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     การเพิม่ทักษะ ความรู้ในด้านต่าง ๆ ใหก้ับบุคลากรใน
หน่วยงานถือเป็นเรื่องส าคัญ เพราะเป็นการเสริมสร้างคุณภาพ
และพัฒนาศักยภาพของบุคลากร เพื่อใหส้ามารถน าไป
ประยุกต์ใช้กบังานต่าง ๆ ได ้
     ในวันที่ 22 มิถุนายน 2563 เวลา 13.00 – 16.30 น.  
ณ กองสื่อสารองค์การ ส านักงานอธิการบดี ช้ัน 1 มทร.พระนคร 
ศูนย์เทเวศร์ ผูเ้ข้าร่วมอบรม “การเป็นพิธีกรอย่างมืออาชีพ”  
มีจ านวน 5 คน ได้แก่ 
     1. นางสาวสุพรรษา  อิ่นอ้อย 
     2. นางสมพิศ  ไปเจอะ 
     3. นางสาวมารศรี  สรรพนาม 
     4. นางสาวฐาปนี  เยี่ยมต้น 
     5. นางสาวฐิติรัตน์  รัตนประพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. การเป็นพิธีกรใหเ้ป็น 

มืออาชีพสามารถฝกึฝนกันได้ 

และเป็นการเรียนรู้ที่ไมม่ีวัน

สิ้นสุด เนื่องจากโลกเปลี่ยน 

การเวลาเปลี่ยน ยุคสมัย

เปลี่ยน พิธีการ หรอืแนวการ

ปฏิบัติก็อาจมีวิธีการใหม่ ๆ 

และข้อมลูใหมเ่พิ่มข้ึน  

 

2. การเป็นพิธีกรควรมกีาร

เตรียมตัว ซ้อมดี ท่าทีสง่า  

หน้าตาสุขุม ข้อมลูอย่าวกวน 

เริ่มต้นให้โน้มน้าว เรือ่งราวให้

กระชับ จบัตาทีผู่้ฟัง เสียงดงั

ให้พอด ีอย่าให้มี เอ้ออ้า     

และยิ้มแย้มแจ่มใสตลอดเวลา 

นี่คือข้อสรปุของการวางตัว 

และการปฏิบัติตนให้น าไปสู่

การเป็นพิธีกรอย่างมืออาชีพ 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การปฏิบัติหน้าท่ี  “พิธีกร” 
พิ ธีกร คือ ผู้ ด าเนินการในพิ ธีต่าง ๆ เป็นบุคคลที่ 

ท าหน้าที่ ก ากับ / น า / อ านวยการ ให้กิจกรรม รายการหรือ  
พิ ธีการต่าง  ๆ ด าเนินการไปให้แล้วเสร็จ เรียบร้อยตาม
วัตถุประสงค์และก าหนดการที่วางไว้ ตั้งแต่เริ่มงานจนจบงาน 
โดยเป็นผู้พูดสื่อสารกับผู้ถูกรับเชิญที่มาร่วมงาน โดยการเป็น
พิธีกรที่ดี จะต้องพูดโดยใช้ความสามารถเฉพาะตน จากการ
ฝึกฝนและศึกษาเท่านั้น ต้องมีความรู้ความเข้าใจในกิจกรรม         
ที่จะต้องรับผิดชอบ ในโอกาสที่ จะต้องปฏิบัติ  ในแต่ละ
สถานการณ์ หรือในแต่ละกิจกรรม ฉะนั้นพิธีกรที่ดี จะต้องมีการ
เตรียมตัวให้พร้อมก่อนเริ่มต้นท าหน้าที่ในการเป็นพิธีกร โดยต้อง
หมั่นฝึกฝนเรียนรู้ในหลักการ กลยุทธ์ในการพูดต่าง ๆ ที่สามารถ
ด าเนินรายการได้น่าสนใจ และสื่อสารกับผู้ฟังได้เป็นอย่างดี 
รวมถึงการให้เกียรติผู้ฟังเสมอ                
 

บทบาทหน้าท่ีของพิธีกรท่ีส าคัญ ๆ มีดังน้ี 
1) เป็นผู้ให้ข้อมลู ได้แก่ แจ้งก าหนดการ รายละเอียด

ของงาน / กิจกรรม แนะน าวิทยากร และผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

2) เป็นผู้ เริ่ม คือ กล่าวทักทาย และกล่าวต้อนรับ  
เชิญเข้าสู่พิธีการ เชิญวิทยากรข้ึนพูด แนะน าประวัติ 
วิทยากร รวมทั้งเชิญเปิดงาน – ปิดงาน 

3) เป็นผู้เช่ือมประสานเหตุการณ์ตามล าดับ กล่าวถึง
จุดเด่นของงานนั้น ๆ แจ้งผลรางวัล และการมอบ
รางวัล รวมทั้งแจ้งขอความร่วมมือในเรื่องต่าง ๆ   

4) เป็นผู้แก้ปัญหาเฉพาะหน้าระหว่างด าเนินรายการ 
แจ้งให้ทราบเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงก าหนดการ  
หรือมีสถานการณ์ที่ไม่คาดคิด เช่น ไมโครโฟนไม่ติด 
ไฟดับ หรือกล่าวช้ีแจงกรณีบุคคลส าคัญไม่สามารถ
มาร่วมพิธีได้ เป็นต้น    

3. นอกจากนี้การเป็นพิธีกร

ควรมีทักษะในการเขียนบท 

หรือเขียนสคริปต์ของตนเอง 

และควรเพิม่เติมความรู ้

ในเรื่องทั่ว ๆ ไปติดตัวไว้ 

ตลอดจนเก็บสะสมค าคม  

ค าขวัญ ปรัชญา หรือค าที่

สามารถดึงดูด หรือโนม้น้าว

ผู้ฟังได้ เพื่อเติมเสนห่์และ

สร้างความประทับใจให้แก่

ผู้ฟัง 

 

 



5) เป็นผู้ที่สร้างสีสันบรรยากาศของงาน เช่น ให้ข้อมูลที่
น่าสนใจเพิ่มเติมเป็นระยะ หรือสร้างบรรยายกาศ
ด้วยค าพูดข าขันเป็นระยะ เพื่อให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างราบรื่น และบรรลุวัตถุประสงค์  

 

 

 

 

ค าแนะน าส าหรับพิธีกรท่ีดี มีดังน้ี 

1) ศึกษาจุดเด่น จุดด้อย ของพิธีกรที่ช่ืนชอบ อะไรคือ
สิ่งที่ท าให้พิธีกรคนนั้นเป็นที่ช่ืนชมของบุคคลทั่วไป 
แล้วลองน ามาประยุกต์ให้เหมาะกับตัวเอง  

2) ติดตามเหตุการณ์ที่ เกิดข้ึนในสังคมอย่างใกล้ชิด  
มีความสนใจและศึกษาความรู้ต่าง ๆ หรือเหตุการณ์
ปัจจุบันอยู่เสมอ เพื่อปรับปรุงใช้ในการเป็นพิธีกร  

3) เรียนรู้การใช้เทคนิคการสร้างอารมณ์ขัน หรือเล่นมุข
ตลก ด้วยการดัดแปลงเหตุการณ์เฉพาะหน้า 
มาเติมเสน่ห์ให้กับการด าเนินรายการ 

4) จัดท าคลงัความรู้ด้านต่าง ๆ เช่น การใช้ค าพูด 
ส านวน สุภาษิต ค าพังเพย ค าคมต่าง ๆ เก็บสะสม
ความรู้เหล่าน้ีไว้เพื่อน ามาใช้ประกอบการด าเนิน
รายการ 

5) ฝึกใช้ความคิดสร้างสรรค์ด้วยการมองเหตุการณ์ต่าง 
ๆ ในมุมที่คนอื่นมองข้าม แล้วสร้างให้เกิดเสียง
หัวเราะและรอยยิ้ม 

6) มีไหวพริบปฏิภาณ สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า
ได้เป็นอย่างด ี

7) เข้ารับการอบรมเกี่ยวกบั การเป็นพิธีกรอย่าง
สม่ าเสมอ เพราะเป็นการพฒันาความรู้ให้กับตนเอง 



บุคลิกลักษณะของการเป็นพิธีกรท่ีดี  

1) มีบุคลิกภาพที่เหมาะสมกบัสถานการณ์ และเป็น
ธรรมชาติ มีความมั่นใจในตนเอง 
2) มีความคล่องแคล่ว ว่องไว กระฉับกระเฉง 
3) ใช้ภาษาได้อย่างถูกต้องตามหลักภาษาไทย เช่น  
ออกเสียงอกัษรควบกล้ า ตัว ร ล ได้อย่างถูกต้อง ฯลฯ 
4) มีน้ าเสียงนุ่มนวล เป็นธรรมชาติ ชวนฟัง พูดไม่ติดขัด 

ไม่สั่นเครอื ถูกจังหวะจะโคลน ไม่ดังหรือเบาเกินไป 
และควรมีการเน้นถ้อยค า เพื่อใหผู้้ฟังเห็น
ความส าคัญ และให้ความสนใจ 

 

 

 

 

 

 

การเตรียมตัวก่อนวันงาน  

1) ศึกษาข้อมูลในเรื่องที่รบัผิดชอบ แตล่ะครั้งให้ดี เช่น 
ศึกษาข้อมูลของงาน ล าดับข้ันตอนตามพิธีการหรือ
ก าหนดการต่าง ๆ และผู้ฟัง ฯลฯ 

2) จัดเตรียมเนื้อหาและค าพูด (สครปิต์) ด้วยตนเอง 
และตรวจสอบความเหมาะสมของถ้อยค า โดย
ถ้อยค าต้องเหมาะสมทั้งกับเนื้องานหรอืลักษณะ 
ของงาน และผู้ฟัง 

3) มีการซอ้มการพูดก่อนวันงาน โดยการอ่านใหเ้พื่อน
ร่วมงานฟัง และให้ช่วยวิจารณ์ เพือ่ท าการปรับปรุง
แก้ไข หรือโดยการอัดเทป 

4) ศึกษาสถานที่จัดงานล่วงหน้า เช่น ต าแหน่งที่จะต้อง
ยืนท าหน้าที่พิธีกร เป็นต้น 



การท าหน้าท่ีเป็นพิธีกรในวันงาน  

1) แต่งกายสุภาพและเหมาะสมกบัพิธีการ 
2) ไปถึงสถานที่จัดงานก่อนเวลาเริ่มงานประมาณ  

1 ช่ัวโมง เพื่อเตรียมตัว และส ารวจความพร้อมของ
เวที แสง สี เสียง และทดสอบไมโครโฟน ฯลฯ 

3) ตั้งใจท าหน้าที่พิธีกรที่ได้รับมอบหมาย และท าจิตใจ
ให้แจ่มใส  ควบคุมตนเองให้อยู่ ในอาการสงบ  
ไม่ประหม่า 

4) มีหน้าตายิ้มแย้มแจ่มใส มกีารวางกริยา ท่าทาง และ
ใช้สายตาต่อผู้ฟังได้อย่างเหมาะสม 

5) สื่อสารใหผู้้ฟงัหรือผูร้่วมกจิกรรมเข้าใจ และให้ความ
ร่วมมือท ากิจกรรมได้เป็นอย่างด ี

6) มีการสรปุเนื้อหาที่วิทยากรพูดไว้ได้อย่างกระชับและ
ชัดเจน 

 

 

 

 

 

 

ข้อพึงระวัง ส าหรับการท าหน้าท่ีเป็นพิธีกร   

1) ต้องรักษาเวลาอย่างเครง่ครัด 
2) ต้องแสดงออกอย่างสุภาพและใหเ้กียรติ ร่าเรงิ

แจ่มใส ให้ความเป็นกันเอง 
3) ต้องมีการประสานงานด้านข้อมลู และพร้อมเผชิญ

ปัญหาโดยไม่หงุดหงิด 
4) ต้องใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจน ชวนฟัง น่าติดตาม 
5) ต้องเสริมจุดเด่นของคนอื่น ไม่ใช่ของตนเอง 
6) สร้างความประทับใจ ด้านสุภาษิต หรือค าคม 



เคล็ดลับ 9 ขั้นตอน การเป็นพิธีกรมืออาชีพ 

1. เตรี ยมสคริปต์ ใ ห้พร้ อม  เ ริ่ มต้นในรูปแบบที่
เหมาะสมกับงาน (เป็นทางการ กึ่งทางการ และไม่
เป็นทางการ) ศึกษารูปแบบงานทั้งหมด คิดวางแผน
เหตุการณ์ที่อาจจะเกิดข้ึนล่วงหน้า และเขียนออกมา
เป็นสคริปต์  

2. สังเกต และทดสอบทุกอย่างก่อนเริ่มงาน ทั้งระดับ
เสียงจากไมค์ การจัดวางสิ่งต่าง ๆ ในงาน จังหวะ
ก่อนหลังแต่ละข้ันตอน ต้องสอดคล้องกัน ไม่สะดุด 

3. จ าไว้ว่าคุณไม่ใช่ดาวเด่นของงาน พิธีกรจะเป็น
เสมือนกองหลังที่ท าให้วิทยากร และผู้เข้าฟัง ได้รับ
ความสุข ความประทับใจผ่านการให้ความคิดเห็น 
ค าพูดรวบรัด ชัดเจน พิถีพิถัน และแม่นย าในข้ันตอน 

4. ถ้า คุณไม่ ได้ เ ป็นนักแสดงตลก ก็ ไม่ต้ องตลก   
ความผิดพลาดอันใหญ่หลวง ที่เกิดจากการคิดว่า
เรื่ องตลกเป็นกุญแจส า คัญในการสร้ างความ
ประทับใจได้ง่ายข้ึน แต่การเป็นตัวของตัวเอง จะช่วย
สร้างความประทับใจได้มากกว่า 

5. สร้างความเป็นมิตร กับวิทยากร/แขกรับเชิญ และ
ผู้ฟังด้วยรอยยิ้มให้ติดตา น้ าเสียงที่กระตือรือร้น  

6. อยู่ในเชิงบวก เลือกใช้ค าอย่างเหมาะสม แสดงถึง
การคิดในเชิงบวก รวมทั้งการใช้ภาษาที่ดี เหมาะสม
กับผู้ฟัง พูดแต่พอดี และให้เกียรติทุกคน 

7. ควบคุมระยะเวลา มีแผนแจ้งเตือนการใช้เวลา
บรรยายของวิทยากร/แขกรับเชิญ ให้งานด าเนินตาม
ข้ันตอนที่เหมาะสม 

8. ร่นสคริปต์ มีส่วนร่วมในการเขียนสคริปต์ (Script)  
ที่มีจังหวะที่ ดี  หรือสามารถที่จะท าให้ เกิดการ
เปลี่ยนแปลงในขณะที่คุณอยู่บนเวทีได้ เมื่อต้องแก้ไข
ปัญหาเฉพาะหน้า 



 

 

9. แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า เช่น ถ้าตารางงานล่าช้ากว่า
ก าหนด ให้พูดถึงข้อมูลก าหนดการรายละเอียด 
ของงาน หรือหากิจกรรมอื่นแทรก เพื่อหลีกเลี่ยง
ความเงียบในงาน 

ตัวอย่างสตริปต์ 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 


