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ใบความรูท้ ี ่1  เร ือ่ง  ความหมายและความสำคญัของการนำเสนอ
ขอ้มลู 

 
ความหมายของการนำเสนอขอ้มลู 
การนำเสนอขอ้มลู หมายถงึ การสือ่สารเพือ่เสนอขอ้มลู ความรู ้ความ

คดิเห็น หรอื ความตอ้งการไปสูผู่รั้บสาร โดยใชเ้ทคนคิหรอืวธิกีารตา่งๆ 
อนัจะทำใหบ้รรลผุลสำเร็จตามจดุมุง่หมายของการนำเสนอ 
  
ความสำคญัของการนำเสนอ 
ในปัจจบุนันีก้ารนำเสนอเขา้มามบีทบาทสำคญัในองคก์รทางธรุกจิ 

ทางการเมอืง ทางการศกึษา หรอืแมแ้ตห่น่วยงานของรัฐทกุแหง่ กต็อ้ง
อาศยัวธิกีารนำเสนอเพือ่สือ่สารขอ้มลู เสนอความเห็น เสนอขออนุมตั ิ
หรอืเสนอขอ้สรปุผลการดำเนนิงานตา่งๆ ผูม้หีนา้ทีเ่กีย่วกบัการ
ประชาสมัพันธ ์ การแนะนำเพือ่การเยีย่มชม การฝึกอบรม การประชมุ 
หรอืผูท้ีเ่ป็นหวัหนา้งานทกุระดบัจะตอ้งรูจั้กวธิกีารนำเสนอ เพือ่นำไปใช ้
ใหเ้หมาะสมกบังานตา่งๆ และเพือ่ผลสำเร็จของการพัฒนางานของตน 
หรอืขององคก์รและหน่วยงานตา่งๆ  
การนำเสนอทีด่จีะทำใหผู้รั้บการนำเสนอมคีวามพงึพอใจใหค้วาม

เคารพ  ในความคดิของผูน้ำเสนอ  มคีวามชืน่ชม  และ ใหเ้กยีรตยิอมรับ
ยกยอ่ง  การนำเสนอกจ็ะไดรั้บผลสำเร็จตามวตัถปุระสงค ์หากผูเ้สนอมี
เทคนคิการนำเสนอทีด่ ี กจ็ะทำใหน่้าสนใจ  น่าพจิารณาและประสพผล
สำเร็จเป็นทีย่อมรับ  ตรงกนัขา้มหากการนำเสนอขาดเทคนคิทีด่ ี กจ็ะ
ใหค้วามคดิความเห็น และรายงาน  ตลอดจนขอ้เสนอตา่งๆไมน่่าสนใจ  
และไมไ่ดรั้บการพจิารณา  การเตรยีมการ และ การใชเ้วลาการนำเสนอ
อยา่งมากมายกจ็ะไมเ่ป็นผล  ทำใหเ้กดิการสญูเปลา่ 
กลา่วโดยสรปุ การนำเสนอมคีวามสำคญั ตอ่การปฏบิตังิานทกุ

ประเภท เพราะชว่ยในการตดัสนิใจในการดำเนนิงาน ใชใ้นการพัฒนา
งาน ตลอดจนเผยแพรค่วามกา้วหนา้ของงานตอ่ผูบ้งัคบับญัชา และ
บคุคลผูท้ีส่นใจ 
  
จดุมุง่หมายในการนำเสนอ 

1.​เพือ่ใหผู้รั้บสารรับทราบความคดิเห็นหรอืความตอ้งการ เชน่ ใน
การประชมุคณะ กรรมการตา่งๆ ประธานในทีป่ระชมุจะตอ้งชีแ้จงวาระ

จตรุภทัร  ประทมุ 
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การประชมุใหท้ีป่ระชมุรับทราบ ทีม่กัเรยีกกนัวา่เรือ่งทีป่ระธานจะแจง้ให ้
ทราบ 

2.​เพือ่ใหผู้รั้บสารพจิารณาเรือ่งใดเรือ่งหนึง่ เชน่ ในการประชมุคณะ
กรรมการแตล่ะครัง้คณะกรรมการฝ่ายตา่งๆ จะตอ้งชีแ้จงขอ้มลูหรอื
แสดงความคดิเห็นใหท้ีป่ระชมุรับไดท้ราบ เพือ่ประกอบการพจิารณา
วนิจิฉัยหรอืลงมตทิีป่ระชมุ 

3. ​เพือ่ใหผู้รั้บสารไดรั้บความรูจ้ากขอ้มลูทีน่ำเสนอ เชน่ ในการฝึก
อบรมหรอืการสมัมนา วทิยากรหรอืผูเ้ชีย่วชาญจะตอ้งนำเสนอขอ้มลูที่
เป็นขอ้ความรู ้และขอ้เท็จจรงิตา่งๆ ใหแ้กผู่เ้ขา้ฝึกอบรม หรอืใช ้ในการ
บรรยายสรปุผลการดำเนนิงานตา่งๆ เพือ่ใหผู้ม้าเยีย่มชมกจิการ หรอืผู ้
บงัคบับญัชาทีเ่ดนิทาง มาตรวจเยีย่มไดรั้บทราบ 

4. เพือ่ใหผู้รั้บสารเกดิความเขา้ใจทีถ่กูตอ้ง เชน่ การชีแ้จงระเบยีบ
หรอืวธิกีารปฏบิตัติา่ง ๆ ใหแ้กผู่เ้กีย่วขอ้งเขา้ใจ โดยเฉพาะเมือ่มกีาร
ออกระเบยีบใหมห่รอืเปลีย่นแนวทางในการปฏบิตั ิ กจ็ำเป็นตอ้งชีแ้จง
เพือ่ใหเ้กดิความเขา้ใจทีต่รงกนัและปฏบิตัไิดอ้ยา่งถกู ตอ้ง 
  
ประเภทของการนำเสนอ 

1.​การนำเสนอเฉพาะกลุม่ เป็นการนำเสนอขอ้มลูตา่ง ๆ ตอ่ผูท้ีม่หีนา้
ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืผูท้ีไ่ดรั้บเชญิใหเ้ขา้รว่มรับทราบขอ้มลู ในการนำเสนอ 

2.​การนำเสนอทัว่ไปในทีส่าธารณะ เป็นการนำเสนอขอ้มลูตา่ง ๆ ที่
เปิดโอกาสใหบ้คุคลทัว่ไปเขา้รว่มฟังการนำเสนอได ้มกีารเปิดโอกาสให ้
ผูฟั้ง ไดซ้กัถามเพิม่เตมิหรอืแสดงความคดิเห็นไดอ้กีดว้ย 
  
ลกัษณะของขอ้มลูทีน่ำเสนอ 
โดยทัว่ไปการนำเสนอขอ้มลูอาจทำไดใ้น 2 ลกัษณะใหญ่ๆ  คอื 
1.​การนำเสนอขอ้มลูอยา่งไมเ่ป็นแบบแผน (informal 

presentation) หมายถงึ การนำเสนอขอ้มลูทีไ่มม่กีฎเกณฑ ์ หรอื
แบบแผนทีแ่น่นอนตายตวั เป็นการอธบิายลกัษณะของขอ้มลูตามเนือ้หา
ขอ้มลู ทีน่ยิมใชม้สีองวธิคีอื การนำเสนอขอ้มลูในรปูบทความหรอื
ขอ้ความเรยีง และการนำเสนอขอ้มลู ในรปูบทความกึง่ตาราง 

2. การนำเสนอขอ้มลูอยา่งเป็นแบบแผน (formal presentation) 
หมายถงึ การนำเสนอขอ้มลูทีม่กีฎเกณฑซ์ึง่จะตอ้งปฏบิตัติามมาตรฐาน
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ทีก่ำหนดไวเ้ป็นแบบอยา่ง การนำเสนอขอ้มลูประเภทนีท้ีน่ยิมคอื การนำ
เสนอขอ้มลูในรปูตาราง การนำเสนอขอ้มลูในรปูกราฟหรอืแผนภมู ิ
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