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วิชาที่ ๔
การฝึกปฏิบัติการเป็นวิทยากร

 หลักสูตรสร้างวิทยากรผู้นำ�การเปลี่ยนแปลงสู่สังคมที่ไม่ทนต่อการทุจริต

วิชาที่ ๔ 		 : เรื่อง การฝึกปฏิบัติการเป็นวิทยากร
จ�ำนวนชั่วโมง 	: ๖ ชั่วโมง 

เรื่อง การฝึกปฏิบัติการเป็นวิทยากร

สาระสำ�คัญ 
	 วชิานีเ้ป็นการฝึกปฏบิตักิจิกรรมโดยมบีทบาทในการเป็นวทิยากรถ่ายทอดความรูใ้นประเดน็ใดประเดน็หนึง่

จาก ๓ ประเด็น โดยเลือกใช้เทคนิคฝึกอบรมแบบต่าง ๆ ตามความเหมาะสมกับเนื้อหา

วัตถุประสงค์ 
 	 เพ่ือฝึกทกัษะการเป็นวทิยากรทีถ่่ายทอดองค์ความรูใ้นเรือ่งการคดิแยกแยะระหว่างผลประโยชน์ส่วนตน

และผลประโยชน์ส่วนรวม ความไม่ทนและความอายต่อการทุจริต การประยุกต์หลักความพอเพียงด้วยโมเดล 

STRONG : จิตพอเพียงต้านทุจริต

ขอบเขตเนื้อหา
	 การฝึกปฏิบัติถ่ายทอดความรู้ ตามที่ก�ำหนดได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม 

วิธีการฝึกอบรม
	 - 	 ๓ ชั่วโมงแรก ให้ผู้เข้าร่วมทุกคนแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติการเป็นวิทยากรโดยสุ่มหัวข้อวิชาการบรรยาย

จาก ๓ วิชา โดยให้วิทยากรประเมิน 

	 - 	 ๓ ชั่วโมงหลัง วิทยากรให้ข้อเสนอแนะกระบวนการหลากหลาย

สื่อการเรียนรู้
	 PowerPoint ฝึกปฏิบัติ หรือสื่ออื่น ๆ ที่เหมาะสม

การวัดและประเมินผล 
	 การประเมินฝึกปฏิบัติการเป็นวิทยากร (๔๐ คะแนน)
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เนื้อหาโดยสังเขป

หลักสูตรสร้างวิทยากรผู้น�ำการเปลี่ยนแปลงสู่สังคมที่ไม่ทนต่อการทุจริต

วิชาที่ ๔ 		 : เรื่อง การฝึกปฏิบัติการเป็นวิทยากร
จ�ำนวนชั่วโมง 	: ๖ ชั่วโมง 

รายละเอียดเนื้อหา

เทคนิคการเป็นวิทยากรมืออาชีพ
	 การที่บุคคลใดก็ตามที่จะก้าวเข้าสู่การเป็นวิทยากรได้นั้น จ�ำเป็นจะต้องเรียนรู้เก่ียวกับการสอนและ 

การถ่ายทอดความรูต่้าง ๆ  ให้กบัผูเ้ข้ารบัการอบรม การทีจ่ะเป็นวทิยากรฝึกอมรมทีด่ต้ีองเป็นผูท้นัสมยัอยูเ่สมอ 

มีความรอบรู้ในวิทยาการใหม่ ๆ ใฝ่หาความรู้อยู่เป็นนิจ มีศิลปะในการถ่ายทอดความรู้

ความหมายของวิทยากร
	 วิทยากร คือ ผู้ที่ท�ำหน้าที่เป็นตัวการส�ำคัญ ท่ีจะท�ำให้ผู้เข้ารับการอบรม เกิดความรู้ความเข้าใจ  

เกิดทักษะ เกิดทัศนคติที่ดีเกี่ยวกับเรื่องที่อบรม จนกระทั่งผู ้เข้ารับการอบรมเกิดการเรียนรู้และสามารถ 

จุดประกายความคิด เกิดการเปลี่ยนแปลงทัศนคติ หรือพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค์ของเรื่องหรือวิชานั้น ๆ 

	 วิทยากร หมายถึง ผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ ในภาษาอังกฤษเรียกวิทยากรว่า  Resource Person 

วิทยากรมาจาก “วิทยา” แปลว่า  ความรู้ “กร” แปลว่า  มือ หรือ ผู้ถือ วิทยากรก็คือ ผู้ทรงไว้ซ่ึงความรู ้

ความสามารถ น่ันกค็อื บคุคลทีเ่ป็นวทิยากรได้จะต้องเป็นผูม้คีวามรู ้และความสามรถในการทาให้ผูอ้ืน่มคีวามรู้ 

ความเข้าใจในเร่ืองนัน้ ๆ  ตามทีต่นต้องการ วทิยากรจึงหมายถึงผูรู้แ้ละผูม้คีวามสามารถในการทาให้ผูอ้ืน่มคีวามรู ้

ความเข้าในเรื่องนั้น ๆ 

	 วิทยากร หมายถึง บุคคลซึ่งมีความรู้ ความสามรถ ตลอดจนการพูดหรือนาเสนอและใช้เทคนิคต่าง ๆ 

ในเรื่องนั้น ๆ ในการถ่ายทอดอันจะท�ำให้ผู้รับการฝึกอบรมให้เกิดความรู้ (Knowledge) ความเข้าใจ (Under-

stand) เจตคติ (Attitude) ความสามารถ (Skill) จนสามารถทาให้ผู้รับการฝึกอบรมเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม 

ไปตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการ

บทบาทและหน้าที่ที่สำ�คัญของวิทยากร มีดังนี้ 
	 ๑. 	วิทยากร คือ ผู้ที่ท�ำให้เกิดการเรียนรู้ (Instructor) บทบาทแรกของวิทยากร คือ ค�ำว่า “ท�ำให้เกิด

การเรียนรู้” หมายความว่า วทิยากรจะต้องท�ำให้ผูเ้ข้าสมัมนามคีวามรูค้วามเข้าใจในเรือ่งหรอืหลกัสตูรทีว่ทิยากร

ถ่ายทอด จนสามารถเปลีย่นแปลงทศันคตแิละพฤตกิรรมไปตามวตัถปุระสงค์ของเรือ่งหรอืหลกัสตูรนัน้ ๆ  ดงันัน้ 

บทบาทนีว้ทิยากรจ�ำเป็นต้องมคีวามรู ้ความเข้าใจในเรือ่งหรือหลกัสตูรทีถ่่ายทอดน้ัน ๆ  ได้อย่างถ่องแท้ หากวิทยากร 

มีความรู ้ไม่มากพอ ก็ยากที่จะท�ำให้ผู ้เข้าสัมมนาเกิดการเรียนรู ้ได้ ดังนั้นการเป็นวิทยากรบทบาทแรก  

จะต้องหาความรู้เยอะ ๆ ในทุก ๆ เรื่องโดยเฉพาะเรื่องที่จะต้องให้ผู้เข้ารับฟังการสัมมนาเกิดการเรียนรู้ 

	 ๒. 	วิทยากร คือ ผู้ฝึก (Trainer) บทบาทท่ี ๒ มีความส�ำคัญต่อการเป็นวิทยากรท่ีสมบูรณ์แบบ 

อกีบทบาทหนึง่ การเป็นผูฝึ้กไม่ใช่เรือ่งง่าย นอกจากต้องมคีวามรูเ้กีย่วกบัเรือ่งหลกัสตูรทีอ่บรมแล้ว วทิยากรจ�ำเป็น
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ต้องมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับผู้เข้าสัมมนาด้วยว่ามีคุณสมบัติหรือพื้นความรู้เป็นอย่างไร การเป็นวิทยากร 

ในบทบาทนี้ส่วนใหญ่ คือ หลักสูตรหรือเรื่องที่เกี่ยวกับการอบรมเชิงฝึกปฏิบัติ เช่น หลักสูตรศิลปะการพูดสร้าง 

แรงจงูใจ เทคนิคการเป็นพธิกีร หรอื วทิยากรมอือาชพีฯลฯ วทิยากรผูอ้บรมท�ำหน้าทีใ่นบทบาทนี ้ต้องอดทน ใจเยน็ 

รอคอย ฝึกฝนจนผูเ้ข้าอบรมสมัมนาบรรลผุลเป็นไปตามวตัถปุระสงค์ทีต้่องการ เปรยีบเสมอืน โค้ช !!! ต้องรอบรู้ 

รู้ลึก รู้จริง และรู้กว้าง 

	 ๓. 	วิทยากร คือ พี่เลี้ยง (Mentor) ในบทบาทนี้วิทยากรต้องท�ำหน้าท่ีเป็นพี่เลี้ยงคอยให้ค�ำปรึกษา 

ให้ก�ำลังใจ แนะแนวทางต่าง ๆ เพื่อท�ำให้ผู้เข้าสัมมนา  มีความรู้ ความเข้าใจ จุดประกายความคิด สามารถ

เปลีย่นแปลงพฤตกิรรม ปฏบิติัตาม จนประสบผลส�ำเรจ็ตามเป้าหมายของการอบรม-สมัมนา ทีว่างไว้ ในบทบาท

พี่เลี้ยงของวิทยากรนี้ วิทยากรต้องมีมนุษย์สัมพันธ์ ยิ้มแย้มแจ่มใส อารมณ์ดี จึงจะสามารถทาบทบาทนี้ได้ดี 

	 ๔. 	วิทยากร คือ ผู้สอน (Teacher) บทบาทนี้เป็นบทบาทที่ส�ำคัญอีกบทบาทหนึ่งของวิทยากร  

การถ่ายทอดความรู้เพื่อท�ำให้ผู้เข้าสัมมนาเกิดความเข้าใจนั้น วิทยากรต้องท�ำหน้าท่ีเป็นครูผู้สอนด้วย การพูด

ด้วยเสียงทีด่งัชดัเจน สอนด้วยการยกตวัอย่างประกอบ เปรยีบเทยีบ จะท�ำให้ผูเ้ข้าสมัมนา เปลีย่นแปลงทศันคติ

จนสามารถจุดประกายความคิดเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของเรื่องหรือหลักสูตรนั้น ๆ  ได้ 

การท�ำหน้าทีข่องวทิยากรในบทบาทครผููส้อน จะท�ำให้ผูฟั้งเชือ่และเปลีย่นแปลงได้ในทีส่ดุ ในบทบาทนีว้ทิยากร

จ�ำเป็นต้องฝึกฝนอย่างมากในจิตวิญญาณของการเป็นครู

	 ๕.	 วทิยากร คอื ผู้บรรยาย (Lecturer) ในบทบาทนีเ้ป็นอกีบทบาทหนึง่ของวทิยากร การบรรยายของ

วิทยากรนั้นเป็นบทบาทหลักเลยก็ว่าได้ แต่ที่ส�ำคัญวิทยากรจะบรรยายอย่างไร ที่จะท�ำให้ผู้ฟังหรือผู้เข้าสัมมนา 

ไม่เบื่อ หรือหลับเสียก่อน บรรยายอย่างไร ที่จะท�ำให้สนุกสนานตื่นเต้น เรียงล�ำดับขั้นตอนได้อย่างชัดเจนเข้าใจ

ง่าย และได้เนื้อหาสาระครบถ้วน บทบาทนี้ก็ต้องได้รับฝึกฝน

	 องค์กรหรือหน่วยงานใดมวีทิยากรทีค่รบเครือ่งท�ำได้ทกุบทบาทกถ็อืว่าส�ำเรจ็ไปแล้วครึง่หนึง่ หรอืท่านใด

ท่ีเป็นวทิยากรอยูแ่ล้ว ท�ำได้ทกุบทบาทกถ็อืได้ว่าสดุยอดแล้ว แต่ถ้าท่านใดยงัท�ำไม่ได้ทกุบทบาทหรอืท�ำได้เพยีง

บางบทบาท ก็ฝึกฝนกันต่อไป ฝึกบ่อย ๆ ก็จะเก่งและช�ำนาญ เป็นวิทยากรมืออาชีพได้ในที่สุด การเป็นคนช่าง

สังเกต ช่างพูด ชอบการถ่ายทอดเนื้อหาสาระ จะต้องหมั่นสังเกตผู้ฟังว่ารู้สึกเช่นไร การเรียนรู้ภาษากาย มีความ

จ�ำเป็นอย่างยิ่ง เพราะจะท�ำให้เราสามารถรู้ได้ว่า ผู้ฟังตอบรับการพูดของวิทยากรได้มากน้อยแค่ไหน 

คุณสมบัติของวิทยากรที่ดี มีดังนี้
	 ๑. 	ต้องมีความรู้จริงในเรื่องที่จะถ่ายทอดอย่างชัดเจน การเป็นวิทยากร เป็นนักพูดท่ีเก่งนั้น ต้องมี

ความรู้เยอะ มีความรู้ที่หลากหลาย โดยเฉพาะเรื่องที่จะบรรยาย ต้องรู้ชนิดทะลุปรุโปร่ง สามารถเข้าใจเรื่องที่

จะถ่ายทอดได้อย่างกระจ่างแจ้งชัดเจน ส่วนความรู้อื่น ๆ ก็ต้องมีรอบด้าน ไม่ว่าจะเป็นนิทาน เรื่องตลกข�ำขัน 

ความรู้รอบตัวอื่น ๆ อีกมากมาย การเป็นคนรักการเรียนรู้จะสามารถทาให้เราเป็นวิทยากรที่เก่ง มีค่าตัวแพง ๆ 

ได้ เพราะวิทยากรคือผู้ถ่ายทอดให้ความรู้ จึงมีค�ำกล่าวที่ว่า  “อ่านหนังสือประวัติศาสตร์ ๑ เล่ม ย่นย่อระยะ

เวลาของประวัติศาสตร์นับ ๑๐๐ ปี” 

	 ๒.	 มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ความคิดของคนเรามี ๒ ด้าน ด้านหนึ่งบวก อีกด้านหนึ่งลบ การคิดลบ 

ท�ำให้จิตใจหดหู่ ห่อเหี่ยว หมดความหวัง หมดก�ำลังใจ การคิดบวกก่อให้เกิดความหวัง พลังใจ มีแรงที่จะต่อสู้

ปัญหาอุปสรรค มีความคิดสร้างสรรค์ คิดสิ่งแปลก ๆ สิ่งใหม่ ๆ ได้ตลอดเวลา คุณสมบัติของผู้ที่ต้องการฝึกฝน
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เป็นวทิยากรในข้อน้ีกค็อื การคดิบวก มคีวามคดิรเิริม่สร้างสรรค์ เพราะจะท�ำให้เรามอีะไร แปลก ๆ  ใหม่ ๆ  ตลอด

เวลา เวลาถ่ายทอดให้ความรู้ ก็จะเป็นความรู้ที่ดี ๆ ความรู้ที่สร้างสรรค์ ผู้เข้าสัมมนาก็จะได้แนวความคิดจาก

การฟังบรรยายน�ำไปปฏิบัติให้เกิดประโยชน์ ท�ำให้ผู้ที่เป็นวิทยากรได้รับการตอบรับมากยิ่งขึ้น ดังนั้นการฝึกฝน

เกี่ยวกับความคิดสร้างสรรค์ก็เป็นอีกข้อหนึ่งที่วิทยากรพึงมี 

	 ๓. 	มีมนุษย์สัมพันธ์ดี การเป็นคนร่าเริง ยิ้มแย้มแจ่มใสเป็นกันเอง ท�ำให้มีเสน่ห์ มีแต่คนอยากเข้าใกล้ 

เป็นคณุสมบตัอิกีข้อหนึง่ทีค่วรมสี�ำหรบัการเป็นวทิยากร รอยยิม้ของวทิยากร จะท�ำให้ผูเ้ข้าสมัมนาฟังอย่างตัง้ใจ 

คงไม่มีใครอยากฟังวิทยากรหน้าบึ้ง หรือหน้าบอกบุญไม่รับ ฝึกยิ้มเสียแต่วันนี้เพื่อเป็นวิทยากรที่ดีในวันหน้า 

	 ๔. 	ช่างสังเกต การพูด การถ่ายทอดเนื้อหาสาระ ต้องหมั่นสังเกตผู้ฟังรู้สึกเช่นไร การเรียนรู้ภาษากาย 

มคีวามจ�ำเป็นอย่างย่ิง เพราะจะท�ำให้สามารถรูไ้ด้ว่า ผูฟั้งตอบรบัการพดูของวทิยากรได้มากน้อยแค่ไหน ดงันัน้

คุณสมบัติข้อนี้คือต้องฝึกเป็นคนช่างสังเกต 

	 ๕. 	มีไหวพริบปฏิภาณ วิทยากรต้องมีความสามารถในการแก้ไขเหตุการณ์เฉพาะหน้าเก่ง คุณสมบัติ 

ข้อนี้ขาดไม่ได้ ใครไม่มีคุณสมบัติข้อนี้ฝึกฝนได้ เหตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นบางครั้งเกินความคาดหมาย การมี

ไหวพริบปฏิภาณคิดไวท�ำไว แก้ไขเหตุการณ์เฉพาะหน้าได้ เป็นคุณสมบัติอีกข้อหนึ่งของวิทยากรที่ต้องฝึกฝน 

	 ๖. 	มีความเชื่อมั่นในตนเอง วิทยากรเป็นยิ่งกว่าผู้น�ำ เนื่องจากผู้น�ำสามารถน�ำคนอื่นได้ แต่ผู้น�ำอาจจะ

ไม่ใช่วทิยากรทีด่ ีแต่ผูน้�ำมคีวามเชือ่มัน่ ดงันัน้ วทิยากรจงึต้องมคีวามเชือ่มัน่มากกว่า หากไม่มคีวามเชือ่มัน่ ไม่มี

ความมั่นใจในเรื่องที่บรรยายในเรื่องที่ถ่ายทอด แล้วใครจะเชื่อ ความเชื่อมั่นจะแสดงออกมาทางน�้ำเสียง สีหน้า 

แววตา ข้อมูล ค�ำพูด ท่าทาง บุคลิกภาพ การพูดที่มีหลักการ การพูดที่มีน�้ำเสียงทรงพลังช่วยเสริมสร้างความ

เชื่อมั่นให้เกิดขึ้นได้ ความเชื่อมั่นในตนเองเป็นคุณสมบัติอีกข้อหนึ่งที่ควรมีการฝึกฝน

	 ๗. 	มกีารวางแผนท่ีด ีนกัพดูทีดี่หรอืวทิยากรทีด่ต้ีองมคีณุสมบัตเิรือ่งการวางแผนการพดูให้ไปตามล�ำดบั 

ขัน้ตอน ถอืเป็นเร่ืองส�ำคญั ส�ำหรบัการถ่ายทอด เพราะจะท�ำให้ผูฟั้งเข้าใจเรือ่งทีไ่ด้รบัการถ่ายทอดอย่างกระจ่าง

แจ้งชัดเจน การขาดการวางแผน จะท�ำให้การพูด วกไปวนมา  ท�ำให้เกิดการล้มเหลวในการพูด ไม่ประสบ 

ความส�ำเร็จในการเป็นวิทยากร ดังนั้นการวางแผนเป็นคุณสมบัติอีกข้อหนึ่งที่ควรมีการฝึกฝน 

	 ๘. 	มีความจริงใจตั้งใจให้ความรู้ คุณสมบัติข้อนี้เป็นคุณสมบัติพื้นฐานของการเป็นวิทยากรมืออาชีพ 

ความจริงใจตั้งใจมากน้อยแค่ไหนสัมผัสได้ไม่ยาก ระหว่างวิทยากรกับผู้ฟังการสัมมนา หากมีความจริงใจและ

ตั้งใจจริง 

	 ๙. 	มีลีลาแบบฉบับเป็นของตัวเอง ลีลาแบบฉบับของนักพูด หรือวิทยากรที่เป็นตัวของตัวเองจะท�ำให้ 

ผู้ฟังจ�ำได้แม่นยา โดดเด่น เป็นเอกลักษณ์ดังนั้น วิทยากรต้องหาลีลาที่เป็นแบบฉบับของตัวเอง 

	 ๑๐. 	ท�ำให้ผู้เข้าสัมมนามีส่วนร่วมในการบรรยาย การพูด คือ การสื่อสารระหว่างผู้พูดกับผู้ฟัง แต่การ

บรรยาย คอื การพูดสือ่สารระหว่างวิทยากรกับผู้เข้าสมัมนา หากวิทยากรพูดไป ผู้ฟังกเ็งยีบ นานเข้าบรรยากาศ

ก็จะกร่อยสุดท้ายคนก็จะหายหมดทั้งห้อง ดังนั้นการสร้างบรรยากาศให้ผู้ฟังหรือ ผู้เข้าสัมมนามีส่วนร่วม เป็น

คุณสมบัติข้อส�ำคัญที่ต้องฝึกฝนอย่างหนัก เพราะการท�ำให้ผู้เข้าสัมมนามีส่วนร่วมเป็นจุดแจ้งเกิดของวิทยากร

มืออาชีพ 

	 ๑๑. 	บุคลิกภาพการแต่งกายโดดเด่น ดูดีมีสง่า วางตัวเหมาะสมเป็นวิทยากร การแต่งกายที่เหมาะสม 

บุคลิกภาพดูดี โดดเด่น เป็นที่เคารพเลื่อมใสต่อผู้พบเห็นไม่ว่าจะเป็นบนเวทีหรืออยู่ข้างล่างเวทีนับว่ามีความ

ส�ำคัญอย่างยิ่ง ดังนั้นวิทยากรก็ต้องฝึกฝนเช่นกัน 
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	 ๑๒. 	ถ่ายทอดเป็น 
	 	 ๑๒.๑ 	 มีเทคนิคต่าง ๆ เช่น การบรรยาย การน�ำอภิปราย การสัมมนา กรณีศึกษา การจัดกิจกรรม 
ฯลฯ เพื่อท�ำให้เกิดความรู้ เข้าใจง่าย ได้สาระ
	 	 ๑๒.๒ 	 พูดเป็น คือ พูดแล้วท�ำให้ผู้ฟังเข้าใจตามที่พูดได้อย่างรวดเร็ว สามารถพูดเรื่องยาก ซับซ้อน
ให้เข้าใจง่าย 
	 	 ๑๒.๓ 	 ฟังเป็น คอื ต้ังใจฟัง ฟังให้ตลอด ขณะทีฟั่งต้องควบคมุอารมณ์ ขณะทีฟั่งอย่าคดิค�ำตอบทนัที 
จงฟังเอาความหมายมากกว่าถ้อยค�ำ
	 	 ๑๒.๔ 	 น�ำเสนอเป็นประเด็นและสรุปประเด็นให้ชัดเจน 
	 	 ๑๒.๕ 	 มีอารมณ์ขัน สร้างบรรยากาศในการอบรมได้อย่างเหมาะสม 
	 	 ๑๒.๖ 	 มีประสทิธภิาพในการอบรม สามารถเชือ่มโยงทฤษฎเีข้ากบัการปฏบิตัไิด้ด ีมองเหน็เป็นรปูธรรม 
	 	 ๑๒.๗ 	 ใช้ภาษาพูดได้ดี ใช้ภาษาง่าย ๆ รู้จักเลือกภาษาให้ตรงกับเนื้อหาและตรงกับความต้องการ
และพื้นฐานความรู้ของผู้ฟัง 
	 ๑๓. 	มีหลักจิตวิทยาในการสอนผู้ใหญ่ 
	 	 ๑๓.๑ 	 ความสนใจในการรับฟังจะเกิดขึ้นจากการรับรู้ถึงเรื่องที่วิทยากรจะพูดหรือบรรยาย 
	 	 ๑๓.๒ 	 มุ่งประโยชน์ในการรับฟังเป็นส�ำคัญ 
	 	 ๑๓.๓ 	 จะตั้งใจและเรียนรู้ได้ดี ถ้าวิทยากรแยกเรื่องที่สอนออกเป็นประเด็น/ขั้นตอน 
	 	 ๑๓.๔ 	 จะเรียนรู้ได้ดีถ้าได้ฝึกปฏิบัติไปด้วยพร้อม ๆ กับการรับฟัง 
	 	 ๑๓.๕ 	 จะเรียนรู้ได้ดียิ่งขึ้น ถ้าฝึกแล้วได้ทราบผลของการปฏิบัติอย่างรวดเร็ว 
	 	 ๑๓.๖ 	 จะเรียนรู้ได้ดีเมื่อมีการฝึกหัดอยู่เสมอ 
	 	 ๑๓.๗ 	 จะเรียนรู้ได้ดีเมื่อเปิดโอกาสให้ใช้เวลาในการท�ำความเข้าใจ อย่าเร่งรัด เพราะแต่ละคนมี
ความสามารถในการเรียนรู้ต่างกัน 
	 ๑๔. 	มีจรรยาบรรณของวิทยากร 
	 	 ๑๔.๑ 	 เมื่อจะสอนต้องมั่นใจว่ามีความรู้จริงในเรื่องที่จะสอน 
	 	 ๑๔.๒ 	 ต้องมุ่งประโยชน์ของผู้ฟังเป็นที่ตั้ง 
	 	 ๑๔.๓ 	 ไม่ควรฉกฉวยโอกาสในการเป็นวิทยากรเพื่อแสวงหาผลประโยชน์ส่วนตัว 
	 	 ๑๔.๔ 	 ความประพฤติและการปฏิบัติตนของวิทยากร ควรจะสอดคล้องกับเรื่องที่สอน

การเป็นผู้นำ�เสนอที่ดี
	 การเป็นวทิยากรท่ีดี วิทยากรจะต้องเป็นผู้น�ำเสนอทีด่ด้ีวย เพือ่ให้การบรรยายบรรลวุตัถปุระสงค์ทีก่�ำหนดไว้ 
โดยวิทยากรจะต้องมีการเตรียมการที่ประกบด้วยขั้นตอน ดังนี้
	 ๑. 	การวางแผน (Planning)
	 	 เป็นขัน้ตอนแรกทีส่�ำคญัทีจ่ะน�ำไปสูค่วามมัน่ใจของการเป็นผูน้�ำเสนอทีด่ ีนัน้คอื การวางแผนเตรยีม
ความพร้อม โดย
	 	 - ส�ำรวจตัวเอง
	 	 - วิเคราะห์จุดอ่อนและจุดแข็งตนเอง
	 	 - สร้างความเชื่อมั่นตนเอง
	 	 - ก�ำหนดแผนและกิจกรรมการเรียนรู้
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	 ๒. 	การด�ำเนินการ (Doing)

	 	 การด�ำเนินการเป็นไปตามแผนและกิจกรรมการเรียนรู้ที่ก�ำหนดขึ้น ซึ่งอาจพบปัญหาหรืออุปสรรค

ที่ต้องแก้ไขปัญหาเหล่านั้น

	 ๓. 	การตรวจสอบ (Checking)

	 	 บุคคลที่จะประสบความส�ำเร็จในอาชีพการงานต่าง ๆ ได้นั้น จะต้องคอยตรวจสอบผลการด�ำเนิน

งานของตนเองเป็นระยะ ๆ โดยประเมินความส�ำเร็จของกิจกรรมต่าง ๆ ที่ด�ำเนินการมาทั้งหมดว่าเป็นไปตาม

เป้าหมายที่ต้องการให้เป็นหรือไม่ ทั้งนี้ เพื่อสร้างความส�ำเร็จในการก้าวขึ้นสู่เวทีของ “ผู้น�ำเสนอหรือวิทยากร”

	 ๔. 	การลงมือปฏิบัติจริง (Acting)

	 	 เมื่อมีความพร้อมในทุกอย่าง ก็เริ่มก้าวสู่เวทีของการเป็นผู้น�ำเสนอที่ดี

เทคนิคการเตรียมตัวที่ดีของวิทยากร
	 ก่อนการฝึกอบรม

	 ก่อนที่จะมีการฝึกอบรมเกิดขึ้น วิทยากรจะต้องมีภารกิจในการเตรียมตัว เพราะวิทยากรจะต้องทราบ

ล่วงหน้าว่าตนจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบในเร่ืองใด ดังนั้น ในข้ันตอนนี้วิทยากรควรจะด�ำเนินการเตรียมการ 

เพือ่การถ่ายทอดและเปลีย่นทศันคติของผูเ้ข้ารบัการฝึกอบรม การเตรยีมการท่ีดย่ีอมส�ำเรจ็ไปแล้วครึง่หนึง่ เพราะ

จะท�ำให้วทิยากรเกดิความมัน่ใจในการฝึกอบรม และเมือ่มปัีญหาต่าง ๆ  เกดิขึน้ ย่อมแก้ปัญหาได้อย่างเหมาะสม 

การเตรียมการในขั้นนี้เกี่ยวข้องกับ

	 ๑. 	การประสานงานกับหน่วยงานที่จะฝึกอบรม เพื่อขอข้อมูลที่จะเป็นประโยชน์ต่อการฝึกอบรม ได้แก่ 

หลักสูตร กลุ่มผู้เข้ารับการฝึกอบรม เอกสารประกอบ วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ 

	 ๒. 	การเขยีนแผนการฝึกอบรม ข้อมลูต่าง ๆ  ทีไ่ด้จากหน่วยงานจะเป็นประโยชน์ต่อการเขยีนแผนการฝึก

อบรม แผนการฝึกอบรมเป็นแนวทางสาหรบัวทิยากรว่า จะถ่ายทอดและเปลีย่นพฤตกิรรมโดยใช้สือ่และเทคนคิ

การฝึกอบรมอย่างไร เพื่อให้เหมาะสมกับผู้เข้าร่วมอบรม

	 ๓. 	การเตรียมอปุกรณ์ สือ่ต่าง ๆ  วทิยากรควรจะเตรยีมอปุกรณ์และสือ่ต่าง ๆ  เช่น ไฟล์น�ำเสนอ กระดาษ 

ฯลฯ ให้เรียบร้อย เหมาะสมกับฐานะของวิทยากร

	 ระหว่างการฝึกอบรม

	 เมื่อวิทยากรมาถึงสถานที่จัดฝึกอบรม ควรตรวจสอบสถานท่ีและอุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีได้จัดเตรียมไว้และ

สอบถามข้อมูลต่าง ๆ เช่น บรรยากาศในการฝึกอบรม ใครเป็นผู้น�ำกลุ่ม วิทยากรคนก่อน ๆ พูดเกี่ยวกับอะไร 

ฯลฯ เมื่อถึงเวลาการฝึกอบรม จะต้องด�ำเนินการต่าง ๆ ที่ส�ำคัญได้แก่

	 ๑. 	การถ่ายทอดความรู้ ควรมีความสามารถในการถ่ายทอด โดยอาศัยเทคนิคและใช้สื่ออุปกรณ์ต่าง ๆ 

ให้เป็นประโยชน์

	 ๒. 	การเป็นศนูย์กลาง ในการแลกเปลีย่นประสบการณ์และความคดิเหน็ วทิยากรจะต้องคอยกระตุน้ให้

ผูร้บัการฝึกอบรมแลกเปลีย่นประสบการณ์ความคิดเหน็ รวมถึงต้องคอยช้ีแนะ สรปุประเดน็และน�ำเสนอแนวทาง

ที่เหมาะสมด้วย

	 ๓. 	การเสริมสร้างบรรยากาศ วทิยากรจะต้องสร้างบรรยากาศทีเ่หมาะสมต่อการเรยีนรู ้ทัง้ด้านกายภาพ 

ได้แก่ อปุกรณ์ สือ่ให้เหมาะสม และด้านจติภาพ หมายถงึ ผูเ้ข้ารบัการฝึกอบรม มคีวามสนใจทีจ่ะเรยีนรูอ้ยูต่ลอดเวลา
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	 ๔. 	การมีมนุษยสัมพันธ์ วิทยากรจะต้องอาศัยหลักการ ด้านมนุษยสัมพันธ์ เพื่อเป็นการช่วยลดช่องว่าง

วิทยากรกับผู้เข้ารับการฝึกอบรม จะท�ำให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประทับใจ

	 ๕. 	การแก้ปัญหาทีเ่กดิขึน้ ปัญหาบางอย่างวทิยากรสามารถรู ้หรอืคาดเดาได้ล่วงหน้า แต่ปัญหาบางอย่าง 

เป็นปัญหาที่เกิดขึ้นเฉพาะหน้า  ไม่สามารถคาดการณ์ได้ วิทยากรมืออาชีพจะต้องสามารถแก้ไขปัญหาได ้ 

หรือบรรเทาให้ลดน้อยลง

	 หลังการฝึกอบรม

	 อาจจะกระท�ำได้โดย

	 ๑. 	การประเมินผลการอบรม วิทยากรควรจะขอข้อมูล จากผู้จัดฝึกอบรม นอกเหนือจากประเมิน 

โดยการสังเกต เพื่อจะได้ทราบผลการปฏิบัติงานของตน และนามาใช้ปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป

	 ๒. 	การเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ตามความจ�ำเป็น วิทยากรควรเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ตามที่เห็นสมควร 

เช่น การมอบวุฒิบัตร การเลี้ยงสังสรรค์ระหว่างผู้เข้ารับการฝึกอบรม เป็นต้น

	 ๓. 	การติดตามผลการฝึกอบรม ต้องติดตามดูว่า  ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ได้น�ำความรู้ที่ได้ฝึกฝนมาใช้ 

ให้เกิดประโยชน์มากน้อยเพียงใด พร้อมทั้งให้ค�ำแนะน�ำแก่เขาเท่าที่จ�ำเป็น

บันได ๑๓ ขั้นสู่ความสำ�เร็จการเป็นวิทยากร
	 ๑. 	เตรียมให้พร้อม

	 ๒. 	ซักซ้อมให้ดี

	 ๓. 	ท่าทีให้สง่า

	 ๔. 	หน้าตาให้สุขุม

	 ๕. 	ทักที่ประชุมไม่วกวน 

	 ๖. 	เริ่มต้นให้โน้มน้าว 

	 ๗. 	เรื่องราวให้กระชับ

	 ๘. 	ตาจับที่ผู้ฟัง

	 ๙. 	เสียงดังให้พอดี

	 ๑๐. 	อย่าให้มีเอ้ออ้า

	 ๑๑. 	ดูเวลาให้พอครบ

	 ๑๒. 	สรุปจบให้จับใจ

	 ๑๓. 	ยิ้มแย้มแจ่มใสตลอดการพูด

๑๐ ประการ ทะยานสู่ความสำ�เร็จในการพูด
	 ๑. 	รู้เรื่องดี ก็พูดได้

	 ๒. 	เตรียมตัวไว้ ก็พูดดี

	 ๓. 	พูดทั้งทีต้องเชื่อมั่น

	 ๔. 	แต่งกายนั้น ต้องเหมาะสม

	 ๕. 	ปรากฏโฉม กระตือรือร้น

	 ๖. 	ไม่ลุกลน ใช้ท่าทาง
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	 ๗. 	สบตาบ้าง อย่างทั่วถึง

	 ๘. 	ภาษาซึ้ง เข้าใจง่าย

	 ๙. 	น�้ำเสียงไซร้ เป็นธรรมชาติ

	 ๑๐. 	อย่าให้ขาดรูปธรรม

หลักการพัฒนาคำ�พูด ๙ ประการ
	 ๑. 	อ่านหนังสือพบประโยค หรือวลีมีคุณค่า จดไว้เป็นเสบียงกรัง

	 ๒. 	จัดล�ำดับความคิดที่จะพูดให้คล้องจองเหมือนเรียงความ

	 ๓. 	พูดจากหัวใจ จริงใจ

	 ๔. 	วิเคราะห์สถานการณ์การพูด คนฟัง สถานที่ เวลา เรื่องที่จะพูด

	 ๕. 	ก่อนพูดเตรียมร่างกายให้ดี

	 ๖. 	ตรวจดูความพร้อมของอุปกรณ์ เช่น ไมโครโฟน

	 ๗. 	พูดเหมือนการเขียน-ค�ำน�ำ เนื้อเรื่อง สรุป 

	 ๘. 	ระลึกว่าการพูดเป็น “ศาสตร์” และ “ศิลป์” พูดให้สอดคล้องสีหน้าและอารมณ์

	 ๙. 	ก�ำหนดสารบัญการพูดในใจ จากใจ ที่ขึ้นใจ

การเตรียมตัวพูดในที่ชุมชน
	 ๑. 	ก�ำหนดจุดมุ่งหมาย ให้ชัดเจนว่าจะพูดอะไร เพื่ออะไร มีขอบข่ายกว้างขวางมากน้อย เพียงใด 

	 ๒. 	วิเคราะห์ผู้ฟัง พิจารณาจ�ำนวนผู้ฟัง เพศ วัย การศึกษา  สถานภาพทางสังคม อาชีพ ความสนใจ  

ความมุง่หวัง และทศันคติ ทีก่ลุม่ผูฟั้งมต่ีอเรือ่งทีพ่ดู และตวัผูพ้ดูเพือ่น�ำข้อมลูมาเตรยีมพดู เตรยีมวธิกีารใช้ภาษา 

ให้เหมาะกับผู้ฟัง 

	 ๓. 	ก�ำหนดขอบเขตของเรื่อง โดยค�ำนึงถึงเนื้อเรื่องและเวลาที่จะพูด ก�ำหนดประเด็น ส�ำคัญให้ชัดเจน

	 ๔. 	รวบรวมเนื้อหา  ต้องจัดเนื้อหาที่ผู้ฟังได้รับประโยชน์มากท่ีสุด การรวบรวมเนื้อหาท�ำได้ หาได้จาก

การศึกษา ค้นคว้าจากการอ่านการสัมภาษณ์ ไต่ถามผู้รู้ ใช้ความรู้ความสามารถ แล้วจดบันทึก 

	 ๕.	 เรียบเรียงเนื้อเรื่อง ผู้พูดจัดท�ำเค้าโครงเรื่องให้ชัดเจนเป็นตามล�ำดับจะกล่าวเปิดเรื่องอย่างไร เตรียม

การใช้ภาษาให้เหมาะสม กะทัดรัด เข้าใจง่าย ตรงประเด็น พอเหมาะกับเวลา 

	 ๖. การซ้อมพูด เพื่อให้แสดงความมั่นใจต้องซ้อมพูด ออกเสียงพูด อักขรวิธี มีลีลาจังหวะ ท่าทาง สีหน้า 

สายตา น�้ำเสียง มีผู้ฟังช่วยติชม การพูด มีการบันทึกเสียงเป็นอุปกรณ์การฝึกซ้อม

ข้อคิดนักพูด
	 ๑. 	นักพูดที่ดี...ต้องเป็นนักฟังที่ดี

	 ๒. 	ความส�ำเร็จของนักพูด ไม่ได้วัดจากเสียงฮา

	 ๓. 	ควรพูดให้ได้ สาระ และ บันเทิง 

	 ๔. 	อ่านหนังสือดี ๆ ๑ เล่ม ประหยัดเวลาชีวิตไป ๑๐ ปี ฟังนักพูดดี ๆ ๑ ชั่วโมง ประหยัดเวลาอ่าน

หนังสือไป ๑๐ เล่ม 

	 ๕. 	จะเป็นนักพูด ต้องใช้หัวใจนักปราชญ์ “สุ จิ ปุ ลิ”
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