
 
 
 

 
การนําเสนอแผนงาน 

บทที ่10 

 
 
 

วัตถุประสงคในการศึกษา 

1. เพ่ือใหเขาใจถึงความสําคัญของการนําเสนอแผนงาน 
2. เพ่ือเรียนรูเกี่ยวกับการนําเสนอแผนโครงการดวยการเขียน 
3. ใหสามารถอธิบายเกี่ยวกับการนําเสนอแผนโครงการดวยวาจา 
4. เพ่ือใหทราบถึงแนวทางการนําเสนอแผนโครงการดวยวาจาใหประสบผลสําเร็จ 
5. เพ่ือใหเขาใจเกี่ยวกับการใชโสตทัศนูปกรณประกอบการนําเสนอ 

 
 

เม่ือวางแผนโครงการเรียบรอยแลว  จะตองนําเสนอแผนงานน้ันตอ
ผูบริหารระดับสูงหรือในกรณีของบริษัทท่ีปรึกษาดานการประชาสัมพันธก็จะเสนอตอ
บริษัทลูกคา  ท่ีอาจทําไดโดยการนําเสนอในรูปแผนงานประชาสัมพันธที่มีรายละเอียด
ตางๆ  อาทิ  วัตถุประสงค  กลุมเปาหมาย  กลยุทธและยุทธวิธีดําเนินงาน  งบประมาณ
หรือคาใชจายในการดําเนินงานตามโครงการตางๆ  และตารางการดําเนินงาน  นอกจาก
นําเสนอในรูปแผนงานแลว  บางคร้ังจะตองนําเสนอทางวาจาประกอบดวย  นัก
ประชาสัมพันธจึงตองมีความสามารถในการนําเสนอแผนงานทั้งการเขียนและทางวาจา  
เพ่ือใหการนําเสนอประสบความสําเร็จ  น่ันคือ  ตองนําเสนอใหฝายบริหารระดับสูงหรือ
บริษัทลูกคาเห็นคุณคาและเชื่อม่ันวาแผนงานประชาสัมพันธจะมีสวนชวยใหองคการบรรลุ
ถึงเปาหมายที่ตองการได  ฝายบริหารหรือบริษัทลูกคาจึงจะใหความเห็นชอบให
ดําเนินงานตามแผนงานนั้น  พรอมท้ังอนุมัติงบประมาณในการดําเนินงานดวย 
 
 

PR 414          
  

257 



เหตุผลในการนําเสนอแผนงาน 
 
  การนําเสนอแผนงานเปนการท่ีฝายประชาสัมพันธพยายามที่จะขาย
ความคิดหรือโครงการท่ีจัดทําข้ึนใหฝายบริหารยอมรับวางานประชาสัมพันธมีสวนชวยให
องคการบรรลุเปาหมายท่ีตองการไดดีข้ึน  จึงจัดเปนงานท่ีทาทายความสามารถอยางหน่ึง
ของนักประชาสัมพันธ  เพราะหากประสบความสําเร็จในการนําเสนอก็สามารถนําแผนงาน
น้ันไปปฏิบัติได  แตหากไมสําเร็จไมสามารถปฏิบัติตามแผนนั้นไดจนกวาจะมีการ
เปลี่ยนแปลงปรับปรุงจนเปนที่ยอมรับของฝายบริหารกอน   

นักประชาสัมพันธไมสามารถที่จะหลีกเล่ียงการนําเสนอแผนงานได  เพราะ
ผูบริหารระดับสูงขององคการ  หรือในกรณีของบริษัทท่ีปรึกษาดานการประชาสัมพันธ  
บริษัทลูกคาก็ตองการท่ีจะทราบถึงขอมูลพื้นฐานตางๆ  และรายละเอียดของแผนการ
ดําเนินโครงการดานตางๆ1  อาทิ  การที่แผนงานนั้นมีสวนชวยใหบรรลุเปาหมายของ
องคการ  คาใชจายท่ีตองใชในการดําเนินงานตามแผน  ตลอดจนตารางเวลาทํางานดวย  
นักประชาสัมพันธจึงตองจัดทําแผนเสนอโครงการ (Proposal)   เพ่ือเสนอใหฝายบริหาร
หรือบริษัทลูกคาพิจารณาเห็นชอบใหดําเนินงานตามแผนนั้น  พรอมท้ังอนุมัติงบประมาณ
เพ่ือดําเนินการดวย 
   

รูปแบบการนําเสนอแผนเสนอโครงการ 
 
  การนําเสนอแผนงานตอฝายบริหารหรือบริษัทลูกคาน้ีสามารถทําได  2  
รูปแบบ  คือ  การเขียนแผนเสนอโครงการและการนําเสนอดวยวาจา  ซ่ึงไมวาจะเปน
รูปแบบใดนั้น  การที่จะนําเสนอใหประสบความสําเร็จน้ัน  ส่ิงท่ีตองคํานึงถึงมี  3  ประการ
คือ  ผูนําเสนอ  เร่ืองท่ีจะนําเสนอ  และผูอานหรือผูฟง  
 
ผูนําเสนอ  

ผูนําเสนอน้ันเปนผูมีความสําคัญมากท่ีสุดในการนําเสนองาน   เน่ืองจาก
จะเปนผูกอใหเกิดความสําเร็จหรือลมเหลวจากการนําเสนองานได    ผูนําเสนอจะเปน
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  ผูนําเสนอตองมีความสามารถท่ีจะคิด  ความเต็มใจที่จะทํางาน  รวมถึงมี
ความสามารถท่ีจะจัดระบบความคิดและงานอยางดี  ไมวาในรูปของประโยคและเอกสารที่
สมบูรณท่ีจะทําใหผูอานเขาใจสาระสําคัญตางๆ  ไดอยางรวดเร็วและไดสาระครบถวน  
หรือมีความสามารถในการพูดท่ีจะทําใหผูฟงเขาใจเร่ืองราวไดอยางชัดเจนและรวดเร็ว  
โดยท่ัวไปในการนําเสนอดวยวาจาตอผูบริหารระดับสูงขององคการน้ัน  ผูบริหาร
หนวยงานประชาสัมพันธมักเปนผูนําเสนอ   เน่ืองจากเปนคนท่ีมีความสามารถในการ
ส่ือสาร  มีความรูเกี่ยวกับโครงการท่ีจะดําเนินงาน  และมีความเขาใจถึงความสัมพันธของ
โครงการนั้นกับวัตถุประสงคขององคการเปนอยางดี  
 
เร่ืองที่จะนําเสนอ       

ผูนําเสนอควรจะตองศึกษาขอมูลและเรื่องราวที่จะนําเสนอใหมากท่ีสุด
เทาท่ีจะมากได  จากนั้นควรมีการจัดเร่ืองท่ีจะนําเสนอใหอยูในลักษณะที่ผูฟงจะสามารถ
เขาใจไดงาย  ไมวกวน  ส่ิงท่ีจะชวยในเรื่องน้ีได  คือ  การจัดทําโครงราง (Outline)  ซ่ึงมี
วัตถุประสงคสําคัญ  3  ประการคือ 2 

1. เพ่ือใหทราบถึงแนวคิดท่ีสําคัญท่ีจะเสนอตอผูอานหรือผูฟง 
2. เพื่อชวยผูนําเสนอแผนงานเขียนหรือพูดเน้ือหาไดตามลําดับโดยไม

สับสน  ท่ีจะชวยใหผูอานหรือผูฟงเขาใจไดงายข้ึน 
3. เพ่ือชวยใหสามารถตอบคําถามไดในทันที 

 
ผูอานหรือผูฟง  

ในการนําเสนอเพ่ือใหประสพผลสําเร็จน้ัน  หากผูนําเสนอจะตองคํานึงถึง
ผูอานหรือผูฟงเปนสําคัญ  เน่ืองจากผูอานหรือผูฟงแตละคนมีความแตกตางกัน  การรู
ขอมูลเกี่ยวกับผูฟงเปนอยางดีท้ังพ้ืนฐานดานตางๆ  ทัศนคติ  และความสนใจของผูอาน



 

การนําเสนอแผนงานโดยการเขียน 
 
  การนําเสนอแผนงานโดยการเขียน  อาจสรุปในรูปของการบันทึก  
(Memorandum) หรือแผนโครงการก็ได  แตไมวาจะเปนในรูปแบบใด  ส่ิงสําคัญคือ
ตองการใหผูอานยอมรับในส่ิงท่ีเสนอใหดําเนินการหรืออาจกลาวไดวา  เปนการขาย
ความคิดน้ันใหกับผูอานเพื่อใหผูอานยอมรับความคิดน้ัน  ดังน้ัน  การเขียนจึงตองมี
ลักษณะของการจูงใจเพื่อใหผูอานยอมรับ  ซ่ึงการที่ผูอานจะยอมรับไดน้ันจะตองเขียนให
ส่ือความหมายไดงาย ตรงจุด  และชัดเจนโดยใชคําท่ีผูอานคุนเคย   หากจําเปนตองใช
ศัพทเทคนิคจะตองมีการใหความหมายและอธิบายใหเปนท่ีเขาใจกอน   ในการเขียนควรมี
การยกตัวอยางหรือมีการอธิบายประกอบเพ่ือชวยใหเขาใจชัดเจนยิ่งขึ้น  อยางไรก็ตาม  
ไมควรทําเพื่อดึงดูดความสนใจไปจากสาระสําคัญหรือไมชวยใหเขาใจเน้ือหาสําคัญไดดีข้ึน   
ในการยกตัวอยาง  ตัวอยางควรเปนเร่ืองท่ีผูอานมีประสบการณในเร่ืองน้ัน   สวนการ
อธิบายประกอบ   อาจใชภาพ  กราฟและแผนภูมิตางๆ  ท่ีจะชวยใหเขาใจเร็วข้ึน 
  นอกจากน้ีโอกาสที่แผนโครงการจะไดรับการยอมรับจะมีมากข้ึน หากเขียน
ในลักษณะที่ทําใหผูอานเห็นถึงขอเสนอแนะ  ส่ิงท่ีจะจัดทํารวมถึงประโยชนท่ีจะไดรับไว
อยางชัดเจน 
 
รูปแบบของแผนเสนอโครงการ 
  การนําเสนอโดยการจัดทําแผนโครงการ   จะมีลักษณะท่ีเปนทางการ
มากกวาบันทึก แผนเสนอโครงการมีองคประกอบในการจัดทําเชนเดียวกับหนังสือ 
องคประกอบท่ีสําคัญ  มี  3  สวนคือ  สวนหนา  เน้ือหา  และสวยทายหรือภาคผนวก 
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สวนหนา     
สวนหนาจะหมายความรวมถึง  ปก  วัตถุประสงคของแผนงาน  และ

บทสรุปสําหรับผูบริหาร  (Executive Summary)  
 

ปก ซ่ึงเปนหนาแรกของแผนงาน  ควรระบุช่ือแผนงาน  และหนวยงานหรือบุคคลท่ี
จัดทําแผนงานนั้น 
 
วัตถุประสงคของแผนเสนอโครงการ เปนการระบุถึงวัตถุประสงคในการจัดทํา
เอกสาร  และบุคคลหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบในการจัดทํา   ในสวนน้ีอาจมีคําอธิบาย
ศัพทดานการประชาสัมพันธท่ีใชในเอกสารนี้ท้ังหมด4   ท้ังน้ีเพราะฝายบริหารหรือบุคคล
ของบริษัทลูกคาแตละคนอาจเขาใจความหมายของคําตางๆ  เชน  กลุมคน  ช่ือเสียง 
(Reputation)  ภาพลักษณ (Image)  และอัตลักษณ (Identity) ขององคการ ฯลฯ  แตกตาง
กัน  เปนตน 
 
บทสรุปสําหรับผูบริหาร การสรุปสาระสําคัญท้ังหมดของโครงการโดยทั่วไปจะมี
ความยาวประมาณ  1  หนา  แตไมควรเกิน  2  หนา5  ในสวนน้ีจะเปนการสรุปปญหาหรือ
โอกาสดานประชาสัมพันธ  เปาหมายของแผนงาน  กลุมเปาหมายและเหตุผลในการ
จัดลําดับความสําคัญของกลุมเปาหมาย  วัตถุประสงคเฉพาะสําหรับแตละกลุมเปาหมาย  
กลยุทธและยุทธวิธีท่ีใชในสถานการณท่ีเกิดข้ึน  วิธีการประเมินผลและเหตุผลในการ
เลอืกใชวิธีการตางๆ ในการประเมินผลการดําเนินงาน  รวมถึงสรุปงบประมาณท่ีใชดวย 
 
เน้ือหา       

เน้ือหาของแผนเสนอโครงการจะเริ่มในหนาถัดจากบทสรุปสําหรับผูบริหาร  
เปนสวนท่ีสําคัญท่ีสุดของแผนงาน  โดยทั่วไปสามารถแบงเน้ือหาที่สําคัญไดดังน้ี 
 
บทนํา    เปนการใหขอมูลพ้ืนฐาน (Background) ตางๆ เกี่ยวกับองคการ  ลักษณะและ
ประเภทขององคการ รวมถึงสภาพแวดลอมภายนอกตางๆ ท้ังทางเศรษฐกิจ  สังคม  และ



 
สรุปสถานการณที่เกิดข้ึน  โดยบอกถึงวิธีการเก็บขอมูล  แหลงขอมูล  ระบุผลที่ได
จากการวิจัย  และขอจํากัดในการวิจัย  รวมถึงกลุมผูมีสวนไดสวนเสียท่ีตองใหความสนใจ  
โดยบอกถึงความสําคัญของแตละกลุม   สําหรับขอมูลรายละเอียดและตารางตางๆ หาก
ตองการนําเสนอควรอยูในภาคผนวก 
 
การวิเคราะหหาจุดแข็ง  จุดออน  โอกาส  และภัยคุกคาม (SWOT Analysis) เปน
การวิเคราะหความสัมพันธระหวางองคการกับกลุมเปาหมายในสถานการณท่ีเปนอยู  โดย
ใชท้ังขอมูลภายในและภายนอกองคการท่ีเก็บรวบรวมไวในการวิเคราะหเพ่ือใหทราบถึง
จุดแข็ง  จุดออน  ปญหา  และโอกาสในการสื่อสารและความสัมพันธ  ซ่ึงควรจะตองมีการ
จัดลําดับความสําคัญของจุดแข็ง  จุดออน  ปญหา  และโอกาสดวย6 
 
แผนโครงการ      ในสวนน้ีจะมีขอมูลดังน้ี 

  เปาหมายของโครงการ  การระบุถึงเปาหมายของแผนโครงการที่สัมพันธ
กับปญหาหรือโอกาสท่ีระบุไว  เปาหมายท่ีระบุไมควรยาวมาก 

  กลุมเปาหมายตามลําดับ  เปนการระบุกลุมเปาหมายและเหตุผลในการ
จัดลําดับกับกลุมเปาหมายตามความสําคัญ  พรอมบอกถึงวัตถุประสงคใน
การประชาสัมพันธกับแตละกลุมเปาหมาย  โดยอาจมีการอางถึง
กลุมเปาหมายท่ีกลาวถึงในรายละเอียดตอไปได   ซ่ึงบางวัตถุประสงคอาจ
ครอบคลุมกลุมเปาหมายหลายกลุมก็ได 

  แนวคิดหลักท่ีจะใชในทุกโครงการ  ซ่ึงควรใหรายละเอียดตางๆ  เชน  คํา
ขวัญ  สัญลักษณ  สี  ฯ นอกจากน้ันควรระบุแนวคิดท่ีจะใชในการส่ือสาร
กับแตละกลุมเปาหมายดวย  เพราะในบางโครงการกลุมเปาหมายอาจมี
ความสนใจในส่ิงท่ีแตกตางกัน 

  ส่ือและกิจกรรมที่เลือกใชเพื่อนําขาวสารไปยังกลุมเปาหมายแตละกลุม  
พรอมท้ังเหตุผลที่เลือกใชดวย 
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  ชวงเวลาและงบประมาณที่จะใชในการดําเนินการ  เปนการใหรายละเอียด
ของคาใชจายตางๆ ท่ีตองใชในการดําเนินงานโครงการตางๆ ตาม
แผนงานนั้น  พรอมระยะเวลาที่ตองใช  

  วิธีการประเมินผลและเหตุผลท่ีเลือกวิธีการนั้น  สําหรับแตละกลยุทธหรือ
ยุทธวิธีท่ีใชควรกําหนดวิธีการประเมินผลการดําเนินงานที่จะบรรลุถึง
วัตถุประสงคท่ีตองการ  และอธิบายถึงเหตุผลในการเลือกใชวิธีการน้ัน
อยางชัดเจน 

 
ภาคผนวก  

ภาคผนวก (Appendix) เปนสวนท่ีตองการใหรายละเอียดในเรื่องตางๆ  
เพ่ิมเติมในกรณีท่ีฝายบริหารหรือบุคคลของบริษัทลูกคาตองการทราบ  เร่ืองตางๆ ท่ีอาจ
ปรากฏในภาคผนวกมีดังนี้ 7  

  แหลงขอมูล  เชน บุคคลที่ไปสัมภาษณหรือบุคคลที่ใหขอมูล  ฯ 

  แบบสอบถามหรือแนวทางสัมภาษณ 

  ตารางขอมูลตางๆ 

  งบประมาณ 

  เคร่ืองมือท่ีใชในการบริหารเวลา  เชน Gantt chart ฯ 
  ตัวอยางเคร่ืองมือท่ีใชในการประเมินผล 

  ตัวอยางแผนพับ  หรือเคร่ืองมืออื่นๆ ท่ีจะใชในแผนโครงการนั้น 

  ฯลฯ 
 
สําหรับโครงรางของแผนโครงการ  แสดงในภาพที่  10.1 

 

การนําเสนอดวยวาจา 
   

การนําเสนอแผนงานน้ัน  นอกจากจะนําเสนอแผนโครงการใหฝายบริหาร
หรือบริษัทลูกคาพิจารณาลวงหนาแลว  มักมีการนําเสนอทางวาจาประกอบดวย   โดยการ 



เปาหมายของแผนงาน 
- แนวคิดหลัก 

กลุมเปาหมาย 1 กลุมเปาหมาย 2 กลุมเปาหมาย 3 กลุมเปาหมาย 4 

แนวคิด แนวคิด แนวคิด แนวคิด 

วัตถุประสงค วัตถุประสงค วัตถุประสงค วัตถุประสงค 
   1. 
   2. 
   3. 

   1. 
   2. 
   3. 

   1. 
   2. 
   3. 

   1. 
   2. 
   3. 

กลยุทธและยุทธวิธี กลยุทธและยุทธวิธี กลยุทธและยุทธวิธี กลยุทธและยุทธวิธี 
  - กลยุทธท่ี 1   - กลยุทธท่ี 1   - กลยุทธท่ี 1   - กลยุทธท่ี 1 

  - ยุทธวิธี  
    1. 
    2. 
    3. 
    4. 
- กลยุทธท่ี 2 
  - ยุทธวิธี 
    1. 
    2. 
    3. 
- กลยุทธท่ี 3 
  - ยุทธวิธี 
    1. 
    2. 

  - ยุทธวิธี  
    1. 
    2. 
    3. 
    4. 
- กลยุทธท่ี 2 
  - ยุทธวิธี 
    1. 
    2. 
    3. 
- กลยุทธท่ี 3 
  - ยุทธวิธี 
    1. 
    2. 

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

    1. 
    2. 
    3. 
    4. 
- กลยุทธท่ี 2 กลยุทธท่ี 2 

  - ยุทธวิธี   - ยุทธวิธี 
    1. 
    2. 
    3. 
- 

    1. 
    2. 
    3. 
- กลยุทธท่ี 3 กลยุทธท่ี 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 โครงรางของเนื้อหาสวนแผนโครงการ   
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จัดใหมีการประชุม  เพ่ือใหโอกาสแกผูบริหารงานประชาสัมพันธในอันท่ีจะอธิบาย     
ช้ีแจงใหฝายบริหารทราบถึงประโยชนท่ีจะไดรับจากการดําเนินงานน้ัน  การนําเสนอ
แผนงานดวยวิธีการนี้   จะมีประสิทธิภาพมากกวาการนําเสนอแผนงานโดยการเขียนเพียง
อยางเดียวเพราะผูบริหารงานประชาสัมพันธมีโอกาสท่ีจะอภิปราย  ช้ีแจง  ตลอดจนตอบ
ขอสงสัยหรือคําถามท่ีอาจมีข้ึนในเรื่องเกี่ยวกับการดําเนินงาน  งบประมาณและอื่นๆ  
ตลอดจนมีโอกาสในการแกไขทัศนคติ ท่ีไม ดี ท่ีฝายบริหารบางคนอาจมีตองาน
ประชาสัมพันธได  เน่ืองจากประสบการณในอดีต  เชน  มองงานประชาสัมพันธเปนงานท่ี
ไมมีประโยชนและควรตัดคาใชจายดานน้ีเม่ือตองการลดคาใชจายขององคการ  เปนตน 

ในการนําเสนอแผนงานเพื่อใหประสบผลสําเร็จ  บางคร้ังผูเสนองาน
นอกจากจะจัดทําสําเนาแผนงานเพื่อใหฝายบริหารหรือบริษัทลูกคาศึกษาลวงหนาแลว ยัง
อาจตองพูดคุยกับบุคคลตางๆ  เกี่ยวกับแผนโครงการนั้นเพื่อใหทราบถึงความคิดเห็นของ
บุคคลเหลาน้ันท่ีมีตอแผนโครงการน้ันกอนท่ีจะมีการนําเสนอแผนงานเปนทางการ   เพ่ือ
จะไดช้ีแจงความคิดเห็นที่ไมถูกตองหรือใหขอมูลเพ่ือลดความคิดเห็นท่ีขัดแยงลง  และเพื่อ
นําขอมูลเหลาน้ันมาใชประโยชนในการเตรียมการนําเสนอแผนงานอยางเปนทางการ 

การนําเสนอแผนงานดวยวิธีน้ี  มิไดหมายความวาจะไมตองมีการเขียน    
เพราะตองการที่จะพูดใหมีประสิทธิภาพ   ผูพูดควรมีความรูเกี่ยวกับเร่ืองท่ีจะพูดเปนอยาง
ดี  และมีการเตรียมเร่ืองท่ีจะพูด  มีการรางและกลั่นกรองสิ่งท่ีพูด  การเรียงลําดับขาวสาร
ท่ีจะเสนอใหเหมาะกับลักษณะและขนาดของผูฟงเพื่อใหผูฟงเขาใจไดงาย  ไมวกวน     
นอกจากน้ี  ผูพูดจะตองสามารถควบคุมอารมณในการรับฟงความคิดเห็นท่ีขัดแยงและการ
กลาวถึงงานประชาสัมพันธในลักษณะท่ีไมนาพอใจ  ตองมีความพยายามที่จะขจัด
บรรยากาศของความขัดแยงใหหมดไปเพื่อมิใหแผนงานที่จัดทําไวอยางดีแลวตองหมด
โอกาสที่จะนําไปปฏิบัติ  และควรมีการคาดคะเนคําถามที่คาดวาจะไดรับตลอดจนเตรียม
คําตอบที่เหมาะสมไวเพ่ือใหตอบไดอยางกระชับ  รัดกุมและทันทวงที 
   

 
 
 



ขั้นตอนการนําเสนอแผนงานดวยวาจา 
 
ดวยเหตุท่ีนักประชาสัมพันธไมสามารถหลีกเลี่ยงการนําเสนอแผนงานตอ

ฝายบริหารไดเชนเดียวกับผูท่ีทํางานในหนวยงานอื่นๆ  จึงจะตองนําเสนอแผนงานให
ประสบความสําเร็จ  ซ่ึงการท่ีจะทําเชนน้ีได  ก็มีข้ันตอนการนําเสนอเชนเดียวกับข้ันตอน
การดําเนินงานประชาสัมพันธ  น่ันคือ  ตองมีการวิจัย  การวางแผน  การดําเนินงาน  และ
การประเมินผลในการนําเสนอน้ัน8   
 
การวิจัยเพื่อการนําเสนอแผนงาน 
  การวิจัยเพื่อการนําเสนอแผนงานน้ีเร่ิมจากการที่ผูนําเสนอจะตองรูจักผูฟง  
การท่ีจะพูดใหมีประสิทธิภาพน้ันผูพูดจะตองรูจักผูฟง  ท้ังในดานพ้ืนฐานตางๆ  ทัศนคติ  
ตลอดจนนิสัยการปฏิบัติ  ซ่ึงอาจสังเกตและสรุปไดจากการติดตอพบปะกัน  รวมท้ังตองรู
วา  ใครเปนผูฟงบาง  ความสนใจของผูฟง  ผูฟงสนใจขอมูลใดเปนพิเศษ  ส่ิงท่ีผูฟง
ตองการจากการนําเสนอ  รวมถึงตองรูวาในกลุมผูฟงใครเปนผูมีอํานาจในการตัดสินใจให
ความเห็นชอบ  ส่ิงเหลาน้ีจะทําใหผูพูดสามารถจัดเร่ืองราว  ใชศัพท  ตลอดจนยกตัวอยาง
ใหเหมาะสมกับลักษณะและความสนใจของผูฟงได     

ดวยเหตุท่ีสถานที่ท่ีนําเสนออาจเปนสถานท่ีของบริษัทลูกคา  บริษัทท่ี
ปรึกษา  หรือท่ีอื่นๆ  ก็ได  ผูนําเสนอจึงตองเรียนรูเกี่ยวกับสถานที่ท่ีจะใชในการนําเสนอ  
ท้ังในดานขนาดของหอง  หนาตางท่ีตองใหความสนใจเกี่ยวกับแสงสวางหากจะมีการใช
โสตทัศนูปกรณประกอบ  รวมถึงการจัดสถานที่เพ่ือสรางบรรยากาศที่เหมาะสมดวย  
เพราะบรรยากาศท่ีดีในการนําเสนอจะชวยใหเกิดความสนใจตอเน้ือหาได  ในการสราง
บรรยากาศนี้  ผูนําเสนอควรจะรูวาในหองประชุมน้ันมีปลั๊กไฟ  สวิทซไฟอยูที่ไหน  เพราะ
เม่ือตองการปดเปดไฟเพ่ือฉายภาพประกอบจะไดทําไดอยางรวดเร็ว  และควรรูวาถา
ตองการส่ิงอํานวยความสะดวกอื่นๆ  เชน  ตองการเกาอี้เพ่ิมเติมสําหรับสมาชิกของ
คณะกรรมการพิจารณาของลูกคา ฯลฯ  จะหาไดจากท่ีไหน  หรือควรรูทิศทางที่จะไปยัง
สถานที่ภายในที่สําคัญ  เชน  หองอาหาร  หองพักรับประทานน้ําชา หองนํ้า  เปนตน  
เพ่ือท่ีจะไดบอกฝายลูกคาไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 
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การวางแผน 
  ในการนําเสนอน้ัน  ผูเสนองานจะทําใหผูฟงประทับใจโดยการกลาวถึงส่ิงท่ี
มีคุณคาหรือส่ิงท่ีผูฟงสนใจไดมากกวาท่ีจะแสดงทาทีเฉยเมยตลอดเวลา  น่ันคือตองเปน
ตัวของตัวเอง  มีความมั่นใจในเร่ืองที่จะพูด  และผอนคลาย 
  ในการวางแผนนั้นจะครอบคลุมถึง  การเตรียมเนื้อหาท่ีจะพูด  การเตรียม
ตัวหรือการฝกปฏิบัติ  และการเตรียมการเพ่ือแกปญหาที่อาจเกิดข้ึนในระหวางการ
นําเสนอ 
 
การเตรียมเน้ือหา  

ในการนําเสนอใหบรรลุเปาหมายที่ตองการ  ผูพูดจะตองการเตรียมเนื้อหา
ท่ีจะพูดหรือมีความรูในเรื่องท่ีจะพูดเปนอยางดี ผูพูดจะตองทําการศึกษาและเขาใจในเรื่อง
ท่ีจะพูดเพ่ือใหทราบถึง   สถานการณปญหาของลูกคา  แนวคิด  ส่ือท่ีจะใชเปนอยางดี  
และขอมูลท่ีตองการใหผูฟงสนใจเปนพิเศษ  เพ่ือจัดเตรียมรางและลําดับเร่ืองราวที่จะเสนอ
ในอันที่จะทําใหผูฟงเขาใจไดงาย  และยังตองรูจักผสมผสานเนื้อหาท่ีนําไปสูเปาหมายใน
การนําเสนอเขากับความสนใจของผูฟง  ทุกส่ิงท่ีพูดตองสนับสนุนแนวคิดหลักของ
โครงการ   

แมจะเปนการนําเสนองานดวยวาจา  แตก็มิไดหมายความวา  จะไมตอง
เขียนเพราะเมื่อศึกษาเร่ืองราวที่จะพูดเปนอยางดีแลว  อาจมีการเขียนเรียบเรียงส่ิงท่ีจะ
พูดใหอยูในรูปของความเรียงที่ดีเพื่อใหเปนท่ีสนใจของผูฟงเตรียมไวกอนได  หากไมได
เปนการกลาวสุนทรพจนท่ีเปนทางการ  ก็ไมจําเปนตองเตรียมบทพูดแบบคําตอคํา  
อยางไรก็ตาม  ไมควรนําบทที่เขียนเตรียมอยางสมบูรณไวติดตัวไปในการนําเสนองานไม
วาจะเขียนไดดีเพียงใด  ท้ังน้ีเพราะในการนําเสนองานดวยวาจานั้นควรจะพูดในลักษณะที่
เปนตัวของตัวเอง  ไมควรอาน  ไมควรทอง  ผูพูดท่ีใชการอานตามบทนั้น  เม่ือเกิดการ
ประหมาหรือต่ืนเตนตกใจก็อาจตาลาย  บางคร้ังอาจหาไมพบวา  อานถึงจุดไหนแลว  จึง
อาจอานซํ้าท่ีเดิมสองสามครั้งก็ได  นอกจากนี้การอานตามบทนั้นไมวาจะอานไดดีเพียงใด  
มักทําใหผูฟงรูสึกวา  ผูพูดไมรูเร่ืองท่ีจะพูด  ดังน้ันเอกสารที่ควรจัดเตรียมเพื่อจะใชในเปน
แนวทางในการนําเสนองานควรเปนในรูปของโครงเรื่อง (Outline) หรือโนตยอท่ีผูพูดจะใช



ในการพูดน้ัน  ผูพูดตองรูวา  มีเวลาในการพูดเทาไร  เพื่อจะไดเตรียมเรื่อง
ท่ีจะพูดใหจบในเวลาที่กําหนด  โดยท่ัวไปแลว  ถายิ่งใชเวลาในการพูดนอยเทาไรก็จะตอง
ยิ่งใชเวลาในการเตรียมตัวมากข้ึนเทาน้ัน   เพ่ือท่ีจะพูดใหไดใจความสําคัญครบถวนและ
ผูรับเขาใจได3  โดยท่ัวไป  การนําเสนอแผนงานตอผูบริหารไมควรใชเวลามากกวา  20  
นาที  และการนําเสนอแผนโครงการตอบริษัทลูกคาไมควรใชเวลานานกวา  1  ช่ัวโมง9   
เพราะหากนานเกินไปอาจถูกมองวาไมเห็นความสําคัญของเวลาของผูบริหารหรือลูกคา  
อยางไรก็ตาม  ระยะเวลาการนําเสนอก็ข้ึนกับความตองการของผูฟง 

ในการพูดน้ันหากมีการใชโสตทัศนูปกรณประกอบโดยท่ีผูพูดไมไดเปน
ควบคุมเคร่ืองมือเหลาน้ันดวยตนเอง  ก็ตองมีการใหบทพูดท่ีเตรียมไวแกผูควบคุม
เคร่ืองมือเพ่ือใหทราบวา  พูดเร่ืองไหน  ตอนไหน  ส่ือท่ีใชประกอบควรจะเปนขอความใด  
หรือภาพใด  เพ่ือใหมีความสอดคลองกลมกลืนระหวางบทพูดและภาพที่จะชวยใหผูฟง
เขาใจเร่ืองราวที่พูดไดดีข้ึน 
 
การเตรียมตัว   

ดวยเหตุท่ีการนําเสนองานทางวาจาเปนทักษะอยางหน่ึง  การวางแผน
เพ่ือใหการนําเสนอแผนงานประสบความสําเร็จน้ัน  ผูพูดตองการเตรียมตัวซ่ึงก็คือตองมี
การฝกปฏิบัติ  ถาเปนไปไดควรฝกปฏิบัติอยางสมํ่าเสมอหรือหลายๆ คร้ัง  การฝกพูดไม
เพียงแตจะชวยใหการนําเสนอชัดเจนข้ึน  แตยังชวยใหม่ันใจมากข้ึนดวย  ซ่ึงจะชวยลด
ความประหมา  หว่ันเกรงในการพูดตอหนาสาธารณชนดวย  เพราะม่ันใจวามีความพรอม
ในเนื้อหาท่ีเปนส่ิงท่ีดีท่ีจะบอกใหผูฟงทราบ  ซ่ึงการเตรียมตัวอยางดีจะชวยใหสัมฤทธิ์ผล
ท่ีตองการไดดีข้ึน    
  การที่จะพูดใหบรรลุท่ีตองการนั้นผูพูดจะตองรูถึงความสามารถ   ขอดีและ
ขอบกพรองในการพูดของตน   แลวพยายามแกไขขอบกพรองน้ัน  ซ่ึงอาจทําไดโดยการ
เขารับการฝกอบรมเกี่ยวกับการพูด  หรือการฝกฝนแกไขขอบกพรองหรือปรับปรุงวิธีการ
พูดดวยตนเองโดยการสังเกตผูท่ีมีความสามารถในการนําเสนอแผนงานหรือในการพูดท่ี
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ในการฝกปฏิบัติ  ควรจําลองสถานการณท่ีจะนําเสนอจริง  หากสามารถท่ี
จะทําได  เชน  นําเสนอในหองท่ีจะนําเสนอจริง  ถาไมสามารถทําได  ก็ฝกซอมในหองท่ีมี
ลักษณะใกลเคียงกัน  ควรฝกซอมในเวลาที่กําหนดจะนําเสนอจริง  หากจะเปดโอกาสให
ผูฟงถามคําถาม  ควรใหเพ่ือนรวมงานเขารวมฟงและถามคําถาม10 

หากมีการใชโสตทัศนูปกรณประกอบการพูด  ควรใชเทคโนโลยีหรือ
โสตทัศนูปกรณท่ีจะใชจริงในการนําเสนอในการฝกซอม  รวมถึงฝกวิธีการแกไขหาก
เคร่ืองมืออุปกรณท่ีใชเกิดใชการไมไดในระหวางการนําเสนอ 

ในการพูดก็ควรใชระดับเสียงสูงตํ่าชวยในการเนนจุดท่ีสําคัญท่ีตองการให
ผูฟงสนใจ  หรือชวยในการแสดงอารมณ  อันจะทําใหผูฟงไมเครียดและเกิดอารมณคลอย
ตามได 
 
การวางแผนเพื่อแกไขหากมีปญหาเกิดข้ึนในระหวางการนําเสนอ 

ผูเสนองานควรมีการเตรียมการสําหรับปญหาตางๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึนใน
ระหวางการนําเสนอ 11 เชน  วัสดุท่ีจะใชประกอบการนําเสนองานไมอยูในตําแหนงที่จะ
หยิบใชได  เชน  ไมอาจเรียกขอมูลจากแผนดิสกหรือซีดี  ฟลมภาพยนตรเสีย  เทป
บันทึกเสียงกลับดาน  แผนภาพฉายกลับหัว  หรือหากเปนการพูดจากบทหรือโครงเร่ือง
ควรมีการจัดทําสําเนาสํารองไวในกรณีท่ีหาไมพบเมื่อไดเวลานําเสนอ  เปนตน ซ่ึงปญหา
เหลาน้ีอาจแกไขไดโดย 

  มอบหมายใหบุคคลหน่ึงหรือกลุมหน่ึงรับผิดชอบเกี่ยวกับเคร่ืองมือ
อุปกรณและวัสดุท่ีจะตองใชแตละคร้ัง  บุคคลเหลาน้ีจะรับผิดชอบใน
การตรวจเคร่ืองมืออุปกรณและวัสดุตางๆ  อยูในสภาพที่จะใชไดทันที
ในเวลาท่ีตองการ 



  เคร่ืองมือหลักท่ีตองใช  ถาเสียก็ตองซอมใหเสร็จกอนเวลานําเสนอ 
เพราะในเวลาที่นําเสนอน้ันถามีปญหาติดขัดมากๆ  จะทําใหผูฟงเบื่อ
หนาย  สงผลใหบรรยากาศในการนําเสนอเสียไป  จนบางครั้งผูฟงไม
สนใจที่จะติดตามเร่ืองราวตอไป  ดังนั้นควรจะใหเกิดปญหาตางๆ  
นอยท่ีสุด  ในกรณีท่ีเคร่ืองมือประกอบการนําเสนอใชไมไดในระหวาง
การนําเสนองาน  เน่ืองจากความบกพรองตางๆ  ท่ีอาจเกิดข้ึน  เชน 
เคร่ืองคอมพิวเตอรไมสามารถใชงานได  หลอดไฟของเครื่องฉายขาม
ศีรษะเสีย  ปุมควบคุมเสีย  และอื่นๆ  ทางแกที่ดีท่ีสุดก็คือ  การ
จัดเตรียมเคร่ืองมือ  อุปกรณ  หรือวัสดุสํารองไว   

  วัสดุท่ีจําเปนตองประกอบการนําเสนอ  อาจตองมีการทําสําเนาเตรียม
ไวอยางนอย  2  ชุด  หรือ  3  ชุด  เพ่ือใหสามารถหยิบใชไดทันทีเม่ือ
เกิดกรณีฉุกเฉิน 

  หากตองเดินทางไปนําเสนอตางสถานที่  ควรนําเอกสารและอุปกรณ
ตางๆที่จะใชในการนําเสนอไปกับตัว 

 
  การเตรียมในเรื่องตางๆ น้ีตองมีความยืดหยุนดวย  เชน  หากผูฟง
ตองการใหลดเวลานําเสนอ  ก็สามารถที่จะตัดเน้ือหาสวนท่ีไมสําคัญมากออกไปไดเพ่ือให
สามารถพูดใหจบภายในเวลา  หรืออาจตองมีการเปลี่ยนแปลงแนวทางในการนําเสนอ  
หากพบวาสถานการณของลูกคาเปลี่ยนแปลงไป  เชน  ลูกคามีคดีความเกี่ยวกับ
ผลิตภัณฑหน่ึง ก็อาจสนใจตอคําแนะนําในดานการจัดการภายใตสถานการณวิกฤติ
มากกวาการนําเสนอใหจัดทําแฟมขาวในรูปซีดีเพื่อนการแนะนําสินคาใหม  เปนตน   
  ในการนําเสนอ  บางคร้ังอาจมีผูดําเนินรายการแนะนําตัวผูนําเสนอกอน
เร่ิมการนําเสนอ  จึงควรจัดทําเอกสารแนะนําตนเองไวดวย12   
 
การดําเนินการนําเสนอ 

เม่ือถึงวันและเวลาที่ตองเสนองาน  มีขอแนะนําสําหรับผูเสนองานทั้งกอน
และระหวางการนําเสนอ 
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กอนเร่ิมการนําเสนองาน 
  หลังจากท่ีมีการจัดทําโครงเรื่อง  มีการฝกพูดดวยตนเอง  และเสนองานตอ
หนาเพ่ือนรวมงานจนมีความม่ันใจดีแลว  ในวันเสนองานโฆษณา  ควรไปถึงสถานที่กอน
เวลาเพื่อตรวจสอบสถานที่  เชน  ตําแหนงสําหรับผูพูด  การจัดรูปแบบที่น่ังของกลุมผูฟง    
ฯลฯ  วาเปนไปดังท่ีตองการหรือไม  หากไมเปนไปตามที่ตองการก็ควรเปลี่ยนแปลงให
ตรงกับท่ีตองการ  รวมถึงตรวจดูความพรอมของเคร่ืองมืออุปกรณท่ีจะใชประกอบการพูด  
และตําแหนงของสวิทชไฟในสถานที่น้ันดวย 
 
ระหวางการนําเสนองาน    

เม่ือไดรับการแนะนําตัวแลว  ผูนําเสนอจะกลายเปนศูนยกลางของความ
สนใจ  ภายหลังท่ีขอบคุณผูแนะนําแลว  หยุดสักครูกอนท่ีจะเริ่มพูด  ยิ้มแลวมองคนใน
หองน้ัน  แสดงใหเห็นวา  มีความเช่ือม่ันและมีความต่ืนเตนท่ีจะแลกเปล่ียนขอมูล  ควร
มองผูฟง  และเร่ิมพูด 
  ในการนําเสนอควรมีจุดเร่ิมตนท่ีดี  จากน้ันก็บอกขอบเขตและแนวทางใน
การนําเสนอ  ควรมีการใชโสตทัศนูปกรณประกอบเพื่อดึงความสนใจของผูฟงและชวยให
ผูฟงเขาใจและประทับใจในเร่ืองท่ีพูดมากข้ึน  ขณะที่พูดควรสบตากับผูฟง  มองผูฟงทีละ
คน  ทําใหรับรูวา  ผูพูดใหความสําคัญกับการปรากฏกายของผูฟงในที่ประชุม  และควร
สบตาผูมีอํานาจในการตัดสินใจหรือผูนําความคิดเห็นใหบอยคร้ัง  ไมควรน่ังประจําท่ีโตะ  
แตควรใชรีโมทในการควบคุมโสตทัศนูปกรณจากทุกจุดในหอง  การเคล่ือนไหวหรือเดินไป
มาจะชวยดึงความสนใจของผูฟงได  เพราะผูฟงจะมองตาม 
  ถาเทคโนโลยีท่ีจะใชในการนําเสนอใชการไมได  ไมควรปดบัง  แตควร
บอกความจริงแกผูฟง  แลวแกไข 
  ถาเปนไปได  ควรจบการนําเสนอโดยเปดใหถามคําถาม  ในชวงคําถาม
คําตอบ หลังตอบคําถามสุดทายแลว  กอนท่ีจะจบการนําเสนอควรสรุปสาระสําคัญอีกคร้ัง  
แลวขอบคุณผูฟงดวย 
 

ในระหวางการนําเสนองาน  ส่ิงท่ีผูเสนองานควรใหความสนใจมีดังน้ี 



1. ผูนําเสนอ  ควรมีบุคลิกลักษณะดีและแตงกายใหเปนท่ีนาเช่ือถือของ
ผูฟง  รวมถึงแสดงความจริงใจตอผูฟง  ส่ิงเหลาน้ีจะชวยทําใหผูฟงเกิด
ความเช่ือถือในขาวสารท่ีไดรับได  ผูเสนองานจึงตองสนใจใน
บุคลิกภาพ  ดังคําพังเพยของไทยที่วา  ฟอรมดีมีชัยไปกวาคร่ึง  
บุคลิกภาพน้ีครอบคลุมถึงการแตงกาย  การวางตัว  และการพูดจา  ใน
การแตงกายท่ีรวมถึงเคร่ืองแตงกาย  การแตงผม  และอื่นๆ  น้ันควร
แตงใหสุภาพและเหมาะสมกับการคาดหวังของผูฟง  สวนการวางตัว
น้ันควรวางตัวใหดูเปนกันเองกับกลุมผูฟง  แตดูนาเช่ือถือ  หรือทําให
ผูฟงรูสึกอบอุน  สําหรับการพูดจาน้ัน  สรรพนามที่จะใชเรียกฝาย
ลูกคาตองใหเหมาะสม  และการพูดเร่ืองอื่นๆ  น้ันอาจมีลูกเลนไดบาง  
แตตองไมมากเกินไป  เพราะถามากเกินไป  อาจดูไมนาเช่ือถือได  
หรือไมควรพูดจาในลักษณะที่ทําใหผูฟงรูสึกวาถูกหลบหลูหรือดูหม่ิน
ได   

2. ผูนําเสนอควรยืนหรือน่ัง  ปจจุบันจะยืนหรือน่ังก็ได  ข้ึนกับความถนัด
ของผูพูด  แมวาในอดีต  ผูพูดสวนใหญนิยมยืนพูด  โดยเฉพาะในการ
พูดท่ีมีผูฟงจํานวนมาก  อยางไรก็ตาม  เม่ือมีผูฟงจํานวนไมมากนัก 
และระยะระหวางผูพูดกับกลุมผูฟงใกลกันมาก  การยืนพูดอาจถูกมอง
วา  ไมเหมาะสม  ไมใหเกียรติแกผูฟง  โดยเฉพาะเมื่อผูพูดมีวัยวุฒิ
นอยกวาผูฟงมากๆ 

3. กระบวนการนําเสนอไมมีกฎเกณฑตายตัวข้ึนอยูกับความสามารถของ
แตละคน  แตก็ควรมีจุดเร่ิมตนท่ีดีท่ีจะดึงความสนใจของผูฟงมายัง
เร่ืองท่ีจะพูด  พยายามนําอารมณหรือความคิดของผูฟงไปสูจุดหมายท่ี
ตองการโดยการใหขอมูลและเหตุผลสนับสนุน  สําหรับจุดเร่ิมตนน้ัน  
ผูเช่ียวชาญดานการพูดสวนมากเห็นวา  ไมควรเร่ิมดวยเรื่องตลก
ขบขัน  เพราะหากผูฟงไมเห็นวาตลก  ก็จะเปนการเริ่มนําเสนอท่ีผูฟง
รูสึกตะขิดตะขวง  สําหรับกลยุทธท่ีควรใชในการเร่ิมตนควรเปนส่ิงที่
ผูฟงเขาใจได  หรือเร่ิมดวยส่ิงท่ีผูฟงใหความสนใจ  โดยบอกผูฟงถึงส่ิง
ท่ีทานคาดหวังวาผูฟงจะไดรับจากการนําเสนอน้ี 13  
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4.  ในระหวางการนําเสนองานผูพูดตองมองผูฟง  โดยเฉพาะผูท่ีมีอํานาจ
ในการตัดสินใจใหความเห็นชอบกับงานที่เสนอ  เพื่อใหทราบถึง
ปฏิกิริยาของผูฟง  เชน  ขมวดคิ้ว  ตาลอย  ฯลฯ  ท่ีจะทําใหสามารถ
ปรับเปลี่ยนการพูดใหเหมาะสมมากขึ้นได  เชน  ยอนกลับไปพูดใน
ประเด็นท่ีผูฟงยังไมเขาใจชัดเจน  หรือดําเนินการเพื่อดึงความสนใจ
ของผูฟงมายังเร่ืองท่ีพูด  เปนตน   

5. ควรยินดีท่ีจะตอบคําถามหรือช้ีแจงขอวิพากษวิจารณ    ซ่ึงการท่ีจะทํา
ไดดีน้ันสมาชิกในทีมท่ีเสนองาน  ตองเขาใจคําถามอยางชัดเจน  และ
ควรตอบคําถามน้ันอยางตรงไปตรงมาและดวยความซื่อตรง  หาก
บริษัทลูกคาไมชอบส่ิงใดไมวาจะเปนแนวคิด คําขวัญ  หรือภาพที่ใช  
ควรยินดีท่ีจะรับฟงความคิดเห็นของผูฟง  หากตองการชี้แจงใหม  อาจ
บอกกับลูกคาวา  จะเปนการดีกวาไหมท่ีจะกลับไปพูดถึงส่ิงน้ันอีกคร้ัง  
ซ่ึงจะเปนโอกาสท่ีจะช้ีแจง  อธิบายใหบริษัทลูกคาเขาใจชัดเจนมากข้ึน   

6. ควรแสดง  มิใช  บรรยาย  จึงควรมีการใชตาราง  ภาพ  สไลด  
กระดานดําและส่ิงอื่นๆ  ประกอบเพื่อท่ีจะชวยใหเห็นหรือเขาใจไดงาย
ข้ึน  เชน  ตัวอยางงานที่ทํา  เปนตน 

   
การประเมินผลการนําเสนอ 
  หลังจากที่นําเสนอไปแลวประมาณ  24  ช่ัวโมง  ควรบันทึกถึงส่ิงท่ีเรียนรู
จากการนําเสนอคร้ังท่ีผานมา  ท้ังส่ิงท่ีทําไดดี  ส่ิงท่ีไดไมดีเทาท่ีเตรียมไว  ผลจากการใช
โสตทัศนูปกรณ  ปฏิกิริยาของผูฟง  สามารถพูดจบในเวลาท่ีกําหนดหรือไม  คําตอบตอ
คําถามที่ไดรับเปนท่ีพอใจหรือไม  อยางไร  เพื่อนําไปปรับปรุงในการนําเสนอคร้ังตอไป  
การประเมินผลข้ันสุดทายจะมาจากผูฟง 

 

จะเห็นวา  ผูนําเสนอตองมีการจัดทําแผนงานที่ดี  มีความสามารถในการ
นําเสนอ  มีการใชโสตทัศนูปกรณประกอบการนําเสนอ  ตลอดจนตองเขาใจผูรับฟง



 
การใชโสตทัศนูปกรณประกอบ 

การใชโสตทัศนูปกรณ  (Audio-Visual Aids)  ประกอบการนําเสนอจะชวย
ใหการนําเสนอนาสนใจยิ่งข้ึนได  หากมีการวางแผนและใชอยางชาญฉลาด  จาก
การศึกษาพบวา  หากมีการจัดเตรียมโสตทัศนูปกรณอยางดีจะชวยใหผูฟงเรียนรูเพ่ิมข้ึน  
200  เปอรเซ็นต   จดจําประเด็นสําคัญไดเพ่ิมข้ึน  38   เปอรเซ็นต  และลดเวลาอธิบายลง
ได  40  เปอรเซ็นต 14  

การใชโสตทัศนูปกรณ  ไดแก  ภาพ  สไลด  ตาราง  แผนภูมิ  ฟลม
ภาพยนตร  กระดานดํา  การจัดแสดง  ฯลฯ ประกอบการนําเสนอ   นอกจากจะเปน
ประโยชนตอผูฟง  คือ  ทําใหเขาใจขาวสารไดงายข้ึนแลว  ยังเปนประโยชนตอผูพูดดวย  
คือชวยใหผูพูดสามารถพูดประเด็นตางๆ  ไดครบถวน  นอกจากน้ียังไมทําใหการนําเสนอ
งานโฆษณานาเบื่อจนเกินไป  เพราะสามารถดึงดูดความสนใจของผูรับขาวสารได  
อยางไรก็ตาม  ก็มีผูใหคําแนะนําวา  ในการใชทัศนูปกรณ  (Visual Aids)  ควรจะใชเพียง
ชนิดเดียว  สําหรับผูเสนองานแตละคน 15 

ในการนําเสนอแผนงานน้ีหากเปนการประชุมขนาดเล็ก  อาจใชวิธีการพูด
บรรยายตามแผนโครงการที่ไดจัดทําและสงสําเนาใหพิจารณาลวงหนากอนแลวได  แตถา
จะใหนาสนใจและมีประสิทธิผลมากข้ึนก็ควรใชโสตทัศนูปกรณประกอบการพูด  
โดยเฉพาะการประชุมขนาดใหญท่ีมีผูเขารวมประชุมจํานวนมากหรือในกรณีท่ีตองเสนอ
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  สําหรับโสตทัศนูปกรณท่ีสามารถใชประกอบการพูดก็มีมากมายหลาย
ประเภท  แตท่ีนิยมใชประกอบการนําเสนอแผนงานมีดังน้ี 
  การเขียนลงบนแผนกระดาษ  (Flip  charts)  มักนิยมใชในการประชุม
ขนาดเล็กท่ีมีผูเขารวมประชุมไมเกิน  10  คน  เปนการเขียนลงบนกระดาษเพื่อเนนให
เห็นถึงประเด็นสําคัญของแผนงานหรือเพื่อใหเขาใจส่ิงท่ีพูดไดชัดเจนยิ่งข้ึน  การเขียนนี้ผู
พูดอาจเขียนในขณะที่พูด  หรืออาจเขียนมาลวงหนาก็ได  หรือบางครั้งอาจรางดวยดินสอ
มากอนและผูพูดมาเขียนดวยปากกาตามรอยดินสอท่ีรางไวก็ได  วิธีน้ีนิยมใชเม่ือผูพูด
ตองการที่จะใหผูฟงคอยๆ เขาใจเร่ืองราวเปนลําดับไป 

การเขียนบนกระดาน  นิยมใชในการประชุมภายในองคการที่มีผูเขา
ประชุมประมาณ 10 คน  เปนการใชเคร่ืองมือท่ีไมตองมีการจัดทําลวงหนา  เม่ือผูพูดเห็น
วามีส่ิงใดสําคัญ  ก็อาจเขียนประกอบเพื่อใหผูฟงเขาใจมากข้ึน 

การใชเคร่ืองฉายขามศีรษะ  (Overhead  projector)  นิยมใชในกรณีท่ี
แผนภูมิท่ีจะใชประกอบการพูดมีความซับซอน  หรือรูปแบบของภาพเปนสวนสําคัญของ
แผนงานที่ ผู เ สนองานมักจะ มีการ จัด ทําแผนภู มิห รือภาพลงบนแผนโปร ง ใส  
(Transparencies)  มาลวงหนา 

สไลด  (Slide)  จัดเปนส่ือท่ีนิยมใชมากโดยเฉพาะการนําเสนอแผนงาน
ของบริษัทท่ีปรึกษาดานประชาสัมพันธตอบริษัทลูกคา  และสามารถใชไดอยางมี
ประสิทธิภาพ  แมวาในบางครั้งอาจเสียคาใชจายในการจัดทํามากกวาส่ืออื่น  และยังตอง
ใชเวลาในการสรางบทและผลิตสไลด  สไลดท่ีจะทําใหผูดูเขาใจงาย  คือสไลดท่ีไมซับซอน
หรือมีเน้ือหามากเกินไป  สไลดควรมีเฉพาะประเด็นสําคัญท่ีเปนแนวทางแกผูพูด  สําหรับ
รายละเอียดตางๆ ควรกลาวถึงตามความรูความเขาใจของผูพูด 

ในการใชสไลดควรฉายสไลดท่ีเกี่ยวของกับเร่ืองที่จะพูด  ไมควรฉายสไลด
ท่ีไมเกี่ยวของกับเร่ืองท่ีพูดท้ิงไว  ควรปลอยใหจอวางไวจะดีกวา  และผูพูดควรเรียนรูท่ีจะ
ใชไมหรืออุปกรณช้ีตําแหนง  (Pointer)  เพราะถาใชอยางถูกวิธีจะดึงความสนใจของผูดูไว



    
ในการใชเคร่ืองมือประกอบการนําเสนอแผนงานนั้น  เน้ือหาที่ปรากฏจะมี

ความสําคัญมากกวารูปแบบในการนําเสนอ  นอกจากน้ี  ผูท่ีจะใชเคร่ืองมือประกอบควร
ฝกการใชเคร่ืองมือและจัดเตรียมวัสดุท่ีจะใชประกอบใหเปนลําดับถูกตอง  เพราะหากใชไม
ถูกตองหรือไมสันทัดท่ีจะใชแลวก็จะไมชวยใหผูฟงเขาใจแผนงานไดดีข้ึน  และอาจมีผลให
บรรยากาศในการประชุมน้ันเสียไปได 
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0คําถามทายบท 
1. การนําเสนอขออนุมัติแผนงานจากผูบริหาร  มีความสําคัญตอฝายประชาสัมพันธ

อยางไร 
2. องคประกอบของแผนงานที่จัดทําเพื่อนําเสนอขอความเห็นชอบจากผูบริหารมี

อะไรบาง  จงอธิบาย 
3. การนําเสนอแผนงานดวยวาจาใหสัมฤทธิ์ผลที่ตองการ  มีข้ันตอนอะไรบางจง

อธิบายใหเปนที่เขาใจ 
4. การฝกปฏิบัติของผูนําเสนอควรครอบคลุมในดานใดบาง  และจะเปนประโยชนตอ

ผูนําเสนออยางไรบาง  อธิบาย   
5. โสตทัศนูปกรณ  มีประโยชนตอการนําเสนอแผนงานดวยวาจาอยางไร 

 

กรณีศึกษา  การใชสิทธิเลือกต้ัง   

 

  การเลือกต้ังถือเปนหัวใจสําคัญของการปกครองในระบอบประชาธิปไตย  
ท่ีอํานาจอธิปไตยเปนของประชาชน  ประเทศที่ปกครองโดยระบอบประชาธิปไตยจะมีการ
เลือกต้ังอยางสม่ําเสมอ  เพื่อเปดโอกาสใหโอกาสใหประชาชนมีสวนรวมทางการเมือง
กระบวนการคัดเลือกผูท่ีจะเขาไปทํางานหนาท่ีทางนิติบัญญัติและทางการบริหารราชการ
แผนดิน 
  อยางไรก็ตาม  หากพิจารณาการเลือกต้ังท่ีผานมาในอดีต  เปนท่ีสังเกตวา  
อัตราการไปใชสิทธิเลือกต้ังของผูมีสิทธิ์ยังไมเปนที่นาพอใจนัก 
 
คําถาม 
  ใหจัดทํา  แผนเสนอโครงการประชาสัมพันธเพื่อรณรงคใหผูมีสิทธิเลือกต้ัง
ไปใชสิทธิเลือกต้ังมากข้ึน  โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

1. กลุมเปาหมายสําคัญ 
2. แนวคิดหลักท่ีจะใชกับกลุมเปาหมายท่ีกําหนด 



3. ส่ือหรือกิจกรรมสําคัญท่ีจะใชในการสื่อสารไปยังกลุมเปาหมาย  อยาง
นอย  5  ลําดับแรก 

4. ใหระบุวิธีการหรือเกณฑท่ีจะใชในการประเมินผลความสําเร็จของ
โครงการรณรงคน้ี 

5. ใหจัดทํางบประมาณและตารางเวลาดําเนินการ 
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