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หลักเบื้องตนของการพูด 
 

การพูดเปนพฤติกรรมที่เกิดจากการเรียนรู การที่จะพูดใหคลองแคลว หรือสามารถพูดใหจับใจความฟง พูดใหคนเชื่อถือศรัทธา
และเขาใจ จึงเปนสิ่งที่เกิดจากการศึกษา และฝกฝน ซึ่งมีสิ่งที่ผูพูดจะตองศึกษาเปนเบื้องตนกอนการพูดคือ 
  1. การปรับปรุงตัวผูพูด 
  2. การวิเคราะหผูฟงและกาลเทศะ 
  3. การเลือกเรื่องพูด 
  ทั้งสามสิ่งนี้มีสวนสนับสนุนเกื้อกูลซึ่งกันและกัน ที่จะชวยสงเสริมใหการพูดประสพผลสําเร็จและบรรลุวัตถุประสงคตาม
เปาหมายที่ต้ังไว 
 

1. การปรับปรุงตัวผูพูด 
  ผูพูดเปนบุคคลสําคัญของการพูด และจะตองยืนอยูตอหนาคนเปนจํานวนมาก ความพรอมทุกอยางรวมถึงบุคลิกภาพที่ดี 
และใชเครื่องมือสื่อความหมายไดอยางยอดเยี่ยมจะทําใหการพูดครั้งนั้นมีประสิทธิภาพมากขึ้น สิ่งที่ผูพูดควรคํานึงถึงเพื่อปรับปรุง
และสรางประสิทธิภาพของการพูด ไดแก 
  1.1 การใชภาษา ภาษาเปนเครื่องหมายแสดงถึงรสนิยมที่ดีงามของผูพูด ผูพูดที่ดีไมจําเปนตองใชศัพทแปลกๆ หรือ
ประโยคสลับซับซอน แตควรใชถอยคําที่มีความหมาย ประโยคสั้นเขาใจงาย 
   ขอแนะนําบางประการในการใชภาษา 
   1.1.1 ใชภาษาใหเหมาะแกบุคคล สถานที่ และโอกาส โดยคํานึงถึงพื้นฐานของผูฟง เชน การเลานิทานใหเด็กฟง
ตองใชภาษาอีกระดับหนึ่ง จะใชภาษาเหมือนกําลังสนทนากับผูใหญไมได 
   1.1.2 ใชภาษาพูดที่สุภาพ มิใชภาษาเขียน หรือภาษาราชการโดยทั่วไปนิยมใชภาษาสนทนาที่สุภาพ   
  1.1.3 ใชคํางายๆ ประโยคไมสลับซับซอน และสั้นกวาประโยคในภาษาเขียน ในแตละประโยคไมควรมีคําสันธาน
เช่ือมประโยคมากกวา 1 คํา (เชน ซึ่ง เพราะฉะนั้น อัน ที่ ฯลฯ) 
   1.1.4 ใชบุรุษสรรพนาม คําแทนตัวทั้งของผูพูด และผูฟงจะทําใหบรรยากาศของการติดตอสื่อสารกันใกลชิดยิ่ง
ขึ้น ตรงไปตรงมา และเปนกันเอง โดยทั่วไปนิยมใชคําวา “ผม” “ดิฉัน” 
   1.1.5 อยาใชถอยคํา หรือวลีหรือขอความเดียวกันซ้ําๆ ซากๆ จะทําใหผูฟงเกิดความเบื่อหนาย และไมสนใจฟง 
(เชน นอกจากนี้แลว ก็ แลวก็แบบวา คือวา อยางวา ฯลฯ) 
   1.1.6 ใชคําพูดที่ใหอารมณรวมและเห็นภาพพจน เพราะจะทําใหผูฟงเขาใจงายและไมตองเสียเวลาคิดมาก เชน 
“โปรงใส” 
  1.2 น้ําเสียง น้ําเสียงในการพูดแสดงใหเห็นถึงความสุภาพ หรือความไมสุภาพของผูพูดไดเปนอยางดี เสียงของคนเรายอม
เปลี่ยนแปลงและปรับปรุงได เสียงที่ดีควรมีลักษณะดังนี้ 
   1.2.1 มีความดังและความเร็วพอสมควร ไมเร็วรัว หรือชาเนิบนาบจนนารําคาญ ไมดังหรือเบาจนเกินไป หางเสียง
ไมยาวหรือหวนจนไมนาฟง ออกเสียงชัดเจนถูกตองตามความนิยมของสังคม 
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   1.2.2 แจมใสนุมนวลชวนฟง น้ําเสียงของผูพูดจะบงบอกถึงอารมณและความรูสึกของผูพูด ผูพูดควรเคารพผูฟง
โดยแสดงออกทางน้ําเสียงขณะพูด การเพิ่มคําวา “คะ” “นะคะ” “ครับ” “นะครับ” ทายประโยคของการพูด จะเปนการชวยเพิ่มเสนห
ใหแกผูพูด แตไมไดหมายความวาตองมีคําเหลานี้ทุกประโยค เพราะจะกลายเปนเรื่องนารําคาญ 
   1.2.3 เขากับกาลเทศะ การปรับเสียงใหเหมาะกับโอกาสและสถานที่ตอลดจนอารมณของผูฟง และความมุงหมาย
ของผูพูดเอง เชน ถาพูดพูดเกี่ยวกับเรื่องทางวิชาการ ควรพูดใหชาลง พูดเรื่องสนุกเบาสมองและเขาใจงายก็พูดใหเร็วขึ้นได ถาเปน
เรื่องเศราก็พูดใหเสียงเศราตามไปดวย ถาเปนเรื่องต่ืนเตนก็ควรพูดใหเสียงดังและตื่นเตนดวย อัตราการพูดที่ดีเหมาะสมควรอยู
ระหวาง 120-180 คําตอนาที 
   1.2.4 ไมเปนเสียงเดียวเนือยๆ ต้ังแตตนจนจบ ผูพูดที่มีเสียงต่ําและชาจะทําใหผูฟงเบื่อหนายและงวงผูพูดที่ใช
เสียงสูงเกินไปจะทําใหผูฟงเกิดความตึงเครียดและเหนื่อย 
   1.2.5 ออกเสียงใหถูกตอง โดยเฉพาะคํา /ร/, /ล/, /กว/, /ทร/, /คว/. /ขว/ 
   1.2.6 ไมพูดตัดคําจนสั้นหรือพูดเร็วจนฟงไมเพราะ เชน 
     กิโลกรัม   เปน    กิโล 
     สับปะรด   เปน    สับ-รด 
     มหาวิทยาลัย  เปน    มหา’ลัย หรือ หมาวิทยาลัย 
     ดิฉัน   เปน    เดี๊ยน, ดั้น, อะฮ้ัน 
     ผม    เปน    พม 
     คะ    เปน    ฮะ 
     นะคะ   เปน    นะฮะ 
     อยางนี้   เปน    อยางงี้หรืออยางเนี๊ยะ 
  1.3 การใชสายตา สายตาเปนหนาตางของหัวใจ การพูดตองอาศัยความจริงใจ เพราะฉนั้นเมื่อปากพูดตาตองมองผูฟงจะทํา
ใหเขาใจกันไดสะดวกและรวดเร็วขึ้น ทั้งการสื่อความหมายก็เปนไปดวยดี ผูพูดตองพยายามสบตาผูฟง เพราะจะแสดงวาเราสนใจผู
ฟงตลอดเวลาและจะชวยสรางบรรยากาศและความรูสึกที่ดีตอกันดวย 
  1.4 การเดิน เปนสวนสําคัญสวนหน่ึงของบุคลิกภาพและเปนสื่อแสดงที่สะดุดตาหรือสนใจของผูฟง จากเกาอี้นั่งไปยังเวที
ผูพูดไมควรเดินเร็วหรือชาเกินไป ทรงตัวใหสงางามหลังไมโกง หนาอกไมยืด ไมกระมิดกระเมี้ยนเหนียมอาย แกวงแขนตามสบาย
ปกติ หัวไหลไมตึงและแข็งทื่อ ศีรษะตั้งตรง คางไมยื่นล้ํามากเกินไป 
  1.5 การทรงตัว หมายถึงการยืนในขณะพูด ไมควรยืนตามสลายจนเกินไปและก็ไมตึงเครียดมาก ทายืนที่ดีที่สุดคือ ทาที่เรา
สามารถควบคุมกลามเนื้อในรางกายไดอยางสบาย เทาทั้งสองขางไมอยูหางหรือชิดติดกันจนเกินไป ควรใหอยูหางกันประมาณ 1 คืบ 
ปลายเทาอยูล้ํากันนิดหนวย น้ําหนักตัวอยูบนเทาทั้งสองขาง ทายืนที่ไมควรนํามาใชในการพูดคือ ทายืนแบบทหาร (หนาอกยืด มือ
ไขวหลัง) ทายืนเทศน (เวลาพูดเขยงเทา) ทายืนแสดงตนเหนือผูฟง (เอามือช้ีกราด ทาวสะเอว) ทายืนเหมือนดาราภาพยนตร หรือนาง
แบบ 
  1.6 การแสดงออกทางใบหนา เปนสวนหน่ึงของเครื่องมือที่ผูพูดใชสื่อความหมายกับผูฟง ผูฟงจะอานความรูสึกของผูพูด
ไดจากสีหนา การที่ผูพูดใสความรูสึกลงในใบหนาจะทําใหผูฟงเขาใจเรื่องราวไดงายและลึกซึ้ง การแสดงสีหนาของผูพูดจะตองสอด
คลองกับเนื้อเรื่องที่พูดและอากัปกิริยาที่ใชประกอบ เชน เมื่อพูดถึงเรื่องเศรา ก็ใชสีหนาและเสียงเศรา พูดถึงเรื่องหนักปญหาสําคัญก็
แสดงสีหนาขรึม พูดถึงเรื่องปกติธรรมดาทั่วไป ก็แสดงสีหนายิ้มแยม แจมใส 
  1.7 การแสดงทาทาง ปกติคนเราชอบดูภาพที่เคลื่อนไหวมากกวาภาพนิ่ง ทาทางประกอบการพูดจะเปนสิ่งหนึ่งที่ดึงดูด
ความสนใจของผูฟง และทําใหการพูดมีประสิทธิภาพมากขึ้น การใสทาทางประกอบนั้นจะตองทําใหสอดคลองกับเรื่องที่พูด ดูไม
ขัดตา การใชมือประกอบทาทางควรอยูระดับสายตา และระดับเอวของผูพูด ไมควรใหเกงกางและไรสาระ หรือลวงแคะแกะเกา ผูพูด



 3

หนาใหมจะมีความรูสึกวามือของตนเปนสวนที่เกะกะ และเกงกางที่สุด วิธีที่แกไดคือ ใหแขนหอยลงแนบลําตัวปลอยตามสบายๆ 
เมื่อถึงคราวที่จําเปนตองใชทาทางประกอบ ก็ยกขึ้นมาใชอยางสุภาพเรียบรอยและมีชีวิตจิตใจ 
  1.8 การแตงกาย เปนการบอกนิสัยใจคอและรสนิยมของผูพูด การแตงกายที่ดีคือสุภาพ เรียบรอยตามสมัยนิยม โดยคํานึง
ถึงวัย รูปราง และฐานะของผูแตง ผูพูดที่แตงกายสวยเดนใชเครื่องประดับมากเกินไป หรือรกรุงรังเกินไป จะทําใหผูฟงหันมาสนใจ
เครื่องแตงกายของผูพูดมากกวาเนื้อหาที่พูด เรื่องของการแตงกายรวมไปถึงทรงผม ใบหนา เข็มขัด รองเทา เนคไท กลิ่นตัว กลิ่นปาก 
ฯลฯ ซึ่งผูพูดควรใหความระมัดระวังเปนพิเศษพอๆ กับเครื่องแตงกาย มีหลักที่พอจะยึดไดสําหรับการแตงกายคือ สะอาด เหมาะสม 
เรียบรอย 

1.9 การใชไมโครโฟน ไมโครโฟนเปนเครื่องมือที่ชวยในการพูดเปนอยางมาก ผูพูดควรยืนหางไมโครโฟนประมาณ 8-12 
นิ้ว กอนพูดควรปรับไมโครโฟนใหไดระดับความสูงของผูพูดและใหไมโครโฟนอยูตรงปาก ปรับใหไดระดับพอดี
กอนแลวจึงพูด ไมตองแตะไมโครโฟน หรือพูด “โลโหล” หรือกระแอมกระไอ ในขณะที่พูดอยามองไมโครโฟน ให
มองสบตากับผูฟง โดยใหลําตัวต้ังตรงสงาตามปกติ 

  1.10 ความเชื่อมั่นในตัวเอง  ผูพูดหนาใหมมักจะมีอาการตื่นเวที ประหมา ตกใจ พูดไมออก ปากสั่น ขาสั่น หนาซีด เหงื่อ
ไหล การสรางความเชื่อมั่นอาจทําไดดังนี้ 
   1.10.1 เตรียมเรื่องที่จะพูดใหพรอมและเตรียมใหมาก 
   1.10.2 มีการฝกซอมพูดพอประมาณ 
   1.10.3 มีความอดทน พยายามแกไขขอบกพรอง 
   1.10.4 ควบคุมอารมณหว่ันวิตก 
   1.10.5 ดื่มน้ําเพียงเล็กนอยกอนขึ้นเวที 
   1.10.6 สูดลมหายใจเขาปอดลึกๆ แลวคอยๆ ผอนออก 3-5 ครั้ง 
   1.10.7 อยารีบพูดเมื่อขึ้นเวที หยุดนิ่งสักอึดใจ มองผูฟงและยิ้มใหแลวเริ่มพูด 
 

2. การวิเคราะหผูฟงและกาลเทศะ 
  การรูจักผูฟงกอนพูด จะทําใหผูพูดเตรียมตัวไดดี ต้ังแตเตรียมเนื้อหาสาระ ตัวอยาง อารมณขัน การแตงกาย นอกจากนี้ยัง
จะสงผลถึงความมั่นใจและประสิทธิภาพในการพูดของผูพูดดวย 
  การวิเคราะหผูฟงคือ การศึกษาถึงความแตกตางระหวางบุคคลนั่นเอง ซึ่งถือเปนหนาที่ของผูพูดที่จะตองศึกษากลุมผูฟง
กอนพูดทุกครั้ง โดยศึกษาหรือวิเคราะหในสิ่งตอไปนี้ 
  2.1 วัยหรืออาย ุเปนสิ่งสําคัญอันดับแรกที่ผูพูดตองรูวาตนจะพูดใหคนวัยไหนฟง เพราะผูฟงที่มีอายุตางกัน ความสนใจ
ในเรื่องราวขาวสารยอมแตกตางกันไปดวย  ดังนั้นผูพูดที่เกงและฉลาดก็จะตองรูจักเลือกใชคําพูดและวิธีการพูดใหเหมาะสมและ
สอดคลองกับกลุมผูฟง ดังนั้นเพื่อประสิทธิภาพของการพูดผูพูดควรศึกษากอนวาผูฟงของตนอยูในวัยไหน 
    วัยเด็ก โดยปกติเด็กจะซุกซน ไมอยูเฉย อยากรูอยากเห็น ชอบเรื่องสนุกสนานตื่นเตน มีความสนใจนอยและ
ระยะเวลาสั้น ผูพูดควรพูดเรื่องที่สนุกสนานตื่นเตน เราอารมณ ใชคําที่ฟงเขาใจงาย 
    วัยรุน เปนวัยที่อยูกึ่งกลางระหวางเด็กกับผูใหญ ยังไมบรรลุวุฒิภาวะ ขาดประสบการณ ขาดความรับผิดชอบ 
อยากทดลอง ชอบโลดโผน ต่ืนเตนและครึกครื้น การพูดกับเด็กวัยรุนควรมีจุดมุงหมาย เหตุการณที่ทันสมัย ยอมรับความคิดเห็นและ
ความสามารถของวัยรุน และสอดแทรกจิตวิทยา 
    วัยหนุมสาว เปนวัยที่มีทั้งพลังความรูและกําลังความสามารถ มีความกระตือรือรน รักความกาวหนาตองการ
แสดงความสามารถ ผูพูดควรพูดเรื่องราวของความเจริญกาวหนา อุดมการณ การเปลี่ยนแปลงทันสมัย และมีเหตุผล 



 4

    วัยกลางคน เปนวัยสรางฐานะ มีความมุงหมายในชีวิต การงานอาชีพ ช่ือเสียง ยึดในความคิดและอุดมคติของตน 
ความคิดอานกวางขวาง รักความกาวหนา มีความมั่นใจและประสบการณดีมาก ผูพูดตองตระเตรียมเรื่องที่จะพูดใหรอบคอบ ใชคํา
พูดที่มีน้ําหนักโนมนาวชักจูงใหคลอยตามความคิดเห็นของผูพูดได เนื้อหาใจความกะทัดรัดมีเหตุมีผลไมเยิ่นเยอเสียเวลา 
    วัยชรา เปนวัยที่ยึดถือสิ่งที่เปนที่พ่ึงทางใจ เชน ศาสนา ผานประสบการณมามาก ชอบครุนคิดถึงอดีต ความรูสึก
เหมือนคนถูกทอดทิ้ง ใจนอย การพูดกับบุคคลที่อยูในวัยชรา ควรพูดเกี่ยวกับครอบครัว จิตใจ ศาสนา พูดเหมือนกับที่ปรึกษาหรือผู
ปรับทุกข 
  2.2 เพศ เพศของผูฟงมีสวนกําหนดความสนใจของผูฟงดวยเปนอยางมาก ผูหญิงมักจะสนใจความสวยความงาม การบาน
การเรือน ครอบครัว ผูชายมักจะสนใจในเรื่องการเมือง การกีฬา 
  2.3 ความเชื่อและศาสนา เรื่องของเชื้อชาติ ศาสนา จารีตประเพณี และความเชื่อเปนวัฒนธรรมอยางหนึ่งที่ยึดถือกันมาแต
ดั้งเดิม ผูพูดจะตองระมัดระวังและศึกษาเรื่องนี้ใหดีกอนพูด มิฉะนั้นอาจกลายเปนผลเสียหายตอผูพูดก็ได 
  2.4 ฐานะและอาชีพ เปนอีกสวนหน่ึงที่กําหนดความสนใจของผูฟง อาชีพ และฐานะตางกันยอมมีความสนใจตางกัน 
  2.5 การศึกษา มีสวนกําหนดความสนใจในเนื้อหาและเรื่องกราวที่จะฟง ถาจะพูดกับผูฟงที่มีการศึกษานอยควรใชภาษา
งายๆ สําหรับผูที่มีการศึกษาสูงควรใชคําพูดที่มีเหตุผลโนมนาว 
  2.6 ความสนใจ ถาผูพูดทราบถึงความสนใจของผูฟงกอนพูดจะทําใหผูพูดเตรียมเนื้อหาเรื่องราวไดเหมาะสมและสามารถ
พูดไดตรงตามเปาหมายที่ตองการ 
  2.7 สถานที่ ผูพูดจะตองรูลวงหนาวาตนจะไปพูดที่ไหน สภาพของสถานที่เปนอยางไร การแตงกายก็เปนเรื่องสําคัญควร
ใหเหมาะสมกับสถานที่ เนื้อเรื่องที่จะพูดก็เชนเดียวกัน เพราะเรื่องเดียวกันอาจจะไมเหมาะสมกับอีกสถานที่หนึ่งก็ได 
  2.8 เวลา เวลาเปนตัวแปรที่ทําใหอารมณของผูฟงเปลี่ยนแปลงได และผูพูดจะตองรูดวยวาตนมีเวลาพูดมากนอยเพียงใด 
เพื่อจะไดเตรียมเนื้อหาใหเหมาะสมพอกับเวลาที่เขากําหนดให 
  2.9 โอกาส การพูดตางโอกาสยอมใชลีลาการพูดตางกันดวย เชนการพูดในงานวันเกิด และในงานอวยพรมงคลสมรสยอม
ใชลีลาการพูดตางกัน ผูพูดที่ดีควรทราบกอนวาตนจะตองไปพูดในโอกาสอะไรจะไดเตรียมตัวไดถูกตองและเหมาะสม 
 

3. การเลือกเร่ืองพูด 
  การเลือกเรื่องที่จะพูดในโอกาสตางๆ นั้น ถือวาเปนสิ่งสําคัญอีกประการหนึ่งที่ผูพูดตองคํานึงถึง เพราะอาจทําใหผูพูด
ประสพผลสําเร็จหรือลมเหลวก็ได การเลือกเรื่องพูดใหคํานึงถึงสิ่งตอไปนี้ 
  3.1 เลือกเรื่องที่ทั้งผูพูดและผูฟงสนใจ ผูพูดที่ดีควรเลือกเรื่องที่ตนเองมีความรูมีประสบการณและถนัดที่จะพูด และที่
สําคัญตองเปนเรื่องที่ผูฟงสนใจใฝรู ตามหลักจิตวิทยาคนเราชอบฟงเรื่องที่ตนไดรับผลประโยชนและเปนแกนสารแกชีวิต ถาผูฟง
สนใจในเรื่องที่พูดก็เหมือนกับวาผูพูดประสพความสําเร็จไปแลวครึ่งหนึ่ง แตถาผูพูดเลือกเรื่องผิดผูฟงไมสนใจ ผูพูดก็จะประสพ
ความลมเหลว และควรคํานึงถึงเวลาในการพูดจํากัดเนื้อหาใหอยูในเวลาที่กําหนด 
  3.2 การเตรียมเนื้อเรื่อง กอนพูดผูพูดควรกําหนดจุดมุงหมายของเรื่องที่ตนจะพูดไวกอน แลวคนควาหาขอมูล ขอเท็จจริง 
เอกสารหรือหลักฐานอางอิงมาสนับสนุน แลวรางตนฉบับเรื่องที่จะพูด สุดทายตองซอมพูด เพื่อความแมนยําในเนื้อหาและความมั่น
ใจ เพราะการเตรียมพรอมในทุกๆ เรื่องกอนพูดเหมือนกับเราประสพความสําเร็จกอนเริ่มตน 
 

การเตรียมและการจัดเรื่องพูด 
 

 การพูดไมวาในลักษณะใดก็ตามถาผูพูดไดมีโอกาสเตรียมตัว จะทําใหการพูดในโอกาสนั้นประสพความสําเร็จมากขึ้น การ
เตรียมเรื่องพูดเปนประการหนึ่งที่ผูพูดที่ดีตองกระทํา การเตรียมเรื่องพึงกระทําไดดังนี้ 
 

1. การเตรียมเน้ือเร่ือง โดยอาศัยขั้นตอนตอไปนี้ 
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  1.1 ขั้นเริ่มคิด คิดวาจะพูดเกี่ยวกับอะไรบาง อาจจะคิดเองหรือถามคนอื่นที่มีความรูเกี่ยวกับเรื่องนั้นๆ เชน เพื่อน อาจารย 
จะชวยทําใหแนวคิดกวางขวางขึ้น 
  1.2 ขั้นเตรียมโครงเรื่อง (Outline) การเขียนโครงเรื่องหรือโครงราง จะชวยเปนตัวกําหนดแนวทางในการพูดและการเรียง
ลําดับ (order) หัวเรื่องที่จะพูดไมสบสนและงายตอการจดจํา 
  1.3 ขั้นการคนควา เปนขั้นที่ตองหาเนื้อเรื่องมาเขียนในโครงเรื่องที่กําหนดไวใหสมบูรณ โดยการรวบรวมเนื้อหาจาก 
   1.3.1 การอานหนังสือทุกประเภทที่อาจเปนแหลงขอมูลของการรวบรวมเนื้อหา 
   1.3.2 การสนทนาพูดคุยกับคนที่มีความรูในเนื้อหานั้น จะทําใหเรามีความรูและขอคิดมากขึ้น 
   1.3.3 การสัมภาษณจากบุคคลสําคัญหรือผูมีความรู 
   1.3.4 ประสบการณของผูพูดเอง อะไรก็ไดที่ผานเขามาในชีวิตและตรงกับจุดมุงหมายของเนื้อเรื่องเราสามารถนํา
มาเปนขอมูลในการประกอบเนื้อหาที่จะพูดได 
 

2. การจัดเนื้อเร่ือง 
  การจัดเนื้อเรื่องเตรียมพูดจะชวยทําใหเนื้อหาที่จะพูดตอเนื่องกันอยางมีระเบียบ โดยทั่วไปการจัดเนื้อเรื่องทําไดดังนี้ 
   2.1 คําปฏิสันถารหรือคําทักทายผูฟง 
   2.2 คํานํา 
   2.3 ตัวเนื้อเรื่อง 
   2.4 บทสรุป 
   2.5 คําลงทาย 
  2.1 คําปฏิสันถารหรือคําทักทายผูฟง กอนที่ผูพูดจะพูดถึงเนื้อเรื่องที่เตรียมมา ผูพูดจะตองทักทายหรือปฏิสันถารกับผูฟง
กอน เพราะนี่คือมารยาทของผูพูดที่ดีขอหนึ่ง คําปฏิสันถารหรือทักทายผูฟงแบงได 2 ชนิด 
   2.1.1 คําปฏิสันถารที่เปนพิธีการ สวนมากจะใชในงานพิธีหรืองานที่เปนทางการ นิยมเรียกเฉพาะตําแหนงของผู
มารวมพิธี และจะตัดคําที่แสดงความรูสึกทั้งหมดออกไป เชน “ทานอธิการบดี ทานคณบดี และทานคณาจารยทั้งหลาย” ทาน
ประธานและทานผูมีเกียรติทั้งหลาย” ฯลฯ 
   2.1.2 คําปฏิสันถารที่ไมเปนพิธีการ เชน การประชุมภายใน การอภิปราย การปราศรัย ฯลฯ คําปฏิสันถารที่ไมเปน
พิธีการเชนนี้ จะใสคําแสดงความรูสึกเขาไปตอนทายดวย เชน “เพื่อนนักศึกษาที่รักทั้งหลาย” “สวัสดีสมาชิกผูทรงเกียรติที่เคารพทุก
ทาน” ฯลฯ 
   ถามีพระภิกษุอยูในสถานที่นั้นดวย ใหกลาวคําปฏิสันถารกับพระภิกษุกอนแลวจึงกลาวกับผูฟงทั่วไป โดยใชคํา
ปฏิสันถารกับพระภิกษุวา “นมัสการพระคุณเจา” ฯลฯ 
   สรรพนามที่ใชแทนตัวผูพูด ถาพูดแบบพิธีการ ทั้งผูชายและผูหญิงใชคําวา “ขาพเจา” ไมเปนพิธีการสําหรับผุชายใช
คําวา “ผมหรือกระผม” ผูหญิงใชคําวา “ดิฉัน” สรรพนามที่ใชแทนตัวผูฟงควรเปนคําที่ยกยองและใหเกียรติผูฟง เชน ทาน เราพวก
เรา คุณ เพื่อน พ่ีนอง ฯลฯ 
  2.2 คํานํา คํานําหรือการอารัมภบทที่ดีจะตองเรียกรองความสนใจ และเลื่อมใสศรัทธาจากผูฟงอยางมาก คํานําที่ดีตอง 
   2.2.1 ดึงดูดความสนใจ 
   2.2.2 เรียกรอง ชักจูง โนมนาว ความสนใจของผูฟง 
    วิธีการขึ้นคํานําหรืออารัมภบท อาจกระทําไดดังนี้ 
   1) กลาวแสดงความยินดีที่ไดมาพูด     6) กลาวถึงเหตุผลในการพูด 
   2) กลาวถึงจุดสําคัญของเรื่อง      7) สรางความสนเทห 
   3) กลาวถึงประโยชนของเรื่อง      8) สรางความตื่นเตน 



 6

   4) เลาเรื่องขําขัน         9) ใชสุภาษิต คําพังเพย คําคม คําขวัญ คําประพันธ 
   5) เลาภูมิหลังของเรื่อง       10) ใชคําถาม 
    สิ่งที่ไมควรพูดในคํานํา 
   1) ขอโทษหรือขออภัย     4) พูดเยิ่นเยอยืดยาด 
   2) ออกตัวเองหรือถอมตัวเองจนเกินไป  5) พูดหมิ่นประมาทหรือกาวราวผูฟง 
   3) พูดออกนอกเรื่อง 
  2.3 ตัวเนื้อเรื่อง เปรียบเสมือนหัวใจของเรื่องที่จะพูด การดําเนินเรื่องอาจกระทําไดดังนี้ 
   2.3.1 ดําเนินเรื่องแบบตามลําดับวันเวลา หมายถึง ตามลําดับ วัน เดือน ป พูดจากอดีตไปหาปจจุบัน หรือจาก
ปจจุบันไปหาอดีต 
   2.3.2 ดําเนินเรื่องแบบลําดับตามสถานที่ หมายถึง พูดไปตามระยะทางของพื้นที่ เชน จากใกลไปไกล จากบนลง
ลาง 
   2.3.3 ดําเนินเรื่องแบบใชคําจํากัดความ หรืออธิบายขยายความ ช้ีใหเห็นความหมายของขอความหรือเรื่องที่พูด 
   2.3.4 ดําเนินเรื่องแบบจัดเปนหมวดหมู การดําเนินเรื่องวิธีนี้ทําใหเนื้อเรื่องมีระเบียบไมสับสน 
   2.3.5 ดําเนินเรื่องดวยเหตุและผล อาจจะพูดจากผลไปหาเหตุ หรือพูดจากเหตุมาหาผลก็ได 
   2.3.6 ดําเนินเรื่องดวยการแกไขปญหาโดยใชวิธีทางวิทยาศาสตร การดําเนินเรื่องแบบนี้ผูพูดจะตองพูดถึงปญหา
ของเรื่องกอน เพื่อเรียกรองความสนใจ แลวจึงพูดถึงสาเหตุที่มาของปญหา 
  2.4 การสรุป การสรุปเปนการเนน หรือช้ีใหผูฟงเห็นความสําคัญของเรื่องที่พูด การสรุปถือไดวามีความสําคัญพอๆ กับคํา
นํา การพูดสรุปดียอมสรางความประทับใจใหแกผูฟงและจดจําได การสรุปจบที่ดีจะตองสั้น มีน้ําหนัก นาจดจํา และประทับใจ 
    วิธีการสรุปจบที่ดี 
     1. เสนสาระสําคัญหรือย้ําจุดเดิมของเรื่อง    5. ใชคําถามฝากใหคิด 
     2. ใชคําคม คําขวัญ คุสุภาษิต คําพังเพย หรือบทกลอน 6. สรางความหวัง 
     3. ยกอุทาหรณ         7. สรรเสริญสดุดีหรือกลาวคําอําลา 
     4. เรียกรองหรือซักชวน 

  สิ่งที่ไมควรพูดในการสรุปจบ 
     1. ขอโทษ          4. เอาหัวขอใหมมากลาวอีก 
     2. ออกตัว          5. ออกนอกเรื่อง 
     3. จบอยางกะทันหันหรือเยิ่นเยอยืดยาด    6. พูดตรงๆ วาจบแลว 
  2.5 คําลงทาย ไมมีใครใหกฎเกณฑ หรือขอบังคับตายตัววา การพูดทุกครั้งทุกโอกาสจะตองมีคําลงทายกอนจบจากการพูด
เสมอ อาจจะมี หรือไมมีก็ได ถามีก็ใชคําวา ขอบคุณหรือสวัสดี ซึ่งการกลาวคําใดคําหนึ่งนั้นจะกลาวตอนจบเรื่องพูดและลงจากเวที 
หรือผูพูดอาจไมมีคําใดเลยก็ไดโดยพยายามจบลงดวยถอยคําที่เตรียมมาอยางดี กมศีรษะแลวลงจากเวที ทั้งนี้แลวแตโอกาสและความ
เหมาะสมจะมีหรือไมก็ไมใชเรื่องเสียหาย ขอสําคัญขอใหมีบทสรุปจบเปนใชได 
 

3. การเขียนตนฉบับ 
  เมื่อผูพูดคนควา และรวบรวมเนื้อหาไดครบตามหัวขอที่วางไวในโครงเรื่องแลว ก็นํามาเขียนลงในกระดาษราง เริ่มตั้งแต
คําปฏิสันถาร คํานํา เนื้อเรื่อง บทสรุป แลวจึงอานทบทวนเพื่อแกไขภาษาใหเหมาะสมและรัดกุม ตรวจทานเนื้อเรื่องใหตรงกับเปา
หมายที่วางไว มีการลําดับความคิดไมใหยุงยากสลับซับซอน ถาผูพูดไดมีโอกาสตรวจทานและแกไขตนฉบับยิ่งมากครั้ง ก็เทากับผู
พูดไดรูจุดบกพรอง และแกไขขอบกพรองนั้นๆ กอนพูด และเปนการชวยทบทวนเรื่องที่จะพูดไปในตัวดวย 
 

4. การรางและแบบฟอรม 
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  การพูดบางประเภทจําเปนที่จะตองมีการรางคําพูด เนื้อหาสาระที่ตองการจะพูดทั้งหมดลงในแบบฟอรมกอนแลวจึงนําไป
อานหรือพูด โดยจะเริ่มตนตั้งแตคําปฏิสันถาร คํานํา เนื้อเรื่อง และบทสรุป การพูดที่จะตองมีแบบฟอรมไวกอน เชน ปาฐกถา 
อภิปราย กลาวอบรม พูดชักจูงใจ ฯลฯ ในแบบฟอรมการพูดนี้จะตองระบุใหชัดเจนวา พูดเรื่องอะไร ใครพูด พูดที่ไหน พูดเมื่อไร 
 

สาระเพิ่มเติมทายบท 

 

ความสําเร็จในการพูด 
50% - เนื้อความ 
20% - จิตวิทยาในการใชคํานําและสรุป 
20% - ศิลปะการแสดง 
10% - บุคลิกภาพ 

บุคลิกภาพภายนอก           บุคลิกภาพภายใน 
1. รูปรางหนาตา           1. ความเชื่อมั่นในตนเอง 
2. การแตงกาย           2. ความกะตือรือรน 
3. การปรากฏตัว           3. ความรอบรู 
4. กิริยาทาทาง           4. ความคิดริเร่ิม 
5. การสบสายตา           5. ความจริงใจ 
6. การใชน้ําเสียง           6. ปฏิภาณไหวพริบ 
7. การใชถอยคําภาษา          7. ความรับผิดชอบ 

                8. ความจํา 
การอธิบาย              9. อารมณขัน 
1. ความชัดเจน           
 - การใชศัพทเทคนิคใหมๆ        สิ่งท่ีควรหลีกเลี่ยงในการบรรยาย 
 - ใชภาษาที่เหมาะสมกับพื้นความรูของผูฟง      ไมควรเปน - ขงเบงดูดาว 
 - หลีกเลี่ยงคําพูดที่คลุมเครือวกวน          - สาวนอยหลบตา 
 - สั้น กะทัดรัด ใหไดใจความ           - ดาราเลนกล 
2. การใหตัวอยางประกอบ            - นิมนตหลวงพี่ 
 - เพียงพอที่จะทําใหเขาใจ           - เร็วจี๋รถดวน 
 - สอดคลองกับเรื่องที่กําลังอธิบาย          - จําอวดเกินควร 
 - เหมาะสมกับเพศ, วัย, ประสบการณของผูฟง        - ชวนเบื่อบรรยาย 
 - ชวยใหผูฟงเขาใจ 
3. การจัดลําดับเนื้อหา 
 - ต้ังวัตถุประสงคไวชัดเจน        ข้ันตอนในการพูด 
 - ตอเนื่องตามขั้นตอน-คําเชื่อมตอ        1. รวบรวมเนื้อหาที่จะพูด 
 - ชี้ความสัมพันธ ตัวอยาง + ขอสรุป       2. จัดระเบียบเร่ือง 
 - สรุปจุดสําคัญเปนระยะๆ และตอนสุดทาย      3. หาขั้นตอน ขอความอื่นๆ มาประกอบหรือ 
4. การเนนเรื่องที่อธิบาย            ขยายความออกไป 
 - การเปลี่ยนระดับเสียง          4. การเตรียมอารัมภบทหรือบทนํา 
 - ทาทาง, การเคลื่อนไหว         5. การเตรียมบทสรุป 
 - เนนจุดสําคัญ - พูดซ้ํา ทวน แจง        6. การซักซอมการพูด 
 - ใชรูปภาพ การสาธิตของจริงมาประกอบหัวขอ     7. การแสดงการพูด 
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