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Course ID Course Name Time 

 Professional Presentation for Supervisor 2 วัน 

 

หลักการและเหตุผล 

การน าเสนอข้อมูลที่ดี ไม่ใช่เพียงการบอกเล่าข้อเท็จจริงเพียงอย่างเดียวเท่านั้น แต่ยัง
จะต้องน าเสนอให้ผู้ฟังเข้าใจถึงวัตถุประสงค์การน าเสนอ ความส าคัญของข้อมูล และการน าข้อมูล
ไปใช้ให้เกิดประโยชน ์

ดังนั้นในการน าเสนอที่ดี ผู้น าเสนอจึงสมควรอย่างยิ่งที่จะต้องมีการเตรียมข้อมูลให้พร้อม 
และน าเสนอข้อมูลที่ส าคัญ เพื่อการบริหารเวลาที่มีอยู่จ ากัดให้เกิดประโยชน์จากการน าเสนอ
ได้มากที่สุด ไม่ว่าจะเป็นการเสนอผลลัพธ์ที่ได้จากการวิเคราะห์ข้อมูล ประเมินแนวโน้มของข้อมูลที่
น่าจะเป็นในอนาคต รวมถึงข้อคิดเห็น หรือข้อแนะน าเกี่ยวกับสิ่งที่ควรด าเนินการ เพื่อลดความ
เสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน และเพิ่มโอกาสแห่งความเป็นไปได้ที่จะมีผลลัพธ์ที่ดีข้ึนได้ 

หลักสูตรนี้จึงได้พัฒนาข้ึน เพื่อการเสริมสร้างความเข้าใจในหลักการส าคัญของการ
น าเสนอข้อมูล ตั้งแต่การคัดเลือกเนื้อหาข้อมูลที่จะน าเสนอ และการล าดับเนื้อหาข้อมูลที่น าเสนอ
ให้กระชับ ชัดเจน เข้าใจง่าย และเป็นประโยชน์ต่อผู้ฟัง ผ่านกระบวนการเรียนรู้ เชิงปฏิบัติการ 
(Workshop) ให้ ผู้ เรียนได้ฝึกเขียนแผนการน าเสนอ ไปจนกระทั่ง ฝึกน าเสนอข้อมูล และ
ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ พร้อมรับค าแนะน าและข้อคิดเห็นจากเพื่อนในห้องเรียนและจาก
วิทยากร 

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมตระหนักถึงความส าคัญของการล าดับข้อมูลที่จะน าเสนอให้เข้าใจได้ง่าย 
และสะท้อนวัตถุประสงค์ของการน าเสนอได้อย่างชัดเจน 

2. เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมเข้าใจวิธีการเตรียมความพร้อม และการคัดเลือกข้อมูลที่ควรน าเสนอ 
3. เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมสามารถเตรียมแผนการน าเสนอ และจัดเตรียมข้อมูลประกอบการ

น าเสนอได้อย่างกระชับ และเข้าใจง่าย 
  

PROFESSIONAL PRESENTATION FOR SUPERVISOR 
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หัวข้อการบรรยาย 

ส่วนที่ 1: การแจ้งข้อมูล VS การน าเสนอข้อมูล 

• การน าเสนอข้อมูล คืออะไร 

• การน าเสนอข้อมูล ต่างจาก การแจ้งข้อมูล อย่างไร 

• ความส าคัญของการน าเสนอข้อมูลอย่างเป็นล าดับ ข้ันตอน 
o กระชับเวลา เข้าใจง่าย 
o เข้าใจความส าคัญของข้อมูล 
o เห็นแนวทางการน าข้อมูลไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 

o เข้าใจล าดับการด าเนินการต่อไปร่วมกัน 

ส่วนที่ 2: หัวใจส าคัญของการน าเสนอข้อมูล 

• Why 
o เข้าใจวัตถุประสงค์หลักของการน าเสนอ 
o เข้าใจวัตถุประสงค์ของข้อมูลที่น าเสนอ 

• What 
o น าเสนอข้อมูลที่ส าคัญ  
o เตรียมพร้อมรายละเอียดข้อมูลประกอบการซักถาม 

• How 
o สรุปผลลัพธ์ที่ได้จากการวิเคราะห์ และประเมินความเป็นไปได้ในอนาคต 
o เสนอข้อคิดเห็นที่จะป้องกันปัญหา หรือพัฒนาใหไ้ด้ผลลัพธ์ที่ดีขึ้น 
o สรุปสิ่งที่ต้องด าเนินการหลังจบการประชุม และผู้รับผิดชอบ 

ส่วนที่ 3: การบริหารเวลาในการน าเสนอข้อมูล 

• การล าดับความส าคัญของข้อมูลที่น าเสนอ 

• การเรียบเรียงล าดับการน าเสนอ 
o Why – What – How  
o ต้นตื่นเต้น – กลางกลมกล่อม – จบจับใจ 

• ความส าคัญของการใช้สื่อประกอบการน าเสนอ 

• รูปแบบของการเลือกใช้สื่อประกอบการน าเสนอ 
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กิจกรรรมและ Workshop ส าหรับการฝึกอบรม 
กิจกรรม / Workshop ผลที่ได้รับ 

Workshop 1: Presentation Plan 
• ผู้เข้าอบรมจัดเตรียมข้อมูล และเขียน

แผนการน าเสนอภายในระยะเวลาที่

ก าหนด 

• ทักษะการจัดเตรียมข้อมูลเพื่อการ
น าเสนอ และแผนการน าเสนอที่กระชับ 
และชัดเจน 

Workshop 2: Professional Presentation 
• ผู้เข้าอบรมฝึกน าเสนอข้อมูลภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด พร้อมเปิดโอกาส

ให้ซักถาม ตอบข้อสงสัย และรับค า

แนะน าเพ่ือการปรับปรุง 

• ทักษะการน าเสนออย่างกระชับ และ
เข้าใจง่าย และตอบข้อซักถามด้วย
ข้อมูลประกอบที่เตรียมไว้ 

 

กลุ่มเป้าหมาย 

1. พนักงานทุกฝ่าย / ระดับ 
2. หัวหน้างานทุกฝ่าย / ระดับ 

รูปแบบการฝึกอบรม 
• ระยะเวลารวม 2 วัน (12 ชั่วโมง) 
• บรรยาย กิจกรรม และ Workshop 

ผลที่ได้รับจากการฝึกอบรม 

พัฒนา แก้ปัญหา 
• การน าเสนอที่ไม่ใช่แค่ให้ข้อมูล แต่

สามารถสรุปบทวิเคราะห์ และประเมิน

ข้อมูลได้ 

• การน าเสนอให้ผู้ฟังเข้าใจความส าคัญ 

วัตถุประสงค์ และเห็นแนวทางการน า

สิ่งที่ได้ฟังไปใช้ประโยชน์ไดจ้ริง 

• การน าเสนอที่วกวน เข้าใจยาก และไม่
เห็นประเด็นส าคัญ 
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ก าหนดการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ 
หลักสูตร Professional Presentation for Supervisor 

วันที่ 1 
เวลา รายละเอียดกิจกรรมของหลักสูตร 

9.00 น. 

ส่วนที่ 1: การแจ้งข้อมูล VS การน าเสนอข้อมลู 
• การน าเสนอข้อมลู คืออะไร 
• การน าเสนอข้อมลู ต่างจาก การแจ้งข้อมูล อย่างไร 
• ความส าคัญของการน าเสนอข้อมูลอย่างเปน็ล าดับ ขั้นตอน 

o กระชับเวลา เข้าใจง่าย 
o เข้าใจความส าคัญของข้อมูล 
o เห็นแนวทางการน าข้อมลูไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 
o เข้าใจล าดับการด าเนินการตอ่ไปร่วมกัน 

10.30 น. พักเบรก 15 นาที 

10.45 น. 

ส่วนที่ 2: หัวใจส าคัญของการน าเสนอข้อมลู 
• Why 

o เข้าใจวัตถุประสงค์หลักของการน าเสนอ 
o เข้าใจวัตถุประสงค์ของข้อมูลที่น าเสนอ 

• What 
o น าเสนอข้อมูลที่ส าคัญ  
o เตรียมพร้อมรายละเอียดข้อมลูประกอบการซักถาม 

• How 
o สรุปผลลัพธ์ที่ได้จากการวเิคราะห์ และประเมินความเป็นไปได้ใน
อนาคต 
o เสนอข้อคิดเห็นที่จะป้องกนัปัญหา หรือพัฒนาให้ได้ผลลัพธ์ที่ดี
ขึ้น 
o สรุปสิ่งที่ต้องด าเนินการหลังจบการประชุม และผูร้ับผิดชอบ 

12.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวนั 

13.00 น. 

ส่วนที่ 3: การบริหารเวลาในการน าเสนอข้อมลู 
• การล าดับความส าคัญของข้อมูลที่น าเสนอ 
• การเรียบเรียงล าดับการน าเสนอ 

o Why – What – How  
o ต้นตื่นเต้น – กลางกลมกล่อม – จบจับใจ 

• ความส าคัญของการใช้สื่อประกอบการน าเสนอ 
• รูปแบบของการเลือกใช้สื่อประกอบการน าเสนอ 

14.30 น. พักเบรก 15 นาที 
14.45 น. Workshop 1: Presentation Plan 
16.00 น. ถาม – ตอบ แลกเปลี่ยนความคิดเห็น / ปิดการอบรมวันที ่1 
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ก าหนดการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ 
หลักสูตร Professional Presentation for Supervisor 

วันที่ 2 
เวลา รายละเอียดกิจกรรมของหลักสูตร 

9.00 น. Workshop 2: Professional Presentation 
10.30 น. พักเบรก 15 นาที 

10.45 น. Workshop 2: Professional Presentation (ต่อ) 
12.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 

13.00 น. Workshop 2: Professional Presentation (ต่อ) 
14.30 น. พักเบรก 15 นาที 

14.45 น. Workshop 2: Professional Presentation (ต่อ) 
16.00 น. ถาม – ตอบ แลกเปล่ียนความคดิเห็น / ปิดการอบรม 

 

 

 


