
 

 

 
หลักสูตรเทคนิคการเป็นวทิยากรและการสอนงานภายในองค์กร 30 ช่ัวโมง 

หลักการและเหตุผล  
 การที่องคก์รจะสร้างองคค์วามรู้ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพนั้น จะตอ้งอาศยัปัจจยัหลายอยา่ง 
ไม่ว่าจะเป็นเคร่ืองมือในการจดัเก็บความรู้ แนวทางในการส่งมอบความรู้ให้กบัคนภายในองคก์ร 
รวมถึงการจดัท าคู่มือที่ทนัสมยัต่อการน ามาใชไ้ดโ้ดยทนัที แต่เหนือส่ิงอื่นใดในการบริหารองค์
ความรู้นั้น ส่วนที่ส าคญัที่สุดของการบริหารองคค์วามรู้นั้นก็คือ ผูฝึ้กสอนหรือวิทยากรภายใน จะ
เป็นต าแหน่งที่จะตอ้งถ่ายทอดองคค์วามรู้ไปยงัพนกังานในองคก์ร ซ่ึงต าแหน่งวิทยากรหรือผู้
ฝึกสอนภายในจะตอ้งเป็นผูท้ี่เช่ียวชาญและไดรั้บการยอมรับจากคนในองคก์ร  
 ดงันั้นนอกเหนือจากการที่บริษทัไดค้ดัเลือกท่านนั้นๆมาเป็นวิทยากรหรือผูฝึ้กสอนภายใน
อนัเน่ืองดว้ยเหตุผลที่เช่ียวชาญในงาน,ต าแหน่งงานและอายงุานแลว้นั้น ส่ิงที่ส าคญัที่สุดของการที่
จะท าให้เกิดการยอมรับในต าแหน่งน้ีก็คือการไดรั้บการพฒันาทกัษะของการเป็นวิทยากรหรือผู้
ฝึกสอนภายใน ซ่ึงหลกัสูตรเทคนิคการเป็นวิทยากรและสอนงานภายในองคก์ร 30 ชัว่โมง จะช่วย
ให้มีทกัษะดา้นการเป็นวิทยากรและการสอนงานในรูปแบบต่างๆ รวมถึงการใชเ้คร่ืองมือที่
เก่ียวขอ้งกบัการเป็นวิทยากรและการสอนงาน ณ.ปัจจุบนั อีกทั้งยงัสามารถไดรั้บการยอมรับในการ
เป็นวิทยากรภายในองคก์รดว้ยเช่นกนัหลงัจากการฝึกอบรมในหลกัสูตรน้ี  
 
วัตถุประสงค์ 

1. เกิดความรู้ ความเขา้ใจในแนวคิดของการพฒันาบุคลากรและการฝึกอบรม รวมทั้ง
ความรู้ความเขา้ใจที่จ าเป็นส าหรับการเป็นวิทยากรภายในมืออาชีพ 

2. เพ่ือเพ่ิมพูนความสามารถและฝึกฝนทกัษะการเป็นวิทยากรที่ดีและถูกตอ้งตามหลกัการ 
โดยมุ่งเนน้การฝึกปฏิบตัิรายบุคคลเพื่อผลสัมฤทธ์ิเชิงทกัษะและการน าไปใชไ้ดจ้ริง 

3. เพื่อให้สามารถไดเ้รียนรู้การน าเคร่ืองมือเทคโนโลยีมาปรับใชใ้นการท าส่ือสารสอน 
4. เพื่อสามารถน าไปปรับใชใ้นการฝึกอบรมสถานที่จริงและการฝึกอบรมแบบออนไลน ์

 
หัวข้อการอบรมและก าหนดการ 
วันที่1 : ระบบการฝึกอบรมที่เกีย่วข้องกับการเป็นวิทยากรและการสอนงาน  
09.00-12.00        วิทยากรกบัการพฒันาทรัพยากรมนุษย ์

วงจรการฝึกอบรม/เทคนิคการเขียนหลกัสูตรฝึกอบรม  
การเตรียมการของวิทยากรฝึกอบรม และวางแผนการถ่ายทอด  
การวิเคราะห์ผูฟั้งในแต่ละประเภท  



 

 

13.00-16.00       เทคนิคและรูปแบบการฝึกอบรมในแต่ละประเภท  
      การท าให้เกิดความความเขา้ใจในเน้ือหา 
      รูปแบบของการประเมินผลฝึกอบรม  
      เทคนิคการน ากิจกรรมไปใชใ้นการฝึกอบรม 

วันที่2: ทักษะที่ส าคัญของการเป็นวิทยากร  
09.00-12.00      การเตรียมความพร้อมในการเป็นวิทยากรก่อนสอน 

     วิธีแกค้วามประหม่าและการสร้างความเช่ือมัน่ให้กบัตนเอง 
      วิธีตอบค าถามและควบคุมในการฝึกอบรม  
     การสร้างบรรยากาศและการกระตุน้ให้ผูเ้รียนมีส่วนร่วม  

13.00-16.00      การพฒันาทกัษะตวัของวิทยากร/เทคนิคการลงเวทีอยา่งประทบัใจ 
     เทคนิคการฝึกอบรมแบบออนไลน์อยา่งไรให้ปัง  
     เทคนิคการแต่งกายบุคลิกภาพที่เหมาะสมรวมไปถึงการเดิน พูด จบัไมค ์ 
     เทคนิคการกา้วขึ้นเวทีและการทกัทาย 
     การแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ของการเป็นวิทยากร/กรณีศึกษาการเป็นวิทยากร  

วันที่3: เทคนิคการสอนงานในแนวทาง OJT และ JOB COACHING  
09.00-12.00        เทคนิคและการสอนงานแบบ OJT  
              การส่ือสารเพื่อการสอนงานแบบ OJT  
                           รูปแบบการประเมินผลในแนวทางของ OJT เพื่อการช้ีวดัหนา้งานที่เก่ียวขอ้ง  
13.00-16.00 การสอนงานและการติดตามผลหลงัจาก OJT ในเชิง JOB COACHING  
               เทคนิคการให้ค าปรึกษาแบบพ่ีเลี้ยงให้สอดคลอ้งกบั JOB COACHING  
              การสัมภาษณ์เชิงประเมินผลในแนวทาง JOB COACHING  
  พ่ีเลี้ยงหรือ COACHING ควรมี SKILL ในดา้นใดบา้ง  
วันที่4: การสร้างคู่มือการสอนงานด้วย Power Point  
09.00-12.00 รูปแบบของธีมใน PPT เพื่อการออกแบบการสอนในแต่ละประเภท 
  การใชลู้กเล่นต่างใน Power Point เพื่อการออกแบบในการสอนงาน  
  การน ารูปภาพมาใชใ้นการออกแบบใน Power Point  
  การใชโ้ปรแกรม Mix ใน Power Point  
13.00-16.00  ฝึกปฏิบตัิในการท า Power Point ในหลกัสูตรที่จะสอนจ านวนไม่เกิน20นาที   
  ภาคปฏิบตัิ : สอนงานพร้อมรับขอ้เสนอแนะจากทางวิทยากร  
  จดัท า Power Point อยา่งไรให้โดนใจในแต่ละรูปแบบ  
  การบา้น : ถ่ายคลิปวิดีโอเพื่อใชใ้นการฝึกอบรมวนัที่5 
 
 



 

 

วันที่5: การสร้างคู่มือส่ือการสอนงานด้วย Adobe Premiere Pro 
09.00-12.00         เคร่ืองมือที่เก่ียวขอ้งกบัการสร้างส่ือใน Adobe Premiere Pro  
               ขนาดของวิดีโอในแต่ละรูปแบบเพื่อการสร้างที่เหมาะสม  
   วิธีการตดัต่อตั้งแต่การน าเขา้จนถึงการ Export  
13.00-16.00 การใช ้Essential Graphics และ Effect เพื่อความน่าสนใจในคลิปการสอน 

จดัท าคลิปส่ือการสอน 1 ส่ือ  
  วิทยากรประเมินผลพร้อมให้ค าแนะน า 
               บทสรุป : เทคนิคการเป็นวิทยากรและการสอนงานยคุใหม่อยา่งมืออาชีพ  
 
วิธีการอบรมและสัมมนา 
 บรรยาย/ฝึกปฏิบตัิ  
กลุ่มเป้าหมาย 
 วิทยากรภายในหรือผูท้ี่ไดรั้บคดัเลือกจากหัวหนา้งาน  
ระยะเวลา 
 5 วนั หรือ 30ชัว่โมง 
รูปแบบการประเมินผล 
 ฝึกปฏิบตัิและประเมินผลโดยวิทยากร    


