


ค ำคมข้อคิดด้ำนกำรส่ือสำรและกำรท ำงำน 
ศิลปะกำรพูด: "จงคิดทุกค ำก่อนพูด แต่ไม่จ ำเป็นตอ้งพูดทุก

อยำ่งท่ีคิด" และ "พูดใหน้อ้ยลง เก็บควำมรู้สึกให้มำกขึ้น" 
กำรจัดกำรควำมสัมพนัธ์: "รอยยิม้ของเรำจะเปล่ียนแปลง

โลกใบน้ี" และ "กำรใหท่ี้ง่ำยท่ีสุดคือรอยยิม้" 
ทัศนคติเพ่ือควำมก้ำวหน้ำ: "ทศันคติของคุณก ำหนดระดบั

ควำมส ำเร็จของคุณ" และ "อยำ่หยดุเรียนรู้ แมจ้ะท ำงำนเก่งแค่ไหน" 
กำรลงมือท ำ: "หนทำงท่ีดีท่ีสุดในกำรเร่ิมตน้คือ หยดุพูดและ

ลงมือท ำ" 

เทคนิคส่ือสำรเพ่ือควำมก้ำวหน้ำ 
 กำรฟัง: รับฟังอยำ่งตั้งใจเพื่อใหเ้ขำ้ใจควำมตอ้งกำรท่ีแทจ้ริง 
 กำรพูด: พูดตรงไปตรงมำแต่รักษำน ้ำใจ ใชค้วำมคิดเชิงบวก 
(Positive Thinking) 
 ควำมฉลำดทำงอำรมณ์: จดักำรอำรมณ์ตนเอง ปล่อยวำงเร่ือง
ท่ีควบคุมไม่ได ้
 ควำมรับผิดชอบ: ซ่ือสัตย ์ท ำงำนหนกั และตรง
เวลำ stepplustraining.com +2 

ข้อคิดชีวิตและงำน 
"ชีวิตยอ่มมีทั้งขำขึ้นและขำลง แต่จงขึ้นและลงดว้ยขำตวัเอง" 
"อุปสรรค คือ โอกำส ท ำใหเ้ติบโต และบรรลุควำมยิง่ใหญ่" 
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หนำ้ลิขสิทธ์ิอีบุ๊ค 
สถำบันส่งเสริมกำรพฒันำบุคลำกร(IBC GROUP) 
-พูดให้ส ำเร็จ  
(speak successfully) 
รำคำ-220-บำท 
ขอ้มูลบรรณำนุกรมของหอสมุดแห่งชำติ 
-กำรพูดใหป้ระสบควำมส ำเร็จเนน้กำรส่ือสำรท่ีจริงใจเขำ้ถึงหัวใจผูฟั้ง  
-ฟังมำกกวำ่พูด และส่ือสำรดว้ยภำษำท่ีเขำ้ใจง่ำย เพื่อสร้ำงควำม
น่ำเช่ือถือ 
-สร้ำงพลงัในค ำพูดใหมี้อิทธิพลในค ำพูดเชิงบวกท่ีสร้ำงสรรคแ์ละแรง
บนัดำลใจ  
-ค ำพูดท่ีทรงพลงัคือค ำพูดท่ีพูดนอ้ยแต่กินใจ และกำรใชค้ ำพูดท่ีพูดใน
เวลำท่ีเหมำะสม”  
ISBN(E-BOOK) -978-616-95120-4-2 
บรรณำธิกำรตน้ฉบบั  สมชำติ     กิจยรรยง 
ศิลปกรรม/ออกแบบปก นำงสำววรีวรรณ์ ไชยวชัรนนท ์
พิสูจน์อกัษรโดย นำงสำววรีวรรณ์ ไชยวชัรนนท ์  
อีเมล ์skillupinter@gmail.com 
จดัพิมพแ์ละจดัจ ำหน่ำยโดยสมชำติ  กิจยรรยง 
399 ถ.ลำดพร้ำว121 คลองจัน่ บำงกะปิ กทม.10240 
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ค ำน ำ 
พูดให้ส ำเร็จ  

(speak successfully) 
 เช่ือวา่ทุกท่านตอ้งการไดย้นิหรือไดฟั้งค าพูดท่ีเม่ือมีการพูด
เกิดขึ้น พูดแลว้รู้สึกฟังสบายหู ปฏิบติัแลว้ดูสบายตา น าพาสบายใจ  
หรือการพูดท่ีชนะน ้าค า  น ้าใจ  โดยใชฝี้มือหรือฝีปากท่ีไม่ใช่น ้าตา 
แมแ้ต่เป็นค าพูดหรือค าแนะน าของผูห้ลกัผูใ้หญ่หรือผูน้ าก็ประสงคท่ี์
จะไดย้นิไดฟั้งค าพูดหรือการพูดท่ีฟังแลว้  เขา้ใจง่ายไดส้าระ  คละ
สนุก  ปลุกความคิด   พิชิตปัญหา  น าพาประโยชน์  ลดโทษลดภยั 
 เน้ือหาโดยรวมในเล่มกล่าวถึงหลกัการอีกทั้งวิธีการต่างๆจาก
เร่ืองราวท่ีจะ น าท่านเขา้สู่การส่ือสารอยา่งมีประสิทธิภาพ มีความ
เขา้ใจในสัมพนัธภาพกบัการส่ือสารระหวา่งกนัได ้ ไดก้ล่าวถึงเทคนิค
การสร้างความมัน่ใจในการพูดส าหรับท่านท่ีรู้สึกกงัวลในการพูดต่อ
หนา้กลุ่มคนหรือพูดในหอ้งประชุม  ไดรั้บรู้ถึงศิลปะในการใชค้ าพูด
หรือภาษาเพื่อการส่ือสารท่ีสมานไมตรี  ไดมี้การพูดติดต่อส่ือสารกนั
ระหวา่งบุคคลท่ีราบร่ืน  ส าหรับผูบ้ริหารหรือผูน้ าไดก้ล่าวถึงเทคนิค
การส่ือสารส าหรับผูน้ า   อีกทั้งยงัมีกลยทุธ์การพูดหลายประการ
ประสานใจใหผู้ฟั้งยอมรับหรือเช่ือถือ เช่ือมือและเช่ือมัน่  พร้อมทั้ง
ศิลปะการพูดทาบทามก่อนการเสนอประโยชน์ ทา้ยเล่มไดแ้สดง
ตวัอยา่งแบบทดสอบหรือแบบสอบถามเกียวกบัการส่ือสารรูปแบบ
ต่างๆ 



 หนงัสือเล่มน้ีจะไม่ท าใหท่้านมีการส่ือสารพูดคุยสนทนาแลว้
กลายไดเ้ป็นบ่างช่างย ุ(พูดยยุง)  ทะลุกลางปลอ้ง(พูดสวนหรือพูด
แทรก)  สนตอ้งลม(ตามใจไปเร่ือยๆ)  ตีปลาหนา้ไซ(พูดแค่เอาตวัรอด)  
ชกัใบใหเ้รือเสีย(พูดแบบไร้หลกัการ/วิธีการ)   ขวานผา่ซาก(พูด
ตรงไปตรงมาไม่เกรงใจ)  ปากตะไกร(พูดเหน็บแนบท าใหเ้ดือดร้อน
ได)้  ใหญ่ทะลุฟ้า(ขา้น้ีสิใหญ่)  บา้ทะลุดิน(พูดแบบขาดความยั้งคิด)  
และกินบนเรือนขี้บนหลงัคา(เนรคุณ)  หรือดงัค าอุปมาอุปไมยในการ
พูดท่ีมีลกัษณะท่ี พูดเป็นต่อยหอย(พูดไม่หยดุปากหรือพูดมากนัน่เอง)   
พูดเป็นไฟ(คือพูดคล่องมากๆ) พูดเป็นนกแกว้นกขนุทอง-พูดน ้าไหล
ไฟดบั(พูดไม่หยดุปากแต่ก็ไม่รู้ความหมาย)หรือพูดเหมือนมะนาวไม่มี
น ้า (พูดหว้นๆ ไม่มีหางเสียง)นัน่เอง   อีกมุมหน่ึงก็ปากต่อไปน้ี  เป็น
ปากท่ีควรจะตอ้งปรับปรุงฝึกฝนตนเองในการพูดหรือการถ่ายทอด  
ซ่ึงก็มี ปากจดั ปากตลาด ปากเปราะ ปากโป้ง ปากมาก ปากมอม ปาก
เก่ง ปากตะไกร ปากบอน ปากอยา่งใจอยา่ง ปากอยูไ่ม่สุข ปากปราศรัย
น ้าใจเชือดคอปากวา่ตาขยบิ  และปากสุนขั เป็นตน้ ในเล่มไดก้ล่าวถึง
ลกัษณะการพูดท่ีดีของบุคคลทุกวยัหรือระดบัท่ีมีการพูดประกอบดว้ย
ค าพูดท่ี.......มีการส่ือสารดี   มีกาละเทศะเหมาะสม   ร่ืนรมยถ์อ้ยค า    
ล ้าเลิศบุคลิก   พลิกค าพูดสู่ความส าเร็จ   ซ่ึงท่านสามารถท่ีจะหาอ่าน
ไดใ้นเล่มน้ี 
 
 



ผูเ้ขียนขอกล่าวถึงค าวา่ “ศำสตร์กับศิลป์”ก่อนจะตดัสินใจใช้
ช่ือเล่มวา่ “พูดให้ส ำเร็จ”คือศาสตร์ (Science/Knowledge)คือ ระบบ
วิชาความรู้ หลกัเกณฑ ์เหตุผล และกฎเกณฑท่ี์ชดัเจน สามารถ
วิเคราะห์ ตรวจสอบ และพิสูจน์ได ้ส่วน ศิลป์ (Arts/Skill) คือ ฝีมือ 
ความคิดสร้างสรรค ์การประยกุตใ์ชค้วามรู้ดว้ยสัญชาตญาณและ
ความรู้สึก เพื่อใหเ้กิดผลงานท่ีวิจิตรหรือเหมาะสมกบัสถานการณ์ โดย
ทั้งสองมกัท างานคู่กนั ค าวา่ศาสตร์ (Science): เนน้ความถูกตอ้ง ระบบ
ทฤษฎี การวางแผน และเหตุผลส่วนค าศิลป์(Arts): เนน้ความ
เหมาะสม ทกัษะส่วนบุคคล ความคิดสร้างสรรค ์และการแกปั้ญหา
เฉพาะหนา้ รวมศาสตร์และศิลป์ (Combined): การใชค้วามรู้ท่ีมี
หลกัการ (ศาสตร์) ผสมผสานกบัทกัษะการประยกุตใ์ชใ้หเ้ขา้กบั
สถานการณ์จริง (ศิลป์) เพื่อใหเ้กิดผลสัมฤทธ์ิสูงสุด เช่น "การบริหาร
เป็นศาสตร์และศิลป์" ตวัอยา่งการน าไปใช:้การพูด:ศาสตร์คอืการใช้
ภาษาและหลกัการออกเสียง; ศิลป์คือการใชน้ ้าเสียง การสบตา และ
การเร้าอารมณ์ผูฟั้งการท างาน: ศาสตร์คือความรู้ในงาน; ศิลป์คือการ
ปรับทศันคติและเทคนิคส่วนตวัในการร่วมงานกบัผูอ่ื้นKMUTT +1
ขอ้มูลAI 

 
 
 
 



   โทมสั อลัวา เอดิสันกล่าววา่ถึงวลีท่ีน่าสนใจวา่ ”ความ
อ่อนแอท่ีแยท่ี่สุดของมนุษยค์ือการลม้เลิกเสียกลางคนั” และ “อจัฉริยะ
เกิดจากแรงบนัดาลใจเพียง 1 เปอร์เซ็นต ์และอีก 99 เปอร์เซ็นตค์ือ
ความอุตสาหะพยายาม”   ซ่ึงเล่มน้ีจะเป็นหนงัส่ืออีกเล่มท่ีช่วยใหท่้าน
พูดแลว้มีคน “เช่ือถือ เช่ือมือและเช่ือใจ”ขอใหท้่านประสบความส าเร็จ
ในการส่ือสารจากการอ่านหนงัสือดีสุดยอดเล่มน้ีครับ 
 
     ดว้ยความปรารถนาดี 
     สมชาติ  กิจยรรยง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญพูดให้ส ำเร็จ 

(speak successfully) 
เร่ือง       หน้ำ 
บทที่ 1 น ำสู่เข้ำกำรส่ือสำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ     1 
บทที่ 2 หลักกำรหรือหัวใจในกำรพูด      12 
บทที่ 3 ควำมเช่ือมั่นส ำคัญไฉน      28 
บทที่ 4 บุคลิกภำพที่ดีจะช่วยเพิม่สีสันครองใจ    41 
บทที่ 5 สัมพนัธภำพกับกำรส่ือสำร      54 
บทที่ 6 กำรส่ือสำรระหว่ำงบุคคล      70 
บทที่ 7 กำรพูดในฐำนะโฆษก      77 
บทที่ 8 ศิลปะในกำรใช้ภำษำเพ่ือกำรส่ือสำร     91 
บทที่ 9 เทคนิคในกำรเป็นพธิีกรด ำเนินงำน    107 
บทที่ 10 เทคนิคกำรพูดในพธิีกำรหรืองำนรูปแบบต่ำงๆ   140 
บทที่ 11 เทคนิคและกลยุทธ์ของนักพำกย์    182 
บทที่ 12 เทคนิคกำรส่ือสำรส ำหรับผู้น ำ    202 
บทที่ 13 กลยุทธ์ประกำรประสำนใจให้ผู้ฟังยอมรับ   213 
บทที่ 14 เทคนิคกำรเขียนค ำบรรยำยโฆษณำ    219 
บทที่ 15 เทคนิคกำรเขียนบทพดูแนะน ำสินค้ำ    227 
บทที่ 16 ศิลปะกำรใช้ภำษำค ำพูดที่ดีให้มีควำมส ำเร็จ   240 
บทที่ 17 ศิลปะกำรทำบทำมก่อนกำรเสนอประโยชน์   252 
บทที่ 18 ศิลปะกำรพูดส่ือสำรเพ่ือกำรขำยที่ทรงประสิทธิภำพ  260 



สำรบัญพูดให้ส ำเร็จ 

(speak successfully) 
เร่ือง       หน้ำ 
บทที่ 19 ศิลปะกำรพูดจูงใจในกำรขำย    273 
บทที่ 20 ท ำไมต้องใช้กำรพูดที่ครองใจ    285 
บทที่ 21 วิธีพูดจูงใจผู้ใต้บังคับบัญชำที่ท ำงำนมีประสิทธิภำพต ่ำ  294 
บทที่ 22 กำรพูดจูงใจเม่ือมีผู้ที่ไม่เห็นด้วยกับเรำ   310 
บทที่ 23 กำรพูดปลุกเร้ำให้ต่อสู้     319 
บทที่ 24 เทคนิคกำรชวนพูดคุยส ำหรับผู้ไม่ชอบพูด   323 
บทที่ 25 กลยุทธ์กำรพูดชนะในน ้ำค ำเพ่ือน ้ำใจ    329 
บทที่ 26 กำรพูดส่ือสำรกำรต้อนรับที่ครองใจคน   344 
บทที่ 27 ศิลปะกำรพูดที่ได้ทั้งน ้ำค ำและน ้ำใจ    362 
บทที่ 28 แนวทำงในกำรพูดสุนทรพจน์    368 
บทที่ 29 เทคนิคกำรพูดโน้มน้ำวจูงใจให้เกิดควำมเช่ือถือ  374 
บทที่ 30 ศิลปะกำรพูดจูงใจเพ่ือให้รู้จักคิด    383 
บทที่ 31 จะพูดเพ่ือตรึงคนฟังได้อย่ำงไร    389 
บทที่ 32 ครบเคร่ืองเร่ืองกำรพดูเพ่ือกำรครองใจ   393 
บทที่ 33 เทคนิคกำรพูดครองใจเพ่ือกำรอวยชัยให้พร   397 
บทที่ 34 กำรกล่ำวค ำอ ำลำอำลัยให้ลึกซึ้ง    411 
บทที่ 35 แนวทำงกำรพูดเพ่ือปลอบใจ    421 
บทที่ 36 วิธีกำรพูดเพ่ือช้ีแจงข่ำวสำร    424 



สำรบัญพูดให้ส ำเร็จ 

(speak successfully) 
เร่ือง       หน้ำ 
บทที่ 37 กำรพูดหรือน ำเสนอเพ่ือขออนุมัติ    430 
บทที่ 38 กำรพูดให้เขำยอมรับควำมจริง    434 
บทที่ 39 กำรพูดเม่ือมีผู้ อ่ืนไม่เห็นด้วยกับเรำ    436 
บทที่ 40 รวมพูดสร้ำงพลังสร้ำงควำมส ำเร็จ    446 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทน ำ 
พูดให้ส ำเร็จ  

(speak successfully) 
พูดให้ส ำเร็จ เป็นเทคนิคการส่ือสารเพื่อความกา้วหนา้เน้น

การเป็นผูฟั้งเชิงรุก (Active Listening) ส่ือสารกระชบั ตรงประเด็น  
(Concise) ภาษากายเชิงบวก และการปรับสไตลใ์หเ้ขา้กบัผูฟั้ง ศิลปะ
ส าคญัคือการเล่าเร่ือง (Storytelling) การใชค้ าท่ีสร้างสรรคเ์พื่อโนม้
นา้วใจ และการให ้Feedback เชิงสร้างสรรค ์ซ่ึงจะช่วยสร้าง
ความสัมพนัธ์ท่ีดีและเพิ่มโอกาสเติบโตในสายอาชีพ  

พูดให้ส ำเร็จเทคนิคและศิลปะกำรส่ือสำรท่ีส ำคัญ  
1.ฟังให้ได้ยินมำกกว่ำแค่เสียง (Active Listening): โฟกสัส่ิงท่ี

คู่สนทนาพูด สังเกตสีหนา้ท่าทาง และหา้มพูดแทรก 
2.กระชับ ตรงประเด็น (Clear & Concise): วิเคราะห์ผูฟั้ง ตดั

ค าฟุ่ มเฟือย และสรุปสาระส าคญัใหช้ดัเจน 
3.ศิลปะกำรเล่ำเร่ือง (Storytelling): ใชเ้ล่าเร่ืองราวเพื่อโนม้

นา้วใจและท าใหส่ิ้งท่ีพูดน่าจดจ า 
4.ภำษำกำย (Body Language): สบตา (Eye Contact) ยิม้แยม้ 

และใชท้่าทางเปิดรับ 
5.ส่ือสำรเชิงบวก (Positive Communication): ใชค้ าพูดท่ี

สร้างก าลงัใจ เปล่ียนปัญหาเป็นโอกาสในการปรับปรุง 

https://www.google.com/search?q=Active+Listening&oq=%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%84%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%A8%E0%B8%B4%E0%B8%A5%E0%B8%9B%E0%B8%B0%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%8A%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%94%E0%B8%B5%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%99%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B9%83%E0%B8%88%E0%B8%81%E0%B8%A7%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B5%E0%B9%89&aqs=chrome..69i57.41525j0j7&sourceid=chrome&ie=UTF-8&mstk=AUtExfA7d8p054bMRmIOPtbm4v34TXqU0aLUo5PatMfrAnWGaDk4LSbN7z_-ZMczXe4vrKCezSwEMsFbGQeuIUqxJ7rbJaah1ulW5KGnbLb22BChW-oI-5_9G-Nf9-GXGJccuvAhOCUNJZywN6JLhhDKaKk95fRekkXfLz2AkzxSU1oA9Z0&csui=3&ved=2ahUKEwid9KGJ3uySAxV64zQHHfORNUMQgK4QegQIAhAC
https://www.google.com/search?q=Concise&oq=%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%84%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%A8%E0%B8%B4%E0%B8%A5%E0%B8%9B%E0%B8%B0%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%8A%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%94%E0%B8%B5%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%99%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B9%83%E0%B8%88%E0%B8%81%E0%B8%A7%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B5%E0%B9%89&aqs=chrome..69i57.41525j0j7&sourceid=chrome&ie=UTF-8&mstk=AUtExfA7d8p054bMRmIOPtbm4v34TXqU0aLUo5PatMfrAnWGaDk4LSbN7z_-ZMczXe4vrKCezSwEMsFbGQeuIUqxJ7rbJaah1ulW5KGnbLb22BChW-oI-5_9G-Nf9-GXGJccuvAhOCUNJZywN6JLhhDKaKk95fRekkXfLz2AkzxSU1oA9Z0&csui=3&ved=2ahUKEwid9KGJ3uySAxV64zQHHfORNUMQgK4QegQIAhAD
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6.กำรให้ข้อมูลป้อนกลับ (Constructive Feedback): ใชเ้ทคนิค 
Sandwich (ชม-แนะน า-ชม) เพ่ือสร้างการพฒันาโดยไม่ท าร้ายน ้าใจ  

การฝึกฝนทกัษะเหล่าน้ีอยา่งสม ่าเสมอจะช่วยใหคุ้ณโดดเด่น
และกา้วหนา้ในหนา้ท่ีการงานไดดี้ขึ้น   ศาสตร์และศิลป์ในการพูด
ส่ือสารเพื่อความกา้วหนา้ คือการผสมผสานหลกัการพูดท่ีชดัเจน
(วิทยาศาสตร์) กบัการเลือกใชน้ ้าเสียง อวจันภาษา และการสร้าง
อารมณ์ร่วมหรือศิลปะก็เพื่อสร้างความประทบัใจและความ
น่าเช่ือถือ ช่วยใหท้ างานส าเร็จและสร้างความสัมพนัธ์ท่ีดี โดยปรับช่ือ
ใหดึ้งดูดใจและแสดงถึงมืออาชีพได ้TIME Consulting +1 
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บทที ่1 น ำสู่กำรส่ือสำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ                                                                                                                          
(EFFECTIVE COMMUNICATION) 
“จงใช้ปัญญำเป็นอำวุธ   อันคมกริบ”    

                             เหมาเจอตง 
ธรรมชาติของมนุษยป์ระการหน่ึง คือ ความตอ้งการอยู่

รวมกนัในสังคม ดงันั้น ความส าคญัของการติดต่อส่ือสารระหวา่งกนั 
เพื่อเสริมสร้างความสัมพนัธ์ท่ีดีต่อกนั ทั้งในดา้นความสัมพนัธ์ทาง
สังคม (Human Relation) และความสัมพนัธ์ในหนา้ท่ีการงาน (Job 
Relation) จึงมีความจ าเป็นอยูต่ลอดเวลา 

ลักษณะของกำรส่ือสำรที่น่ำสังเกต 
ต่อไปน้ีเป็นเร่ืองราวของการส่ือสารหรือส่ือภาษาในระหวา่ง

บุคคลก็คือ 
1.เป็นพฤติกรรมมนุษย.์-คือเป็นธรรมดาของมนุษยเ์ราท่ี

จะตอ้งมีการพูดคุยสนทนาบงัคบับญัชาหรือส่ือสารดว้ยวาจาระหวา่ง
กนัอยูเ่สมอ 

2.เป็นกระบวนการถ่ายทอดท่ีมีความเคล่ือนไหวตลอดเวลา.-
คือเป็นการส่ือสารระหวา่งกนัซ่ึงก็มกัจะมีการโตต้อบ ประสานงาน
หรือไดด้ าเนินงานจากการส่ือสารนั้นๆดว้ย 

3.เป็นเร่ืองเฉพาะตวัของผูเ้ขา้รับสาระแต่ละบุคคล.-คือเป็น
เร่ืองราวของผูพู้ดกบัผูฟั้งท่ีมีการส่ือสารในลกัษณะต่างๆ ไปตาม
ต าแหน่งหนา้ท่ี บทบาท หรือลกัษณะของงานฯลฯ 
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4.เป็นเร่ืองท่ีเกิดขึ้นตามล าดบั.-คือเป็นไปตามล าดบัลกัษณะ
ของงานหรือเวลา 

5.เป็นเร่ืองท่ีเกิดขึ้นภายใตส้ภาพแวดลอ้ม.-คือเกิดขึ้นภายใต้
สภาพแวดลอ้มของกลุ่มหรือสังคมนั้นๆ 

6.เป็นส่ิงท่ีท าใหเ้กิดการเปล่ียนแปลง.-การส่ือสารในแต่ละ
คร้ังมกัมีการเปล่ียนแปลงในลกัษณะต่างๆอยูเ่สมอเพราะโอกาสใน
การส่ือสารก็มีหลายรูปแบบเช่น การสั่ง สอน แนะน า สนทนา บอก
กล่าวฯลฯ 

1.ควำมหมำยของกำรส่ือสำร  :-  มีความหมายของการส่ือสาร
หรือส่ือขอ้ความหลายความหมายคือ 

1.1กำรส่ือข้อควำม  คือ กระบวนการถ่ายทอดขอ้มูล ข่าวสาร 
ความคิด ความรู้สึกและอารมณ์ จากบุคคลหน่ึงไปยงัอีกบุคคลหน่ึง 
หรือกลุ่มหน่ึงเพื่อใหเ้กิดความเขา้ใจ หรือยอมรับร่วมกนั 

1.2กำรส่ือสำร คือ กระบวนการในการแลกเปล่ียนขอ้มูล
ข่าวสารระหวา่งมนุษยภ์ายใตส้ภาพแวดลอ้ม ซ่ึงเปล่ียนแปลงไปตาม
สถานการณ์ 

1.3กำรส่ือสำรระหว่ำงบุคคล คอืกระบวนการถ่ายทอด
ความคิดในรูปของสาร (เน้ือหา รหสั สัญลกัษณ์ ฯลฯ)ซ่ึงเปล่ียนแปลง
ไปตามสถานการณ์ 
             1.4กำรส่ือสำรในองค์กร   คือกระบวนการในการแลกเปล่ียน
ข่าวสารของหน่วยงานกบับุคลากรทุกระดบัภายในองคก์ร ซ่ึงมี
ความสัมพนัธ์กนัภายใตส้ภาพแวดลอ้ม บรรยากาศขององคก์รและ
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สังคม ซ่ึงสามารถเปล่ียนแปลงไปไดต้ามสถานการณ์จุดมุ่งหมายของ
การส่ือสารในองคก์ร การส่ือสารในองคก์รท่ีเกิดขึ้นเพื่อการ
ประสานงานและสร้างความเขา้ใจต่อกนั ทั้งน้ีก็เพื่อใหง้านส าเร็จตาม
เป้าหมายจะสรุปจุดมุ่งหมายไดด้งัน้ี 
 - เพื่อการควบคุมการปฏิบติังานไดดี้ขึ้น 
 - เพื่อการใหข้อ้มูลท่ีเป็นพื้นฐานในการตดัสินใจ 
 - เพื่อการจูงใจและกระตุน้ใหเ้กิดความร่วมมือ ร่วมใจกนั
ท างานในองคก์ร 
 - เพื่อการแสดงออกซ่ึงความรู้สึกต่าง ๆ เพื่อใหห้ัวหนา้หรือ
พนกังานดว้ยกนัมีความเขา้ใจกนั 
               องค์ประกอบของกำรส่ือข้อควำม 

1.ผูส่้ง   (Sender) -  ผูเ้ร่ิมตน้ในการส่ือความ 
2.สาร (Message)-  เร่ืองราว ขา่วสาร ขอ้ความท่ีผูส่้ง 

ตอ้งการส่งใหผู้รั้บ 
3.ส่ือ หรือ ช่องทาง  (Channel)-  ช่องทางหรือวิธีการท่ีผูส่้ง 

ใชใ้หไ้ดย้นิสัมผสั ฯลฯ 
4.ผูรั้บ  (Receiver)-  บุคคลหรือกลุ่มบุคคลท่ีรับสารของผู ้

ส่ง เช่น ผูฟั้ง ผูอ้่าน 
5.ผลท่ีเกิดขึ้นจากการส่ือสาร(Result)-  ผลลพัธ์ท่ีไดจ้ากการ 

ส่ือสาร 
6.การป้อนกลบัจากผูฟั้ง(Feed back) -  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) ของ

เบอร์โล มีดงัน้ี 
 

ผูส่้ง   ส่ง สาร    ผา่น          ส่ือ          ไปยงั         ผูรั้บ 
 

พฤติกรรม 
  
 วัตถุประสงค์ของกำรส่ือสำรในรูปแบบต่ำงๆก็คือส่ือสำรไป
เพ่ือ 

1.บอกกล่าว ใหข้อ้มูลข่าวสาร 
2.ใหค้วามรู้ ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้ง 
3.ใหเ้กิดอารมณ์ ความรู้สึกทางใดทางหน่ึง 
4.วตัถุประสงคเ์ฉพาะ เช่น 
-ใหเ้กิดการประสานงาน 
-เป็นแนวทางประกอบอาชีพ 
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       -ใหเ้กิดความคิดเห็น 
               2.รูปแบบและประเภทของกำรส่ือสำร:-  เราสามารถแบ่ง
ประเภทของการส่ือสารไดส้องประเภทใหญ่ๆ คือ  

ก.แบ่งจากผลป้อนกลบั 
ข.แบ่งตามผูรั้บการส่งสาร 
ก.แบ่งจำกผลป้อนกลับ :- แบ่งเป็น 
1.กำรส่ือควำมทำงเดียว (One-way Communication) 
เป็นลกัษณะการส่ือขอ้ความท่ีผูส่้งไม่เปิดโอกาสใหผู้รั้บได้

แลกเปล่ียนข่าวสาร หรือซกัถามขอ้สงสัย ทั้งยงัมีท่าทีไม่สนใจ หรือ
รับรู้ต่อปฏิกิริยาของผูรั้บดว้ย การส่ือขอ้ความลม้เหลว ดงันั้น การส่ือ
ความทางเดียว จึงมกัจะใชใ้นเร่ืองท่ีเขา้ใจง่าย หรือย  ้าขอ้ความอีกคร้ัง
หน่ึง 

2.กำรส่ือควำมสองทำง (Two-way Communication) 
             เป็นลกัษณะท่ีผูส่้งและผูรั้บมีโอกาสท่ีจะแลกเปล่ียนขอ้มูล 
ข่าวสารกนัได ้อนัจะท าใหเ้กิดความเขา้ใจร่วมกนัไดดี้การส่ือขอ้ความ
ลกัษณะน้ี มกัจะใชก้บัเร่ืองใหม่ สลบัซบัซอ้น และเขา้ใจยาก ดงันั้น
เม่ือมีการส่ือขอ้ความจะโดยลกัษณะใดก็ตาม ผูส่้งจะตอ้งค านึงถึง
ขั้นตอนต่อไปน้ีคือ 

1.มีความเขา้ใจในข่าวสารนั้นอยา่งแจ่มชดั 
2.ทดสอบความมุ่งหมายของข่าวสารใหช้ดัเจน 
3.ถ่ายทอด ข่าวสารนั้นออกไป 
4.ติดตามผล วา่ผูรั้บเขา้ใจในข่าวสารนั้น 
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ข.แบ่งตำมผู้รับสำร และส่งสำร :- แบ่งได้ 3 ประเภท คือ 
1.การส่ือสารระหวา่งบุคคล :- เป็นการติดต่อส่ือสารระหวา่ง

บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป 
2.การส่ือสารต่อหนา้กลุ่ม :- เป็นการพูดต่อหนา้กลุ่ม เช่นการ
สอนงาน การฝึกอบรม การพูดต่อท่ีชุมชน 
3.การส่ือสารมวลชน :- เป็นการส่ือสารโดยการผา่นส่ือต่างๆ 
เช่น วิทย ุโทรทศัน์ 

             ข้อควรค ำนึงในกำรส่ือสำรแต่ละประเภท 
 ขอ้ควรค านึงในการส่ือสารแต่ละประเภท 

1. ลกัษณะเน้ือหาของสาร 
2. ผลการตอบสนองการของผูรั้บ 
3. โอกาสท่ีจะเกิดส่ิงรบกวนในการส่ือสาร 
4. แนวทางท่ีจะท าใหก้ารส่ือสารบรรลุเป้าหมาย 
5.ลกัษณะเฉพาะของการส่ือสารแต่ละประเภท 

              3.วิธีกำรส่ือสำรข้อควำม หรือส่ือสำร 
1.โดยการใชภ้าษา หรือวจันภาษาคือภาษาท่ีแสดงออกโดยใช้

ถอ้ยค า ค าพูด ตวัอกัษรท่ีมีความหมายเป็นท่ีเขา้ใจร่วมกนัได ้ไดแ้ก่ 
ก.การพูด    (Speaking) 
ข.การเขียน (Writing) 
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2.โดยใชว้ิธีอ่ืนท่ีมิใช่ภาษา หรืออวจันภาษา คือ สัญลกัษณ์
หรือรหสัท่ีไม่ไดบ้นัทึกไว ้แต่เป็นท่ีเขา้ใจร่วมกนัได ้เช่น กิริยา อาการ 
การแต่งกาย สีหนา้ แววตา น ้าเสียง ระยะห่าง ระยะเวลา เป็นตน้ โดย
อาจจะใช ้

ก.สัญลกัษณ์(Symbol) 
ข.วตัถุ(Material) 
ค.สัญญาณ(Signal) 
ง.ภาษาท่าทาง(Body language) 

              อุปสรรคท่ีท าใหก้ารส่ือขอ้ความลม้เหลว 
 อุปสรรคทีท่ ำให้กำรส่ือข้อควำมล้มเหลวได้แก่ส่ิงเหล่ำนีคื้อ 

1.ไดเ้น้ือหาสาระหรือข่าวสารไม่ครบถว้นสมบูรณ์อาจจะท า
ใหเ้ขา้ใจผิดพลาดระหวา่งกนัก็ได ้

2.บนัทึกวา่ท่ีตนไดย้ินไดฟั้งหรือไดเ้ห็นอยา่งใดอยา่งหน่ึงนั้น
ก็คือความจริง 

3.ด่วนสรุปข่าวสารเร็วเกินไปเพราะอาจจะไดฟั้งแต่เพียง
อยา่งเดียวเท่านั้น 

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

5.เม่ือเขา้ใจไม่ตรงกนัจึงใชป้ระสบการณ์ ค่านิยมหรือความ
ล าเอียงของตนเองในการตีความหรือสรุป 

6.ไม่เป็นผูฟั้งท่ีดีเพราะเป็นผูพู้ดแต่เพียงฝ่ายเดียวไม่ฟังคู่
สนทนาหรือผูฟั้งเลย 
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              บัญญตัิ 10 ประกำรในกำรส่ือข้อควำมที่ดี 
 บญัญติั 10 ประการในการส่ือสารหรือส่ือขอ้ความท่ีดีก็คือ 

1.เขา้ใจข่าวสารอยา่งแจง้ชดั 
คือทั้งสองฝ่ายมีความเขา้ใจตรงกนัชดัเจนแจ่มแจง้   
2.ตรวจสอบความมุ่งหมายของข่าวสาร 
มีการตรวจสอบความเขา้ใจวา่มีความเขา้ใจตรงกนั 
3.พิจารณาสถานการณ์ต่างๆ ท่ีจะเกิดขึ้นในขณะส่ือขอ้ความ 
ดูวา่จะมีผลกระทบท่ีจะเป็นปัญหาในการส่ือสารกนัหรือไม่

เช่นมีเสียงรบกวนหรือไม่นัน่เอง 
4.ปรึกษาหารือคนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
ไดป้รึกษาหารือกบับุคคลท่ีเก่ียวในการส่ือสารคร้ังนั้นๆ

หรือไม่ 
5.มีการระวงัน ้าเสียงและสีหนา้ 
ไดต้ระหนกัในกิริยาอาการท่ีแสดงออกในระหวา่งการ

ส่ือสารกนันั้นมีความระมดัระวงัไวไ้ม่ใหผ้ิดพลาดหรือไม่ 
6.พยายามทุกทางท่ีจะท าใหผู้รั้บเขา้ใจข่าวสาร 
ซ่ึงอาจจะตอ้งมีการทบทวนความเขา้ใจหรือเพิ่มเติมช่อง

ทางการส่ือสารนอกจากดว้ยวาจาแลว้อาจจะตอ้งมีการส่ือสารดว้ยลาย
ลกัษณ์อกัษรดว้ยเพื่อกนัการหลงลืมได ้

7.ติดตามผลของการส่ือขอ้ความ 
ไดน้ดัหมายหรือนดัแนะในการส่ือสารกนัดว้ยวา่ผลเป็นเช่น

ไร วนั เวลาหรือสถานท่ีใดเป็นตน้ 
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8.ทบทวนการส่ือขอ้ความใหร้อบคอบ รัดกุม 
เพื่อป้องกนัการเขา้ใจผิดพลาดหรือคลาดเคล่ือนอาจจะมีการ 

ทบทวนเพื่อความเขา้ใจตรงกนัเช่นสอบถามหรือถามกลบัวา่ท่ีคุยกนั 
“เขา้ใจหรือไม่”  ถา้เขา้ใจ “เขา้ใจวา่อยา่งไร” เป็นตน้ 

9.ใชกิ้ริยาท่าทางประกอบการพูด 
ประสิทธิภาพในการส่ือสารท่ีดีควรจะใชกิ้ริยาท่าทางหรืออว

จนภาษาแสดงออกดว้ยการประกอบการสนทนาในแต่ละคร้ังดว้ย 
10.พยายามท าความเขา้ใจดว้ยการฟัง 
หากไม่เขา้ใจก็ใหช้ี้แจง บอกซ ้าหรือจะใหเ้ขียนดว้ยลาย

ลกัษณ์อกัษรก็ได ้
ข้อควรค ำนึงในกำรส่ือข้อควำม 

 ส่ืงท่ีท่านควรจะค านึงในการส่ือขอ้ความเสมอคือ 
1.หลัก 4 C’s ส ำหรับผู้ส่ง 
1.Correct –   ข่าวสารถูกตอ้ง 
2.Clear  –   ข่าวสารชดัเจน 
3.Complete –   ข่าวสารมีความสมบูรณ์ครบถว้น 
4.Concise  –   ขา่วสารกระชบั 
2.หลัก 3 C’ s ส ำหรับผู้ส่งและผู้รับ 
1.Consideration –   มีการไตร่ตรองทั้ง 2 ฝ่าย 
2.Cooperation –   มีการร่วมมือกนั 
3.Compassion –   มีความเห็นใจและเขา้ใจกนั 
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เม่ือผูส่้งและผูรั้บตระหนกั ถึงขอ้ควรค านึงดงักล่าว จะท าให้
การส่ือขอ้ความสัมฤทธ์ิผลดว้ยท่าที  
A – U – A  คือ 

Attention –   มีความสนใจซ่ึงกนัและกนั 
Understand –   เกิดความเขา้ใจร่วมกนั 
Acceptance –   มีการยอมรับซ่ึงกนัและกนั 
แนวทำงกำรพฒันำสมรรถภำพตนเองเพ่ือกำรส่ือสำร 

 แนวทางในการพฒันาตนเองเพื่อการส่ือสารก็คือ 
1.มีความตระหนกัในตนเอง:- ตนคือใคร เป็นคนอยา่งไร มี

สติ 
2.ประเมินตน:-  วา่ตนเองมีขอ้ดีขอ้เสียอยา่งไร 
3.ยอมรับตนเอง:-ในขีดจ ากดัท่ีมีอยู่ 
4.ท าตามก าลงัของตนอยา่งเต็มความสามารถ 
5.เปิดเผยตนเอง:- เพื่อใหผู้อ่ื้นรับรู้และเขา้ใจ 
6.พฒันาความรู้และแสวงหาประสบการณ์:-ดว้ยการอ่าน ฟัง 

คิด รู้จกัสังเกต 
7.พฒันาทกัษะในการพูด / การเขียน:-หลกั สุ จิ ปุ ลิ 
8.ก าหนดเป้าหมายของส่ิงท่ีตอ้งพฒันา 
9.สร้างตน้แบบเฉพาะตน 
10.รู้จกัปรับเปล่ียนใหต้รงเป้าหมาย 
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โอกำสในกำรส่ือสำร 
 โอกาสท่ีจะใชใ้นการส่ือสารกนัจะมีในหลายๆรูปแบบ ซ่ึง
ผูเ้ขียนจะไดก้ล่าวในบทท่ีเก่ียวกบัการส่ือสารส าหรับผูน้ าก็คือ 

1.สั่งงาน  5.ติดตามงาน 
2.สอนงาน  6.สนทนา 
3.มอบหมายงาน 7.สร้างสัมพนัธ์ 
4.ประสานงาน 

 ในบทน้ีไดปู้พื้นกล่าวถึงเร่ืองทัว่ไปของการส่ือสารไดแ้ก่ 
ลกัษณะของการส่ือสารท่ีมีขอ้ท่ีน่าสังเกต  ความหมายต่างๆ ของการ
ส่ือสาร  องคป์ระกอบของการส่ือขอ้ความ  รูปแบบและประเภทของ
การส่ือสาร อุปสรรคท่ีท าใหก้ารส่ือขอ้ความลม้เหลวรวมทั้งบญัญติั10
ประการในการส่ือขอ้ความท่ีดี   ขอ้ควรค านึงหรือควรระวงัไวใ้นการ
ส่ือขอ้ความ   แนวทางในการพฒันาสมรรถภาพตนเองเพื่อการส่ือสาร   
รวมทั้งโอกาสในการส่ือสารวา่มีในหลายๆโอกาสดว้ยกนั ทั้งน้ีเพื่อให้
ท่านเตรียมตวัเตรียมไวใ้นการพลิกพล้ิวชิวหาเป็นอาวุธกนัต่อไป 
  
เอกสารประกอบการเขียน:- อา้งอิงจากเอกสารประกอบค าบรรยาย
เร่ือง:- การส่ือขอ้ความอ.การุณ  กูใหญ่ศิลปะการฟัง ดร.จีน  แบร่ิง 
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บทที ่2 หลกักำรหรือหัวใจในกำรพูด 
            วิธีการหรือหลกัการในการพูดน้ี ผูเ้ขียนนบัวา่เป็นหวัใจส าคญั
ของการพูดท่ีตอ้งใชทุ้กคร้ังในการกา้วสู่เวทีการพูดของผูพู้ดใน
รูปแบบการพูดในลกัษณะต่างๆอยา่งเป็นทาง ไม่วา่จะเป็นการพูดต่อท่ี
ชุมนุมชน การพูดรูปแบบต่างๆในท่ีสาธารณะไม่วา่ผูพู้ดจะรับบทบาท
การพูดในฐานะของโฆษก  ผูด้  าเนินรายการ พิธีกร ประธานผูจ้ดังาน
ฯลฯ ซ่ึงประกอบดว้ยบนัไดในการพูดซ่ึงจะมีรูปแบบอยู ่4 ขั้นดงัน้ี 
 1.ทักผู้ฟังหรือทักทีป่ระชุม   

โดยการเอ่ยสรรพนามหรือต าแหน่งงานของผูฟั้ง เช่น  
“ ท่านประธาน ท่านผูบ้ริหาร ท่านสมาชิกและผูมี้เกียรติทุก

ท่านครับ / คะ “ 
             “ ท่ำนกรรมกำรผู้จัดกำร ผู้บริหำร เพ่ือนพนักงำนทุกท่ำนครับ 
/ คะ ” 

ข้อส ำคัญ ไม่จ าเป็นตอ้งทกัท่ีประชุมเสียยดืยาว เช่น  
“ ท่านประธานกรรมการ ท่านกรรมการผูจ้ดัการ ท่านรองกรรมการ
ผูจ้ดัการทัว่ไป      ผูจ้ดัการฝ่าย / แผนก  / ส่วน หวัหนา้งาน พนกังาน 
แม่บา้น และรปภ. ทุกท่านครับ / คะ ” 

ข้อหลีกเลี่ยงในกำรทักผู้ฟัง ค าแรก ๆในหลกัการนั้นไม่
จ าเป็นตอ้งพูด ค าวา่ “ สวสัดี ” 
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2.กำรขึน้ต้น 
หลกัการขึ้นตน้ควรมีแนวทางในการขึ้นตน้ใหต่ื้นเตน้  สร้าง

ความสนใจในเน้ือหาซ่ึงตอ้งส้ัน รวบรัด ตรงประเด็น ชวนให้ติดตาม 
ถา้หากจะเล่าเร่ืองอดีตใหย้อ่ ๆ และรวบรัดไว ๆสรุปวา่ หลกัการ
ขึ้นตน้ ควรรวบรัด เร้าอารมณ์ ตรงประเด็น 

ข้อหลีกเลี่ยงในกำรขึน้ต้น 
1.อยา่ออกตวั เช่น “ ท่ีเชิญมาวนัน้ี เพิ่งรู้ตวัล่วงหนา้เม่ือคืน ” 
2.อยา่ขออภยั แสดงถึงความไม่แน่ใจ เช่น “ดิฉนัขออภยัก่อน

นะคะวา่ เร่ืองท่ีจะพูดอาจจะผิดเลก็น้อย” 
3.อยา่ถ่อมตวัมากไป แต่ถ่อมใหเ้ลก็นอ้ยได ้เช่น ควรพูดวา่ 

“ผมรู้สึกเป็นเกียรติท่ีไดพู้ดให้ท่านปัญญาชนทั้งหลายฟัง” ไม่ควรพูด
วา่ “ผมรู้สึกเหมือนเด็ก ๆ ท่ีมาพูดกบัผูอ้าวุโสรุ่นคุณปู่ ” 

4.อยา่ออ้มคอ้ม วกวน เสียเวลา เช่น “เล่าปัญหาการเดินทาง
มาวนัน้ีตั้งแต่เชา้วา่ประสบปัญหาความยุง่ยากอยา่งไรบา้งจนถึงก่อน
จะขึ้นพูด” 

วิธีการ / เทคนิคการขึ้นตน้ 
 มีวิธีการขึ้นตน้หลากหลายวิธีใหท่้านน าไปใชใ้หเ้หมาะสม
นะครับ 

1.ขึ้นตน้ดว้ยค าถาม 
เช่น “ ท่านทราบไหมคะ / ครับ วา่ ……คืออะไร ” 
” ท่านเช่ือหรือไม่วา่ ……………..” 
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2.ขึ้นตน้ดว้ยวิธีการพาดหวัข่าว 
เช่น “ ไฟไหม ้30 หลงัคาเรือนวอด “ 
“ นายกฯ ลาออกแลว้ครับ “ 
3.ขึ้นตน้ดว้ยการท าใหผู้ฟั้งสงสัย 
เช่น “ ท่านทั้งหลายครับผมไม่เคยคิดวา่ ผมจะเคราะห์ร้าย

อยา่งน้ี “ 
“ผมไม่เคยคิดวา่ บริษทัแชร์จะลม้ “ 
4.ขึ้นตน้ดว้ยการอา้งบทกวี / วาทะผูมี้ช่ือเสียง 
เช่น “ ท่านทั้งหลายครับ โบราณวา่น ้านอ้ย ยอ่มแพไ้ฟ “ 
“ เราท าเพื่อประชาชน โดยประชาชน และของประชาชน “ 
5.ขึ้นตน้ท าใหส้นุกสนาน 
เช่น “ เวลาผมไปท่ีศาลพระกาฬลพบุรี หรือเขาวงัเพชรบุรี

แลว้ ท าใหผ้ม 
    นึกถึงเพื่อนเก่า “ 

“เวลาแห่งความสุข……..เหลา้ เพลงเบาๆ และผูห้ญิง  แต่
เวลาแห่ง 
   ความเศร้าคือ หมอ เงิน …… กบัขา้วเยน็ท่ีบา้นและน ้าพริก
ถว้ยเก่า “ 

6.เร่ิมตน้ดว้ยขอ้ความท่ีเร้าใจ เช่นโครง กลอน สุภาษิต ค าคม  
พุทธวจัจะค าพงัเพย บทกวีต่างๆเช่น “ แหวนน้ีท่านไดแ้ต่ใดมา นอ้ง
ของภรรยามอบให”้ 
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7.ขึ้นตน้ดว้ยปฏิภาณ ไหวพริบ โดยเกิดจากท่ีประชุมนั้น 
เช่น “ ท่านทั้งหลายครับ หอ้งประชุมน้ี สวา่งไสวดีนะครับ  

เปิดไฟดา้นหนา้ มองเห็นหนา้กนัชดัเจน  ไม่ทราบแสงสะทอ้นเขา้ตา
บา้งไหมครับ  ( ผูพู้ดศีรษะลา้น ) 

8.ขึ้นตน้ดว้ยการสร้างความเป็นกนัเองและยกยอ่งผูฟั้ง 
เช่น “ ดีใจและเป็นเกียรติครับ/ค่ะ ท่ีไดพู้ดคุยกบัพวกเรา

เหมือนรู้จกักนัมากนัมานาน “ 
9.เร่ิมตน้ดว้ยนิทาน  
10.เร่ิมตน้ดว้ยการใชอุ้ปกรณ์ หรือรูปภาพ 

 3.กำรด ำเนินเน้ือเร่ือง 
  แนวทางในการด าเนินเน้ือเร่ืองหรือเน้ือหาในการพูดซ่ึงใชไ้ด้
ทั้งการบรรยาย-ถ่ายทอดในรูปแบบต่างๆรวมทั้งพิธีกรดว้ยก็คือ 

1.พูดไปตามล าดบั จากจุดเร่ิมตน้ หรือพูดตามเหตุการณ์ 
2.เนน้จุดมุ่งหมายของเร่ืองเพียงจุดเดียว 
3.กระตุน้ความรู้สึกจากผูพู้ดไปยงัผูฟั้งไปตามล าดบั 
4.อยา่ออกนอกประเด็น 
5.เพื่อช่วยกนัลืม หรือสลบัเร่ือง ควรจดหวัขอ้เรียงล าดบัช่วย

ความจ า 
6.ควรมีตวัอยา่ง หรือเหตุผล หรือเป็นเหตุ เป็นผลต่อกนั 
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 แนวทำงกำรด ำเนินเร่ือง 
 การด าเนินเน้ือหาท่ีจะท าใหผู้ฟั้งเขา้ใจ  ดร. จอมพล  สุภาพ 
ไดแ้นะน าไวใ้นหวัขอ้ต่างๆซ่ึงผูเ้ขียนขอขยายความออกจากหัวขอ้
ต่างๆดงัน้ี 

1.เรียงล ำดับ 
การเรียงล าดบันั้นอาจะเป็นการเรียงล าดบัจากเร่ืองราวใน

ลกัษณะของเหตุการณ์หรือเร่ืองราวต่างๆท่ีเกิดขึ้นไปตามล าดบัในเร่ือง
เล่าหรือนิทาน  การเรียงล าดบัอาจจะเรียงล าดบัจากเหตุการณ์ต่างๆท่ี
เกิดขึ้นไปตามระยะเวลาก็ได ้

2.จับประเด็น 
คือการกล่าวถึงเร่ืองราวหรือเน้ือหาต่างๆของผูพู้ด  ซ่ึงจะตอ้ง

พูดหรือกล่าวใหต้รงกบัประเด็นหรือเน้ือหาของหัวขอ้การพูดในเร่ือง
แต่ละเร่ืองท่ีไดก้ าหนดเอาไว ้

3.เน้นตอนส ำคัญ 
สร้างจุดสนใจในการพูดจากผูพู้ดวา่จะเปิดเผยตอนส าคญันั้น

ออกมาในลกัษณะหรือในแนวทางใด ไม่วา่จะเป็นเนน้ใหส้นุกสนาน 
ประทบัใจ ตรึงใจ ซ่ึงในการพูดเพ่ือการเนน้ตอนส าคญัน้ีหากผูพู้ดได้
วางแผนการพูดไวดี้แลว้จะเป็นประโยชน์อยา่งสูง ซ่ึงตอ้งใชก้ารพูดท่ีมี
น ้าเสียงสูงต ่าเพ่ือปลุกเร้าอารมณ์แก่ผูฟั้งไดอี้กดว้ย 
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4.บีบคั้นอำรมณ์ 
จากแนวทางท่ีผูพู้ดไดเ้น้นหรือเปิดเผยตอนส าคญัซ่ึงเป็น

เน้ือหาท่ีสร้างความพึงพอใจให้แก่ผูฟั้งไดดี้นั้น นอกจากการมีน ้าเสียง
สูง-ต ่าแลว้ อาจจะตอ้งมีการหยุดสัก1-2 วินาทีเพื่อใหผู้ฟั้งไดมี้ความคิด
ทางอารมณ์ร่วมในทางความรู้สึกเสียดาย ซาบซ้ึงหรือแมแ้ต่ความเศร้า
ใจยอ่มไดเ้ช่นกนั ใหใ้ชน้ ้าเสียงจากผูพู้ดท่ีมีลีลาหรือลูกเล่นในการ
สะกดผูฟั้งจากฝีปากของเราไดเ้ช่นกนั 

5.เหมำะสมเวลำ 
การด าเนินเร่ืองท่ีดีนั้นเน้ือหาหรือเร่ืองราวท่ีผูพู้ดไดพู้ด

ออกไปนั้นตอ้งไม่เยิน้เยอ้หรือยดืยาวมากจนเกินไปนั้น  ให้ท่าน
วางแผนถึงเน้ือหาในการพูดให้ดีๆ แลว้ค าพูดก็จะดีเองเพียงแต่สร้าง
หรือซ่อนค าคมหรือคารมท่ีเป็นขอ้ความส าคญัๆในการพูดท่ีจะเขา้ไป
นัง่ในหวัใจผูฟั้งใหไ้ด ้ ส่วนการตรวจสอบยอมรับจากผูฟั้งวา่มีมาก
นอ้ยแค่ไหนนั้นไดฟั้งจากเสียงปรบมือ 
 4.กำรสรุปจบของเน้ือเร่ือง 
 หลกัการท่ีเป็นแนวทางสรุปจบ รวมทั้งวิธีการในการสรุปจบ 
เสมือนเป็นการสรุปเน้ือหาสาระของการพูดในคร้ังนั้นๆนัน่เอง 
 หลกัการสรุปจบ 
 หลกัการในการพูดเพื่อสรุปจบท่ีดีก็คือการพูดกล่าวสรุปนั้น
จะตอ้ง.... 

1.มีความหมายชดัเจน ไม่เล่ือนลอย 
2.สัมพนัธ์กบัเน้ือเร่ือง หัวขอ้เร่ืองท่ีพูด 
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3.กะทดัรัด ไม่เยิน่เยอ้ 
4.เขา้ประเด็นสู่จุดสรุปลงทา้ย 

 วิธีกำรสรุปจบ 
 วิธีการในการพูดเพื่อกล่าวสรุป ขอฝากแนวทางไวใ้หเ้ลือก
น าไปใชไ้ดด้งัน้ี 

1.จบแบบสรุปควำมหรือย ำ้จุดส ำคัญ  
การสรุปจากแบบสรุปความหรือย  ้าจุดท่ีส าคญัๆ นั้นส่วน

ใหญ่มกัใชก้นัโดยทัว่ไป แต่จะใชก้นัในแวดวงทางวิชาการเสียมากกวา่
เป็นส่วนใหญ่ และส่วนใหญ่ในการพูดก็มกัจะยติุหรือสรุปจบการพูด
ดว้ยวิธีการสรุปความท่ีเป็นประเด็นหรือย  ้าจ าแนกในหัวขอ้ท่ีส าคญัๆ
ของเน้ือหาไวท้ิ้งทา้ยไวน้ัน่ 

2.จบแบบฝำกไปให้คิด 
หากเป็นการพูดในรูปแบบของการโนม้นา้วหรือจูงใจมกัจะมี

การพูดสรุปจบแบบฝากไปให้คิด เช่นค าพูด ของผูพู้ดท่ีวา่ “ทา่นผูฟั้ง
ทั้งหลายคะจากเร่ืองท่ีดิฉนัเล่ามาทั้งหมดนั้น หากท่านเป็นตวัดิฉนัเอง
แลว้ ดิฉนัอยากจะเรียนถามท่านวา่ ควรจะท าอยา่งไรดี เม่ือเกิด
ความรู้สึกวา่ไม่เท่าเทียมกนัทางดา้นความรักของพ่อท่ีรู้สึกวา่รักนอ้ง
มากกวา่พี่ค่ะ” 

3.จบแบบเปิดเผยตอนส ำคัญ 
การพูดในรูปแบบเปิดเผยตอนส าคญัวิธีการพูดแบบน้ีจะมี

วิธีการวางโครงเร่ืองอยูส่องแนวทางหรือสองประการคือ ประการแรก
เป็นเร่ืองเล่าท่ีมีตวัละครมากกว่า3คนขึ้นไปเหมือนกบัการเล่านิทาน
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หรือเล่นละคร  ประการท่ีสองเป็นการสรุปจบแบบหักมุมหรือเปิดเผย
ตอนส าคญัเม่ือผูฟั้งๆจบ ก็ร้องอ๋อไดท้นัที 

4.จบแบบชักชวนหรือเรียกร้อง 
การพูดแบบชกัชวนหรือเรียกร้องเป็นการพูดในแนวทาง

รณรงคใ์หผู้ฟั้งใหเ้กิดความรู้สึกท่ีอยากจะมีส่วนร่วมเม่ือฟังการพูดใน
คร้ังนั้นๆยติุหรือจบลงแลว้ เร่ืองราวหรือเน้ือหาส่วนใหญ่จะโนม้นา้ว
ใหเ้ห็นผลดีหากไดป้ระพฤติหรือปฏิบติัตาม เช่น การรณรงคใ์หไ้ป
เลือกตั้ง  ใหรั้กษาความสะอาด หรือใหรั้กษส่ิ์งแวดลอ้มหรือรักษโ์ลก
เป็นตน้ 

5.จบแบบใช้กวี ค ำคม สุภำษิต 
การพูดแบบใชบ้ทกวี ค าคมหรือสุภาษิตต่างๆ เป็นการพูดท่ี

ช่วยกระตุน้ผูฟั้งฮึกเหิมและอยากท่ีจะกระท าตามค าพูดของผูพู้ดก็ได ้
เน้ือหาการพูดมกัจะกล่าวถึง ความรักในรูปแบบต่างๆ ไม่วา่จะเป็น
ความรักของคนเรา รักชาติ รักศาสนาหรือพระมหากษตัริย ์หรือ
กล่าวถึง ความเสียสละใหผู้ฟั้งเสียสละเวลา แรงงานหรือเงินบางส่วน
เพื่อชีวิตอีกหลายชีวิตท่ีรอคอยอยู่ 

6.จบแบบแสดงคนฟังคำดไม่ถึง 
การพูดแบบน้ีเป็นการพูดในรูปแบบเล่าเร่ืองไปเร่ือยๆไป

ตามล าดบั จนกระทั้งผูฟั้งคาดวา่ควรจะตอ้งเป็นเช่นน้ี แต่แลว้ไปสรุป
จบในรูปแบบท่ีผูฟั้งนั้นคาดไม่ถึงเช่นเน้ือหาส่วนใหญ่ของละครหรือ
ภาพยนตร์แลว้เม่ือพระเอกกบันางเอกไดค้รองรักกนัแลว้เร่ืองราวก็
มกัจะยติุลงดว้ยดี แต่เน้ือหาการพูดท่ีคนฟังคาดไม่ถึงก็คือพระเอกไป
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ทาง แลว้นางเอกไปอีกเมืองหน่ึงซ่ึงยากท่ีจะไดพ้บปะกนั ท่ีสร้างให้
ผูฟั้งนั้นคาดไม่ถึงเร่ืองราวหรือสาเหตุท่ีเป็นไปซ่ึงตอ้งรอดูหรือชมใน
ตอนหรือภาคต่อๆไปนัน่เอง 

7.จบแบบสรรเสริญหรือสดุดี 
การยติุการพูดดว้ยการสรุปจบแบบสรรเสริญหรือสดุดีมกัจะ

ใชเ้พื่อเกียรติให้กบัพิธีการท่ีหรือบุคคลท่ีส าคญัๆ เช่น การกล่าวค าอวย
พร การกล่าวถึงคุณงามความดีเม่ือมีการเล่ือนต าแหน่ง 
การจดังานบุคคลท่ีส าคญัๆเช่น การกล่าวสดุดีวีรชนคนกลา้  การกล่าว
สดุดีสุนทรภู่ในการจดังานวนัสุนทรภู่ เป็นตน้  
 กำรสรุปจบที่ไม่ได้ผล 
 ตวัอยา่งต่อไปน้ีเป็นวิธีการสรุปจบท่ีควรพูดหรือปรับปรุงให้
เหมาะสม 

1.ขอจบ – ขอยุติ 
เช่น “ หมดแลว้ค่ะ “( อะไรหมด ) 
“ พูดมามากแลว้ ขอยติุเท่าน้ี “ ( น่าจะหยดุตั้งนานแลว้ ) 
“ ความคิดเห็นผมมีแค่น้ี ขอจบแค่น้ี “ ( แค่น้ีคือแค่ไหน ) 
2.ไม่มำกก็น้อย 
เช่น “ หวงัวา่ท่านผูฟั้งทั้งหลาย คงไดรั้บเน้ือหาไปไม่มากก็

นอ้ย “ ( แน่นอนอยูแ่ลว้ไม่มากก็นอ้ย ) 
“เช่ือวา่ผูฟั้งฟังเร่ืองราวท่ีผมพูดจบแลว้นั้น ก็คงจะไดแ้ง่คิด

หรือขอ้คิดต่างๆไปบา้งไม่มากก็นอ้ย ไปตามก าลงัปัญญาของแต่ละ
ท่าน”(ไปกล่าวเหน็บผูฟั้งเสียอีกสิ) 
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3.ขออภัย ขอโทษ 
เช่น “ หากผมไดพู้ดผิดไปบา้งบางคร้ังก็พลาด ก็ขออภยัดว้ย “ 

( หลงฟังตั้งนาน ) 
 ขอบคุณบ่อย ๆ หรือขอบคุณหลาย ๆ ท่านเกินไป 

4. ขอบคุณ 
เช่น “ ขอบคุณท่ีท่านทั้งหลายไดต้ั้งใจฟังอยา่งดี “ ( ผูฟั้ง

น่าจะขอบคุณผูพู้ดมากกวา่ ) 
5.จบแล้วนะ 
เช่น “พูดมากหลายค าแลว้ กระผมก็ขอจบแลว้นะไปละครับ

สวสัดี” 
 ท่านร้อยเอก ดร.จิตรจ านงค ์ สุภาพ  เจา้ของทฤษฎีการพูดช่ือ 
ระบบทรีซาวนด ์หรือ สามสบาย  คือฟังสบายหู  ดูสบายตา  พาสบาย
ใจ  ไดส้รุปสูตรส าเร็จในการพูดไวเ้ป็นบนัได  13  ขั้น ของนกัพูด  นกั
ถ่ายทอดท่ีประสบความส าเร็จไวด้งัน้ี 
 บันได13 ขั้น สู่กำรพูดที่ประสบควำมส ำเร็จ 

1.เตรียมใหพ้ร้อม  8.ตาจบัท่ีผูฟั้ง 
2.ซกัซอ้มใหดี้  9.เสียงดงัแต่พอดี 
3.ท่าทีใหส้ง่า  10.อยา่ใหมี้เออ้อา้ 
4.หนา้ตาใหสุ้ขมุ  11.ดูเวลาใหพ้อครบ 
5.ทกัท่ีประชุมไม่วกวน 12.สรุปจบให้จบัใจ 
6.เร่ิมตน้ใหโ้นม้นา้ว 13.ยิม้แยม้แจ่มใสตลอดการพูด 
7.เร่ืองราวใหก้ระชบั 
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 ผูเ้ขียนเห็นวา่  บนัได  13  ขั้น สู่การเป็นนกัพูดท่ีประสบ
ความส าเร็จ ถือเป็นจุดสรุปหลกัการหรือศิลปะในการพูดต่อท่ีชุมนุม
ชนไดดี้  หรือถา้หากท่านสนใจประสงคท่ี์จะฝึกปรือวิทยายทุธ์ในการ
พูด  กรุณาติดต่อท่ี สถาบนัการพูดแบบการทูตได ้ ทา้ยท่ีสุดน้ี  หวงั
เป็นอยา่งยิง่วา่  การพูด  การบรรยาย หรือ  การถ่ายทอดของท่าน คง
กา้วหนา้ไปไกลพร้อมขอเอาใจช่วย  ขอฝากท้ิงทา้ยเหมือนปราชญจี์น
กล่าววา่  “ระยะทำงไกลนับร้อยลี ้ แต่อยู่ที่เร่ิมต้นที่ก้ำวแรก”  และ “ไม่
มีใครขึน้สู่ที่สูงได้โดยไม่ผ่ำนบันไดขั้นต ่ำก่อน”  การเป็นนกัพูดท่ี
ประสบความส าเร็จ จึงตอ้งลงมือปฏิบติัทนัที  เร่ิมตน้ทนัทีและพร้อมท่ี
จะเผชิญกบัอุปสรรคต่าง ๆ  โดยใชเ้วลา แนวทาง และหลกัการ เป็น
อาวุธ  แผว้ถางทางเดินบนเส้นทางการพูด  ดว้ยการหาทางสกดัจุดบอด  
มุ่งสู่การเป็นยอดนกัพูดท่ีดีและมีช่ือเสียงในอนาคต   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



23 

แบบสอบถำมคุณจะเป็นผู้น ำกำรพูดได้ดีแค่ไหน 
จงเลือกขอ้ท่ีท่านคิดวา่ถูกท่ีสุดเพียงหน่ึงขอ้ โดยท าเคร่ืองหมาย / 

ไวท่ี้หนา้ขอ้   
1. มีเทียนอยู่ 10 เล่มจุดอยู่ มีลมพัดมำวูบหน่ึงท ำให้เทียนดับ 2 เล่ม 

ต่อมำดับอีก 1 เล่ม เพ่ือไม่ให้ลมพดัเทียนดับอีก แดงจึงปิด
หน้ำต่ำง ถ้ำเทียนที่เหลืออยู่ไม่ดับ จะมีเทียนเหลือสุดท้ำยกี่เล่ม 
ก.7 เล่ม   ข.3 เล่ม   
ค.8 เล่ม   ง.9 เล่ม 

2. ถ้ำหำกท่ำนติดอยู่บนเกำะร้ำงแห่งหน่ึง หลังจำกที่เรือโดยสำรไม่
สำมำรถเดินทำงต่อไปได้ ส่ิงที่ท่ำนจะเลือกกระท ำก็คือ 
ก. รีบหาเสบียง   
ข. หาเพื่อนชายหรือเพื่อนสาวท่ีรู้ใจไวเ้ป็นเพื่อน 
ค. อยากท าอะไรก็ท าท่ีชอบ ๆ เช่นอ่านหนงัสือ     
ง. อ่ืน ๆ 

3. เวลำผ่ำนไปที่หน้ำผำชันมีน ้ำตก ท ำให้ท่ำนนึกถึงส่ิงใดเป็นส่ิงแรก
ส ำหรับท่ำน 
ก. ความหวาดเสียวหนา้กลวั   
ข. เป็นธรรมชาติท่ีงดงาม 
ค. ทา้ทายอยากปีนป่าย    
ง. รีบหลีกใหพ้น้ ๆ สายตา 
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4. สุนัขตัวหน่ึงนอนอยู่ในลำนวัดทุกคร้ังเวลำได้ยินเสียงระฆัง ใกล้
เวลำพระฉันเพลมันจะวิ่งมำที่กุฏิพระเพ่ือขออำหำรพระกิน ท่ำน
คิดว่ำสำเหตุที่สุนัขมำที่กุฏิพระเพรำะ 
ก. ไดก้ล่ินอาหารเป็นแรงกระตุน้   
ข. ความหิวเป็นส่ิงจูงใจ 
ค. ไดย้นิเสียงระฆงัเป็นส่ิงเร้า    
ง. แสบแกว้หูเลยว่ิงไปท่ีกุฏิพระ พอดีมีอาหาร 

5. ท่ำนคิดว่ำเพรำะเหตุใด “อีกัวน่ำ” สัตว์เลื้อยคลำนตระกูล
ไดโนเสำร์ กินพืชน ้ำริมทะเล อำศัยตำมโขดหิน จึงมิได้สูญพนัธ์
เหมือนไดโนเสำร์ 
ก. เพราะความคล่องตวัในการวา่ยน ้าได ้ปีนป่ายโขดหินได ้และ

เปล่ียนสีผิวหนงัได ้
ข. ความจ าเป็นท่ีตอ้งเอาชนะธรรมชาติท่ีเปล่ียนแปลง 
ค. ความสามารถในการพฒันาเปล่ียนแปลงตวัเองใหส้อดคลอ้ง

กบักระแสธรรมชาติ 
ง. ถูกทุกขอ้ ( ก – ค ) 

6. ลูกช้ำงพลำยใช้โซ่ล่ำมที่ขำหลังต้ังแต่อำยุ 1 ปีไว้ในที่พกั แม้เวลำ
เติบใหญ่เป็นช้ำงท ำงำนมีพลังอันมหำศำลที่จะลำกซุง และก ำลังที่
สำมำรถกระชำกโซ่ที่ล่ำมขำหลังไว้ได้ แต่ท ำไมเม่ืออยู่ที่พกัช้ำงถึง
มิได้สลัดโซ่ให้ขำดได้ทั้ง ๆ ที่ถ้ำสำมำรถท ำได้เพรำะเหตุใด 
ก. ความเคยชิน     ข. ความคิดท่ีวา่เป็นไปไม่ได ้  
ค. ชา้งไม่รู้  ง. ถูกทุกขอ้ ( ก – ค ) 
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7. ม้ำตัวหน่ึงเจ้ำของคอกม้ำจะจูงไปกินน ้ำที่สระน ้ำ แต่ม้ำไม่ยอมกิน 
ท่ำนคิดว่ำจะใช้วิธีใดที่จะให้ม้ำมำกินน ้ำ 
ก. ปล่อยให้กินหญา้ก่อนเด๋ียวหิวน ้าเอง  
ข. ท้ิงน ้าไวใ้นคอกมา้เลยหมดเร่ือง 
ค. พามา้ออกแรงเดิน หรือว่ิงใหรู้้สึกหิว   
ง. กระตุน้โดยจบัปากกดลงท่ีขอบสระ 
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เฉลยจำกแบบสอบถำมคุณจะเป็นผู้น ำในกำรพูดได้ดีแค่ไหน 
               ขอ้ 1 ค าตอบท่ีถูกตอ้งคือขอ้ ข. 3 เล่ม 
ในขณะท่ีหลายท่านตอบ 7 เล่ม บางท่านก็ตอบนอกโจทยค์ือ 10 เล่ม 
เหตุท่ีตอบ 3 เล่ม ก็คือเทียนท่ีเราดบัไวใ้นคร้ังแรกนั้นเอง ส่วนท่ีเหลือ 
7 เล่มก็จุดไปเร่ือยๆ จนมอดดบัไปหมด น่ีคือวิธีการคิดแบบเดิมๆ ท่ี
ไม่ไดค้ิดวิเคราะห์หรือคิดใหลึ้กลงไปอีกนัน่เอง 
              ขอ้ 2 ค าตอบท่ีถูกตอ้งก็คือ ง. อ่ืนๆ 
ในขณะท่ีผูต้อบตอบส่วนใหญ่เลือกขอ้ ก. ตอบตามหลกัของมาสโลว์
ในขั้นแรกของความตอ้งการของคนเราคือปัจจยัส่ี ซ่ึงก็มี อาหาร 
เคร่ืองนุ่งห่ม ท่ีอยูอ่าศยั และยารักษาโรค ผูต้อบขอ้ ง. จะเป็นผูท่ี้มี
ความคิดสร้างสรรคย์อ่มท่ีหาทางออกในการแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้
ในการด าเนินรายการไดเ้สมอ 
             ขอ้ 3 ค าตอบท่ีถูกตอ้งก็คือ ขอ้ ข. เป็นธรรมชาติท่ีงดงาม 
ซ่ึงผูต้อบมกัจะเลือกขอ้ ก. หรือไม่ก็ขอ้ ง. ผูท่ี้จะเอาชนะงานใน
สถานการณ์ท่ีเปล่ียนแปลงตอ้งมองโลกอยา่งเป็นกลาง ธรรมดาหรือ
สร้างสรรคใ์นค าตอบ ขอ้ ข. ส่วนผูท่ี้ตอบขอ้ ค. ผูเ้ขียนมกัจะเฉลยแบบ
กวนอารมณ์วา่ ผูต้อบมีอารมณ์ (ทางเพศ) รุนแรง แลว้ถามวา่มีใครบา้ง
ตอบขอ้ ค. น้ียกมือขึ้น 
               ขอ้ 4 ค าตอบท่ีถูกตอ้งคือขอ้ ค. ไดย้นิเสียงระฆงัเป็นส่ิงเร้า 
ในขอ้น้ีผูเ้ขียนจะบอกใหผู้ฟั้งส่วนใหญ่พึงระวงัรักษาทีมงานของตน
ใหอ้ยูก่บัเรานานๆ คือการผกูใจใหเ้ขาอยูก่บัเรานานๆ โดยการสร้าง
แรงจูงใจ จากงานหรือจากคนก็สุดแทแ้ต่ความสามารถของเรา 
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               ขอ้ 5 ค าตอบท่ีถูกตอ้งคือ ขอ้ ง. ถูกทั้ง ก – ค  
กล่าวโดยสรุปผูน้ าท่ีจะท าการบริหารการเปล่ียนแปลงตอ้งมี 4 ป. ก็คือ 
ปรับตวั เปล่ียนแปลง ป้องกนั และปรับปรุงตนเองเหมือนตวั “ อีกวัน่า 
” แต่อยา่เรียกผิดเป็น “ อีน่ากวั ” นะครับ 
               ขอ้ 6 ค าตอบท่ีถูกตอ้งคือขอ้ ง. ถูกทั้ง ก – ค 
ในการสร้างพลงัจากคน เราเป็นผูน้ าตอ้งกลา้คิด กลา้ท า กลา้น า กลา้ให้
ก าลงัใจเพื่อท าใหเ้กิดการเปล่ียนแปลง 
               ขอ้ 7 ค าตอบท่ีถูกตอ้งก็คือขอ้ ค. พามา้ออกแรงเดิน หรือว่ิง
ใหรู้้สึกหิวในขณะท่ีผูต้อบส่วนใหญ่ตอบขอ้ ก. หรือไม่ก็ขอ้ ข. ฉะนั้น
ในการท่ีจะใหผู้ติ้ดต่อกบัเราท าอะไร เราตอ้งแสวงหาทางกระตุน้ให้
สนในเช่น การสอนงาน ก็ตอ้งบอกใหส้มาชิกในองคก์ร ในครอบครัว
หรือทีมงานรู้วา่ เขาจะไดรั้บประโยชน์อะไรบา้ง การน าเสนอซ่ึง
จะตอ้งกระตุน้ใหผู้มุ่้งหวงัเห็นประโยชน์หรือไดรั้บประโยชน์
อะไรบา้ง ส าหรับผูท่ี้ตอบขอ้ ง. มกัถือคติท่ีวา่ “ชอบข่มเขาโคขนืให้
กลืนหญา้” ถา้เป็นหวัหนา้หรือเป็นนายก็ชอบบริหารท่ีใช ้พระเดช 
มากกวา่ พระคุณ 
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บทที ่3 ควำมเช่ือม่ันส ำคญัไฉน 
 ส าหรับมือใหม่ในการปรากฏตวัต่อหนา้ผูค้นบนเวที  หรือใน
ท่ีประชุม  เม่ือรู้ตวัวา่ตนเองจะตอ้งกา้วขึ้นมาท าหนา้ท่ีบนเวที  เพื่อท า
หนา้ท่ีบรรยายถ่ายทอดน าเสนอฯลฯ มือใหม่เม่ือขึ้นเวทีมกัจะมีอาการ
สารพดั  เช่นใจสั่น มือส่ัน  หายใจแรง  หรือถอนหายใจ มีอาการร้อนๆ 
หนาว ๆ วูบวาบ ๆ ฯลฯ  ส่ิงเหล่าน้ีถือเป็นเร่ืองปกติของผูท่ี้นานทีปีหน  
จะไดพ้าตวัขอตนขึ้นพูดจาปราศรัยต่อหนา้คนจ านวนมาก  ในบทน้ี 
ผูเ้ขียนขอเสนอยทุธวิธีเสริมสร้างความเช่ือมัน่ และผลกัดนัความ
ประหม่าใหสู้ญสลายหายไป  ใคร่ขอแนะน าดงัน้ี 
ผลเสียของความประหม่าต่ืนเตน้ 
 ก่อนท่ีเราจะเสริมสร้างความเช่ือมัน่ไดอ้ยา่งสง่าผา่เผย  
จะตอ้งเขา้ใจถึงผลเสียต่อบุคลิกภาพของเราในการแสดงออกในฐานะ
ผูพู้ดท่ีจะถ่ายทอดขอ้มูลไปยงัผูฟั้ง  ถา้หากเกิดอาการเกร็ง จะเกิดขึ้น
แลว้มกัจะมีผลเสียดงัน้ี 
 1.ขาดบุคลิกภาพท่ีงามสง่า   น่าเช่ือถือ   เพราะถา้อาการใจสั่น   
ส่ิงอ่ืน ๆ ก็จะสั่นตามเช่นมือสั่นขาสั่น เสียงสั่น เป็นตน้ 
 2.พลงัความคิดไม่โลดแล่น ขาดความเป็นตวัของตวัเอง พูด
อะไรออกไป ตวัเองไม่ไดส้ติไม่ไดย้นิวา่ตวัพูดอะไร 
 3.บางรายค าพูดตา่ง ๆ หลุดออกมาโดยไม่เจตนาเพราะขาด
สติ หรือควบคุมตวัเองไดไ้ม่เต็มท่ีหรือมีค าพูดซ ้า ๆ เกิดบ่อย ๆ   เช่น 
นะคะ นะฮะ นะครับ ฯลฯ 
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 บางท่านถูกมองพฤติกรรมท่ีแสดงออกจากอาการประหม่า
กลายเป็นเร่ืองโจ๊ก ขบขนั หรือบางรายอาการประหม่าก็ท าเอาผูฟั้ง
หวาดเสียวเล่นเช่น  ปลดกระดุมเส้ือ หรือรูดซิบกางเกงขอตวัเอง  หรือ
เอามือรูดไมโครโฟนขึ้นลงเล่น 

กำรผลกัดันควำมประหม่ำ-ต่ืนเต้น 
 ขอใหแ้นวทางในการผลกัดนัความประหม่าและลดความ
ต่ืนเตน้ก่อนปรากฏตวับนเวทีดงัน้ี 
 1.พร้อมเสมอ 
     เตรียมอะไร  ส่ิงท่ีควรจะจงเตรียมตอ้งเตรียมก็คือ  ขอ้มูล
รายละเอียด เคร่ืองมือ อุปกรณ์ และท่ีส าคญัควรจะรู้ขอ้มูล  หรือรู้จกั
กบักลุ่มผูฟั้งบา้ง 
 2.ควรที่จะต้องรู้จริงในส่ิงที่จะแสดง หรือพูด 
     ถา้หากไม่รู้ก็ตอ้งคน้ควา้หาความรู้โดยอาศยัหลกัของ
พหูสูตท่ีวา่  สุ จิ ปุ ลิ  คือ ฟัง  คดิ  ถาม  เขียน 
 3.ซักซ้อม-ประลองก่อน 
     ถา้จะใหดี้ควรจะหาโอกาสทดลองฝึกฝนโดยอาศยักระจก
เงาตรวจสอบเวลาถ่ายทอดหรือแสดงออกใชเ้ทปอดัเสียงเวลาพูด
ออกไป  แลว้ฟังดูวา่เขา้ท่า-เขา้ทางหรือไม่ 
 4.บุคลิกดีมีชัยไปกว่ำคร่ึง 
     การแต่งกายเหมาะสม  รัดกุมดว้ยเส้ือผา้ท่ีคิดวา่เป็นชุดเก่ง  
จะช่วยเสริมสร้างความเช่ือมัน่ และลดอาการประหม่าต่ืนเตน้ได ้
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 5.ใช้เคร่ืองมือต่ำง ๆ ช่วย 
 การใชเ้คร่ืองมือส่ือสารต่าง ๆ  ช่วยในการบรรยาย ถ่ายทอด 
หรือการพูด  เคร่ืองมือจะช่วยเป็นเพื่อนเราวา่เวลาท าหนา้ท่ีบนเวทีท า
ใหเ้กิดความเช่ือมัน่ และลดความประหม่าได ้  เคร่ืองมือต่าง ๆ ท่ีเป็น
ส่ือเช่น วิทย ุเทปเสียง สไลดน์ าเสนอ หุ่นจ าลอง รูปภาพ ฯลฯ 
 6.คิดว่ำผู้ฟังเป็นเพ่ือนเรำ 

คิดไวใ้นในวา่ คนฟังไม่ใช่คนอ่ืนคนไกล เป็นมิตรของเรา  
อาจารยบ์างท่านก็แนะใหค้ิดวา่คนท่ีฟังเราไม่ใช่คน บางท่านก็แนะวา่  
เราก าลงัพูดใหค้นบา้ฟังวา่เขา้ไปนัน่ 
 7.ปรับควำมสมดุลทำงร่ำงกำย 
 เพื่อใหเ้ลือดลมในตวัเดินทางไดส้ะดวกหรือธาตุหยิน-หยาง
สมดุลโดยมีขอ้แนะน าเพื่อปรับสมดุลหลายหลากเทคนิค  เช่น 
 - เม่ือประหม่าต่ืนเตน้   ใหห้ายใจโดยสูดลมลึก ๆ และหายใน
ออกยาว 
 - ถา้หากเกิดตาลาย   จงเพ่งส่ิงใดส่ิงหน่ึง 
 - ถา้มือสั่น เสียงสั่น ใหห้ยิกตวัเอง 
 - ด่ืมน ้าเยน็สักแกว้   เพ่ือใหเ้ลือดลมในตวัเดินไดส้ะดวก 
 8.ถ้ำไม่ไหวจริง-ถอนสมอก่อน 

ทา้ยสุดถา้หาก 7 วิธีท่ีผา่นมาไปไม่รอดจริงไม่ไหวจริงๆ 
ขอร้องวา่อยา่พูดเลยดีกวา่  ถอนเลิกราทีพร้อมกบับอกตนเองวา่  ลาที
ชาติน้ี  พี่คงจะเอาดีทางน้ีไม่ได ้
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ยุทธวิธีท่ีจะเสริมสร้ำงควำมเช่ือม่ัน 
 ไดก้ล่าวถึงการลดความประหม่าไปแลว้คือ  ถา้หากลดความ
ประหม่าต่ืนเตน้ได ้ ก็ถือวา่  ท่านมีความเช่ือมัน่ในระดบัหน่ึงแลว้  ขอ
เสริมเพิ่มเร่ืองศิลปะในการเสริมสร้างความเช่ือมัน่ดงัน้ี 
 1.รู้ และเช่ือม่ันในส่ิงที่จะถ่ำยทอด 

คือรู้จกัเขา้ใจในเร่ืองท่ีจะพูด  ถา้ไม่รู้ใหอ้่านศึกษาคน้ควา้
สอบถาม  นอกจากรู้เขา้ใจแลว้ทางท่ีดีจะตอ้งเช่ือมัน่ในส่ิงท่ีตนจะ
กล่าวดว้ย 
 ความเช่ือมัน่เกินจากประสบการณ์ของตนเองหรือของบุคคล
ท่ีเราไดรั้บรู้มาซ่ึงจะเป็นตวัอยา่งในการท าใหผู้พู้ด  และผูฟั้งเช่ือมัน่ไป
ดว้ยกนั 
 2.เช่ือมั่นในตนเอง 

ส่ิงเหล่าน้ีสามารถฝึกฝน  ฝึกหดัไดจ้ากการแสดงออกทาง
บุคลิกภาพ  กิริยาท่าทาง และการแสดงออก  คือ  การบอกกบัตวัเองวา่  
เราจะแสดงออกอยา่งเช่ือมัน่  โดยการพูดดว้ยความเช่ือมัน่ในส่ิงท่ีเรารู้  
มีประสบการณ์พูดเตม็เสียง  จริงจงั  จูงใจ  เหมาะสมในเวลาเดียวกนั  
เดินเร็วกวา่ปกติเล็กนอ้ย  ยนือกผายไหล่ผึ่ง  ไม่ใช่ยนืหลงังอ  ไหล่ห่อ  
คอเอียงฯลฯ 
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 3.ควรเตรียมข้อมูลเน้ือหำส ำรองไว้ 
           เช่นรู้ตวัวา่เขาจะใหเ้ราพูด  30 นาที   ควรเตรียมเร่ืองเผื่อไวส้ัก  
1 ชัว่โมง  เพราะบางท่านสามารถพูดจบก่อนเวลา  30 นาที  เพราะขาด
การเตรียมเน้ือหาส ารองไว ้
 4. ก่อนเร่ิมท ำหน้ำที่ควรท ำควำมค้นเคยกับสถำนที่ก่อน 
 คือการส ารวจพ้ืนท่ี  ท าความคุน้เคยกบัดา้นหนา้เวที  
ไมโครโฟน  เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการน าเสนอเช่นคอมพิวเตอร์  เคร่ือง
ฉายแผน่ใสเม่ือใกลเ้วลา  ก็ควรจะพูดคุยกบัผูเ้ขา้อบรมก่อน  หรือผูฟั้ง
ก่อน  เพื่อสร้างบรรยากาศท่ีเป็นมิตรได ้
 5.รู้จักบทบำทตัวเอง 
           บอกตวัเองวา่วนัน้ีเราท าหนา้ท่ีตามบทบาทต่างๆเช่น ครู  
วิทยากร  พิธีกร  โฆษก  ผูน้ าเสนอ  ประธานรุ่น  ผูถ่้ายทอด  ผูน้ า  ซ่ึง
ผูฟั้งก็ตอ้งยอมรับบทบาทของตนดว้ย  เม่ือเราคิดวา่เราเล่นบทบาทผู ้
พูด  ยอ่ตอ้งมีผูฟั้ง  ฉะนั้น เม่ือกา้วขึ้นสู่เวทีเราจะตอ้งท าหนา้ท่ีใหดี้
ท่ีสุด  เพราะเราไดเ้ตรียมเร่ืองไวอ้ยา่งดีกวา่หลาย ๆ คน  ท่ีฟังอยู่
ดา้นหนา้เรา 
 6.เตรียมบันทึก   หรือโน้ตย่อไว้ 
  ผูถ่้ายทอดท่ีดีไม่ควรอ่านจากตน้ฉบบัในขณะพูด  ทางท่ีดี
ควรจะมีโนต้ยอ่  เอกสารหรือแผน่ใสท่ีบรรจุขอ้ความเป็นแนวคิดรวบ
ยอดไวแ้ลว้ 
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 7.แต่งกำยเหมำะสม 
 ตามท่ีกล่าวมาแลว้ในการลดความประหม่าไวว้า่  บุคลิกดีมี
ชยัไปกวา่คร่ึง  คือ  แต่งกายดีจะมีความเช่ือมัน่  ในมุมกลบัถา้แต่งกาย
ไม่ดี  แลว้เราจะมีความเช่ือมัน่  หรือลองคิดตามนะครับวา่  ถา้วนัท่ี
ตอ้งกา้วสู่เวทีแลว้  ใส่ถุงน่อง หรือถุงเทา้ขาด  กระโปรง หรือกางเกง
ขาด  มีรอยปะชุนอยู ่ เส้ือชั้นในก็ขาด  สารพดัขาดแบบน้ี  จะมีมาดนกั
พูด  หรือไม่ก็ลองไปคิดดู 
 8.บอกกับตัวเองว่ำ“ต้องสู้จึงจะชนะ” 

ก่อนขึ้นเวทีตอ้งบอกกบัตวัเองวา่“ยังไงๆก็วันนีฉั้นขอสู้ตำย”
ไม่ใช่บอกกบัตวัเองวา่“ขึน้เวทีวันนี้สงสัยฉันตำยแน่ ๆ”  ถา้คิดแบบน้ี
ก็ตายตั้งแต่ยงัไม่ขึ้นเวทีแลว้ 
 9.พูดเสียงดังไปเลย 
  ถา้หากพฤติกรรมเราพบวา่  เวลาแสดงในการพูดกลวัเสียง
สั่น  เสียงแหบ  เสียงหาย  ใหใ้ชวิ้ธีพูดเสียงดงัไปเลย  แต่ไม่ใชต้ะโกน
ประเด๋ียวเขาจะหาวา่เราสติแตกเสียแลว้ 
 การพูดหรือการส่ือสาร  ในการท่ีจะใหค้นฟังเช่ือถือ  หรือ
ยอมรับนอกเหนือจากบุคลิกภาพท่ีแสดงออกภายนอกไดน้ั้น  ผูพู้ด
จะตอ้งมีความเช่ือมัน่ในตนเองก่อน  ก่อนท่ีจะใหค้นอ่ืนเช่ือถือ  หรือ
เช่ือมัน่  โอกาสในการใชค้ าพูดในทางสร้างสรรคน์ั้นมีมากมาย  หลาย
อยา่ง  เช่น  สั่งงาน  สอนงาน  มอบหมายงาน  ประสานงาน  ติดตาม
งาน  สนทนา  และสร้างสัมพนัธ์  เพราะฉะนั้นก่อนท่ีเราจะลัน่วาจา
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ออกไป  จงค านึงไวเ้สมอวา่จงคิดทุกค าพูด  แต่จงระวงัค าพูดทุกค าเพื่อ
ไม่ใหค้นฟังคิด 

วิธีกำรในกำรขจัดควำมประหม่ำ 
 เทคนิคต่างๆ ท่ีผูเ้ขียนไดร้วบรวมต่อไปน้ีเกิดจากผูเ้ขา้ร่วม
การฝึกอบรมบางหลกัสูตรเช่น เทคนิคการเป็นวิทยากร  ศิลปะในการ
ถ่ายทอด ขอน ามาเล่าต่อในการขจดัความประหม่า คือ 

1.เตรียมตวัใหพ้ร้อมในเน้ือหาท่ีจะพูดเสมอ 
2.เตรียมการใชอุ้ปกรณ์ต่างๆ ใหถู้กตอ้ง 
3.แต่งกายใหดู้ดี ดูมีราคาหรือคุณค่า 
4.ฝึกฝนการพูดต่อหนา้กลุ่มเพื่อนบ่อยๆ 
5.สูดลมหายใจเขา้ ลึก ลึก-ใหใ้ชท้่าทางประกอบในการพูด 
6.เล่นกิจกรรมเพ่ือใหดู้สนุกสนานหรือยิม้ใหก้บัผูฟั้ง 
7.เขา้มาท าความรู้จกั คุน้เคยกบัสถานท่ีท่ีจะพูด 
8.เอามือนวดท่ีน้ิวช้ี(สร้างความสดช่ืน) 
9.ขณะพูดหากประหม่าใหเ้ราเพ่งไปท่ีจุดใดจุดหน่ึง

โดยเฉพาะ 
10.คิดวา่ผูฟั้งเป็นมิตรกบัเรา-สบตากบัผูฟั้งเพื่อแสดงความ

เป็นมิตร 
11.ใชส่ื้อต่างๆ ในการสอนช่วย-พยายามคิดวา่ผูฟั้งเป็นคน

คุน้เคย 
12.โนต้หวัขอ้หลกัๆ เรียงล าดบัการพูดและพูดตามล าดบั 


