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Presentation Skills 

เทคนิคการน าเสนองาน 
(จ ำนวนวนัอบรม 1 วนั) 

 

รายละเอียดหลักสูตร: 

จากการวิเคราะห์ถงึการท างานท่ีมีประสทิธิผลของหวัหน้างานท่ีดพีบวา่สิง่ที่ส าคญัอีกประการคือการจดัท า
รายงานและการน าเสนอผลงานที่ดีเพื่อท่ีผู้บงัคบับญัชาจะได้ข้อมลูที่ครบถ้วนและชดัเจนไปใช้ในการปรับปรุงพฒันา
องค์กรอยา่งเหมาะสมและเพยีงพอดงันัน้การรายงานและน าเสนองานท่ีถกูต้องมีสว่นในการท าให้หวัหน้างานเกิดทกัษะ
และความสามารถในการพฒันาไปสูก่ารเป็นนกับริหารที่ดใีนอนาคตและท าให้เกิดการท างานเป็นทีมอยา่งมีประสทิธิผล 
ซึง่วธีิที่จะชว่ยให้องค์ประกอบท่ีกลา่วมาข้างต้นมีประสทิธิผลได้นัน้ หวัหน้างานมีความจ าเป็นอยา่งยิ่งที่จะต้องรู้ถึง
เทคนิคธรรมชาติการน าเสนอและเข้าใจวิธีการการน าเสนอท่ีดใีนการน าเสนอแนวความคิดรวมถงึการแสดงความคิดเห็น
ตา่งๆเพื่อให้เกิดประสทิธิผลในการปฏิบตัิงาน  
 เปา้หมายของหลกัสตูรนีมุ้ง่พฒันาให้ผู้ เข้าฝึกอบรมมีความสามารถและทกัษะในการรายงานและน าเสนองานท่ี
ดีซึง่ประกอบด้วยการวางแผนจดัท ารายงานและการน าเสนอ การใช้ประโยคที่ดีและถกูต้อง การเตรียมตวัก่อนการ
น าเสนอ การน าเสนอท่ีดี และการทบทวนข้อความและการก าหนดช่องทางทีเ่หมาะสมในการน าเสนอ โดยได้เน้นการ
บรรยายจากวิทยากรที่มีประสบการณ์โดยรูปแบบการอบรมใช้การบรรยายโดยเน้นยกตวัอยา่งให้เหน็ถึงปัญหาของ
องค์กรอยา่งชดัเจนและการท ากิจกรรมกลุม่ในการระดมความคดิเพื่อแก้ไขปัญหาการน าเสนองานเพื่อให้เกิดประโยชน์
กบัองค์กรมากที่สดุในการน าไปประยกุต์ใช้ให้เกิดประสทิธิผล 

 
วัตถุประสงค์ของหลักสูตร: 
เมื่อจบหลกัสูตรนีแ้ลว้ ผูเ้ขำ้รบักำรอบรมจะสำมำรถ: 

• เพื่อให้หวัหน้างานสามารถเข้าใจแนวคิดและกระบวนการของการจดัท ารายงานและการน าเสนองานท่ีดี 

• เพื่อให้หวัหน้างานสามารถวิเคราะห์ปัญหา ขจดัปัญหาของการน าเสนองานได้ สร้างบรรยากาศทีด่ใีนการ
น าเสนองาน 

• เพื่อให้หวัหน้างานเห็นความส าคญัและการใช้การสือ่สารโดยเน้นการสือ่สาร 2 ทาง (Two way 
communication) 

• เพื่อปรับปรุงวิธีการ กระบวนการ และรูปแบบการน าเสนองานท่ีดภีายในองค์กรเพื่อให้เกิดประสทิธิผลสงูสดุ 

• เพื่อให้หวัหน้างานเรียนรู้และสามารถน าการน าเสนองานท่ีดีไปใช้ปฏิบตัิงานในองค์กรได้อยา่งมีประสทิธิผล 

• สามารถรายงานและน าเสนอได้ถกูต้องตามเจตนารมณ์ 

• เข้าใจเทคนิคการวเิคราะห์ผู้ ฟัง การใช้ค าถาม และการรับข้อมลูปอ้นกลบัจากผู้ ฟัง (Feedback) 

• พฒันาความสามารถในการน าเสนองานเพื่อให้ได้รายละเอียดที่ครบถ้วนและชดัเจนส าหรับองค์กร 
 
คุณสมบัตผู้ิเข้าอบรม : 
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หวัหน้างานระดบัต้นและระดบักลางในทกุสายงาน รวมทัง้ผู้สนใจในการเสริมสร้าง และปรับปรุงเทคนิคการ
น าเสนองานให้ดยีิ่งๆขึน้ 

 
เน้ือหาหลักสูตร : 

▪ ความหมาย และความส าคญัของการรายงานและการน าเสนองานอย่างมปีระสทิธผิล 
▪ บทบาทหน้าทีข่องหวัหน้างานส าหรบัการรายงานและการน าเสนองาน 
▪ วตัถุประสงคข์องการรายงานและการน าเสนองาน 
▪ เรื่องทีห่วัหน้างานท าตอ้งรายงานและน าเสนองาน 
▪ กระบวนการรายงานและน าเสนองานอย่างมปีระสทิธผิล 
▪ องคป์ระกอบทีส่ าคญัในการรายงานและน าเสนองานอย่างมปีระสทิธผิล 
▪ ขัน้ตอนทีส่ าคญัในการรายงานและน าเสนองานทีม่ปีระสทิธผิล 
▪ อุปสรรคทีท่ าใหก้ารรายงานและน าเสนองานทีล่ม้เหลว 
▪ วธิแีกไ้ขขอ้ผดิพลาดในการรายงานและน าเสนองาน 
▪ กลยุทธใ์นการรายงานและน าเสนองานอย่างมปีระสทิธผิล 
▪ กจิกรรมกลุ่ม / การน าเสนอผลงาน 
▪ สรุปผลการอบรม 
▪ ถาม-ตอบ 
 

 
ก าหนดการฝึกอบรม : 

ลงทะเบียนเวลา 8:30 น. เร่ิมอบรมเวลา 9:00 น. จนถงึ 16:30 น. โดยประมาณ เวลาพกัคือ 
10:30-10.45 ,12:00-13.00 และ 14:30-14.45 น.  

 
ตดิต่อ คณุอาภากร โทร 0-29916292, 0-29916294-5, 098-2728195 แฟกซ์ 0-29916289 
            อีเมล์ service@ny-consult.com 
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