดเจน 
 
รูปแบบของแผนเสนอโครงการ 
  การนําเสนอโดยการจัดทําแผนโครงการ   จะมีลักษณะท่ีเปนทางการ
มากกวาบันทึก แผนเสนอโครงการมีองคประกอบในการจัดทําเชนเดียวกับหนังสือ 
องคประกอบท่ีสําคัญ  มี  3  สวนคือ  สวนหนา  เน้ือหา  และสวยทายหรือภาคผนวก 
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สวนหนา     
สวนหนาจะหมายความรวมถึง  ปก  วัตถุประสงคของแผนงาน  และ

บทสรุปสําหรับผูบริหาร  (Executive Summary)  
 

ปก ซ่ึงเปนหนาแรกของแผนงาน  ควรระบุช่ือแผนงาน  และหนวยงานหรือบุคคลท่ี
จัดทําแผนงานนั้น 
 
วัตถุประสงคของแผนเสนอโครงการ เปนการระบุถึงวัตถุประสงคในการจัดทํา
เอกสาร  และบุคคลหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบในการจัดทํา   ในสวนน้ีอาจมีคําอธิบาย
ศัพทดานการประชาสัมพันธท่ีใชในเอกสารนี้ท้ังหมด4   ท้ังน้ีเพราะฝายบริหารหรือบุคคล
ของบริษัทลูกคาแตละคนอาจเขาใจความหมายของคําตางๆ  เชน  กลุมคน  ช่ือเสียง 
(Reputation)  ภาพลักษณ (Image)  และอัตลักษณ (Identity) ขององคการ ฯลฯ  แตกตาง
กัน  เปนตน 
 
บทสรุปสําหรับผูบริหาร การสรุปสาระสําคัญท้ังหมดของโครงการโดยทั่วไปจะมี
ความยาวประมาณ  1  หนา  แตไมควรเกิน  2  หนา5  ในสวนน้ีจะเปนการสรุปปญหาหรือ
โอกาสดานประชาสัมพันธ  เปาหมายของแผนงาน  กลุมเปาหมายและเหตุผลในการ
จัดลําดับความสําคัญของกลุมเปาหมาย  วัตถุประสงคเฉพาะสําหรับแตละกลุมเปาหมาย  
กลยุทธและยุทธวิธีท่ีใชในสถานการณท่ีเกิดข้ึน  วิธีการประเมินผลและเหตุผลในการ
เลอืกใชวิธีการตางๆ ในการประเมินผลการดําเนินงาน  รวมถึงสรุปงบประมาณท่ีใชดวย 
 
เน้ือหา       

เน้ือหาของแผนเสนอโครงการจะเริ่มในหนาถัดจากบทสรุปสําหรับผูบริหาร  
เปนสวนท่ีสําคัญท่ีสุดของแผนงาน  โดยทั่วไปสามารถแบงเน้ือหาที่สําคัญไดดังน้ี 
 
บทนํา    เปนการใหขอมูลพ้ืนฐาน (Background) ตางๆ เกี่ยวกับองคการ  ลักษณะและ
ประเภทขององคการ รวมถึงสภาพแวดลอมภายนอกตางๆ ท้ังทางเศรษฐกิจ  สังคม  และ



 
สรุปสถานการณที่เกิดข้ึน  โดยบอกถึงวิธีการเก็บขอมูล  แหลงขอมูล  ระบุผลที่ได
จากการวิจัย  และขอจํากัดในการวิจัย  รวมถึงกลุมผูมีสวนไดสวนเสียท่ีตองใหความสนใจ  
โดยบอกถึงความสําคัญของแตละกลุม   สําหรับขอมูลรายละเอียดและตารางตางๆ หาก
ตองการนําเสนอควรอยูในภาคผนวก 
 
การวิเคราะหหาจุดแข็ง  จุดออน  โอกาส  และภัยคุกคาม (SWOT Analysis) เปน
การวิเคราะหความสัมพันธระหวางองคการกับกลุมเปาหมายในสถานการณท่ีเปนอยู  โดย
ใชท้ังขอมูลภายในและภายนอกองคการท่ีเก็บรวบรวมไวในการวิเคราะหเพ่ือใหทราบถึง
จุดแข็ง  จุดออน  ปญหา  และโอกาสในการสื่อสารและความสัมพันธ  ซ่ึงควรจะตองมีการ
จัดลําดับความสําคัญของจุดแข็ง  จุดออน  ปญหา  และโอกาสดวย6 
 
แผนโครงการ      ในสวนน้ีจะมีขอมูลดังน้ี 

  เปาหมายของโครงการ  การระบุถึงเปาหมายของแผนโครงการที่สัมพันธ
กับปญหาหรือโอกาสท่ีระบุไว  เปาหมายท่ีระบุไมควรยาวมาก 

  กลุมเปาหมายตามลําดับ  เปนการระบุกลุมเปาหมายและเหตุผลในการ
จัดลําดับกับกลุมเปาหมายตามความสําคัญ  พรอมบอกถึงวัตถุประสงคใน
การประชาสัมพันธกับแตละกลุมเปาหมาย  โดยอาจมีการอางถึง
กลุมเปาหมายท่ีกลาวถึงในรายละเอียดตอไปได   ซ่ึงบางวัตถุประสงคอาจ
ครอบคลุมกลุมเปาหมายหลายกลุมก็ได 

  แนวคิดหลักท่ีจะใชในทุกโครงการ  ซ่ึงควรใหรายละเอียดตางๆ  เชน  คํา
ขวัญ  สัญลักษณ  สี  ฯ นอกจากน้ันควรระบุแนวคิดท่ีจะใชในการส่ือสาร
กับแตละกลุมเปาหมายดวย  เพราะในบางโครงการกลุมเปาหมายอาจมี
ความสนใจในส่ิงท่ีแตกตางกัน 

  ส่ือและกิจกรรมที่เลือกใชเพื่อนําขาวสารไปยังกลุมเปาหมายแตละกลุม  
พรอมท้ังเหตุผลที่เลือกใชดวย 
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  ชวงเวลาและงบประมาณที่จะใชในการดําเนินการ  เปนการใหรายละเอียด
ของคาใชจายตางๆ ท่ีตองใชในการดําเนินงานโครงการตางๆ ตาม
แผนงานนั้น  พรอมระยะเวลาที่ตองใช  

  วิธีการประเมินผลและเหตุผลท่ีเลือกวิธีการนั้น  สําหรับแตละกลยุทธหรือ
ยุทธวิธีท่ีใชควรกําหนดวิธีการประเมินผลการดําเนินงานที่จะบรรลุถึง
วัตถุประสงคท่ีตองการ  และอธิบายถึงเหตุผลในการเลือกใชวิธีการน้ัน
อยางชัดเจน 

 
ภาคผนวก  

ภาคผนวก (Appendix) เปนสวนท่ีตองการใหรายละเอียดในเรื่องตางๆ  
เพ่ิมเติมในกรณีท่ีฝายบริหารหรือบุคคลของบริษัทลูกคาตองการทราบ  เร่ืองตางๆ ท่ีอาจ
ปรากฏในภาคผนวกมีดังนี้ 7  

  แหลงขอมูล  เชน บุคคลที่ไปสัมภาษณหรือบุคคลที่ใหขอมูล  ฯ 

  แบบสอบถามหรือแนวทางสัมภาษณ 

  ตารางขอมูลตางๆ 

  งบประมาณ 

  เคร่ืองมือท่ีใชในการบริหารเวลา  เชน Gantt chart ฯ 
  ตัวอยางเคร่ืองมือท่ีใชในการประเมินผล 

  ตัวอยางแผนพับ  หรือเคร่ืองมืออื่นๆ ท่ีจะใชในแผนโครงการนั้น 

  ฯลฯ 
 
สําหรับโครงรางของแผนโครงการ  แสดงในภาพที่  10.1 

 

การนําเสนอดวยวาจา 
   

การนําเสนอแผนงานน้ัน  นอกจากจะนําเสนอแผนโครงการใหฝายบริหาร
หรือบริษัทลูกคาพิจารณาลวงหนาแลว  มักมีการนําเสนอทางวาจาประกอบดวย   โดยการ 



เปาหมายของแผนงาน 
- แนวคิดหลัก 

กลุมเปาหมาย 1 กลุมเปาหมาย 2 กลุมเปาหมาย 3 กลุมเปาหมาย 4 

แนวคิด แนวคิด แนวคิด แนวคิด 

วัตถุประสงค วัตถุประสงค วัตถุประสงค วัตถุประสงค 
   1. 
   2. 
   3. 

   1. 
   2. 
   3. 

   1. 
   2. 
   3. 

   1. 
   2. 
   3. 

กลยุทธและยุทธวิธี กลยุทธและยุทธวิธี กลยุทธและยุทธวิธี กลยุทธและยุทธวิธี 
  - กลยุทธท่ี 1   - กลยุทธท่ี 1   - กลยุทธท่ี 1   - กลยุทธท่ี 1 

  - ยุทธวิธี  
    1. 
    2. 
    3. 
    4. 
- กลยุทธท่ี 2 
  - ยุทธวิธี 
    1. 
    2. 
    3. 
- กลยุทธท่ี 3 
  - ยุทธวิธี 
    1. 
    2. 

  - ยุทธวิธี  
    1. 
    2. 
    3. 
    4. 
- กลยุทธท่ี 2 
  - ยุทธวิธี 
    1. 
    2. 
    3. 
- กลยุทธท่ี 3 
  - ยุทธวิธี 
    1. 
    2. 

  - ยุทธวิธี    - ยุทธวิธี  
    1. 
    2. 
    3. 
    4. 
- 

    1. 
    2. 
    3. 
    4. 
- กลยุทธท่ี 2 กลยุทธท่ี 2 

  - ยุทธวิธี   - ยุทธวิธี 
    1. 
    2. 
    3. 
- 

    1. 
    2. 
    3. 
- กลยุทธท่ี 3 กลยุทธท่ี 3 

  - ยุทธวิธี   - ยุทธวิธี 
    1. 
    2. 

    1. 
    2. 
การประเมินผล การประเมินผล การประเมินผล การประเมินผล 
  1. 
  2. 

  1. 
  2. 

  1. 
  2. 

  1. 
  2. 
งบประมาณท่ีใช งบประมาณท่ีใช งบประมาณท่ีใช งบประมาณท่ีใช 

ระยะเวลาท่ีใช ระยะเวลาท่ีใช ระยะเวลาท่ีใช ระยะเวลาท่ีใช 

 
ภาพที่  10.1 โครงรางของเนื้อหาสวนแผนโครงการ   
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จัดใหมีการประชุม  เพ่ือใหโอกาสแกผูบริหารงานประชาสัมพันธในอันท่ีจะอธิบาย     
ช้ีแจงใหฝายบริหารทราบถึงประโยชนท่ีจะไดรับจากการดําเนินงานน้ัน  การนําเสนอ
แผนงานดวยวิธีการนี้   จะมีประสิทธิภาพมากกวาการนําเสนอแผนงานโดยการเขียนเพียง
อยางเดียวเพราะผูบริหารงานประชาสัมพันธมีโอกาสท่ีจะอภิปราย  ช้ีแจง  ตลอดจนตอบ
ขอสงสัยหรือคําถามท่ีอาจมีข้ึนในเรื่องเกี่ยวกับการดําเนินงาน  งบประมาณและอื่นๆ  
ตลอดจนมีโอกาสในการแกไขทัศนคติ ท่ีไม ดี ท่ีฝายบริหารบางคนอาจมีตองาน
ประชาสัมพันธได  เน่ืองจากประสบการณในอดีต  เชน  มองงานประชาสัมพันธเปนงานท่ี
ไมมีประโยชนและควรตัดคาใชจายดานน้ีเม่ือตองการลดคาใชจายขององคการ  เปนตน 

ในการนําเสนอแผนงานเพื่อใหประสบผลสําเร็จ  บางคร้ังผูเสนองาน
นอกจากจะจัดทําสําเนาแผนงานเพื่อใหฝายบริหารหรือบริษัทลูกคาศึกษาลวงหนาแลว ยัง
อาจตองพูดคุยกับบุคคลตางๆ  เกี่ยวกับแผนโครงการนั้นเพื่อใหทราบถึงความคิดเห็นของ
บุคคลเหลาน้ันท่ีมีตอแผนโครงการน้ันกอนท่ีจะมีการนําเสนอแผนงานเปนทางการ   เพ่ือ
จะไดช้ีแจงความคิดเห็นที่ไมถูกตองหรือใหขอมูลเพ่ือลดความคิดเห็นท่ีขัดแยงลง  และเพื่อ
นําขอมูลเหลาน้ันมาใชประโยชนในการเตรียมการนําเสนอแผนงานอยางเปนทางการ 

การนําเสนอแผนงานดวยวิธีน้ี  มิไดหมายความวาจะไมตองมีการเขียน    
เพราะตองการที่จะพูดใหมีประสิทธิภาพ   ผูพูดควรมีความรูเกี่ยวกับเร่ืองท่ีจะพูดเปนอยาง
ดี  และมีการเตรียมเร่ืองท่ีจะพูด  มีการรางและกลั่นกรองสิ่งท่ีพูด  การเรียงลําดับขาวสาร
ท่ีจะเสนอใหเหมาะกับลักษณะและขนาดของผูฟงเพื่อใหผูฟงเขาใจไดงาย  ไมวกวน     
นอกจากน้ี  ผูพูดจะตองสามารถควบคุมอารมณในการรับฟงความคิดเห็นท่ีขัดแยงและการ
กลาวถึงงานประชาสัมพันธในลักษณะท่ีไมนาพอใจ  ตองมีความพยายามที่จะขจัด
บรรยากาศของความขัดแยงใหหมดไปเพื่อมิใหแผนงานที่จัดทําไวอยางดีแลวตองหมด
โอกาสที่จะนําไปปฏิบัติ  และควรมีการคาดคะเนคําถามที่คาดวาจะไดรับตลอดจนเตรียม
คําตอบที่เหมาะสมไวเพ่ือใหตอบไดอยางกระชับ  รัดกุมและทันทวงที 
   

 
 
 



ขั้นตอนการนําเสนอแผนงานดวยวาจา 
 
ดวยเหตุท่ีนักประชาสัมพันธไมสามารถหลีกเลี่ยงการนําเสนอแผนงานตอ

ฝายบริหารไดเชนเดียวกับผูท่ีทํางานในหนวยงานอื่นๆ  จึงจะตองนําเสนอแผนงานให
ประสบความสําเร็จ  ซ่ึงการท่ีจะทําเชนน้ีได  ก็มีข้ันตอนการนําเสนอเชนเดียวกับข้ันตอน
การดําเนินงานประชาสัมพันธ  น่ันคือ  ตองมีการวิจัย  การวางแผน  การดําเนินงาน  และ
การประเมินผลในการนําเสนอน้ัน8   
 
การวิจัยเพื่อการนําเสนอแผนงาน 
  การวิจัยเพื่อการนําเสนอแผนงานน้ีเร่ิมจากการที่ผูนําเสนอจะตองรูจักผูฟง  
การท่ีจะพูดใหมีประสิทธิภาพน้ันผูพูดจะตองรูจักผูฟง  ท้ังในดานพ้ืนฐานตางๆ  ทัศนคติ  
ตลอดจนนิสัยการปฏิบัติ  ซ่ึงอาจสังเกตและสรุปไดจากการติดตอพบปะกัน  รวมท้ังตองรู
วา  ใครเปนผูฟงบาง  ความสนใจของผูฟง  ผูฟงสนใจขอมูลใดเปนพิเศษ  ส่ิงท่ีผูฟง
ตองการจากการนําเสนอ  รวมถึงตองรูวาในกลุมผูฟงใครเปนผูมีอํานาจในการตัดสินใจให
ความเห็นชอบ  ส่ิงเหลาน้ีจะทําใหผูพูดสามารถจัดเร่ืองราว  ใชศัพท  ตลอดจนยกตัวอยาง
ใหเหมาะสมกับลักษณะและความสนใจของผูฟงได     

ดวยเหตุท่ีสถานที่ท่ีนําเสนออาจเปนสถานท่ีของบริษัทลูกคา  บริษัทท่ี
ปรึกษา  หรือท่ีอื่นๆ  ก็ได  ผูนําเสนอจึงตองเรียนรูเกี่ยวกับสถานที่ท่ีจะใชในการนําเสนอ  
ท้ังในดานขนาดของหอง  หนาตางท่ีตองใหความสนใจเกี่ยวกับแสงสวางหากจะมีการใช
โสตทัศนูปกรณประกอบ  รวมถึงการจัดสถานที่เพ่ือสรางบรรยากาศที่เหมาะสมดวย  
เพราะบรรยากาศท่ีดีในการนําเสนอจะชวยใหเกิดความสนใจตอเน้ือหาได  ในการสราง
บรรยากาศนี้  ผูนําเสนอควรจะรูวาในหองประชุมน้ันมีปลั๊กไฟ  สวิทซไฟอยูที่ไหน  เพราะ
เม่ือตองการปดเปดไฟเพ่ือฉายภาพประกอบจะไดทําไดอยางรวดเร็ว  และควรรูวาถา
ตองการส่ิงอํานวยความสะดวกอื่นๆ  เชน  ตองการเกาอี้เพ่ิมเติมสําหรับสมาชิกของ
คณะกรรมการพิจารณาของลูกคา ฯลฯ  จะหาไดจากท่ีไหน  หรือควรรูทิศทางที่จะไปยัง
สถานที่ภายในที่สําคัญ  เชน  หองอาหาร  หองพักรับประทานน้ําชา หองนํ้า  เปนตน  
เพ่ือท่ีจะไดบอกฝายลูกคาไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 
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การวางแผน 
  ในการนําเสนอน้ัน  ผูเสนองานจะทําใหผูฟงประทับใจโดยการกลาวถึงส่ิงท่ี
มีคุณคาหรือส่ิงท่ีผูฟงสนใจไดมากกวาท่ีจะแสดงทาทีเฉยเมยตลอดเวลา  น่ันคือตองเปน
ตัวของตัวเอง  มีความมั่นใจในเร่ืองที่จะพูด  และผอนคลาย 
  ในการวางแผนนั้นจะครอบคลุมถึง  การเตรียมเนื้อหาท่ีจะพูด  การเตรียม
ตัวหรือการฝกปฏิบัติ  และการเตรียมการเพ่ือแกปญหาที่อาจเกิดข้ึนในระหวางการ
นําเสนอ 
 
การเตรียมเน้ือหา  

ในการนําเสนอใหบรรลุเปาหมายที่ตองการ  ผูพูดจะตองการเตรียมเนื้อหา
ท่ีจะพูดหรือมีความรูในเรื่องท่ีจะพูดเปนอยางดี ผูพูดจะตองทําการศึกษาและเขาใจในเรื่อง
ท่ีจะพูดเพ่ือใหทราบถึง   สถานการณปญหาของลูกคา  แนวคิด  ส่ือท่ีจะใชเปนอยางดี  
และขอมูลท่ีตองการใหผูฟงสนใจเปนพิเศษ  เพ่ือจัดเตรียมรางและลําดับเร่ืองราวที่จะเสนอ
ในอันที่จะทําใหผูฟงเขาใจไดงาย  และยังตองรูจักผสมผสานเนื้อหาท่ีนําไปสูเปาหมายใน
การนําเสนอเขากับความสนใจของผูฟง  ทุกส่ิงท่ีพูดตองสนับสนุนแนวคิดหลักของ
โครงการ   

แมจะเปนการนําเสนองานดวยวาจา  แตก็มิไดหมายความวา  จะไมตอง
เขียนเพราะเมื่อศึกษาเร่ืองราวที่จะพูดเปนอยางดีแลว  อาจมีการเขียนเรียบเรียงส่ิงท่ีจะ
พูดใหอยูในรูปของความเรียงที่ดีเพื่อใหเปนท่ีสนใจของผูฟงเตรียมไวกอนได  หากไมได
เปนการกลาวสุนทรพจนท่ีเปนทางการ  ก็ไมจําเปนตองเตรียมบทพูดแบบคําตอคํา  
อยางไรก็ตาม  ไมควรนําบทที่เขียนเตรียมอยางสมบูรณไวติดตัวไปในการนําเสนองานไม
วาจะเขียนไดดีเพียงใด  ท้ังน้ีเพราะในการนําเสนองานดวยวาจานั้นควรจะพูดในลักษณะที่
เปนตัวของตัวเอง  ไมควรอาน  ไมควรทอง  ผูพูดท่ีใชการอานตามบทนั้น  เม่ือเกิดการ
ประหมาหรือต่ืนเตนตกใจก็อาจตาลาย  บางคร้ังอาจหาไมพบวา  อานถึงจุดไหนแลว  จึง
อาจอานซํ้าท่ีเดิมสองสามครั้งก็ได  นอกจากนี้การอานตามบทนั้นไมวาจะอานไดดีเพียงใด  
มักทําใหผูฟงรูสึกวา  ผูพูดไมรูเร่ืองท่ีจะพูด  ดังน้ันเอกสารที่ควรจัดเตรียมเพื่อจะใชในเปน
แนวทางในการนําเสนองานควรเปนในรูปของโครงเรื่อง (Outline) หรือโนตยอท่ีผูพูดจะใช



ในการพูดน้ัน  ผูพูดตองรูวา  มีเวลาในการพูดเทาไร  เพื่อจะไดเตรียมเรื่อง
ท่ีจะพูดใหจบในเวลาที่กําหนด  โดยท่ัวไปแลว  ถายิ่งใชเวลาในการพูดนอยเทาไรก็จะตอง
ยิ่งใชเวลาในการเตรียมตัวมากข้ึนเทาน้ัน   เพ่ือท่ีจะพูดใหไดใจความสําคัญครบถวนและ
ผูรับเขาใจได3  โดยท่ัวไป  การนําเสนอแผนงานตอผูบริหารไมควรใชเวลามากกวา  20  
นาที  และการนําเสนอแผนโครงการตอบริษัทลูกคาไมควรใชเวลานานกวา  1  ช่ัวโมง9   
เพราะหากนานเกินไปอาจถูกมองวาไมเห็นความสําคัญของเวลาของผูบริหารหรือลูกคา  
อยางไรก็ตาม  ระยะเวลาการนําเสนอก็ข้ึนกับความตองการของผูฟง 

ในการพูดน้ันหากมีการใชโสตทัศนูปกรณประกอบโดยท่ีผูพูดไมไดเปน
ควบคุมเคร่ืองมือเหลาน้ันดวยตนเอง  ก็ตองมีการใหบทพูดท่ีเตรียมไวแกผูควบคุม
เคร่ืองมือเพ่ือใหทราบวา  พูดเร่ืองไหน  ตอนไหน  ส่ือท่ีใชประกอบควรจะเปนขอความใด  
หรือภาพใด  เพ่ือใหมีความสอดคลองกลมกลืนระหวางบทพูดและภาพที่จะชวยใหผูฟง
เขาใจเร่ืองราวที่พูดไดดีข้ึน 
 
การเตรียมตัว   

ดวยเหตุท่ีการนําเสนองานทางวาจาเปนทักษะอยางหน่ึง  การวางแผน
เพ่ือใหการนําเสนอแผนงานประสบความสําเร็จน้ัน  ผูพูดตองการเตรียมตัวซ่ึงก็คือตองมี
การฝกปฏิบัติ  ถาเปนไปไดควรฝกปฏิบัติอยางสมํ่าเสมอหรือหลายๆ คร้ัง  การฝกพูดไม
เพียงแตจะชวยใหการนําเสนอชัดเจนข้ึน  แตยังชวยใหม่ันใจมากข้ึนดวย  ซ่ึงจะชวยลด
ความประหมา  หว่ันเกรงในการพูดตอหนาสาธารณชนดวย  เพราะม่ันใจวามีความพรอม
ในเนื้อหาท่ีเปนส่ิงท่ีดีท่ีจะบอกใหผูฟงทราบ  ซ่ึงการเตรียมตัวอยางดีจะชวยใหสัมฤทธิ์ผล
ท่ีตองการไดดีข้ึน    
  การที่จะพูดใหบรรลุท่ีตองการนั้นผูพูดจะตองรูถึงความสามารถ   ขอดีและ
ขอบกพรองในการพูดของตน   แลวพยายามแกไขขอบกพรองน้ัน  ซ่ึงอาจทําไดโดยการ
เขารับการฝกอบรมเกี่ยวกับการพูด  หรือการฝกฝนแกไขขอบกพรองหรือปรับปรุงวิธีการ
พูดดวยตนเองโดยการสังเกตผูท่ีมีความสามารถในการนําเสนอแผนงานหรือในการพูดท่ี
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ในการฝกปฏิบัติ  ควรจําลองสถานการณท่ีจะนําเสนอจริง  หากสามารถท่ี
จะทําได  เชน  นําเสนอในหองท่ีจะนําเสนอจริง  ถาไมสามารถทําได  ก็ฝกซอมในหองท่ีมี
ลักษณะใกลเคียงกัน  ควรฝกซอมในเวลาที่กําหนดจะนําเสนอจริง  หากจะเปดโอกาสให
ผูฟงถามคําถาม  ควรใหเพ่ือนรวมงานเขารวมฟงและถามคําถาม10 

หากมีการใชโสตทัศนูปกรณประกอบการพูด  ควรใชเทคโนโลยีหรือ
โสตทัศนูปกรณท่ีจะใชจริงในการนําเสนอในการฝกซอม  รวมถึงฝกวิธีการแกไขหาก
เคร่ืองมืออุปกรณท่ีใชเกิดใชการไมไดในระหวางการนําเสนอ 

ในการพูดก็ควรใชระดับเสียงสูงตํ่าชวยในการเนนจุดท่ีสําคัญท่ีตองการให
ผูฟงสนใจ  หรือชวยในการแสดงอารมณ  อันจะทําใหผูฟงไมเครียดและเกิดอารมณคลอย
ตามได 
 
การวางแผนเพื่อแกไขหากมีปญหาเกิดข้ึนในระหวางการนําเสนอ 

ผูเสนองานควรมีการเตรียมการสําหรับปญหาตางๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึนใน
ระหวางการนําเสนอ 11 เชน  วัสดุท่ีจะใชประกอบการนําเสนองานไมอยูในตําแหนงที่จะ
หยิบใชได  เชน  ไมอาจเรียกขอมูลจากแผนดิสกหรือซีดี  ฟลมภาพยนตรเสีย  เทป
บันทึกเสียงกลับดาน  แผนภาพฉายกลับหัว  หรือหากเปนการพูดจากบทหรือโครงเร่ือง
ควรมีการจัดทําสําเนาสํารองไวในกรณีท่ีหาไมพบเมื่อไดเวลานําเสนอ  เปนตน ซ่ึงปญหา
เหลาน้ีอาจแกไขไดโดย 

  มอบหมายใหบุคคลหน่ึงหรือกลุมหน่ึงรับผิดชอบเกี่ยวกับเคร่ืองมือ
อุปกรณและวัสดุท่ีจะตองใชแตละคร้ัง  บุคคลเหลาน้ีจะรับผิดชอบใน
การตรวจเคร่ืองมืออุปกรณและวัสดุตางๆ  อยูในสภาพที่จะใชไดทันที
ในเวลาท่ีตองการ 



  เคร่ืองมือหลักท่ีตองใช  ถาเสียก็ตองซอมใหเสร็จกอนเวลานําเสนอ 
เพราะในเวลาที่นําเสนอน้ันถามีปญหาติดขัดมากๆ  จะทําใหผูฟงเบื่อ
หนาย  สงผลใหบรรยากาศในการนําเสนอเสียไป  จนบางครั้งผูฟงไม
สนใจที่จะติดตามเร่ืองราวตอไป  ดังนั้นควรจะใหเกิดปญหาตางๆ  
นอยท่ีสุด  ในกรณีท่ีเคร่ืองมือประกอบการนําเสนอใชไมไดในระหวาง
การนําเสนองาน  เน่ืองจากความบกพรองตางๆ  ท่ีอาจเกิดข้ึน  เชน 
เคร่ืองคอมพิวเตอรไมสามารถใชงานได  หลอดไฟของเครื่องฉายขาม
ศีรษะเสีย  ปุมควบคุมเสีย  และอื่นๆ  ทางแกที่ดีท่ีสุดก็คือ  การ
จัดเตรียมเคร่ืองมือ  อุปกรณ  หรือวัสดุสํารองไว   

  วัสดุท่ีจําเปนตองประกอบการนําเสนอ  อาจตองมีการทําสําเนาเตรียม
ไวอยางนอย  2  ชุด  หรือ  3  ชุด  เพ่ือใหสามารถหยิบใชไดทันทีเม่ือ
เกิดกรณีฉุกเฉิน 

  หากตองเดินทางไปนําเสนอตางสถานที่  ควรนําเอกสารและอุปกรณ
ตางๆที่จะใชในการนําเสนอไปกับตัว 

 
  การเตรียมในเรื่องตางๆ น้ีตองมีความยืดหยุนดวย  เชน  หากผูฟง
ตองการใหลดเวลานําเสนอ  ก็สามารถที่จะตัดเน้ือหาสวนท่ีไมสําคัญมากออกไปไดเพ่ือให
สามารถพูดใหจบภายในเวลา  หรืออาจตองมีการเปลี่ยนแปลงแนวทางในการนําเสนอ  
หากพบวาสถานการณของลูกคาเปลี่ยนแปลงไป  เชน  ลูกคามีคดีความเกี่ยวกับ
ผลิตภัณฑหน่ึง ก็อาจสนใจตอคําแนะนําในดานการจัดการภายใตสถานการณวิกฤติ
มากกวาการนําเสนอใหจัดทําแฟมขาวในรูปซีดีเพื่อนการแนะนําสินคาใหม  เปนตน   
  ในการนําเสนอ  บางคร้ังอาจมีผูดําเนินรายการแนะนําตัวผูนําเสนอกอน
เร่ิมการนําเสนอ  จึงควรจัดทําเอกสารแนะนําตนเองไวดวย12   
 
การดําเนินการนําเสนอ 

เม่ือถึงวันและเวลาที่ตองเสนองาน  มีขอแนะนําสําหรับผูเสนองานทั้งกอน
และระหวางการนําเสนอ 
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กอนเร่ิมการนําเสนองาน 
  หลังจากท่ีมีการจัดทําโครงเรื่อง  มีการฝกพูดดวยตนเอง  และเสนองานตอ
หนาเพ่ือนรวมงานจนมีความม่ันใจดีแลว  ในวันเสนองานโฆษณา  ควรไปถึงสถานที่กอน
เวลาเพื่อตรวจสอบสถานที่  เชน  ตําแหนงสําหรับผูพูด  การจัดรูปแบบที่น่ังของกลุมผูฟง    
ฯลฯ  วาเปนไปดังท่ีตองการหรือไม  หากไมเปนไปตามที่ตองการก็ควรเปลี่ยนแปลงให
ตรงกับท่ีตองการ  รวมถึงตรวจดูความพรอมของเคร่ืองมืออุปกรณท่ีจะใชประกอบการพูด  
และตําแหนงของสวิทชไฟในสถานที่น้ันดวย 
 
ระหวางการนําเสนองาน    

เม่ือไดรับการแนะนําตัวแลว  ผูนําเสนอจะกลายเปนศูนยกลางของความ
สนใจ  ภายหลังท่ีขอบคุณผูแนะนําแลว  หยุดสักครูกอนท่ีจะเริ่มพูด  ยิ้มแลวมองคนใน
หองน้ัน  แสดงใหเห็นวา  มีความเช่ือม่ันและมีความต่ืนเตนท่ีจะแลกเปล่ียนขอมูล  ควร
มองผูฟง  และเร่ิมพูด 
  ในการนําเสนอควรมีจุดเร่ิมตนท่ีดี  จากน้ันก็บอกขอบเขตและแนวทางใน
การนําเสนอ  ควรมีการใชโสตทัศนูปกรณประกอบเพื่อดึงความสนใจของผูฟงและชวยให
ผูฟงเขาใจและประทับใจในเร่ืองท่ีพูดมากข้ึน  ขณะที่พูดควรสบตากับผูฟง  มองผูฟงทีละ
คน  ทําใหรับรูวา  ผูพูดใหความสําคัญกับการปรากฏกายของผูฟงในที่ประชุม  และควร
สบตาผูมีอํานาจในการตัดสินใจหรือผูนําความคิดเห็นใหบอยคร้ัง  ไมควรน่ังประจําท่ีโตะ  
แตควรใชรีโมทในการควบคุมโสตทัศนูปกรณจากทุกจุดในหอง  การเคล่ือนไหวหรือเดินไป
มาจะชวยดึงความสนใจของผูฟงได  เพราะผูฟงจะมองตาม 
  ถาเทคโนโลยีท่ีจะใชในการนําเสนอใชการไมได  ไมควรปดบัง  แตควร
บอกความจริงแกผูฟง  แลวแกไข 
  ถาเปนไปได  ควรจบการนําเสนอโดยเปดใหถามคําถาม  ในชวงคําถาม
คําตอบ หลังตอบคําถามสุดทายแลว  กอนท่ีจะจบการนําเสนอควรสรุปสาระสําคัญอีกคร้ัง  
แลวขอบคุณผูฟงดวย 
 

ในระหวางการนําเสนองาน  ส่ิงท่ีผูเสนองานควรใหความสนใจมีดังน้ี 



1. ผูนําเสนอ  ควรมีบุคลิกลักษณะดีและแตงกายใหเปนท่ีนาเช่ือถือของ
ผูฟง  รวมถึงแสดงความจริงใจตอผูฟง  ส่ิงเหลาน้ีจะชวยทําใหผูฟงเกิด
ความเช่ือถือในขาวสารท่ีไดรับได  ผูเสนองานจึงตองสนใจใน
บุคลิกภาพ  ดังคําพังเพยของไทยที่วา  ฟอรมดีมีชัยไปกวาคร่ึง  
บุคลิกภาพน้ีครอบคลุมถึงการแตงกาย  การวางตัว  และการพูดจา  ใน
การแตงกายท่ีรวมถึงเคร่ืองแตงกาย  การแตงผม  และอื่นๆ  น้ันควร
แตงใหสุภาพและเหมาะสมกับการคาดหวังของผูฟง  สวนการวางตัว
น้ันควรวางตัวใหดูเปนกันเองกับกลุมผูฟง  แตดูนาเช่ือถือ  หรือทําให
ผูฟงรูสึกอบอุน  สําหรับการพูดจาน้ัน  สรรพนามที่จะใชเรียกฝาย
ลูกคาตองใหเหมาะสม  และการพูดเร่ืองอื่นๆ  น้ันอาจมีลูกเลนไดบาง  
แตตองไมมากเกินไป  เพราะถามากเกินไป  อาจดูไมนาเช่ือถือได  
หรือไมควรพูดจาในลักษณะที่ทําใหผูฟงรูสึกวาถูกหลบหลูหรือดูหม่ิน
ได   

2. ผูนําเสนอควรยืนหรือน่ัง  ปจจุบันจะยืนหรือน่ังก็ได  ข้ึนกับความถนัด
ของผูพูด  แมวาในอดีต  ผูพูดสวนใหญนิยมยืนพูด  โดยเฉพาะในการ
พูดท่ีมีผูฟงจํานวนมาก  อยางไรก็ตาม  เม่ือมีผูฟงจํานวนไมมากนัก 
และระยะระหวางผูพูดกับกลุมผูฟงใกลกันมาก  การยืนพูดอาจถูกมอง
วา  ไมเหมาะสม  ไมใหเกียรติแกผูฟง  โดยเฉพาะเมื่อผูพูดมีวัยวุฒิ
นอยกวาผูฟงมากๆ 

3. กระบวนการนําเสนอไมมีกฎเกณฑตายตัวข้ึนอยูกับความสามารถของ
แตละคน  แตก็ควรมีจุดเร่ิมตนท่ีดีท่ีจะดึงความสนใจของผูฟงมายัง
เร่ืองท่ีจะพูด  พยายามนําอารมณหรือความคิดของผูฟงไปสูจุดหมายท่ี
ตองการโดยการใหขอมูลและเหตุผลสนับสนุน  สําหรับจุดเร่ิมตนน้ัน  
ผูเช่ียวชาญดานการพูดสวนมากเห็นวา  ไมควรเร่ิมดวยเรื่องตลก
ขบขัน  เพราะหากผูฟงไมเห็นวาตลก  ก็จะเปนการเริ่มนําเสนอท่ีผูฟง
รูสึกตะขิดตะขวง  สําหรับกลยุทธท่ีควรใชในการเร่ิมตนควรเปนส่ิงที่
ผูฟงเขาใจได  หรือเร่ิมดวยส่ิงท่ีผูฟงใหความสนใจ  โดยบอกผูฟงถึงส่ิง
ท่ีทานคาดหวังวาผูฟงจะไดรับจากการนําเสนอน้ี 13  
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4.  ในระหวางการนําเสนองานผูพูดตองมองผูฟง  โดยเฉพาะผูท่ีมีอํานาจ
ในการตัดสินใจใหความเห็นชอบกับงานที่เสนอ  เพื่อใหทราบถึง
ปฏิกิริยาของผูฟง  เชน  ขมวดคิ้ว  ตาลอย  ฯลฯ  ท่ีจะทําใหสามารถ
ปรับเปลี่ยนการพูดใหเหมาะสมมากขึ้นได  เชน  ยอนกลับไปพูดใน
ประเด็นท่ีผูฟงยังไมเขาใจชัดเจน  หรือดําเนินการเพื่อดึงความสนใจ
ของผูฟงมายังเร่ืองท่ีพูด  เปนตน   

5. ควรยินดีท่ีจะตอบคําถามหรือช้ีแจงขอวิพากษวิจารณ    ซ่ึงการท่ีจะทํา
ไดดีน้ันสมาชิกในทีมท่ีเสนองาน  ตองเขาใจคําถามอยางชัดเจน  และ
ควรตอบคําถามน้ันอยางตรงไปตรงมาและดวยความซื่อตรง  หาก
บริษัทลูกคาไมชอบส่ิงใดไมวาจะเปนแนวคิด คําขวัญ  หรือภาพที่ใช  
ควรยินดีท่ีจะรับฟงความคิดเห็นของผูฟง  หากตองการชี้แจงใหม  อาจ
บอกกับลูกคาวา  จะเปนการดีกวาไหมท่ีจะกลับไปพูดถึงส่ิงน้ันอีกคร้ัง  
ซ่ึงจะเปนโอกาสท่ีจะช้ีแจง  อธิบายใหบริษัทลูกคาเขาใจชัดเจนมากข้ึน   

6. ควรแสดง  มิใช  บรรยาย  จึงควรมีการใชตาราง  ภาพ  สไลด  
กระดานดําและส่ิงอื่นๆ  ประกอบเพื่อท่ีจะชวยใหเห็นหรือเขาใจไดงาย
ข้ึน  เชน  ตัวอยางงานที่ทํา  เปนตน 

   
การประเมินผลการนําเสนอ 
  หลังจากที่นําเสนอไปแลวประมาณ  24  ช่ัวโมง  ควรบันทึกถึงส่ิงท่ีเรียนรู
จากการนําเสนอคร้ังท่ีผานมา  ท้ังส่ิงท่ีทําไดดี  ส่ิงท่ีไดไมดีเทาท่ีเตรียมไว  ผลจากการใช
โสตทัศนูปกรณ  ปฏิกิริยาของผูฟง  สามารถพูดจบในเวลาท่ีกําหนดหรือไม  คําตอบตอ
คําถามที่ไดรับเปนท่ีพอใจหรือไม  อยางไร  เพื่อนําไปปรับปรุงในการนําเสนอคร้ังตอไป  
การประเมินผลข้ันสุดทายจะมาจากผูฟง 

 

จะเห็นวา  ผูนําเสนอตองมีการจัดทําแผนงานที่ดี  มีความสามารถในการ
นําเสนอ  มีการใชโสตทัศนูปกรณประกอบการนําเสนอ  ตลอดจนตองเขาใจผูรับฟง



 
การใชโสตทัศนูปกรณประกอบ 

การใชโสตทัศนูปกรณ  (Audio-Visual Aids)  ประกอบการนําเสนอจะชวย
ใหการนําเสนอนาสนใจยิ่งข้ึนได  หากมีการวางแผนและใชอยางชาญฉลาด  จาก
การศึกษาพบวา  หากมีการจัดเตรียมโสตทัศนูปกรณอยางดีจะชวยใหผูฟงเรียนรูเพ่ิมข้ึน  
200  เปอรเซ็นต   จดจําประเด็นสําคัญไดเพ่ิมข้ึน  38   เปอรเซ็นต  และลดเวลาอธิบายลง
ได  40  เปอรเซ็นต 14  

การใชโสตทัศนูปกรณ  ไดแก  ภาพ  สไลด  ตาราง  แผนภูมิ  ฟลม
ภาพยนตร  กระดานดํา  การจัดแสดง  ฯลฯ ประกอบการนําเสนอ   นอกจากจะเปน
ประโยชนตอผูฟง  คือ  ทําใหเขาใจขาวสารไดงายข้ึนแลว  ยังเปนประโยชนตอผูพูดดวย  
คือชวยใหผูพูดสามารถพูดประเด็นตางๆ  ไดครบถวน  นอกจากน้ียังไมทําใหการนําเสนอ
งานโฆษณานาเบื่อจนเกินไป  เพราะสามารถดึงดูดความสนใจของผูรับขาวสารได  
อยางไรก็ตาม  ก็มีผูใหคําแนะนําวา  ในการใชทัศนูปกรณ  (Visual Aids)  ควรจะใชเพียง
ชนิดเดียว  สําหรับผูเสนองานแตละคน 15 

ในการนําเสนอแผนงานน้ีหากเปนการประชุมขนาดเล็ก  อาจใชวิธีการพูด
บรรยายตามแผนโครงการที่ไดจัดทําและสงสําเนาใหพิจารณาลวงหนากอนแลวได  แตถา
จะใหนาสนใจและมีประสิทธิผลมากข้ึนก็ควรใชโสตทัศนูปกรณประกอบการพูด  
โดยเฉพาะการประชุมขนาดใหญท่ีมีผูเขารวมประชุมจํานวนมากหรือในกรณีท่ีตองเสนอ
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  สําหรับโสตทัศนูปกรณท่ีสามารถใชประกอบการพูดก็มีมากมายหลาย
ประเภท  แตท่ีนิยมใชประกอบการนําเสนอแผนงานมีดังน้ี 
  การเขียนลงบนแผนกระดาษ  (Flip  charts)  มักนิยมใชในการประชุม
ขนาดเล็กท่ีมีผูเขารวมประชุมไมเกิน  10  คน  เปนการเขียนลงบนกระดาษเพื่อเนนให
เห็นถึงประเด็นสําคัญของแผนงานหรือเพื่อใหเขาใจส่ิงท่ีพูดไดชัดเจนยิ่งข้ึน  การเขียนนี้ผู
พูดอาจเขียนในขณะที่พูด  หรืออาจเขียนมาลวงหนาก็ได  หรือบางครั้งอาจรางดวยดินสอ
มากอนและผูพูดมาเขียนดวยปากกาตามรอยดินสอท่ีรางไวก็ได  วิธีน้ีนิยมใชเม่ือผูพูด
ตองการที่จะใหผูฟงคอยๆ เขาใจเร่ืองราวเปนลําดับไป 

การเขียนบนกระดาน  นิยมใชในการประชุมภายในองคการที่มีผูเขา
ประชุมประมาณ 10 คน  เปนการใชเคร่ืองมือท่ีไมตองมีการจัดทําลวงหนา  เม่ือผูพูดเห็น
วามีส่ิงใดสําคัญ  ก็อาจเขียนประกอบเพื่อใหผูฟงเขาใจมากข้ึน 

การใชเคร่ืองฉายขามศีรษะ  (Overhead  projector)  นิยมใชในกรณีท่ี
แผนภูมิท่ีจะใชประกอบการพูดมีความซับซอน  หรือรูปแบบของภาพเปนสวนสําคัญของ
แผนงานที่ ผู เ สนองานมักจะ มีการ จัด ทําแผนภู มิห รือภาพลงบนแผนโปร ง ใส  
(Transparencies)  มาลวงหนา 

สไลด  (Slide)  จัดเปนส่ือท่ีนิยมใชมากโดยเฉพาะการนําเสนอแผนงาน
ของบริษัทท่ีปรึกษาดานประชาสัมพันธตอบริษัทลูกคา  และสามารถใชไดอยางมี
ประสิทธิภาพ  แมวาในบางครั้งอาจเสียคาใชจายในการจัดทํามากกวาส่ืออื่น  และยังตอง
ใชเวลาในการสรางบทและผลิตสไลด  สไลดท่ีจะทําใหผูดูเขาใจงาย  คือสไลดท่ีไมซับซอน
หรือมีเน้ือหามากเกินไป  สไลดควรมีเฉพาะประเด็นสําคัญท่ีเปนแนวทางแกผูพูด  สําหรับ
รายละเอียดตางๆ ควรกลาวถึงตามความรูความเขาใจของผูพูด 

ในการใชสไลดควรฉายสไลดท่ีเกี่ยวของกับเร่ืองที่จะพูด  ไมควรฉายสไลด
ท่ีไมเกี่ยวของกับเร่ืองท่ีพูดท้ิงไว  ควรปลอยใหจอวางไวจะดีกวา  และผูพูดควรเรียนรูท่ีจะ
ใชไมหรืออุปกรณช้ีตําแหนง  (Pointer)  เพราะถาใชอยางถูกวิธีจะดึงความสนใจของผูดูไว



    
ในการใชเคร่ืองมือประกอบการนําเสนอแผนงานนั้น  เน้ือหาที่ปรากฏจะมี

ความสําคัญมากกวารูปแบบในการนําเสนอ  นอกจากน้ี  ผูท่ีจะใชเคร่ืองมือประกอบควร
ฝกการใชเคร่ืองมือและจัดเตรียมวัสดุท่ีจะใชประกอบใหเปนลําดับถูกตอง  เพราะหากใชไม
ถูกตองหรือไมสันทัดท่ีจะใชแลวก็จะไมชวยใหผูฟงเขาใจแผนงานไดดีข้ึน  และอาจมีผลให
บรรยากาศในการประชุมน้ันเสียไปได 
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0คําถามทายบท 
1. การนําเสนอขออนุมัติแผนงานจากผูบริหาร  มีความสําคัญตอฝายประชาสัมพันธ

อยางไร 
2. องคประกอบของแผนงานที่จัดทําเพื่อนําเสนอขอความเห็นชอบจากผูบริหารมี

อะไรบาง  จงอธิบาย 
3. การนําเสนอแผนงานดวยวาจาใหสัมฤทธิ์ผลที่ตองการ  มีข้ันตอนอะไรบางจง

อธิบายใหเปนที่เขาใจ 
4. การฝกปฏิบัติของผูนําเสนอควรครอบคลุมในดานใดบาง  และจะเปนประโยชนตอ

ผูนําเสนออยางไรบาง  อธิบาย   
5. โสตทัศนูปกรณ  มีประโยชนตอการนําเสนอแผนงานดวยวาจาอยางไร 

 

กรณีศึกษา  การใชสิทธิเลือกต้ัง   

 

  การเลือกต้ังถือเปนหัวใจสําคัญของการปกครองในระบอบประชาธิปไตย  
ท่ีอํานาจอธิปไตยเปนของประชาชน  ประเทศที่ปกครองโดยระบอบประชาธิปไตยจะมีการ
เลือกต้ังอยางสม่ําเสมอ  เพื่อเปดโอกาสใหโอกาสใหประชาชนมีสวนรวมทางการเมือง
กระบวนการคัดเลือกผูท่ีจะเขาไปทํางานหนาท่ีทางนิติบัญญัติและทางการบริหารราชการ
แผนดิน 
  อยางไรก็ตาม  หากพิจารณาการเลือกต้ังท่ีผานมาในอดีต  เปนท่ีสังเกตวา  
อัตราการไปใชสิทธิเลือกต้ังของผูมีสิทธิ์ยังไมเปนที่นาพอใจนัก 
 
คําถาม 
  ใหจัดทํา  แผนเสนอโครงการประชาสัมพันธเพื่อรณรงคใหผูมีสิทธิเลือกต้ัง
ไปใชสิทธิเลือกต้ังมากข้ึน  โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

1. กลุมเปาหมายสําคัญ 
2. แนวคิดหลักท่ีจะใชกับกลุมเปาหมายท่ีกําหนด 



3. ส่ือหรือกิจกรรมสําคัญท่ีจะใชในการสื่อสารไปยังกลุมเปาหมาย  อยาง
นอย  5  ลําดับแรก 

4. ใหระบุวิธีการหรือเกณฑท่ีจะใชในการประเมินผลความสําเร็จของ
โครงการรณรงคน้ี 

5. ใหจัดทํางบประมาณและตารางเวลาดําเนินการ 
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