
ใบความรู้ท่ี ๒ เรื่อง การเตรียมตวัในการพดู      
             วิชา ท๓๐๒๐๒ การพดูต่อท่ีประชุมชน   ชัน้มธัยมศึกษาปีท่ี ๕ 
 

 

ช่ือ – นามสกลุ .......................................................................ชัน้...............เลขท่ี............. 

 
    ผลการเรียนรู้ 
  ๑. เตรียมตัวในการพูดได้จนประสบความส าเร็จและใช้ถ้อยค า ส านวน ในการพูดได้ถูกต้อง 
 

    จุดประสงค์การเรียนรู้ 
  เพื่อให้นักเรียนสามารถต้ังวัตถุประสงค์ รู้จักเลือกเรื่องท่ีจะพูด รวบรวมเนื้อหา วางโครงเรื่อง ขยายความ       
            เตรียมค าน า ค าสรุป และเลือกใช้ถ้อยค า ส านวนภาษา ในการเขียนบทพูดท่ีสละสลวยได้ 
 

    เม่ือนักเรียนศึกษาเร่ืองนีแ้ล้ว 
  นกัเรยีนสามารถต้ังวัตถุประสงค์ รู้จักเลือกเรื่องท่ีจะพูด รวบรวมเนื้อหา วางโครงเรื่อง ขยายความ    
           เตรียมค าน า ค าสรุป และเลือกใช้ถ้อยค า ส านวนภาษา ในการเขียนบทพูดท่ีสละสลวยได้ 
 

การเตรียมตวัในการพดู  
๑) การตัง้วตัถปุระสงค ์

การพูดที่ดีควรรู้วตัถุประสงค์ของเรื่องที่จะพูดว่า พูดเพื่ออะไร จะได้เตรียมการพูด จดัข้อความ ถ้อยค า     
และวธิกีารพูดใหส้อดคลอ้งกบัวตัถุประสงคท์ีต่ ัง้ไว้ ม ี ๓  ประการ  คอื 

๑.  เพ่ือความบนัเทิง 
เป็นการตัง้วตัถุประสงคเ์พื่อใหเ้รยีนรู้ดว้ยความบนัเทงิ เพื่อความสนุกสนานแก่สมาชกิ การตัง้วตัถุประสงค์

แบบนี้มกัจะเป็นงานทีจ่ดัขึน้เพื่อการพกัผอ่น  เชน่  งานพบปะสงัสรรคน์กัเรยีนเก่า   
๒.  เพ่ือให้ข่าวสารหรือข้อเทจ็จริง 
เป็นการตัง้วตัถุประสงค์เพื่อเพิม่พูนความรู้และความเขา้ใจให้แก่ผูฟั้งยิง่ข ึน้โดยไม่ค านึงว่าผูฟั้งจะเหน็ดว้ย

หรอืไม่กไ็ด ้เชน่ การปาฐกถา การบรรยาย การพูด จงึควรเตรยีมใหช้ดัเจน  มตีวัอย่างประกอบโดยใชค้ าพูดธรรมดา 
เขา้ใจง่าย   ถา้มศีพัทท์างเทคนิคหรอืวชิาการ กค็วรอธบิายใหช้ดัเจน  

๓.  เพื่อชกัจงู 
 การตัง้วตัถุประสงค์แบบนี้ก็มุ่งหวงัที่จะให้ผู้ฟังได้รู้ เชื่อตาม เห็นคล้อยตาม ทั ้งความคิดและการกระท า    
การพูดแบบนี้มกัมใีนโอกาสต่าง ๆ เช่น การพูดโฆษณาขายสนิค้า การพูดโฆษณาหาเสยีงเลอืกตัง้ การพูดเพื่อให้
ร่วมบรจิาคเงนิเพื่อการกุศล  เป็นตน้    
 

๒) การวิเคราะหผ์ู้ฟัง 
ผู้ฟังมีอิทธิพลต่อผู้พูดเป็นอย่างยิ่ง   ผู้พูดจึงควรจะรู้จ ักวิเคราะห์ผู้ฟังด้วยการศึกษาว่าผู้ฟัง คือใคร  

การศกึษาระดบัใด  และเป็นคนประเภทใด เพื่อจะไดเ้ตรยีมเนื้อหา ตวัอย่าง ตลอดจนการใชถ้อ้ยค าส านวนภาษาให้
สมัพนัธก์บัผูฟั้ง     

 



๓) การเลือกเร่ืองท่ีจะพดู 
เรื่องที่จะพูดเป็นไปตามจุดมุ่งหมายที่ไดว้างไว้ ไม่ควรเป็นเรื่องกวา้งขวางมากจนหาประเดน็ส าคญัไดย้าก

และไม่อาจสรุปใหจ้บลงในเวลาได ้ถา้ผูพู้ดสามารถเลอืกได้ ควรเลอืกเรื่องทีต่นถนดั เขา้ใจ หรอืมปีระสบการณ์มาจะ
ท าใหพู้ดไดด้ ีแต่ถา้เลอืกเรื่องหรอืก าหนดหวัขอ้ไม่ไดก้็ควรรบัเฉพาะเรื่องทีต่นมคีวามรู้ ความสนใจเป็นพเิศษ จะท า
ใหก้ารพูดมปีระสทิธภิาพ 

ยิง่ไปกว่านัน้ เรื่องที่จะพูดควรเหมาะแก่โอกาส สถานที่และผูฟั้ง ผูฟั้งส่วนมากชอบฟังเรื่องที่ตนสนใจ หรอื
เกีย่วขอ้งดว้ย หรอืเรื่องอยู่ในระดบัทีต่นพอฟังรูเ้รื่อง        

                   

๔) การรวบรวมเน้ือหา 
 เนื้อเรื่องเป็นสิง่ส าคญัในการพดู  เนื้อหาจะดหีรอืไมข่ึน้อยู่กบัการหาขอ้มูลจากแหล่งตา่ง ๆ เชน่ 

๑.  โดยการคิด 
นักพูดต้องเป็นนักคดิก่อน  การรู้จกัคดิท าให้รู้แจ้งเหน็จรงิในสิง่ต่าง ๆ  มากซึ่งท าให้สามารถ แสดงเหตุผล             

และขอ้เทจ็จรงิไดก้วา้งขวาง การคดิเป็นปัจจยัส าคญัทีสุ่ดในการเตรยีมพูด  เพราะท าให้คดิก่อนพูด พูดออกมาดว้ย
ความเชือ่มัน่ตวัเอง  ดว้ยความรูส้กึของตวัเองจรงิ ๆ  เป็นวญิญาณการพูด 
          ๒.  การค้นคว้าเพ่ิมเติม 

การศกึษาคน้ควา้เพิม่เตมิ โดยมคีวามคดิเป็นกรอบและแนวทาง  ท าใหก้ารคน้ควา้มหีลกัเริม่ตน้ทีด่ไีมก่ระจดั
กระจาย  นอกจากนี้  การศกึษาค้นควา้เพิม่เตมิช่วยให้มหีลกัฐานสนับสนุนความคดิให้น่าเชื่อถอืยิง่ขึน้  เช่น  สถติ ิ
แหล่งทีม่าของต ารา    และความคดิเหน็ของผูท้รงคุณวฒุหิรอืผูเ้ป็นเอตทคัคะในทางนัน้ ๆ 
 
๕) การวางโครงเร่ือง 
 การวางโครงเรื่องเป็นการจดัสาระส าคญัของขอ้ความทัง้หมดใหเ้ป็นระเบยีบ  มคีวามต่อเนื่องกนัท าใหผู้พู้ด    
และผูฟั้งสามารถเขา้ใจสาระส าคญัทัง้หมดไดด้ขี ึน้โดยไม่เกดิความสบัสนและผูพู้ดสามารถเลอืกเน้นบางตอนของเรือ่ง
ใหเ้หมาะแก่เวลา  การวางโครงเรื่องมหีลกัอยู่ดงัต่อไปนี้ 
 ๑. ตอ้งวางโครงเรื่องใหค้รอบคลุมเรื่องทีจ่ะพูดทัง้หมดและสอดคลอ้งต่อเนื่องกนัไปโดยมหีวัขอ้ใหญ่ตัง้แต่  ๒  
หวัขอ้ขึน้ไป ไม่ควรเกนิ  ๕  หวัขอ้  การแบ่งข ัน้ตอนการพูดเป็นส่วนต่าง ๆ  ต้องท าหน้าที่ส่งเสรมิหรอืขยายกนั 
เพื่อใหเ้นื้อหามคีวามชดัเจนและมนี ้าหนกัยิง่ข ึน้   
         ๒. ควรเขยีนโครงเรื่องใหค้รบถว้นสมบูรณ์ตามหวัขอ้  แต่หากมคีวามช านาญพอจะเขยีนเฉพาะหวัขอ้ส าคญั 
ๆ  ไวส้ัน้ ๆ  เพื่อเตอืนความจ ากไ็ด ้
 ๓. แต่ละหวัข้อส าคญัควรมีความหมายเดียว ไม่ควรก าหนดหลายความหมาย ถ้าจ าเป็นจะต้องมีหลาย ๆ  
ความหมาย  กค็วรจะแยกเป็นขอ้ ๆ  ต่างหากจากกนั 
 ๔. แต่ละหวัขอ้ส าคญัควรจะแยกเป็นหวัขอ้ย่อยตัง้แต่  ๒  หวัขอ้ขึน้ไป 
 ๕. ใจความย่อยตอ้งต่อเนื่อง ไม่ซ ้าซ้อนกนัและมนี ้าหนกั  โดยมถีอ้ยค าทีก่ลมกลนืกนั 
 ๖. โครงเรื่องทัง้หมดตอ้งม ี“ค าน า”  หรอื “อารมัภบท” “เนื้อเรื่อง” และ “สรุป” 
โดยมสีดัส่วนพอเหมาะ   เชน่   เนื้อเรื่องควรเป็นรอ้ยละ ๘๐-๘๕   ของการพูดทัง้หมด   ค าน าไม่เกนิรอ้ยละ ๑๐ 
และสรุปประมาณรอ้ยละ  ๕-๑๐ 
 



ตวัอย่างการวางโครงเร่ือง 
 

เรื่อง ปัญหาวยัรุ่น 
   ค าน า          .................................................................................. 
   เนื้อเรื่อง      ๑.  ความหมายของค าวา่ “วยัรุ่น” 
                        ๒.  ความตอ้งการของวยัรุน่ 
                            ๒.๑  ความตอ้งการทางใจ 
                            ๒.๒  ความตอ้งการทางกาย 
                         ๓.  ปัญหาของวยัรุ่น 
                            ๓.๑  ค่านิยม 
                            ๓.๒  การรวมกลุม่ 
                            ๓.๓  ความเขา้ใจของผูป้กครอง 
                         ๔.  การแกปั้ญหาวยัรุ่น 
                            ๔.๑  ตวัของวยัรุ่น 
                            ๔.๒  เพื่อน 
                            ๔.๓  ครอบครวั 
                            ๔.๔  สงัคม 
                 สรุป      .................................................................................. 
 
 
  เมื่อวางโครงเรื่องแล้วก็ต้องมีการขยายความ  เป็นการขยายข้อความในแต่ละตอนให้ละเอียด
กวา้งขวางออกไปเพื่อใหก้ารพูดเป็นทีน่่าสนใจ  น่าฟัง  ตามความเหมาะสมแก่เวลา  บุคคล  และสถานการณ์ 
 
การขยายความ 
           การขยายความท าไดห้ลายแบบ   ดงัต่อไปนี้   คอื                
 ๑. การใช้นิทานหรือตวัอย่าง เชน่ นิทานเป็นทีน่ิยมแต่โบราณกาล   
 ๒. การใช้สถิติ เช่น  พูดเรื่องอลาสกาว่ามปีระชากร  ๖๔,๓๕๖  คน  คนฟังไปเรื่อย ๆ   ไม่สนใจนกั  แต่ถ้า
พูดว่า   ประชากรของอลาสกาพอ ๆ  กบัอ าเภอเมอืงชลบุรเีท่านัน้  คนจะเขา้ใจมากกว่า ขอ้ที่ต้องระวงัคอื  สถติิ
จะตอ้งเชือ่ถอืได้ หรอืเป็นทีร่บัรอง  ผูฟั้งถงึจะยอมรบั 
 ๓. การเปรียบเทียบแบบอุปมาอุปไมย  เช่น การกล่าวเปรยีบเทยีบของสองสิง่เขา้ด้วยกนั เพื่อให้ผูฟั้ง
เขา้ใจชดัเจนขึน้  หรอือาจใชค้ าตรงกนัขา้ม ไดแ้ก่ น าของสองสิง่ทีข่ดัแยง้กนัมาเปรยีบเทยีบใหดู้  เพื่อจะไดเ้หน็ความ
แตกต่าง   
 ๔. การยกหลักฐานมาอ้างอิง จะเป็นค าพูดของบุคคลส าคัญต่าง ๆ หรือนักวิชาการ หนังสือพิมพ์ 
ประวตัศิาสตร ์   ต ารา วรรณคด ีค าพงัเพย สุภาษติ ฯลฯ  ซึ่งเป็นสิง่ทีห่าไดง้่ายและมกัจะไดผ้ลในการชกัจูงใจไดม้าก                            



 ๕. การกล่าวย า้และกล่าวซ า้  เป็นการพูดย ้าประโยคเดมิ โดยใชค้ าพูดใหม่  เป็นการขยายความเพื่อให้
ชดัเจน  เน้นหรอืเร้าใจและควรปรบัให้เขา้กบัสถานการณ์หรอืความต้องการของคนฟัง  เรื่องใดไม่จ าเป็นกอ็ย่าใช ้ 
คนฟังจะไดไ้ม่รูส้กึวา่พูดซ ้า ๆ ซาก ๆ 
 ๖. การให้ความรู้เพ่ิมเติม  เป็นการพูดเพื่อให้ความรู้หรอืพูดขยายความที่ไม่เขา้ขา่ยแบบใดแบบหนึ่งหรอื
เป็นการขยายขอ้ความส าคญัใหเ้ขา้ใจง่ายขึน้ หรอืชดัเจนยิง่ข ึน้ เช่น ค าว่า “หวั” ซึ่งไม่มคีวามหมายพเิศษอะไร เป็น
ค ากลาง ๆ แต่ถา้เราเตมิค าวา่ลา้นลงไปเป็น “หวัลา้น”  คนจะเขา้ใจดขีึน้ ถา้“หวัลา้นเลีย่น” ยิง่เขา้ใจแจ่มแจง้ยิง่ข ึน้ไป
อกี ฉะนัน้ การขยายความเพิม่เตมิควรจะง่าย ๆ  สัน้ ๆ  ไม่ยากมาก แต่ถา้จ าเป็นควรจะเปลีย่นเป็นยกตวัอย่างบ้าง  
เปรยีบเทยีบบา้ง อา้งองิค าพูดคนอื่นบา้ง เพื่อไม่ใหเ้กดิความจ าเจ 

๗. การใช้โสตทศันูปกรณ์  เช่น  กราฟ แผนภูม ิการเขยีนกระดานด าแบบจ าลอง ภาพนิ่ง  ตวัอย่างของ
จรงิ เป็นตน้ หากรูจ้กัใชใ้หเ้หมาะสมกบัเนื้อเรื่องจะชว่ยใหเ้กดิความกระจ่างและเขา้ใจง่ายยิง่ข ึน้ 
 หลงัจากขยายความแล้ว ก็จะมาถึงรายการที่จะต้องเตรียมการพูดในช่วงแรกและการพูดในช่วงสุดท้าย      
นัน่กค็อื การเตรยีมค าน าและการเตรยีมบทสรุป 
 

การเตรียมค าน า 
          ค าน าเป็นการเสนอหรอืบอกถงึภูมหิลงัและความเป็นมาของเรื่องทีจ่ะพูดเพื่อใหผู้ฟั้งเกดิความสนใจ  ค าน าที่
ดคีวรจะมเีพยีงร้อยละ ๑๐ ของเนื้อเรื่องและควรมกีารเรยีกความสนใจผูฟั้ง  โดยใชค้ าพูดที่จบัใจและจี้ใจ ซึ่งอาจจะ
เริม่ดว้ยวธิ ีต่อไปนี้ 

๑. กล่าวถึงความส าคญัของเรื่องต่อผูฟั้ง  โดยชีใ้หเ้หน็วา่เรื่องทีจ่ะพูด  จะชว่ยให้เกดิประโยชน์กบัผูฟั้ง 
๒. น าด้วยบทตลกขบขนั  การใชค้ าน าแบบนี้  เป็นวธิสีร้างความสนใจไดว้ธิหีนึ่ง  แต่ต้องไม่พร ่าเพรื่อจน

เนื้อความเสยี  
๓. น าด้วยตวัอย่างหรือนิทาน  คนชอบฟังตวัอย่างกนัทัง้นัน้ อาจจะเป็นตวัอย่างจรงิทีผู่พู้ดประสบมา  หรอื

ของคนอื่นกไ็ด ้แต่ควรเลอืกเรื่องสัน้และสะเทอืนใจ 
๔. น าด้วยข้อความท่ีเร้าใจ อาจเป็นการตอกย ้าขอ้ความสะเทอืนใจสัน้ ๆ  จากหนงัสอืหรอืยกสุภาษติ  ค า

พงัเพย     ค าคมมากล่าวกไ็ด้ 
๕. น าด้วยการกล่าวถึงความสมัพนัธ์  ความศรทัธา  ความสนใจและความรู้สึกร่วมกนั หากผูฟั้งมี

ทศันคตเิป็นกลางหรอืนิยมต่อเรื่องทีจ่ะพูดอยู่แลว้ เชน่ ในเวลาน ้าท่วมจะมกีารเรยีกรอ้งใหช้ว่ยกนับรจิาค
แก่ผูท้ีป่ระสบภยัพบิตั ิ     ซึ่งอาจจะใชค้ าพูดทีก่่อให้เกดิความรูส้กึร่วม   

๖. น าด้วยค าถามท่ีเร้าใจ  หากเราอยากจะรูว้า่ค าถามทีต่ ัง้ไวเ้รา้ใจหรอืไม่ใหก้ลบัประโยคเป็นประโยคบอก
เล่าเสยี   ถา้ประโยคบอกเล่านัน้ไม่ตื่นเตน้อะไร  ประโยคค าถามกไ็ม่เรา้ใจเชน่กนั  เชน่ “ถา้ชายเป็นหญงิ  
หรอืหญงิเป็นชาย  จะเป็นอย่างไร ”  

๗. น าด้วยข้อความท่ีน่าฉงนหรือประหลาดมหศัจรรย์ เช่น  พูดเรื่องการทดลองพลงังานนิวเคลียร์  
อาจจะเริม่ดว้ย   “โลกอาจจะแตกในอกี ๓๐ ปีขา้งหน้าไดแ้น่นอน  ถา้..........”  เป็นการพูดใหค้วามตื่นเตน้
เรา้ใจใหผู้ฟั้งเกดิความสนใจได้ 

๘. น าด้วยการกล่าวอ้างถึงโอกาสหรือความมุ่งหมายของการประชุมสโมสรนัน้ โดยมาก ใชใ้นกรณี
วางศลิาฤกษ์  เปิดสะพานใหม่  เปิดอาคารใหม่  เปิดอนุสาวรยี ์ ฯลฯ 



๙. สรรเสริญคนฟัง  เราทุกคนชอบการเยนิยอทัง้นัน้  หากใครฉลาด จะยกย่องเรา เรามกัจะฟังดว้ยอาการ
เป็นมติร  แต่ตอ้งรูจ้กัยอพอควร ไม่ใชแ่กลง้ยอจนคนฟังหาวา่พูดสอพลอหรอืไม่จรงิใจ 

 

ค ากล่าวท่ีไม่ควรน ามาใช้ในการกล่าวน า 
          ๑. การกล่าวขอโทษ  ถา้ผูพู้ดกล่าวน าดว้ยการเอ่ยขอโทษวา่ตนยงัไมพ่รอ้มทีจ่ะพดูใหด้ไีดห้รอืมคีวามรูน้้อย 
ฯลฯ  ฉะนัน้อาจจะพูดไม่ดพีอ  การพูดแบบนี้จงึเป็นผลเสยีทางดา้นจติวทิยา เท่ากบับอกผูฟั้งมาฟังคนทีพู่ดไม่เอา
ไหน  แลว้ใหพ้วกเขามาฟังท าไม 
          ๒. การพดูจาวกวน  ยิง่เขา้จุดส าคญัเรว็เท่าไร ยิง่เป็นผลด ีไม่ควรพูดเพอ้เจ้อ วกวนดว้ยดว้ยโวหารต่าง ๆ                
ทีไ่รป้ระโยชน์ การทีส่ามารถพูด “จบัใจ” และ “จีใ้จ” ดว้ยประโยคสองประโยค ดกีวา่พูดมาก ๆ โดยไม่จ าเป็น 
 ๓. การหม่ินประมาทหรือก้าวร้าวผู้ฟัง   ต้องไม่พูดเรื่องที่กระทบกระเทือนผู้ฟังโดยไม่จ าเป็นอย่าไป
ทะเลาะกบักลุ่ม   ผูไ้ม่เหน็ดว้ย  อย่ากา้วร้าวล่วงเกนิคนฟังดว้ยโวหาร  อย่าเอาใจใส่ยกย่องคนฟังคนใดคนหนึ่ง    
 ๔. การพดูนอกเรื่อง เวลาพูดต้องให้ผูฟั้งเหน็ว่าที่พูดนัน้ตรงกบัเรื่องที่จะพูดจรงิ ๆ  เพื่อจะได้ไม่เป็นการ
เสยีเวลาของผูฟั้ง 
 

การเตรียมสรปุ 
                  การสรุปเป็นการสรา้งความประทบัใจใหก้บัคนฟัง เป็นการระดมค าพูดทัง้หมดใหม้นี ้าหนกัจรงิ และเรา้
ใจใหผู้ฟั้งกระท าการอย่างใดอย่างหนึ่งตามทีต่อ้งการ โดยทัว่ไปการสรุปมสี่วนประมาณรอ้ยละ  ๕  และไม่เกนิรอ้ยละ  
๑๐  ของการพูดทัง้หมด แต่กย็ดืหยุ่นตามโอกาส ลกัษณะการพูดเนื้อหา  เช่น  ถ้าพูดเรื่องธรรมดาสามญั เนื้อหา
ชดัเจนอยู่แลว้ กอ็าจไม่ตอ้งมกีารสรุปมากนกั สรุปเพยีงไม่กีป่ระโยคกพ็อ การสรุปจงึมหีลายแบบ  เชน่  
 ๑.  สรปุด้วยการรวบรดัข้อความ   
  ๑.๑  ย า้จดุส าคญัของเรื่องท่ีพดู   เพื่อใหก้ารพูดชดัเจน ตรงึแน่นในความรูส้กึของผูฟั้ง 
  ๑.๒  จ าแนกหวัข้อส าคญั   เป็นหนึ่ง สอง สาม เป็นการย ้าความตามล าดบัความย่อใหต้่อเนื่อง 
  ๑.๓  การทบทวนความทัว่ ๆ ไป   แบบนี้ใชม้ากเพราะรูส้กึเป็นกนัเองด ี
 ๒.  สรปุโดยใช้ส านวนค าพงัเพยสภุาษิต  การอา้งแบบนี้ใชง้่ายทีสุ่ดและมากทีสุ่ด   
 ๓.  การสรุปด้วยการใช้อารมณ์ขนัหรือยกตวัอย่างที่ฟังแล้วข าขนั  แต่เรื่องที่ยกมากล่าวจะต้อง
สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคท์ีจ่ะพูด    
 ๔.  การสรุปโดยบอกส่ิงซ่ึงเป็นความคาดหวงัของผู้พูดท่ีมีต่อผู้ฟัง เป็นการให้ผู้ฟังท าตาม
เป้าหมายทีผู่พู้ดตัง้ไวใ้นการพูดครัง้นัน้ เชน่ ตอ้งการใหป้ระหยดั ใหใ้ชส้นิคา้ไทย ตอ้งการใหม้รีะเบยีบวนิยั  เป็นตน้ 
 ๕.  การสรปุด้วยการสรรเสริญสดดีุ  มกัจะใชใ้นโอกาสพเิศษ   เชน่   การเฉลมิฉลองการชมุนุมเพื่อ
แสดงความระลกึถงึ  มกัจะจบดว้ยถอ้ยค าสดุดเีกยีรตหิรอืแสดงความตืน้ตนัใจอย่างสุดซึ้ง 
 ๖.  การสรปุด้วยค ากล่าวอ าลา  เป็นการใชค้ าอ าลาเป็นครัง้สุดทา้ยเพื่อยุตกิารพูด    
 

ค ากล่าวท่ีไม่ควรใช้ในการกล่าวสรปุ 
 ๑.  การกล่าวขอโทษผู้ฟัง  เหมอืนกบัขอ้ห้ามในค าน า  การขอโทษในการสรุป แสดงว่าไม่ม ีความ
เชือ่มัน่ในตวัเอง  เพราะแทนทีจ่ะท าใหผู้ฟั้งเหน็ใจกลบัมคีวามรูส้กึหมดศรทัธาทีต่อ้งฟังการพูดทีไ่รส้าระ 
 ๒.  จบโดยกะทนัหนัหรือเย่ินเย่อ   ถา้สรุปโดยกะทนัหนัแบบไม่มป่ีีไม่มขีลุ่ย  อาจท าใหค้นฟังไม่ทนั
ฟังหรอืจบัใจความไม่ทนั  แต่การสรุปกไ็ม่ควรยดืยาว เมื่อจะถงึตอนตรงึใจทีสุ่ดแล้วกค็วรหยุดเพยีงแค่นัน้   



 ๓.  ยกหวัข้อใหม่ท่ีส าคญัเข้ามาเพ่ิมเติม  ขอ้ใหญ่ใจความใหม่ อย่ายกเขา้มาในบทสรุป ถ้าจะยก
เขา้มาควรยกในตอนค าน าหรอืเนื้อเรื่องเท่านัน้ 
 ๔.  สรุปนอกเรื่อง  การพูดนอกเรื่องในบทสรุป จะเบนความสนใจของคนฟังออกไปจากจุดส าคญั  
เป็นการเสยีทัง้เวลาและประโยชน์ในการพูดไปเปล่า ๆ 
 

๖) การใช้ถ้อยค าภาษา 
 ๑.  การใช้ถ้อยค าให้ตรงกบัความหมาย  
 เป็นการเลือกใช้ถ้อยค าให้ตรงกบัเรื่องที่จะพูด  ผู้ฟังจะได้สื่อความหมายได้ดี ประกอบกับค าใน
ภาษาไทย มคีวามหมายใกลเ้คยีงกนัมาก จงึอาจจะท าใหส้บัสน ตอ้งพยายามอธบิายใหช้ดัเจน   
 ๒.  การใช้ถ้อยค าให้ตรงกบัระดบับุคคล 
 เพราะบุคคลมรีะดบัต่าง ๆ เช่น พระมหากษตัริย์ เจ้านายในราชวงศ์ พระภิกษุ ผู้อาวุโส  ชาวบ้าน                           
ค าทีใ่ชก้บัพระบาทสมเดจ็พระเจา้อยู่หวั  สมเดจ็พระบรมราชนิีนาถ ตอ้งเปลีย่นค าสามญัมาเป็นค าราชาศพัท ์  
 ๓.  การใช้ถ้อยค าให้ถกูต้องตามหลกัภาษา 
 เป็นการใชภ้าษาให้ถูกเพื่อให้มกีารสื่อความหมายที่ด ี เช่น  การใช ้  การ-ความ  เช่น   การเรียน   
ไม่ใช ้ความเรยีน  ความต้องการ  ไม่ใช ้  การตอ้งการ  เป็นตน้  หรอืการใชค้ าบุพบท  ปกตทิีม่ปัีญหา  คอื  ค าวา่  
กบั  แก่  แด่  แต่  ต่อ  ซึ่งถา้ใชผ้ดิ ความหมายอาจผดิ จงึควรใชใ้หถู้ก   
 ๔.  ใช้ถ้อยค าท่ีเข้าใจง่าย 
 เป็นการใชถ้อ้ยค าทีเ่ขา้ใจกนัโดยทัว่ไป พยายามหลกีเลีย่งการใชศ้พัทท์ีเ่ป็นวชิาการ ใชค้ าพูดธรรมดา 
โดยเฉพาะในหมู่คนฟังที่มหีลายระดบั  ค าที่เป็นภาษาต่างประเทศยิง่ไม่ควรใช ้ ยกเวน้ค าที่ใชจ้นเป็นทีย่อมรบักนั
โดยทัว่ไป  เชน่  บุฟเฟต ์ คอ็กเทล  ดนิเนอร ์ เป็นตน้ 
 ๕.  ใช้ถ้อยค าท่ีกะทดัรดั 
 เป็นการใชถ้้อยค าสัน้ ๆ  ตรงจุดหมาย ไม่ฟุ่มเฟือย ซ ้าซาก รวมทัง้รู้จกักระชบัความ โดยการใชว้ลี             
หรอืค าประกอบ เชน่  พระรตันตรยั  แทน  พระพุทธ  พระธรรม  พระสงฆ์ 
 ๖.  ใช้ถ้อยค าท่ีมีความหลากหลาย 
                   ไม่ใชถ้อ้ยค าซ ้าซาก  รูจ้กัเปลีย่นค าทีค่ลา้ยคลงึหรอืเหมอืนกนั  หรอืเปลีย่นการล าดบัขอ้ความเพื่อให้
ความหมายคงเดิมโดยไม่ใช้ค าซ ้าซาก  เช่น   มีหญิงสาวคนหน่ึง  อยู่คนเดียวในบ้านหลงัหน่ึง  ที่สวนแห่งหน่ึง  
อาจจะเรยีบเรยีงใหม่      เชน่  ทีบ่า้นในสวนแห่งหนึ่ง  หญงิสาวอยู่ตามล าพงั 
 ๗.  การใช้ส านวนโวหาร 
                        เป็นค าพูดที่อาจจะไม่ถูกต้องตามหลกัวชิา  แต่แทรกแล้วท าให้ข้อความสละสลวย  กะทดัรดั  
รดักุม ใช้แล้วได้สาระด ี มีความหมายแจ่มแจ้ง  การรู้จกัใช้ส านวนโวหารให้ถูกต้อง  จะท าให้ผู้ฟังเขา้ใจได้ทนัที      
แต่ถา้ยกส านวนโวหารไม่ถูก  ผูฟั้งอาจสบัสนเพราะไม่ตรงประเดน็   
 

๗) การฝึกพดู 
 เป็นการเตรยีมพูดให้พร้อมก่อนขึน้เวท ี เพื่อให้จ าเนื้อความได ้ ไม่ประหม่าและมอีากปักิรยิาท่าทาง             
เป็นธรรมชาติยิ่งขึ้น การฝึกซ้อมควรพูดดัง ๆ ที่หน้ากระจกในห้อง เพื่อจะได้ดูท่าทางของตนเองขณะพูดว่า 
เหมาะสมเพยีงไรและต้องหดัพูดหลาย ๆ ครัง้  เพื่อจะได้จ าเนื้อหาขัน้ตอนของการพูดจนคล่องแคล่ว  แม้บางครัง้



อาจจะลืมสาระส าคญัไปบ้าง    ก็ไม่ควรท้อถอย ควรฝึกพูดให้มากขึ้น เพื่อให้เกดิความช านาญทัง้ในด้านเนื้อหา 
ค าพูด น ้าเสยีง ท่าทาง เมื่อถงึเวลาขึน้เวทพีูด  จะชว่ยใหเ้กดิความมัน่ใจในการพูด จนพูดไดด้เีป็นทีช่ ืน่ชมแก่ผูฟั้ง 
 ในการฝึกพูดนี้  บุคลกิภาพเป็นสิง่ส าคญั  เพราะสิง่ที่ปรากฏแก่สายตาผูอ้ื่น  ซึ่งอาจแยกออกได้เป็น
การแต่งกาย  กริยิาท่าทาง  การใชเ้สยีง  การวางตวัและมรรยาทในการพูด 
 ๑.  การแต่งกาย การแต่งกายต้องเรยีบร้อยเป็นสิง่ส าคญั หากเป็นการพูดแบบเป็นพธิรีตีอง เสื้อผา้
ควรเหมาะสมแก่ตวัและรดีเรยีบรอ้ย  ผมเรยีบรอ้ย  ไม่ยาวรุงรงั  เสือ้ผา้ควรเหมาะแก่โอกาส  ไม่ควรต่างกายหรูหรา
ฉูดฉาดจะท าใหเ้ป็นเครื่องดงึดูดความสนใจออกไปจากสาระทีพู่ด  
 ๒.  กิริยาท่าทางของผู้พดู กริยิาท่าทางของผูพู้ดที่แสดงออกในขณะทีพู่ด เช่น การเดนิ การยนื การ
ใชศ้รีษะ   การแสดงสหีน้า  การใชส้ายตา  ท่าทางประกอบการพูด  เสยีงพูด  เหล่านี้ผูพู้ดควรจะปรบัปรุงให้ดอียู่
เสมอ 
  ๒.๑  การเดิน  เป็นจุดแรกที่ผู้ฟังเห็นผู้พูด  การเดินจึงควรเดินด้วยฝีเท้าพอเหมาะ  ไม่ช้า
เกนิไปหรอืเรว็เกนิไปและทรงตวัใหดู้สง่างาม แกวง่แขนตามสบายพอสมควร  หลงัไม่โกงหรอืยดือกจนเกนิไป  ศรีษะ
ตัง้ตรงอย่าใหส้่วนคางยื่น   แลว้เดนิไปยงัเวทเีป็นเสน้ตรง  เมื่อไปถงึกห็ยุดเลก็น้อย  มองดูผูฟั้งใหท้ัว่ก่อนแลว้จงึเริม่
พูด  พอพูดจบกห็ยุดเลก็น้อยแบบตอนเริม่พูดแลว้จงึเดนิลงจากเวทไีปยงัทีท่ีเ่ขาจดัไวใ้หน้ัง่ 
  ๒.๒   การยืน  ยืนด้วยท่าทางที่สบาย สง่าผ่าเผย หลงัตรง ไม่งอ ไม่ยืนเอียง  ไม่เกร็งตัว       
ไม่โยกตวัไปมา  ไม่เทา้สะเอว  ไม่เกาะโต๊ะ  ไม่เกาะไมโครโฟน  เป็นตน้ 
  ๒.๓   การใช้ศีรษะ  นกัพูดทีด่ ีศรีษะตอ้งไม่อยู่ท่าเดยีวเหมอืนหุน่  ศรีษะควรเคลื่อนไหวไปตาม
จงัหวะการพูด  หนัไปหาผูฟั้งบ้าง หรอืสัน่ศรีษะเมื่อต้องการปฏเิสธ  หรอืผงกศรีษะ  เมื่อต้องการแสดงการยอมรบั  
เป็นตน้ 
  ๒.๔  การแสดงสีหน้า  สหีน้าจะช่วยให้ผูฟั้งมคีวามรู้สกึตามผูพู้ดหรอืคล้อยตามกบัเนื้อเรื่อง   
ที่พูด การแสดงสีหน้าจงึเป็นสื่อของการเขา้ใจที่ดีอย่างหนึ่งเสมือนกระจกเงาที่ช่วยให้คนฟังเห็นความหมายของ
ค าพูด เชน่ พูดเรื่องเป็นมงคลกต็อ้งพูดดว้ยใบหน้ายิม้แย้ม ถา้พูดเรื่องเศรา้กค็วรมสีหีน้าเศรา้สลด  ฯลฯ     
  ๒.๕  การใช้สายตา การพูดโดยแสดงออกทางดวงตาจะน่าสนใจกวา่การพูดแบบดวงตาแขง็ทือ่ 
ไม่มชีวีติจติใจ การใชส้ายตาทีด่ ีคอืตอ้งพยายามกวาดสายตาไปยงัผูฟั้งทัว่ ๆ เพื่อใหผู้ฟั้งมคีวามรูส้กึวา่เราสนใจเขา  
ก าลงัพูดกบัเขา เป็นการสรา้งความสมัพนัธร์ะหวา่งผูพู้ดกบัผูฟั้ง   
  ๒.๖  การแสดงท่าทาง ท่าทางด ีผูฟั้งจะเกดิความประทบัใจและท าใหก้ารพูดสมัฤทธิผ์ล  การ
เคลื่อนไหวส่วนหนึ่งส่วนใดของร่างกายเป็นการถ่ายทอดความหมาย  การเคลื่อนไหวส่วนต่าง ๆ  ของร่างกายนี้  
หมายถงึเคลื่อนไหว ทัง้ล าตวั  มอื  แขน  ศรีษะ  สหีน้า ซึ่งตอ้งให้พอเหมาะจงึจะท าใหผู้ฟั้งไม่เบื่อทีจ่ะนัง่ฟัง    
 ๓.  การใช้เสียง  เป็นปัจจยัส าคญัในการพูด  หากไม่มกีารใชเ้สยีงการพูดกเ็กดิขึน้ไม่ได้  การใชเ้สยีง
จึงต้องให้    สอดคล้องกบับุคลิกลกัษณะและอารมณ์  เช่น  จะเปล่งค าว่า “อาย” ก็ควรจะให้มบีุคลิกลกัษณะอาย
เกดิขึน้ในน ้าเสยีงทีเ่ปล่งออกมา  ถา้เป็นเสยีงทีใ่หสู้ ้กต็อ้งเขม้ขน้และจรงิจงั  การใชเ้สยีงทีถู่กตอ้งจงึเป็นตวัการที่จะ
ถ่ายความรู้สกึนึกคดิของผูพู้ดไปยงัผูฟั้งเพื่อให้เขา้ใจและมคีวามรู้สกึนึกคดิคล้อยตาม  การใชเ้สยีงในการพูดต้อง
อาศยัการฝึกฝนจนช านาญ เสยีงทีด่คีวรจะตอ้งมลีกัษณะดงัต่อไปนี้ 
  ๓.๑ ความดงั เสยีงทีพู่ดควรจะมคีวามดงัพอสมควร ใหผู้ฟั้งไดย้นิทุกคนและตลอดเวลา ไม่เบา
จนไม่รูเ้รื่องหรอืจบัใจความไม่ได ้



  ๓.๒ มีท่วงท านองน่าสนใจ เสน่ห์ของการพูดอยู่ที่การมที่วงท านองสูง ๆ ต ่า ๆ มรีะดบัเสยีงที่
แตกต่าง  กนัไป การเปลี่ยนระดบัเสียงท าได้สองวธิีคือการเปลี่ยนโดยฉับพลนั หรือค่อย ๆ เปลี่ยนระดบัเสียง
ตามล าดบั เพราะการใชเ้สยีงระดบัเดยีวกนัจะฟังแลว้น่าเบื่อหน่าย 
  ๓.๓ พื้นเสียง ปกตมินุษย์จะมพีื้นเสยีงไม่เหมอืนกนั เช่น บางคนมเีสยีงกงัวานแจ่มใจ บางคน
แหบพร่า ฉะนัน้ เสยีงทีผ่ดิธรรมดาหรอืฟังแลว้ไม่เสนาะหกูต็อ้งมกีารแกไ้ข เชน่ เสยีงทีแ่หลมเลก็ กต็อ้งลดระดบัเสยีง
ลง พยายามอ้าปากให้กวา้ง แล้วพูดให้ดงัขึน้ นักพูดที่ดจีะต้องสามารถฝึกฝนให้สามารถถ่ายทอดพลงัเสยีงแสดง
อารมณ์ต่าง ๆ ไดด้ว้ย ยิง่ท าไดอ้ย่างแนบเนียน จะชว่ยใหก้ารพูดน่าสนใจจรงิจงัและเป็นธรรมชาตยิิง่ข ึน้ 
  ๓.๔ จ ังหวะของเสียง จังหวะต้องพอเหมาะ ไม่ช้ามาก จนดูเหมือนลากเสียงพูด ใน
ขณะเดยีวกนักไ็ม่ควรเรว็มากจนฟังไม่ทนั จงัหวะเสยีงทีด่จีงึอยู่ทีก่ารเวน้วรรคตอน การหยุดระหวา่งค าบางค า หรอื
วลบีางวลอีย่างตัง้ใจ หรอืทีเ่รยีกวา่ เป็นการหยุดเพื่อใหม้คีวามหมาย จะท าใหก้ารพูดมลีลีาทีน่่าฟังและชวนตดิตาม 
  ๓.๕ มีความชดัเจนถกูต้อง การพูดถูกต้องชดัเจนมคีวามแตกต่างกบัการพูดที่นิยมกนั เช่น              
ตามรา้นอาหารบางแห่งมกัจะมคีนพูดยอ่ ๆ  วา่ “เป่ือย ตบั ไม่งอก ไม่ช”ี แมจ้ะเขา้ใจกนัแต่ไม่ถอืวา่ถูกตอ้ง ฉะนัน้ นกั
พูดทีด่จีะตอ้งพูดใหช้ดัเจนและควรศกึษาจากพจนานุกรมฉบบัราชบณัฑติสถาน 
  อย่างไรกต็าม การออกเสียงถ้าชดัเจนเกินไป อาจจะท าให้ผูฟั้งสนใจกบัถ้อยค าหรือเสยีงนัน้
มากกว่าเนื้อหาส าคญั เช่น ค าว่า “ปรชัญา” ถ้าเน้นอย่างชดัเจน จะกลายเป็น ปะ-รดั-ยา ผูฟั้งอาจจะสนใจอยู่ทีก่าร
ออกเสยีมากกว่าความหมายของค าทีต่้องการน าเสนอ หรอืค าควบกล ้าต่าง ๆ ไม่ควรเน้นให้ชดัเจนจนเด่นชดั เช่น 
การออกเสยีง ร -เรอื ไม่ควรรวัลิน้มากเกนิไปจนดูผดิธรรมชาต ิ
 

 ๔. การวางตวัและมรรยาทในการพดู  
  ๔.๑  เมื่อเร่ิมพูด   กล่าวค าปฏิสันถารประธานด้วยค าว่า “ท่านประธาน” แล้วจึงกล่าวค า
ปฏสินัถารผูฟั้งเชน่  “ท่านผูม้เีกยีรตทิัง้หลาย”  หรอื  “ท่านสุภาพสตรแีละสุภาพบุรุษ” 
 ขณะพูดพยายามหลกีเลี่ยงการจบัโน่นจบันี่  หากจะกลดักระดุมเสื้อ ขยบัเนคไท กระแอมกระไอให้
ล าคอคล่อง ฯลฯ กค็วรท าเสยีก่อนตัง้แต่อยู่ในทีน่ัง่ อย่าไปท าหยุกหยกิ จบัโน่น แต่งนี่ หรอืเกาโน่นเกานี่เมื่อไปถึงที่
พูดแลว้ เพราะเป็นการรบกวนความสนใจของผูฟั้งใหว้อกแวกตามไปดูทีจ่บัขยุกขยกินัน้  ท าใหค้วามสนใจต่อเรื่องที่
พูดน้อยลง   
        ๔.๒  ระหว่างท่ีพูด  ต้องสนใจอยู่ที่ความคิดและผู้ฟัง  ไม่ต้องสนใจกบัตวัเองว่าท่าทางเป็น
อย่างไร คนปรบมอืใหห้รอืไม่ จงคดิแต่เรื่องทีจ่ะพูดใหด้ทีีสุ่ดเท่านัน้ 
 หากพูด ๆ  ไป แล้วเกดิลมืเรื่องหรอืความคดิที่ได้เตรยีมมาพูดอย่างกะทนัหนักไ็ม่ต้องตื่นตระหนก   
ชะลอการพูดแลว้เริม่คดิทนัท ี หากควบคุมสตไิม่ได้ พยายามเหลอืบดูทีจ่ดย่อ ๆ  ไว้ แล้วกล่าวจุดส าคญัทีอ่ื่นต่อไป 
อย่ากงัวลใจวา่ขา้ม      บางตอนไป  ซึ่งถา้ไม่ใชส่าระส าคญันกั  ผูฟั้งอาจไม่ไดส้งัเกตดว้ยซ ้าไป 
  ๔.๓  หลงัจากพดูจบ  เวลาจบไม่ควรพูดค าว่า  “ขอบคุณ”   เวน้แต่ว่ามคีนขอให้ขึน้มาพูดหรอื
ขอมาพูดเอง  ถา้พูดดจีรงิผูฟั้งควรจะเป็นผูข้อบคุณ  เมื่อพูดค าสุดทา้ยแลว้กห็ยดุนิดหนึ่ง  กม้ศรีษะเลก็น้อยใหแ้ก่คน
ฟังแล้วกลบัไปนัง่ที่ หรอือาจกล่าวค าว่า “สวสัด”ี แทน “ขอบคุณ”  กไ็ด้ อย่างไรกต็าม ย่อมไม่เป็นการเสยีหายทีจ่ะ
กล่าวค าขอบคุณ ถา้ตอ้งการ 

 


