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ทุกคร้ังที่ OK! ท�ำงานอีเวนต์ เรามักนึกถึงชื่อพี่หนิงให้มา 
รับหน้าที่ MC เป็นคนแรกๆ เพราะบุคลิกที่ไม่ว่าจะอยู่ในงานไหน 

ก็ท�ำให้งานดูดีเสมอ พี่หนิงเป็นพิธีกรที่คอยก�ำกับอารมณ์ของแขก

ที่มาร่วมงานได้เป็นอย่างดี ไม่ว่าสถานการณ์เฉพาะหน้าจะมีเหตุ

ติดขัดอย่างไร แต่สุดท้ายผู้หญิงคนนี้ก็ “เอาอยู่” ด้วยไหวพริบ ส�ำเนียง 

การพดูจาทีน่่าฟัง อีกอย่างกค็อืพีห่นงิเป็นคนน่ารักเสมอต้นเสมอปลาย

ทั้งบนเวทีและด้านล่างเวทีด้วยครับ

วีรวัฒน์ อัจจุตมานัส (ปั๊ม) 
บรรณาธิการบริหาร นิตยสาร OK!

การที่ผู ้หญิงคนหนึ่งจะบาลานซ์ชีวิตให้ลงตัว ทั้งเร่ืองงาน 

ครอบครัว และสุขภาพไม่ใช่เร่ืองง่าย!  แต่ “หนิง - ศรัยฉัตร กุญชร 

ณ อยุธยา จีระแพทย์” สร้างเมนูชีวิตเหล่านั้นให้เป็นแพลตฟอร์มได้

อย่างน่าชื่นชม

กฤตยชญ์ ไผ่เรือง (ม่อน)
บรรณาธิการบริหาร นิตยสาร Celeb Online

คำ�นิยม
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คำ�นำ�สำ�นักพิมพ์

ถ้าคุณเป็นพิธีกร นักพูด ครูอาจารย์ ไลฟ์โค้ช ยูทูเบอร์ หรือนักขายของ 

ออนไลน์ คณุย่อมรู้อยู่แล้วว่าการพดูทีจ่บัคนฟังได้อยู่หมดั สร้างรายได้และชือ่เสยีง 

ได้มากแค่ไหน  และถ้าคณุเป็นพนกังานบริษัท คณุต้องรู้ดว่ีาคนทีพ่รีเซนต์ผลงานเก่ง 

จะโน้มน้าวใจเจ้านายได้ ก้าวหน้าไวกว่าคนทีท่�ำงานเงยีบๆ แล้วขอให้ผู้อ่ืนออกหน้า 

เพราะฉะนัน้ เลกิผัดวนัประกนัพรุ่ง เลกิหาข้ออ้างทีจ่ะไม่ ฝึกพดู เพราะการพดูทีฉ่ลาด 

น่าเชื่อถือ และแพรวพราวด้วยเสน่ห์ ทรงอิทธิพลกว่าที่คุณคิด โดยเฉพาะในโลก 

ทุกวันนี้ที่เราน�ำเสนอตัวเองสู่สาธารณะได้ง่ายขึ้นผ่านช่องทางโซเชียลมีเดีย  

หนงิ - ศรัยฉตัร พธิกีรอีเวนต์มอืหนึง่ของไทย ได้กล่ันกรองประสบการณ์การ

เป็นพิธีกรนานกว่า 20 ปีของเธอมาเป็นหนังสือที่ตอบทุกโจทย์ของการพูด ซ่ึงคน 

ทกุอาชพีควรอ่านเพือ่สร้างความก้าวหน้าในทกุๆ ด้านของชวีติ  ต่อให้คณุเคยเป็น 

คนที่กลัวการพูดขนาดไหน การพูดในที่สาธารณะก็จะไม่ใช่เรื่องยากอีกต่อไป  

ไม่มีใครรู้หรอกว่าคุณจะไปได้ ไกลแค่ไหนถ้าคุณไม่เริ่มพูด!  

สำ�นักพิมพ์อินสปายร์
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คำ�นำ�นักเขียน

หลังจากเก็บเกี่ยวประสบการณ์ของอาชีพพิธีกรมาถึง 20 ปีเต็ม รวมถึง 

เป็นวิทยากรสอนเร่ืองการพูดมา 7 ปี ก็ถึงเวลาที่หนิงจะได้เขียนหนังสือเกี่ยวกับ 

“การพูด” อีกสกัคร้ังค่ะ  หนงิยังคงเห็นด้วยเป็นทีส่ดุว่าเร่ืองการพดูคอืซอฟต์สกลิ

ที่ทุกคนควรต้องมี ยกตัวอย่างง่ายๆ ยังมีคนจ้างหนิงเป็นพิธีกรอยู่เกือบทุกวัน 

แม้เข้าวงการนี้มานานถึง 20 ปีแล้ว ก็คงเป็นบทพิสูจน์ ให้เห็นว่า ทักษะการพูด 

และประสบการณ์ยังเป็นคณุสมบตัสิ�ำคญัอันดบัแรกๆ ของงานอีเวนต์  ในการเลือก

พิธีกรมาด�ำเนินรายการให้ราบร่ืนและประสบผลส�ำเร็จค่ะ  ไม่เพียงแต่งานอีเวนต์ 

เท่านัน้ เราต้องยอมรับแล้วว่า ณ วนันี ้ทกัษะการสือ่สารคอืคณุสมบตัทิีบ่ริษัทหรือ 

องค์กรต่างๆ ล้วนเสาะหาจากพนกังานหรือผู้สมัครงานเป็นอันดบัต้นๆ ด้วยเช่นกนั 

แค่สมัครงานกต้็องผ่านด่านการพดูจากการสมัภาษณ์แล้ว คงไม่มีใครอยากร่วมงาน 

กับคนที่แม้ว่าเก่งและประสบการณ์เพียบแต่ไร้ทักษะการพูด สื่อสารอะไรเข้าใจ

ยากไปหมด พูดอะไรก็ไม่เข้าหู ไร้อารมณ์ ในการสื่อสาร หรือพูดแบบไร้มารยาท 

ในทางตรงกันข้าม ถ้าเรามีทักษะการพูดที่ดีในการท�ำงาน นอกจากเราจะสร้าง

ความสัมพันธ์ท่ีดีต่อเพื่อนร่วมงานและเจ้านายแล้ว ยังมีผลให้การท�ำงานราบร่ืน 

เพราะท�ำให้กล้าพูด ถามอย่างสร้างสรรค์ เพิ่มข้อเสนอแนะ เจรจาท�ำข้อตกลง 

สรุปภาพรวม และอธิบายให้ผู้อ่ืนเข้าใจได้  เมื่อคุณมีทักษะเหล่านี้ย่อมส่งผลให ้

อาชีพการงานก้าวหน้าจนประสบความส�ำเร็จอย่างแน่นอน
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ปัญหาของคนที่อยากก้าวหน้าก็คืออยากเป็นที่รักของคนรอบข้างแต่ 

พูดไม่เก่ง แล้วต้องท�ำอย่างไรล่ะ  หลายคนคงคิดอยู่ว่าทุกวันนี้ออกไปพูดแต่ละที 

สดุจะตืน่เต้น ปากกส่ั็น พดูอะไรไม่ออก กลวักก็ลวั อายเหลอืเกนิ คนจะหัวเราะไหม 

ชื่อเสียงที่สั่งสมมาคงพังแน่ๆ...หนิงมีข่าวดีค่ะ การพูดให้เก่งนั้นสอนและฝึกฝน 

กนัได้ นีจ่งึเป็นเหตผุลทีห่นงิยังคงเขียนหนงัสอืทีส่อนการพดู เพราะมันคอือีกหนทาง 

หนึ่งที่จะช่วยคุณได้ ขอแค่ใจคุณพร้อมจะเรียนรู้และพัฒนาตัวเอง  แต่จ�ำไว้ว่า 

ไม่มีใครเรียนพูดให้เก่งได้ภายใน 1 ชั่วโมงหรือ 1 วันหรอกนะคะ เราต้องใช้เวลา 

ในการเรียนรู้และปฏบิตัจิริง เพราะการพดูทีด่ไีม่ได้มเีพยีงวธิเีดยีว แต่มหีลากหลาย 

แบบทีต้่องอาศยัการเรียนรู้จากหลายๆ ศาสตร์ด้วยกนั  ซ่ึงหากจะเปรียบเร่ืองการพดู 

เป็นอุปกรณ์เคร่ืองมือกล่องหนึ่ง...นักพูดจะต้องเรียนรู้และศึกษาการพูดผ่านทุกๆ 

เคร่ืองมือในกล่องนั้นๆ ซ่ึงขอบอกว่ามันเยอะเหลือเกิน แต่หนิงนี่แหละค่ะจะช่วย 

หยิบเคร่ืองไม้เคร่ืองมือแต่ละชิ้นย่ืนให้ทุกคนพร้อมวิธีใช้ และนั่นก็คือที่มาของ 

100 เทคนิค พูดฟังง่ายจับใจคน เล่มนี้ค่ะ

อาจมีค�ำถามว่าแล้วทุกคนควรเรียนรู้การพูดหรือไม่ ลองคิดดูว่า ณ วันนี้ 

ที่โลกเราเล็กเท่าก�ำมือ ก็คงปฏิเสธไม่ได้ว่าการพูดคือพลังส�ำคัญที่เดินทางจาก 

ซีกโลกหนึ่งไปยังอีกซีกโลกได้เพียงปลายนิ้ว เราโชคดีมากแค่ไหนที่เกิดมาในยุคที่ 

เรียนรู้ เห็น และฟังการพูดของผู้คนผ่านโลกออนไลน์  ในขณะเดียวกันก็ถ่ายทอด 

การพูดของเราให้คนทั่วโลกฟังได้เช่นกัน หากค�ำพูดดีและทรงพลังเปลี่ยนชีวิต 

เราได้ ค�ำพูดที่เป็นประโยชน์และสร้างสรรค์ของเราก็เปล่ียนชีวิตคนอ่ืนได้เช่นกัน 

แต่ถ้าค�ำพดูเราส่งผลแย่ๆ ต่อคนอ่ืนแล้ว สดุท้ายค�ำพดูนัน้กจ็ะย้อนกลับมาสูต่วัเรา 

ล่ะคะ ย่ิงบนโลกออนไลน์จะลบออกอย่างไรก็ไม่ได้ ทางแก้ก็คือไม่ให้ปัญหานั้น 

เกดิตัง้แต่แรก คิดก่อนพดู ยับย้ังตวัเองไม่ให้อารมณ์อยู่เหนอืความเหมาะสม ไม่ ให้ 

สิ่งที่เราเปล่งออกมาท�ำร้ายตัวเราเองได้ในอนาคต ซ่ึงทั้งหมดนี้คือศาสตร์แห่ง 

การพูด  ฉะนั้น หนิงขอตอบตรงนี้เลยว่าทักษะการพูดเป็นของทุกคนจริงๆ ค่ะ 
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หนังสือเล่มนี้รวบรวมเทคนิคส�ำคัญๆ ของการพูด ทั้งในชีวิตประจ�ำวัน 

และการท�ำงาน ทีย่�ำ้อีกคร้ังว่าเหมาะกบัทกุคนค่ะ  หนงิแตกเร่ืองการพดูออกมาเป็น 

100 เทคนิคที่เข้าใจได้ง่าย อ่านสนุก และน�ำไปใช้ได้ทันที ผ่านประสบการณ์จริง 

20 ปีเต็มของหนิงท่ีถ่ายทอดทุกเร่ืองเด็ดๆ แบบไม่มีกั๊ก  เหลือแค่ตัวคุณที่จะอ่าน 

แล้วลงมือท�ำ อย่าปล่อยให้ไฟแห่งการพูดที่ลุกโชนของคุณหลังการอ่านหนังสือ 

เล่มนี้ต้องมอดลงพร้อมความคิดที่ว่า ”ฉันคงท�ำไม่ได้”  หนิงเองก็ไม่ได้เกิดมาแล้ว 

พูดเก่งเลย แต่การมีใจอยากเรียนรู้และพัฒนาตัวเองนี่แหละค่ะที่พาหนิงมา 

จนถึงวันนี้  เม่ือการพูดยังเปลี่ยนชีวิตหนิงได้ การพูดก็ต้องเปล่ียนชีวิตคุณได้ 

เช่นกัน...

ถึงเวลาพลิกหน้าแล้วอ่านกัน หนิงย่ืนเคร่ืองมือให้ถึงที่ขนาดนี้ อย่ารอช้า 

มาเป็นคนที่พูดเก่งไปพร้อมๆ กันเลยค่ะ

ศรัยฉัตร กุญชร ณ อยุธยา จีระแพทย์
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กฎพื้นฐาน
ในการพูดที่ดี

Part 1
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นักพูดที่ดีต้องเป็นนักอ่าน

เทคนิคนี้ส�ำคัญมากๆ นะคะ เพราะช่วยชีวิตนักพูดได้เสมอ  หนิงมักถาม 

ลูกศิษย์ว่าทุกวันนี้ตื่นเช้ามาก่อนไปเรียนหรือท�ำงานได้อ่านข่าวสารบ้านเมืองบ้าง 

หรือไม่ เพราะอย่างน้อยที่สุดก็ท�ำให้รู้ว่าสถานการณ์ ในโลกหรือประเทศของเรา 

ขณะนี้มีเหตุการณ์อะไรที่น�ำมาเกี่ยวโยงกับงานที่เราต้องพูดหรือต้องท�ำหน้าที ่

พิธีกรในวันนั้นๆ ได้หรือไม่  ถ้าเราเติมข้อมูลข่าวสารที่ได้อ่านมาเสริมในสคริปต์

จะท�ำให้การพดูของเราน่าสนใจและเป็นประโยชน์มากข้ึน อีกทัง้ยังช่วยเสริมให้เรา 

ดูฉลาด รอบรู้ และมีเสน่ห์มากขึ้น

1
เทคนิคที่
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นักพูดที่ดีต้องเป็นนักอ่าน
ก่อนเร่ิมงานพิธีกรอีเวนต์ หนิงมักขอเพรสคิต (press kit) หรือเอกสาร 

ประชาสัมพันธ์ที่แจกสื่อมวลชนมาศึกษา แล้วผลักเนื้อหาเข้าสู่สมองก่อนเสมอ 

เพราะเอกสารเหล่านี้มีรายละเอียดของงานมากกว่าในสคริปต์เสียอีก  เนื่องจาก 

เราไม่มีทางรู้เลยว่าจะเกดิเหตกุารณ์ทีต้่องแก้ไขสถานการณ์เฉพาะหน้าบนเวท ีเช่น 

ต้องพูดฆ่าเวลาหรือไม่ การที่เรามีข้อมูลในหัวจะท�ำให้เรามีเนื้อหาหรือข้อความ 

ทีจ่ะพดูได้ตลอด โดยไม่จ�ำเป็นต้องกลัวเดดแอร์ (dead air) หรือความเงยีบทีเ่กดิข้ึน 

ยกตวัอย่างตอนท่ีหนงิเป็นพธิกีรให้การท่องเทีย่วแห่งประเทศไทยเพือ่ประชาสมัพนัธ์ 

เมืองรอง แม้ในสคริปต์จะไม่ได้ระบุว่าต้องพูดชื่อเมืองรอง แต่หนิงก็ค้นข้อมูล 

ทางอินเทอร์เน็ตและจดเพิ่มเติมในสคริปต์เผ่ือเอามาพูดได้ หรือบางทีผู้บริหาร 

อาจต้องการยกตัวอย่างชื่อจังหวัดแล้วนึกไม่ออก เรากช่็วยเสรมิได้  

การอ่านหนังสือท�ำให้เรารอบรู้แล้วยังท�ำให้มีสมาธิดีด้วย หนิงและลูก 

พกหนังสือไปทุกที่และอ่านทุกคร้ังที่มีเวลา  เมื่อต้องรออะไรนานๆ เราต่างหยิบ 

หนังสือของตัวเองมาอ่าน รวมถึงใช้เวลาก่อนนอนอ่านหนังสืออย่างน้อย 20 นาที 

เสมอ  ใครไม่เชือ่ไม่รู้ แต่หนงิม่ันใจว่าการอ่านหนงัสอืมาก  ๆช่วยให้การพดูของหนงิ 

ดีขึ้นจริงๆ

นักพูดเก่งๆ ระดับโลก ไม่ว่าจะเป็นบิลล์ คลินตัน  โทนี รอบบินส์  บารัก 

โอบามา  โอปราห์ วนิฟรีย์ ต่างยอมรับว่าท่ีพวกเขาประสบความส�ำเร็จในการพดูได้ 

เพราะพวกเขาล้วนเป็นนักอ่าน 

มงีานวจิยัระบุว่า “คนทีอ่่านหนงัสอืเยอะจะประสบความส�ำเร็จมากกว่าคนที ่

อ่านน้อยหรือไม่อ่านเลย” เร่ืองนี้คงไม่มีใครเถียง เพราะการอ่านหนังสือสร้าง

ประโยชน์มากมาย ดังนี้

1.	 คนอ่านหนังสือมองว่าทุกเวลามีค่าและใช้เวลาให้เกิดประโยชน์เสมอ 

แม้แต่การรอคอย 10 นาที ก็เป็นช่วงเวลาที่เขาอ่านหนังสือได้

2.	 การอ่านต้องอาศยัสมาธแิละความตัง้ใจ ซ่ึงล้วนส่งผลต่อหน้าทีก่ารงาน 

และแน่นอน ต่อทักษะการพูด
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3.	 นกัอ่านคอืนกัเล่า  ดงันัน้ อย่าแปลกใจทีน่กัอ่านจะใช้เทคนคิ storytelling 

(หน้า 179) ได้เก่ง เพราะเม่ืออ่านมากรู้มาก ก็ถา่ยทอดออกมาได้มาก 

เช่นเดียวกับหนังสือดีๆ 

4.	 คนอ่านหนังสือมักมีวิสัยทัศน์กว้างไกล รู้วิธีการแก้ปัญหา มีไหวพริบ 

เวลาเกิดปัญหาบนเวทีก็จะแก้ไขสถานการณ์ได้อย่างยอดเยี่ยม

5.	 นักอ่านรู้ดีว่าสมองของเราช่างยิ่งใหญ่ เก็บกักความรู้และเรื่องราวไว้ได ้

มากมาย เมือ่อ่านเยอะย่อมท�ำให้หน่วยความจ�ำสมองท�ำงานได้ดเีย่ียม 

ด้วยเหตุนี้ นักพูดที่เป็นนักอ่านจึงมีความจ�ำเป็นเลิศ

6.	 นกัอ่านเป็นคนรอบรู้ เพราะเวลาอ่านหนงัสอืเขาไม่ได้อ่านแค่ให้จบๆ ไป 

แต่เลือกดงึสิง่ดีๆ  ทีเ่ป็นประโยชน์จากหนงัสอืเล่มนัน้ออกมาใช้ นกัอ่าน 

จึงพร้อมเสมอเมื่อถึงเวลาต้องพูด

รู้แบบนี้แล้วก็เร่ิมฝึกฝนการอ่านตั้งแต่วันนี้นะคะ นอกจากท�ำให้กลายเป็น

คนรอบรู้แล้ว ยังเป็นการฝึกสมองเพื่อพัฒนาทักษะการพูดอีกด้วย
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ถ้าอยากพูดเก่ง เราต้องท�ำความเข้าใจหลักการสื่อสารของมนุษย์กันก่อน

นะคะ  มนุษย์เราเรียนรู้วิธีสื่อสารกันตั้งแต่วินาทีแรกที่เกิด เราได้ยินเสียงพ่อแม ่

เสียงคนรอบตัว เราได้สบตากัน ส่งย้ิมให้กัน แล้วเม่ือถึงเวลาหนึ่งเราก็พูดตาม 

และสื่อสารระหว่างกันได้ เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกัน เพื่อสร้างความสัมพันธ์

และแลกเปลี่ยนความคิดเห็น

ด้วยเหตุนี้ การพัฒนาทักษะการสื่อสารจึงเป็นเร่ืองส�ำคัญที่จะสร้างความ

ก้าวหน้าในอาชีพการงานได้ เราจ�ำเป็นต้องเรียนรู้ประเภทของการสื่อสารระหว่าง

มนุษย์และน�ำไปใช้ ให้ถูกต้อง

	 มนุษย์สื่อสารกันได้ 4 ประเภท
1.	 การพูด คือการสื่อสารผ่านภาษา เป็นการสื่อสารที่เราใช้บ่อยที่สุด 

ทั้งการสนทนาประจ�ำวัน น�ำเสนองาน ประชุม โทรศัพท์ โดยถือเป็น 

การสื่อสารที่เที่ยงตรงที่สุด เพราะถ่ายทอดเป็นค�ำพูด

การพูด การมองเห็น

การสื่อสารที่
ไม่ใช้การพูด การเขียน

หลักการสื่อสารของมนุษย์2
เทคนิคที่
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2.	 การส่ือสารที่ไม่ใช้การพูด ได้แก่ การใช้สีหน้า ท่าทาง และภาษากาย 

ทั้งแบบตั้งใจหรือไม่ตั้งใจ เป็นการสื่อสารที่ช่วยให้เราเข้าใจความคิด

และความรู้สึกของคู่สนทนามากขึ้น

3.	 การเขียน ไม่ว่าจะเขียนด้วยลายมือหรือการพิมพ์ก็ถือเป็นการส่งต่อ 

ข้อความให้เกิดความเข้าใจ มีความส�ำคัญ เพราะมีหลักฐานเป็น 

ลายลักษณ์อักษร เช่น จดหมาย อีเมล หนังสือ เอกสารต่างๆ 

4.	 การมองเห็น คือการสื่อสารผ่านรูปถ่าย รูปวาด งานศิลป์ ตาราง หรือ

กราฟข้อมลูต่างๆ มกัใช้ประกอบการประชมุ การเสนองาน ซ่ึงมหีน้าที ่

เป็นหน่วยเสริมการสื่อสารประเภทการเขียนและการพูด บางคนเม่ือ

เห็นภาพแล้วเข้าใจได้มากขึ้น

	 การพัฒนาทักษะการสื่อสารแต่ละประเภท
	 เพื่อความก้าวหน้า

 การพูด 

ต้องรู้จักการใช้เสียงที่มีพลัง พูดเข้าประเด็นอย่างมีวาทศิลป์ ไม่อ้อมค้อม

คลมุเครือ ไม่ใช้ค�ำฟุม่เฟือย และต้องฟังอย่างตัง้ใจ เพือ่จะได้สือ่สารกลบัอย่างเป็น

ประโยชน์

 การสื่อสารที่ไม่ใช้การพูด 

เรียนรู้ว่าร่างกายของเราตอบสนองต่อความรู้สกึต่างๆ อย่างไร แล้วควบคมุ 

ไปในทางที่เป็นประโยชน์หรือทางบวกให้ได้  การใช้ท่าทาง สีหน้า และร่างกาย 

จะช่วยเสริมให้การพูดมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน  ท่าทางแบบไหนที่เราเห็นว่า 

เป็นประโยชน์ เช่น การพยักหน้าเมือ่เห็นด้วย กต้็องฝึกฝนหัดท�ำให้คุน้เคย  ท่าทาง 

แบบไหนส่งผลในทางลบก็ต้องพยายามหลีกเลี่ยง
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 การเขียน

ควรถกูต้อง เรียบง่าย ไม่เย่ินเย้อ  งานเขียนบางประเภทไม่ควรใช้อารมณ์และ 

ความรู้สกึ เพราะจะท�ำให้สือ่สารผิดพลาดได้  เร่ืองตลกของคุณอาจไม่ตลกส�ำหรับ

คนอื่น เพราะการสื่อสารด้วยตัวอักษร คนอ่านไม่เห็นสีหน้าท่าทางของคนเขียน

ประโยชน์ของการเขียนคือตรวจทานก่อนได้ ขณะที่การพูด พูดแล้วพูดเลย 

แต่ไม่ว่าจะพูดหรือเขียนก็ต้องคิดให้รอบคอบเสียก่อน

 การมองเห็น

พยายามเลือกภาพหรือสื่อที่ไม่ซับซ้อน เข้าใจง่าย และให้ข้อมูลถูกต้อง 

อาจขอความคิดเห็นของผู้ร่วมงานให้ช่วยวิจารณ์

สรุปได้ว่า ถ้าเรารู้หลักการสื่อสารของมนุษย์และเข้าใจว่าแต่ละประเภท 

ต้องสื่อสารอย่างไร ก็จะท�ำให้เราสร้างและรักษาความสัมพันธ์กับผู้อ่ืนได้ประสบ 

ผลส�ำเร็จ

งานวิจัยของมูลนิธิคาร์เนกี ศูนย์วิจัยสแตนฟอร์ด และมหาวิทยาลัยฮาร์วาร์ด 
พบว่าร้อยละ 85 ของความสำ�เรจ็ในหน้าทีก่ารงานเป็นผลจากทกัษะ
การปฏสิมัพนัธ์ระหว่างบุคคล ในขณะที่อีกร้อยละ 15 มาจากความรู้
และทักษะทางทฤษฎี

เพราะฉะนั้น เราคงปฏิเสธไม่ได้ว่าคนที่ประสบความส�ำเร็จส่วนใหญ่คือ 

ผู้ที่มีความสามารถด้านการสื่อสารเป็นเลิศ นี่เป็นเหตุผลว่าท�ำไมเราควรเรียนรู้

การพูดให้เก่งขึ้นค่ะ
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การมีมารยาททางสงัคมจะท�ำให้เราเป็นทีย่อมรับ เป็นผลดแีละเป็นประโยชน์ 

ต่อตัวเอง โดยเฉพาะมารยาทในการพูดย่อมท�ำให้เราดูน่าเชื่อถือ เป็นที่ยอมรับ 

เป็นทีช่ืน่ชอบ และมเีสน่ห์มากย่ิงข้ึน  ฉะนัน้ ไม่ว่าพดูกบัเพือ่น พดูกบัผู้ใหญ่ พดูใน 

ที่ประชุม น�ำเสนองาน บรรยาย สอน ล้วนต้องรักษามารยาททั้งสิ้น 

และนี่คือมารยาทที่หนิงรักษาอยู่เสมอค่ะ

1.	 การเป็นนักพูดย่อมพบเจอผู้คนหลากหลาย  ฉะนั้น ควรรู้จักกล่าว

ทักทายอย่างสุภาพ ยิ้มแย้มแจ่มใส และเมื่อแยกย้ายก็ต้องกล่าวลา

2.	 เมื่อมีคนแนะน�ำเราในที่ประชุมหรือในการบรรยาย ควรกล่าวขอบคุณ 

ผู้แนะน�ำ เช่น “ขอบคณุคณุณฐัพงศ์ทีก่รุณาแนะน�ำประวตัแิละเชญิดฉินั

ขึ้นพูดนะคะ”

มารยาทการพูดที่ดี3
เทคนิคที่
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3.	 หลังจากพดูบางประเภทจบ เช่น น�ำเสนองาน บรรยาย เป็นพธิกีร อย่าลืม 

ขอบคณุทกุท่านทีส่ละเวลาอันมีค่ามาฟัง แต่การคยุกบัเพือ่นฝูงอาจไม่

จ�ำเป็นต้องขอบคุณ

4.	 บางคร้ังเราต้องเดนิผ่านผู้ใหญ่หรือเชญิใครข้ึนเวท ีกอ็ย่าลืมค้อมตวัหรือ 

โค้งอย่างสุภาพ

5.	 การแต่งกายให้เหมาะสมกับกาลเทศะบ่งบอกมารยาทของนักพูดที่ด ี

ถ้าต้องประชุมหรือบรรยายก็ควรแต่งกายสุภาพ ให้เกียรติคนจัดงาน 

ให้เกียรติคนฟัง ไม่แต่งตัวโป๊หรือล�ำลองจนเกินไป ไม่ใส่รองเท้าแตะ 

หรือกางเกงยีน (ยกเว้นบางงานทีอ่ยากให้แต่งกายสบายๆ และระบวุ่า

ใส่ยีนได้) ผู้หญิงควรใส่รองเท้าส้นสูง เพราะช่วยท�ำให้บุคลิกดีขึ้น 

6.	 ตรวจสอบวา่มอีะไรติดฟนัหรอืมกีลิน่ปากหรอืไม่ เพราะเราคงไม่อยาก 

ไปกวนสมาธคินฟัง  ก่อนท�ำงานทกุคร้ังหนงิจะส่องกระจกและแปรงฟัน 

หลังกินอาหารทุกมื้อเพื่อความสบายใจ

7.	 ไม่พดูตรงจนเกนิไป  เร่ืองบางเร่ืองถ้าไม่จ�ำเป็นกไ็ม่ต้องพดู เพือ่ถนอม

น�้ำใจคนฟัง
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8.	 ควรมีความกระตือรือร้นอยากพูด ไม่ใช่แสดงอาการเบื่อหน่ายเหมือน

ถกูบงัคับ  อย่าลืมว่าคนฟังสละเวลามาฟังเรา ย่อมต้องอยากเห็นความ

ตั้งใจของคนพูด

9.	 ควรสบตาคนฟังเสมอ ไม่ใช่เล่นโทรศัพท์มือถือ สนใจแต่กระดาษหรือ 

อย่างอ่ืนตอนพดู จนท�ำให้คนฟังรู้สกึไม่มคีวามส�ำคญั  ถ้ามีเหตตุ้องใช้ 

โทรศพัท์มอืถอืหรือผละจากบทสนทนาจริงๆ กอ็าจพดูว่า “ขอโทษด้วย 

นะคะ/ครับ ขออนุญาตรับโทรศัพท์สักครู่”

10.	พูดจาไพเราะ สุภาพ อ่อนน้อม มีหางเสียง และไม่พูดค�ำหยาบโดย 

เด็ดขาด

11.	ไม่เล่นมุกตลกทะลึ่งตึงตังหรือจิกกัดใคร เพราะจะท�ำให้คนฟังอึดอัด

12.	อย่าเหลือบดูนาฬิกาตลอดเวลาราวกับว่าอยากให้หมดเวลาเสียที 

อาจดูเป็นระยะได้

13.	ใช้ค�ำพดูกบัผู้อ่ืนอย่างให้เกยีรต ิไม่พดูให้ ใครเสยีหาย ไม่เหยียดหยามใคร 

ใช้ภาษาทีเ่หมาะสม ถกูกาลเทศะ ไม่ประชดประชนั หรือใช้น�ำ้เสยีงห้วน 

ดุดัน

14.	ไม่พดูโอ้อวดตวัเองหรือแสดงตนเหนอืใคร เพราะท�ำให้คนพดูขาดความ 

น่ารักและไม่ได้รับความเชื่อถือ

15.	แนะน�ำบุคคลให้รู้จกักนั ไม่ใช่เราคยุกบัเพือ่นอยู่ พอเพือ่นอีกคนเดนิมา 

เราก็คุยกับเพื่อนใหม่และปล่อยให้เพื่อนคนแรกยืนเก้อ  ตามมารยาท 

ต้องแนะน�ำทุกคนให้รู้จักกัน

16.	ตรงต่อเวลา ไม่ไปถึงเร็วเกินไปหรือช้าโดยเด็ดขาด
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การพูดที่มีวาทศิลป์
สิ่งที่ตรึงผู้ฟังได้คือ
กิริยาท่าทาง ไม่ใช่คำ�ที่พูด

-- เอลเบิร์ต ฮับบาร์ด
	  นักเขียน ศิลปิน และนักปรัชญาชาวอเมริกัน
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