
การฝึกทกัษะการเป็นวิทยากร 

และ การวางแผนการจดัอบรม
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จดัทาํโดย :



ความหมายของวิทยากร

ผ ูท่ี้มีความร ู้

ผ ูทํ้าใหเ้ขา้ใจ

ผ ูทํ้าใหเ้ปลี่ยนทศันคติ 

และพฤติกรรม
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หลกัการวางแผน และเตรียม

เนือ้หาการอบรม

1. กาํหนดวตัถปุระสงคข์องการฝึกอบรม

กาํหนดเป้าหมาย หรือ ผลลพัธ์

“ผูเ้รียนไดป้ระโยชนอ์ะไรบา้ง”
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รูแ้ละเขา้ใจเนือ้หาท่ีถ่ายทอด

เกิดการเปลี่ยนแปลงพฤตกิรรม

ตามที่ตัง้เป้าหมายไว้

เกิดคา่นยิม ทศันคต ิและแรงจงูใจ

มทีกัษะและความชาํนาญเกิดขึน้



2. วิเคราะหผ์ ูฟั้ง

ผูฟั้งประกอบดว้ยคนกลุม่ไหนบา้ง

ความคาดหวงั หรือ ความตอ้งการของ

ผูฟั้ง

ประโยชนท่ี์ควรไดจ้ากการอบรม

วิธีการนาํเสนอ
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ผูฟั้งมคีวามรูห้รือประสบการณท์ี่เกี่ยวขอ้ง

มากแคไ่หน

วิธีการมสีว่นร่วมในการฝึกอบรม



3. เน้ือหาสาระท่ีเหมาะกบัเวลา

ตอ้งร ู ้
ควรร ู ้
น่าร ู้
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สิ่งท่ีจาํเป็นท่ีสดุในการถ่ายทอดคือ “ตอ้งร ู”้

เมือ่วางแผนการสอนแลว้ถา้มเีวลาเหลือจึงสอดแทรก

สิ่งท่ี “ควรรู”้และ “นา่ร ู”้ เพ่ิมเตมิเขา้ไป



4. เน้ือหาสาระท่ีตอ้งการนําเสนอ

ควรแบ่งเป็น 

3 ช่วง
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ชว่งเกร่ินนาํ 10-15 %

 แนะนาํตวัเอง สรา้งความนา่เชือ่ถือ

 บอกเป้าหมายของการนาํเสนอ

 แจง้กาํหนดการนาํเสนอคร่าวๆ

ชว่งเนือ้หา 70-80 %

• เตรียมขอ้มลูและอปุกรณน์าํเสนอ

• กาํหนดหวัขอ้ใหช้ดัเจน สอดคลอ้งกบัเป้าหมาย

• แยกแยะประเด็นสาํคญั 

• วางลาํดบัเนือ้หาใหเ้ขา้ใจงา่ย

• กาํหนดเวลาใหเ้หมาะสม

ชว่งบทสรปุ 10-15 %

 ทบทวนเนือ้หาทัง้หมดแบบกระชบั

 เนน้ยํา้จดุที่ตอ้งการใหจ้าํ

 เปิดโอกาสถามตอบ

 ตอบคาํถาม และกลา่วสรปุอีกครัง้



4. วีธีถ่ายทอดท่ีเหมาะสม
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อปุกรณท์ี่ใชใ้นการนาํเสนอ

 คอมพิวเตอร์

 โปรแกรมการนาํเสนอ Power Point

 เคร่ืองฉายและจอ

 ไมโครโฟน และระบบเคร่ืองเสียง

 Pointer

 กระดาษขนาดเทา่โปสเตอรแ์ละขาตัง้ 

หรือไวทบ์อรด์และปากกาเคมี

 เอกสารประกอบการนาํเสนอ

แนวคิดสาํหรบัการเลือกสื่อในการนาํเสนอ

• เลือกสื่อที่ผ ูน้าํเสนอถนดัที่สดุ

• ถา้จาํเป็นตอ้งใชส้ื่อที่ไมถ่นดัใหฝึ้กซอ้มกอ่น

• ควรมแีผนสาํรองในการนาํเสนอ

• ปัจจยัสาํคญัในการเลือกสื่อ คือ สารที่จะสง่ ผูฟั้ง 

และสถานที่นาํเสนอ



6. การประเมินการฝึกอบรม

เพ่ือใหร้ ูผ้ลลพัธ ์

ใหต้รงตาม

เป้าหมายท่ีวางไว้
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สงัเกตจากการตอบคาํถาม 

หรือการตัง้คาํถาม

สงัเกตพฤตกิรรมที่เปลี่ยนไป 

หรือการมสีว่นร่วม

ทดสอบดว้ยการปฏิบตัจิริง

ทดสอบดว้ยแบบทดสอบ



เทคนคิการเป็นวิทยากร

การใชเ้สียงนาํเสนอ
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ชดัเจน/นํา้เสียงมชีวิีตชวีา/หลีกเลี่ยงนํา้เสียงโทนเดยีว/ใชข้อ้ความสภุาพ

ภาษากาย

กระตอืรือรน้/จริงใจ/ขยบัมอืใหเ้ห็นภาพ/จบัไมคใ์หม้ัน่คง/ใบหนา้สื่ออารมณ/์

สบตาผูฟั้ง

แตง่ตวัสบายเกินไป/ลว้งกระเป๋า แกว่งมอื โยกตวั/ไมส่บตา/หนา้บ้ึงตงึ/ 

ใชอ้ารมณข์นัไมเ่หมาะสม

ภาษาการท่ีควรหลีกเลี่ยง

การจดัการขอ้ซกัถาม

ใหเ้กียรตผิูถ้ามไมห่วัเราะเยาะ/ใชค้าํถามเป็นแนวทางปรงัปรงุ/สรปุประเด็นถามตอบ/ 

คาํถามที่ตอบไมไ่ดใ้หร้บัไวแ้ละตอบชว่งทา้ยสรปุ



ตัง้วตัถปุระสงค์

กาํหนด

กล ุม่เป้าหมาย

วางรปูแบบงาน

วางแผนการเงิน

สรปุขอ้ปฏิบติัในการจดัอบรม
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ขัน้ตอนการวางแผน

แบ่งหนา้ท่ี



ตรวจสอบ

ความพรอ้ม

สรปุขอ้ปฏิบติัในการจดัอบรม
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เตรยีมสถานท่ี

และอปุกรณ์

ความพรอ้ม

อปุกรณ์

• ขนาดกบัผูเ้ขา้ร่วม

• สถานที่เหมาะกบัลกัษณะกิจกรรม

• เดนิทางงา่ย มทีี่จอดรถ

• ใบลงทะเบียน

• กาํหนดการ

• เอกสารประกอบ

• ใบประเมนิกอ่น / หลงั การอบรม

• ใบแสดงความเห็น

• ใบเสร็จ และเอกสารสาํคญั

ความพรอ้ม

เอกสาร

• อปุกรณน์าํเสนอ เชน่ คอมพิวเตอร ์

โปรเจคเตอร์

• อปุกรณเ์สียง สญัญาณอินเทอรเ์น็ต

• อปุกรณเ์คร่ืองเขยีน

• อาหารเคร่ืองดืม่



ประสาน

บคุคลภายนอก 

/ ภายใน

สรปุขอ้ปฏิบติัในการจดัอบรม
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ระหว่างจดัอบรม

ควบคมุเวลา

แต่ละหวัขอ้

จดัเก็บเอกสาร

สาํคญั

ต่ืนตวั

และแกปั้ญหา

เฉพาะหนา้



ตวัอยา่งกจิกรรมการถ่ายทอด

ที่ใชใ้นการเปลี่ยนทศันคติ

ของเกษตรกรตอ่การผลิต และการแปร

รปูสินคา้เกษตรอินทรียใ์หไ้ดม้าตรฐาน
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เกมฟารม์ของฉนั
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15

เกมฟารม์ของฉนั
15

เป็นเกมส์ท่ีมุ่งเนน้ใหเ้กษตรกรไดล้องวางแผนในการจัดการการทําการเกษตร โดยมีการ

จาํลองรปูแบบพ้ืนท่ีทาํการเกษตร 4 แบบ ปัจจยัการสนบัสนนุ 5 แบบ ทัง้ดา้นการผลิต การแปรรปู

และการตลาด และอปุสรรคท่ี์อาจจะเกิดขึน้ในระหวา่งการทาํการเกษตร

เลน่ไดค้รัง้ละ 4 – 5 คน ใชเ้วลาประมาณ 30 นาที

วิธีการเลน่

• เร่ิมตน้เกมส ์ผูเ้ลน่ทกุคนจะมเีงนิ 3 บาท และ นา 1 ใบ

• แต่ละตาผูเ้ล่นเปลี่ยนกันทอยลกูเต๋าวนรอบวง โดยผูเ้ล่นทกุคนในวงจะไดเ้งินและเสียเงินตาม

ลกูเต๋าและการ์ดท่ีตัวเองมี ส่วนคนทอยลกูเต๋าจะสามารถซ้ือการ์ดพ้ืนท่ีการผลิตและปัจจัย

สนบัสนนุเพ่ิมไดอ้ยา่งละ 1 ใบในแตล่ะตา

• จบเกมเมื่อมีผูเ้ล่นท่ีมีเงนิมลูค่า 500 บาท จะเล่นรอบนัน้เป็นรอบสดุทา้ยจนกว่าจะครบคน แลว้

คนท่ีมมีลูคา่รวมมากท่ีสดุชนะ
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ประเภทของการด์

การด์ทําการเกษตร มอียา่งละ 15 ใบ ซ้ือไดจ้นกวา่การด์จะหมดกอง
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การด์ปัจจยัสนบัสนนุ 

ซ้ือไดอ้ยา่งละ 1 ใบตอ่คน



คู่มือวิทยากรการผลิตและการแปรรูปขา้วอินทรียใ์นประเทศไทย

บทท่ี 6 การฝึกทกัษะการเป็นวิทยากรและการวางแผนการจดัอบรม

เอกสารประกอบเนือ้หา
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