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1. วตัถปุระสงคข์องคู่มือวิทยำกร 
 
สถาบนักรรมการบรษิทัไทย จดัท าคู่มอืฉบบันี้ขึน้เพือ่สรา้งความเขา้ใจในการเป็นวทิยากรของสถาบนัฯ โดย
มขีัน้ตอนและแนวทางของข้อตกลงร่วมกนัอย่างชดัเจน ทัง้นี้ เพื่อที่จะให้ผู้เข้ารบัการอบรมของสถาบนัฯ 
ไดร้บัประโยชน์สงูสุด 
 
สถาบนัฯ หวงัเป็นอย่างยิง่ว่า การจดัท าคู่มอืฉบบัน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อวทิยากรและผูป้ฏบิตังิานทีเ่กีย่วขอ้ง  
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2. จรรยำบรรณวิทยำกร 
 
วทิยากรมบีทบาทส าคญัในการเป็นตวัแทนของสถาบนัฯ จ าเป็นอย่างยิง่ที่จะต้องเป็นแบบอย่างที่ดีและ
สามารถถ่ายทอดความรูไ้ปในทศิทางเดยีวกนั ดว้ยเหตุนี้ จรรยาบรรณของวทิยากรจงึประกอบไปดว้ย 
 

2.1  วทิยากรจะอุทศิเวลาในการเตรยีมตวัเป็นวทิยากรใหก้บัสถาบนัฯ และมุ่งเน้นประโยชน์เพื่อผูเ้ขา้อบรม
อย่างเตม็ที ่

2.2  วทิยากรจะน าเสนอเนื้อหาตามทีไ่ดต้กลงกนัไวบ้นพืน้ฐานของโครงร่างหลกัสูตรทีส่ถาบนัฯ ไดก้ าหนด 
การเปลี่ยนแปลงเนื้อหาหลกัสูตรและ/หรอืเอกสารประกอบการบรรยายใดๆ ที่จดัเตรยีมโดยวทิยากร
เพือ่น าเสนอในหลกัสตูรของสถาบนัฯ จะตอ้งไดร้บัความเหน็ชอบจากสถาบนัฯ ก่อน 

2.3 วิทยากรจะไม่น าเนื้อหา คลิปวีดิโอ และ/หรือเอกสารประกอบการบรรยายใดๆ ของสถาบันฯ ไป
เผยแพร่หรอืไปใช้ในการบรรยายที่จดัโดยบุคคลหรอืองค์กรภายนอก โดยไม่ได้รบัการอนุญาตจาก
สถาบนัฯ อย่างเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
 

2.4 วทิยากรจะน าเสนอเนื้อหาตามหลกัการ และอยู่บนพื้นฐานของขอ้มูลที่มอียู่จรงิและเปิดเผยได้ โดย
จะตอ้งแสดงความคดิเหน็สว่นตวับนพืน้ฐานของความเป็นกลางและใหข้อ้มลูทัง้สองดา้น 
 

2.5 วทิยากรจะด าเนินการบรรยายในฐานะที่เป็นวทิยากรของสถาบนัฯ ไม่ใช่วทิยากรจากองค์กรที่ด ารง
ต าแหน่งอยู่ และการบรรยายจะตอ้งไม่แอบแฝงการโฆษณาหรอืการชกัชวนเพือ่ประโยชน์สว่นตวั 

 
2.6 วทิยากรโดยตวับุคคล มใิช่องค์กร จะต้องไม่มปีระวตัหิรอืการกระท าใดๆ ที่ก่อให้เกดิความเสื่อมเสยี

ทางชื่อเสยีง ทัง้ต่อตวัวทิยากรเอง องคก์ร หรอืสงัคมโดยรวม 
 

2.7 วทิยากรยนิดเีขา้ร่วมกจิกรรมทีส่ถาบนัฯ จดัใหก้บัวทิยากรอย่างสม ่าเสมอ เพื่อเป็นการพฒันาความรู้
และสรา้งความสมัพนัธร์ะหว่างเพือ่นวทิยากร  
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3.   กำรสรรหำวิทยำกร 
 

3.1   คณุสมบติัของวิทยำกร 

3.1.1  คุณสมบตัทิีใ่ชใ้นการพจิารณาก่อนรบัมาเป็นวทิยากร  

• มอีายุไม่ควรเกนิ 60 ปี 
• เป็นผู้ที่ด ารงต าแหน่งกรรมการหรอืสนับสนุนการท างานของคณะกรรมการ และ/หรือมี

ความเชีย่วชาญเฉพาะดา้น และ/หรอืมปีระสบการณ์ในเรื่องทีจ่ะบรรยายนัน้โดยตรง ขึน้อยู่
กบัหลกัสตูรทีไ่ดร้บัมอบหมาย เพือ่ทีจ่ะสามารถแลกเปลีย่นประสบการณ์กบัผูเ้ขา้อบรมได้ 

• ผ่านการอบรมหลกัสตูร Director Accreditation Program (DAP) หรอื Director Certification 
Program (DCP) (แล้วแต่กรณี) และ/หรอืเขา้รบัการสงัเกตการณ์ในหลกัสูตรที่จะบรรยาย
หรอืหลกัสูตรทีเ่กี่ยวขอ้ง เพื่อใหเ้ขา้ใจแนวทางการบรรยายและวธิกีารถ่ายทอดเนื้อหาที่จะ
กระตุน้ใหเ้กดิการแลกเปลีย่นเรยีนรูร้ะหว่างผูเ้ขา้อบรม 

 
3.1.2  คุณสมบตัเิฉพาะระหว่างเป็นวทิยากร 

• มอีายุไม่ควรเกนิ 70 ปี 
• ปฏบิตัติามหลกัจรรยาบรรณการเป็นวทิยากรของสถาบนัฯ 
• เป็นผูท้ีส่ามารถอุทศิเวลาใหก้บัการเตรยีมตวัเป็นวทิยากร และใหค้วามส าคญักบัการศกึษา

หาขอ้มลู และ/หรอืหารอืกบัสถาบนัฯ เกีย่วกบัแนวทางการบรรยายทีม่ปีระสทิธภิาพ      
• ไดร้บัผลประเมนิอยู่ในระดบัมาตรฐานที ่IOD ก าหนดไว ้                                                   

 
3.2   ขัน้ตอนกำรสรรหำวิทยำกร 

3.2.1  วธิกีารสรรหา 

สถาบนัฯ จะด าเนินการสรรหาบุคคลที่มศีกัยภาพในการเป็นวทิยากร โดยพจิารณาจากแหล่ง
ต่อไปนี้ 

• การสงัเกตการณ์ในห้องอบรมโดยผู้บรหิาร ที่ปรกึษา และ/หรอืฝ่ายพฒันาหลกัสูตรของ
สถาบนัฯ 
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• การแนะน าโดยวทิยากรปัจจุบนั คณะกรรมการ สมาชกิ และ/หรอืผูเ้ขา้อบรมของสถาบนัฯ 
• การสมคัรใจของวทิยากรเอง 

 
3.2.2  วธิกีารกลัน่กรอง  

      สถาบนัฯ จะด าเนินการกลัน่กรองวทิยากรผ่านวธิกีารใดวธิหีนึ่ง หรอืหลายวธิรี่วมกนั ซึง่มดีงันี้ 

• ร่วมพูดคุยเพื่อสอบถามและหารอืถงึหวัขอ้ทีเ่ชีย่วชาญหรอืมคีวามถนัดในการบรรยาย และ
สอบถามประวตัแิละประสบการณ์ในการบรรยายโดยผูบ้รหิารและทมีงานของสถาบนัฯ เพือ่
พจิารณาความเหมาะสม 

• ทดลองบรรยายต่อผูบ้รหิาร ทมีงานของสถาบนัฯ ทีป่รกึษาของสถาบนัฯ กลุ่มวทิยากร และ/
หรอืสมาชกิของ IOD เพือ่ประเมนิความพรอ้มในการบรรยาย 

• ทดลองเป็นผูเ้สวนาในงานต่างๆ ส าหรบัสมาชกิ เพื่อประเมนิความเขา้ใจและความสามารถ
ในการถ่ายทอด 
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4.  กำรเตรียมควำมพร้อมส ำหรบัวิทยำกรใหม่ 
 
4.1    กำรเตรียมควำมพร้อมก่อนกำรบรรยำยจริง 

สถาบนัฯ มแีนวทางในการสรา้งความมัน่ใจใหแ้ก่วทิยากรใหม่ ดงันี้  

4.1.1 ในกรณีที่วทิยากรยงัไม่เคยเขา้อบรมหลกัสูตร Director Accreditation Program (DAP) และ/
หรือ Director Certification Program (DCP) สถาบันฯ จะเชิญมาเข้ารบัการอบรมหลักสูตร
ดังกล่าว (แล้วแต่กรณี) ซึ่งเป็นหลักสูตรหลักของสถาบันฯ จากนัน้จะเชิญมาเข้ารับการ
สงัเกตการณ์ในหลักสูตรที่จะบรรยายหรือหลักสูตรที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เข้าใจแนวทางการ
บรรยายและวธิกีารถ่ายทอดเนื้อหาทีจ่ะกระตุน้ใหเ้กดิการแลกเปลีย่นเรยีนรูร้ะหว่างผูเ้ขา้อบรม 
 

4.1.2 สถาบนัฯ จะจดัเตรียมเอกสารประกอบการบรรยายให้แก่วทิยากร ซึ่งประกอบด้วย สไลด์ 
ค าอธบิายเนื้อหาในสไลด ์กรณีศกึษา เอกสารประกอบเพิม่เตมิ และ/หรอืวดิโีอการบรรยายของ
วทิยากรเดมิ  

 

4.1.3 สถาบนัฯ จะเชญิวทิยากรมาประชุมเพื่อท าความเขา้ใจเกี่ยวกบัภาพรวมและรายละเอยีดของ
เนื้อหาหลกัสตูร ทัง้นี้ อาจมวีทิยากรท่านอื่นทีบ่รรยายในหลกัสตูรเดยีวกนัเขา้ร่วมประชุมดว้ย  

 
4.1.4 สถาบนัฯ จะเปิดโอกาสใหว้ทิยากรไดท้ดลองบรรยายเนื้อหาหลกัสูตรทีจ่ะบรรยายหรอืหวัขอ้ที่

เหมาะสมผ่านงานสมัมนา พรอ้มทัง้น าส่งผลการประเมนิและขอ้คดิเหน็ใหแ้ก่วทิยากรเพื่อทีจ่ะ
ไดน้ าไปใชป้รบัปรุงส าหรบัการบรรยายจรงิ 

 
4.2     กำรเตรียมควำมพร้อมส ำหรบักำรบรรยำยจริง  

4.2.1  ทางสถาบนัฯ จะมทีมีงาน ผูบ้รหิาร และ/หรอืทีป่รกึษาของสถาบนัฯ มาเขา้สงัเกตการณ์ในช่วง
การบรรยายเพือ่น าเอาประเดน็ทีไ่ดไ้วใ้ชส้ าหรบัการปรบัปรุงการบรรยายครัง้ต่อไป 

 
4.2.2  หลงัจบการบรรยายในแต่ละครัง้ ทางสถาบนัฯ จะน าสง่ผลการประเมนิหลกัสตูร และขอ้คดิเหน็  

 จากทีป่รกึษาดา้นหลกัสตูรและทมีงานใหแ้ก่วทิยากรใหม่ เพือ่น าไปใชใ้นการปรบัปรุงการ  
 บรรยายครัง้ต่อไป   
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5.  กำรพฒันำวิทยำกร 
 
เนื่องจากวทิยากรเป็นบุคคลที่มคีวามส าคญัต่อความส าเร็จของสถาบนัฯ ดงันัน้ เพื่อให้วทิยากรสามารถ
ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามมาตรฐาน สถาบันฯ จึงได้ให้
ความส าคญักบัการพฒันาวทิยากรอย่างต่อเนื่อง โดยไดม้กีารด าเนินการดงันี้  
 
5.1 การพฒันาวทิยากรผ่านการปฐมนิเทศ – สถาบนัฯ จะเชญิวทิยากรร่วมพูดคุยเกี่ยวกบัความต้องการ

ของสถาบนัฯ หลกัสตูร และวทิยากร เพือ่ใหเ้กดิความรูส้กึมสีว่นร่วมและสรา้งความเขา้ใจทีต่รงกนั 
 

5.2 การพฒันาวทิยากรผ่านสื่อการเรยีนการสอน – สถาบนัฯ จะด าเนินการปรบัปรุงเนื้อหา กรณีศกึษา 
ตวัอย่าง ตลอดจนวธิกีารถ่ายทอดอย่างสม ่าเสมอ เพือ่ให้เนื้อหาหลกัสตูรทนัต่อเหตุการณ์ในปัจจุบนั 

 
5.3   การพฒันาวทิยากรผ่านการอบรม – สถาบนัฯ จะเชญิวทิยากรเขา้รบัการอบรมหลกัสตูรอื่น โดยเฉพาะ

หลกัสตูรใหม่ของสถาบนัฯ เพือ่ใหว้ทิยากรไดม้โีอกาสรบัฟังเนื้อหาหลกัสตูรทีห่ลากหลาย และสามารถ
น าเอาไปปรบัใชใ้นการบรรยายได ้

 
5.4    การพฒันาวทิยากรประจ าปี – สถาบนัฯ จะด าเนินการจดัอบรมให้กบัวทิยากรเป็นประจ าทุกปี ซึ่ง

เนื้อหาการอบรมมทีัง้ Technical Skills และ Soft Skills อกีทัง้ยงัเป็นการแลกเปลี่ยนเรยีนรูแ้ละสร้าง
เครอืข่ายระหว่างวทิยากรดว้ยกนั ตวัอย่างเช่น งาน Facilitator Day และ Facilitator Session รุ่นพี่สู่
รุ่นน้อง 
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6.  กำรพ้นสภำพจำกกำรเป็นวิทยำกร 
 
เพื่อใหก้ารอบรมเป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพ สถาบนัฯ จะน าปัจจยัและขัน้ตอนดงัต่อไปนี้มาใชพ้จิารณาใน
การพน้สภาพของวทิยากร  

6.1 คุณสมบตัทิางดา้นอายุ 
 

6.2 การไม่ปฏบิตัติามจรรยาบรรณ 
 
6.3 การไม่สามารถอุทศิเวลาในการเป็นวทิยากรได้ เช่น การแจ้งยกเลิกบรรยายก่อนการอบรมจรงิเป็น

ความถีบ่่อยครัง้ 
 
6.4 การไดร้บัผลการประเมนิต ่ากว่ามาตรฐาน 
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7.    ค่ำตอบแทนวิทยำกร 
 
สถาบนัฯ ไดพ้จิารณาก าหนดค่าตอบแทนใหก้บัวทิยากรในอตัราทีเ่หมาะสม รวมถงึสทิธปิระโยชน์ทางด้าน
อื่นๆ เช่น ขอ้มูลข่าวสาร สื่อสิง่พมิพ์ และการเขา้ร่วมกจิกรรมต่างๆ ของสถาบนัฯ โดยสถาบนัฯ จะมกีาร
พจิารณาทบทวนนโยบายค่าตอบแทนส าหรบัวทิยากรตามความเหมาะสม 
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