
การวิเคราะหและ
การจัดทํารายงาน



ประเด็นการนําเสนอรายงาน

พื้นฐานการนําเสนอขอมูล

รูปแบบการนําเสนอขอมูล

ตัวอยางการนําเสนอขอมูล

การนําเสนอขอมูล PPT



ความหมาย
•การส่ือสารเพื่อเสนอ ขอมูล ความรู 
ค ว า ม คิ ด เ ห็ น   ห รื อความ
ตองการไปสูผูรับขาวสาร  

โดยใชเทคนิคหรือวิธีการตางๆ



โสตทัศนูปกรณ
ทางตา75%

ทางหู13%

ทางสัมผัส6%

ทางดมกลิ่น 3%

ทางชิมรส3%



รูปแบบของการนําเสนอ

อธิบาย/ช้ีแจง

กลาวรายงาน/
บรรยายสรุป

ขอความเห็น/
ขออนุมัติ



องคประกอบของการนําเสนอ

ผูนําเสนอ
(Presenter)

ผูฟง
(Audience

สื่อ (Media)



การบรรยายสรุป

(Briefing)

ประเภทของการนําเสนอ

•อธิบายสถานการณ ขอเท็จจริง รายงานผลการวิเคราะห

•ผูฟง เขาใจ ชื่นชม และสนับสนุน

การนําเสนอขอมูล

(Proposal)

•ขายความคิด แผนงาน โครงการ ขออนุมัติ

•ผูฟง เห็นดวย อนุมัติ และดําเนินการตามที่ถูกขอ

การฝกอบรม

(Training)

•เพิ่มพูนความรู ความเขาใจ ปรับปรุงทักษะ และ

เสริมสรางทศันคติใหม 

•เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผูฟง

ประเภท ลักษณะสําคญั/เปาหมาย



การนําเสนอตอ...

บุคคลเดียว

กลุมบุคคล/
คณะกรรมการ

ที่ประชุมใหญ



เตรียมการนําเสนออยางมืออาชีพ

ทําความ
เขาใจ
วัตถุประ
สงคการ
นําเสนอ

รวบรวม
และ
วิเคราะห
ขอมูล

กําหนด
ขอบเขต
เนื้อหาและ 
Outline

ทําแผนการ
นําเสนอ

เตรียมสื่อ .
.ทํา script



ข้ันตอนการนําเสนอ
กําหนด

เรื่องที่จะเสนอ

•หัวขอเร่ือง

•วัตถุประสงค

•ขอบเขตเนื้อหา

วิเคราะห

สถานการณ

•ผูฟง

•ความสําคัญ

ของการนําเสนอ

•เวลาที่ผูรับการ

นําเสนอมีให

•ศึกษาขอมูลที่

เกี่ยวของเพื่อ

เตรียมการ

วางแผน

นําเสนอ

•วางเคาโครง

•กําหนดวิธีการ

•เขียนแผนการ

นําเสนอ

เตรียม

นําเสนอ

•เตรียมเนื้อหา

•เตรียมสื่อและ

อุปกรณ

•เตรียมตัว

•เตรียมใจ

นําเสนอ

•พูด+ใชสื่อ

•ตอบคําถาม

•ประเมินผล



Presentation Flow

สรุปเนื้อหา

10%ตอบคําถาม

ตัวอยาง

80%นําเสนอเนื้อหา

แจงวัตถุประสงค

10%กระตุนความสนใจ

เวลา/สื่อ

เทคนิค
รายละเอียดกิจกรรมนําเสนอ

เตรียมผูฟง

เสนอเนื้อหา

ตอบคําถาม

สรุป



โครงสรางการนําเสนอ

บทนํา

เนื้อเรื่อง

สรุป

การเชื่อมโยง



บทนาํ

เกร่ินนํา เพื่อดึง
ความสนใจผูฟง

บอกวัตถุประสงค
ของการนําเสนอ

บอกวาจะพูดเรื่อง
อะไรบาง



อะไร (What) ทําไม (Why)

อยางไร (How)
ตัวอยาง

(Example)

ทดสอบความเขาใจ 
(TFU: Test for 

understanding )
เนื้อเรื่อง



บทสรุป

พูดใหเกิด Commitment, Action, ใหความม่ันใจ

โยงกลับไปสูตอนเปด

สรุปประเด็นหลัก



ระดบัความสนใจของผูฟั้ง

ระยะเวลา

ความสนใจ

นอ้ย

มาก

มาก

ระดบัความสนใจปกติ

15
นาที

30 60 75

หยอดมุขเป็นระยะ

ระดบัความสนใจหลงัหยอดมุข



ความสําคัญของการนําเสนอ
ขอมูลตอผูบริหาร เพื่อใหผูบริหาร
•ทราบขอเท็จจริง

•เขาใจเน้ือหา

•รูปญหาที่เกิดข้ึน

นําขอมูลมาใชตัดสินใจ แกไขปญหาอยางเหมาะสม



รูปแบบการนําเสนอ
แบบเป็นทางการ

• ไม่เร่งรีบมากนัก

•เสนอเป็นทางการ

•มหีลกัฐาน เอกสารประกอบ  เช่น บทความ บันทุก 
รายงานสถานการณ์ ฯ



รูปแบบการนําเสนอ

แบบไมเปน
ทางการ แบบเปน

ทางการ



รูปแบบการนําเสนอ

แบบไมเปน
ทางการ แบบเปน

ทางการ

ไมเรงรีบมากนัก

เสนอเปนทางการ

มีหลักฐาน เอกสารประกอบ  เชน 

บทความ บันทุก รายงาน

สถานการณ ฯ



รูปแบบการนําเสนอ

แบบไมเปน
ทางการ แบบเปน

ทางการ
งานเรงดวน

มีขอมูลที่สําคัญ

เสนอใหผูบริหารรบัทราบ ตัดสินใจ สนับสนุน

โทรศัพท  E-mail
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