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หลักเบื้องตนของการพูด 
 

การพูดเปนพฤติกรรมที่เกิดจากการเรียนรู การที่จะพูดใหคลองแคลว หรือสามารถพูดใหจับใจความฟง พูดใหคนเชื่อถือศรัทธา
และเขาใจ จึงเปนสิ่งที่เกิดจากการศึกษา และฝกฝน ซึ่งมีสิ่งที่ผูพูดจะตองศึกษาเปนเบื้องตนกอนการพูดคือ 
  1. การปรับปรุงตัวผูพูด 
  2. การวิเคราะหผูฟงและกาลเทศะ 
  3. การเลือกเรื่องพูด 
  ทั้งสามสิ่งนี้มีสวนสนับสนุนเกื้อกูลซึ่งกันและกัน ที่จะชวยสงเสริมใหการพูดประสพผลสําเร็จและบรรลุวัตถุประสงคตาม
เปาหมายที่ต้ังไว 
 

1. การปรับปรุงตัวผูพูด 
  ผูพูดเปนบุคคลสําคัญของการพูด และจะตองยืนอยูตอหนาคนเปนจํานวนมาก ความพรอมทุกอยางรวมถึงบุคลิกภาพที่ดี 
และใชเครื่องมือสื่อความหมายไดอยางยอดเยี่ยมจะทําใหการพูดครั้งนั้นมีประสิทธิภาพมากขึ้น สิ่งที่ผูพูดควรคํานึงถึงเพื่อปรับปรุง
และสรางประสิทธิภาพของการพูด ไดแก 
  1.1 การใชภาษา ภาษาเปนเครื่องหมายแสดงถึงรสนิยมที่ดีงามของผูพูด ผูพูดที่ดีไมจําเปนตองใชศัพทแปลกๆ หรือ
ประโยคสลับซับซอน แตควรใชถอยคําที่มีความหมาย ประโยคสั้นเขาใจงาย 
   ขอแนะนําบางประการในการใชภาษา 
   1.1.1 ใชภาษาใหเหมาะแกบุคคล สถานที่ และโอกาส โดยคํานึงถึงพื้นฐานของผูฟง เชน การเลานิทานใหเด็กฟง
ตองใชภาษาอีกระดับหนึ่ง จะใชภาษาเหมือนกําลังสนทนากับผูใหญไมได 
   1.1.2 ใชภาษาพูดที่สุภาพ มิใชภาษาเขียน หรือภาษาราชการโดยทั่วไปนิยมใชภาษาสนทนาที่สุภาพ   
  1.1.3 ใชคํางายๆ ประโยคไมสลับซับซอน และสั้นกวาประโยคในภาษาเขียน ในแตละประโยคไมควรมีคําสันธาน
เช่ือมประโยคมากกวา 1 คํา (เชน ซึ่ง เพราะฉะนั้น อัน ที่ ฯลฯ) 
   1.1.4 ใชบุรุษสรรพนาม คําแทนตัวทั้งของผูพูด และผูฟงจะทําใหบรรยากาศของการติดตอสื่อสารกันใกลชิดยิ่ง
ขึ้น ตรงไปตรงมา และเปนกันเอง โดยทั่วไปนิยมใชคําวา “ผม” “ดิฉัน” 
   1.1.5 อยาใชถอยคํา หรือวลีหรือขอความเดียวกันซ้ําๆ ซากๆ จะทําใหผูฟงเกิดความเบื่อหนาย และไมสนใจฟง 
(เชน นอกจากนี้แลว ก็ แลวก็แบบวา คือวา อยางวา ฯลฯ) 
   1.1.6 ใชคําพูดที่ใหอารมณรวมและเห็นภาพพจน เพราะจะทําใหผูฟงเขาใจงายและไมตองเสียเวลาคิดมาก เชน 
“โปรงใส” 
  1.2 น้ําเสียง น้ําเสียงในการพูดแสดงใหเห็นถึงความสุภาพ หรือความไมสุภาพของผูพูดไดเปนอยางดี เสียงของคนเรายอม
เปลี่ยนแปลงและปรับปรุงได เสียงที่ดีควรมีลักษณะดังนี้ 
   1.2.1 มีความดังและความเร็วพอสมควร ไมเร็วรัว หรือชาเนิบนาบจนนารําคาญ ไมดังหรือเบาจนเกินไป หางเสียง
ไมยาวหรือหวนจนไมนาฟง ออกเสียงชัดเจนถูกตองตามความนิยมของสังคม 



 2

   1.2.2 แจมใสนุมนวลชวนฟง น้ําเสียงของผูพูดจะบงบอกถึงอารมณและความรูสึกของผูพูด ผูพูดควรเคารพผูฟง
โดยแสดงออกทางน้ําเสียงขณะพูด การเพิ่มคําวา “คะ” “นะคะ” “ครับ” “นะครับ” ทายประโยคของการพูด จะเปนการชวยเพิ่มเสนห
ใหแกผูพูด แตไมไดหมายความวาตองมีคําเหลานี้ทุกประโยค เพราะจะกลายเปนเรื่องนารําคาญ 
   1.2.3 เขากับกาลเทศะ การปรับเสียงใหเหมาะกับโอกาสและสถานที่ตอลดจนอารมณของผูฟง และความมุงหมาย
ของผูพูดเอง เชน ถาพูดพูดเกี่ยวกับเรื่องทางวิชาการ ควรพูดใหชาลง พูดเรื่องสนุกเบาสมองและเขาใจงายก็พูดใหเร็วขึ้นได ถาเปน
เรื่องเศราก็พูดใหเสียงเศราตามไปดวย ถาเปนเรื่องต่ืนเตนก็ควรพูดใหเสียงดังและตื่นเตนดวย อัตราการพูดที่ดีเหมาะสมควรอยู
ระหวาง 120-180 คําตอนาที 
   1.2.4 ไมเปนเสียงเดียวเนือยๆ ต้ังแตตนจนจบ ผูพูดที่มีเสียงต่ําและชาจะทําใหผูฟงเบื่อหนายและงวงผูพูดที่ใช
เสียงสูงเกินไปจะทําใหผูฟงเกิดความตึงเครียดและเหนื่อย 
   1.2.5 ออกเสียงใหถูกตอง โดยเฉพาะคํา /ร/, /ล/, /กว/, /ทร/, /คว/. /ขว/ 
   1.2.6 ไมพูดตัดคําจนสั้นหรือพูดเร็วจนฟงไมเพราะ เชน 
     กิโลกรัม   เปน    กิโล 
     สับปะรด   เปน    สับ-รด 
     มหาวิทยาลัย  เปน    มหา’ลัย หรือ หมาวิทยาลัย 
     ดิฉัน   เปน    เดี๊ยน, ดั้น, อะฮ้ัน 
     ผม    เปน    พม 
     คะ    เปน    ฮะ 
     นะคะ   เปน    นะฮะ 
     อยางนี้   เปน    อยางงี้หรืออยางเนี๊ยะ 
  1.3 การใชสายตา สายตาเปนหนาตางของหัวใจ การพูดตองอาศัยความจริงใจ เพราะฉนั้นเมื่อปากพูดตาตองมองผูฟงจะทํา
ใหเขาใจกันไดสะดวกและรวดเร็วขึ้น ทั้งการสื่อความหมายก็เปนไปดวยดี ผูพูดตองพยายามสบตาผูฟง เพราะจะแสดงวาเราสนใจผู
ฟงตลอดเวลาและจะชวยสรางบรรยากาศและความรูสึกที่ดีตอกันดวย 
  1.4 การเดิน เปนสวนสําคัญสวนหน่ึงของบุคลิกภาพและเปนสื่อแสดงที่สะดุดตาหรือสนใจของผูฟง จากเกาอี้นั่งไปยังเวที
ผูพูดไมควรเดินเร็วหรือชาเกินไป ทรงตัวใหสงางามหลังไมโกง หนาอกไมยืด ไมกระมิดกระเมี้ยนเหนียมอาย แกวงแขนตามสบาย
ปกติ หัวไหลไมตึงและแข็งทื่อ ศีรษะตั้งตรง คางไมยื่นล้ํามากเกินไป 
  1.5 การทรงตัว หมายถึงการยืนในขณะพูด ไมควรยืนตามสลายจนเกินไปและก็ไมตึงเครียดมาก ทายืนที่ดีที่สุดคือ ทาที่เรา
สามารถควบคุมกลามเนื้อในรางกายไดอยางสบาย เทาทั้งสองขางไมอยูหางหรือชิดติดกันจนเกินไป ควรใหอยูหางกันประมาณ 1 คืบ 
ปลายเทาอยูล้ํากันนิดหนวย น้ําหนักตัวอยูบนเทาทั้งสองขาง ทายืนที่ไมควรนํามาใชในการพูดคือ ทายืนแบบทหาร (หนาอกยืด มือ
ไขวหลัง) ทายืนเทศน (เวลาพูดเขยงเทา) ทายืนแสดงตนเหนือผูฟง (เอามือช้ีกราด ทาวสะเอว) ทายืนเหมือนดาราภาพยนตร หรือนาง
แบบ 
  1.6 การแสดงออกทางใบหนา เปนสวนหน่ึงของเครื่องมือที่ผูพูดใชสื่อความหมายกับผูฟง ผูฟงจะอานความรูสึกของผูพูด
ไดจากสีหนา การที่ผูพูดใสความรูสึกลงในใบหนาจะทําใหผูฟงเขาใจเรื่องราวไดงายและลึกซึ้ง การแสดงสีหนาของผูพูดจะตองสอด
คลองกับเนื้อเรื่องที่พูดและอากัปกิริยาที่ใชประกอบ เชน เมื่อพูดถึงเรื่องเศรา ก็ใชสีหนาและเสียงเศรา พูดถึงเรื่องหนักปญหาสําคัญก็
แสดงสีหนาขรึม พูดถึงเรื่องปกติธรรมดาทั่วไป ก็แสดงสีหนายิ้มแยม แจมใส 
  1.7 การแสดงทาทาง ปกติคนเราชอบดูภาพที่เคลื่อนไหวมากกวาภาพนิ่ง ทาทางประกอบการพูดจะเปนสิ่งหนึ่งที่ดึงดูด
ความสนใจของผูฟง และทําใหการพูดมีประสิทธิภาพมากขึ้น การใสทาทางประกอบนั้นจะตองทําใหสอดคลองกับเรื่องที่พูด ดูไม
ขัดตา การใชมือประกอบทาทางควรอยูระดับสายตา และระดับเอวของผูพูด ไมควรใหเกงกางและไรสาระ หรือลวงแคะแกะเกา ผูพูด
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หนาใหมจะมีความรูสึกวามือของตนเปนสวนที่เกะกะ และเกงกางที่สุด วิธีที่แกไดคือ ใหแขนหอยลงแนบลําตัวปลอยตามสบายๆ 
เมื่อถึงคราวที่จําเปนตองใชทาทางประกอบ ก็ยกขึ้นมาใชอยางสุภาพเรียบรอยและมีชีวิตจิตใจ 
  1.8 การแตงกาย เปนการบอกนิสัยใจคอและรสนิยมของผูพูด การแตงกายที่ดีคือสุภาพ เรียบรอยตามสมัยนิยม โดยคํานึง
ถึงวัย รูปราง และฐานะของผูแตง ผูพูดที่แตงกายสวยเดนใชเครื่องประดับมากเกินไป หรือรกรุงรังเกินไป จะทําใหผูฟงหันมาสนใจ
เครื่องแตงกายของผูพูดมากกวาเนื้อหาที่พูด เรื่องของการแตงกายรวมไปถึงทรงผม ใบหนา เข็มขัด รองเทา เนคไท กลิ่นตัว กลิ่นปาก 
ฯลฯ ซึ่งผูพูดควรใหความระมัดระวังเปนพิเศษพอๆ กับเครื่องแตงกาย มีหลักที่พอจะยึดไดสําหรับการแตงกายคือ สะอาด เหมาะสม 
เรียบรอย 

1.9 การใชไมโครโฟน ไมโครโฟนเปนเครื่องมือที่ชวยในการพูดเปนอยางมาก ผูพูดควรยืนหางไมโครโฟนประมาณ 8-12 
นิ้ว กอนพูดควรปรับไมโครโฟนใหไดระดับความสูงของผูพูดและใหไมโครโฟนอยูตรงปาก ปรับใหไดระดับพอดี
กอนแลวจึงพูด ไมตองแตะไมโครโฟน หรือพูด “โลโหล” หรือกระแอมกระไอ ในขณะที่พูดอยามองไมโครโฟน ให
มองสบตากับผูฟง โดยใหลําตัวต้ังตรงสงาตามปกติ 

  1.10 ความเชื่อมั่นในตัวเอง  ผูพูดหนาใหมมักจะมีอาการตื่นเวที ประหมา ตกใจ พูดไมออก ปากสั่น ขาสั่น หนาซีด เหงื่อ
ไหล การสรางความเชื่อมั่นอาจทําไดดังนี้ 
   1.10.1 เตรียมเรื่องที่จะพูดใหพรอมและเตรียมใหมาก 
   1.10.2 มีการฝกซอมพูดพอประมาณ 
   1.10.3 มีความอดทน พยายามแกไขขอบกพรอง 
   1.10.4 ควบคุมอารมณหว่ันวิตก 
   1.10.5 ดื่มน้ําเพียงเล็กนอยกอนขึ้นเวที 
   1.10.6 สูดลมหายใจเขาปอดลึกๆ แลวคอยๆ ผอนออก 3-5 ครั้ง 
   1.10.7 อยารีบพูดเมื่อขึ้นเวที หยุดนิ่งสักอึดใจ มองผูฟงและยิ้มใหแลวเริ่มพูด 
 

2. การวิเคราะหผูฟงและกาลเทศะ 
  การรูจักผูฟงกอนพูด จะทําใหผูพูดเตรียมตัวไดดี ต้ังแตเตรียมเนื้อหาสาระ ตัวอยาง อารมณขัน การแตงกาย นอกจากนี้ยัง
จะสงผลถึงความมั่นใจและประสิทธิภาพในการพูดของผูพูดดวย 
  การวิเคราะหผูฟงคือ การศึกษาถึงความแตกตางระหวางบุคคลนั่นเอง ซึ่งถือเปนหนาที่ของผูพูดที่จะตองศึกษากลุมผูฟง
กอนพูดทุกครั้ง โดยศึกษาหรือวิเคราะหในสิ่งตอไปนี้ 
  2.1 วัยหรืออาย ุเปนสิ่งสําคัญอันดับแรกที่ผูพูดตองรูวาตนจะพูดใหคนวัยไหนฟง เพราะผูฟงที่มีอายุตางกัน ความสนใจ
ในเรื่องราวขาวสารยอมแตกตางกันไปดวย  ดังนั้นผูพูดที่เกงและฉลาดก็จะตองรูจักเลือกใชคําพูดและวิธีการพูดใหเหมาะสมและ
สอดคลองกับกลุมผูฟง ดังนั้นเพื่อประสิทธิภาพของการพูดผูพูดควรศึกษากอนวาผูฟงของตนอยูในวัยไหน 
    วัยเด็ก โดยปกติเด็กจะซุกซน ไมอยูเฉย อยากรูอยากเห็น ชอบเรื่องสนุกสนานตื่นเตน มีความสนใจนอยและ
ระยะเวลาสั้น ผูพูดควรพูดเรื่องที่สนุกสนานตื่นเตน เราอารมณ ใชคําที่ฟงเขาใจงาย 
    วัยรุน เปนวัยที่อยูกึ่งกลางระหวางเด็กกับผูใหญ ยังไมบรรลุวุฒิภาวะ ขาดประสบการณ ขาดความรับผิดชอบ 
อยากทดลอง ชอบโลดโผน ต่ืนเตนและครึกครื้น การพูดกับเด็กวัยรุนควรมีจุดมุงหมาย เหตุการณที่ทันสมัย ยอมรับความคิดเห็นและ
ความสามารถของวัยรุน และสอดแทรกจิตวิทยา 
    วัยหนุมสาว เปนวัยที่มีทั้งพลังความรูและกําลังความสามารถ มีความกระตือรือรน รักความกาวหนาตองการ
แสดงความสามารถ ผูพูดควรพูดเรื่องราวของความเจริญกาวหนา อุดมการณ การเปลี่ยนแปลงทันสมัย และมีเหตุผล 
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    วัยกลางคน เปนวัยสรางฐานะ มีความมุงหมายในชีวิต การงานอาชีพ ช่ือเสียง ยึดในความคิดและอุดมคติของตน 
ความคิดอานกวางขวาง รักความกาวหนา มีความมั่นใจและประสบการณดีมาก ผูพูดตองตระเตรียมเรื่องที่จะพูดใหรอบคอบ ใชคํา
พูดที่มีน้ําหนักโนมนาวชักจูงใหคลอยตามความคิดเห็นของผูพูดได เนื้อหาใจความกะทัดรัดมีเหตุมีผลไมเยิ่นเยอเสียเวลา 
    วัยชรา เปนวัยที่ยึดถือสิ่งที่เปนที่พ่ึงทางใจ เชน ศาสนา ผานประสบการณมามาก ชอบครุนคิดถึงอดีต ความรูสึก
เหมือนคนถูกทอดทิ้ง ใจนอย การพูดกับบุคคลที่อยูในวัยชรา ควรพูดเกี่ยวกับครอบครัว จิตใจ ศาสนา พูดเหมือนกับที่ปรึกษาหรือผู
ปรับทุกข 
  2.2 เพศ เพศของผูฟงมีสวนกําหนดความสนใจของผูฟงดวยเปนอยางมาก ผูหญิงมักจะสนใจความสวยความงาม การบาน
การเรือน ครอบครัว ผูชายมักจะสนใจในเรื่องการเมือง การกีฬา 
  2.3 ความเชื่อและศาสนา เรื่องของเชื้อชาติ ศาสนา จารีตประเพณี และความเชื่อเปนวัฒนธรรมอยางหนึ่งที่ยึดถือกันมาแต
ดั้งเดิม ผูพูดจะตองระมัดระวังและศึกษาเรื่องนี้ใหดีกอนพูด มิฉะนั้นอาจกลายเปนผลเสียหายตอผูพูดก็ได 
  2.4 ฐานะและอาชีพ เปนอีกสวนหน่ึงที่กําหนดความสนใจของผูฟง อาชีพ และฐานะตางกันยอมมีความสนใจตางกัน 
  2.5 การศึกษา มีสวนกําหนดความสนใจในเนื้อหาและเรื่องกราวที่จะฟง ถาจะพูดกับผูฟงที่มีการศึกษานอยควรใชภาษา
งายๆ สําหรับผูที่มีการศึกษาสูงควรใชคําพูดที่มีเหตุผลโนมนาว 
  2.6 ความสนใจ ถาผูพูดทราบถึงความสนใจของผูฟงกอนพูดจะทําใหผูพูดเตรียมเนื้อหาเรื่องราวไดเหมาะสมและสามารถ
พูดไดตรงตามเปาหมายที่ตองการ 
  2.7 สถานที่ ผูพูดจะตองรูลวงหนาวาตนจะไปพูดที่ไหน สภาพของสถานที่เปนอยางไร การแตงกายก็เปนเรื่องสําคัญควร
ใหเหมาะสมกับสถานที่ เนื้อเรื่องที่จะพูดก็เชนเดียวกัน เพราะเรื่องเดียวกันอาจจะไมเหมาะสมกับอีกสถานที่หนึ่งก็ได 
  2.8 เวลา เวลาเปนตัวแปรที่ทําใหอารมณของผูฟงเปลี่ยนแปลงได และผูพูดจะตองรูดวยวาตนมีเวลาพูดมากนอยเพียงใด 
เพื่อจะไดเตรียมเนื้อหาใหเหมาะสมพอกับเวลาที่เขากําหนดให 
  2.9 โอกาส การพูดตางโอกาสยอมใชลีลาการพูดตางกันดวย เชนการพูดในงานวันเกิด และในงานอวยพรมงคลสมรสยอม
ใชลีลาการพูดตางกัน ผูพูดที่ดีควรทราบกอนวาตนจะตองไปพูดในโอกาสอะไรจะไดเตรียมตัวไดถูกตองและเหมาะสม 
 

3. การเลือกเร่ืองพูด 
  การเลือกเรื่องที่จะพูดในโอกาสตางๆ นั้น ถือวาเปนสิ่งสําคัญอีกประการหนึ่งที่ผูพูดตองคํานึงถึง เพราะอาจทําใหผูพูด
ประสพผลสําเร็จหรือลมเหลวก็ได การเลือกเรื่องพูดใหคํานึงถึงสิ่งตอไปนี้ 
  3.1 เลือกเรื่องที่ทั้งผูพูดและผูฟงสนใจ ผูพูดที่ดีควรเลือกเรื่องที่ตนเองมีความรูมีประสบการณและถนัดที่จะพูด และที่
สําคัญตองเปนเรื่องที่ผูฟงสนใจใฝรู ตามหลักจิตวิทยาคนเราชอบฟงเรื่องที่ตนไดรับผลประโยชนและเปนแกนสารแกชีวิต ถาผูฟง
สนใจในเรื่องที่พูดก็เหมือนกับวาผูพูดประสพความสําเร็จไปแลวครึ่งหนึ่ง แตถาผูพูดเลือกเรื่องผิดผูฟงไมสนใจ ผูพูดก็จะประสพ
ความลมเหลว และควรคํานึงถึงเวลาในการพูดจํากัดเนื้อหาใหอยูในเวลาที่กําหนด 
  3.2 การเตรียมเนื้อเรื่อง กอนพูดผูพูดควรกําหนดจุดมุงหมายของเรื่องที่ตนจะพูดไวกอน แลวคนควาหาขอมูล ขอเท็จจริง 
เอกสารหรือหลักฐานอางอิงมาสนับสนุน แลวรางตนฉบับเรื่องที่จะพูด สุดทายตองซอมพูด เพื่อความแมนยําในเนื้อหาและความมั่น
ใจ เพราะการเตรียมพรอมในทุกๆ เรื่องกอนพูดเหมือนกับเราประสพความสําเร็จกอนเริ่มตน 
 

การเตรียมและการจัดเรื่องพูด 
 

 การพูดไมวาในลักษณะใดก็ตามถาผูพูดไดมีโอกาสเตรียมตัว จะทําใหการพูดในโอกาสนั้นประสพความสําเร็จมากขึ้น การ
เตรียมเรื่องพูดเปนประการหนึ่งที่ผูพูดที่ดีตองกระทํา การเตรียมเรื่องพึงกระทําไดดังนี้ 
 

1. การเตรียมเน้ือเร่ือง โดยอาศัยขั้นตอนตอไปนี้ 
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  1.1 ขั้นเริ่มคิด คิดวาจะพูดเกี่ยวกับอะไรบาง อาจจะคิดเองหรือถามคนอื่นที่มีความรูเกี่ยวกับเรื่องนั้นๆ เชน เพื่อน อาจารย 
จะชวยทําใหแนวคิดกวางขวางขึ้น 
  1.2 ขั้นเตรียมโครงเรื่อง (Outline) การเขียนโครงเรื่องหรือโครงราง จะชวยเปนตัวกําหนดแนวทางในการพูดและการเรียง
ลําดับ (order) หัวเรื่องที่จะพูดไมสบสนและงายตอการจดจํา 
  1.3 ขั้นการคนควา เปนขั้นที่ตองหาเนื้อเรื่องมาเขียนในโครงเรื่องที่กําหนดไวใหสมบูรณ โดยการรวบรวมเนื้อหาจาก 
   1.3.1 การอานหนังสือทุกประเภทที่อาจเปนแหลงขอมูลของการรวบรวมเนื้อหา 
   1.3.2 การสนทนาพูดคุยกับคนที่มีความรูในเนื้อหานั้น จะทําใหเรามีความรูและขอคิดมากขึ้น 
   1.3.3 การสัมภาษณจากบุคคลสําคัญหรือผูมีความรู 
   1.3.4 ประสบการณของผูพูดเอง อะไรก็ไดที่ผานเขามาในชีวิตและตรงกับจุดมุงหมายของเนื้อเรื่องเราสามารถนํา
มาเปนขอมูลในการประกอบเนื้อหาที่จะพูดได 
 

2. การจัดเนื้อเร่ือง 
  การจัดเนื้อเรื่องเตรียมพูดจะชวยทําใหเนื้อหาที่จะพูดตอเนื่องกันอยางมีระเบียบ โดยทั่วไปการจัดเนื้อเรื่องทําไดดังนี้ 
   2.1 คําปฏิสันถารหรือคําทักทายผูฟง 
   2.2 คํานํา 
   2.3 ตัวเนื้อเรื่อง 
   2.4 บทสรุป 
   2.5 คําลงทาย 
  2.1 คําปฏิสันถารหรือคําทักทายผูฟง กอนที่ผูพูดจะพูดถึงเนื้อเรื่องที่เตรียมมา ผูพูดจะตองทักทายหรือปฏิสันถารกับผูฟง
กอน เพราะนี่คือมารยาทของผูพูดที่ดีขอหนึ่ง คําปฏิสันถารหรือทักทายผูฟงแบงได 2 ชนิด 
   2.1.1 คําปฏิสันถารที่เปนพิธีการ สวนมากจะใชในงานพิธีหรืองานที่เปนทางการ นิยมเรียกเฉพาะตําแหนงของผู
มารวมพิธี และจะตัดคําที่แสดงความรูสึกทั้งหมดออกไป เชน “ทานอธิการบดี ทานคณบดี และทานคณาจารยทั้งหลาย” ทาน
ประธานและทานผูมีเกียรติทั้งหลาย” ฯลฯ 
   2.1.2 คําปฏิสันถารที่ไมเปนพิธีการ เชน การประชุมภายใน การอภิปราย การปราศรัย ฯลฯ คําปฏิสันถารที่ไมเปน
พิธีการเชนนี้ จะใสคําแสดงความรูสึกเขาไปตอนทายดวย เชน “เพื่อนนักศึกษาที่รักทั้งหลาย” “สวัสดีสมาชิกผูทรงเกียรติที่เคารพทุก
ทาน” ฯลฯ 
   ถามีพระภิกษุอยูในสถานที่นั้นดวย ใหกลาวคําปฏิสันถารกับพระภิกษุกอนแลวจึงกลาวกับผูฟงทั่วไป โดยใชคํา
ปฏิสันถารกับพระภิกษุวา “นมัสการพระคุณเจา” ฯลฯ 
   สรรพนามที่ใชแทนตัวผูพูด ถาพูดแบบพิธีการ ทั้งผูชายและผูหญิงใชคําวา “ขาพเจา” ไมเปนพิธีการสําหรับผุชายใช
คําวา “ผมหรือกระผม” ผูหญิงใชคําวา “ดิฉัน” สรรพนามที่ใชแทนตัวผูฟงควรเปนคําที่ยกยองและใหเกียรติผูฟง เชน ทาน เราพวก
เรา คุณ เพื่อน พ่ีนอง ฯลฯ 
  2.2 คํานํา คํานําหรือการอารัมภบทที่ดีจะตองเรียกรองความสนใจ และเลื่อมใสศรัทธาจากผูฟงอยางมาก คํานําที่ดีตอง 
   2.2.1 ดึงดูดความสนใจ 
   2.2.2 เรียกรอง ชักจูง โนมนาว ความสนใจของผูฟง 
    วิธีการขึ้นคํานําหรืออารัมภบท อาจกระทําไดดังนี้ 
   1) กลาวแสดงความยินดีที่ไดมาพูด     6) กลาวถึงเหตุผลในการพูด 
   2) กลาวถึงจุดสําคัญของเรื่อง      7) สรางความสนเทห 
   3) กลาวถึงประโยชนของเรื่อง      8) สรางความตื่นเตน 
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   4) เลาเรื่องขําขัน         9) ใชสุภาษิต คําพังเพย คําคม คําขวัญ คําประพันธ 
   5) เลาภูมิหลังของเรื่อง       10) ใชคําถาม 
    สิ่งที่ไมควรพูดในคํานํา 
   1) ขอโทษหรือขออภัย     4) พูดเยิ่นเยอยืดยาด 
   2) ออกตัวเองหรือถอมตัวเองจนเกินไป  5) พูดหมิ่นประมาทหรือกาวราวผูฟง 
   3) พูดออกนอกเรื่อง 
  2.3 ตัวเนื้อเรื่อง เปรียบเสมือนหัวใจของเรื่องที่จะพูด การดําเนินเรื่องอาจกระทําไดดังนี้ 
   2.3.1 ดําเนินเรื่องแบบตามลําดับวันเวลา หมายถึง ตามลําดับ วัน เดือน ป พูดจากอดีตไปหาปจจุบัน หรือจาก
ปจจุบันไปหาอดีต 
   2.3.2 ดําเนินเรื่องแบบลําดับตามสถานที่ หมายถึง พูดไปตามระยะทางของพื้นที่ เชน จากใกลไปไกล จากบนลง
ลาง 
   2.3.3 ดําเนินเรื่องแบบใชคําจํากัดความ หรืออธิบายขยายความ ช้ีใหเห็นความหมายของขอความหรือเรื่องที่พูด 
   2.3.4 ดําเนินเรื่องแบบจัดเปนหมวดหมู การดําเนินเรื่องวิธีนี้ทําใหเนื้อเรื่องมีระเบียบไมสับสน 
   2.3.5 ดําเนินเรื่องดวยเหตุและผล อาจจะพูดจากผลไปหาเหตุ หรือพูดจากเหตุมาหาผลก็ได 
   2.3.6 ดําเนินเรื่องดวยการแกไขปญหาโดยใชวิธีทางวิทยาศาสตร การดําเนินเรื่องแบบนี้ผูพูดจะตองพูดถึงปญหา
ของเรื่องกอน เพื่อเรียกรองความสนใจ แลวจึงพูดถึงสาเหตุที่มาของปญหา 
  2.4 การสรุป การสรุปเปนการเนน หรือช้ีใหผูฟงเห็นความสําคัญของเรื่องที่พูด การสรุปถือไดวามีความสําคัญพอๆ กับคํา
นํา การพูดสรุปดียอมสรางความประทับใจใหแกผูฟงและจดจําได การสรุปจบที่ดีจะตองสั้น มีน้ําหนัก นาจดจํา และประทับใจ 
    วิธีการสรุปจบที่ดี 
     1. เสนสาระสําคัญหรือย้ําจุดเดิมของเรื่อง    5. ใชคําถามฝากใหคิด 
     2. ใชคําคม คําขวัญ คุสุภาษิต คําพังเพย หรือบทกลอน 6. สรางความหวัง 
     3. ยกอุทาหรณ         7. สรรเสริญสดุดีหรือกลาวคําอําลา 
     4. เรียกรองหรือซักชวน 

  สิ่งที่ไมควรพูดในการสรุปจบ 
     1. ขอโทษ          4. เอาหัวขอใหมมากลาวอีก 
     2. ออกตัว          5. ออกนอกเรื่อง 
     3. จบอยางกะทันหันหรือเยิ่นเยอยืดยาด    6. พูดตรงๆ วาจบแลว 
  2.5 คําลงทาย ไมมีใครใหกฎเกณฑ หรือขอบังคับตายตัววา การพูดทุกครั้งทุกโอกาสจะตองมีคําลงทายกอนจบจากการพูด
เสมอ อาจจะมี หรือไมมีก็ได ถามีก็ใชคําวา ขอบคุณหรือสวัสดี ซึ่งการกลาวคําใดคําหนึ่งนั้นจะกลาวตอนจบเรื่องพูดและลงจากเวที 
หรือผูพูดอาจไมมีคําใดเลยก็ไดโดยพยายามจบลงดวยถอยคําที่เตรียมมาอยางดี กมศีรษะแลวลงจากเวที ทั้งนี้แลวแตโอกาสและความ
เหมาะสมจะมีหรือไมก็ไมใชเรื่องเสียหาย ขอสําคัญขอใหมีบทสรุปจบเปนใชได 
 

3. การเขียนตนฉบับ 
  เมื่อผูพูดคนควา และรวบรวมเนื้อหาไดครบตามหัวขอที่วางไวในโครงเรื่องแลว ก็นํามาเขียนลงในกระดาษราง เริ่มตั้งแต
คําปฏิสันถาร คํานํา เนื้อเรื่อง บทสรุป แลวจึงอานทบทวนเพื่อแกไขภาษาใหเหมาะสมและรัดกุม ตรวจทานเนื้อเรื่องใหตรงกับเปา
หมายที่วางไว มีการลําดับความคิดไมใหยุงยากสลับซับซอน ถาผูพูดไดมีโอกาสตรวจทานและแกไขตนฉบับยิ่งมากครั้ง ก็เทากับผู
พูดไดรูจุดบกพรอง และแกไขขอบกพรองนั้นๆ กอนพูด และเปนการชวยทบทวนเรื่องที่จะพูดไปในตัวดวย 
 

4. การรางและแบบฟอรม 
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  การพูดบางประเภทจําเปนที่จะตองมีการรางคําพูด เนื้อหาสาระที่ตองการจะพูดทั้งหมดลงในแบบฟอรมกอนแลวจึงนําไป
อานหรือพูด โดยจะเริ่มตนตั้งแตคําปฏิสันถาร คํานํา เนื้อเรื่อง และบทสรุป การพูดที่จะตองมีแบบฟอรมไวกอน เชน ปาฐกถา 
อภิปราย กลาวอบรม พูดชักจูงใจ ฯลฯ ในแบบฟอรมการพูดนี้จะตองระบุใหชัดเจนวา พูดเรื่องอะไร ใครพูด พูดที่ไหน พูดเมื่อไร 
 

สาระเพิ่มเติมทายบท 

 

ความสําเร็จในการพูด 
50% - เนื้อความ 
20% - จิตวิทยาในการใชคํานําและสรุป 
20% - ศิลปะการแสดง 
10% - บุคลิกภาพ 

บุคลิกภาพภายนอก           บุคลิกภาพภายใน 
1. รูปรางหนาตา           1. ความเชื่อมั่นในตนเอง 
2. การแตงกาย           2. ความกะตือรือรน 
3. การปรากฏตัว           3. ความรอบรู 
4. กิริยาทาทาง           4. ความคิดริเร่ิม 
5. การสบสายตา           5. ความจริงใจ 
6. การใชน้ําเสียง           6. ปฏิภาณไหวพริบ 
7. การใชถอยคําภาษา          7. ความรับผิดชอบ 

                8. ความจํา 
การอธิบาย              9. อารมณขัน 
1. ความชัดเจน           
 - การใชศัพทเทคนิคใหมๆ        สิ่งท่ีควรหลีกเลี่ยงในการบรรยาย 
 - ใชภาษาที่เหมาะสมกับพื้นความรูของผูฟง      ไมควรเปน - ขงเบงดูดาว 
 - หลีกเลี่ยงคําพูดที่คลุมเครือวกวน          - สาวนอยหลบตา 
 - สั้น กะทัดรัด ใหไดใจความ           - ดาราเลนกล 
2. การใหตัวอยางประกอบ            - นิมนตหลวงพี่ 
 - เพียงพอที่จะทําใหเขาใจ           - เร็วจี๋รถดวน 
 - สอดคลองกับเรื่องที่กําลังอธิบาย          - จําอวดเกินควร 
 - เหมาะสมกับเพศ, วัย, ประสบการณของผูฟง        - ชวนเบื่อบรรยาย 
 - ชวยใหผูฟงเขาใจ 
3. การจัดลําดับเนื้อหา 
 - ต้ังวัตถุประสงคไวชัดเจน        ข้ันตอนในการพูด 
 - ตอเนื่องตามขั้นตอน-คําเชื่อมตอ        1. รวบรวมเนื้อหาที่จะพูด 
 - ชี้ความสัมพันธ ตัวอยาง + ขอสรุป       2. จัดระเบียบเร่ือง 
 - สรุปจุดสําคัญเปนระยะๆ และตอนสุดทาย      3. หาขั้นตอน ขอความอื่นๆ มาประกอบหรือ 
4. การเนนเรื่องที่อธิบาย            ขยายความออกไป 
 - การเปลี่ยนระดับเสียง          4. การเตรียมอารัมภบทหรือบทนํา 
 - ทาทาง, การเคลื่อนไหว         5. การเตรียมบทสรุป 
 - เนนจุดสําคัญ - พูดซ้ํา ทวน แจง        6. การซักซอมการพูด 
 - ใชรูปภาพ การสาธิตของจริงมาประกอบหัวขอ     7. การแสดงการพูด 
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