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คาํนํา 
 
 ไม่ว่าคุณจะทาํอะไรในชีวิต คุณควรมีแผนไวเ้สมอ เห็นดว้ยไหม?

เพราะแผนทีÉคุณวางไว้จะเป็นตัวช่วยไกด์ไลน์ทิศทางในการลงมือทํา          

สิÉงต่าง ๆ ให้กับคุณ และหากคุณลงมือทําอะไรโดยปราศจากแผนการ      

แลว้ล่ะก็ จงัหวะนัÊนคณุคงมีความเสีÉยงมากทีเดียว 

 ส่วนการนาํเสนองานครัÊงสาํคัญของคุณ คุณคิดว่าคุณมีแผนดี ๆ     

แล้วหรือยัง? หรือว่าตอนนีÊคุณกําลังหาทางคิดหนีจากเวทีนําเสนองาน         

ทีÉกาํลงัใกลเ้ขา้มาอยู่กนัแน่  

หวังว่าใจคุณจะพร้อมสู้ต่อนะ หรือต่อให้การนําเสนอครัÊงก่อน      

ของคณุจะเละเทะไม่เป็นท่า เชืÉอเถอะ! โอกาสหนา้ก็ยงัมีหวงัอยู่ 

 สาเหตุเพราะหากคุณต้องการนําเสนอให้จับใจคนฟังตัÊงแต่              

เริÉมเปิดตวั แถมอยากพาพวกเขาใหต้ิดตามฟังคณุไปตลอดขณะทีÉคณุกาํลัง

พูดนําเสนอรายละเอียดในประเด็นต่าง ๆ อยู่  และปิดจบการนําเสนอ         

ใหพ้วกเขาประทบัใจไม่รูลื้มได ้

คุณคงตอ้งมีแผนการนาํเสนอทีÉดีและเตรียมการทุกอย่างใหพ้รอ้ม

เสียก่อน ไม่อย่างนัÊนถ้าคุณเดินลุยไปและนาํเสนอเลยแบบไร้แผนในมือ     

คณุคงจะตกมา้ตายอีกครา ซึÉงนัÉนอาจจะทาํใหค้ณุเข็ดขยาดกบัการนาํเสนอ        

ไปอีกนานแสนนาน 

นักนําเสนอมืออาชีพทุกคนล้วนมีแผนการนําเสนอของตนเอง      

ก่อนไปนาํเสนองานครัÊงสาํคัญ พวกเขาจะออกแบบและวางแผนเรืÉองราว        
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การนําเสนอให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ในการนําเสนอทีÉ ได้รับ          

ประกอบกบัขอ้มลูทีÉจะนาํเสนอตอ้งเป็นสิÉงทีÉคนฟังอยากฟังดว้ย ถึงจะทาํให้

การนาํเสนอประสบความสาํเร็จดงัตัÊงใจ 

ฉะนัÊนถ้าหากตอนนีÊคุณยังเป็นมือใหม่ทีÉไม่รู ้ว่าจะเริÉมเตรียม

แผนการนําเสนอจากตรงไหนก่อนก็อย่าเพิÉงใจฝ่อไป เพราะทุกอย่าง             

ทีÉเกีÉยวกับการนําเสนอล้วนเป็นทักษะทีÉคุณเรียนรู้และฝึกฝนได้ทัÊงหมด      

ส่วนแผนการนาํเสนอก็เป็นหนึÉงในนัÊนเช่นกนั อย่าเพิÉงกลวัไปก่อนล่ะ! 

หนังสือ ปิดจบทุกปัญหาเมืÉอต้องไปพรีเซนต์ 2 ถูกเ ขียนขึ Êน            

จากความตัÊงใจของผูเ้ขียนทีÉมีประสบการณ์ในการสอนทกัษะการนาํเสนอ

ให้กับบุคลากรในแวดวงการศึกษา ธุรกิจ และการประกวดแข่งขัน            

ดา้นนวตักรรม ทัÊงในรัÊวมหาวิทยาลยัและองคก์รชัÊนนาํต่าง ๆ  

ซึÉ ง เทคนิค  วิ ธีการ และข้อแนะนําต่าง  ๆ ในหนัง สือเ ล่มนี Ê                    

ได้ถอดบทเรียนจากประสบการณ์การสอนทีÉหน้างานจริงของผู้เขียน

มากกว่า 15 ปีทีÉผ่านมา  

ผู้เ ขียนได้ทําการคัดเ ลือกหัวข้อคําถามทีÉพบบ่อยเกีÉยวกับ             

การวางแผนการนําเสนอให้น่าติดตาม ประกอบกับได้ตอบคําถาม              

ทุกประเด็นอย่างละเอียด ผ่านวิธีการเชิงรูปธรรมทีÉผู ้อ่านสามารถนาํไป

ฝึกฝน พฒันา และประยุกตใ์ชก้บัการนาํเสนอของตนเองไดทุ้กเวที 
 

 หนงัสือเล่มนี Êไดท้าํการแบ่งเนื Êอหาออกเป็น 4 ส่วน ไดแ้ก ่
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ส่วนทีÉ 1: แผนการนําเสนอทีÉคุณต้องมี เรียนรู้พื ÊนฐานเกีÉยวกับ         

การกําหนดวัตถุประสงค์และการวางแผนการนําเสนอให้สอดคล้องกับ

ระยะเวลาในการนาํเสนองาน 
 

ส่วนทีÉ 2: การจดัการขอ้มลูใหเ้ป็นระบบ เจาะลึกเทคนิคและวิธีการ

จัดการกับข้อมูลทีÉคุณมี เพืÉอคัดกรองและเลือกข้อมูลสําคัญสําหรับ              

ใชใ้นการนาํเสนองาน รวมทัÊงการเลือกใชแ้ผนภาพ (Smart Art) เป็นตวัช่วย

สืÉอสารกบัคนฟัง เพืÉอใหพ้วกเขาสามารถเขา้ถึงและเขา้ใจขอ้มลูไดโ้ดยง่าย 
 

ส่วนทีÉ 3: วางแผนการเล่าเรืÉองใหค้นฟังติดตาม เปิดมุมมองใหม่

เกีÉยวกับวิธีการเปิดการนําเสนอให้น่าสนใจ ดาํเนินเรืÉองให้ชวนติดตาม     

และการปิดการนาํเสนอใหค้นฟังประทบัใจ 
 

ส่วนทีÉ 4: ทางเลือกใหม่กับการวางแผนนําเสนอให้ปังกว่าเดิม

มุ่งเนน้กลยุทธ์และเทคนิคใหม่สาํหรบัการออกแบบแผนการนาํเสนองาน    

ใหส้อดคลอ้งกบักลุ่มคนฟังเป้าหมายและสามารถพิชิตใจคนฟังไดทุ้กเวที 
 

โดยผูอ่้านสามารถเลือกอ่านเนื Êอหาในส่วนใดก่อนก็ได ้จะเลือกอ่าน

ตามหัวข้อคําถ ามทีÉ ตน เ องสน ใจ  ห รือจ ะ อ่าน เ นื Êอห าตามลําดับ                     

จากส่วนทีÉ  1-4 เพืÉอเ รียนรู้เทคนิคและวิธีการวางแผนการนําเสนอ               
ใหน้่าติดตามอย่างมีระบบ 

 ทีÉส ําคัญแผนการนําเสนอทีÉดีจะยอดเยีÉยมมากขึÊนได้ก็ต่อเมืÉอ       

คุณไดล้งสนามจริง และไดไ้ปนาํเสนอต่อหนา้คนฟังของคุณแบบตวัเป็น ๆ  
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เพืÉอทีÉคณุจะไดท้ดลองใชแ้ผนการนาํเสนอของคณุดวู่า แผนการทีÉคณุลงทุน

ลงแรงออกแบบมานัÊน สามารถส่งขอ้มูลไปถึงคนฟังในแบบทีÉคุณตอ้งการ             

ได้รึเปล่า? และถ้าคนฟังของคุณยังไม่เข้าใจตรงไหน ณ เวลานัÊนแหละ      

พวกเขาจะเริÉมเอ่ยปากถามคาํถามคณุไม่หยุด ระวงัตวัไวใ้หด้ีล่ะ 

 แต่ถึงอย่างไรขอยํÊากันอีกสักครัÊงว่า การนาํเสนอครัÊงหนา้ของคณุ        

ขอใหไ้ปแบบมีแผนการนาํเสนอนะ คณุจะไดร้อดและรุ่งทุกเวท!ี 
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Q1: วัตถุประสงคม์ีผลต่อการนําเสนอของคุณไหม 

 

A: มี เพราะวตัถุประสงคเ์หมือนเขม็ทิศนําทางให้กับคุณและคนฟัง 

 

 

 

วั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค์  ถื อ เ ป็ น สิÉ ง แ ร ก ทีÉ นั ก นํ า เ ส น อ มื อ อ า ชี พ ทุ ก ค น                               

ลว้นใหค้วามสาํคญัเป็นอย่างยิÉง  

นัÉ น เ ป็ นเพราะหากคุณรู้และ เข้าใ จวัตถุประสงค์ทีÉ แท้จ ริง                  

ของการนาํเสนอในครัÊงนี Ê ก็จะมีส่วนช่วยใหค้ณุสามารถเลือกวางแผนขอ้มูล

และจดัลาํดบัเนื Êอหาไดส้อดคลอ้งกบัวตัถุประสงคท์ีÉตัÊงไว ้ 

นอกจากนีÊแล้ววัตถุประสงค์ยัง เ ป็นเหมือนเ ข็มทิศนําทาง                    

ทีÉจะนําพาทุกคนในทีÉประชุมให้มีภาพเป้าหมายปลายทางเดียวกัน        

ตัÊงแต่การนาํเสนอเริÉมตน้ขึ Êน  

เหตุเพราะวัตถุประสงค์ทําให้คนฟังรับรู้ว่า การมานัÉงรวมตัวกัน         

ในทีÉประชุมวันนี ÊพวกเขามาเพืÉออะไร กําลังจะได้รับฟังข้อมูลอะไรต่อไป     

และหลงัจากทีÉรบัฟังขอ้มลูทีÉนกันาํเสนอไดถ้่ายทอดจนจบ  

พวกเขาในฐานะคนฟังจะตอ้งทาํสิÉงใดต่อไปหรือไม่?  
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ดังนัÊนหากการนําเสนอครัÊงใดขาดการวางวัตถุประสงค์หลัก            

ไวอ้ย่างชัดเจน ก็จะส่งผลใหก้ารนาํเสนอทีÉกาํลังจะเกิดขึ Êนในอีกไม่กีÉนาที

ขา้งหนา้ดไูรท้ิศทางและขาดจุดหมายทีÉจะตอ้งไปใหถ้ึง 

วัตถุประสงค์ในการนําเสนอมีหลายหลายรูปแบบขึÊนอยู่กับ

สถานการณใ์นทีÉประชุมทีÉนกันาํเสนอกาํลงัจะไปปรากฏตวั  

โดยปกติคุณจะต้องทราบข้อมูลก่อนล่วงหน้าว่า การประชุม            

ทีÉจะมาถึงมีวัตถุประสงคเ์พืÉออะไร และคุณตอ้งนาํเสนอเรืÉองอะไรต่อหนา้       

ทีÉประชุม เมืÉอคณุทราบขอ้มลูดงักล่าวเบื Êองตน้แลว้ คณุก็จะสามารถกาํหนด

ทิศทางใหก้บัวตัถุประสงคใ์นการนาํเสนองานของคณุได ้ 

 

ตาราง แสดงวัตถุประสงคแ์ละการเตรียมข้อมูลของนักนําเสนองาน 
 

วัตถุประสงค ์

การนําเสนองาน 

สิ Éงที Éเกดิขึ Êนกบัคนฟัง 

เมื Éอจบการนําเสนอ 

ข้อมูลทีÉคุณ 

ต้องจัดเตรียม 

1. แจง้เพืÉอทราบ -รบัทราบขอ้มลูใหม่ 

-สามารถปฏิบตัิตามได ้ 

-ขอ้เทจ็จริงทีÉเกิดขึ Êน 

-กฎ นโยบาย หรือ  

 ขอ้บงัคบั 

-สถานการณ ์

 การเปลีÉยนแปลง 

2. นาํเสนอ   

    แผนงาน 

-รบัทราบถงึภาพรวม 

 ของแผนงาน 

-นาํเสนอไอเดียเพิÉมเติม 

-แผนงานของโปรเจกต ์

 หรือโครงการต่าง ๆ 
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วัตถุประสงค ์

การนําเสนองาน 

สิ Éงที Éเกดิขึ Êนกบัคนฟัง 

เมื Éอจบการนําเสนอ 

ข้อมูลทีÉคุณ 

ต้องจัดเตรียม 

3. รายงาน 

    ความคืบหนา้ 

-รบัทราบถงึ 

 สถานการณท์ีÉเกดิขึ Êน 

-ใหข้อ้เสนอแนะ  

 และแนวทางแกไ้ข 

-เสนอไอเดยีในการ 

 พฒันางานเพิÉมเติม 

 

-เป้าหมายทีÉกาํหนดไว ้

 ตามแผนงาน 

-สิÉงทีÉคณุทาํได ้ 

 (ความคืบหนา้) 

-ปัญหา หรืออปุสรรค  

-ความตอ้งการเพิÉมเติม 

-เป้าหมายในเดือนถดัไป 

4. เสนอขอ้มลู 

    เพืÉอพิจารณา  

    ตดัสินใจ หรือ  

    อนุมตัิ 

-การพิจารณา 

 และตดัสินใจเลือก 

 ขอ้เสนอ หรือทางเลือก 

 ทีÉเหมาะสม 

-การอนุมตัิแผนงาน  

 หรือโปรเจกต ์

-ขอ้มลูเชิงวิเคราะห ์

 สภาพจริง 

-ขอ้มลูแผนงาน  

 หรือโปรเจกต ์

-ขอ้เสนอ หรือทางเลือก 

 พรอ้มขอ้ดีและขอ้เสีย 

5. รายงาน 

    สถานการณ ์

    และขอ 

    ความเห็น 

-เสนอขอ้คิดเหน็ 

 ในการพฒันา 

 และปรบัปรุงงาน 

-ขอ้สรุปในการจดัการ 

 สถานการณ ์

 เชิงรูปธรรม 

-สถานการณปั์จจุบนั 

 ทีÉเกิดขึ Êน 

-ผลกระทบ 

-ปัญหาและอปุสรรค 

-ความตอ้งการต่าง ๆ 
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วัตถุประสงค ์

การนําเสนองาน 

สิ Éงที Éเกดิขึ Êนกบัคนฟัง 

เมื Éอจบการนําเสนอ 

ข้อมูลทีÉคุณ 

ต้องจัดเตรียม 

6. แบ่งปัน 

    ประสบการณ ์ 

-ไดร้บัมมุมอง 

 และไอเดียเกีÉยวกบั 

 ประสบการณใ์หม่ 

-แรงบนัดาลใจ 

 ในการทาํงาน 

 และการใชช้ีวิต 

-การพฒันาตนเอง 

 และงาน 

 

-ขอ้มลูเกีÉยวกบั 

 ประสบการณท์ีÉตนเองมี  

-เหตกุารณ ์

 ทีÉไปประสบมา 

 (เกิดอะไรขึ Êนและจดัการ  

 ตนเองอย่างไร) 

-สิÉงทีÉไดเ้รียนรู ้ 

 (ทกัษะต่าง ๆ) 

 และการประยุกตใ์ช ้

7. บรรยาย 

    ใหค้วามรู ้

-ไดร้บัองคค์วามรูใ้หม่ 

-ไดม้มุมองใหม่จาก 

 กรณีศึกษาตวัอย่าง 

-สาระความรู ้

-ตวัอย่างกรณศีึกษา 

 เชืÉอมโยงงานจริง 

 

จากขอ้มลูในตารางขา้งตน้ คณุจะเห็นไดว่้า เมืÉอคณุรูว้ตัถุประสงค์

ในการนําเสนอชัดเจน คุณสามารถก็จะคาดเดาสิÉงทีÉจะเกิดขึ Êนกับคนฟัง     

ของคณุไดเ้มืÉอการนาํเสนอของคณุจบลง  

พรอ้มทัÊงคุณยังมีแนวทางในการจัดเตรียมขอ้มูลและเนื Êอหาสาระ

ต่าง ๆ สาํหรบัการนาํเสนอในทีÉประชุมอย่างครอบคลุมตามวัตถุประสงค์       

ทีÉไดว้างไวต้ัÊงแต่ตน้ 
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นอกจากนีÊหัวใจของการนาํเสนอทีÉดี คือ คนฟังของคุณตอ้งไดร้ับ

ข้อมูลทีÉคุณตอ้งการส่งไปในแบบทีÉคุณตอ้งการ และพวกเขาอาจจะตอ้ง       

ลงมือทาํอะไรบางอย่างเมืÉอการนาํเสนอสิÊนสดุลงดว้ย 
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Q2: แผนการนําเสนองานทีÉมีประสิทธิภาพ มกีี Éขั Êนตอน 

 

A: 4 ขั Êนตอน ได้แก่ เสนอเรื Éองอะไร วัตถุประสงค ์ประเด็นหลกั  

    และสรุป 

 

 

 

การนําเสนอทีÉมีประสิทธิภาพ ไม่ใช่แค่นักนาํเสนอมีเรืÉองราว ข้อมูล หรือ

เนื Êอหาอะไรจะพดู จะบอก หรือจะเล่ากเ็ล่าใหจ้บ ๆ ไป  

แต่ในความเป็นจริงแลว้ ถ้าคุณตอ้งการนาํเสนอใหเ้ขา้ถึงใจคนฟัง

และนาํสู่ผลลพัธท์ีÉวางไวต้ามวตัถุประสงคก์ารนาํเสนอของคณุได ้ 

คุณจาํเป็นตอ้งนาํเสนองานอย่างเป็นขัÊนเป็นตอน โดยใชแ้ผนการ

นําเสนองานเข้ามาช่วย เพืÉอทีÉคุณจะสามารถนาํพาคนฟังใหต้ิดตามคุณ

ตัÊงแต่คณุเริÉมพดู จนกระทัÉงคณุปิดจบและกล่าวลาจากเวที 

 แผนการนําเสนองาน (Step of Presentation) ทีÉนักนําเสนอ         

มืออาชีพใชอ้อกแบบและวางแผนเรืÉองราวใหน้่าสนใจ สามารถแบ่งออกได้

เป็น 4 ขัÊนตอน ไดแ้ก่ เสนอเรืÉองอะไร วตัถุประสงค ์ประเด็นหลกั และสรุป  
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 1) เสนอเรืÉองอะไร ถือเป็นจุดเริÉมต้นการเดินทางให้กับคนฟัง         

เพืÉอเนน้ยํÊาพวกเขาใหท้ราบว่า วนันี ÊคณุกาํลงัจะพาพวกเขาไปฟังเรืÉองอะไร   

ซึÉงการบอกชืÉอเรืÉองอย่างชดัเจนตัÊงแตแ่รกนัÊน จะช่วยสรา้งภาพใหญ่

ในใจคนฟังใหส้ามารถเริÉมติดตามคณุไดว่้า คณุกาํลงัจะพาพวกเขาเดินทาง

ไปทีÉไหนต่อ 
 

2) วัตถุประสงค์ ขัÊนตอนนีÊเป็นขัÊนตอนทีÉขาดไม่ได้เลย เพราะ        

หากชืÉอเรืÉองเป็นเป้าหมายของวันนี Ê วัตถุประสงค์ก็เปรียบเสมือนแรงจูงใจ

ชัÊนเลิศทีÉจะชกันาํใหค้นฟังอยากจะติดตามคณุแบบไม่หยุดพกั  

เนืÉองจากคนฟังลว้นอยากฟังเรืÉองราวทีÉมีความเกีÉยวขอ้งกบัตนเอง 

ถ้าหากเรืÉองทีÉพวกเขากาํลงัจะฟังต่อจากนีÊมีประเด็นทีÉเกีÉยวขอ้งกับพวกเขา

โดยตรง บอกเลยว่าความตัÊงใจแบบลน้ปรีÉจะมารวั ๆ โดยทีÉคณุไม่ตอ้งรอ  

ยิÉงคณุระบุวตัถุประสงคช์ดัมากเท่าไหร่ คนฟังจะรูสึ้กอินตามคณุไป

ไดม้ากเท่านัÊน 

ทัÊงนี Êหากคนฟังของคุณเป็นกลุ่มเดียวกัน  คุณสามารถแจ้ง

วัตถุประสงค์เดียวแบบชัด  ๆ ไปเลย แต่หากคนฟังของคุณมาจาก           

หลายหน่วยงาน ห รือต่างกลุ่มกัน  คุณสามารถระบุวัตถุประสงค์

เฉพาะเจาะจงไปพวกเขาได ้

ตัวอย่างเช่น กรณีมี 2 หน่วยงานเข้าฟังการนําเสนอของคุณ        

คุณสามารถใช้การบอกวัตถุประสงค์แบบระบุและชี Êชัดเจาะจงกับ            

กลุ่มคนฟังดว้ยประโยคทีÉว่า  
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“ เ นืÉ อ ง จ า ก วัน นี Ê ผู ้ เ ข้ า ร่ ว ม ป ร ะ ชุ ม ม า จ า ก  2  ห น่ ว ย ง า น                            

ซึÉงวัตถุประสงคห์ลักสาํหรบัหน่วยงาน A คือ การไดท้บทวนเคสหนา้งาน

ล่าสุดทีÉเกิดขึ Êน ส่วนทางหน่วยงาน B จะได้รับไอเดียและแนวทางในการ

พฒันางานของตนเองต่อไป” 
 

3) ประเด็นหลัก สาํหรบัขัÊนตอนนีÊเป็นขัÊนตอนทีÉคุณกาํลังจะนาํพา

คนฟังเขา้สู่การอธิบายแบบลงลึกทีละประเด็นอย่างละเอียดจากสไลดท์ีÉคุณ

ได้ตระเตรียมมาเป็นอย่างดี ถ้าคุณมีการยกตัวอย่างจากหน้างานจริง      

ผ่านรูปภาพ หรือคลิปวิดีโอประกอบดว้ย ก็จะยิÉงทาํใหค้นฟังเหน็ภาพชดัเจน     

ในสิÉงทีÉคณุกาํลงัพดูมากยิÉงขึ Êน 

นอกจากนีÊแล้วเมืÉอคุณอธิบายรายละเอียดในแต่ละประเด็นจบ 

ก่อนทีÉคุณจะขึ Êนประเด็นใหม่ คุณควรพูดสรุปภาพรวมสัÊน ๆ ของประเด็น              

ทีÉคุณเพิÉงพูดจบไปอีกครัÊง เพืÉอเป็นการทบทวนความเข้าใจให้กับคนฟัง      

อีกรอบ  

แต่ขอใหเ้ป็นการสรุปภาพรวมทีÉเกิดขึ Êนเท่านัÊน ไม่ใช่การไปเริÉมตน้

อธิบายและเล่าใหม่ตัÊงแตแ่รกหรอกนะ 
 

4) สรุป สาํหรับขัÊนตอนสุดท้ายนี Ê นักนําเสนอต้องสรุปภาพรวม

ทัÊงหมดเกีÉยวกบัการนาํเสนอของคณุทีÉไดน้าํเสนอมา แลว้ค่อยทาํการทิ Êงทา้ย

สัÊน ๆ ดว้ยคาํคม หรืออาจจะปิดจบดว้ยการขอความร่วมมือจากหน่วยงาน

ต่าง ๆ ทีÉเขา้มาร่วมฟังคณุอยู่  
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ในบางกรณีอาจใชก้ารพูดชมเชย หรือใหก้าํลังทีมงานก็ได ้ดังนัÊน 

ทิศทางของการปิดจบทิ Êงทา้ยการนาํเสนอ คณุคงตอ้งเลือกใหส้อดคลอ้งกับ

สถานการณใ์นการนาํเสนอของคณุเป็นรายกรณี 

 

ตาราง สรุปแผนการนําเสนองานสู่สไลดนํ์าเสนองาน 
 

แผนการนําเสนอ สไลดนํ์าเสนอ รายละเอียด 
1เรื Éอง หนา้ 1 เรืÉอง... 
2วัตถุประสงค ์ หนา้ 2 วตัถุประสงค.์.. 
3ประเด็น 

ประเด็นทีÉ 1 

ประเด็นทีÉ 2 

ประเด็นทีÉ 3 

หนา้ 3 กาํหนดการ 

หนา้ 4 ประเด็นทีÉ 1 

หนา้ 5 ประเด็นทีÉ 2 

หนา้ 6 ประเด็นทีÉ 3 
4สรุป หนา้ 7 สรุปประเดน็ 

หนา้ 8 Q&A (ถา้มี) 

 

หมายเหตุ : หากรายละเอียดในประเด็นทีÉ 1-3 มีขอ้มูลทีÉตอ้งการนาํเสนอ

ค่ อ น ข้า ง ม า ก  ส า ม า ร ถ มี จํา น ว น ห น้า ส ไ ล ด์ เ พิÉ ม ม า ก ขึÊน ไ ด้ อี ก                             

ตามความเหมาะสมของเนื Êอหาและระยะเวลาในการนาํเสนอ 
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Q3: ควรมี Agenda หรือหัวข้อทีÉจะนําเสนอทุกครัÊงหรือไม ่

 

A: ควร เพราะการมี Agenda ก่อนเริ Éมนําเสนอทาํให้คนฟัง 

    เห็นภาพรวมทัÊงหมด 

 

 

 

Agenda ในความหมายทีÉตรงตวัคือ วาระการประชุม โดยทุกการประชุมทีÉดี

และประสิทธิภาพจะต้องมีการกําหนดวาระการะประชุมให้ชัดเจน           

และเป็นลาํดบัขัÊนตอน  

เพืÉอทีÉเมืÉอการประชุมสิ Êนสุดลง ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนจะได้รับ

ขอ้สรุปสาํหรบัทุกวาระการประชุมทีÉกาํหนดไว ้ 

ซึÉงในมุมมองของการนาํเสนองานไดน้าํไอเดียของ Agenda มาใช้

สําหรับการแจ้งให้คนฟังในทีÉประชุมรับทราบโดยทัÉ วกันว่า  ในวันนี Ê             

การนาํเสนอของคณุจะมีหวัขอ้อะไรใหค้นฟังไดต้ิดตามบา้ง 

 ขอ้ดีของการแจง้ Agenda หรือหวัขอ้ประเด็นหลกัทีÉคณุจะนาํเสนอ

ใหท้ีÉประชุมฟังคือ คนฟังจะสามารถมองเห็นภาพรวมของการนาํเสนอได้

ตัÊงแต่แรก แถมยังช่วยเพิÉมการติดตามรับฟังในหัวข้อประเด็นต่าง ๆ        

ใหก้บัคนฟังอีกดว้ย 
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เพราะเมืÉอนักนําเสนอได้พูดจบในประเด็นแรก คนฟังก็พร้อม         

จะตามติดไปฟังต่อในประเด็นถัดไป และถ้านักนําเสนอยิÉงพูดเข้าใกล้        

ประเด็นจบ หรือหัวขอ้สุดทา้ยเมืÉอไหร่ ความตืÉนตัวของคนฟังดูจะเพิÉมขึ Êน

ทันที  เนืÉองจากการนําเสนอทีÉพวกเขาตัÊงใจฟังมาตัÊงแต่ต้นกําลังจะ             

จบลงแลว้นัÉนเอง 

 หากคุณต้องเขา้ไปนาํเสนอในทีÉประชุมทีÉมีความเป็นทางการสูง 

และเนื ÊอหาทีÉคุณหยิบยกไปมีความจริงจังและสามารถแตกเป็นประเด็น    

ต่าง ๆ ไดห้ลายหวัขอ้  

การนํา Agenda มาช่วยตัÊงแต่ตอนเปิดตัว จะสามารถทําให้          

ทัÊงคุณและคนฟังรูพ้ิกดัของการนาํเสนอตัÊงแต่ตน้จนจบว่า คุณกาํลังพดูถึง

ไหนแล้ว หรือหากคนฟังท่านใดสมาธิหลุดไปจากคุณกลางทาง พวกเขา        

ก็ยงัจะสามารถดึงตวัเองกลบัมาติดตามคณุต่อไดท้นัท่วงที 

แต่ในทางกลับกันหากคณุตอ้งไปนาํเสนอในเวทีทีÉแตกต่างออกไป 

อาจเป็นงานประกวด หรือการแบ่งปันประสบการณ ์โดยนาํเสนอในรูปแบบ

ของการเล่าเรืÉองดว้ย Storytelling คณุอาจจะเลือกใช ้Agenda หรือจะไม่ใช่ 

Agenda เขา้ช่วยก็ได ้ 

เพราะโดยปกติถ้าคุณนําเสนอดว้ยรูปแบบ Storytelling คนฟัง      

ของคุณจะถูกนําพาด้วยเ รืÉองราวทีÉคุณเล่าจากสถานการณ์ต่างๆ               

แบบค่อยเป็นค่อยไปอยู่แลว้ จึงจะดีกว่าหากใหค้นฟังค่อย ๆ ลุน้ตอนต่อไป

จากสิÉงทีÉคุณเล่ามามากกว่าเห็นเรืÉองราวทัÊงหมดของคุณผ่าน Agenda      

มาก่อน 
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