


1. คดิก่อนพูด (The Art of Reflection) 
"จงคดิทุกค ำก่อนพูด แต่ไม่จ ำเป็นต้องพูดทุกอย่ำงทีค่ดิ" 

 ข้อคิด: ค  ำพูดท่ีออกจำกปำกไปแลว้ไม่สำมำรถเรียกคืนได ้กำร
ทบทวนก่อนพูดช่วยลดควำมขดัแยง้ และเพิ่มควำมน่ำเช่ือถือในตวัคุณ 
 "ค ำพูดทีไ่ม่ได้กลัน่กรอง มกัท ำลำยควำมสัมพนัธ์ทีส่ร้ำงมำ" 
 ข้อคดิ: ในโลกของกำรท ำงำน และกำรใชชี้วติ ควำมเงียบ และกำร
คิดอยำ่งรอบคอบมีค่ำมำกกวำ่กำรพดูพล่อยๆ 

2. พูดสร้ำงสรรค์และให้เกยีรติ (The Power of Empathy) 
"กำรฟังทีด่คืีอจุดเร่ิมต้นของกำรพูดทีช่ำญฉลำด" 

 ข้อคิด: นกัส่ือสำรท่ีดีไม่ไดเ้ป็นเพียงผูพู้ดท่ีเก่ง แต่ตอ้งเป็นผูฟั้งท่ี
เขำ้ใจผูอ่ื้นดว้ย 
 "จงใช้ค ำพูดเพ่ือยกระดบั ไม่ใช่บัน่ทอน" 
 ข้อคิด: ค  ำพูดเปรียบเสมือนเมล็ดพนัธ์ุ หำกเรำเลือกพูดค ำท่ีให้
ก ำลงัใจ จะสร้ำงพลงับวก ใหก้บัทั้งผูพ้ดูและผูฟั้ง  

3. พูดอย่ำงจริงใจ (Authentic Communication) 
"พูดควำมจริงด้วยควำมเมตตำ คือกุญแจสู่ใจคน" 

 ข้อคิด: ควำมจริงใจและกำรหวงัดีอยำ่งแทจ้ริงจะสัมผสัไดเ้สมอ 
กำรส่ือสำรดว้ยควำมจริงใจจะช่วยสร้ำงควำมไวว้ำงใจในระยะยำว 
 "วำจำทีอ่่อนหวำน แต่จริงใจ มพีลงัเปลีย่นศัตรูให้กลำยเป็นมติร" 
 ข้อคิด: ศิลปะกำรเจรจำต่อรอง และกำรผูกมิตรข้ึนอยู่กบัระดบั
ควำมจริงใจท่ีเรำส่ือสำรออกไป 



4. สุนทรพจน์เปลีย่นชีวติ (Words of Wisdom) 
"ค ำพูดเพียงค ำเดียวสำมำรถเปลี่ยนทัศนคติ และเปลี่ยนชีวิตคน

ได้ตลอดไป" 
 ข้อคิด: จงตระหนกัถึงพลงัของภำษำ ทุกค ำท่ีคุณเลือกใชส้ะทอ้น
ตวัตนและวสิยัทศัน์ของคุณ 
 ส ำหรับเคล็ดลับเพิ่มเติมในกำรพัฒนำทักษะกำรส่ือสำร กำร
ปรับเปล่ียน Mindset และกำรพูดท่ีสร้ำงพลงับวกให้กบัชีวิตประจ ำวนั
ของคุณ: ขอ้มูลภำพรวมโดย AI 
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ค ำน ำ 
ครบเคร่ืองเร่ืองกำรส่ือสำรกำรพูด 

(A complete guide to verbal communication) 
ศำสตร์แห่งกำรส่ือสำรทีทุ่กคนต้องมเีพ่ือชีวติทีด่ ี

 
"ค ำพูด" เปรียบเสมือนประตูบำนแรกท่ีเปิดเข้ำสู่โลกแห่งกำร

ส่ือสำร หนงัสือหรือบทควำมเร่ือง "ครบเคร่ืองเร่ืองกำรส่ือสำรกำรพูด: 
ศำสตร์แห่งกำรส่ือสำรท่ีทุกคนตอ้งมีเพื่อชีวติท่ีดี"  เล่มน้ี ถูกรังสรรคข้ึ์น
เพื่อปลด  ลอ็กศกัยภำพดำ้นกำรพูดของคุณ ถอดรหสัลบักำรส่ือสำรจำก
ทฤษฎีสู่ภำคปฏิบติั เพื่อให้คุณเป็นผูพู้ดท่ีเป่ียมดว้ยเสน่ห์และทรงพลงั  
กำรส่ือสำรและกำรพูดคือ "ศำสตร์ และศิลป์แห่งกำรเช่ือมโยง" ท่ี
หลอมรวมเหตุผลเขำ้กบัอำรมณ์ มีเป้ำหมำยสูงสุดเพื่อถ่ำยทอดควำมคิด 
สร้ำงควำมเขำ้ใจร่วมกนั และน ำไปสู่กำรกระท ำ โดยหวัใจส ำคญัคือกำร
ปรับตวัใหเ้ขำ้กบัผูรั้บสำรและกำลเทศะ  

กุญแจส ำคญัสู่ควำมส ำเร็จท่ีเน้ือหำภำยในเล่มจะพำคุณไปเจำะลึก 
ประกอบดว้ย:  เข้ำใจรำกฐำน: ปูพื้นฐำนควำมเขำ้ใจว่ำกำรส่ือสำรท่ีมี
ประสิทธิภำพคืออะไร และเหตุใดค ำพูดจึงเป็นเคร่ืองมือสร้ำง
ควำมส ำเร็จทั้งในชีวติส่วนตวั และหนำ้ท่ีกำรงำน  

ศิลปะแห่งกำรพูด: เรียนรู้เทคนิคกำรถ่ำยทอดควำมคิด จงัหวะกำร
ใช้น ้ ำเสียง กำรใช้ภำษำกำย และกำรเตรียมตวัเพื่อรับมือกับผูฟั้งทุก
สถำนกำรณ์อยำ่งมัน่ใจ  



จิตวิทยำผู้ฟัง: เคล็ดลบักำรวิเครำะห์ผูฟั้ง กำรเลือกใช้ค  ำพูดท่ี
ดึงดูดควำมสนใจ (Hook) และกำรสร้ำงอำรมณ์ร่วมเพื่อให้ผูฟั้งคลอ้ย
ตำม  ไม่ว่ำคุณจะตอ้งน ำเสนองำนพูดในท่ีสำธำรณะ หรือเพียงแค่
ตอ้งกำรพฒันำทกัษะกำรเจรจำต่อรองในชีวติประจ ำวนั  

ศำสตร์แห่งกำรพูดน้ีคือทกัษะติดตวัท่ีจ  ำเป็นส ำหรับทุกคนอย่ำง
แทจ้ริงครับ หวัใจส ำคญัท่ีสุดของผูพู้ดนั้นก็คือ "กำรเป็นผูฟั้งท่ีดี" กำร
ส่ือสำรท่ีดีไม่ใช่แค่กำรพูดเก่งแต่คือกำรเป็นนกัฟังท่ีดี (Active Listening) กำร
ตั้งใจฟัง สบตำ และไม่ด่วนตดัสิน จะช่วยใหเ้ขำ้ใจมุมมองของผูรั้บสำร 
เพื่อปรับสำรของเรำให้ส่ือสำรกนัไดอ้ย่ำงสัมฤทธิผล ขอ้มูลภำพรวม
โดย AI 
 ส ำหรับเน้ือหำครบเคร่ืองเร่ืองกำรส่ือสำรกำรพูด:ศำสตร์แห่งกำร
ส่ือสำรท่ีทุกคนตอ้งมีเพื่อชีวิตท่ีดี ในเล่มตวัเรำในฐำนะของผู้ส่งสำร 
(Sender): ผูเ้ร่ิมตน้ถ่ำยทอดขอ้มูลตอ้งเตรียมควำมพร้อมทั้งเน้ือหำ และ
บุคลิกภำพ ท ำกำรน ำเสนอ สำร (Message): ขอ้มูลหรือเน้ือหำท่ีตอ้งกำร
ส่ือสำร ควรตรงประเด็นและกระชบัโดยผ่ำน ส่ือ/ช่องทำง (Channel): 
วิธีกำรส่งสำร เช่น กำรพูดคุยต่อหน้ำ อีเมล หรือกำรน ำเสนอเพื่อไดส่้ง
ตรงไปยงั ผู้รับสำร (Receiver): บุคคลเป้ำหมำย ผูถ้อดรหัสสำรตำม
ประสบกำรณ์ของตนเองไปสู่ยงัผูฟั้งก็จะมี กำรตอบกลับ (Feedback): 
ผลลพัธ์จำกกำรส่ือสำรท่ีช่วยให้รู้ว่ำสำรนั้นไปถึงเป้ำหมำย และเกิด
ควำมเขำ้ใจท่ีตรงกนัหรือไม่ ทั้งน้ีกเ็พื่อควำมชดัเจน  
 



 สรุปองค์ประกอบ และทกัษะท่ีส ำคญัควำมส ำเร็จในกำรส่ือสำร
ของผูพู้ดก็คือท ำให้ “ผู้ฟังเช่ือมั่น เช่ือมั่น เช่ือถือ เช่ือมือและเช่ือใจ” 
น ำไปประยกุตใ์หเ้กิดผลส ำเร็จนัน่เอง 
        

ดว้ยควำมปรำรถนำดี 

        สมชำติ      กิจยรรยง 

  



สำรบญั ครบเคร่ืองเร่ืองกำรส่ือสำรกำรพูด: 
ศำสตร์แห่งกำรส่ือสำรท่ีทุกคนตอ้งมีเพื่อชีวติท่ีดี 
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เร่ือง หนำ้ 
บทที ่1 ศิลปะกำรพูดต่อทีชุ่มนุมชน 1 
(The art of speaking at public gatherings)  
บทที ่2 แบบฉบบัของหัวใจในกำรพูดทุกสถำนกำรณ์ 17 
(A true example of speaking from the heart in any situation)  
บทที ่3 พูดส่ือสำรอย่ำงไรให้มปีระสิทธิภำพ        27 
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บทที ่4 บุคลกิภำพทีป่ระสบควำมส ำเร็จของผู้พูดส่ือสำร 39 
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เร่ือง หนำ้ 
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สำรบญั ครบเคร่ืองเร่ืองกำรส่ือสำรกำรพูด: 
ศำสตร์แห่งกำรส่ือสำรท่ีทุกคนตอ้งมีเพื่อชีวติท่ีดี 
(A complete guide to verbal communication) 

 
เร่ือง หนำ้ 
บทที ่16 ครบเคร่ืองเร่ืองกำรพูดหรือถ่ำยทอด 212 
(Complete speech)  
บทที ่17 สกดัจุดบอดมุ่งสู่กำรเป็นยอดนักถ่ำยทอด 216 
(Intercept the blind spot to become a great speaker)  
บทที ่18 เทคนิคในกำรเป็นพธีิกรผู้ด ำเนินรำยกำร 222 
(Techniques for being a host or presenter)  
บทที ่19 กำรพูดจำในสังคมสมเป็นคนยุคใหม่ 233 
(Modern social interaction and conversation)  
บทที ่20 ศิลปะกำรทำบทำมก่อนกำรเสนอประโยชน์ 245 
(Art Approached By The Benefits)  
บทที ่21 ศิลปะกำรพูดส่ือสำรเพ่ือกำรขำยทีท่รงประสิทธิภำพ 253 
(Speak To The Seller)  
บทที ่22 พูดทีส่ร้ำงมติรภำพอนัดใีนทีท่ ำงำน 266 
(Speaking in a way that fosters good relationships at work)  
  

 



สำรบญั ครบเคร่ืองเร่ืองกำรส่ือสำรกำรพูด: 
ศำสตร์แห่งกำรส่ือสำรท่ีทุกคนตอ้งมีเพื่อชีวติท่ีดี 
(A complete guide to verbal communication) 

 
เร่ือง หนำ้ 
บทที่ 23 ศิลปะในกำรเจรจำต่อรอง 272 
(The art of negotiation)  
บทที่ 24 กลยุทธ์และลูกเล่นในกำรเจรจำต่อรอง 280 
(Negotiation strategies and tactics)  
บทที่ 25 ศิลปะกำรว่ำกล่ำว 284 
(art of reproof)  
บทที ่26 สร้ำงบนัไดสู่ควำมส ำเร็จ 289 
(Building the ladder of success)  
บทที ่27 เทคนิคกำรพูดส ำหรับผู้บริหำร 295 
(Public Speaking Techniques for Executives)  
บทที ่28 กำรพูดปลุกเร้ำให้ต่อสู้และให้เขำยอมรับควำมจริง 314 
(The speech was meant to incite him to fight and   
to get him to accept the truth)  
บทที ่29 ศิลปะกำรจัดกำรกบักำรต่อว่ำร้องเรียน  319 
(The art of handling complaints)  
  



สำรบญั ครบเคร่ืองเร่ืองกำรส่ือสำรกำรพูด: 
ศำสตร์แห่งกำรส่ือสำรท่ีทุกคนตอ้งมีเพื่อชีวติท่ีดี 
(A complete guide to verbal communication) 

 
เร่ือง หนำ้ 
บทที ่30 ประเภทกบัค ำวจิำรณ์กบักำรเผชิญค ำวจิำรณ์ 326 
(Categories, criticism, and facing criticism)  
บทที ่31 กำรพูดต้อนรับผู้ใต้บงัคบับญัชำทีเ่ร่ิมเข้ำท ำงำน 333 
(A welcoming speech to subordinates who are starting work)  
บทที ่32 กำรพูดกบัผู้ใต้บงัคบับญัชำทีท่ ำงำนมปีระสิทธิภำพน้อย 339 
(Talking to subordinates who are not performing well)  
บทที ่33 ศิลปะ และกลยุทธ์กำรพูดทีช่นะใจคน 355 
(The art and strategies of speaking that win people over)  
บทที่ 34 ศิลปะกำรพูดเพ่ือให้งำนของทมีเสร็จ 370 
(The art of speaking to get team work done)  
บทที ่35 แนวทำงในกำรปรับปรุงค ำพูดทีด่กีว่ำ 380 
(Better speech improvement)  
ภำคผนวก 444 
บรรณำนุกรม 460 

 
 



บทน ำ 
ครบเคร่ืองเร่ืองกำรส่ือสำรกำรพูด 

(A complete guide to verbal communication) 
 

 ศำสตร์แห่งกำรส่ือสำรท่ีทุกคนตอ้งมีเพื่อชีวติท่ีดี 
กำรพูดคือ "ศำสตร์และศิลป์" ท่ีทรงพลังท่ีสุดในกำรสร้ำง

ควำมส ำเร็จ ไม่ใช่แค่กำรเปล่งเสียงแต่เป็นกำรส่งสำรท่ีควบคุมอำรมณ์ 
จิตวิทยำ และบุคลิกภำพ เพื่อน ำไปปรับใช้ทั้ งในกำรท ำงำนและ
ควำมสมัพนัธ์ในชีวิตประจ ำวนั เรียนรู้หลกักำรส่ือสำรท่ีน ำไปใชไ้ดจ้ริง
เพื่อเปล่ียนคุณใหเ้ป็นนกัพดูท่ีทรงเสน่ห์และผูฟั้งท่ียอดเยีย่ม 

องค์ประกอบของกำรส่ือสำรทีม่ปีระสิทธิภำพ 

กำรพดูใหป้ระสบควำมส ำเร็จและเขำ้ใจตรงกนั ตอ้งประกอบดว้ย: 

ค ำพูด (Verbal): ขอ้มูลท่ีถูกตอ้ง กะทดัรัด ชดัเจน และเลือกใชค้  ำ
ใหเ้กียรติผูฟั้ง 

น ้ำเสียง (Vocal): ส่ือถึงควำมจริงใจ ควำมหนกัแน่น และอำรมณ์
ควำมรู้สึก 

อวจันภำษำ (Non-verbal): ภำษำกำย เช่น กำรสบตำ (Eye Contact)   
สีหนำ้ และท่ำทำง ซ่ึงส่งผลถึง 93% ของกำรรับรู้  

  



หัวใจหลกัของกำรพูดทีทุ่กคนต้องม ี

1. เป็นผู้ฟังที่ดี (Active Listening): กำรฟังอยำ่งมีสติและเปิดใจ
รับฟังควำมคิดเห็นท่ีแตกต่ำง คือจุดเ ร่ิมต้นของกำรส่ือสำรท่ี มี
ประสิทธิภำพ 

2. พูดให้ถูกกำลเทศะ: ค  ำนึงถึงผูฟั้ง สถำนท่ี และจงัหวะเวลำ 
3. ควำมมั่นใจ (Confidence): ควำมเช่ือมัน่ในเน้ือหำจะถ่ำยทอด

ออกมำทำงน ้ำเสียง ท ำใหผู้ฟั้งเกิดควำมเช่ือถือ 
กำรให้ Feedback ที่สร้ำงสรรค์: รู้จกักำรสะทอ้นมุมมองท่ีดี และ

หลีกเล่ียงกำรท ำลำยควำมสมัพนัธ์ขณะพดู  
หำกตอ้งกำรพฒันำทกัษะกำรพูดและกำรส่ือสำรให้ครบเคร่ือง 

สำมำรถศึกษำแนวทำงเพิ่มเติมไดจ้ำกเน้ือหำในเล่มน้ีไดเ้ช่นกนันะครับ 
ขอ้มูลภำพรวมโดย AI 
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บทที่ 1 ศิลปะกำรพดูต่อทีชุ่มนุมชน 
(The art of speaking at public gatherings) 

 
 ปำกเป็นเอก 
 ......ปำกเป็นเอกเลขเป็นโทโบรำณวำ่ 
หนงัสือตรีมีปัญญำไม่เสียหลำย 
ถึงรู้มำกไม่มีปำกล ำบำกตำย 
มีอุบำยพดูไม่เป็นเห็นป่วยกำร 
 ......ถึงเป็นครูรู้วชิำปัญญำมำก 
ไม่รู้จกัใชป้ำกใหจ้ดัจำ้น 
เหมือนเต่ำฝังนัง่ซ่ือฮ้ือร ำคำญ 
วชิำชำญมำกเปล่ำไม่เขำ้ที 

 จำกบทประพนัธ์เร่ือง ววิำห์พระสมุทร พระรำชนิพนธ์ของรัชกำลท่ี ๖ 
 ในสังคมของกำรติดต่อส่ือสำรระหว่ำงบุคคล หรือระหว่ำงกลุ่ม
บุคคล  ผูท่ี้กลำ้แสดงออกซ่ึงควำมคิดเห็นซ่ึง “กำรพูด”  นั้นนบัเป็น
หนทำงหน่ึงท่ีจะแสดงออกได ้กำรพูดเป็น พูดดี และมีศิลปะในกำรพูด  
ย่อมท ำให้แสดงควำมคิดเห็นได้ถูกต้องและมีหลกัเกณฑ์ เรำมีควำม
บริสุทธ์ิใจต่อส่ิงท่ีเรำคิดและต่อผูอ่ื้น  แต่เรำแสดงออกไม่ถูกวิธี หรือไม่
สำมำรถสรรหำค ำพูดใหต้รงกบัควำมคิดหรือควำมรู้สึกของเรำได ้ ยอ่ม
ท ำใหเ้กิดผลเสียหำยทั้งต่อตวัเรำเอง และเกิดผลเสียต่อส่วนรวมอีกดว้ย 
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 เรำสำมำรถประสำนควำมคิดและเรียบเรียงออกมำเป็นค ำพูดได ้
และสละสลวยน่ำเช่ือถือไดด้ว้ยกำร  “ฝึกกำรพูด”  นัน่ก็คือ แสวงหำ
โอกำสข้ึนสู่เวลำกำรพดูบ่อย ๆ 
 ตัวอย่ำงกำรพูดทีป่ระสบควำมส ำเร็จ 
 จำกกำรศึกษำประวติัศำสตร์  เรำจะพบวำ่  “เดมอส เธนีส”  นกัพูด
ฝีปำกเอกของกรีก ไดพู้ดปลุกใจทหำรท่ีก ำลงัระส ่ ำระสำย ให้ต่อสู้กบั
กองทพัอนัเกรียงไกรของพระเจำ้ฟิลลิปแห่งแควน้เมซิโดเนีย จนไดรั้บ
ชยัชนะ  ซ่ึงเดิม  “เดมอส เธนีส”  เป็นคนพูดติดอ่ำง  พูดในท่ีชุมนุมชนก็
ถูกเหยียดหยำม  เขำจึงหลบออกจำกเอเธนส์ไปฝึกฝนกำรพูดนอกเมือง 
เป็นกำรฝึกดว้ยตนเอง จนพดูไดค้ล่องดีแลว้จึงกลบัมำใหม่ 
 ลินคอล์น ประธำนำธิบดีผูย้ิ่งยงของสหรัฐอเมริกำ  ผูซ่ึ้งได้ให้
ค  ำพูดท่ีเป็นประวติัศำสตร์ติดตรึงในหัวใจของชำวโลกท่ีว่ำ  “รัฐบำล
ของประชำชน  โดยประชำชน  และ เพื่อประชำชน”  ซ่ึงเป็นรำกฐำน
ของกำรปกครองระบอบประชำธิปไตย  สุนทรพจน์ของท่ำน  ณ เกตติส
เบอร์จ  ไดรั้บเกียรติบรรจุลงในหนงัสือเอน็ไซโคปีเดีย มำแลว้ 
 ลินคอล์น เม่ือเร่ิมเป็นทนำยไปว่ำควำมคร้ังแรก ปำกสั่น ขำสั่น 
เหง่ือตกดว้ยควำมประหม่ำ และไม่มัน่ใจในตนเองจนศำลสั่งให้นั่งลง  
หลงัจำกนั้นท่ำนไดฝึ้กฝนกำรพูดของท่ำน และไดป้ระสบควำมส ำเร็จ
อยำ่งยอดเยีย่ม 
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 รัฐบุรุษอย่ำงวิสตนั เชอร์ชิล ขององักฤษผูซ่ึ้งเป็นทั้งนกักำรเมือง 
นกักำรทหำร และนกัพูดท่ีประสบผลส ำเร็จในชีวิต เดิมท่ำนเป็นคนพูด
ไม่ชดัและพดูพล่ำม ไม่รู้จกัจบในกำรพดู ภำยหลงัท่ำนฝึกฝนกำรพดูและ
พฒันำกำรพดู จนกลำยเป็นนกัพดูฝีปำกเอกของโลกไปในท่ีสุด 
 ตวัอย่ำงเหล่ำน้ี แสดงให้เห็นว่ำ  ศิลปะกำรพูดเป็นส่ิงจ ำเป็น และ
สำมำรถฝึกฝนได้ มิใช่ ส่ิงเหลือวิสัยคนไทยเรำก็ได้ตระหนักถึง
ควำมส ำคญัของกำรพูดจนมีค ำพูดวำ่  “ปำกเป็นเอก เลขเป็นโท” แต่กำร
ฝึกอบรมช่วงระยะเวลำสั้นๆ  จะดลบนัดำลให้ท่ำนพูดเก่งในทนัทีย่อม
เป็นไปไม่ไดแ้ต่อย่ำงน้อย ท่ำนก็พอจะทรำบหลกัเกณฑ์เบ้ืองตน้และ
ปฏิบติัพื้นฐำนท่ีจ ำเป็น ซ่ึงจะเป็นแนวทำงพอให้ท่ำนพฒันำกำรพูดของ
ท่ำนใหก้ำ้วหนำ้ต่อไปได ้ส่วนกำรพดูดีนั้น เพียงแต่หลกัเกณฑย์งัหำเป็น
กำรเพียงพอไม่  ท่ำนตอ้งฝึกต่อไปจนกว่ำจะเกิดควำมช ำนำญ หรือเกิด  
“ทกัษะในกำรพูด” กำรพูดนั้น เป็นทั้งศำสตร์และเป็นทั้งศิลป์  ซ่ึงตอ้งมี
กำรเรียนรู้  กำรฝึกอบรม 
 คนท่ีถีบจกัรยำนไม่เป็นยอ่มรู้สึกวำ่หดัยำก แต่เม่ือลองหดัดูแลว้จะ
เห็นว่ำ ไม่ยำกเกินควำมสำมำรถเลย เม่ือถีบเป็นใหม่ๆ ก็เอำเพียงไม่ให้
ลม้  ซ่ึงบำงคร้ังก็ตอ้งเล้ียวไปตำมใจของรถ เพรำะเรำยงับงัคบัไม่ได ้มี
อะไรกีดขวำงกช็นเอำบำ้ง  จนกวำ่จะมีควำมถนดัดีแลว้ เรำก็จะบงัคบัให้
ไปตำมควำมตอ้งกำรของเรำได ้ แมจ้ะเป็นทำงท่ีแคบ หรือเป็นทำงท่ีคด
กต็ำม ฉนัใดกดี็ กำรฝึกกำรพดูกฉ็นันั้น 
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 ถึงแมว้่ำท่ำนจะไดผ้่ำนกำรพูดมำเป็นเวลำชำ้นำน แต่ปัจจุบนับำง
ท่ำนยงัพดูไม่ชดัถอ้ยชดัค ำ พดูติดตะกกุตะกกัไม่น่ำฟัง ทั้งน้ีเพรำะ  “กำร
พูดได”้  กบั  “กำรพูดเป็น”  นั้นต่ำงกนั  ใคร ๆ ก็พูดกนัได ้ แต่อำจจะยงั
พดูไม่เป็น คือพดูใหดี้ และรู้เทคนิควธีิกำรพดู 
 กำรพูดในท่ีชุมนุมชน  ( Public Speaking )  คือ  “กำรส่ือสำร
ควำมรู้ ควำมคิด ประสบกำรณ์และควำมรู้สึกจำกผูพู้ดไปสู่ผูฟั้งจ  ำนวน
มำกในท่ีสำธำรณะ”  เป็นกำรพูดท่ีผูพู้ดจ ำเป็นจะตอ้งมีควำมเช่ือมัน่ใน
ตนเองสูง  รู้หลกักำรพูดอยำ่งดี มีประสบกำรณ์พอท่ีจะพูดไดอ้ยำ่งช ำนิ
ช ำนำญ จึงจะสำมำรถพูดไดดี้  จึงเห็นไดว้่ำ  ปัจจุบนัน้ีมีผูส้นใจฝึกกำร
พูดกนัมำก  เพรำะกำรพูดในท่ีชุมนุมชนเป็นศำสตร์ท่ีสำมำรถเรียนรู้ให้
เขำ้ใจและฝึกฝนใหเ้กิดควำมช ำนำญ มีลีลำกำรพดูท่ีน่ำประทบัใจผูฟั้งได ้
 กำรพูดในท่ีชุมนุมชนมีหลำยรูปแบบ  เช่น  กำรปำฐกถำ,  กำร
บรรยำย,  กำรอภิปรำย,  กำรปรำศรัย,  กำรพูดในโอกำสต่ำง ๆ ,  กำรพูด
หำเสียง  เป็นตน้  ดงันั้น ผูท่ี้ไดช่ื้อว่ำ  ผูน้  ำ  นกับริหำร  นกักำรเมือง  
นักวิชำกำร  ครู-อำจำรย์  วิทยำกร  นักขำยควำมคิด ฯลฯ  จึงต้องมี
ควำมสำมำรถในกำรพูดต่อท่ีชุมนุมชน  จึงจะสำมำรถสร้ำงควำม
กระจ่ำงในควำมคิดและเหตุผลแก่ผูฟั้งไดอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพ 
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 แบบของกำรพูด   
 1)  แบบบอกเล่ำ 
 ผูพู้ดมีควำมมุ่งหมำยให้ผูฟั้งไดรั้บทรำบเร่ืองรำว  เหตุกำรณ์และ
ขอ้มูลต่ำง ๆ  เป็นส ำคญั  ผูพู้ดจึงตอ้งอำศยัควำมจ ำโดยหลีกเล่ียงกำร
สอดแทรกควำมเห็นหรือควำมรู้สึกของตน 
 2)  แบบแสดงประกอบกำรพูด 
 ผูพู้ดมีควำมมุ่งหวงัให้ผูฟั้งเกิดควำมเขำ้ใจในเน้ือหำสำระและมี
ควำมเพลิดเพลินประกอบกนั  ผูพู้ดลกัษณะน้ีจะตอ้งมีควำมสำมำรถใน
กำรแสดง  แต่จะตอ้งคงสำระของกำรพดูเป็นส ำคญั 
 3)  แบบจูงใจ  เรียกร้อง 
 ผูพู้ดมีควำมมุ่งหวงัให้ผูฟั้งเกิดควำมเช่ือและปฏิบติัตำมในส่ิงท่ี
ตนเองพูด  ดังน้ี  ผูพู้ดจะต้องมีควำมสำมำรถในกำรถ่ำยทอดเพื่อหำ
ขอ้มูล ควำมคิดเห็นและควำมรู้สึกท่ีท ำให้ผูฟั้งเกิดภำพพจน์ เห็นคลอ้ย
ตำมและเรียกร้องใหมี้กำรปฏิบติัตำมดว้ย 
 4)  แบบสนุกสนำน 
 ผูพู้ดมุ่งหวงัให้ผูฟั้งเกิดควำมสนุกสนำน ก่อมิตรภำพเป็นส ำคญั  
มิไดมุ่้งหวงัในเน้ือหำสำระมำกนกั 
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วธีิกำรพูด 
 1. ท่องจ ำมำพูด 
 วิธีน้ีผูพู้ดจะพูดตำมท่ีท่องจ ำมำทุกค ำพูด ท ำให้ขำดควำมเป็น
ธรรมชำติ และไม่มีชีวติชีวำเท่ำท่ีควร เพรำะผูพ้ดูมวัพะวงแต่ส่ิงท่ีท่องจ ำ
มำ  เกรงจะลืมจึงไม่ค่อยสนใจผูฟั้งเท่ำท่ีควร 
 กำรท่องจ ำมำพูดจะใชไ้ดผ้ล ถำ้หำกเป็นกำรพูดสั้น ๆ หรือท่องจ ำ
ขอ้ควำมตอนในตอนหน่ึงมำเพื่อประกอบกำรพดู เช่น โคลง ฉนัท ์กำพย ์
กลอน เป็นตน้  เพื่อใหถ้อ้ยค ำสละสลวย เป็นท่ีประทบัใจผูฟั้ง 
 ขอ้ส ำคญัก็คือถำ้จะท่องตอ้งให้จ  ำข้ึนใจ เพรำะถำ้ลืมในขณะท่ีพูด  
จะท ำใหก้ำรพดูสะดุด ไม่น่ำฟัง 
 2. พูดโดยกำรอ่ำนจำกต้นฉบบั 
 เป็นกำรพูดตำมท่ีเขียนมำ  ผูพู้ดมกัจะสนใจอ่ำนอยำ่งเดียว โดยไม่
สนใจผูฟั้งท ำใหข้ำดควำมสมัพนัธ์ท่ีดีระหวำ่งผูพ้ดูกบัผูฟั้ง 
 กำรพดูวธีิน้ี ควรดูจำกตน้ฉบบัและสบสำยตำผูฟั้งบำ้ง  โดยใชเ้วลำ
ในกำรดูตน้ฉบบั  1  ส่วน และมองผูฟั้ง  2  ส่วน 
 กำรพูดวิธีน้ี มักจะใช้เฉพำะงำนท่ีเป็นพิธีกำร เช่น กำรกล่ำว
รำยงำน กำรกล่ำวปรำศรัยของประธำนในพิธี เป็นตน้ 
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 3. พูดจำกควำมเข้ำใจ 
 วิธีน้ี เป็นวิธีกำรพูดท่ีนิยมกันมำกท่ีสุด เพรำะผู ้พูดจะพูดจำก
ควำมรู้สึก ควำมเขำ้ใจของตน  สำมำรถใชลี้ลำท่ำทีในกำรพูดอย่ำงเป็น
ธรรมชำติ  ผูฟั้งเกิดควำมสนใจ มีควำมเขำ้ใจง่ำย 
 หำกจะตอ้งพูดยำวและใชเ้วลำนำน ผูพู้ดจะจดหวัขอ้ส ำคญั ๆ เพื่อ
กนัลืม และเพื่อใหเ้ป็นขั้นตอนง่ำยต่อกำรพดูกำรฟังกไ็ด ้
 4. พูดกะทนัหัน 
 วิธีน้ีผูพู้ดไม่ไดเ้ตรียมตวัมำล่วงหนำ้อำจจะเป็นเพรำะเพิ่งทรำบว่ำ
จะตอ้งพูดกะทนัหัน หำกเป็นผูพู้ดท่ีมีประสบกำรณ์ ก็พอจะเอำตวัรอด
ไปได ้ แต่ถำ้เป็นผูพ้ดูท่ีดอ้ยประสบกำรณ์ก็อำจจะประสบควำมลม้เหลว  
กำรพดูวธีิน้ีควรหลีกเล่ียงมำกท่ีสุด  นอกจำกจะหนีไม่พน้เท่ำนั้น 

ควำมส ำคญัของกำรพูด 
 กำรพูดเป็นกำรถ่ำยทอดควำมรู้ ควำมเขำ้ใจ ควำมคิดเห็น หรือ 
ขอ้คิดต่อผูฟั้ง  โดยใช ้เสียง ภำษำ อำกปักิริยำ ภำพ ฯลฯ  เพื่อให้คนฟัง
รับรู้ 
 
 ผูพ้ดู  ส่ือสำร   ช่องทำง  ผูฟั้ง 

- ข่ำวสำร   - เสียง 
- ควำมรู้   - ภำษำ 
- เร่ืองรำว   - อำกปักิริยำ 
- ภำพ/สญัลกัษณ์    - เคร่ืองมือต่ำงๆ  
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 วตัถุประสงค์ของกำรพูด 
1. เพื่อใหข่้ำวสำร  ขอ้เทจ็จริง 
2. เพื่อใหค้วำมรู้ ควำมเขำ้ใจ ทศันคติท่ีถูกตอ้ง 
3. เพื่อใหค้วำมบนัเทิง 
4. เพื่อใหผู้ฟั้งเช่ือถือ  ซ่ึงกำรท ำใหผู้ฟั้งเช่ือไดน้ั้น ผูพ้ดูตอ้ง 
- เช่ือตวัเองก่อน  ก่อนท่ีจะพดูใหผู้อ่ื้นเช่ือ 
- ยอ่เร่ืองใหง่้ำย เพื่อใหค้นฟังเขำ้ใจ 
- ท่ำทีกำรพดูน่ำเช่ือถือ 
ปัจจัยในกำรพูดของผู้พูด 
1. รู้จกัคนฟังและวเิครำะห์คนฟัง 
2. เตรียมวตัถุดิบ  เรียบเรียง สร้ำงเร่ือง 
3. วธีิกำรแสดง ถ่ำยทอด หรือน ำเสนอ 
หลกักำรขจัดอำกำรประหม่ำ 

 1. เตรียมตวัใหพ้ร้อม 
- เตรียมเน้ือหำ เน้ือหำ เผือ่ไวใ้หม้ำกกวำ่เวลำ 
- เน้ือหำสำระ ผูพ้ดูตอ้งรู้ดี 
- แต่งกำยในชุดท่ีมัน่ใจ จะไม่พะวงเวลำเดิน 

 2. ใฝ่หำควำมรู้ตลอดเวลำ ในเร่ืองรำวต่ำง ๆ  จำกกำร 
- อ่ำน 
- กำรคิด 
- กำรฟัง 
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 3. ปลุกใจตวัเองวำ่ อยำกพดู กระตือรือร้น กลำ้ ๆ อยำ่กลวั ยิม้สู้ 
 4. ยนิยอมปฏิบติัและฝึกฝน 

วธีิกำรแก้พูดติดอ่ำง 
1. พยำยำมท ำใหค้  ำพดูหนกัแน่นเป็นจงัหวะเสมอ 
2. พยำยำมเป็นนำยของตวัเอง และมีดวงจิตเป็นสมำธิแน่วแน่เสมอ 
วธีิกำรขจัดควำมต่ืนเต้น 
1. สูดลมหำยใจลึก ๆ  2 - 3  เท่ียว 
2. เปล่ียนอิริยำบถจำกเดิม 
3. บีบมือตวัเอง 
4. ถำ้ลืมพดูบำงเร่ือง ไม่ตอ้งเสียดำย เกบ็ไวย้  ้ำประโยคทำ้ย ๆ 
กำรแสวงหำข้อมูลเพ่ือกำรพูด 
1. พยำยำมอ่ำนต ำรำใหม้ำก ๆ  ท ำใหรู้้เหตุกำรณ์ทนัสมยัเสมอ 
2. จดจ ำค ำพูด ค ำเขียนดี ๆ แลว้บนัทึกเก็บไวใ้ช ้ เช่น สุภำษิต  ค  ำ

พงัเพย 
3. ฟังผูอ่ื้นพดู  เพื่อดูและวเิครำะห์แบบฉบบัในกำรพดู 
4. เขำ้สมัมนำรวมกลุ่มเพื่อแลกเปล่ียนควำมคิดเห็น 
5. สอบถำมผูรู้้ ผูเ้ช่ียวชำญ ขอขอ้มูล 
6. คิดดว้ยตวัเรำเอง จำกขอ้มูลเดิมท่ีมีอยู ่ประสบกำรณ์ท่ีเคยปฏิบติั

และควำม คิดเห็นส่วนตวั 
 ผูพ้ดูท่ีดี  “ควรรู้ทุกส่ิงในบำงส่ิง  คือรู้เฉพำะ  และรู้บำงส่ิงในทุกส่ิง 
คือรู้ทัว่ไป” 
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กำรวเิครำะห์ผู้ฟัง 
 ผูฟั้งเป็นองค์ประกอบท่ีส ำคญัของกำรพูด โปรดนึกไวเ้สมอว่ำ  
เวลำจะพูด  ผูพู้ดตอ้งรับผิดชอบต่อค ำพูดของตวัเอง ผูพู้ดจึงควรจะรู้จกั
ผูฟั้ง เหมือนค ำปรำชญจี์นกล่ำวไวว้ำ่  “ถำ้รู้เขำรู้เรำ รบร้อยคร้ัง ชนะร้อย
คร้ัง” กำรวเิครำะห์ผูฟั้ง ท ำใหเ้รำเขำ้ใจ พื้นฐำนของผูฟั้งได ้ท่ำนอำจำรย์
ไพบูลย ์ พึ่งทองหล่อ  กล่ำวลกัษณะผูฟั้งส่วนใหญ่ท่ีเป็นชำยกบัหญิงนั้น
ต่ำงกนั คือ 

ผูช้ำย   จริงจงัในกำรงำน  ส ำรำญในชีวติ 
ผูห้ญิง  ส ำรำญในกำรงำน  เอำกำรในชีวติ 
 

 ผูพ้ดูควรรู้จกัขอ้มูลพื้นฐำนของผูฟั้งในประเดน็ต่ำง ๆ ดงัน้ี 
1. เพศ  อำย ุ
2. ระดบักำรศึกษำ  อำชีพ  ภูมิล ำเนำ 
3. ประสบกำรณ์เก่ียวกบัหวัขอ้ท่ีผูพ้ดูจะพดูมีหรือไม่ 
4. ทศันคติของผูฟั้งต่อเร่ืองท่ีจะพดู 
5. ค  ำนึงถึง  เวลำ  สถำนท่ี  โอกำส และ ส่ิงแวดลอ้ม 
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หัวใจในกำรพูด  4  ขั้น 
 วิธีกำรหรือหลกักำรในกำรพูดน้ี  เป็นหัวใจส ำคญัของกำรพูด  ท่ี
ตอ้งใชทุักคร้ังในกำรกำ้วสู่เวทีกำรพูด  ซ่ึงประกอบดว้ยบนัได  4  ขั้น  
ดงัน้ี 
 1. ทักผู้ฟังหรือทักที่ประชุม: - โดยใชก้ำรเอ่ยสรรพนำม หรือ
ต ำแหน่งงำนของผูฟั้ง เช่น 

“ท่ำนประธำน  ท่ำนผูบ้ริหำร  ท่ำนสมำชิกและผูมี้เกียรติทุกท่ำน
ครับ / คะ” 

“ท่ำนกรรมกำรผูจ้ดักำร  ผูบ้ริหำร  เพื่อนพนกังำนทุกท่ำนครับ / คะ” 
ขอ้ส ำคญั ไม่จ ำเป็นตอ้งทกัท่ีประชุมเสียยดืยำว เช่น 
“ท่ำนประธำนกรรมกำร ท่ำนกรรมกำรผูจ้ดักำร ท่ำนรองกรรมกำร

ผูจ้ดักำรทัว่ไป  ผูจ้ดักำรฝ่ำย/แผนก/ส่วน หวัหนำ้งำน พนกังำน แม่บำ้น 
และรปภ. ทุกท่ำนครับ / คะ” 
 ขอ้หลีกเล่ียงในกำรทกัผูฟั้ง  ค  ำแรก ๆ  ไม่จ  ำเป็นตอ้งพูดค ำว่ำ  
“สวสัดี” 
 2. กำรขึน้ต้น 
 หลกักำรข้ึนตน้ ใหต่ื้นเตน้ สร้ำงควำมสนใจในเน้ือหำ  ซ่ึงตอ้งสั้น  
รวบรัด ตรงประเด็นชวนใหติ้ดตำม ถำ้หำกจะเล่ำเร่ืองอดีตใหย้อ่ๆ  และ
รวบรัดไว ๆ 
 สรุปวำ่หลกัข้ึนตน้ ควร รวบรัด เร้ำอำรมณ์ ตรงประเดน็ 
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 ข้อหลกีเลีย่งในกำรขึน้ต้น 
 1. อยำ่ออกตวั 
 เช่น   “ท่ีเชิญมำวนัน้ี เพิ่งรู้ตวัล่วงหนำ้เม่ือคืน” 
 2. อยำ่ขออภยั  แสดงถึงควำมไม่แน่ใจ 
 เช่น   “ดิฉันขออภัยเสียก่อนนะคะว่ำ  เ ร่ืองท่ีจะพูดอำจจะผิด
เลก็นอ้ย” 
 3. อยำ่ถ่อมตวัมำกไป  แต่ถ่อมเลก็นอ้ยได ้
 เช่น ควรพูดว่ำ  “ผมรู้สึกเป็นเกียรติท่ีได้พูดให้ท่ำนปัญญำชน
ทั้งหลำยฟัง” 
 ไม่ควรพดูวำ่  “ผมรู้สึกเหมือนเดก็ ๆ ท่ีมำพดูกบัผูอ้ำวโุสรุ่นคุณปู่” 
 4. อยำ่ออ้มคอ้ม วกวน เสียเวลำ 
 เช่น   “เล่ำปัญหำกำรเดินทำงมำวนัน้ี  ตั้งแต่เช้ำว่ำประสบปัญหำ
ควำมยุง่ยำกอยำ่งไรบำ้งจนถึงก่อนจะข้ึนพดู” 

วธีิกำร/เทคนิคกำรขึน้ต้น 
 แนวทำงวธีิกำรข้ึนตน้นั้นมีหลำยวธีิดงัน้ี 
 1. ข้ึนตน้ดว้ยค ำถำม 
 เช่น   “ท่ำนทรำบไหมคะ / ครับวำ่ .........คืออะไร” 
  “ท่ำนเช่ือหรือไม่วำ่  ...........” 
 2. ข้ึนตน้ดว้ยวธีิแบบพำดหวัข่ำว 
 เช่น   “ไฟไหม ้ 30  หลงัคำเรือนวอด” 
  “นำยกฯ ลำออกแลว้ครับ” 
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 3. ข้ึนตน้ดว้ยกำรท ำใหผู้ฟั้งสงสยั 
 เช่น “ท่ำนทั้งหลำยครับ  ผมไม่เคยคิดวำ่  ผมจะเครำะห์ร้ำยอยำ่งน้ี” 
  “ผมไม่เคยคิดวำ่  บริษทัแชร์จะลม้” 
 4. ข้ึนตน้ดว้ยกำรอำ้งบทกว ีหรือวำทะผูมี้ช่ือเสียง 
 เช่น “ท่ำนทั้งหลำยครับ  โบรำณ  วำ่น ้ำนอ้ย ยอ่มแพไ้ฟ” 
  “เรำท ำเพื่อประชำชน  โดยประชำชน  และของประชำชน” 
 5. ข้ึนตน้ท ำใหส้นุกสนำน 
 เช่น “เวลำผมไปท่ีศำลพระกำฬลพบุรี หรือเขำวงัเพชรบุรีแลว้  ท ำ
ใหผ้มนึกถึงเพื่อนเก่ำ” 
 “เวลำแห่งควำมสุข..........เหลำ้  เพลงเบำ ๆ และผูห้ญิง”  แต่เวลำ
แห่งควำมเศร้ำคือ  หมอ  เงิน  ......กบัขำ้วเยน็ท่ีบำ้นและน ้ำพริกถว้ยเก่ำ” 
 6.  เร่ิมตน้ดว้ยขอ้ควำมท่ีเร้ำใจ  เช่นโคลง กลอน สุภำษิต ค ำคม 
พุทธวจันะ ค ำพงัเพย บทกวีต่ำง ๆ  เช่น“แหวนน้ีท่ำนไดแ้ต่ใดมำ  นอ้ง
ของภรรยำมอบให”้ 
 7.  เร่ิมตน้ดว้ยปฏิภำณไหวพริบ โดยเกิดจำกท่ีประชุมนั้น   
 เช่น“ท่ำนทั้งหลำยครับ  หอ้งประชุมน้ี สวำ่งไสวดีนะครับ  เปิดไฟ
ดำ้นหนำ้ มองเห็นหน้ำกนัชดัเจน  ไม่ทรำบแสงสะทอ้นเขำ้ตำบำ้งไหม
ครับ”  (ผูพ้ดูศีรษะลำ้น) 
 8. เร่ิมตน้ดว้ยกำรสร้ำงควำมเป็นกนัเองและยกยอ่งผูฟั้ง 
 เช่น “ดีใจและเป็นเกียรติครับ/คะ ท่ีไดพู้ดคุยกบัพวกเรำเหมือน
รู้จกักนัมำนำน” 
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 9. เร่ิมตน้ดว้ยนิทำน หรือตวัอยำ่ง 
 10. เร่ิมตน้ดว้ยกำรใชอุ้ปกรณ์ หรือรูปภำพ 
 3. กำรด ำเนินเน้ือเร่ือง 

1. พดูไปตำมล ำดบั จำกจุดเร่ิมตน้ หรือพดูตำมเหตุกำรณ์ 
2. เนน้จุดมุ่งหมำยของเร่ืองเพียงจุดเดียว 
3. เร้ำควำมรู้สึกของผูฟั้งไปตำมล ำดบั 
4. อยำ่ออกนอกประเดน็ 
5. เพื่อกนัลืม หรือสลบัเร่ือง  ควรจดหวัขอ้เรียงล ำดบัช่วยควำมจ ำ 
6. ควรมีตวัอยำ่ง หรือเหตุผล หรือเป็นเหตุ เป็นผลต่อกนั 

 4. กำรสรุปจบของเน้ือเร่ือง 
หลกักำรสรุปจบ 
1. มีควำมหมำยชดัเจน ไม่เล่ือนลอย 
2. สมัพนัธ์กบัเน้ือเร่ือง หวัขอ้เร่ือง 
3. กะทดัรัด ไม่เยิน่เยอ้ 
4. เขำ้ประเดน็สู่จดัสรุปลงทำัย 
วธีิกำรสรุปจบ 
1. จบแบบสรุปควำม   : -  ส่วนใหญ่ใชใ้นทำงวชิำกำร 
2. จบแบบฝำกไปใหคิ้ด 
3. จบแบบเปิดเผยตอนส ำคญั 
4. จบแบบชกัชวนหรือเรียกร้อง 
5. จบแบบใชก้ว ี ค  ำคม  สุภำษิต 
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6. จบแบบแสดงคนฟังคำดไม่ถึง 
กำรสรุปจบทีไ่ม่ได้ผล 

 1. ขอจบ - ขอยติุเช่น 
 “หมดแลว้คะ” (อะไรหมด ?) 
 “พดูมำมำกแลว้  ขอยติุเท่ำน้ี”  (น่ำจะหยดุตั้งนำนแลว้) 
 “ควำมคิดเห็นผมมีแค่น้ี  ขอจบแค่น้ี” 
 2. ไม่มำก กน็อ้ยเช่น 
  “หวงัวำ่ท่ำนทั้งหลำย คงไดรั้บเน้ือหำไปไม่มำกกน็อ้ย” 
 3. ขออภยั ขอโทษเช่น 
 “หำกพดูผดิพลำด  กข็ออภยัดว้ย”  (หลงฟังตั้งนำน) 
 4. ขอบคุณเช่น 
 “ขอบคุณท่ีท่ำนทั้งหลำยไดต้ั้งใจฟังอยำ่งดี” 
 ท่ำนร้อยเอก ดร.จิตรจ ำนงค์  สุภำพ  เจ้ำของทฤษฎีกำรพูดช่ือ  
ระบบทรีซำวนด ์หรือ สำมสบำย  คือฟังสบำยหู  ดูสบำยตำ  พำสบำยใจ  
ไดส้รุปสูตรส ำเร็จในกำรพูดไวเ้ป็นบนัได  13  ขั้น ของนกัพูด  นัก
ถ่ำยทอดท่ีประสบควำมส ำเร็จไวด้งัน้ี 
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บนัได  13  ขั้น  สู่กำรพูดทีป่ระสบควำมส ำเร็จ 
1. เตรียมใหพ้ร้อม  8. ตำจบัท่ีผูฟั้ง 
2. ซกัซอ้มใหดี้   9. เสียงดงัแต่พอดี 
3. ท่ำทีใหส้ง่ำ   10. อยำ่ใหมี้เออ้อำ้ 
4. หนำ้ตำใหสุ้ขมุ  11. ดูเวลำใหพ้อครบ 
5. ทกัท่ีประชุมไม่วกวน 12. สรุปจบใหจ้บัใจ 
6. เร่ิมตน้ใหโ้นม้นำ้ว  13. ยิม้แยม้แจ่มใสตลอดกำรพดู 
7. เร่ืองรำวใหก้ระชบั 

  
 ผูเ้ขียนเห็นวำ่บนัได  13  ขั้น สู่กำรเป็นนกัพดูท่ีประสบควำมส ำเร็จ 
ถือเป็นจุดสรุปหลกักำรหรือศิลปะในกำรพูดต่อท่ีชุมนุมชนไดดี้  หรือถำ้
หำกท่ำนสนใจประสงคท่ี์จะฝึกปรือวิทยำยทุธ์ในกำรพูด  กรุณำติดต่อท่ี 
สถำบนักำรพูดแบบกำรทูตได ้ ทำ้ยท่ีสุดน้ี หวงัเป็นอย่ำงยิ่งว่ำกำรพูด  
กำรบรรยำย หรือ  กำรถ่ำยทอดของท่ำน คงกำ้วหนำ้ไปไกลพร้อมขอเอำ
ใจช่วย  ขอฝำกท้ิงทำ้ยเหมือนปรำชญจี์นกล่ำววำ่  “ระยะทำงไกลนบัร้อย
ล้ี  แต่อยูท่ี่เร่ิมตน้ท่ีกำ้วแรก”  และ “ไม่มีใครข้ึนสู่ท่ีสูงไดโ้ดยไม่ผ่ำน
บนัไดขั้นต ่ำก่อน”  กำรเป็นนกัพูดท่ีประสบควำมส ำเร็จ จึงตอ้งลงมือ
ปฏิบติัทนัที  เร่ิมตน้ทนัทีและพร้อมท่ีจะเผชิญกบัอุปสรรคต่ำงๆ  โดยใช้
เวลำ แนวทำง และหลกักำร เป็นอำวธุ  แผว้ถำงทำงเดินบนเส้นทำงกำร
พูด  ด้วยกำรหำทำงสกัดจุดบอด  มุ่งสู่กำรเป็นยอดนักพูดท่ีดีและมี
ช่ือเสียงในอนำคต  สวสัดี. 
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บทที ่2 แบบฉบบัของหัวใจในกำรพูดทุกสถำนกำรณ์ 
(A true example of speaking from the heart in any situation) 

 
 หลกักำรในกำรพดูในบทน้ีน้ี ผูเ้ขียนนบัวำ่เป็นหวัใจส ำคญัของกำร
พดูท่ีตอ้งใชทุ้กคร้ังในกำรกำ้วสู่เวทีกำรพดูของผูพ้ดูในรูปแบบกำรพูด
ในลกัษณะต่ำงๆอยำ่งเป็นทำงไม่วำ่จะเป็นกำรพูดต่อท่ีชุมนุมชน กำร
พูดรูปแบบต่ำงๆในท่ีสำธำรณะไม่ว่ำผูพู้ดจะรับบทบำทกำรพูดใน
ฐำนะของเจ้ำภำพ ประธำนหรือกรรมกำรผูจ้ ัดกำรต่ำงๆ ฯลฯ ซ่ึง
ประกอบดว้ยบนัไดในกำรพดูซ่ึงจะมีรูปแบบอยู ่4 ขั้นดงัน้ี 

หัวใจในกำรพูด 4 ขั้น 
 วิธีกำรหรือหลกักำรในกำรพูดน้ี  เป็นหัวใจส ำคญัของกำรพูด  ท่ี
ตอ้งใช้ทุกคร้ังในกำรกำ้วสู่เวทีกำรพูด  ซ่ึงประกอบดว้ยบนัได  4  ขั้น  
ดงัน้ี 

1. ทักผู้ฟังหรือทักที่ประชุม: -โดยใช้กำรเอ่ยสรรพนำม หรือ
ต ำแหน่งงำนของผูฟั้ง เช่น 

“ท่ำนประธำน  ท่ำนผูบ้ริหำร  ท่ำนสมำชิกและผูมี้เกียรติทุกท่ำน
ครับ / คะ” 

“ท่ำนกรรมกำรผูจ้ดักำร  ผูบ้ริหำร  เพื่อนพนกังำนทุกท่ำนครับ / คะ” 
 ขอ้ส ำคญั ไม่จ ำเป็นตอ้งทกัท่ีประชุมเสียยดืยำว เช่น 



18 
 

“ท่ำนประธำนกรรมกำร ท่ำนกรรมกำรผูจ้ดักำร ท่ำนรองกรรมกำร
ผูจ้ดักำรทัว่ไป  ผูจ้ดักำรฝ่ำย/แผนก/ส่วน หวัหนำ้งำน พนกังำน  แม่บำ้น 
และ ท่ำนผูมี้เกียรติทุกท่ำนครับ / คะ” 
 ขอ้หลีกเล่ียงในกำรทกัผูฟั้งตำมหลกักำรพูดแลว้  ค  ำแรก ๆ  ไม่
จ  ำเป็นตอ้งพดูค ำวำ่  “สวสัดี” เวน้ไวแ้ต่วำ่เป็นกำรพูดท่ีตอ้งกำรมิตรภำพ
หรือเป็นประโยชน์กบัผูฟั้ง กำรทกัท่ีประชุมเพื่อควำมเป็นกนัเองแลว้นั้น
กอ็ำจจะใชไ้ด ้ซ่ึงผูพ้ดูตอ้งดูบรรยำกำศในขณะนั้นดว้ยครับ 

2. กำรขึน้ต้น 
 หลกักำรข้ึนตน้ ใหต่ื้นเตน้ สร้ำงควำมสนใจในเน้ือหำ  ซ่ึงตอ้งสั้น  
รวบรัด  ตรงประเด็น  ชวนให้ติดตำม  ถำ้หำกจะเล่ำเร่ืองอดีตให้ย่อ ๆ  
และรวบรัดไว ๆ 
 สรุปวำ่ หลกัข้ึนตน้ ควร รวบรัด เร้ำอำรมณ์ ตรงประเดน็ 
 ข้อหลกีเลีย่งในกำรขึน้ต้น 
 1. อยำ่ออกตวั 
 เช่น “ท่ีเชิญมำวนัน้ี เพิ่งรู้ตวัล่วงหนำ้จำกโทรศพัทห์วัหนำ้เม่ือคืนน้ี
เอง” 
 2. อยำ่ขออภยั  แสดงถึงควำมไม่แน่ใจ 
 เช่น  “ดิฉันขออภัยเสียก่อนนะคะว่ำ  เ ร่ืองท่ีจะพูดอำจจะผิด
เลก็นอ้ย” 
 3. อยำ่ถ่อมตวัมำกไปแต่ถ่อมเลก็นอ้ยได ้
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 เช่น  ควรพูดว่ำ  “ผมรู้สึกเป็นเกียรติท่ีได้พูดให้ท่ำนปัญญำชน
ทั้งหลำยฟัง” 
 ไม่ควรพดูวำ่  “ผมรู้สึกเหมือนเดก็ ๆ ท่ีมำพดูกบัผูอ้ำวโุสรุ่นคุณปู่” 
 4. อยำ่ออ้มคอ้ม วกวน เสียเวลำ 

เช่น“เล่ำปัญหำกำรเดินทำงมำวนัน้ี  ตั้ งแต่เช้ำว่ำประสบปัญหำ
ควำมยุง่ยำกอยำ่งไรบำ้งจนถึงก่อนจะข้ึนพดู” 
 5. อยำ่ต ำหนิผูเ้ชิญ  

ซ่ึงอำจจะเชิญท่ำนแบบฉุกเฉินท ำให้เกิดกำรพูดแบบไม่เตรียมตวั
ซ่ึงท่ำนอำจจะใช้ค  ำพูดแบบน้ีแทนก็ได้ เช่น “ท่ำนผูมี้เกียรติทั้งหลำย
ครับ ผูเ้ชิญ(เอ่ยช่ือหรือต ำแหน่ง)ผมข้ึนต่ืนมำก็ให้ผมพูดเลยนะครับ ท ำ
อยำ่งไรดีครับ” 

 วธีิกำร/เทคนิคกำรขึน้ต้น 
 1. ขึน้ต้นด้วยค ำถำม 
 เช่น   “ท่ำนทรำบไหมคะ / ครับวำ่ .........คืออะไร” 
 “ท่ำนเช่ือหรือไม่วำ่  ...........” 
 2. ขึน้ต้นด้วยวธีิแบบพำดหัวข่ำว 
 เช่น“ไฟไหม ้ 30  หลงัคำเรือนวอด” 
 “นำยกฯ ลำออกแลว้ครับ” 
 3. ขึน้ต้นด้วยกำรท ำให้ผู้ฟังสงสัย 
 เช่น“ท่ำนทั้งหลำยครับ  ผมไม่เคยคิดวำ่  ผมจะเครำะห์ร้ำยอยำ่งน้ี” 
 “ผมไม่เคยคิดวำ่  บริษทัแชร์จะลม้” 
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 4. ขึน้ต้นด้วยกำรอ้ำงบทกว ีหรือวำทะผู้มช่ืีอเสียง 
 เช่น “ท่ำนทั้งหลำยครับ  โบรำณ  วำ่น ้ำนอ้ย ยอ่มแพไ้ฟ” 
 “เรำท ำเพื่อประชำชน  โดยประชำชน  และของประชำชน” 
 5. ขึน้ต้นท ำให้สนุกสนำน 

เช่น “เวลำผมไปท่ีศำลพระกำฬลพบุรี หรือเขำวงัเพชรบุรีแลว้  ท ำ
ใหผ้มนึกถึงเพื่อนเก่ำ” 

 “เวลำแห่งควำมสุข..........เหลำ้  เพลงเบำ ๆ และผูห้ญิง”  แต่
เวลำแห่งควำมเศร้ำคือ  หมอ  เงิน  กบัขำ้วเยน็ท่ีบำ้นและน ้ำพริกถว้ยเก่ำ” 
 6. เร่ิมต้นด้วยข้อควำมที่เร้ำใจ  เช่นโคลง กลอน สุภำษิต ค ำคม 
พทุธวจันะ ค ำพงัเพย บทกวต่ีำงๆ   
 เช่น “แหวนน้ีท่ำนไดแ้ต่ใดมำ  นอ้งของภรรยำมอบให”้ 
               “น ้ำนอ้ย ยอ่มแพไ้ฟ  แต่น ้ำใจ ท ำใหไ้ม่เคยยอมแพ”้ 
 7.  เร่ิมต้นด้วยปฏิภำณไหวพริบ โดยเกิดจำกท่ีประชุมนั้น   
 เช่น“ท่ำนทั้งหลำยครับ  หอ้งประชุมน้ี สวำ่งไสวดีนะครับ  เปิดไฟ
ดำ้นหนำ้ มองเห็นหน้ำกนัชดัเจน  ไม่ทรำบแสงสะทอ้นเขำ้ตำบำ้งไหม
ครับ”  (ผูพ้ดูศีรษะลำ้น) 
 8. เร่ิมต้นด้วยกำรสร้ำงควำมเป็นกนัเองและยกย่องผู้ฟัง 
 เช่น “ดีใจและเป็นเกียรติครับ/คะ ท่ีไดพู้ดคุยกบัพวกเรำเหมือน
รู้จกักนัมำนำน” 
  
 9. เร่ิมต้นด้วยนิทำน หรือตัวอย่ำง 
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 เช่น “ผมไม่เคยคิดวำ่กระต่ำยจะตอ้งมำแพเ้ต่ำในนิทำนอีสป” 
 10. เร่ิมต้นด้วยกำรใช้อุปกรณ์ หรือรูปภำพ 
 เช่น ผูพ้ดูโดยน ำรูปภำพสไลดเ์ป็นภำพ ส.ค.ส.อนัสวยงำมตระกำร
ตำท่ีประกอบดว้ยบำ้น ตน้ไม ้ฝูงววั กองฟำง ทอ้งทุ่ง  1 ภำพท่ีสำมำรถ
มองแลว้สำมำรถอธิบำยเป็นค ำพูดได้มำกมำย พร้อมกบัถำมว่ำ “ท่ำน
ผูฟั้งท่ีเคำรพครับ จำกภำพท่ำนเห็นอะไรไดบ้ำ้งครับ”  “ขอเชิญแสดง
ควำมคิดเห็นไดเ้ลยนะครับ” แลว้สรุปตอนทำ้ยว่ำ “เห็นไหมครับ ภำพ
หน่ึงภำพพวกเรำสำมำรถท่ีจะอธิบำยไดเ้ป็นพนัค ำ” 
 3. กำรด ำเนินเน้ือเร่ือง 

 เน้ือหำทีท่ ำให้ผู้ฟังตรึงใจใน5ขั้นตอน 
 เน้ือหำท่ีจะน ำมำท ำเน้ือเ ร่ืองในกำรพูดท่ีจะท ำให้ผู ้ฟังเข้ำใจ
ประทบัใจตรึงใจสนใจรู้สึกเร้ำใจหรือติดตำมควรเป็นเน้ือเร่ืองหรือ
เน้ือหำท่ี 
 - เรียงเป็นล ำดบั.-ร้อยเรียงเร่ืองรำวค ำพดูจำกค ำข้ึนตน้ 
 - จับแยกเป็นประเด็น.-ในเน้ือหำหำกเป็นกำรเล่ำเร่ืองจะบอกถึง
ใคร อะไร อยำ่งไรท่ีไหน 
 - เน้นตอนที่ส ำคัญ.-บอกว่ำท ำไมจึงท ำหรือท ำไปแลว้นั้นจะได้
อะไร 
 - บบีคั้นอำรมณ์.-ซ่ึงอยูก่บัวตัถุประสงคใ์นกำรวำงเคำ้โครงเร่ืองวำ่
ตอ้งกำรวำ่ใหเ้ศร้ำหรือสุข 
 - เหมำะสมกบัเวลำ. -ระยะเวลำในกำรพดูไม่ควรจะเกินกวำ่ 30 นำที 
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 แนวทำงในกำรด ำเนินเร่ืองกคื็อ 
1. พูดไปตำมล ำดบั จำกจุดเร่ิมต้น หรือพูดตำมเหตุกำรณ์ 
ท่ำนอำจจะเรียงเน้ือหำจำกทำงกำรพดูไปตำมล ำดบัระยะเวลำ หรือ

ตำมล ำดบัในกำรเดินทำงหรือกิจกรรมต่ำงๆไปกไ็ด ้
2. เน้นจุดมุ่งหมำยของเร่ืองเพยีงจุดเดยีว 
ตรงน้ีหมำยควำมถึงเ ร่ืองท่ีพูดนั้ นมีจุดมุ่งหมำยหลักท่ีผู ้พูด

วำงเป้ำหมำยของเน้ือหำในกำรพูดไวแ้ลว้เหมือนกำรเดินทำงไปท่ีแห่ง
หน่ึงจะเดินตรงไป อ้อมไป หรือหำทำงลัดก็ได้ แต่ไปเพื่อจุดหมำย
ปลำยทำงท่ีมีอยูแ่ลว้เป็นตน้ 

3. เร้ำควำมรู้สึกของผู้ฟังไปตำมล ำดบั 
เพื่อให้ผูฟั้งไดติ้ดตำม ผูพู้ดก็จะค่อยๆเปิดประเด็นเน้ือหำให้ผูฟั้ง

รู้สึกต่ืนเตน้ โดยเฉพำะเน้ือหำดำ้นกำรต่อสู้ หรือกำรผจญภยัหรือใชไ้หว
พริบต่ำงๆ ในเน้ือหำกำรพูดแต่ละคร้ังเป็นเน้ือหำกำรพูดเปรียบเปรย”
ชีวติเปรียบเหมือนละคร” 

4. อย่ำออกนอกประเดน็ 
ผูพู้ดอำจจะออกนอกประเด็นได ้เหมือนแวะด่ืมน ้ ำขำ้งทำง แต่อยำ่

ลืมเดินไปในทำงเดิมเพื่อผูฟั้งจะไดไ้ม่รู้สึกสบัสนในเน้ือหำท่ีพดูไป 
5. เพ่ือกนัลืม หรือสลบัเร่ือง  ควรจดหัวข้อเรียงล ำดบัช่วยควำมจ ำ 
กำรจดัล ำดับหัวข้อช่วยควำมจ ำเป็นวิธีหน่ึงในกำรกันลืม หรือ

อำจจะกนัลืมได ้ มีอีกวิธีหน่ึงก็คือใหห้ำค ำพูดท่ีสัมผสัค ำคลอ้งจองกนัท่ี
ช่วยให้จ  ำไดเ้ช่น เน้ือหำหรือเร่ืองรำวกำรจีบสำวเหมือนกบักำรจดักำร
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ส่งเสริมกำรขำยท่ีวำ่ “ใชท้รัพยล่์อ  ยอใหเ้หลิง  เชิงออดอว้น  วอนขอรัก  
ดักใช้จน ทนให้ด่ำ  ท้ำให้ตบ  ตะปบตัว” แล้วผูพู้ดก็ขยำยควำมใน
เน้ือหำไปไดห้ลำยหลำก 

6. ควรมตีัวอย่ำง หรือเหตุผล หรือเป็นเหตุ เป็นผลต่อกนั 
 ดังนั้ นกำรพูดท่ีผู ้พูดวำงโครงเ ร่ืองท่ีมีค  ำถำม และค ำตอบท่ี
ต่อเน่ืองกนัแลว้ย่อมก่อให้เกิดบรรยำกำศต่อผูฟั้งในกำรรับรู้และเขำ้ใจ
ไดดี้เช่นกนั 

4. กำรสรุปจบของเน้ือเร่ือง 
หลกักำรสรุปจบ.-หลกัในกำรสรุปจบกคื็อ 
1. มีควำมหมำยชดัเจน ไม่เล่ือนลอย 
2. สมัพนัธ์กบัเน้ือเร่ือง หวัขอ้เร่ือง 
3. กะทดัรัด ไม่เยิน่เยอ้ 
4. เขำ้ประเดน็สู่จดัสรุปลงทำ้ย 

 วธีิกำรสรุปจบ 
 วธีิกำรในกำรสรุปจบโดยส่วนใหญ่มกัใชก้นัใน 6 วธีิต่อไปน้ีคือ 

1. จบแบบสรุปควำม  
กำรสรุปจบแบบสรุปควำมนั้น เป็นกำรพูดโดยทัว่ไปท่ีมีค ำข้ึนตน้

เลก็นอ้ย แต่ในขั้นตอนของเน้ือหำจะมีเน้ือหำมำกมำย ซ่ึงมกัจะกล่ำวถึง
ส่วนใหญ่ใชใ้นทำงแวดวงวชิำกำรเป็นส่วนใหญ่ 
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2. จบแบบฝำกไปให้คดิ 
กำรสรุปจบมกัจะสรุปจบดว้ยกำรกล่ำวถึงเน้ือหำแลว้ก ำหนดให้

ผูฟั้งเลือกวำ่ หำกท่ำนผูฟั้ง ท่ำนผูฟั้งจะเลือกอยำ่งไรในระหวำ่งทำงสอง
แพร่งท่ีตอ้งเลือกโดยไม่ไดท้ดลองเลย  “รักพี่เสียดำยน้องแต่คร้ันรักทั้ง
สองกไ็ม่ไดเ้ลย” ฉนัใดฉนันั้น 

3. จบแบบเปิดเผยตอนส ำคญั 
กำรสรุปจบแบบเปิดเผยตอนส ำคญั เป็นเร่ืองเล่ำท่ีผูฟั้งติดตำม 

อำจจะรู้สึกคำดไม่ถึงในกำรสรุปจบท่ีพูดผูไ้ดพู้ดเปิดเผยตอนส ำคญั  ซ่ึง
อำจจะท ำใหผู้ฟั้งรู้สึกคำดหมำยผดิหรือคำดไม่ถึงเลยจำกเน้ือหำท่ีเล่ำไป 

4. จบแบบชักชวนหรือเรียกร้อง 
เป็นกำรพดูท่ีมกัจะชกัชวนใหท้ ำควำมดีแก่สงัคมโดยพดูรณรงคใ์น

เร่ืองของควำมประหยดั ควำมสะอำด กำรปฏิบติัตำมกฎจรำจร รวมทั้ง
ประโยชน์ต่ำงๆท่ีไดรั้บหำก ไดท้  ำกำรปฏิบติัหรือกระท ำซ่ึงท ำใหส้ังคม
เกิดสนัติสุขได ้ 

5. จบแบบใช้กว ี ค ำคม  สุภำษติ 
กำรสรุปวธีิน้ีผูพ้ดูจะมีกำรพดูท่ีมีค  ำข้ึนตน้ก็มกัจะประกอบดว้ย ค ำ

คมบทกวีหรือสุภำษิตเช่นกัน  บทสรุปจึงมกัจะใช้บทกวี ค  ำคม หรือ
ภำษิตต่ำงๆมำใชป้ระกอบเพื่อสร้ำงสีสนัในกำรพดูอีกวธีีหน่ึง 
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6. จบแบบแสดงคนฟังคำดไม่ถึง 
กำรสรุปจบแบบผูฟั้งคำดไม่ถึงนั้นมกัจะเป็นกำรจบกำรพูดแบบ

หกัมุม  ซ่ึงบำงคร้ังดูจะเป็นเร่ืองจริง แต่ยิง่กวำ่หนงัหรือละครเช่นกนั 
 กำรสรุปจบทีไ่ม่ได้ผล 
 1. ขอจบ - ขอยติุ 
 เช่น“หมดแลว้คะ” (อะไรหมด ?) 
 “พดูมำมำกแลว้  ขอยติุเท่ำน้ี”  (น่ำจะหยดุตั้งนำนแลว้) 
 “ควำมคิดเห็นผมมีแค่น้ี  ขอจบแค่น้ี” 
 2.ไม่มำก กน็อ้ย 
 เช่น “หวงัวำ่ท่ำนทั้งหลำย คงไดรั้บเน้ือหำไปไม่มำกกน็อ้ย” 
 3.ขออภยั ขอโทษ 
 เช่น“หำกพดูผดิพลำด  กข็ออภยัดว้ย”  (หลงฟังตั้งนำน) 
 4.ขอบคุณ 
 เช่น  “ขอบคุณท่ีท่ำนทั้งหลำยไดต้ั้งใจฟังอยำ่งดี” 
 ท้ำยท่ีสุดน้ีหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำกำรพูด กำรบรรยำย หรือกำร
ถ่ำยทอดของท่ำน คงกำ้วหนำ้ไปไกลพร้อมขอเอำใจช่วย  ขอฝำกท้ิงทำ้ย
เหมือนปรำชญ์จีนกล่ำวว่ำ  “ระยะทำงไกลนบัร้อยล้ี  แต่อยู่ท่ีเร่ิมตน้ท่ี
กำ้วแรก”  และ “ไม่มีใครข้ึนสู่ท่ีสูงไดโ้ดยไม่ผำ่นบนัไดขั้นต ่ำก่อน”   
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 กำรเป็นนักพูดท่ีประสบควำมส ำเร็จ จึงต้องลงมือปฏิบัติทันที  
เ ร่ิมต้นทันทีและพร้อมท่ีจะเผชิญกับอุปสรรคต่ำง ๆ  โดยใช้เวลำ 
แนวทำง และหลกักำร เป็นอำวุธ  แผว้ถำงทำงเดินบนเส้นทำงกำรพูด  
ดว้ยกำรหำทำงสกดัจุดบอด  มุ่งสู่กำรเป็นยอดนกัพดูท่ีดีและมีช่ือเสียงใน
อนำคต   
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บทที ่3 พูดส่ือสำรอย่ำงไรให้มปีระสิทธิภำพ 
(Effective Communication) 

 
“จงใช้ปัญญำเป็นอำวุธ   อนัคมกริบ” 

 เหมำเจอตง 
ธรรมชำติของมนุษยป์ระกำรหน่ึง คือ ควำมต้องกำรอยูร่วมกนัใน

สังคม ดังนั้ นควำมส ำคัญของกำรติดต่อส่ือสำรระหว่ำงกัน เพื่อ
เสริมสร้ำงควำมสัมพนัธ์ท่ีดีต่อกนั ทั้งในดำ้นควำมสัมพนัธ์ทำงสังคม 
(Human Relation) และควำมสัมพนัธ์ในหนำ้ท่ีกำรงำน (Job Relation) 
จึงมีควำมจ ำเป็นอยูต่ลอดเวลำ 

ลกัษณะของกำรส่ือสำรทีน่่ำสนใจ 
ต่อไปน้ีเป็นเร่ืองรำวของกำรส่ือสำรหรือส่ือภำษำในระหวำ่งบุคคล

กคื็อ 
1. เป็นพฤติกรรมมนุษย.์-คือเป็นธรรมดำของมนุษยเ์รำท่ีจะตอ้งมี

กำรพดูคุยสนทนำบงัคบับญัชำหรือส่ือสำรดว้ยวำจำระหวำ่งกนัอยูเ่สมอ 
2. เป็นกระบวนกำรถ่ำยทอดท่ีมีควำมเคล่ือนไหวตลอดเวลำ.-คือ

เป็นกำรส่ือสำรระหวำ่งกนัซ่ึงก็มกัจะมีกำรโตต้อบ ประสำนงำนหรือได้
ด ำเนินงำนจำกกำรส่ือสำรนั้นๆดว้ย 

3. เป็นเร่ืองเฉพำะตวัของผูเ้ขำ้รับสำระแต่ละบุคคล.- คือเป็น
เร่ืองรำวของผู ้พูดกับผู ้ฟังท่ีมีกำรส่ือสำรในลักษณะต่ำงๆ ไปตำม
ต ำแหน่งหนำ้ท่ี บทบำท หรือลกัษณะของงำนฯลฯ 
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4. เป็นเร่ืองท่ีเกิดข้ึนตำมล ำดบั.-คือเป็นไปตำมล ำดบัลกัษณะของ
งำนหรือเวลำ 

5. เป็นเร่ืองท่ีเกิดข้ึนภำยใต้สภำพแวดล้อม.-คือเกิดข้ึนภำยใต้
สภำพแวดลอ้มของกลุ่มหรือสงัคมนั้นๆ 

6. เป็นส่ิงท่ีท ำใหเ้กิดกำรเปล่ียนแปลง.-กำรส่ือสำรในแต่ละคร้ังมกั
มีกำรเปล่ียนแปลงในลกัษณะต่ำงๆอยูเ่สมอเพรำะโอกำสในกำรส่ือสำรก็
มีหลำยรูปแบบเช่น กำรสัง่ สอน แนะน ำ สนทนำ บอกกล่ำวฯลฯ 

ควำมหมำยของกำรส่ือสำร :-  มีควำมหมำยของกำรส่ือสำรหรือ
ส่ือขอ้ควำมหลำยควำมหมำยคือ 

กำรส่ือข้อควำม  คือ กระบวนกำรถ่ำยทอดขอ้มูลข่ำวสำร ควำมคิด 
ควำมรู้สึกและอำรมณ์ จำกบุคคลหน่ึง 
ไปยงัอีกบุคคลหน่ึง หรือกลุ่มหน่ึงเพื่อให้เกิดควำมเขำ้ใจ หรือยอมรับ
ร่วมกนั 

กำรส่ือสำร คือ กระบวนกำรในกำรแลกเปล่ียนข้อมูลข่ำวสำร
ระหวำ่งมนุษยภ์ำยใตส้ภำพแวดลอ้ม ซ่ึงเปล่ียนแปลงไปตำมสถำนกำรณ์ 

กำรส่ือสำรระหว่ำงบุคคล คือกระบวนกำรถ่ำยทอดควำมคิดในรูป
ของสำร (เน้ือหำ รหสั สญัลกัษณ์ ฯลฯ) 

ซ่ึงเปล่ียนแปลงไปตำมสถำนกำรณ์ 
            กำรส่ือสำรในองค์กร  คือกระบวนกำรในกำรแลกเปล่ียนข่ำวสำร
ของหน่วยงำนกบับุคลำกรทุกระดบัภำยในองคก์ร ซ่ึงมีควำมสัมพนัธ์กนั
ภำยใต้สภำพแวดลอ้ม บรรยำกำศขององค์กร และสังคม ซ่ึงสำมำรถ
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เปล่ียนแปลงไปไดต้ำมสถำนกำรณ์จุดมุ่งหมำยของกำรส่ือสำรในองคก์ร 
กำรส่ือสำรในองคก์รท่ีเกิดข้ึนเพื่อกำรประสำนงำนและสร้ำงควำมเขำ้ใจ
ต่อกนั ทั้งน้ีกเ็พื่อใหง้ำนส ำเร็จตำมเป้ำหมำยจะสรุปจุดมุ่งหมำยไดด้งัน้ี 
 - เพื่อกำรควบคุมกำรปฏิบติังำนไดดี้ข้ึน 
 - เพื่อกำรใหข้อ้มูลท่ีเป็นพื้นฐำนในกำรตดัสินใจ 
 - เพื่อกำรจูงใจและกระตุน้ใหเ้กิดควำมร่วมมือ ร่วมใจกนัท ำงำนใน
องคก์ร 
 - เพื่อกำรแสดงออกซ่ึงควำมรู้สึกต่ำง ๆ เพื่อใหห้วัหนำ้หรือ
พนกังำนดว้ยกนัมีควำมเขำ้ใจกนั 
 องค์ประกอบของกำรส่ือข้อควำม 

1. ผูส่้ง    (Sender)  -  ผูเ้ร่ิมตน้ในกำรส่ือควำม 
2. สำร  (Message) -  เร่ืองรำว ข่ำวสำร ขอ้ควำมท่ีผูส่้งตอ้งกำร
ส่งใหผู้รั้บ 
3. ส่ือ หรือ ช่องทำง   (Channel)  -  ช่องทำงหรือวิธีกำรท่ีผูส่้ง
ใชใ้หไ้ดย้นิสมัผสั ฯลฯ 
4. ผูรั้บ  (Receiver)  -  บุคคลหรือกลุ่มบุคคลท่ีรับสำรของผูส่้ง 
เช่น ผูฟั้ง ผูอ่้ำน 
5. ผลท่ีเกิดข้ึนจำกกำรส่ือสำร (Result)  -  ผลลพัธ์ท่ีไดจ้ำกกำร
ส่ือสำร 
6. กำรป้อนกลบัจำกผูฟั้ง  (Feedback) -  ผลยอ้นกลบัจำกผูฟั้ง 
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 กระบวนกำรส่ือสำรเป็นกำรตอบค ำถำมต่ำงๆ คือ 
- ใคร(WHO) 
- กล่ำวอะไร(SAYS WHAT) 
- ในช่องทำงใด (IN WHICH CHANEL) 
- ถึงใครTO (WHOM) 
- พร้อมดว้ยผลอะไร (WITH WATH  EFFECT) 
 
โดยมีกระบวนกำรส่ือควำม (Communication Process) ของเบอร์

โล มีดงัน้ี 
 

                 ผูส่้ง          ส่ง           สำร      ผ่ ำ น              

  ส่ือ           ไปยงั      ผูรั้บ 
            
 
            พฤติกรรม 

วตัถุประสงค์ของกำรส่ือสำร 

 วตัถุประสงคข์องกำรส่ือสำรในรูปแบบต่ำงๆกคื็อส่ือสำรไปเพื่อ 
1. บอกกล่ำว ใหข้อ้มูลข่ำวสำร 
2. ใหค้วำมรู้ ควำมเขำ้ใจท่ีถูกตอ้ง 
3. ใหเ้กิดอำรมณ์ ควำมรู้สึกทำงใดทำงหน่ึง 
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4. วตัถุประสงคเ์ฉพำะ เช่น 
- ใหเ้กิดกำรประสำนงำน 
- เป็นแนวทำงประกอบอำชีพ 
- ใหเ้กิดควำมคิดเห็น 
รูปแบบ และประเภทของกำรส่ือสำร เรำสำมำรถแบ่งประเภทของ

กำรส่ือสำรไดส้องประเภทใหญ่ๆ คือ  
ก. แบ่งจำกผลป้อนกลบั 
ข. แบ่งตำมผูรั้บกำรส่งสำร 
ก. แบ่งจำกผลป้อนกลบั:- แบ่งเป็น 
1. กำรส่ือควำมทำงเดยีว (One-way Communication) 
เป็นลักษณะกำรส่ือข้อควำมท่ีผู ้ส่งไม่เปิดโอกำสให้ผู ้รับได้

แลกเปล่ียนข่ำวสำร หรือซกัถำมขอ้สงสยั ทั้งยงัมีท่ำทีไม่สนใจ หรือรับรู้
ต่อปฏิกิริยำของผูรั้บดว้ย กำรส่ือขอ้ควำมลม้เหลว ดงันั้น กำรส่ือควำม
ทำงเดียว จึงมกัจะใชใ้นเร่ืองท่ีเขำ้ใจง่ำย หรือย  ้ำขอ้ควำมอีกคร้ังหน่ึง 

2. กำรส่ือควำมสองทำง (Two-way Communication) 
 เป็นลักษณะท่ีผู ้ส่งและผู ้รับมีโอกำสท่ีจะแลกเปล่ียนข้อมูล 
ข่ำวสำรกนัได ้อนัจะท ำให้เกิดควำมเขำ้ใจร่วมกนัไดดี้กำรส่ือขอ้ควำม
ลกัษณะน้ี มกัจะใชก้บัเร่ืองใหม่ สลบัซบัซอ้น และเขำ้ใจยำก ดงันั้นเม่ือ
มีกำรส่ือขอ้ควำมจะโดยลกัษณะใดก็ตำม ผูส่้งจะตอ้งค ำนึงถึงขั้นตอน
ต่อไปน้ีคือ 
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1. มีควำมเขำ้ใจในข่ำวสำรนั้นอยำ่งแจง้ชดั 
2. ทดสอบควำมมุ่งหมำยของข่ำวสำรใหช้ดัเจน 
3. ถ่ำยทอด ข่ำวสำรนั้นออกไป 
4. ติดตำมผล วำ่ผูรั้บเขำ้ใจในข่ำวสำรนั้น 
ข. แบ่งตำมผู้รับสำร และส่งสำร :- แบ่งได้ 3 ประเภท คือ 
1. กำรส่ือสำรระหว่ำงบุคคล :- เป็นกำรติดต่อส่ือสำรระหว่ำง

บุคคลตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป 
2. กำรส่ือสำรต่อหนำ้กลุ่ม :- เป็นกำรพูดต่อหนำ้กลุ่ม เช่นกำรสอน

งำน กำรฝึกอบรม กำรพดูต่อท่ีชุมชน 
3.กำรส่ือสำรมวลชน :- เป็นกำรส่ือสำรโดยกำรผำ่นส่ือต่ำงๆ เช่น 

วทิย ุโทรทศัน์ 

ข้อควรค ำนึงในกำรส่ือสำรแต่ละประเภท 

 ขอ้ควรค ำนึงในกำรส่ือสำรแต่ละประเภท 
1. ลกัษณะเน้ือหำของสำร 
2. ผลกำรตอบสนองกำรของผูรั้บ 
3. โอกำสท่ีจะเกิดส่ิงรบกวนในกำรส่ือสำร 
4. แนวทำงท่ีจะท ำใหก้ำรส่ือสำรบรรลุเป้ำหมำย 
5. ลกัษณะเฉพำะของกำรส่ือสำรแต่ละประเภท 

  


