
เทคนิคการเป็นวทิยากรมอือาชีพ 



การเตรียมตวัเป็นวทิยากร 

  การท่ีบุคคลใดก็ตามท่ีจะกา้วเขา้สู่การเป็นวิทยากรมืออาชีพ

ไดน้ั้น จาํเป็นจะตอ้งเรียนรู้เก่ียวกบัการสอนและการถ่ายทอด

ความรู้ต่าง ๆ ให้กบัผูเ้ขา้รับการอบรม การท่ีจะเป็นวิทยากรฝึก

อมรมท่ีดีตอ้งเป็นผูท้นัสมยัอยู่เสมอ มีความรอบรู้ในวิทยาการ

ใหม่ๆ ใฝ่หาความรู้อยูเ่ป็นนิจ มีศิลปะในการถ่ายทอดความรู้ 



ความหมาย..” 
  
  “วทิยากร” หมายถงึ ผูร้อบรู้ท่ีจะใหค้วามรู้ท่ีตนเองมีอยู ่

แก่ผูเ้ขา้รับการอบรมใหม้ากท่ีสุดท่ีจะมากได ้และสามารถจูงใจ

ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมทาํกิจกรรมเสริมทกัษะร่วมกนัไดอ้ยา่งมี

ประสิทธิภาพ 



รองศาสตราจารยส์ายณัห์  ละออเอ่ียม 

วทิยากร คือใคร 



คุณสมบัตขิองวทิยากร 

  1. มคีวามรู้ 

  วทิยากรตอ้งมีความรู้ในหวัขอ้หรือหลกัสูตรการฝึกอบรม

ในแต่ละคร้ัง นอกจากจะรู้ในเน้ือหาวชิาแลว้ ยงัตอ้งรู้จกัผูเ้ขา้รับ

การฝึกอบรมดว้ย ซ่ึงทาํใหส้ามารถเขา้ถึงจิตใจของผูเ้ขา้รับการ

ฝึกอบรม และทาํใหก้ารฝึกอบรมเป็นไปอยา่งราบร่ืน 

 

  



คุณสมบัตขิองวทิยากร 

 2. มคีวามสามารถในการถ่ายทอด 

  วทิยากรจะตอ้งมีความสามารถในการถ่ายทอดความรู้ท่ี

ตนเองมีอยูไ่ปยงัผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมใหไ้ด ้จึงจะทาํใหผู้เ้ขา้รับ

การฝึกอบรมเขา้ใจและสามารถนาํไปปฏิบติัได ้

 



  3. มมีนุษย์สัมพนัธ์ทีด่ ี

   วทิยากรจะตอ้งสร้างความเป็นกนัเองกบัผูเ้ขา้รับการ

ฝึกอบรม เพ่ือจูงใจใหเ้ขา้รับการฝึกอบรมสนใจในตวัของ

วทิยากรเสียก่อน  เพ่ือท่ีวทิยากรจะสามารถถ่ายทอดเน้ือหาได้

สะดวกง่ายดายยิง่ข้ึน 

 

  

คุณสมบัตขิองวทิยากร 



 

 4. มบุีคลกิภาพทีด่ ี

  วทิยากรฝึกอบรมจะตอ้งมีบุคลิกภาพท่ีเหมาะสมทั้ง

บุคลิกภาพภายนอก และภายใน ซ่ึงเป็นสภาวะทางอารมณ์ จิตใจ 

ความรู้สึกนึกคิด และความสามารถทางสิติปัญญาบุคลิกภาพ

เหล่าน้ีแยกไดด้งัต่อไปน้ี 

 

คุณสมบติัของวทิยากร 



4.1 บุคลกิภาพภายนอก 

 - รูปร่างหนา้ตา 

 - การแต่งกาย 

 - การปรากฎตวัในท่ีประชุม 

 - กิริยาท่าทาง 

 - การใชภ้าษา 

 



4.2 บุคลกิภาพภายใน 

 - ความเช่ือมัน่ในตวัเอง 
- ความกระตือรือร้น 
- ความรอบรู้ 
- ความรับผดิชอบ 
- ความจาํ 
- อารมณ์ขนั 



การพูด 

กระบวนการส่ือสารความคดิจากคนหน่ึงไปยงั

อกีคนหน่ึงหรือกลุ่มหน่ึง โดย 

   ภาษา 

   นํา้เสียง 

   อากปักริิยา 



แนวคดิพืน้ฐานการพูด 

1. คนทุกคนย่อมพูดได้ 

2. การพูดเป็นทั้งศาสตร์และศิลป์ 

3. นักพูดทีด่ไีม่จาํเป็นต้องมพีรสวรรค์ 

4. ในโลกนีไ้ม่มใีครเก่งจนไม่มทีางทีจ่ะปรับปรุงให้ดี
ขึน้ได้อกี 

5. การฝึกพูดจะเป็นผลดต่ีอบุคลกิภาพทั้งภายใน
และภายนอก 



การพูดมกีีว่ธีิ? 

1. วธีิแบบพูดท่องจํา 

2. วธีิพูดแบบอ่านจากร่าง หรือต้นฉบับ 

3. วธีิพูดแบบพูดจากความเข้าใจหรือจดเฉพาะ

หัวข้อ 

4. วธีิพูดแบบกะทนัหัน 



การพูดมกีีแ่บบ? 

1. แบบบอกเล่าหรือ บรรยาย 

2. แบบจูงใจหรือชักชวน 

3. แบบบันเทงิ 



ทฤษฎกีารพูด 3 สบาย 

 

 ฟังสบายหู 

 ดูสบายตา 

 พาสบายใจ 



ฟังสบายหู 
1. ต้องเป็นเสียงพูด 

2. เสียงดงัได้ยนิทัว่ 

3. มสูีงตํา่หนักเบา 

4. อย่าใช้ผดิวรรณยุกต์ 

5. ใช้เสียงส้ันยาวให้ถูก 

6. ระวงัเสียงเทยีมหรือเสียงแปลกปลอม 

7. พูดให้เสียงทุ้มและหนักแน่น 

8. การใช้ถ้อยคาํภาษา  (คาํผดิพจนานุกรม, คาํควบกลํา้, คาํย่อ 

        คาํตลาด, คาํภาษาต่างประเทศ, คาํเอ้ออ้า อกึอกั เอ่อเอมิฯ) 



ดูสบายตา 
 มาดต้องตา (เมือ่ใดกต็ามทีม่คีนเห็น

เราต้องเท่! เสมอ) 

 วาจาต้องใจ 

 ภายในยอดเยีย่ม 

บุคลกิภาพผู้นํา/นักบริหาร 



ดูสบายตา 
1. การแต่งกาย 

2. ความเช่ือมัน่ 

3. ความกระตอืรือร้น 

4. ความองอาจผึง่ผาย 

5. แผ่กระแสจติ “เมตตา” 

6. ทกัทีป่ระชุมก่อนทุกคร้ัง 

7. การยนืพูด 

8. การน่ังพูด 



ดูสบายตา 
9. การใช้ท่าทางประกอบการพูด  ความหมาย

ต้องสอดคล้องกบัถ้อยคาํ ต้องให้ได้จังหวะ
พอดกีบัถ้อยคาํ ไม่จําเป็นไม่ต้องใช้กไ็ด้ ไม่
เสียหาย ไม่ควรตํา่กว่าระดบัเอวลงไปหรือสูง
เกนิไหล่ 

10. การแสดงออกทางสีหน้า ดวงตา (สีหน้าต้อง
เบิกบาน แจ่มใส  ตาจะต้องสบตา มองให้
ทัว่ถงึ) 



พาสบายใจ 
การเลอืกเร่ือง 

 เป็นเร่ืองทีเ่รารู้ด ี

 เป็นเร่ืองทีอ่ยากพูด 

 เป็นเร่ืองทีผู้่ฟังกาํลงัสนใจ 



พาสบายใจ 
การเตรียมการพูด 

 เตรียมความคดิ  

 เตรียมจติใจ 

 เตรียมร่างกาย 

 เตรียมเร่ืองพูด 



พาสบายใจ 
การเตรียมเร่ืองพูด 

 หาวตัถุดบิ โดยอ่าน ฟัง คดิ 

 จดัลาํดบัความคดิให้เป็นระบบ 

 สร้างโครงเร่ือง 



เตรียมตวัดมีชัียไปกว่าคร่ึง 

1. เตรียมความคดิ 

2. เตรียมร่างกาย 

3. เตรียมเร่ืองพูด 



การเร่ิมต้นพูด 
อย่าเร่ิมต้นแบบ 

  ออกตวั 

 มวัอ้อมค้อม 

 ถ่อมตน 

 สาระวนขออภยั 



จงเร่ิมต้นแบบ 
พาดหัวข่าว 

กล่าวคาํถาม 

สร้างความสงสัย 

ให้ร่ืนเริง 

เชิงกว ี



เนือ้เร่ือง 
1. พูดตามลาํดบัเหตุการณ์ วนั...เวลา....สถานที ่

2. เน้นจุดมุ่งหมายเดยีว  จุดเดยีว ประเดน็เดยีว 

3. อย่าให้เนือ้หาขดักนัหรือค้านกนัเอง 

4. อย่าออกนอกประเดน็ 

5. พร้อมตดัทอน หรือขยายความได้ 

6. ใช้ถ้อยคาํ ภาษา นํา้เสียง สายตา ท่าทาง ให้สอดคล้องกบัเนือ้
เร่ือง 

7. ยกตวัอย่างรูปธรรมประกอบเสมอ เพราะจะทาํให้ผู้ฟังเห็น
ภาพพจน์และเข้าใจง่ายขึน้ 

 



การลงท้าย 

อย่าจบแบบ 

 ไม่มากกน้็อย 

 คอยขอโทษ 

 หมดแค่นี ้



ควรจบแบบ 

 สรุปความ 

ตามคมปาก 

ฝากให้คดิ 

สะกดิชักชวน 



บันได 13 ขั้น 

1. เตรียมให้พร้อม   9.  เสียงดงัให้พอด ี

2. ซักซ้อมให้ด ี   10.  อย่าให้มเีอ้ออ้า 

3. ท่าทใีห้สง่า   11.  ดูเวลาให้พอครบ 

4. หน้าตาให้สุขุม   12.  สรุปจบให้จบัใจ 

5. ทกัทีป่ระชุมไม่วกวน  13.  ยิม้แย้มแจ่มใสตลอด 

6. เร่ิมต้นให้โน้มน้าว          การพูด 

7. เร่ืองราวให้กระชับ 

8. ตาจบัทีผู้่ฟัง 



บัญญตั ิ 10  ประการ 

ทะยานสู่ความสําเร็จในการพูด 

o รู้เร่ืองด ีกพู็ดได้ 

o เตรียมตวัไว้ กพู็ดด ี

o พูดทั้งทต้ีองเช่ือมัน่ 

o แต่งกายน้ัน ต้องเหมาะสม 

o ปรากฏโฉม กระตอืรือร้น 



บัญญตั ิ 10  ประการ 

ทะยานสู่ความสําเร็จในการพูด 

o ไม่ลกุลน ใช้ท่าทาง 

o สบตาบ้าง อย่างทัว่ถงึ 

o ภาษาซ้ึง  เข้าใจง่าย 

o นํา้เสียงไซร้ เป็นธรรมชาต ิ

o อย่าให้ขาดรูปธรรม 



หลกัการพฒันาคาํพูด 9 ประการ  
1. อ่านหนังสือพบประโยค หรือวลมีคุีณค่า จดไว้เป็นเสบียงกรัง 

2. จดัลาํดบัความคดิทีจ่ะพูดให้คล้องจองเหมอืนเรียงความ 

3. พูดจากหัวใจ  จริงใจ 

4. วเิคราะห์สถานการณ์การพูด คนฟัง สถานที ่เวลา เร่ืองทีจ่ะพูด 

5. ก่อนพูดเตรียมร่างกายให้ด ี

6. ตรวจดูความพร้อมของอุปกรณ์ เช่น ไมโครโฟน 

7. พูดเหมอืนการเขยีน – คาํนํา เนือ้เร่ือง สรุป 

8. ระลกึว่าการพูดเป็น “ศาสตร์” และ “ศิลป์” พูดให้สอดคล้องสีหน้า
และอารมณ์ 

9. กาํหนดสารบัญการพูดในใจ จากใจ ทีข่ึน้ใจ 



การเตรียมตวัพูดในทีชุ่มชน  

    1. กาํหนดจุดมุ่งหมาย  ให้ชัดเจนว่าจะพดูอะไร เพื่อ

อะไร มีขอบข่ายกว้างขวางมากน้อย เพยีงใด 

            2. วเิคราะห์ผู้ฟัง   พจิารณาจาํนวนผู้ฟัง เพศ วัย 

การศกึษา สถานภาพทางสังคม อาชีพ ความสนใจ ความมุ่งหวัง และ

ทศันคต ิที่กลุ่มผู้ฟังมีต่อเร่ืองที่พดู และตวัผู้พดูเพื่อนําข้อมูลมา

เตรียมพดู เตรียมวธีิการใช้ภาษาให้เหมาะกับผู้ฟัง 

            3. กาํหนดขอบเขตของเร่ือง โดยคาํนึงถงึเนือ้เร่ืองและ

เวลาที่จะพดู กาํหนดประเดน็ สาํคัญให้ชัดเจน 
 



      4. รวบรวมเนือ้หา  ตอ้งจดัเน้ือหาท่ีผูฟั้งไดรั้บประโยชน์มาก

ท่ีสุด การรวบรวมเน้ือหาทาํได ้หาไดจ้ากการศึกษา คน้ควา้จากการ

อ่านการสมัภาษณ์ ไต่ถามผูรู้้ ใชค้วามรู้ความสามารถ แลว้จดบนัทึก 

    5. เรียบเรียงเนือ้เร่ือง ผูพ้ดูจดัทาํเคา้โครงเร่ืองใหช้ดัเจนเป็น

ตามลาํดบัจะกล่าวเปิดเร่ืองอยา่งไร เตรียมการใชภ้าษาใหเ้หมาะสม 

กะทดัรัด เขา้ใจง่าย ตรงประเดน็ พอเหมาะกบัเวลา 

    6. การซ้อมพูด  เพ่ือใหแ้สดงความมัน่ใจตอ้งซอ้มพดู ออก

เสียงพดู อกัขรวธีิ มีลีลาจงัหวะ ท่าทาง สีหนา้ สายตา นํ้าเสียง มีผูฟั้ง

ช่วยติชม  การพดู มีการบนัทึกเสียงเป็นอุปกรณ์การฝึกซอ้ม 

 



…..พูดให้ได้เพือ่น…… 

……พูดให้ได้พวก…… 

….พูดให้เป็นบวก….. 

……พูดอย่างผู้นํา…… 



ข้อคดินักพูด  

1. นักพูดทีด่.ี..ต้องเป็นนักฟังทีด่ ี

2. ความสําเร็จของนักพูด ไม่ได้วดัจากเสียงฮา 

3. ควรพูดให้ได้ สาระ และ บันเทงิ 

4. อ่านหนังสือด ีๆ 1 เล่ม ประหยดัเวลาชีวติไป 10 ปี ฟังนัก
พูดด ีๆ  1 ช่ัวโมง ประหยดัเวลาอ่านหนังสือไป 10 เล่ม 

5. จะเป็นนักพูด ต้องใช้หัวใจนักปราชญ์ “สุ จ ิปุ ล”ิ 
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