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 เช่ือวา่ทุกท่านตอ้งการไดย้นิหรือไดฟั้งค าพูดท่ีเม่ือมีการพูดเกิดข้ึน 
พูดแลว้รู้สึกฟังสบายหู ปฏิบติัแลว้ดูสบายตา น าพาสบายใจ  หรือการ
พูดท่ีชนะน ้ าค  า  น ้ าใจ  โดยใชฝี้มือหรือฝีปากท่ีไม่ใช่น ้ าตา แมแ้ต่เป็น
ค าพูดหรือค าแนะน าของผูห้ลกัผูใ้หญ่หรือผูน้ าก็ประสงคท่ี์จะไดย้ินได้
ฟังค าพูดหรือการพูดท่ีฟังแล้ว  เข้าใจง่ายได้สาระ คละสนุก ปลุก
ความคิด พิชิตปัญหา  น าพาประโยชน์  ลดโทษลดภยั เน้ือหาโดยรวมใน
เล่มกล่าวถึงหลกัการอีกทั้งวิธีการต่างๆจากเร่ืองราวท่ีจะ น าท่านเขา้สู่
การส่ือสารอย่างมีประสิทธิภาพ มีความเขา้ใจในสัมพนัธภาพกบัการ
ส่ือสารระหว่างกนัได้  ขอ้มูลในเล่มน้ีกล่าวถึงเทคนิคการสร้างความ
มัน่ใจในการพูดส าหรับท่านท่ีรู้สึกกงัวลในการพูดต่อหนา้กลุ่มคนหรือ
พูดในห้องประชุม  ไดรั้บรู้ถึงศิลปะในการใช้ค  าพูดหรือภาษาเพื่อการ
ส่ือสารท่ีสมานไมตรี  ได้มีการพูดติดต่อส่ือสารกันระหว่างบุคคลท่ี
ราบร่ืน  ส าหรับผูบ้ริหารหรือผูน้ าไดก้ล่าวถึงเทคนิคการส่ือสารส าหรับ
ผูน้ า   อีกทั้งยงัมีกลยทุธ์การพูดหลายประการประสานใจใหผู้ฟั้งยอมรับ
หรือเช่ือถือ เช่ือมือและเช่ือมัน่  พร้อมทั้งศิลปะการพูดทาบทามก่อนการ
เสนอประ โยชน์  ท้า ย เ ล่มได้แสดงตัวอย่ า งแบบทดสอบหรือ
แบบสอบถามเกียวกบัการส่ือสารรูปแบบต่างๆ 



 หนงัสือเล่มน้ีจะไม่ท าใหท่้านมีการส่ือสารพดูคุยสนทนาแลว้กลาย
ไดเ้ป็นบ่างช่างย ุ(พูดยยุง)  ทะลุกลางปลอ้ง(พูดสวนหรือพูดแทรก)  สน
ตอ้งลม(ตามใจไปเร่ือยๆ)  ตีปลาหน้าไซ(พูดแค่เอาตวัรอด)  ชกัใบให้
เรือเสีย(พูดแบบไร้หลกัการ/วิธีการ) ขวานผ่าซาก (พูดตรงไปตรงมาไม่
เกรงใจ)  ปากตะไกร(พูดเหน็บแนบท าให้เดือดร้อนได)้  ใหญ่ทะลุฟ้า
(ขา้น้ีสิใหญ่)  บา้ทะลุดิน(พูดแบบขาดความย ั้งคิด)  และกินบนเรือนข้ี
บนหลงัคา (เนรคุณ) หรือดงัค าอุปมาอุปไมยในการพูดท่ีมีลกัษณะท่ี พูด
เป็นต่อยหอย(พูดไม่หยุดปากหรือพูดมากนั่นเอง)พูดเป็นไฟ(คือพูด
คล่องมากๆ) พูดเป็นนกแกว้นกขุนทอง-พูดน ้ าไหลไฟดบั(พูดไม่หยุด
ปากแต่กไ็ม่รู้ความหมาย)หรือพดูเหมือนมะนาวไม่มีน ้ า (พูดหว้นๆ ไม่มี
หางเสียง) นัน่เอง    
 อีกมุมหน่ึงก็ปากต่อไปน้ี  เป็นปากท่ีควรจะตอ้งปรับปรุงฝึกฝน
ตนเองในการพูดหรือการถ่ายทอด  ซ่ึงก็มี ปากจดั ปากตลาด ปากเปราะ 
ปากโป้ง ปากมาก ปากมอม ปากเก่ง ปากตะไกร ปากบอน ปากอยา่งใจ
อยา่ง ปากอยูไ่ม่สุข ปากปราศรัยน ้ าใจเชือดคอปากว่าตาขยิบ  และปาก
สุนขั เป็นตน้ ในเล่มไดก้ล่าวถึงลกัษณะการพูดท่ีดีของบุคคลทุกวยัหรือ
ระดับท่ีมีการพูดประกอบด้วยค าพูดท่ี ...มีการส่ือสารดี   มีกาลเทศะ
เหมาะสม   ร่ืนรมยถ์อ้ยค า    ล  ้าเลิศบุคลิก   พลิกค าพดูสู่ความส าเร็จ   ซ่ึง
ท่านสามารถท่ีจะหาอ่านไดใ้นเล่มน้ี    

  



 โทมสั อลัวา เอดิสนักล่าววา่ถึงวลีท่ีน่าสนใจวา่ ”ความอ่อนแอท่ีแย่
ท่ีสุดของมนุษยคื์อการลม้เลิกเสียกลางคนั” และ “อจัฉริยะเกิดจากแรง
บนัดาลใจเพียง 1 เปอร์เซ็นต ์และอีก 99 เปอร์เซ็นตคื์อความอุตสาหะพยายาม”   
ซ่ึงเล่มน้ีจะเป็นหนงัส่ืออีกเล่มท่ีช่วยใหท่้านพดูแลว้มีคน “เช่ือถือ เช่ือมือ
และเช่ือใจ ขอให้ท่านประสบความส าเร็จในการส่ือสารจากการอ่าน
หนงัสือดีสุดยอดเล่มน้ีครับ 

 

      ดว้ยความปรารถนาดี 

        สมชาติ  กิจยรรยง 
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บทน ำ 
เทคนิคส่ือสำรกำรพูดชนะใจคน และโน้มน้ำวใจผู้อ่ืน 
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เทคนิคการส่ือสารเพื่อชนะใจคน และโน้มน้าวใจผูอ่ื้น คือการ
ผสมผสานระหว่าง "กำรเข้ำใจจิตวิทยำผู้ฟัง" และ "กำรใช้ถ้อยค ำเชิง
บวก" เพื่อสร้างความไวเ้น้ือเช่ือใจ น าไปสู่การปรับเปล่ียนมุมมอง และ
กระตุน้ใหผู้ฟั้งยนิดีท าตามโดยปราศจากการบงัคบั  

 

1. กุญแจส ำคญัในกำรเปิดใจผู้ฟัง 

ก่อนจะโน้มน้าวใจใคร คุณตอ้งท าให้พวกเขารู้สึกสบายใจ และ
อยากรับฟังส่ิงท่ีคุณพดูเสียก่อน: 

เป็นผู้ฟังที่ดี:  การฟังอย่างตั้ งใจช่วยให้คุณจับประเด็นความ
ตอ้งการและจุดยนืของอีกฝ่ายได ้

ให้เกยีรติและจดจ ำช่ือ: เรียกช่ือคู่สนทนาและท าใหพ้วกเขารู้สึกวา่
ตนเองมีความส าคญั 

สบตำและยิ้มอย่ำงจริงใจ: การแสดงออกทางอารมณ์ท่ีเป็นมิตร
ช่วยลดก าแพงความระแวง  



2. เทคนิคกำรโน้มน้ำวใจ (Winning Persuasion) 

เม่ือผูฟั้งเปิดใจแล้ว ให้ใช้กลยุทธ์เชิงตรรกะ  และอารมณ์เพื่อ
เปล่ียนความคิดของพวกเขา: 

พูดในส่ิงที่อีกฝ่ำยสนใจ: หลีกเล่ียงการพูดถึงแต่เร่ืองของตวัเอง 
เอาใจเขามาใส่ใจเรา 

หำจุดร่วมที่พึงพอใจทั้ งสองฝ่ำย  (Win-Win): ช้ี ให้ เ ห็นถึง
ผลประโยชน์ร่วมกนั เพื่อใหข้อ้เสนอของคุณน่าดึงดูดใจ 

ส่ือสำรด้วยควำมชัดเจนและให้เหตุผลสนับสนุน: ใช้ขอ้มูลหรือ
หลักการท่ีเข้าใจง่าย หลีกเ ล่ียงค าสั่งหรือค าขู่  แต่ เน้นให้เห็นถึง
ประโยชน์หากท าตาม  

Cr: iSTRONG +2 

ขอ้มูลภาพรวมโดย AI 

 

การส่ือสารเพื่อชนะใจ และโนม้นา้วใจคนหวัใจหลกัคือ กำรท ำให้
ผู้ฟังรู้สึกว่ำตนเองส ำคัญ  และ  ช้ีให้เห็นผลประโยชน์ร่วมกัน  โดย
หลีกเล่ียงการบงัคบัขู่เข็ญ เทคนิคส าคญัประกอบดว้ยการเป็นผูฟั้งท่ีดี 
การเรียกช่ืออีกฝ่าย และการใชภ้าษากายท่ีจริงใจ 
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บทที ่1 สู่กำรส่ือสำรได้อย่ำงมปีระสิทธิภำพ  
(Towards effective communication) 

   

“จงใช้ปัญญำเป็นอำวุธ   อนัคมกริบ” 

เหมาเจอตง 

ธรรมชาติของมนุษยป์ระการหน่ึง คือ ความตอ้งการอยูร่วมกนัใน
สังคม ดังนั้ น ความส าคัญของการติดต่อส่ือสารระหว่างกัน เพื่อ
เสริมสร้างความสัมพนัธ์ท่ีดีต่อกนั ทั้งในดา้นความสัมพนัธ์ทางสังคม 
(Human Relation) และความสัมพนัธ์ในหนา้ท่ีการงาน (Job Relation) 

จึงมีความจ าเป็นอยูต่ลอดเวลา 

ลกัษณะของกำรส่ือสำรทีน่่ำสังเกต 

ต่อไปน้ีเป็นเร่ืองราวของการส่ือสารหรือส่ือภาษาในระหว่าง
บุคคลกคื็อ 

1. เป็นพฤติกรรมมนุษย .์-คือเป็นธรรมดาของมนุษยเ์ราท่ีจะตอ้งมี
การพดูคุยสนทนาบงัคบับญัชาหรือส่ือสารดว้ยวาจาระหวา่งกนัอยูเ่สมอ 

2. เป็นกระบวนการถ่ายทอดท่ีมีความเคล่ือนไหวตลอดเวลา.-คือ
เป็นการส่ือสารระหวา่งกนัซ่ึงก็มกัจะมีการโตต้อบ ประสานงานหรือได้
ด าเนินงานจากการส่ือสารนั้นๆดว้ย 

3. เป็นเร่ืองเฉพาะตัวของผู ้เข้ารับสาระแต่ละบุคคล.-คือเป็น
เร่ืองราวของผู ้พูดกับผู ้ฟังท่ีมีการส่ือสารในลักษณะต่างๆ ไปตาม
ต าแหน่งหนา้ท่ี บทบาท หรือลกัษณะของงาน ฯลฯ 
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4. เป็นเร่ืองท่ีเกิดข้ึนตามล าดบั.-คือเป็นไปตามล าดบัลกัษณะของ
งานหรือเวลา 

5. เป็นเร่ืองท่ีเกิดข้ึนภายใต้สภาพแวดล้อม.-คือเกิดข้ึนภายใต้
สภาพแวดลอ้มของกลุ่มหรือสงัคมนั้นๆ 

6. เป็นส่ิงท่ีท าใหเ้กิดการเปล่ียนแปลง.-การส่ือสารในแต่ละคร้ังมกั
มีการเปล่ียนแปลงในลกัษณะต่างๆอยูเ่สมอเพราะโอกาสในการส่ือสาร
กมี็หลายรูปแบบเช่น การสัง่ สอน แนะน า สนทนา บอกกล่าวฯลฯ 

1. ควำมหมำยของกำรส่ือสำร:- มีความหมายของการส่ือสารหรือ
ส่ือขอ้ความหลายความหมายคือ 

1.1 กำรส่ือข้อควำม  คือ กระบวนการถ่ายทอดข้อมูล ข่าวสาร 
ความคิด ความรู้สึกและอารมณ์ จากบุคคลหน่ึงไปยงัอีกบุคคลหน่ึง หรือ
กลุ่มหน่ึงเพื่อใหเ้กิดความเขา้ใจ หรือยอมรับร่วมกนั 

1.2 กำรส่ือสำร คือ กระบวนการในการแลกเปล่ียนขอ้มูลข่าวสาร
ระหวา่งมนุษยภ์ายใตส้ภาพแวดลอ้ม ซ่ึงเปล่ียนแปลงไปตามสถานการณ์ 

1.3 กำรส่ือสำรระหว่ำงบุคคล คือกระบวนการถ่ายทอดความคิดใน
รูปของสาร (เน้ือหา รหัส สัญลกัษณ์ ฯลฯ) ซ่ึงเปล่ียนแปลงไปตาม
สถานการณ์ 

         1.4 กำรส่ือสำรในองค์กร  คือกระบวนการในการแลกเปล่ียน
ข่าวสารของหน่วยงานกับบุคลากรทุกระดับภายในองค์กร ซ่ึงมี
ความสัมพนัธ์กันภายใต้สภาพแวดล้อม บรรยากาศขององค์กร และ
สังคม ซ่ึงสามารถเปล่ียนแปลงไปไดต้ามสถานการณ์จุดมุ่งหมายของ
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การส่ือสารในองค์กร  การ ส่ือสารในองค์กร ท่ี เ กิด ข้ึนเพื่ อการ
ประสานงานและสร้างความเขา้ใจต่อกนั ทั้งน้ีก็เพื่อให้งานส าเร็จตาม
เป้าหมายจะสรุปจุดมุ่งหมายไดด้งัน้ี 

 - เพื่อการควบคุมการปฏิบติังานไดดี้ข้ึน 

 - เพื่อการใหข้อ้มูลท่ีเป็นพื้นฐานในการตดัสินใจ 

 - เพื่อการจูงใจและกระตุน้ใหเ้กิดความร่วมมือ ร่วมใจกนัท างาน
ในองคก์ร 

 - เพื่อการแสดงออกซ่ึงความรู้สึกต่างๆเพื่อใหห้วัหนา้หรือ
พนกังานดว้ยกนัมีความเขา้ใจกนั 

           องค์ประกอบของกำรส่ือข้อควำม 

1. ผูส่้ง    (Sender)  -  ผูเ้ร่ิมตน้ในการส่ือความ 

2. สาร  (Message)  -  เร่ืองราว ข่าวสารขอ้ความท่ีผูส่้งตอ้งการ
ส่งใหผู้รั้บ 

3. ส่ือ หรือ ช่องทาง    (Channel) -  ช่องทางหรือวิธีการท่ีผูส่้งใช้
ใหไ้ดย้นิสมัผสั ฯลฯ 

4. ผูรั้บ  (Receiver)  -  บุคคลหรือกลุ่มบุคคลท่ีรับสารของผูส่้ง 
เช่น ผูฟั้ง ผูอ่้าน 

5. ผลท่ีเกิดข้ึนจากการส่ือสาร (Result) -  ผลลพัธ์ท่ีไดจ้ากการ
ส่ือสาร 

6. การป้อนกลบัจากผูฟั้ง (Feed black) -  ผลยอ้นกลบัจากผูฟั้ง 
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 กระบวนกำรส่ือสำรเป็นกำรตอบค ำถำมต่ำงๆ คือ 

- ใคร(WHO) 
- กล่าวอะไร(SAYS WHAT) 
- ในช่องทางใด (IN WHICH CHANEL) 
- ถึงใครTO (WHOM) 
- พร้อมดว้ยผลอะไร (WITH WATH  EFFECT) 

โดยมีกระบวนการส่ือความ (Communication Process) ของเบอร์
โล มีดงัน้ี 

 

                ผูส่้ง          ส่ง        สาร  ผ่ำน    ส่ือ         
  ไปยงั          ผูรั้บ    

                                                                                                                                                              
            

 

              พฤติกรรม 

 วตัถุประสงค์ของกำรส่ือสำร 

 วตัถุประสงคข์องการส่ือสารในรูปแบบต่างๆกคื็อส่ือสารไปเพื่อ 

1. บอกกล่าว ใหข้อ้มูลข่าวสาร 

2. ใหค้วามรู้ ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้ง 

3. ใหเ้กิดอารมณ์ ความรู้สึกทางใดทางหน่ึง 

4. วตัถุประสงคเ์ฉพาะ เช่น 
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- ใหเ้กิดการประสานงาน 

- เป็นแนวทางประกอบอาชีพ 

- ใหเ้กิดความคิดเห็น 

 รูปแบบ และประเภทของกำรส่ือสำร:-  เราสามารถแบ่งประเภท
ของการส่ือสารไดส้องประเภทใหญ่ๆ คือ  

ก. แบ่งจากผลป้อนกลบั 

ข. แบ่งตามผูรั้บการส่งสาร 

ก. แบ่งจำกผลป้อนกลบั :- แบ่งเป็น 

1. กำรส่ือควำมทำงเดียว (One-way Communication) 

เป็นลักษณะการส่ือข้อความท่ีผู ้ส่งไม่เปิดโอกาสให้ผู ้รับได้
แลกเปล่ียนข่าวสาร หรือซกัถามขอ้สงสยั ทั้งยงัมีท่าทีไม่สนใจ หรือรับรู้
ต่อปฏิกิริยาของผูรั้บดว้ย การส่ือขอ้ความลม้เหลว ดงันั้น การส่ือความ
ทางเดียว จึงมกัจะใชใ้นเร่ืองท่ีเขา้ใจง่าย หรือย  ้าขอ้ความอีกคร้ังหน่ึง 

2. กำรส่ือควำมสองทำง (Two-way Communication) 

 เป็นลักษณะท่ีผู ้ส่งและผู ้รับมีโอกาสท่ีจะแลกเปล่ียนข้อมูล 
ข่าวสารกนัได ้อนัจะท าให้เกิดความเขา้ใจร่วมกนัไดดี้การส่ือขอ้ความ
ลกัษณะน้ี มกัจะใชก้บัเร่ืองใหม่ สลบัซบัซอ้น และเขา้ใจยาก ดงันั้นเม่ือ
มีการส่ือขอ้ความจะโดยลกัษณะใดก็ตาม ผูส่้งจะตอ้งค านึงถึงขั้นตอน
ต่อไปน้ีคือ 

1. มีความเขา้ใจในข่าวสารนั้นอยา่งแจง้ชดั 

2. ทดสอบความมุ่งหมายของข่าวสารใหช้ดัเจน 
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3. ถ่ายทอด ข่าวสารนั้นออกไป 

4. ติดตามผล วา่ผูรั้บเขา้ใจในข่าวสารนั้น 

ข. แบ่งตำมผู้รับสำร และส่งสำร :- แบ่งได ้3 ประเภท คือ 

1. การส่ือสารระหว่างบุคคล :- เป็นการติดต่อส่ือสารระหว่าง
บุคคลตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป 

2. การส่ือสารต่อหนา้กลุ่ม :- เป็นการพดูต่อหนา้กลุ่ม เช่นการสอน
งาน การฝึกอบรม การพดูต่อท่ีชุมชน 

3. การส่ือสารมวลชน :- เป็นการส่ือสารโดยการผา่นส่ือต่างๆ เช่น 
วทิย ุโทรทศัน์ 

ข้อควรค ำนึงในกำรส่ือสำรแต่ละประเภท 

 ขอ้ควรค านึงในการส่ือสารแต่ละประเภท 

1. ลกัษณะเน้ือหาของสาร 

2. ผลการตอบสนองการของผูรั้บ 

3. โอกาสท่ีจะเกิดส่ิงรบกวนในการส่ือสาร 

4. แนวทางท่ีจะท าใหก้ารส่ือสารบรรลุเป้าหมาย 

5. ลกัษณะเฉพาะของการส่ือสารแต่ละประเภท 

วธีิกำรส่ือสำรข้อควำม หรือส่ือสำร 

1.โดยการใช้ภาษา หรือวจันภาษาคือภาษาท่ีแสดงออกโดยใช้
ถอ้ยค า ค  าพดู ตวัอกัษรท่ีมีความหมายเป็นท่ีเขา้ใจร่วมกนัได ้ไดแ้ก่ 

ก. การพดู    (Speaking) 

ข. การเขียน (Writing) 
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2. โดยใชว้ิธีอ่ืนท่ีมิใช่ภาษา หรืออวจันภาษา คือ สัญลกัษณ์หรือ
รหัสท่ีไม่ไดบ้นัทึกไว ้แต่เป็นท่ีเขา้ใจร่วมกนัได ้เช่น กิริยา อาการ การ
แต่งกาย สีหนา้ แววตา น ้ าเสียง ระยะห่าง ระยะเวลา เป็นตน้ โดยอาจจะ
ใช ้

ก.สญัลกัษณ์(Symbol) 
ข.วตัถุ(Material) 
ค.สญัญาณ(Signal) 
ง.ภาษาท่าทาง(Body language) 
อุปสรรคทีท่ ำให้กำรส่ือข้อควำมล้มเหลว 

 อุปสรรคท่ีท าใหก้ารส่ือขอ้ความลม้เหลวไดแ้ก่ส่ิงเหล่าน้ีคือ 

1. ไดเ้น้ือหาสาระหรือข่าวสารไม่ครบถว้นสมบูรณ์อาจจะท าให้
เขา้ใจผดิพลาดระหวา่งกนักไ็ด ้

2. บนัทึกวา่ท่ีตนไดย้นิไดฟั้งหรือไดเ้ห็นอยา่งใดอยา่งหน่ึงนั้นก็คือ
ความจริง 

3. ด่วนสรุปข่าวสารเร็วเกินไปเพราะอาจจะได้ฟังแต่เพียงอย่าง
เดียวเท่านั้น 

4. ใชภ้าษาท่ีเขา้ใจยากหมายถึงผูท่ี้ส่ือสาร(เขียนหรือพูด)ออกไป 
กบัผูรั้บส่ือ(อ่านหรือฟัง)เขา้ใจไม่ตรงกนั 

5. เม่ือเข้าใจไม่ตรงกันจึงใช้ประสบการณ์ ค่านิยมหรือความ
ล าเอียงของตนเองในการตีความหรือสรุป 
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6.ไม่เป็นผูฟั้งท่ีดีเพราะเป็นผูพู้ดแต่เพียงฝ่ายเดียวไม่ฟังคู่สนทนา
หรือผูฟั้งเลย 

บญัญตัิ 10 ประกำรในกำรส่ือข้อควำมทีด่ี 
 บญัญติั 10 ประการในการส่ือสารหรือส่ือขอ้ความท่ีดีกคื็อ 

1. เขา้ใจข่าวสารอยา่งแจง้ชดั 

คือทั้งสองฝ่ายมีความเขา้ใจตรงกนัชดัเจนแจ่มแจง้   

2.ตรวจสอบความมุ่งหมายของข่าวสาร 

มีการตรวจสอบความเขา้ใจวา่มีความเขา้ใจตรงกนั 

3. พิจารณาสถานการณ์ต่างๆ ท่ีจะเกิดข้ึนในขณะส่ือขอ้ความ 

ดูว่าจะมีผลกระทบท่ีจะเป็นปัญหาในการส่ือสารกนัหรือไม่เช่นมี
เสียงรบกวนหรือไม่นัน่เอง 

4. ปรึกษาหารือคนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

ไดป้รึกษาหารือกบับุคคลท่ีเก่ียวในการส่ือสารคร้ังนั้นๆหรือไม่ 

5. มีการระวงัน ้าเสียงและสีหนา้ 

ไดต้ระหนกัในกิริยาอาการท่ีแสดงออกในระหว่างการส่ือสารกนั
นั้นมีความระมดัระวงัไวไ้ม่ใหผ้ดิพลาดหรือไม่ 

6. พยายามทุกทางท่ีจะท าใหผู้รั้บเขา้ใจข่าวสาร 

ซ่ึงอาจจะตอ้งมีการทบทวนความเขา้ใจหรือเพิ่มเติมช่องทางการ
ส่ือสารนอกจากด้วยวาจาแลว้อาจจะตอ้งมีการส่ือสารด้วยลายลกัษณ์
อกัษรดว้ยเพื่อกนัการหลงลืมได ้
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7. ติดตามผลของการส่ือขอ้ความ 

ไดน้ดัหมายหรือนดัแนะในการส่ือสารกนัดว้ยวา่ผลเป็นเช่นไร วนั 
เวลาหรือสถานท่ีใดเป็นตน้ 

8. ทบทวนการส่ือขอ้ความใหร้อบคอบ รัดกมุ 

เพื่อป้องกันการเข้าใจผิดพลาดหรือคลาดเคล่ือนอาจจะมีการ
ทบทวนเพื่อความเขา้ใจตรงกนัเช่นสอบถามหรือถามกลบัว่าท่ีคุยกนั 
“เขา้ใจหรือไม่”  ถา้เขา้ใจ “เขา้ใจวา่อยา่งไร” เป็นตน้ 

9. ใชกิ้ริยาท่าทางประกอบการพดู 

ประสิทธิภาพในการส่ือสารท่ีดีควรจะใชกิ้ริยาท่าทางหรืออวจน
ภาษาแสดงออกดว้ยการประกอบการสนทนาในแต่ละคร้ังดว้ย 

10. พยายามท าความเขา้ใจดว้ยการฟัง 

หากไม่เขา้ใจก็ให้ช้ีแจง บอกซ ้ าหรือจะให้เขียนด้วยลายลกัษณ์
อกัษรกไ็ด ้

ข้อควรค ำนึงในกำรส่ือข้อควำม 

 ส่ิงท่ีท่านควรจะค านึงในการส่ือขอ้ความเสมอคือ 

หลกั 4 C’s ส ำหรับผู้ส่ง 

1. Correct     –   ข่าวสารถูกตอ้ง 

2. Clear  –   ข่าวสารชดัเจน 

3. Complete –   ข่าวสารมีความสมบูรณ์ครบถว้น 

4. Concise   –   ข่าวสารกระชบั 
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หลกั 3 C’ s ส ำหรับผู้ส่งและผู้รับ 

1. Consideration  –   มีการไตร่ตรองทั้ง 2 ฝ่าย 

2. Cooperation  –   มีการร่วมมือกนั 

3. Compassion  –   มีความเห็นใจและเขา้ใจกนั 

            เม่ือผูส่้งและผูรั้บตระหนกั ถึงขอ้ควรค านึงดงักล่าว จะท าใหก้าร
ส่ือขอ้ความสมัฤทธ์ิผลดว้ยท่าที  
 A – U – A  คือ 

Attention  –   มีความสนใจซ่ึงกนัและกนั 

Understand –   เกิดความเขา้ใจร่วมกนั 

Acceptance –   มีการยอมรับซ่ึงกนัและกนั 

แนวทำงกำรพฒันำสมรรถภำพตนเองเพ่ือกำรส่ือสำร 

 แนวทางในการพฒันาตนเองเพื่อการส่ือสารกคื็อ 

1. มีความตระหนกัในตนเอง:-  ตนคือใคร เป็นคนอยา่งไร มีสติ 

2. ประเมินตน:-  วา่ตนเองมีขอ้ดีขอ้เสียอยา่งไร 

3. ยอมรับตนเอง:-  ในขีดจ ากดัท่ีมีอยู ่
4. ท าตามก าลงัของตนอยา่งเตม็ความสามารถ 

5. เปิดเผยตนเอง:-  เพื่อใหผู้อ่ื้นรับรู้และเขา้ใจ 

6. พฒันาความรู้ และแสวงหาประสบการณ์:- ดว้ยการอ่าน ฟัง คิด 
รู้จกัสงัเกต 

7. พฒันาทกัษะในการพดู / การเขียน:- หลกั สุ จิ ปุ ลิ 

8. ก าหนดเป้าหมายของส่ิงท่ีตอ้งพฒันา 



11 

 

9. สร้างตน้แบบเฉพาะตน 

10. รู้จกัปรับเปล่ียนใหต้รงเป้าหมาย 

โอกำสในกำรส่ือสำร 

 โอกาสท่ีจะใชใ้นการส่ือสารกนัจะมีในหลายๆรูปแบบ ซ่ึงผูเ้ขียน
จะไดก้ล่าวในบทท่ีเก่ียวกบัการส่ือสารส าหรับผูน้ ากคื็อ 

1. สัง่งาน   5. ติดตามงาน 

2. สอนงาน   6. สนทนา 

3. มอบหมายงาน 7. สร้างสมัพนัธ์ 
4. ประสานงาน 

 

 ในบทน้ีไดปู้พื้นกล่าวถึงเร่ืองทัว่ไปของการส่ือสารไดแ้ก่ ลกัษณะ
ของการส่ือสารท่ีมีข้อท่ีน่าสังเกต  ความหมายต่างๆ ของการส่ือสาร  
องค์ประกอบของการส่ือขอ้ความรูปแบบและประเภทของการส่ือสาร 
อุปสรรคท่ีท าให้การส่ือข้อความล้มเหลวรวมทั้ งบัญญัติในการส่ือ
ขอ้ความท่ีดี   ขอ้ควรค านึงหรือควรระวงัไวใ้นการส่ือขอ้ความ แนวทาง
ในการพฒันาสมรรถภาพตนเองเพื่อการส่ือสาร   รวมทั้งโอกาสในการ
ส่ือสารวา่มีในหลายๆโอกาสดว้ยกนั ทั้งน้ีเพื่อใหท่้านเตรียมตวัเตรียมไว้
ในการพลิกพล้ิวชิวหาเป็นอาวธุกนัต่อไป  

เอกสารประกอบการเขียน:-  อา้งอิงจากเอกสารประกอบค าบรรยาย
เร่ือง:-  การส่ือขอ้ความ อ.การุณ  กใูหญ่ศิลปะการฟังดร.จีน  แบร่ิง 
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บทที ่2 เทคนิคในกำรเป็นพธีิกรผู้ด ำเนินรำยกำร 

(Techniques for being a host or presenter) 

 

ควำมดทีั้งหลำยน้ัน  มกัจะมคีวำมไม่ดเีปรียบเทยีบกนัเสมอ” 

 

 พิธีกร หรือท่ีพวกเรามกัพดู หรือสอบถามกนัวา่งานน้ีใครเป็น  
MC  ซ่ึง MC มาจากภาษาองักฤษค าวา่  MASTER  OF  CEREMONY  

ในความหมายของพิธีกร  หมายถึง ผูด้  าเนินรายการในงานพิธีการต่าง ๆ 
คือ พิธีกรจะกระท าหนา้ท่ี ๆ เป็นเจา้ของเวที  และท าหนา้ท่ีก ากบั
รายการ 

ข้อบกพร่องของพธีิกร 

 ขอ้บกพร่องของพิธีกรทั้งใหม่ และเก่ามกัขาดตกบกพร่องในเร่ือง
ต่าง ๆ คือ 

1.มีความประหม่า และต่ืนเตน้เม่ือข้ึนเวที 

2.การขาดความรู้ในงานท่ีตนจะกระท าหนา้ท่ี 

3.เตรียมการไม่พร้อม 

4.ท้ิงหนา้ท่ี หรือท้ิงเวทีท่ีเราเป็นเจา้ของ 

5.ขาดการซกัซอ้ม 
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 กำรสร้ำงควำมเช่ือมั่นในกำรเป็นพธีิกร 

 เทคนิคการสร้างความเช่ือมัน่ของผูท่ี้ท  าหนา้ท่ีเป็นพิธีกร  ท่าน
ผูอ่้านสามารถศึกษาไดจ้ากเล่มน้ีท่ีกล่าวถึงเร่ืองยทุธวธีิเสริมสร้างความ
เช่ือมัน่ในตนเอง  การสร้างความเช่ือมัน่ในการเป็นพิธีกรในบทน้ี 
ผูเ้ขียนขอแนะน าคือ 

1.มีการเตรียมการท่ีดี :- การเตรียมการท่ีดีคือมีการเตรียมใน 4 
ประเดน็หลกั ไดแ้ก่ 

ก.หาขอ้มูลของงานท่ีจดัข้ึน 

ข.ดูก าหนดการของงานทั้งหมดตั้งแต่เร่ิมตน้จนส้ินสุด 

ค.เตรียมค าพดูต่าง ๆ ท่ีจะใชใ้นงานนั้น ๆ 

ง.ซกัซอ้มล่วงหนา้ 

2.ตระหนกัวา่เราจะกระท าหนา้ท่ีใหดี้ท่ีสุด 

3.ท าความคุน้เคยกบัเวทีเพื่อเสริมสร้างความมัน่ใจ 

4.สูดลมหายใจยาว ๆ ลึก ๆ สกั 3-4 คร้ัง  เพื่อใหก้ารหมุนเวยีนของ
เลือด และลมล่ืนไหล และด่ืมน ้าสกัเลก็นอ้ย 

5.มีการเตรียมตวัดา้นบุคลิกภาพท่ีดี 
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บุคลกิภำพของพธีิกร 

  บุคลิกภาพของพิธีกรจะประกอบดว้ยองคป์ระกอบส าคญั 4  
ประการ คือ  

1.รูปกายดี  ไดแ้ก่ สีหนา้ ทรงผม การยนื การเดินท่ีมีความมัน่คง 

2.การแต่งกายดี ไดแ้ก่ เส้ือผา้ท่ีมีความสะอาด มีความเหมาะสมกบั
งานและเวลา 

3.กิริยาท่าทางดี ไดแ้ก่ การใชส้ายตา มือ และมีความกระตือรือร้น 

4.จิตใจดี ไดแ้ก่ ความสุขมุ เยอืกเยน็ เป็นมิตร และร่าเริง 

 

ลกัษณะพเิศษของพธีิกร 

ลกัษณะพิเศษของพิธีกรดา้นบุคลิกภาพ มี 4 ประการ คือ 

1.การรู้จกัการส ารวมท่าทาง 

2.พิถีพิถนัในค าพดู 

3.พดูแต่พอดี 

4.ไม่มีโอหงั 

ข้อควรค ำนึงก่อนเร่ิมงำน 

 หลกัทัว่ไปท่ีพิธีกรค านึง คือ  
1.ดูจุดมุ่งหมายของงาน 

2.ตรวจสอบรายการหนา้หลงั 
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3.พดูสั้นเขา้ไว ้พิถีพิถนั และแม่นย  าขั้นตอน 

4.ใกลต้วัเจา้ภาพในงานนั้น ๆ 

หน้ำทีข่องพธีิกร 

 หนา้ท่ีของพิธีกรท่ีดีจะมีอยู ่12 ประการ คือ 

1.จดัล าดบัพิธีการในงานนั้น ๆ 

2.ท าความเขา้ใจในรายการจากล าดบังานท่ีมี 

3.ตอ้งมาก่อนงานเสมอ เพื่อตรวจสอบความพร้อมของสถานท่ี 

4.สงัเกต และวเิคราะห์บรรยากาศพร้อมทั้งดูจุดมุ่งหมายของงาน 

5.ประสานงานไวล่้วงหนา้กบับุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง 

6.ทกัทายบุคคลท่ีอยูใ่นงานนั้น ๆ  
7.อยา่ท้ิงเวที และรู้จกัแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ 

8.สนใจรายการท่ีใกลชิ้ด 

9.เตรียมทุกอยา่งพร้อมโดยเฉพาะคนในล าดบัรายการต่าง ๆ 

10.รู้จกัการควบคุมเวลาใหเ้ป็นไปตามก าหนดการ 

11.ยิม้แยม้เป็นกนัเอง 

12.เยอืกเยน็สุขมุ และดูแลความเรียบร้อย 

กำรใช้ค ำพูดของพธีิกร 

 การใชค้  าพดูพิธีกรขอแนะน า คือ 

1.พดูแต่พอดี 

2.ใหเ้กียรติทุกคน 
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3.ไพเราะน่ิมนวล 

4.อกัขระถูกตอ้ง คืออกัษร ร,ล 

5.น ้าเสียงเช่ือมัน่ 

 6.พดูเป็นธรรมชาติเป็นตวัของตวัเอง 

 7.ท่าทางกลมกลืน 

 8.สร้างมิตรภาพ เพื่อความประทบัใจ 

   9.ไม่หยิง่ ยโส โอหงั 

 10.ซ่อนอารมณ์ขนั 

 

รูปแบบของพธีิกรโดยทัว่ไป 

การเป็นพิธีกรในรูปแบบต่าง ๆ :- โดยส่วนใหญ่การเป็นพิธีกร  จะ
มีอยู ่3 รูปแบบ คือ 

1.พิธีกรในการบรรยาย หรือถ่ายทอด 

2.พิธีกรในการกล่าวขอบคุณ 

3.พิธีกรในการแนะน าบุคคล 

พธีิกรในกำรบรรยำย  กำรจะเป็นพธีิกรทีด่น้ัีนจะต้อง 

1. มีพื้นฐานทางจิตใจท่ีพร้อมจะบรรยายส าหรับผูบ้รรยาย 

2. การบรรยายจะประทบัใจ หรือไม่นั้นข้ึนอยูก่บัตวัผูบ้รรยายนบั
แต่ปรากฎตวัวนิาทีแรก 


