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การน าเสนอ
ข้อมูล

ภาษาไทยเพ่ือการส่ือสาร



สาระส าคัญ

การน าเสนอข้อมูลเป็นการสื่อสารรูปแบบหนึ่งในการถ่ายทอดความรู้ 

ความคิด ข้อมูล เนื้อหาสาระผา่นวิธีการน าเสนอด้วยรูปแบบต่าง ๆ 

ซ่ึงต้องอาศยัทักษะการพูด การอ่าน และการเขียนเพื่อให้ผูร้ับสาร

เกิดความรู้ ความเข้าใจ และจดจ าสารนั้นได้ ดังนั้นผูเ้รียนจ าเป็นต้อง

มีทักษะเหล่านี ้พร้อมท้ังเรียนรู้เทคนคิและวิธกีารน าเสนอข้อมูลให้

เข้าใจแจ่มแจ้งเสีนก่อน จึงจะท าให้การน าเสนอข้อมูลนั้นสัมฤทธผิล



สาระการเรยีนรู้
ความหมายและความส าคัญ
ของการน าเสนอข้อมูล๑
องค์ประกอบ
ของการน าเสนอข้อมูล๒
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หลักการ
น าเสนอข้อมูล๔
ข้อควรค านึง
ในการน าเสนอข้อมูล๕



ความหมายและความส าคัญ
ของการน าเสนอข้อมูล๑
ความหมายของการน าเสนอข้อมูล๑.๑

การท่ีผู้น าเสนอหรือผู้สง่สารถ่ายทอดความรู้ ความคิด ข้อมูล
โดยใช้เทคนิค หรือวิธีการต่าง ๆ เพ่ือให้ผู้รับสารเขา้ใจในสิ่งท่ีผู้น าเสนอ
หรือผู้ส่งสารต้องการน าเสนอ ดังน้ันในการน าเสนอ ข้อมูล ผู้น าเสนอ
หรือผู้ส่งสารจึงต้องค านึงถึงจุดมุ่งหมายและหลักการในการน าเสนอ 
ตลอดจนเป็น นักอ่าน นักฟัง และนักดูท่ีดี เพื่อให้เป็นผูท่ี้รู้รอบ

จึงจะสามารถน าเสนอข้อมลูต่าง ๆ เหล่าน้ันได้อยา่งถูกต้องและชดัเจน



ความหมายของการน าเสนอข้อมูล๑.๒

การน าเสนอข้อมูล เป็นทักษะการสื่อสารท่ีจ าเป็นท่ีต้องใช้ท้ังศาสตรแ์ละศิลป์ในการถ่ายทอดข้อมูล 
เพื่อให้ผู้รับสารเข้าใจข้อมูลท่ีจะน าเสนอ และสร้างความประทับใจหลังจากการน าเสนอจบลง 



องค์ประกอบ
ของการน าเสนอข้อมูล๒

๑

๒

๓

๔
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ผู้ส่งสาร
สาร
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ผู้รบัสาร



การน าเสนอด้วยวาจา๓.๑

ประเภท
ของการน าเสนอข้อมูล๓

การสื่อสารข้อมูล ความรู้ ความคิด โดยอาศัยทักษะการพูดและการอธิบายเป็นหลัก 
ซึ่งมีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้ข้อมลู โน้มน้าว หรือสร้างแรงบันดาลใจให้แก่ผูร้ับสาร 

ดังน้ัน ผู้น าเสนอจึงจ าเป็นต้องเตรียมความพร้อมอยา่งรอบด้าน 
ท้ังในแง่ของการใช้วัจนภาษา เพื่อให้เนื้อหามีความชัดเจน 
และการใช้อวัจนภาษา เพื่อสร้างความน่าเชื่อถือให้กับผูฟ้ัง 

ท้ังน้ี การน าเสนอด้วยวาจาอาจมีสื่อประกอบการน าเสนอ เช่น เอกสาร สไลด์น าเสนอ 
หรือวิดีโอ แต่การพูดยังคงเป็นสว่นส าคัญท่ีสดุในการน าเสนอ 



๑ ข้ันเตรยีมตัว

วิเคราะห์ผู้ฟังและก าหนดวัตถุประสงค์ของการน าเสนอให้ชัดเจน โดยรวบรวมและจัดระเบียบ 
ข้อมูลท่ีจ าเป็น สร้างโครงรา่งการน าเสนอและจัดล าดับเนื้อหาให้เป็นเหตุเป็นผล หากมีสื่อประกอบ
ควรเตรียมสื่อประกอบท่ีเหมาะสม และฝึกซ้อมการน าเสนอหลาย ๆ ครั้งเพื่อสร้างความม่ันใจ

๒ ข้ันเริม่ต้น

ทักทายผู้ฟังอยา่งสุภาพและเป็นมิตร แนะน าตัวเองและหัวข้อท่ีจะน าเสนอ ใช้เทคนิคดึงดูด 
ความสนใจ เช่น การต้ังค าถาม การเล่าเรื่องสั้น หรือน าเสนอข้อเท็จจริงท่ีนา่สนใจ และบอกถึง
จุดมุ่งหมายของการน าเสนอให้ชัดเจน

ข้ันตอนการน าเสนอด้วยวาจา



๓ ข้ันเน้ือหา

น าเสนอประเด็นหลักทีละสว่น อาจสนับสนุนด้วยข้อมูล สถิติ หรือตัวอยา่งท่ีเก่ียวข้อง ใช้ภาษา
ท่ีเข้าใจง่าย ใช้สื่อประกอบการน าเสนอ และพยายามเช่ือมโยงแต่ละส่วนของการน าเสนอให้สัมพันธ์กัน

๔ ข้ันสรุป

ทบทวนประเด็นหลักท่ีได้น าเสนออยา่งกระชับ โดยเน้นย้าข้อความส าคัญท่ีต้องการให้ผู้ฟัง จดจ า 
พร้อมเชิญชวนให้ผู้ฟังปฏิบัติหรือพิจารณาเพิ่มเติม แล้วจึงปิดท้ายด้วยประโยคท่ีนา่จดจ า 

๕ ข้ันตอบค าถาม

เปิดโอกาสให้ผู้ฟังถามค าถาม โดยผู้น าเสนอต้องต้ังใจฟังและท าความเข้าใจค าถามให้ชัดเจนก่อน 
แล้วจึงตอบค าถามอยา่งตรงประเด็นและกระชับ หากตอบไม่ได้ให้ยอมรับ และเสนอว่าจะหาค าตอบมา
ให้หายหลัง จากน้ันปิดการน าเสนอด้วยการขอบคุณผู้ฟังอีกครั้ง 



การน าเสนอด้วยเอกสาร๓.๒

๑ สามารถน าเสนอข้อมูลท่ีซับซ้อนได้อยา่งครบถ้วน

๒ สามารถอธิบายข้อมูลอย่างละเอียดโดยแสดงข้อมูลสถิติ กราฟ และตารางได้ 

การน าเสนอข้อมูลด้วยลายลักษณ์อักษรเป็นหลัก โดยอาศัยทักษะการเขียนเป็นส าคัญ การน าเสนอ
ด้วยเอกสารเหมาะส าหรับการน าเสนอข้อมูลท่ีมีรายละเอียดมาก ซึ่งมีรูปแบบแตกต่างกันไป
ตามความเหมาะสมของเรื่องท่ีจะน าเสนอ ซึ่งการน าเสนอข้อมูลด้วยเอกสารมีข้อดี ดังนี้

๓ สามารถรวมข้อมูลจากหลายแหล่งเข้าด้วยกัน และเชื่อมโยงข้อมูลท่ีเก่ียวข้องได้อยา่งเป็นระบบ

๔ สามารถใช้ประกอบการนําเสนอด้วยวาจา เพื่อลดความเข้าใจผิดที่อาจเกิดขึ้นจากการสื่อสาร 

๕ ผู้รับสารสามารถกลับมาทบทวนข้อมูลได้ เป็นแหล่งข้อมูลท่ีเชื่อถือได้ส าหรับการอ้างอิงในระยะยาว



การน าเสนอด้วยสื่อประกอบ๓.๓

๑.  การน าเสนอข้อมูลโดยใช้โปรแกรมน าเสนอ (Presentation)

เป็นการน าเสนอข้อมูล
โดยใช้สื่อหลายรูปแบบร่วมกัน 
เช่น ข้อความ ภาพ เสียง วิดีโอ 
เพื่อสร้างสรรค์การน าเสนอ

ให้น่าสนใจ



๒. การน าเสนอข้อมูลโดยใช้อินโฟกราฟิก (Infographics)

เป็นการน าเสนอข้อมูลท่ีซับซ้อนให้ เข้าใจง่าย
ภายในระยะเวลาอันรวดเร็ว 

โดยอาศัยการใช้รูปภาพ ไอคอน 
และการจัดวางเนื้อหา เพื่อย่อยข้อมูลให้กระชับ 

น่าสนใจ และจดจ าได้ง่าย 
ซึ่งเหมาะส าหรับการสรุปข้อมูลจ านวนมาก 
หรือแสดงความสัมพันธ์ระหว่างข้อมูลต่าง ๆ



หลักการน าเสนอข้อมูล๔

๑ มโีครงสรา้งของการน าเสนอทีช่ดัเจน คือ มีการวางแผนไว้ล่วงหน้าว่าจะพดูสิง่ใด
ก่อน-หลัง โดยการจัดท าโครงร่างการน าเสนอ เพื่อเป็นแนวทางในการน าเสนอ

๒ ผู้รบัสารต้องได้รบัประโยชน์สูงสุด เนื่องจากผู้รับสารส่วนใหญ่มักคาดหวังว่าจะได้รับข้อมูล
ท่ีสามารถน าไปปฏิบัติ เพื่อให้เกิดประโยชน์ได้

๓
ไม่ควรมรีายละเอยีดมากหรอืยาวจนเกินไป เนื่องจากการน าเสนอข้อมูลท่ีดีควรน าเสนอเฉพาะ 

ในสิง่ท่ีเป็นประเด็นส าคัญ ๆ จึงไม่ควรบรรจุรายละเอียดทกุอย่างลงไปในการน าเสนอ 
รวมถึงการรักษาระยะเวลาในการน าเสนอใหเ้หมาะสมกับข้อมูลท่ีน าเสนอด้วย



ข้อค านึงในการน าเสนอข้อมูล
ในการน าเสนอข้อมูล๕

จุดมุุ่งหมายในการน าเสนอข้อมูล๕.๑

ผู้น าเสนอจ าเป็นต้องทราบจุดมุ่งหมายท่ีชัดเจนว่า ต้องการน าเสนอเรื่องใดแก่ผู้รับสาร 
ต้องการให้ผู้รับสารทราบหรือได้ข้อมูลอะไร จากการน าเสนอ ซึ่งสามารถจ าแนกได้ ดังนี้

๑ การน าเสนอข้อมลูเพ่ือให้ผู้รบัสารรบัรูข้้อมูลเบื้องต้น เป็นการน าเสนอข้อมูลโดยใช้เทคนิค 
การบรรยาย การพรรณนา หรือการเปรียบเทียบ เพื่อให้ผู้รับสารเข้าใจข้อมูลในเบื้องต้น
และเกิดมโนทัศน์ ในเรื่องท่ีผู้น าเสนอต้องการจะสื่อสาร



๒ การน าเสนอข้อมลูเพื่อให้ผู้รบัสาร
รบัรูแ้ละเข้าใจรายละเอยีดข้ันตอน 
เป็นการน าเสนอข้อมูล โดยใช้เทคนิค
การอธิบายหรือการสาธิต เพื่อให้
ผู้รับสารเข้าใจกระบวนการท างาน
ของสิง่ใดสิง่หนึ่ง อันจะช่วยให้
ผู้รับสารปฏิบัติตามขั้นตอนได้

๓ การน าเสนอข้อมลูเพื่อให้ผู้รบัสาร
รบัรูข้้อเท็จจรงิและข้อคิดเห็น
ของผู้น าเสนอ เป็นการน าเสนอ
ข้อมูลโดยใช้เทคนิคการอธิบาย การ
โน้มน้าวใจ หรือการเล่าเรื่อง เพื่อให้
ผู้รับสารคล้อยตาม และตอบสนอง
ต่อจุดมุ่งหมายท่ีผู้น าเสนอต้ังไว้



ข้อมูลเกี่ยวกับผู้รบัสาร๕.๒

๑ ลักษณะทางประชากรศาสตร ์โดยค านึงถึงอายุ เพศ อาชีพ และภูมิหลังทาง
วัฒนธรรมของ ผู้รับสาร เพื่อปรับรูปแบบการน าเสนอให้เหมาะสมกับผู้รับสาร

๒ พื้นฐานความรูแ้ละประสบการณ์ ผู้น าเสนอควรประเมิน
ระดับความรู้เดิมของผู้รับสาร เก่ียวกับหัวข้อท่ีจะน าเสนอ 
โดยปรับเนื้อหาและภาษาให้เหมาะสมกับระดับความ
เข้าใจของผู้รับสาร

ผู้น าเสนอควรค านึงถึงผู้รับสารในด้านต่าง ๆ ดังนี้



๔ ความสนใจและความต้องการ พิจารณาว่าผู้รับสารสนใจหรือต้องการข้อมูลใด
เป็นพิเศษ โดยเน้นประเด็นท่ีเก่ียวข้องและเป็นประโยชน์ต่อผู้รับสารมากท่ีสุด

๕ ทัศนคติและความคาดหวัง พยายามเข้าใจมุมมองและความคาดหวังของผู้รับสาร
ต่อหัวข้อท่ีน าเสนอ พร้อมท้ังเตรียมตอบค าถามหรือข้อสงสัยท่ีอาจเกิดข้ึน

๓ จ านวนผูฟ้ัง ผู้น าเสนอควรปรับวิธีการน าเสนอให้เหมาะสมกับขนาดของกลุ่มผู้ฟงั 
โดยอาจเตรียมกิจกรรมหรือการมีสว่นร่วมท่ีเหมาะสมกับจ านวนผู้ฟงั



ข้อมูลประกอบการน าเสนอ๕.๓

2 โครงสรา้ง
การน าเสนอ
ข้อมูล

ซึ่งประกอบด้วยการน าเข้าสู่เร่ืองท่ีจะน าเสนอ โดยการให้ภูมิหลัง
และชี้แจงวัตถุประสงค์ให้ชัดเจน จากน้ันจึงกล่าวถึงรายละเอียดของสิง่ท่ี

ต้องการน าเสนอเป็นล าดับขั้นตอน ซึ่งในขั้นตอนน้ีอาจมีการใช้สื่อประกอบ
การอธิบาย เมื่อจบการน าเสนอรายละเอียด ต้องมีการสรุปการน าเสนอ

 การกล่าวขอบคุณผู้รับสาร และเตรียมความพร้อมในการตอบค าถาม

1
การคัดเลือก

ข้อมูล

ควรค านึงว่าข้อมูลท่ีเลือกมาน าเสนอเก่ียวข้องกับเรื่องท่ีเราจะน าเสนอ 
หรือไม่ ส่วนท่ีเป็นประเด็นหรือองค์ประกอบส าคัญ ๆ มีความชัดเจน
เพียงใด เพียงพอและถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ ต้องเพ่ิมหรือลดข้อมูลใด



การพูดน าเสนอข้อมูล๕.๔

ก่อนการน าเสนอข้อมูล ผู้น าเสนอควรค านึงถึง
สถานท่ีน าเสนอ ในระหว่างการน าเสนอ ไม่ควรอ่านข้อความ

จากสื่อประกอบการน าเสนอโดยตรง 
แต่ควรใช้เป็น เพียงจุดสังเกตเพื่อล าดับเนื้อหา 

ใช้หัวข้อท่ีเตรียมไว้ในบันทึกช่วยจ า หรือค าส าคัญต่าง ๆ 
ในสื่อประกอบการน าเสนอเพื่อย้าเตือนว่า จะต้องพูดอะไร
ก่อน-หลัง พูดด้วยความมั่นใจและชัดเจน สบตาผู้ฟัง 

และควบคุมเวลาให้เหมาะสม เตรียมความพร้อมล่วงหน้า
ท้ังการซอ้ม และการท าจิตใจให้ผ่อนคลาย 

จะช่วยให้การน าเสนอราบร่ืนและน่าสนใจยิ่งขึ้น 
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