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ค าน า 

 
 

ปัจจุบัน ความจ าเป็นในการท าหน้าที่วิทยากร นักฝึกอบรม หรือผู้ถ่ายทอด
ความรู้ให้แก่ผู้อื่นได้อย่างดีนั้น มิใช่เป็นความจ าเป็นเฉพาะผู้ท าหน้าที่เป็นวิทยากรและ
นักฝึกอบรมที่มีหน้าที่พัฒนาบุคลากรในองค์กรของหน่ายงานภาครัฐและเอกชน
โดยตรงเท่านั้น แต่การท าหน้าที่วิทยากรถ่ายทอดความรู้งานในหน้าที่ ที่หน่วยงาน
องค์กรและบริษัทที่บุคลากรผู้นั้นท างานอยู่ให้แก่ ลูกค้า และประชาชนทั่วไปเช่น
นักเรียน นิสิต นักศึกษาที่สนใจเข้ามาแสวงหาความรู้จากหน่วยงาน องค์กร และบริษัท 
เพ่ือจะทราบว่าหน่วยงานองค์กรและบริษัทนั้นๆท างานอะไร มีขั้นตอนในการท างาน
อย่างไร และงานที่ท านั้นมีประโยชน์ต่อประชาชน สังคมและประเทศชาติอย่างไร ฯลฯ
เหล่านี้ จะมีมากข้ึน ในปัจจุบัน 

ดังนั้นบุคลากรทุกคนภายในหน่วยงาน องค์กร และบริษัทโดยเฉพาะผู้ที่อยู่
ในระดับหัวหน้าฝ่าย หัวหน้าหน่วยงาน หัวหน้าองค์กรต่างๆจะต้องท าหน้าที่เป็น
วิทยากรบรรยาย ถ่ายทอดความรู้งานที่หน่วยงานองค์กรและบริษัทที่ตนท าอยู่ให้ลูกค้า
ประชาชน นักเรียน นิสิต นักศึกษามีความรู้ความเข้างานและกิจการของหน่วยงาน 
องค์กร หรือบริษัทได้เป็นอย่างดี  ซึ่งการให้ความรู้ความเข้าใจงานขององค์กรและบริษัท
เช่นน้ีนอกจากจะเป็นผลดีต่อหน่วยงานองค์กรและบริษัทในเรื่องความชัดเจนในบทบาท
หน้าทีท่ี่บุคลากรท าอยู่แล้ว ยังเท่ากับช่วยเผยแพร่ประชาสัมพันธ์งานที่ท าให้กว้างขวาง
และสร้างภาพลักษณ์ของหน่วยงานองค์กรและบริษัทให้ดีขึ้นอีกด้วย จึงเป็นประโยชน์
แกห่น่วยงานและองค์กร หรือบริษัทนั้นๆเป็นอย่างยิ่ง  

การที่บุคลากรในหน่วยงานองค์กรและบริษัทต่างๆจะสามารถท าหน้าที่
วิทยากรถ่ายทอดความรู้ งานที่ท าอยู่ให้ลูกค้าผู้มาใช้บริการ นิสิตนักศึกษาและ
ประชาชนทั่วไปเข้าใจงาน ที่หน่วยงาน องค์กรและบริษัทท าอยู่ ได้อย่างดีและมี
ประสิทธิภาพได้นั้น บุคลากรฯจะต้องมีความรู้กลยุทธวิธีต่างๆในการท าหน้าที่เป็น
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วิทยากรที่ดี และพัฒนาตนเองให้ก้าวไปสู้การเป็นวิทยากรและนักฝึกอบรมมืออาชีพ
ต่อไปให้ได้ 

 เพ่ือย่นระยะเวลาและเป็นเส้นทางลัดไปสู่การเป็นวิทยากรและนักฝึกอบรม
มืออาชีพ โดยไม่ให้ต้องเสียเวลาลองผิดลองถูก ผู้เขียนซึ่งเคยท าหน้าที่วิทยากรให้การ
ฝึกอบรมมาก่อนจึงได้รวบรวมเทคนิคกลวิธี  และสิ่งที่ผู้ท าหน้าที่วิทยากรและนัก
ฝึกอบรมที่ดีควรรู้ไว้ในหนังสือ “กลยุทธการเป็นวิทยากรและนักฝึกอบรมมืออาชีพ”
เล่มน้ี หวังอย่างยิ่งว่าหนังสือเล่มนี้จะอ านวยความสะดวกให้ผู้ประสงค์จะท าหน้าที่เป็น
วิทยากร นักฝึกอบรม สามารถน าความรู้ที่ได้จากการอ่านหนังสือเล่มนี้ไปประยุกต์ใช้ให้
เกดิประโยชน์ในการท าหน้าทีเ่ป็นวิทยากรมืออาชีพสามารถถ่ายทอดความรู้ได้ดีสมตาม
ความปรารถนาต่อไป 
 
 
 
 
 
 

ทวีป  อภิสิทธิ์ 
ตุลาคม/55 
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บทท่ี 1 
 

 
ความจ าเป็นที่บุคลากรในองค์กรจะต้องท าหน้าที่วิทยากร 

 
 

ปัจจุบันบทบาทหน้าที่ของหน่วยงาน และองค์กรในภาครัฐและเอกชนได้
ปรับเปลี่ยนไปจากเดิม ที่ส่วนใหญ่จะมุ่งท างานตามบทบาทหน้าที่หลักที่ผู้บริหาร
หน่วยงานและองค์กรก าหนดไว้ซึ่งจะเกี่ยวข้องกับการพัฒนางาน พัฒนาบุคลากร ให้มี
มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ ส่วนในองค์กรเอกชนก็จะมุ่งเรื่องการท าก าไรเข้ามาเป็น
บทบาทหลักอีกบทบาทหนึ่งแต่ปัจจุบันหน่วยงานองค์กร และบริษัทห้างร้านจะมี
บทบาทหน้าทีเ่ป็นแหล่งวิทยาการของคนในชุมชนเพ่ิมเข้ามาอีกบทบาทหนึ่งด้วย 

บทบาทและภารกิจส าคัญของบุคลากรฯ  

บทบาทและภารกิจส าคัญของบุคลากรที่ท างานในหน่วยงาน และองค์กร
ภาครัฐหรือภาคเอกชน เช่นบริษัท ห้างร้าน ต่างๆก็จะมีบทบาทและกิจส าคัญอย่างน้อย
3 ประการคือ:- 

1.บทบาทหน้าที่พัฒนาตนเองเพ่ือให้เป็นคนเก่งคนดี มีคุณธรรม ท างาน
ได้อย่างมคีุณภาพและมีประสิทธิภาพ   

2.บทบาทหน้าท่ีโฆษณา/ประชาสัมพันธง์านท่ีหน่วยงานและองค์กรที่ตน
ท าอยูอ่ย่างต่อเนื่อง เพ่ือสร้างภาพลักษณ์และสร้างสัมพันธภาพอันดีระหว่างหน่วยงาน 
และองค์กรกับลูกค้าผู้มาใช้บริการและประชาชนท่ัวไป  

3.บทบาทหน้าที่เป็นวิทยากรให้ความรู้งานที่ท าแก่ลูกค้า ประชาชน 
นิสิตนักศึกษาท่ีมาใช้ เป็นแหล่งเรียนรู้ของคนในชุมชนและประชาชนท่ัวไป 

ภาระหน้าท่ีของบุคลากรท่ีท างานในหน่วยงานและองค์กร 
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 ดังนั้นภาระหน้าที่ของบุคลากรที่ท างานในหน่วยงานและองค์กรยุคใหม่นี้
จึงต้องมีความรู้ ความสามารถท่ีชัดเจนอย่างน้อยใน  2 ด้านคือ:-  

1.ต้องมี ความรู้ ความสามารถ ท างานในหน้าที่ที่รับผิดชอบอยู่ให้ดี 
มีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ   

2. ต้องมี ความรู้ ความสามารถที่ช้ีแจงท าความเข้าใจงานที่ตนท าอยู่
ให้ผู้อื่นได้อย่างดี เช่น กับผู้บังคับบัญชา ลูกค้า ผู้มาใช้บริการและประชาชน
ทั่วไปเข้าใจได้ว่า งานท่ีท าอยู่น้ันคอือะไรมีขั้นตอนการท าอย่างไร เป็นต้น 

คุณสมบัติทั้ง 2 ประการโดยสรุปก็คือ“ต้องท าเป็น” กับ“ต้องถ่ายทอดให้
เป็น ”ด้วย ทั้งนี้เพราะปัจจุบันหน่วยงานและองค์กรต่างๆจะต้องท าหน้าที่เป็นแหล่งให้
ความรู้แก่คนในชุมชน เช่น นักเรียน  นิสิต  นักศึกษา และบุคลากรจากต่างหน่วยงาน
ที่มาศึกษาดูงาน ฯลฯด้วย 

จึงเป็นความจ าเป็นที่ผู้ท างานในองค์กรทุกคนทั้งในภาครัฐและเอกชน
จะต้องพัฒนาตนเองให้เก่งทั้งการปฏิบัติและเก่งในการถ่ายทอดความรู้ หรือต้อง
เป็นวิทยากรท่ีดีควบคู่ไปกับการท างานได้ดีด้วย 
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บทท่ี 2 
 

การเปน็วิทยากรที่ด ี

 
การเป็นวิทยากรที่ดีนั้น เป็นได้ทั้งพรสวรรค์และพรแสวง“พรสวรรค์”คือสิ่ง

ที่เป็นบุคลิก รูปร่างหน้าตา ความรู้ความสามารถเฉเพาะตัวที่แต่ละคนมีอยู่แตกต่างกัน
ออกไป บางคนมีมาก บางคนมีน้อย เรื่องพรสวรรค์นี้เป็นองค์ประกอบเสริมที่จะช่วยให้
แต่ละคนท าหน้าที่วิทยากรได้ดีมากน้อยแตกต่างกันไม่มากนัก เพียงแต่พรสวรรค์จะ
ช่วยเสริมให้คนผู้นั้นมีเอกลักษณ์เฉพาะตนท่ีเด่นชัดกว่าผู้อื่นเท่าน้ัน 

ส่วน “พรแสวง” เป็นความรู้ความสามารถ ที่ทุกคนสามารถศึกษาเรียนรู้ 
และฝึกฝนให้เกิดความรู้ และทักษะหรือความช านาญในการท าหน้าทีเป็นวิทยากรให้
เกิดขึ้นได้ภายหลังได้ ซึ่งจะช่วยให้คนผู้นั้นท าหน้าที่วิทยากรถ่ายทอดความรู้ได้ด้วย
ความมั่นใจ มีหลักวิชา สามารถแก้ปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นได้ทันท่วงที ซึ่งพรแสวงก็จะ
ขึ้นอยู่กับความรู้ ประสบการณ์ที่สะสม และชั่วโมงบินหรือการมีโอกาสได้ท าหน้าที่
วิทยากรว่ามีมากน้อยเพียงใดด้วยเป็นส าคัญ 

 

พื้นฐานความรู้ของผูท้ าหน้าที่วิทยากร 
 

ผู้จะท าหน้าที่วิทยากรได้ดีนั้นจ าเป็นต้องเป็นผู้ที่มี พ้ืนฐานความรู้และ
ประสบการณ์กว้างขวางในหลายๆด้าน  เช่น :- 

1 . พ้ืนฐานความรู้ด้านปรัชญาและความเชื่อพ้ืนฐาน 

2 . พ้ืนฐานความรู้ด้านจิตวิทยา หรือความเข้าใจความรู้สึกนึกคิดของผู้คน 

3 . พ้ืนฐานความรู้ด้านสังคม  เช่นระบบการปกครอง  สังคม  และชุมชน  

4 . พ้ืนฐานความรู้ด้านประวัติศาสตร์  วัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณี  

5 . พ้ืนฐานความรู้ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีต่างๆ 
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6 . พ้ืนฐานความรู้ด้านวิชาชีพเฉพาะสาขาท่ีเกี่ยวข้อง 

7 . พ้ืนฐานความรู้ด้านศิลปะการถ่ายทอดความรู้ 

ซึ่งการมีความรู้พื้นฐานและประสบการณ์ท่ีกว้างขวางในเรื่องต่างๆ ดังกล่าว
จะช่วยให้บุคคลผู้นั้นสามารถท าหน้าท่ีเป็นวิทยากรถ่ายทอดความรู้ได้อย่างดีต่อไป 

 

สิ่งที่เกี่ยวข้องกับการเป็นวิทยากร 
 

ผู้ท าหน้าที่วิทยากร จะเกี่ยวข้องและต้องศึกษาเรียนรู้อย่างน้อย 4 เรื่อง
ส าคัญเพ่ือใหส้ามารถท าหน้าที่วิทยากรได้ราบรื่น สมบูรณ์แบบ โดยไม่ขาดตกบกพร่อง
ดังต่อไปนี้:- 

1 ต้องศึกษาหลักสูตร และเน้ือหาที่จะใช้ถ่ายทอดความรูห้รือฝึกอบรม 

2 ต้องศึกษาและใช้สื่ออุปกรณ์ในการถ่ายทอดความรู้ได้เป็นอย่างดีสื่อ
อุปกรณแ์บ่งได้เป็น2ประเภทคือ;- 

 สื่ออุปกรณ์ที่เป็นเครื่องมืออุปกรณ์หนัก(Hard  ware)เช่น เครื่อง
ฉายวีดิทัศน์ เครื่องฉายแผ่นใส เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องฉายซีดี  โทรทัศน์  วิทยุ ฯลฯ 

  สื่ออุปกรณ์ที่เป็นอุปกรณ์เบา(Soft  ware)ใช้คู่กับเครื่องมือ
อุปกรณ์หนักในข้อแรก เช่น  โปรแกรมคอมพิวเตอร์  ม้วนเทป  วีดิทัศน์  แผ่นใส  แผ่น
ซีดี  แถบบันทึกเสียง  ฯลฯ   

3. ต้องศึกษาเรื่องเทคนิควิธีการถ่ายทอดความรู้ เช่น การบรรยาย การ
อภิปรายการให้ท ากิจกรรม การให้ศึกษาจากสื่อที่จัดเตรียมไว้ การพูดคุย การระดมพลัง
สมอง ฯลฯ ซึ่งจะเลือกใช้เทคนิควิธีการถ่ายทอดความรู้ได้ดีเหมาะสมหรือไม่มากน้อย
เพียงใดก็ขึ้นอยู่กับ หลักสูตร เนื้อหา สื่ออุปกรณ์และความรู้ความสามารถในการ
ถ่ายทอดความรูเ้ฉพาะตัวของวิทยากรแต่ละคนด้วยเป็นส าคัญ 

4. ต้องศึกษาเร่ืองการวัดและประเมินผล การถ่ายทอดความรู้ การฝึกอบรม 
 

การวางแผนเตรียมตัวเป็นวิทยากรท่ีดี 
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การวางแผนเตรียมตัวเป็นวิทยากรที่ดีนั้นเป็นความจ าเป็นทั้งนี้เพ่ือให้เกิด
ความเชื่อมั่นในตัวของวิทยากรเอง และช่วยให้การถ่ายทอดความรู้ เป็นไปด้วยความ
ราบรื่น  เรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ก าหนดไว้ อย่างมีประสิทธิภาพ ลดปัญหาที่
จะเกิดขึ้นขณะท าหน้าที่วิทยากรลง สิ่งที่วิทยากรจะต้องวางแผน เตรียมการมี 3 
ขั้นตอนดังนี ้คือ:-   

1. ก่อนท าหน้าท่ีเป็นวิทยากร  
2. ขณะท าหน้าท่ีเป็นวิทยากร 
3. หลังท าหน้าที่เป็นวิทยากร 

ก่อนท าหน้าที่เป็นวิทยากร 

ก่อนท าหน้าท่ีเป็นวิทยากรมีสิ่งที่จะต้องศึกษาเตรียมการดังต่อไปนี้:-  

1 ศึกษากลุ่มเป้าหมาย / ลูกค้า / ที่จะเข้ามารับการถ่ายทอดความรู้ 
ว่าเป็นใคร มาจากไหน มีความรู้ประสบการณ์ คุณวุฒิ ระดับใด จ านวนเท่าไรและถ้า
สามารถทราบถึงสภาพปัญหาและความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย/ลูกค้าที่จะเข้ามา
รับการถ่ายทอดความรู้ด้วยก็ยิ่งจะเป็นผลดีแก่วิทยากรที่จะยกตัวอย่างหรือประเด็น
ปัญหาให้ตรงจุดตรงประเด็นที่กลุ่มเป้าหมาย/ลูกค้าต้องการ 

2 เตรียมศึกษาเนื้อหาความรู้ในหัวข้อเรื่องที่จะต้องท าหน้าที่
วิทยากรว่าเป็นเร่ืองอะไร เรามีความรู้ มีประสบการณ์ในเนื้อหา หรือหัวข้อเรื่องนั้นมาก
น้อยเพียงใด ถ้าเน้ือหาหรือหัวข้อเร่ืองใดยังมีความรู้ไม่ชัดเจน ก็จะต้องไปศึกษา ค้นคว้า
หาความรูเ้พ่ิมเติมให้มีความชัดเจนในเร่ืองนั้นๆ 

3 เตรียมจัดท าสัง เขป สรุปโครงร่าง หัวข้อที่จะบรรยายซึ่ ง
ประกอบด้วยหัวข้อหลักและหัวข้อย่อยที่จะน าเสนอเพ่ือให้การน าเสนอเรียงล าดับ ไม่
สับสน วกไปวนมา 


