
การเตรียมตวั

ในการพดู



การเตรียมตวัในการพดู  มีหลกั  ๗  ประการ  คือ

 ๑.  การตั้งวตัถุประสงค์

 ๒.  การวเิคราะหผ์ูฟั้ง

 ๓.  การเลือกเร่ืองท่ีจะพดู

 ๔.  การรวบรวมเน้ือหา

 ๕.  การวางโครงเรื่อง

 ๖.  การใชถ้อ้ยค าภาษา

 ๗.  การฝึกพดู



๑.  การตัง้วตัถุประสงค์

 การพดูท่ีดีควรรูว้ตัถุประสงคข์องเร่ืองท่ีจะพดูวา่ พูดเพื่ออะไร  จะได้

เตรียมการพดู จดัขอ้ความ ถอ้ยค า และวธีิการพดูใหส้อดคลอ้งกบั

วตัถุประสงคท่ี์ตั้งไว ้ มี ๓ ประการ  คือ

๑.  เพื่อความบนัเทิง

๒.  เพื่อใหข้า่วสารหรือขอ้เท็จจริง

๓.  เพื่อชกัจูงใจ



๒.  การวิเคราะหผ์ูฟั้ง

 ผูฟั้งมีอิทธิพลต่อผูพ้ดูเป็นอยา่งยิง่    ผูพ้ดูจึงควรจะรูจ้กัวิเคราะหผู์ฟั้งดว้ย

การศึกษาวา่ผูฟั้ง   คือใคร   มีรสนิยมเชน่ไร   การศึกษาระดบัใด   และเป็น

ประเภทใด     เพื่อจะไดเ้ตรียมเน้ือหา   ตวัอยา่ง ตลอดจนการใชถ้อ้ยค า

ส านวนภาษาใหส้มัพนัธก์บัผูฟั้ง



๓.  การเลือกเรื่องที่จะพูด

เร่ืองท่ีจะพดูเป็นไปตามจุดมุง่หมายท่ีไดว้างไว ้ไมค่วรเป็นเร่ือง

กวา้งขวางมากจนหาประเด็นส าคญัไดย้าก  และไมอ่าจสรุปใหจ้บ

ลงในเวลาได้

ถา้ผูพ้ดูสามารถเลือกได ้ ควรเลือกเร่ืองท่ีตนถนัด เขา้ใจแจม่แจง้  

หรือมีประสบการณม์าจะท าใหพ้ดูไดดี้ แต่ถา้เลือกเร่ืองหรือ

ก าหนดหวัขอ้ไมไ่ด ้ก็ควรรบัเฉพาะเร่ืองท่ีตนมีความรู ้  ความ

สนใจเป็นพิเศษ  จะท าใหก้ารพดูมีประสิทธิภาพ



๓.  การเลือกเรื่องที่จะพูด (ตอ่)

 เร่ืองท่ีจะพดูควรเหมาะแก่โอกาส  สถานท่ี  และผูฟั้ง ผูฟั้งส่วนมากชอบฟังเร่ือง   

ท่ีตนสนใจ  หรือเก่ียวขอ้งดว้ย หรือเร่ืองอยูใ่นระดบัท่ีตนพอฟังรูเ้ร่ือง

 เร่ืองท่ีจะพดูจึงเสมือนหวัใจส าคญัของการเร่ิมตน้ หากเร่ิมไม่ดีแลว้  การพดูก็จะ

ลม้เหลว  ฉะน้ัน  การรูจ้กัเลือกเร่ืองท่ีน่าสนใจแก่ผูฟั้งใหมี้ขอบเขตแน่นอนเฉพาะ

ส่ิงใดส่ิงหน่ึง  จึงเป็นการเร่ิมตน้ท่ีดีก่อนจะกา้วสู่ขัน้อ่ืน ๆ  ต่อไป



๔.  การรวบรวมเน้ือหา

เน้ือเร่ืองเป็นส่ิงส าคญัในการพดู เน้ือหาจะดีหรือไม่ขึ้ นอยู่กบัการหาขอ้มูลจากแหล่ง

ต่าง ๆ เช่น

 การคิด

การคิดเป็นปัจจยัส าคญัท่ีสุดในการเตรียมพดู เพราะท าใหคิ้ดก่อนพดู พดูออกมา

ดว้ยความเช่ือมัน่ตวัเองเป็นคนช่างสงัเกตช่างจดจ าอยู่ตลอดเวลาจะช่วยใหมี้ความคิดดีขึ้ น

 การคน้ควา้เพ่ิมเติม

การศึกษาคน้ควา้เพิ่มเติมช่วยใหมี้หลกัฐานสนับสนุนความคิดใหแ้น่นแฟ้นและ

น่าเช่ือถือยิ่งขึ้ น เช่น สถิติ แหล่งท่ีมาของต ารา และความคิดเห็นของผูท้รงคุณวุฒิ

การคน้ควา้ตอ้งอาศยัหอ้งสมุด โดยอาจจะรวบรวมจากวารสาร หนังสือพิมพ ์แลว้

รวบรวมไวเ้ป็นเร่ืองๆ  หรือเป็นหมวดหมู่  หากตอ้งการขอ้มูลเพ่ิมเติมไปอีก ก็อาจไป

สมัภาษณห์รือสนทนากบัผูรู้ก็้ได ้เพ่ือจะไดข้อ้มูลท่ีพรอ้มเพรียงต่อการพดูเป็นอย่างดี



๕.  การวางโครงเรื่อง

๑.  ตอ้งวางโครงเร่ืองใหค้รอบคลุมเร่ืองท่ีจะพดูทั้งหมด และสอดคลอ้ง

ต่อเน่ืองกนัไปโดยมีหวัขอ้ใหญ่ตั้งแต่ ๒ หวัขอ้ข้ึนไป ไม่ควรเกิน ๕ หวัขอ้     

การแบ่งขั้นตอนการพดูเป็นส่วนต่างๆ ตอ้งท าหน้าท่ีส่งเสริม

หรือขยายกนั  เพื่อใหเ้น้ือหามีความชดัเจนและมีน ้าหนักยิง่ข้ึน



๕.  การวางโครงเรื่อง (ตอ่)

๒. ควรเขียนโครงเรื่องใหค้รบถว้นสมบูรณต์ามหวัขอ้ แต่หากมีความช านาญ

พอจะเขียนเฉพาะหวัขอ้ส าคญัๆ  ไวส้ั้นๆ เพือ่เตือนความจ าก็ได้

๓. แต่ละหวัขอ้ส าคญัควรมีความหมายเดียว ไม่ควรก าหนดหลายความหมาย 

ถา้จ าเป็นจะตอ้งมีหลายๆ  ความหมาย  ก็ควรจะแยกเป็นขอ้ๆ  ต่างหากจากกัน

๔. แต่ละหวัขอ้ส าคญัควรจะแยกเป็นหวัขอ้ยอ่ยตั้งแต่ ๒ หวัขอ้ขึ้ นไป

๕. ใจความยอ่ยตอ้งต่อเน่ือง ไม่ซ ้าซอ้นกนั และมีน ้าหนัก โดยมีถอ้ยค าท่ี

กลมกลืนกนั

๖. โครงเรื่องทั้งหมดตอ้งมี “ค าน า” หรือ “อารมัภบท” “เน้ือเรื่อง”และ 
“สรุป”โดยมีสดัส่วนพอเหมาะ เช่น เน้ือเรื่องควรเป็นรอ้ยละ ๘๐-๘๕   ของการพดู
ทั้งหมด   ค าน าไม่เกินรอ้ยละ ๑๐และสรุปประมาณรอ้ยละ  ๕-๑๐



ตวัอยา่งการวางโครงเรื่อง

เรื่อง           ปัญหาวยัรุน่

ค าน า          .................................

เน้ือเรื่อง     ๑.  ความหมายของค าวา่ “วยัรุน่”

๒.  ความตอ้งการของวยัรุน่

๒.๑   ความตอ้งการทางใจ

๒.๒  ความตอ้งการทางกาย

๓.  ปัญหาของวยัรุน่

๓.๑   ค่านิยม

๓.๒  การรวมกลุ่ม

๓.๓  ความเขา้ใจของผูป้กครอง

๔.  การแกปั้ญหาวยัรุน่

๔.๑   ตวัของวยัรุน่

๔.๒  เพ่ือน

๔.๓  ครอบครวั

๔.๔  สงัคม

บทสรุป...............................................................................

เม่ือวางโครงเร่ืองแลว้ก็

ตอ้งมีการขยายความ  เป็น

การขยายขอ้ความในแตล่ะ

ตอนใหล้ะเอียดกวา้งขวาง

ออกไป เพ่ือใหก้ารพดูเป็น

ท่ีน่าสนใจ น่าฟัง ตามความ

เหมาะสมแก่เวลา  บุคคล  

และสถานการณ์



๕.  การวางโครงเรื่อง (ตอ่)

การขยายความ

๑.  การใชนิ้ทานหรือตวัอยา่ง

ในสมยัก่อน พระพุทธเจา้ทรงสัง่สอนดว้ยการยกตวัอย่างและนิทานไวใ้นชาดกมาก 

อริสโตเติลจึงไดเ้สนอใหมี้ตวัอย่างนอ้ยท่ีสุดตวัอย่างหน่ึง  ส าหรบัขยายความทุกตอน

๒.  การใชส้ถิติ

เช่น  พดูเรื่องอะแลสกาวา่มีประชากร  ๖๔,๓๕๖  คน  คนฟังไปเรื่อยๆ แต่

ถา้พดูวา่  ประชากรของ อะแลสกาพอๆ กบัอ าเภอเมืองชลบุรีเท่าน้ัน

๓.  การเปรียบเทียบแบบอุปมาอุปไมย

การกล่าวเปรียบเทียบของสองส่ิงเขา้ดว้ยกนั เพือ่ใหผู้ฟั้งเขา้ใจชดัเจนขึ้ น 

หรืออาจใชค้ าตรงกนัขา้ม  เช่น  ท าคุณบูชาโทษ  มือถือสากปากถือศีล (พดูดี ใจ

ไม่ดี) หน้าไหวห้ลงัหลอก (ท าดีเฉพาะอยูต่่อหน้า)  เป็นตน้



๕.  การวางโครงเรื่อง (ตอ่)

๔.  การยกหลกัฐานมาอา้งอิง

การอา้งอิงน้ีจะเป็นค าพดูของบุคคลส าคญัต่างๆ  หรือนักวชิาการ  

หนังสือพมิพ ์  ประวติัศาสตร ์ต ารา  วรรณคดี  ค าพงัเพย สุภาษิต  ฯลฯ

๕.  การกลา่วย  ้าและกลา่วย  ้า

การกล่าวย า้หรือซ ้าเป็นการขยายความเพือ่ใหช้ดัเจน   เน้นหรือเรา้ใจและ

ควรปรบัใหเ้ขา้กบัสถานการณห์รือความตอ้งการของคนฟัง

๖.  การใหค้วามรูเ้พิ่มเตมิ

พดูขยายความใหเ้ขา้ใจง่ายขึ้ น   หรือชดัเจนยิง่ขึ้ น  เช่น   ค าว่า  “หวั” ซ่ึง
ไม่มีความหมายพเิศษอะไร   เป็นค ากลาง ๆ แต่ถา้เราเติมค าวา่ลา้นลงไปเป็น 

“หวัลา้น” คนจะเขา้ใจดีขึ้ น   ถา้  “หวัลา้นเล่ียน” เป็นตน้

๗.  การใชโ้สตทศันูปกรณ์

การใชโ้สตทศันูปกรณต่์างๆ  เช่น กราฟ  แผนภูมิ  การเขียนการดานด า

แบบจ าลอง   ภาพน่ิง  ตวัอยา่งของจริง เป็นตน้



๕.  การวางโครงเรื่อง (ตอ่)

 การเตรียมค าน า

๑. ค าน าเป็นการเสนอหรือบอกถึงภูมิหลงัและความเป็นมาของเร่ืองท่ีจะพูด  เพ่ือใหผู้ฟั้งเกิด

ความ  สนใจ  ค าน าท่ีดีควรจะมีเพียงรอ้ยละ ๑๐ ของเน้ือเร่ือง และควรประกอบดว้ย 

๑.๑  กล่าวถึงความส าคญัของเรือ่งต่อผูฟั้ง โดยช้ีใหเ้ห็นวา่เร่ืองท่ีจะพูด  จะช่วยใหค้นฟัง

ประหยดัเงิน  ประหยดัเวลา  มีรายไดเ้พ่ิมข้ึน  ปลอดภยั  ฯลฯ

ตวัอยา่ง หวัขอ้เร่ือง “การประหยดั”

ค าน า “ใครก็ตามถา้ใชเ้งินอยา่งฟุ่มเฟือย  โดยไมรู่จ้กัเก็บออมเพ่ืออนาคต  บุคคลน้ีอาจจะประสบ
ความล าบาก  ในยามสูงอายุหรือเจ็บป่วย  ท่านเป็นคนหน่ึงท่ีไมอ่ยากใหเ้หตุการณแ์บบน้ีเกิดข้ึนใช่

หรือไม”่  

๑.๒  น าดว้ยบทตลกขบขนั   การใชค้ าน าแบบน้ี  เป็นวิธีสรา้งความสนใจไดว้ิธีหน่ึง  แต่

ตอ้งไมพ่ร า่เพร่ือจนเน้ือความเสีย

ตวัอยา่ง หวัขอ้เร่ือง “ชายอายุสั้นกวา่หญิง”

ค าน า   “ท่านทราบไหมวา่ผูช้ายเกิดมากกวา่ผูห้ญิง  แต่ตายง่ายกวา่มาก  เพราะติดเช้ือโรคง่าย  ทน
ความเจ็บปวดไมไ่ดผู้ห้ญิง ถา้ใหผู้ช้ายออกลูกป่านน้ีคนคงหมดโลกไปนานแลว้”



๕.  การวางโครงเรื่อง (ตอ่)

๑.๓  น าดว้ยตวัอยา่งหรือนิทาน  คนชอบฟังตวัอยา่งกนัทั้งน้ัน 

อาจจะเป็นตวัอยา่งจริงท่ีผูพ้ดูประสบมา  หรือของคนอ่ืนก็ได ้ แต่ควรเลือก

เร่ืองสั้น  และสะเทือนใจ

๑.๔  น าดว้ยขอ้ความท่ีเรา้ใจ อาจเป็นการตอกย า้ขอ้ความสะเทือน

ใจสั้นๆ   จากหนังสือหรือยกสุภาษิต  ค าพงัเพย  ค าคม  มากล่าวก็ได้

๑.๕  น าดว้ยการกล่าวถึงความสมัพนัธ ์ ความศรทัธา  ความสนใจ  

และความรูส้ึกรว่มกนั หากผูฟั้งมีทศันคติเป็นกลางหรือนิยมต่อเร่ืองท่ีจะ

พดูอยูแ่ลว้” 



๕.  การวางโครงเรื่อง (ตอ่)

๑.๖  น าดว้ยค าถามที่เรา้ใจ หากเราอยากจะรูว้า่ค าถามท่ีตั้งไวเ้รา้ใจหรือ

ไม่ใหก้ลบัประโยคเป็นประโยคบอกเล่าเสีย  ถา้ประโยคบอกเล่าน้ันไม่ต่ืนเตน้อะไร  

ประโยคค าถามก็ไม่เรา้ใจเช่นกนั

๑.๗  น าดว้ยขอ้ความที่น่าฉงนหรือประหลาดมหศัจรรย ์ เช่น  พดูเรื่อง

การทดลองพลงังานนิวเคลียร ์ อาจจะเริ่มดว้ย   “โลกอาจจะแตกในอีก ๓๐ ปี
ขา้งหน้าไดแ้น่นอน  ถา้..........”  เป็นการพดูใหค้วามต่ืนเตน้เรา้ใจใหผู้ฟั้งเกิด
ความสนใจได้

๑.๘  น าดว้ยการกลา่วอา้งถึงโอกาสหรือความมุ่งหมายของการประชุม

สโมสรนั้น โดยมาก ใชใ้นกรณีวางศิลาฤกษ์  เปิดสะพานใหม่  เปิดอาคารใหม่  

เปิดอนุสาวรีย ์ ฯลฯ

๑.๙  สรรเสริญคนฟัง เราทุกคนชอบยอทั้งน้ัน  หากใครฉลาดจะยกยอ่ง

เรา เรามกัจะฟังดว้ยอาการเป็นมิตร  แต่ตอ้งรูจ้กัยอพอควรไม่ใช่แกลง้ยอจนคน

ฟังหาวา่พดูสอพลอหรือไม่จริงใจ



๕.  การวางโครงเรื่อง (ตอ่)

๒.  ขั้นสรา้งความกระจา่ง     

ขั้นสรา้งความกระจา่งเป็นการโยงค าน าสู่เน้ือเร่ืองอยา่งนุ่มนวล  มีวิธีดงัต่อไปน้ี 

๒.๑  กล่าวจุดส าคญัของการพูด อาจบอกเร่ืองท่ีจะพูดทนัทีท่ีเรียกวา่ “กระต่ายติดแรว้”
เช่น    “พ่อคา้คนกลางเอาเปรียบผูซ้ื้อ” แต่ในบางกรณีก็บอกโดยตรงทนัทีไมไ่ด ้ จึงตอ้งวนไปวนมา
พอไดช้่วงก็เขา้สู่จุดไมใ่หรู้ต้วั  เช่น “ตั้งแต่ขา้พเจา้สอนหนังสือนักเรียนมา ผูป้กครองมกัจะถาม

ปัญหาเร่ืองลูก ๆ ของท่าน  ซ่ึงพอจะประมวลเป็นค าถามเดียวไดว้า่  “การอบรมสัง่สอนของเรา
ไดผ้ลดีแลว้หรือ” น่ีคือหวัขอ้ส าคญัท่ีขา้พเจา้จะพูดในวนัน้ี ”  

๒.๒  กล่าวถึงหวัขอ้ใหญข่องการพูด โดยใชว้ิธีล าดบัไว ้ ผูฟั้งจะไดรู้ว้่าจะพูดอะไรบา้ง  

เป็นการปฐมนิเทศ หรือใหผู้ฟั้งไดเ้ตรียมตวัท่ีจะฟังล่วงหน้า

๒.๓  อธิบายภูมิหลงัความเป็นมาตามสมควร โดยทัว่ไปการใหค้วามหมายหรือค าจ ากดั

ความจะช่วยใหผู้ฟั้งมีความกระจา่งในเร่ืองท่ีจะพูดไดม้าก  เช่น จะพูดเร่ืองอุตสาหกรรมท่ีไมใ่ช่

เกษตร  ควรโอนเป็นของรฐัใหห้มด  ผูพู้ดก็ควรจะบอกวา่  “อุตสาหกรรมท่ีไมใ่ช่การเกษตร” คือ
อะไร  มีอะไรบา้ง  “การโอนเป็นของรฐั ” หมายความวา่อะไร



๕.  การวางโครงเรื่อง (ตอ่)

ค ากล่าวท่ีไม่ควรน ามาใชใ้นการกล่าวน า

๑. การกล่าวขอโทษ

๒. การพูดจาวกวน

๓. การหม่ินประมาทหรือกา้วรา้วผูฟั้ง

๔. การพูดนอกเรื่อง



๕.  การวางโครงเรื่อง (ตอ่)

 การเตรียมสรุป

การสรุปเป็นการสรา้งความประทบัใจใหก้บัคนฟัง  เป็นการระดม

ค าพดูทั้งหมดใหมี้น ้าหนักจริง และเรา้ใจใหผู้ฟั้งกระท าการอยา่งใดอยา่งหน่ึง

ตามท่ีตอ้งการ และควรยาวพอท่ีจะประมวลความคิดใหช้ดัเจน   

โดยทัว่ไปการสรุปมีส่วนประมาณรอ้ยละ ๕ และไม่เกินรอ้ยละ  ๑๐  

ของการพดูทั้งหมด  แต่ก็ยดืหยุน่ตามโอกาส ลกัษณะการพดูเน้ือหา

๑.  สรุปดว้ยการรวบรดัขอ้ความ การรวบรดัน้ีอาจท าไดห้ลายวิธี เชน่

๑.๑  ย  ้าจุดส าคญัของเร่ืองท่ีพูด

๑.๒  จ  าแนกหวัขอ้ส าคญั

๑.๓  การทบทวนความทัว่ๆ ไป



๕.  การวางโครงเรื่อง (ตอ่)

๒.  สรุปโดยใชส้  านวนค าพงัเพยสุภาษิต  

การอา้งแบบน้ีใชง้า่ยท่ีสุดและมากท่ีสุด  เชน่  พดูเร่ืองการท าดี  อาจ

สรุปวา่      

“ท่ีขา้พเจา้กล่าวมาน้ี  ท่านจะเห็นไดว้า่  การท าดีน้ันไม่สูญหายไปไหน
จะตอ้งมีผูเ้ห็น  ความดีของเราสกัวนั  เหมือนดงัค าสุภาษิตท่ีวา่  ท าดีไดดี้  

ท าชัว่ไดช้ัว่”  

๓.  การสรุปดว้ยการใชอ้ารมณข์นั

เป็นการสรุปโดยใชค้ าขนั  หรือยกตวัอยา่งท่ีฟังแลว้ข าขนั  แต่เร่ืองท่ี

ยกมากล่าวจะตอ้งสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคท่ี์จะพดู   มิฉะน้ันจะเสียเวลา

เปล่า 



๕.  การวางโครงเรื่อง (ตอ่)

๔.  การสรุปโดยบอกส่ิงซ่ึงเป็นความคาดหวงัของผูพ้ดูท่ีมีตอ่ผูฟั้ง

เป็นการใหผู้ฟั้งท าตามเป้าหมายท่ีผูพู้ดตั้งไวใ้นการพูดครั้งน้ัน  เช่น  ตอ้งการให้

ประหยดั  ใหใ้ช ้ สินคา้ไทย  ตอ้งการใหมี้ระเบียบวนัิย  เป็นตน้

๕.  การสรุปดว้ยการสรรเสริญสดดีุ

มกัจะใชใ้นโอกาสพิเศษ  เช่น การเฉลิมฉลองการชุมนุมเพ่ือแสดงความระลึกถึง   

มกัจะจบดว้ยถอ้ยค าสดุดีเกียรติหรือแสดงความต้ืนตนัใจอยา่งสุดซ้ึง  เช่น

“คุณพิมพาไม่เฉพาะเป็นภรรยาท่ีดีของสามี ยงัเป็นแม่ท่ีประเสริฐของลูก การจาก
ไปของคุณพิมพาครั้งน้ี  จากไปก็เพียงแต่ตวั แต่ในใจของสามีและลูกยงัมีคุณพิมพาอยู่

ตลอดเวลาและตลอดไป”

๖.  การสรุปดว้ยค ากล่าวอ าลา

เป็นการใชค้ าอ าลาเป็นครั้งสุดทา้ยเพ่ือยุติการพูด



๕.  การวางโครงเรื่อง (ตอ่)

 ค ากล่าวท่ีไม่ควรใชใ้นการกล่าวสรุป

เม่ือจะสรุปอยา่พดูวา่ “เร่ืองท่ีขา้พเจา้ตอ้งพดูมีเพียงเท่าน้ี ฉะน้ัน

ขา้พเจา้เห็นควรจะยุติเสียที” ถา้พดูแบบน้ี อยา่พดูเลยเสียเลยดีกวา่ และไม่

ตอ้งบอกวา่จบแลว้ ขอใหจ้บดว้ยค านุ่มนวลแลว้กลบัไปนัง่ท่ี

๑.  การกล่าวขอโทษผูฟั้ง

๒.  จบโดยกะทนัหนัหรือเยิน่เยอ้

๓.  ยกหวัขอ้ใหม่ท่ีส  าคญัเขา้มาเพ่ิมเติม

๔.  สรุปนอกเรื่อง



๖.  การใชถ้อ้ยค าภาษา

๑.  การใชถ้อ้ยค าใหต้รงกบัความหมาย 

เป็นการเลือกใชถ้อ้ยค าใหต้รงกบัเร่ืองท่ีจะพดู   ผูฟั้งจะไดส่ื้อ

ความหมายไดดี้   ประกอบกบัค าในภาษาไทยมีความหมายใกลเ้คียงกนัมาก  

จึงอาจจะท าใหส้บัสน  ตอ้งพยายามอธิบายใหช้ดัเจน  เชน่

 ปรบั หมายถึง  เปรียบ  เทียบ  ปรุง  ท าใหเ้รียบรอ้ย  ท าใหเ้สมอ

 ปรบัปรุง หมายถึง  การแกไ้ขใหเ้รียบรอ้ยยิง่ข้ึน

 ใส่ หมายถึง  สวม  บรรจุ  บรรทุก ( ใชก้บัส่ิงท่ีไม่มีตวัตน )

 สวม เชน่  สวมเส้ือ  สวมต าแหน่ง  สวมรองเทา้  เป็นตน้



๖.  การใชถ้อ้ยค าภาษา (ตอ่)

๒.  การใชถ้อ้ยค าใหต้รงกบัระดบับุคคล

เพราะบุคคลมีระดบัต่างๆ เชน่ พระมหากษัตริย ์เจา้นายในราชวงศ ์   

พระภิกษุ  ผูอ้าวุโส  ชาวบา้น  เป็นตน้

- ค าท่ีใชก้บัพระบาทสมเด็จพระเจา้อยูห่วั  สมเด็จพระบรมราชินี

ตอ้งเปล่ียนค าสามญัมาเป็น  ค าราชาศพัท ์ 

- ถา้เป็นพระภิกษุ   ใชภ้าษาสุภาพธรรมดา 

- ถา้เป็นผูอ้าวุโส  ตอ้งใชค้ าพดูท่ีถูกตอ้งเหมาะสม 



๖.  การใชถ้อ้ยค าภาษา (ตอ่)

๓.  การใชถ้อ้ยค าใหถู้กตอ้งตามหลกัภาษา

เป็นการใชภ้าษาใหถู้กเพือ่ใหม้ีการส่ือความหมายท่ีดี  เช่น  การใช ้  การ-

ความ  เช่น   การเรียน ไม่ใช ้ ความเรียน  ความตอ้งการ ไม่ใช ้  การตอ้งการ    

เป็นตน้  หรือการใชค้ าบุพบท  ปกติท่ีมีปัญหา  คือ  ค าวา่  แก่  แด่  แต่  ต่อ  ซ่ึง

ถา้ใชผิ้ด  ความหมายอาจผิด  จงึควรใชใ้หถู้ก  เช่น

 น้องเหมือนกบัพี ่                ( แสดงอาการเปรียบเทียบ )

 พอ่ไปกบัลูก                       ( แสดงอาการร่วม )

 ขอมอบแด่คุณครู                 ( เป็นการแสดงความคารวะ  ใชแ้ทนค าวา่  แก่ )



๖.  การใชถ้อ้ยค าภาษา (ตอ่)

๔.  ใชถ้อ้ยค าที่เขา้ใจง่าย

เป็นการใชถ้อ้ยค าท่ีเขา้ใจกนัโดยทัว่ไป  พยายามหลีกเล่ียงการใชศ้พัทท่ี์เป็นวิชาการ ใช้

ค าพูดธรรมดา  โดยเฉพาะในหมูค่นฟังท่ีมีหลายระดบั  เช่น  ความช านิช านาญ  แทน  ทักษะ

ค าท่ีเป็นภาษาต่างประเทศยิ่งไมค่วรใช ้ ยกเวน้ค าท่ีใชจ้นเป็นท่ียอมรบักนัโดยทัว่ไป  เช่น  

บุฟเฟต ์ ค็อกเทล  ดินเนอร ์ เป็นตน้

๕.  ใชถ้อ้ยค าที่กะทดัรดั

เป็นการใชถ้อ้ยค าสั้นๆ  ตรงจุดหมาย  ไมฟุ่่มเฟือย ซ ้าซาก รวมทั้งรูจ้กักระชบัความโดยการ

ใชว้ลี  หรือค าประกอบ  เช่น

 พระรตันตรยั  แทน  พระพุทธ  พระธรรม  พระสงฆ์

 ตบมือ  ไมจ่ าเป็นตอ้งใช ้ ตบดว้ยมือ

 เขาเปิดประตูรถและขบัออกไป  ไมใ่ช่  เขาท าการเปิดประตูรถ  แลว้ท าการขบัออกไป

 เขาถูกเผาไฟ  ไมใ่ช่  เขาถูกเผาในไฟ



๖.  การใชถ้อ้ยค าภาษา (ตอ่)

๖.  ใชถ้อ้ยค าที่มีความหลากหลาย

ไมใ่ชถ้อ้ยค าซ ้าซาก  รูจ้กัเปล่ียนค าท่ีคลา้ยคลึงหรือเหมือนกนั  หรือเปล่ียนการล าดบั

ขอ้ความเพ่ือใหค้วามหมายคงเดิมโดยไมใ่ชค้ าซ ้าซาก  เช่น มีหญิงสาวคนหน่ึง อยูค่นเดียวในบา้น

หลงัหน่ึง ท่ีสวนแหง่หน่ึง อาจจะเรียบเรียงใหม ่ เช่น  ท่ีบา้นในสวนแหง่หน่ึง  หญิงสาวอยูต่าม

ล าพงั

๗.  การใชส้  านวนโวหาร

เป็นค าพูดท่ีอาจจะไมถู่กตอ้งตามหลกัวิชา  แต่แทรกแลว้ท าใหข้อ้ความสละสลวย  กะทดัรดั  

รดักุม   ใชแ้ลว้ไดส้าระดี  มีความหมายแจม่แจง้  เช่น 

 นายยงยุทธย์ืนดูวยัรุ่นยกพวกตีกนั  ต ารวจผ่านมาจึงเขา้จบักุมวยัรุ่นกลุ่มน้ัน

 นายยงยุทธบ์งัเอิญอยูใ่นเหตุการณจ์ึงพลอยติดร่างแหไปดว้ย   ( หมายถึง  ถูกจบักุมไปดว้ย )

ฉะน้ัน   การรูจ้กัใชส้ านวนโวหารใหถู้กตอ้ง   จะท าใหผู้ฟั้งเขา้ใจไดท้นัที แต่ถา้ยกส านวน

โวหารไมถู่ก  ผูฟั้งอาจสบัสนเพราะไมต่รงประเด็น



๗.  การฝึกพดู

ในการฝึกพดูน้ี  บุคลิกภาพเป็นส่ิงส าคญั  เพราะส่ิงท่ีปรากฏแก่สายตา

ผูอ่ื้น  ซ่ึงอาจแยกออกไดเ้ป็นการแต่งกาย  กิริยาท่าทาง  การใชเ้สียง  การ

วางตวั

๑.  การแตง่กาย

การแต่งกายตอ้งเรียบรอ้ยเป็นส่ิงส าคญั  หากเป็นการพดูแบบเป็น

พิธีรีตอง เส้ือผา้ควรเหมาะสมแก่ตวั  และรีดเรียบรอ้ย  รองเทา้ขดัมนั  ผม

หวีเรียบรอ้ย  ไม่ยาวรุงรงั



๗.  การฝึกพดู (ตอ่)

๒.  กิริยาทา่ทางของผูพ้ดู

กิริยาท่าทางของผู้พูดท่ีแสดงออกในขณะท่ีพูด เช่น  การเดิน  การยืน  

การใช ้ศีรษะ  การแสดง สีหน้า การใชส้ายตา  ท่าทางประกอบการพดู  เสียงพูด  

เหล่าน้ีผูพ้ดูควรจะปรบัปรุงใหดี้อยูเ่สมอ

๒.๑  การเดิน เป็นจุดแรกท่ีผูฟั้งเห็นผูพู้ด การเดินจึงควรเดินดว้ยฝีเทา้

พอเหมาะ  ไม่ชา้เกินไปหรือเร็วเกินไป  แกว่งแขนตามสบายพอสมควร ไม่แกว่ง

มากจนเกินงาม  แลว้เดินไปยงัเวทีเป็นเสน้ตรง  เมื่อไปถึงก็หยุดเล็กน้อย  มองดู

ผูฟั้งใหท้ัว่ก่อนแลว้จึงเริ่มพูด  พอพูดจบก็หยุดเล็กน้อยแบบตอนเริ่มพูด  แลว้จึง

เดินลงจากเวทีไปยงัท่ีท่ีเขาจดัไวใ้หนั้ง่

๒.๒   การยนื ยนืดว้ยท่าทางท่ีสบาย สง่าผ่าเผย   

หลงัตรง  ไม่งอ  ไม่ยนืเอียง  ไม่เกร็งตวัไม่โยกตวัไปมา  

ไม่เทา้สะเอว  ไม่เกาะโต๊ะ  ไม่เกาะไมโครโฟน  เป็นตน้



๗.  การฝึกพดู (ตอ่)

๒.๓   การใชศ้ีรษะ  นักพดูท่ีดี   ศีรษะตอ้งไมอ่ยูท่่า

เดียวเหมือนหุน่  ศีรษะควรเคล่ือนไหวไปตามจงัหวะการพดู  

หนัไปหาผูฟั้งบา้ง  หรือสัน่ศีรษะเมื่อตอ้งการปฏิเสธ  หรือ

ผงกศีรษะ  เมื่อตอ้งการแสดงการยอมรบั  เป็นตน้

๒.๔  การแสดงสีหนา้ สีหนา้จะชว่ยใหผู้ฟั้งมีความรูสึ้ก

ตามผูพ้ดูหรือคลอ้ยตามกบัเน้ือเรื่อง ท่ีพดู   การแสดงสีหนา้

จึงเป็นส่ือของการเขา้ใจท่ีดีอยา่งหน่ึง



๗.  การฝึกพดู (ตอ่)

๒.๕  การใชส้ายตา การใชส้ายตาท่ีดี   คือตอ้งพยายามกวาด

สายตาไปยงัผูฟั้งทัว่ๆ   เพ่ือใหผู้ฟั้งมีความรูสึ้กวา่เราสนใจเขา  ก าลงัพดู

กบัเขาเป็นการสรา้งความสมัพนัธร์ะหวา่งผูพ้ดูกบัผูฟั้ง  ขอ้ควรระวงัก็คือ  

อยา่มองไปท่ีอ่ืนนอกจากผูฟั้ง   

เชน่  มองดูพ้ืน  หนา้ต่าง  ประต ู  มองขา้มหวัผูฟั้งไปนอกหอ้งหรือ

มองเฉพาะผูฟั้งคนเดียว   หรือ กลุ่มใดกลุ่มหน่ึงเท่าน้ัน

๒.๖  การแสดงท่าทาง ท่าทางดี  ผูฟั้งจะเกิดความประทบัใจและ

ท าใหก้ารพดูสมัฤทธ์ิผล  การเคล่ือนไหวส่วนต่างๆ  ของร่างกายน้ี    

หมายถึงเคล่ือนไหวทั้งล าตวั  มือ  แขน  ศีรษะ  สีหนา้  ซ่ึงตอ้งให ้

พอเหมาะจึงจะท าใหผู้ฟั้งไม่เบ่ือท่ีจะนัง่ฟัง เพราะไดเ้ห็นภาพท่ีเคล่ือนไหว

ได้



๗.  การฝึกพดู (ตอ่)

๓.  การใชเ้สียง 

เป็นปัจจัยส าคัญในการพูดต้องให้ สอดคล้องกับบุคลิกลักษณะ 

อารมณ์ และความเขม้ขน้ของภาษา  เป็นตัวการท่ีจะถ่ายความรูสึ้กนึกคิด

ของผูพ้ดูไปยงัผูฟั้งเพื่อใหเ้ขา้ใจ  และมีความรูสึ้กนึกคิดคลอ้ยตาม

ผูท่ี้มีเสียงไพเราะย่อมจะไดเ้ปรียบ เพราะฟังแลว้เสนาะหู ส่ วนเสียง

ระคายหู  อูอ้ี้แหบหา้ว แหลมจัด  หรือแหบๆ  อาจท าใหฟั้งแลว้ร าคาญ  

ไม่น่าสนใจ  หรืออาจเขา้ใจผิดได ้ เช่น  อาจฟังเป็นประชดประชนั  แดกดนั  

โออ้วด  หรือเป็นตวัตลก  แต่การพดูท่ีมีเสียงเสนาะหไูม่ไดห้มายความวา่การ

พดูจะไดร้บัผลส าเร็จดว้ยดีเสมอไป



๗.  การฝึกพดู (ตอ่)

 หลกัการใชเ้สียงในการพูด

การใชเ้สียงในการพดูตอ้งอาศยัการฝึกฝนจนช านาญ  เสียงท่ีดีควร

จะตอ้งมีลกัษณะดงัต่อไปน้ี

๓.๑  ความดงั เสียงท่ีพดูควรจะมีความดงัพอสมควร  ใหผู้ฟั้งไดย้นิ

ทุกคนและตลอดเวลา  เสียงจะดงัมากน้อยแคไ่หนก็แลว้แต่สถานการณ์ เชน่  

สภาพหอ้งท่ีบรรยาย  สภาพแวดลอ้ม  เสียงรบกวนจากภายนอก  จ านวน

ผูฟั้ง  และมีเคร่ืองขยายเสียงหรือไม่  เป็นตน้



๗.  การฝึกพดู (ตอ่)

๓.๒  มีท่วงท านองน่าสนใจ เสน่หข์องการพดูอยูท่ี่ท่วงท านองสูง ๆ  ต า่ๆ    

มีระดบัเสียงท่ีแตกต่างกนัไป   การเปล่ียนระดบัเสียงท าไดส้องวิธี   คือ เปล่ียนโดย

ฉบัพลนั  เช่น  เสียงดงัแลว้ค่อยลงทนัทีเพ่ือใหข้ดักนั  หรือค่อยเปล่ียนระดบัเสียง

ตามล าดบั  เพราะการใชเ้สียงระดบัเดียวกนัจะฟังแลว้น่าเบ่ือหน่าย ไม่น่าสนใจ น่า

หลบัมากกวา่

๓.๓ พื้ นเสียง  ปกติมนุษยเ์ราจะมีพื้ นเสียงไม่เหมือนกนั  เช่น  บางคนมีเสียง

กงัวานไพเราะแจ่มใส บางคนมีเสียงแหบแหง้แตกพร่า ฉะน้ันเสียงท่ีผิดธรรมดาหรือ

ฟังแลว้ไม่เสนาะหก็ูตอ้งมีการแกไ้ข เช่น  เสียงท่ีแหลมเล็ก  ก็ตอ้งลดระดบัเสียงลง

พยายามอา้ปากใหก้วา้ง  แลว้พดูใหด้งัขึ้ น



๗.  การฝึกพดู (ตอ่)

๓.๔  จงัหวะของเสียง จงัหวะจะตอ้งพอเหมาะ  ไม่ชา้มากจนดูเหมือนลาก

เสียงพดู  ในขณะเดียวกนัก็ไม่ควรเร็วมากจนฟังไม่ทนั  จงัหวะเสียงท่ีดีจงึอยูท่ี่การ

เวน้วรรคตอน  การหยุดระหวา่งค าบางค า  หรือวลีบางวลีอยา่งตั้งใจ  หรือท่ี

เรียกวา่เป็นการหยุดเพือ่ใหม้ีความหมาย  จะท าใหก้ารพดูมีลีลาท่ีน่าฟังและชวน

ติดตาม

๓.๕  มีความชดัเจนถูกตอ้ง การพดูถูกตอ้งชดัเจนมีความแตกต่างกบัการ

พดูท่ีนิยมกนั  เช่น  ตามรา้นอาหารบางแหง่มกัจะมีคนพดูยอ่ๆ  วา่  “เป่ือย  ตบั  
ไม่งอก  ไม่ชี” แมจ้ะเขา้ใจกนัแต่ไม่ถือวา่ถูกตอ้ง

อยา่งไรก็ตาม  การออกเสียงถา้เน้นชดัเจนจนเกินไป  อาจจะท าใหผู้ฟั้ง

สนใจกบัถอ้ยค าหรือเสียงน้ันมากกวา่เน้ือหาส าคญั  เช่น  การออกเสียง  ร-เรือ  

ไม่ควรรวัล้ินมากเกินไปจนดูผิดธรรมดา ผูฟั้งอาจจะสนใจอยูท่ี่การออกเสียง

มากกวา่ความหมายของค าท่ีตอ้งการเสนอ



๗.  การฝึกพดู (ตอ่)

๔.  การวางตวัและมารยาทในการพดู

๔.๑  ก่อนพดู หากมีผูพ้ดูหลายคน ผูพ้ดูหลกัควรน าคณะไปยงัเวที  ประธานในท่ีน้ัน

ตาม  ไปเป็นคนสุดทา้ย  หากจดัไวเ้ป็นล าดบัล่วงหน้า กจ็ะท าใหเ้ป็นระเบียบไม่ขลุกขลกัวุน่วาย

ถา้เป็นคนพดูคนแรก เมื่อจบแลว้ไม่ควรจะลุกไปไหน ควรจะมีมารยาทดว้ยการนัง่ฟัง

อย่างสนใจ   ถา้เป็นคนพดูหลงัๆ  กค็วรแสดงความสนใจท่ีจะฟังการพดูของคนกอ่นๆ  เช่นกนั   

อย่ามวัหมกมุ่นอยู่กบัการหว่งจดขอ้ความย่อ หรือการเตรียมตวัเรื่องท่ีจะพดูของตนโดยเฉพาะ  

โดยไม่สนใจการพดูของคนอื่น  เพราะผูฟั้งตอ้งการใหผู้พ้ดูทุกคนในท่ีน้ันตั้งใจฟัง  ผูฟั้งจะไดไ้ม่

เสียสมาธิ

๔.๒  เม่ือเริ่มพดู เมื่อประธานเริ่มแนะน า ใหลุ้กขึ้ นอย่างกระฉบักระเฉง  โดยอาการ

สงบอย่างปกติและกา้วเดินไปยงัท่ีพดู อย่ารอจนแนะน าเสร็จแลว้จึงพรวดพราดลุกขึ้ นเดินไปยงัท่ี

พดู      เม่ือถึงท่ีแลว้หยุดเวน้ระยะไวเ้ล็กน้อย หนัไปกล่าวค าปฏสินัถารประธานดว้ยค าวา่  

“ท่านประธาน” แลว้จึงกล่าวค าปฏสินัถารผูฟั้งเช่น “ท่านผูม้ีเกยีรติทั้งหลาย” หรือ “ท่าน
สุภาพสตรีและสุภาพบุรุษ”



ขณะพูดพยายามหลีกเล่ียงการจบัโน่นจบัน่ี  หากจะกลัด

กระดุมเส้ือ  ขยับเนกไท  กระแอมกระไอใหล้ าคอคล่อง  ฯลฯ        

ก็ควรท าเสียก่อนตั้งแต่ยงัอยู่ในท่ีนัง่ อย่าไปท าหยุกหยิก จบัโน่น   

แต่งน่ี  หรือเกาโน่นเกาน่ีเมื่อไปถึงท่ีพูดแลว้  เพราะเป็นการ

รบกวนความสนใจของผูฟั้งใหว้อกแวกตามไปดูท่ีจบัขยุกขยิกน้ัน  

ท าใหค้วามสนใจต่อเรื่องท่ีพดูนอ้ยลง



๗.  การฝึกพดู (ตอ่)

๔.๓  ระหว่างท่ีพูด ตอ้งสนใจอยูท่ี่ความคิดและผูฟั้ง  ไม่ตอ้งสนใจกบั

ตวัเองวา่ท่าทางเป็นอยา่งไร  คนปรบมือใหห้รือไม่  จงคิดแต่เร่ืองท่ีจะพดูให้

ดีท่ีสุดเท่าน้ัน

หากพดูๆ ไปแลว้เกิดลืมเร่ืองหรือความคิดท่ีไดเ้ตรียมมาพูดอยา่ง

กะทนัหนัก็ไม่ตอ้งต่ืนตระหนก  ชะลอการพดูแลว้เร่ิมคิดทนัที หากควบคุม

สติไม่ไดพ้ยายามเหลือบดูท่ีจดยอ่ๆ ไว ้ แลว้กล่าวจุดส าคญัท่ีอ่ืนต่อไป  อยา่

กงัวลใจวา่ขา้มบางตอนไป



๗.  การฝึกพดู (ตอ่)

๔.๔  หลงัจากพูดจบ เวลาจบไม่ควรพดูค าวา่  “ขอบคุณ” เวน้แต่

วา่เป็นคนขอข้ึนมาพดูหรือขอมาพดูเอง ถา้พดูดีจริงผูฟั้งควรจะเป็นผูข้อบคุณ   

เม่ือพดูค าสุดทา้ยแลว้ก็หยุดนิดหน่ึง  กม้ศีรษะเล็กน้อยใหแ้ก่คนฟังแลว้

กลบัไปนัง่ท่ี   หรือเพื่อเป็นการโอภาปราศรยั  

อาจกล่าวค าวา่  “สวสัดี” แทน   “ขอบคุณ” ก็ได ้   อยา่งไรก็ตาม

ยอ่มไม่เป็นการเสียหายท่ีจะกล่าวค าขอบคุณถา้ตอ้งการ



การพูดเล่าเรื่องจากประสบการณ์

การเล่าเรื่องต่างๆท่ีเกิดขึ้นกับตัวผู้เล่าเอง หรือเป็น
เหตุการณ์ที่ประสบพบเห็นในชีวิตประจ าวัน เช่น จากการ
สนทนา จากการท่องเท่ียว ซึ่งเหตุการณ์ต่างๆเหล่านี้
อาจจะเป็นเหตุการณ์ที่น่าตื่นเต้น น่ายินดี น่าเศร้า หรือ
ตลกขบขัน 

 แต่สิ่งส าคัญคือ เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นจะต้องเป็นเรื่องจริง 
และเป็นเรื่องที่ผู้เล่ารู้สึกประทับใจ 



การเตรียมเนื้อเรื่อง

 เลือกประสบการณ์ที่ประทับใจมากที่สุด ๑ เรื่อง น ามาเรียบเรียงเป็นบทพูด

ค าน า 

กล่าวถึงความส าคัญหรือสาเหตุที่น าเหตุการณ์น้ันๆมาเล่า

เนื้อเรื่อง

 ใคร ท าอะไร ที่ไหน เมื่อไร อย่างไร ท าไม

 เรียงล าดับเหตุการณท์ี่เกิดข้ึนตามล าดับเวลา (เกิดขึ้นได้อย่างไร ด าเนินไปอย่างไร 
จนกระทั่งเหตุการณ์นั้นส้ินสุดลง)

บทสรุป

กล่าวถึงผลของเหตุการณ์ที่เกิดข้ึน และ/หรือทรรศนะของผู้พูดที่มีต่อประสบการณ์
หรือเหตุการณ์นั้นๆ



การเล่าเรื่อง

 พยายามเล่าให้เป็นธรรมชาติ (ไม่ดูบทพูด)

 ใช้น้ าเสียง สีหน้า ท่าทางและเลือกใช้ค าเพื่อให้ผู้ฟัง 
“เห็นภาพ” รู้สึกคล้อยตามกับเรื่องที่เล่า

 อธิบายหรือยกตัวอย่างประกอบเพื่อช่วยให้ผู้ฟังเข้าใจ

 รักษาเวลาตามที่ก าหนด



การส่งงาน

พิมพ์บทพูดลงในกระดาษ A๔ ตัวอักษร TH 
SarabunPSK ขนาด ๑๖ point

ส่งบทพูดตามวันและเวลาท่ีก าหนด รวบรวมเป็น
ห้อง เรียงเลขที่ให้เรียบร้อย

ส่งท่ีโต๊ะครูอาทิตย์ จิตรมั่น ห้องพักครูภาษาไทย


