
 

หลักการนําเสนอข�อเสนอท่ีดี 

 

มีหน�วยงานเจ
าของโครงการหรือลูกค
าบางกลุ�มจะใช
การนําเสนอข
อเสนอ 
ประกอบการพิจารณาคัดเลือกด
วย ซ่ึง
ศาสตร)และศิลป+ซ่ึงไม�มีหลักเกณฑ)ท่ีแน�นอนตายตัว 
กรอบท่ีวางไว
และตรงประเด็น จะทําให
การ
ดําเนินงานให
กับลูกค
าได
ชัดเจนมากข้ึน ซ่ึงอาจเป1นส�วนช�วยสนับสนุนและเพ่ิมโอกาสได
รับการพิจารณา
คัดเลือกได
 
 

� ความคาดหวังของลูกค�า
ผู
บริหาร หัวหน
างาน หรือคณะกรรม
���� สั้น, กระชับ, เข
าใจง�าย เน
นให
ตรงกับความต
องการ 
ประเด็นให
มากท่ีสุด ควรเขียนเอง ไม�ควรใช
 
���� แนวคิด วิธีแก
ป5ญหา 
โดยมากจะเป1นป5ญหาท่ีให
เราเข
าไปช�วยแก
ในฐานะท่ีปรึกษา
ปฏิบัติ ส�วนโครงการใหญ� ๆ จะมีวัตถุประสงค)ประมาณ 
คาดหวังให
เราแก
ป5ญหา หรือการดําเนินการให
บรรลุวัตถุประสงค)
���� ประโยชน)ท่ีคาดหวังครบถ
วนตามความต
องการ และ การให
บริการต�อเนื่องเป1นอย�างไร
ได
ม่ันใจได
มากแค�ไหนว�าจะนําไปใช
ได
จริง
���� ใครเป1นคนทํางาน แผนงานเป1นอย�างไร
บุคลากร เพราะฉะนั้นเวลาไป
ใครบ
างและมีความเชี่ยวชาญอย�างไร 
ดําเนินการแล
วเสร็จภายใน 6 
���� ป5ญหา อุปสรรคความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึน ต
องบอกให
หมด อะไรทําได
 ทําไม�ได
 ต
องบอกต้ังแต�ต
น

เอกสารใช�ภายในบริษัทฯ ห�ามเผยแพร#

1 บริษัท คอนซัลแทนท% ออฟ เทคโนโลยี จํากัด 

การนําเสนอข�อเสนอท่ีดี (Proposal Presentation Technique
โดย...ดร.ขวัญชัย ลีเผ#าพันธุ% กรรมการบริหาร

การนําเสนอ (Presentation) เป1นการสื่อสารรูปแบบ
หนึ่งท่ีมีความสําคัญและมีความจําเป1นอย�างยิ่งใน
ป5จจุบันท้ังในแวดวงการศึกษา แว
ในแวดวงท่ีปรึกษาการได
รับการคัดเลือกให
ดําเนิน
โครงการของท้ังภาครัฐและภาคเอกชนนั้นนอกจากจะ
แข�ง ขันกันด
วยการนําเสนอแนวคิดและวิธีการ
ดําเนินงานผ�านข
อเสนอทางด
านเทคนิคแล
ว ยังพบว�า

มีหน�วยงานเจ
าของโครงการหรือลูกค
าบางกลุ�มจะใช
การนําเสนอข
อเสนอ (Proposal Pre
ประกอบการพิจารณาคัดเลือกด
วย ซ่ึงการนําเสนอข
อเสนอท่ีดีต
องมีแบบแผน ต
องมีการ

ไม�มีหลักเกณฑ)ท่ีแน�นอนตายตัว แต�หากมีการจัดเตรียมการนําเสนออย�างรัดกุม
จะทําให
การนําเสนอนั้นสามารถสื่อสารรายละเอียดของแนวคิดและวิธีการ

ดําเนินงานให
กับลูกค
าได
ชัดเจนมากข้ึน ซ่ึงอาจเป1นส�วนช�วยสนับสนุนและเพ่ิมโอกาสได
รับการพิจารณา

ความคาดหวังของลูกค�า โดยส�วนใหญ�ผู
รับฟ5งการนําเสนอข
อเสนอ

คณะกรรมการพิจารณาโครงการ ดังนั้นควรปฏิบัติดังนี้ 
เข
าใจง�าย เน
นให
ตรงกับความต
องการ นําเสนอโดยใช
คําพูด

เขียนเอง ไม�ควรใช
 "การตัดแล
วมาแปะ" มาจากท่ีอ่ืน  
แนวคิด วิธีแก
ป5ญหา หรือวิธีการท่ีได
ตามวัตถุประสงค)ของโครงการ ในส�วนของภาคเอกชน

โดยมากจะเป1นป5ญหาท่ีให
เราเข
าไปช�วยแก
ในฐานะท่ีปรึกษา แก
ป5ญหาในทุกจุด เป1นไปได
จริงได
การ
ปฏิบัติ ส�วนโครงการใหญ� ๆ จะมีวัตถุประสงค)ประมาณ 3-4 ข
อ ซ่ึงจะกําหนดให
ต
องทํา ส�วนนี้ลูกค
า

าแก
ป5ญหา หรือการดําเนินการให
บรรลุวัตถุประสงค) 
ประโยชน)ท่ีคาดหวังครบถ
วนตามความต
องการ และ การให
บริการต�อเนื่องเป1นอย�างไร

ได
ม่ันใจได
มากแค�ไหนว�าจะนําไปใช
ได
จริง และมีการติดตามแก
ไขข
อบกพร�องอย�างไร
ใครเป1นคนทํางาน แผนงานเป1นอย�างไร งบประมาณเท�าใด ส�วนใหญ�ในข
อเสนอจะมีแผนผัง

บุคลากร เพราะฉะนั้นเวลาไปนําเสนอควรมีบุคลากรหลักไปด
วย เพ่ือให
ทราบว�าผู
รับผิดชอบโครงการมี
มีความเชี่ยวชาญอย�างไร สําหรับข
อเสนอท่ีเป1นทางการมักจะต
องมีแผนงานกํากับ

6 เดือน หรือ 1 ปR แผนงานท่ีวางไว
จะทําให
เสร็จตามกําหนดได
อย�างไร 
ป5ญหา อุปสรรคความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึน ต
องบอกให
หมด อะไรทําได
 ทําไม�ได
 ต
องบอกต้ังแต�ต
น

เอกสารใช�ภายในบริษัทฯ ห�ามเผยแพร# 

ออฟ เทคโนโลยี จํากัด (COT) 

Technique)  
ขวัญชัย ลีเผ#าพันธุ% กรรมการบริหาร 

เป1นการสื่อสารรูปแบบ
มีความจําเป1นอย�างยิ่งใน

ท้ังในแวดวงการศึกษา แวดวงวิชาชีพ สําหรับ
ในแวดวงท่ีปรึกษาการได
รับการคัดเลือกให
ดําเนิน
โครงการของท้ังภาครัฐและภาคเอกชนนั้นนอกจากจะ
แข�ง ขันกันด
วยการนําเสนอแนวคิดและวิธีการ
ดําเนินงานผ�านข
อเสนอทางด
านเทคนิคแล
ว ยังพบว�า

(Proposal Presentation) มา
มีการเตรียมการ และใช
ท้ัง
เสนออย�างรัดกุมให
อยู�ใน

ารถสื่อสารรายละเอียดของแนวคิดและวิธีการ
ดําเนินงานให
กับลูกค
าได
ชัดเจนมากข้ึน ซ่ึงอาจเป1นส�วนช�วยสนับสนุนและเพ่ิมโอกาสได
รับการพิจารณา

การนําเสนอข
อเสนอนั้น มักจะเป1นระดับ

  
นําเสนอโดยใช
คําพูดท่ีเข
าใจได
ง�ายและตรง

หรือวิธีการท่ีได
ตามวัตถุประสงค)ของโครงการ ในส�วนของภาคเอกชน
แก
ป5ญหาในทุกจุด เป1นไปได
จริงได
การ
ซ่ึงจะกําหนดให
ต
องทํา ส�วนนี้ลูกค
าจะ

ประโยชน)ท่ีคาดหวังครบถ
วนตามความต
องการ และ การให
บริการต�อเนื่องเป1นอย�างไร ผลงานท่ี
และมีการติดตามแก
ไขข
อบกพร�องอย�างไร 

ส�วนใหญ�ในข
อเสนอจะมีแผนผัง
ผู
รับผิดชอบโครงการมี

ข
อเสนอท่ีเป1นทางการมักจะต
องมีแผนงานกํากับ เช�น ต
อง
กําหนดได
อย�างไร  

ป5ญหา อุปสรรคความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึน ต
องบอกให
หมด อะไรทําได
 ทําไม�ได
 ต
องบอกต้ังแต�ต
น 



เอกสารใช�ภายในบริษัทฯ ห�ามเผยแพร# 

 2 บริษัท คอนซัลแทนท% ออฟ เทคโนโลยี จํากัด (COT) 

���� ลูกค
าอยากเห็นคนทํางานในโครงการ ดังนั้นเวลานําเสนอต
องไปท้ังหมด หรือไม�อย�างน
อยก็ต
อง
มีบุคลากรหลักไป  
���� ลูกค
าต
องการผู
ท่ีมีประสบการณ)ในงานประเภทเดียวกัน หรือใกล
เคียงกัน 
���� ไม�ต
องการผู
ท่ีไปอ�านสไลด)ให
ฟ5ง  
���� ลู ก ค
 า ท่ี ต
 อ ง ก า ร ซ้ื อบ ริ ก า ร ท่ี ป รึ กษ า มั ก เ ป1 น นั ก ล ง ทุ นห รื อ โ ค ร ง ก า ร ท่ี ร อบ คอ บ 
ไม�ต
องการความเสี่ยง  
���� ลูกค
าท่ีใช
บริการท่ีปรึกษาคือลูกค
าท่ีต
องการความแน�ใจ ดังนั้นความคาดหวัง คือ ทําให
ได
ดี 
คุ
มค�า ไม�ต
องการให
เจSง เสียหาย พัง ฯลฯ 
���� ข
อเสนอของท่ีปรึกษาจึงต
องให
ความม่ันใจแก�ลูกค
าถ
าว�าจ
าง เป1นการตัดสินใจท่ีถูกต
อง 
���� การนําเสนอข
อเสนอเหมือนการปUดการขาย ต
องทําให
ลูกค
าตัดสินใจได
ง�าย  
���� ข
อเสนอต
องตอบสนองความต
องการลูกค
า มีคุณค�า คุ
มค�าท่ีใช
บริการ และมีความ "แตกต�าง" 
(อย�างน
อยในการนําเสนอต
องสร
างความแตกต�าง) 
 

� ข�อแนะนําเบ้ืองต�น 12 ประการเพ่ือเตรียมตัวในการนําเสนอข�อเสนอท่ีดี 
1. ประชุมหารือทีมงานเตรียมการนําเสนอ 

 ควรนัดประชุมหารือทีมงานเพ่ือเตรียมการนําเสนอ ถ
าโครงการเล็กๆ อาจคุยกันเพียง 2-3 คน แต�
ถ
าโครงการใหญ�อาจเชิญผู
เชี่ยวชาญต�างๆ ร�วมประชุมด
วย  

- กําหนดผู
รับผิดชอบในการเตรียมสไลด) แผนงานเตรียมนําเสนออย�างไร มีใครบ
าง เรียงลําดับ
อย�างไร  

- กําหนดวัน เวลาซ
อม โดยมากการเตรียมการนําเสนอข
อเสนอจะมีเวลาประมาณ 1 อาทิตย) ให

เตรียมตัวนําเสนอและเตรียมตัวตอบคําถาม บางครั้งควรนําเสนอและท้ิงประเด็นไว
ให
ลูกค
า
ถาม เพ่ือดึงดูดความสนใจของลูกค
า แต�ก็ต
องเตรียมคําตอบไว
ด
วย  

- หารือประเด็นยุทธศาสตร) จุดเน
นท่ีควรแสดงและจุดอ�อนท่ีควรแก
ไขในข
อเสนอ แล
วนําเสนอ
เพ่ือปUดจุดอ�อนนั้น 

- กําหนดผู
เข
าร�วมการนําเสนอ บทบาท และนัดหมายล�วงหน
า 

 
2. เร่ิมด�วยความต�องการของลูกค�า  

เริ่มด
วยความต
องการของลูกค
าตาม TOR ต
องให
ชัดเจนและตรงประเด็น ป5จจุบันการนําเสนอ
ด
วย Powerpoint มี animation และรูปแบบท่ีน�าสนใจ ต�างจากในอดีตท่ีใช
การนําเสนอด
วยแผ�นใสซ่ึงต
อง
เรียงลําดับแผ�นให
ดี มีความยุ�งยากกว�าป5จจุบันมาก 

- แยกแยะความต
องการของลูกค
าให
ละเอียด อาจพิจารณาเบ้ืองต
นจากประเภทของลูกค
า เช�น 
ลูกค
าเป1นภาคเอกชน นักธุรกิจ หน�วยงานราชการ  



เอกสารใช�ภายในบริษัทฯ ห�ามเผยแพร# 

 3 บริษัท คอนซัลแทนท% ออฟ เทคโนโลยี จํากัด (COT) 

- ใช
ภาษาหรือคําเดียวกับท่ีเขียนไว
ใน TOR และเอกสารท่ีเก่ียวข
อง อย�าไปแก
ไขเปลี่ยนแปลง 
เพราะเห็นว�าใช
คําท่ีเชยหรือล
าสมัย 

- TOR ส�วนใหญ�จะระบุชัดเจนว�าต
องการให
นําเสนออะไร อย�างไร เวลาเท�าไหร� และประเมิน
อย�างไร สําหรับประวัติและผลงานของบริษัทถ
าไม�กําหนดอาจพูดสรุปสั้นๆ ก็พอ 

- ทบทวนรายละเอียดและกฏของการนําเสนอ ทําความเข
าใจให
ชัดเจน (การทบทวนรายละเอียด
ในข้ันตอนนี้จะช�วยให
สามารถสอบถามเจ
าของงานเพ่ือทําให
ประเด็นท่ีสับสน ไม�แน�ใจ ขัดแย
ง 
ถูกแก
ไขหรือทําให
ชัดเจนข้ึน) เช�น ข
อมูลท่ีสับสน ไม�แน�ใจ ขัดแย
ง ข้ันตอนการทํางานท่ีทํา
ไม�ได
ทางปฏิบัติ กําหนดการส�งรายงานไม�สอดคล
องกับแผนงาน กําหนดและระยะเวลานําเสนอ
ผลงาน เป1นต
น 

- นํ า เ ส น อ ต า ม ป ร ะ เ ด็ น ท่ี ลู ก ค
 า ต
 อ ง ก า ร ห รื อ กํ า ห น ด เ ป1 น เ ก ณ ฑ) ใ ห
 ค ะ แ น น ไ ว
 
 อย�างเคร�งครัด อย�าละท้ิง เพราะกรรมการจะหาจุดท่ีให
คะแนน 

 
3. สร�างหัวข�อเน้ือหาและนําเสนอตามหัวข�ออย#างเคร#งครัด  
 สร
างหัวข
อและเนื้อหาท่ีจะนําเสนอ และนําเสนอให
ได
ตามหัวข
อนั้นๆ 

- เม่ือทบทวนความต
องการโดยละเอียดแล
ว สร
าง "โครง" สไลด) ของการนําเสนอ ว�าแต�ละหัวข
อ
ควรมีก่ีสไลด) ปกติการนําเสนอ 1 สไลด) พูดไม�ควรเกิน 2 นาที ต
อง สั้น กระชับ เร็ว และ
เหมาะสม 

- สร
างร�าง"โครง" สไลด) รวมท้ัง สไลด)สรุป ให
เห็นโครงของการนําเสนอท้ังหมด  
- ส�ง "โครง" ให
ทีมงานเตรียมข
อเสนอทบทวนประเมินตามความต
องการว�าครบถ
วนหรือไม�  
- ส�ง "โครง" ให
ผู
จัดการโครงการ (ถ
าไม�ได
เป1นผู
เตรียมเอง) ทวนสอบความครบถ
วนสมบูรณ)  
- เตรียมรายละเอียดใน สไลด) ต�างๆ ใน "โครง" ท่ีต
องนําเสนอ ไม�ควรเป1นข
อความเยอะๆ 

 

4. คิดล#วงหน�าประเด็นสําคัญทั้งหมดที่ต�องนําเสนอ  
 คิดล�วงหน
าในประเด็นท่ีสําคัญท้ังหมดท่ีต
องนําเสนอ ทําอย�างไรให
มีความแตกต�าง โดดเด�น 
ประเด็นสําคัญอย�าละเลยต
องเก็บรายละเอียดให
หมด คิดให
ครบ 

- ในการนําเสนอส�วนใหญ� จะสื่อสารกับลูกค
าได
จํากัด 
- ในการนําเสนอ 1 ชั่วโมง อาจจะเสนอได
อย�างมาก 4-5 ประเด็นหลัก 
- การนําเสนอ 2 ชั่วโมง อาจนําเสนอได
 6-7 ประเด็น (แต� 2 ชั่วโมงก็นานไป) 
- คิดล�วงหน
า หารือผู
จัดการโครงการ/ผู
บริหาร ให
ละเอียดในประเด็นยุทธศาสตร)ท่ีทําให


ข
อเสนอโดดเด�น และวิธีการท่ีทําให
การทํางานมีประสิทธิภาพมากข้ึน รวดเร็วข้ึน ข
อเสนอ
พิเศษ (ถ
ามี) จะช�วยให
กรรมการผู
ประเมินผลการคัดเลือกมองเห็นได
ง�ายข้ึน บางครั้งผู
จัดการ
โครงการ/ผู
บริหารก็มีแนวคิดใหม�ๆ ท่ีเราคาดไม�ถึง เช�น การพูดว�าผู
เชี่ยวชาญท้ังหมดใน



 

โครงการนี้เป1นบุคลารท่ีทํางานเต็มเวลาของบริษัท จะทําให
ได
เปรียบกว�
ใช
ผู
เชี่ยวชาญจากภายนอก

 
5. เตรียมสไลด%เร่ิมต�นด�วย สิ่งที่ต�องการนําเสนอ 

- เตรียมสไลด)เริ่มต
นด
วยประเด็นสําคัญ
point 

- เขียนรายละเอียดในแต�ละสไลด)ให
สอดคล
องกัน รวมท้ังเง่ือนไข
และเน
นจุดเด�นของข
อเสนอ

- ไม�จําเป1นต
องสร
างเป1นสตอรี่บอร)ดท่ีสมบูรณ)ของข
อเสนอ 
สตอรี่บอร)ดของข
อเสนอลงเป1นข
อๆ
อาจไม�ได
นําไปสู�ความสําเร็จ

- ทําตาม "วิธีปฏิบัติ"
template เป1นแบบไหนกําหนดให
เป1นมาตรฐานของบริษัท

- ข
อเสนอใหม� แสดงรายละเอียด
และวิธีการ ผลท่ีคาด

- ใช
รูป, ไดอะแกรม , 
กลมกลืน มองเห็นได
ไม�ชัด

- ใช
 bullet point แสดงประเด็นหรือข
อความท่ีต
องการนําเสนอ
- ใช
ตัวอักษรขนาดใหญ�ให
เหมาะสม 
- สไลด)มากหรือยาวเกินไป ผู
ฟ5งจะหลงทาง ไม�รู
ว�าประเด็นสําคัญคืออะไร
- หลีกเลี่ยง สูตรคํานวณซับซ
อน
- ใช
รูปหรือไดอะแกรมแสดงแทนคําพูดมากๆ
- ไม�ใช
รูปโดยมีคําพูดรายละเอียดประกอบมากเกินไป 

เอกสารใช�ภายในบริษัทฯ ห�ามเผยแพร#

4 บริษัท คอนซัลแทนท% ออฟ เทคโนโลยี จํากัด 

โครงการนี้เป1นบุคลารท่ีทํางานเต็มเวลาของบริษัท จะทําให
ได
เปรียบกว�าหน�วยงานอ่ืนท่ีอาจจะ
ผู
เชี่ยวชาญจากภายนอกท่ีทําให
ไม�สามารถการทํางานได
เต็มเวลา 

เตรียมสไลด%เร่ิมต�นด�วย สิ่งที่ต�องการนําเสนอ ,วัตถุประสงค% , ประเด็นปOญหา 
เตรียมสไลด)เริ่มต
นด
วยประเด็นสําคัญ/วัตถุประสงค)โครงการ หัวข
อท่ีจะนําเสนอ

เขียนรายละเอียดในแต�ละสไลด)ให
สอดคล
องกัน รวมท้ังเง่ือนไข, ข
อเสนอพิเศษ
และเน
นจุดเด�นของข
อเสนอ ควรพูดให
ชัดเจน 
ไม�จําเป1นต
องสร
างเป1นสตอรี่บอร)ดท่ีสมบูรณ)ของข
อเสนอ (บางคนเตรียม
สตอรี่บอร)ดของข
อเสนอลงเป1นข
อๆ เพ่ือนําเสนอทุกรายละเอียด ซ่ึงจะ
อาจไม�ได
นําไปสู�ความสําเร็จ) 

" ของแต�ละบริษัทในการเตรียมสไลด) จาก"แนวเค
าโครง
เป1นแบบไหนกําหนดให
เป1นมาตรฐานของบริษัท 

แสดงรายละเอียดท่ีสําคัญของโครงการ/งานท่ีเสนอ แนวทางแนวคิด
และวิธีการ ผลท่ีคาด, แผนงานและงบประมาณ  

, กราฟฟUคท่ีดี ไม�ควรมีสไลด)ท่ีมีตัวอักษรจํานวนมาก
กลมกลืน มองเห็นได
ไม�ชัด 

แสดงประเด็นหรือข
อความท่ีต
องการนําเสนอ 
ใช
ตัวอักษรขนาดใหญ�ให
เหมาะสม และให
มองเห็นจากจุดท่ีไกลท่ีสุดในห
องได
ชัด
สไลด)มากหรือยาวเกินไป ผู
ฟ5งจะหลงทาง ไม�รู
ว�าประเด็นสําคัญคืออะไร  
หลีกเลี่ยง สูตรคํานวณซับซ
อน 
ใช
รูปหรือไดอะแกรมแสดงแทนคําพูดมากๆ 
ไม�ใช
รูปโดยมีคําพูดรายละเอียดประกอบมากเกินไป ตัวอย�างตามรูป 

เอกสารใช�ภายในบริษัทฯ ห�ามเผยแพร# 

ออฟ เทคโนโลยี จํากัด (COT) 

าหน�วยงานอ่ืนท่ีอาจจะ

ประเด็นปOญหา  
วัตถุประสงค)โครงการ หัวข
อท่ีจะนําเสนอ เป1น bullet 

ข
อเสนอพิเศษท่ีไม�อยู�ใน TOR

บางคนเตรียม สไลด) เป1นเหมือน
ซ่ึงจะใช
ระยะเวลามาก แต�

แนวเค
าโครง" ท่ีกําหนด เช�น 

แนวทางแนวคิด ขอบเขต

กราฟฟUคท่ีดี ไม�ควรมีสไลด)ท่ีมีตัวอักษรจํานวนมาก หรือขนาดเล็ก หรือสี

และให
มองเห็นจากจุดท่ีไกลท่ีสุดในห
องได
ชัด 
 

 



 

- ระวัง sound effect 
- ระวังไม�ใช
 clipart ท่ัวๆไป
- ย้ําเตือนผู
ฟ5งหัวข
อหรือประเด็นสําคัญท่ีพูดเสมอ 
- รูปภาพ ไดอะแกรมทางเทคนิคอาจจําเป1นในข
อเสนอทางวิศวกรรม
- ถ
าจําเป1นต
องแสดง เน
นให
เห็นจุดท่ีต
องการนําเสนอเท�านั้น

6. คิดเร่ืองโครงสร�างข้ันตอนของการนําเสนอก#อนแล�วจึงคิดถึงข�อมูลที่จะใส# 
- เม่ือนําเสนอ ลูกค
าจะต
องรับฟ5งข
อมูลจํานวนมากในเวลาสั้น
- ผู
ฟ5งจะต
องเข
าใจโครงสร
างของการนําเสนอ หัวข
อเรื่อง และ สไลด) ก�อนท่ีจะสามารถ 

ข
อมูลในสไลด)เหล�านั้นได
ดี
- อย�าสร
างให
การนําเสนอ

ซับซ
อน ตรงไปตรงมา
- โครงท่ัวไปท่ีมักใช
กัน

บุคลากรแผนบุคลากร
- เม่ือรับรู
โครงสร
างของการนําเสนอ ผู
ฟ5งจะเข
าใจข
อมูลในหัวข
อต�างๆท่ีตามมาใด
ชัดเจน ง�ายข้ึน
- การนําเสนอท่ีไม�ซับซ
อน

ผู
ฟ5งมีความเข
าใจได
ดีข้ึน
ตัวอย#าง หัวข�อ 
1. ประเด็นป5ญหา หรือ วัตถุประสงค)ของโครงการ
2. แนวทาง แนวคิดในการดําเนินโครงการ
3. ขอบเขตและวิธีการดําเนินโครงการ
4. สิ่งท่ีต
องส�งมอบ
5. แผนการดําเนินงาน
6. โครงสร
างบุคลากร

เอกสารใช�ภายในบริษัทฯ ห�ามเผยแพร#

5 บริษัท คอนซัลแทนท% ออฟ เทคโนโลยี จํากัด 

sound effect และการเปลี่ยนสไลด)ท่ีหวือหวา 
ท่ัวๆไป 

ย้ําเตือนผู
ฟ5งหัวข
อหรือประเด็นสําคัญท่ีพูดเสมอ  
รูปภาพ ไดอะแกรมทางเทคนิคอาจจําเป1นในข
อเสนอทางวิศวกรรม 
ถ
าจําเป1นต
องแสดง เน
นให
เห็นจุดท่ีต
องการนําเสนอเท�านั้น ตัวอย�างตามรูป

 

คิดเร่ืองโครงสร�างข้ันตอนของการนําเสนอก#อนแล�วจึงคิดถึงข�อมูลที่จะใส# 
เม่ือนําเสนอ ลูกค
าจะต
องรับฟ5งข
อมูลจํานวนมากในเวลาสั้น 
ผู
ฟ5งจะต
องเข
าใจโครงสร
างของการนําเสนอ หัวข
อเรื่อง และ สไลด) ก�อนท่ีจะสามารถ 
ข
อมูลในสไลด)เหล�านั้นได
ดี ไม�ต
องเก็บไปคิดว�าคืออะไร 
อย�าสร
างให
การนําเสนอ ซับซ
อน หรือ ปรุงแต�งมากเกินไป ให
คิดถึงโครงสร
างการนําเสนอท่ีไม�

ตรงไปตรงมาท่ีใช
กันท่ัวไป ในการนําเสนอหัวข
อต�างๆ 
โครงท่ัวไปท่ีมักใช
กัน เช�น แนวทางและวิธีการในการดําเนินโครงการ บุคลากรหลักโครงสร
าง
บุคลากรแผนบุคลากร และ แผนงาน ฯลฯ  
เม่ือรับรู
โครงสร
างของการนําเสนอ ผู
ฟ5งจะเข
าใจข
อมูลในหัวข
อต�างๆท่ีตามมาใด
ชัดเจน ง�ายข้ึน

ไม�ซับซ
อนทําให
 สไลด) สอดคล
องกัน ราบรื่น เป1นมืออาชีพ
ผู
ฟ5งมีความเข
าใจได
ดีข้ึน 

หัวข�อ โครงสร�างการนําเสนอโดยท่ัวไป 
ประเด็นป5ญหา หรือ วัตถุประสงค)ของโครงการ  
แนวทาง แนวคิดในการดําเนินโครงการ  
ขอบเขตและวิธีการดําเนินโครงการ 
สิ่งท่ีต
องส�งมอบ/ ผลลัพท)ท่ีคาดหวัง 
แผนการดําเนินงาน 
โครงสร
างบุคลากร 

เอกสารใช�ภายในบริษัทฯ ห�ามเผยแพร# 

ออฟ เทคโนโลยี จํากัด (COT) 

ตัวอย�างตามรูป 

คิดเร่ืองโครงสร�างข้ันตอนของการนําเสนอก#อนแล�วจึงคิดถึงข�อมูลที่จะใส#  

ผู
ฟ5งจะต
องเข
าใจโครงสร
างของการนําเสนอ หัวข
อเรื่อง และ สไลด) ก�อนท่ีจะสามารถ "ย�อย" 

มากเกินไป ให
คิดถึงโครงสร
างการนําเสนอท่ีไม�

เช�น แนวทางและวิธีการในการดําเนินโครงการ บุคลากรหลักโครงสร
าง

เม่ือรับรู
โครงสร
างของการนําเสนอ ผู
ฟ5งจะเข
าใจข
อมูลในหัวข
อต�างๆท่ีตามมาใด
ชัดเจน ง�ายข้ึน 
อดคล
องกัน ราบรื่น เป1นมืออาชีพและม่ันใจ จะช�วยให




เอกสารใช�ภายในบริษัทฯ ห�ามเผยแพร# 

 6 บริษัท คอนซัลแทนท% ออฟ เทคโนโลยี จํากัด (COT) 

7. สรุปข
อเสนอแนะเพ่ิมเติม จุดเด�นหรือพิเศษท่ีเสนอในข
อเสนอ (ช�วยกรรมการ
คัดเลือก) จะช�วยให
กรรมการตัดสินใจง�ายข้ึน 

 
7. เลือกผู�นําเสนอ 
 ถ
าเป1นข
อเสนอท่ีสําคัญ ผู
นําเสนอควรเป1นผู
จัดการโครงการ (Project Manager) ดังนั้น PM 

จําเป1นต
องฝiกฝน ถ
าให
คนอ่ืนมานําเสนอแทนอาจทําให
ความม่ันใจของลูกค
าลดลง ในบางครั้ง PM ไม�ได
มี
ความเชี่ยวชาญในรายละเอียดต�างๆ ของโครงการท้ังหมด อาจจะวางแผนแบ�งให
ผู
เชี่ยวชาญช�วยนําเสนอก็ได
 

- การเลือกผู
นําเสนอเป1นป5ญหาหนึ่งท่ีต
องพิจารณาให
รอบคอบ  
- ผู
นําเสนอต
องมีคุณสมบัติท่ีเหมาะสมในตําแหน�งบุคลากรหลักท่ีเสนอด
วย 
- เลือกผู
นําเสนอ (คนเดียวหรือเป1นทีม) จากบุคลากรหลักท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมตาม TOR 
- เลือกผู
นําเสนอท่ีนําเสนอได
ดีท่ีสุดและมีความเข
าใจในโครงการนั้นๆ 
- ถ
าต
องนําเสนอเด่ียว ควรเป1นผู
จัดการโครงการ โดยมีบุคลากรหลักท่ีเสนอสนับสนุนในการตอบ

ข
อซักถามทางวิชาการ 
- ไม� "อ�าน" สไลด) นําเสนอด
วยภาษาพูดอย�างเป1นธรรมชาติ  
- ฝiกเทคนิคการพูดนําเสนอแก�ผู
นําเสนอก�อนล�วงหน
าถ
าจําเป1น 
- จัดให
มีการซ
อมนําเสนอเต็มรูปแบบจนม่ันใจก�อนวันนําเสนอจริง 

 
8. ให�ทีมงานเตรียมข�อเสนอทบทวนสไลด% 

- สไลด)ท้ังหมดอาจเตรียมควบคู�ไปกับข
อเสนอหรือทันทีหลังจากข
อเสนอเสร็จสิ้น 
- ให
ทีมงานเตรียมข
อเสนอทบทวน หัวข
อ เนื้อหา ของการนําเสนอ ร�วมประชุมหารือ 
- นัดประชุมหารือทีมงานท้ังทีมนําเสนอให
มองเห็นสาระสําคัญของสิ่งท่ีจะนําเสนอ เวลาท่ีใช
ใน

แต�ละหัวข
อ กลยุทธ)ท่ีเสนอ ประเด็นสําคัญ และให
วิจารณ)  
- ทํางานร�วมกับทีมงานท่ีทบทวนแต�ละสไลด) ปรับปรุงจุดท่ีมีข
อบกพร�อง ฯลฯ 
- เม่ือเอกสารสไลด)ท้ังหมดเสร็จสิ้นและมีกําหนดการนําเสนอ นัดประชุมทีมงาน เพ่ือทดลอง 

ซ
อมการนําเสนอเต็มรูปแบบเน
นท่ีการนําเสนอของผู
นําเสนอ 

 
9. อย#าเขียนสคริปต% 

 อย�าเขียนสคริปต) ข
อนี้ถือว�าสําคัญ การเตรียมสริปต)ในกระดาษจะทําให
เกิดการพะวงกับการอ�าน 
ถ
ากลัวลืมควรเตรียมเป1น bullet point สั้นๆ 

- โดยมากมักจะเขียน สคริปต) ท่ีจะนําเสนอ แต�จะทําให
ผู
นําเสนอ"อ�าน" สคริปต)มากเกินไป 
- บันทึกกันลืมหัวข
อหรือประเด็นสําคัญ ตามลําดับท่ีจะนําเสนอให
ผู
นําเสนอ 
- ผู
นําเสนอจะมีการสื่อสาร พูดคุยผู
ฟ5งด
วยภาษาพูดอย�างเป1นธรรมชาติ 
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- เวลานําเสนอจะกระชับ ไม�เยิ่นเย
อ ประเด็นนําเสนอจะเข
าใจได
ง�าย และผู
นําเสนอจะมีความ
ม่ันใจมากข้ึน  

- ระวังการพูดนอกเรื่อง ตลก พูดเล�น ข
อเสนอเป1นเรื่องท่ีจริงจัง 

 
10. ช#วยกรรมการผู�ประเมินคัดเลือกด�วย 

- ผู
ฟ5งท่ีเป1นกรรมการประเมินผลจะรับข
อมูลจํานวนมากในเวลาสั้น 
- กรรมการมักจะประเมินการนําเสนอในเวลานั้นๆ และให
ผลการประเมินในทันที หลังจากการ

นําเสนอ 
- เทคนิคในการช�วยกรรมการประเมินผลตัดสินใจได
ง�ายข้ึน เช�น นําเสนอตามความต
องการ/ 

ข
อกําหนดตามลําดับ (บอกให
ชัดว�าทําตามลําดับ) ใช
 สไลด)ค่ันระหว�างหัวข
อ/ประเด็น ใช
คํา
หรือข
อความสั้นๆ กํากับแต�ละหัวข
อในสไลด) ชี้ให
ผู
ฟ5งเห็น/เน
นข
อความพิเศษหรือตัวเลข
สําคัญท่ีข
อกําหนดต
องการ ชี้ให
เห็น/เน
นข
อเด�นของข
อเสนอหรือประเด็นท่ีเสนอเป1นพิเศษ 

 
11. ซักซ�อมในเวลาที่เหมาะสม 

- เลือกเวลาและซ
อมการนําเสนอเต็มรูปแบบให
เพียงพอท่ีทีมงานมีความม่ันใจ (มักจะ 3-5 ครั้ง 
ครั้งแรกซ
อม และหาข
อผิดพลาดเพ่ือแก
ไข ครั้งต�อๆ ไปซ
อมเพ่ือความพร
อมในการนําเสนอ) 

- ซ
อมนําเสนอให
ได
ตามเวลาท่ีกําหนด รวมเวลาซักถาม 
- ประเมินความซับซ
อนของการนําเสนอ ปรับปรุงให
สอดคล
อง ง�ายต�อการนําเสนอ ไม�มีจุดใดท่ี

ติดขัดหรือไม�ม่ันใจ 
- ประเมินจุดอ�อนการนําเสนอของท้ังทีมและแต�ละคนในทีม 
- ซ
อมการนําเสนอในทุกประเด็นให
ราบรื่น ไม�กลายเป1นจุดท่ีทําให
ผู
นําเสนอ "แปลกใจ" 
- เชิญผู
เชี่ยวชาญ ผู
มีประสบการณ) มาร�วมในการซ
อมเพ่ือให
ข
อแนะนํา ถามคําถามทางวิชาการ  
- ถ
าซักซ
อมใด
ดี หมายถึงความแตกต�างระหว�างชนะหรือแพ
เท�านั้น 

 
12. เน�นประเด็นที่ TOR กําหนดและให�คะแนนหรือลูกค�าต�องการก#อน 

 ให
เน
นประเด็นท่ี TOR กําหนดและให
คะแนนหรือลูกค�าต
องการก�อน เรื่องอ่ืนท่ีต
องการพูดถ
ามี
เวลาค�อยพูด เรื่องนี้เป1นเรื่องท่ีมีความผิดพลาดบ�อย บางครั้งคนพูดอยากพูดในเรื่องท่ีอยากได
 แต�ละเลย
ประเด็นใน TOR คือประเด็นท่ีจะให
คะแนน 

- อย�าเผลอพูดเรื่องอ่ืนจนเหลือเวลาให
ประเด็นท่ีถูกกําหนดน
อยเกินไป 
- กรรมการจะให
คะแนนตามท่ีกําหนดเท�านั้น ไม�มีคะแนนพิศวาส 
- แนะนําทีมงาน ประสบการณ) แผนงาน อาจทําได
เม่ือประเด็นสําคัญได
นําเสนอสิ้นสุดแล
วและ

เวลาเหลือ 
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� ข�อบกพร#องยอดนิยม 14 ประการของข�อเสนอท่ีควรระวังและหาโอกาสแก�ไขใน
การนําเสนอ 

1. มีชื่อลูกค
ารายอ่ืนปะปนอยู�ในข
อเสนอ หรือ อ
างอิงถึงสถานท่ีอ่ืนท่ีไม�เก่ียวข
อง 
2. พิมพ)ผิด สูตรผิด ตารางผิด ข
อมูลล
าสมัย คัดลอกจากอินเตอร)เน็ต การใช
ภาษาไม�ถูกต
อง

(โดยเฉพาะอย�างยิ่งภาษาอังกฤษ) 
3. ลืมลบข
อความท่ีเป1น comments ภายในในเอกสารข
อเสนอท่ีส�ง 
4. ตัวอักษรกระโดดไปมา ไม�เป1นแบบเดียวกัน เลขรหัสหัวข
อสับสน และมีข
อความท่ีเห็นได
ชัดว�า

คัดลอกตัดแปะมาจากท่ีอ่ืนโดยไม�ปรับปรุง  
5. เนื้อหาสับสน เขียนไม�ครบตามขอบเขตงานท่ีกําหนด 
6. ข
อเขียนไม�ดี ไม�เฉพาะเจาะจงพอ ไม�สามารถจับประเด็นได
 ใช
ภาษาโฆษณาหรือเหมือนโบรชัวร) 
7. ซํ้าซาก วนไปมา การอธิบายโต
แย
งต้ืนเขิน ลูกค
าอ�านแล
วจะเกิดคําถาม "แล
วไงต�อ" 
8. ใช
ภาษาเฉพาะหรือศัพท)ทางเทคนิคมากเกินความจําเป1น 
9. มีข
อความท่ีไม�รู
ว�าใส�ไปทําไมจํานวนมาก 
10. มีความเข
าใจความต
องการของลูกค
าคลาดเคลื่อน ความเข
าใจโครงการไม�ลึกซ้ึง คิดไม�ครบ  
11. ปรับเปลี่ยนขอบเขตงานหรือใช
ข
อความแตกต�างจากขอบเขตงานท่ีกําหนดโดยไม�จําเป1น (อ�าน

แล
วไม�รู
ว�าขอบเขตงานนั้นอยู�ตรงไหน) 
12. คําอธิบายสั้นไม�ครอบคลุมหรือไม�พยายามเขียนบรรยายราวกับว�าทุกอย�างถูกโยนมารวมกันเป1น 

"ห�อกoวยเต๋ียว" 
13. ใช
เวลานานเกินไป จนไม�มีเวลาตรวจทาน ปรับปรุง หรือเกินเวลา  
14. ไม�มีการแสดงวิธีคิดประมาณการราคาและท่ีไปท่ีมาของราคา 

 

� ปWดจุดอ#อน เสนอจุดแข็ง 

���� ทบทวนค
นหาข
อบกพร�องในข
อเสนอ เช�น  
- สูตรการคํานวณผิด คําอธิบายคลาดเคลื่อน ไม�ชัดเจนไม�มีอ
างอิง วิธีทํางานผิดข้ันตอน ฯลฯ  
- ขอบเขตงานถูกปรับเปลี่ยนหรือใช
ข
อความแตกต�าง 
- คําอธิบายสั้น วกวน ไม�ครบ  

���� เตรียมข
อมูลท่ีถูกต
อง คําอธิบายท่ีกระชับชัดเจนในประเด็นนั้นๆ  
���� นําเสนอประเด็นเหล�านี้และท่ีคาดว�ากรรมการไม�เข
าใจ ในสไลด)ท่ีเหมาะสม 

���� ระบุจุดเด�น/จุดแข็งของข
อเสนอและทีมงานให
ชัดเจน สั้นๆ เช�น   
- ทางเลือกการออกแบบได
ผลงานท่ีดีคุ
มค�า  
- วิธีการท่ีเสนอทําให
ได
ผลงานท่ีสมบูรณ)ในเวลาท่ีกําหนด  
- บุคลากรหลักมีประสบการณ)ตรงในงานประเภทเดียวกัน  



เอกสารใช�ภายในบริษัทฯ ห�ามเผยแพร# 

 9 บริษัท คอนซัลแทนท% ออฟ เทคโนโลยี จํากัด (COT) 

- มีฐานข
อมูลพร
อมเริ่มงานได
ตั้งแต�วันท่ีหนึ่ง   
- มีทีมงานสนับสนุนมืออาชีพ  
- ใช
เครื่องมือทันสมัยในการเก็บข
อมูลอย�างมือประสิทธิภาพ เช�น มีโดรนถ�ายรูปพ้ืนท่ี หรือ

ระบบGIS ท่ีทันสมัย 
- ฯลฯ 

���� ต
องระวังไม�ให
เป1นการโฆษณาขายหรือเป1น salesman 
 

รวบรวมและสรุปโดย  ส�วน COT Academy 
21 มีนาคม 2560 

 
 
 
 
 
 

 


