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ความรู้ต่าง ๆ ที่ได้รับจากการอบรม 
  ศิลปะการพูด ไม่ว่าจะพูดในสถานที่ เวลา ใด งานอะไร ก่อนที่จะก้าวสู่มืออาชีพ งานพูด งาน
พิธีกร ที่ส าคัญคือ “อ่านให้มาก ฝึกให้มาก อย่าปล่อยให้โอกาสหลุดลอยมือไป”  

การพูดในที่ชุมชน  ส่วนมากจะเป็นการพูดในที่สาธารณะ มีผู้ฟังเป็นจ านวนมาก ผู้พูดต้องสนใจ 
ปฏิกิริยาตอบสนองผู้ฟัง ทั้งเป็นวัจนภาษาและอวัจนภาษา การพูดต่อหน้าประชุมชนเป็นการเปิดโอกาส ให้ผู้พูด
ได้แสดงความสามารถเฉพาะตัวเพราะทุกคนที่ไม่เป็นใบ้ย่อมพูดได้ แต่บางคนเท่านั้นที่พูดเป็น เพราะการพูดเป็น
ทั้งศาสตร์และศิลป์ ไม่จ าเป็นต้องอาศัยพรสวรรค์เสมอไปแต่สามารถพูดได้ เพราะการศึกษา การฝึกฝน ฉะนั้น
การฝึกพูดในที่ประชุมชน ซึ่งเป็นวิธีที่ดีอีกวิธีหนึ่งในการปรับปรุงบุคลิกภาพทั้งภายในและภายนอกเพ่ือการเป็น 
นักพูดที่ดี 
 
วิธีการพูดในที่ชุมชน 

1. พูดแบบท่องจ า เตรียมเรื่องพูดอย่างมีคุณค่า สาระถูกต้องเหมาะสม แล้วจ าเรื่องพูดให้ได้  
เวลาพูดให้เป็น ธรรมชาติ มีลลีา จังหวะ ถ่ายทอดออกมาทุกตัวอักษร  
   2. พูดแบบมีต้นฉบับ พูดไปอ่านไป จากต้นร่างที่เตรียมมาอย่างดีแล้ว แต่ไม่ใช่ก้มหน้าก้มตา 
อ่าน เพราะไม่ใช่ ผลดีส าหรับผู้พูด  
   3. พูดจากความเข้าใจ เตรียมเรื่องพูดไว้ล่วงหน้า ถ่ายทอดสารจากความรู้ความเข้าใจของ
ตนเอง มีต้นฉบับ เฉพาะหัวข้อส าคัญเท่านั้น เช่น การพูด , สนทนา , อภิปราย , สัมภาษณ์  
   4. พูดแบบกะทันหัน พูดโดยไม่มีโอกาสเตรียมตัวเลย ซึ่งผู้พูดต้องใช้ปฏิภาณไหวพริบในการ
แก้ปัญหาเฉพาะหน้า เมื่อทราบว่าตนเองต้องได้พูด ต้องเตรียมล าดับความคิด  
และน าเสนออย่างฉับพลัน การพูดท้ัง 4 แบบนี้ เป็นวิธีการน าเสนอสารต่อผู้ฟัง ผู้พูดจะใช้วิธีใดข้ึนอยู่กับ
จุดมุ่งหมาย เพื่ออะไร เนื้อหาสาระ โอกาส และสถานการณ์ 
 
การพูดในที่ชุมชนตามโอกาสต่างๆ  การพูดในที่ประชุมชนตามโอกาสต่าง ๆ จ าแนก เป็น 3 ประเภท ดังนี้  
   1. การพูดอย่างเป็นทางการ เป็นการพูดในพิธีต่าง ๆ มีการวางแผนแนวปฏิบัติไว้อย่างชัดเจน 
เช่น การปราศรัยของนายกรัฐมนตรี การให้โอวาทของผู้อ านวยการโรงเรียนในวันปฐมนิเทศการพูดสุนทรพจน์
ของรัฐมนตรีกระทรวงการต่างประเทศ การอภิปรายในรัฐสภา ฯลฯ  
   2. การพูดอย่างไม่เป็นทางการ เป็นการพูดที่ให้บรรยากาศเป็นกันเอง เช่น พูดเพ่ือนันทนาการ
ในกิจกรรมต่าง ๆ การพูดสังสรรค์งานชุมนุมศิษย์เก่า การพูดเรื่องตลกในที่ประชุม การกล่าวอวยพรตามโอกาส
ต่าง ๆ ในงานสังสรรค์ 
   3. การพูดกึ่งทางการ เป็นการพูดท่ีลดความเป็นแบบแผนลง เช่น พูดอบรมนักเรียนในคาบ
จริยธรรม การกล่าว ต้อนรับผู้มาเยี่ยมชม การกล่าวขอบคุณผู้ช่วยเหลือกิจกรรม กล่าวบรรยายสรุปแก่ผู้เข้าชม
ตามสถานที่ต่าง ๆ อนึ่ง การพูดในที่ประชุมแต่ละครั้งจะเป็นการพูดประเภทใด ผู้พูดต้องวิเคราะห์โอกาส  
และสถานการณ์ แล้วเตรียมศิลปะการใช้ภาษาให้ถูกต้องเหมาะสมกับโอกาสนั้น เพ่ือที่จะพูดได้ถูกต้อง ไม่เก้อเขิน 
เข้ากับบรรยากาศได้ดี มีความประทับใจ 
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การเตรียมตัวพูดในที่ชุมชน 
   การพูดในที่ประชุมชนเนื่องจากมีผู้ฟังเป็นจ านวนมาก ผู้ฟังตั้งความหวังจะได้รับความรู้และ
สาระประโยชน์จากการฟัง ผู้พูดจึงต้องเตรียมตัวเป็นอย่างดีมีความเชื่อมั่นในตนเอง กล้าแสดงออกจะช่วยให้ผู้พูด
ประสบความส าเร็จได้ผู้พูดจะเตรียมตัวอย่างไรบ้าง จึงขอเสนอหลักกว้างดังนี้  
   1. ก าหนดจุดมุ่งหมายให้ชัดเจนว่าจะพูดอะไร เพ่ืออะไร มีขอบข่ายกว้างขวางมากน้อย เพียงใด 
   2. วิเคราะห์ผู้ฟัง พิจารณาจ านวนผู้ฟัง เพศ วัย การศึกษา สถานภาพทางสังคม อาชีพ ความ
สนใจ ความมุ่งหวัง และทัศนคติ ที่กลุ่มผู้ฟังมีต่อเรื่องที่พูดและตัวผู้พูดเพ่ือน าข้อมูลมาเตรียมพูด เตรียมวิธีการใช้
ภาษาให้เหมาะกับผู้ฟัง 
   3. ก าหนดขอบเขตของเรื่อง โดยค านึงถึงเนื้อเรื่องและเวลาที่จะพูด ก าหนดประเด็น ส าคัญให้
ชัดเจน 
   4. รวบรวมเนื้อหา ต้องจัดเนื้อหาที่ผู้ฟังได้รับประโยชน์มากท่ีสุด การรวบรวมเนื้อหาท าได้ หา
ได้จากการศึกษา ค้นคว้าจากการอ่านการสัมภาษณ์ ไต่ถามผู้รู้ ใช้ความรู้ความสามารถ แล้วจดบันทึก 
   5. เรียบเรียงเนื้อเรื่อง ผู้พูดจัดท าเค้าโครงเรื่องให้ชัดเจนเป็นไปตามล าดับ จะกล่าวเปิดเรื่อง
อย่างไร เตรียมการใช้ภาษาให้เหมาะสม กะทัดรัด เข้าใจง่าย ตรงประเด็น พอเหมาะกับเวลา 
   6. การซ้อมพูด เพ่ือให้แสดงความม่ันใจต้องซ้อมพูด ออกเสียงพูดอักขรวิธี มีลีลาจังหวะ ท่าทาง 
สีหน้า สายตา น้ าเสียง มีผู้ฟังช่วยติชมการพูด มีการบันทึกเสียงเป็นอุปกรณ์การฝึกซ้อม ในกรณีเป็นการพูด แบบ
ฉับพลัน ผู้พูดไม่รู้ตัวมาก่อน หรือรู้ล่วงหน้าเพียงระยะเวลาสั้น ๆ เช่น กล่าวอวยพรในงานมงคลสมรส กล่าวแสดง
ความยินดี กล่าวแสดงความคิดเห็นในนาม ของแขกผู้มีเกียรติ ผู้พูดส่วนน้อยที่พูดได้อย่างไม่เคอะเขิน ผู้พูดที่มี
ประสบการณ์สามารถสร้างบรรยากาศได้ดี แต่ผู้พูดเป็นจ านวนมากยังเคอะเขินจึงขอเสนอข้อแนะน าในการพูด 
ดังนี้ 
    • เมื่อได้รับเชิญให้พูด อย่าตกใจ จงภูมิใจที่ได้รับเกียรติ ลุกขึ้นเดินไปอย่างสง่าผ่าเผย 
กล่าวทักทายต่อที่ประชุมให้เหมาะสมกับท่ีประชุม พร้อมกับสังเกตสถานการณ์ แวดล้อม เริ่มประโยคแรกเพ่ือ
ดึงดูดความสนใจของผู้ฟังให้มากท่ีสุด 
    • พูดเรื่องที่ง่ายและใกล้ตัวที่สุด ล าดับเรื่องที่จะพูดก่อนหลัง โดยเสนอแนวคิดอย่าง
กระชับที่สุด พูดไปอย่างต่อเนื่อง พูดบทสรุปในตอนจบอย่างประทับใจพยายามรักษาเวลาที่ก าหนดไว้ 
    • ในกรณีที่เป็นการตอบค าถาม กล่าวทักทายหรือท าขั้นตอนอย่างสั้นๆ แล้วทวน
ค าถามให้กระชับ จึงตอบโดยล าดับเรื่องให้ตรงประเด็น ขยายความให้ชัดเจน 
    • ผู้พูดต้องมีปฏิภาณ ( ความสามารถในการแสดงความคิดที่จะแก้ไขปัญหาต่าง ๆ 
รวมทั้งความคิดสร้างสรรค์ได้อย่างฉับไว ) เรียบเรียงเนื้อเรื่องพูดได้ทันที  
คิดได้เร็ว ฉะนั้น จึงฝึกหัดให้คิด เร็ว ๆ ไว้บ่อย ๆ จะได้ช่วยได้มาก 
 

ขั้นตอนการเตรียมเรื่องพูด 
   1. ตอนเปิดเรื่อง กระตุ้นให้ผู้ฟังเห็นความส าคัญของเรื่องที่จะพูด  
   2. ด าเนินเรื่อง ประกอบด้วยเนื้อหาสาระล าดับความส าคัญอย่างชัดเจน 
   3. ตอนจบเรื่อง สรุปความทิ้งท้ายให้ผู้ฟังน าไปคิด หรือฝากไว้ในความทรงจ าตลอดไป 
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ข้อพึงหลีกเลี่ยงในการขึ้นต้น  

• อย่าออกตัว 
• อย่าขออภัย 
• อย่าถ่อมตน 
• อย่าอ้อมค้อม  

 
หลักในการขึ้นต้นมีอยูว่่า 

• ขึ้นต้นแบบพาดหัวข่าว  
• ขึ้นต้นด้วยค าถาม 
• ขึ้นต้นด้วยการท าให้ผู้ฟังสงสัย  
• ขึ้นต้นด้วยการอ้างบทกวี หรือวาทะของผู้มีชื่อเสียง 
• ขึ้นต้นให้สนุกสนาน  
 

ข้อพึงหลีกเลี่ยงในการสรุปจบ 
1. ขอจบ ขอยุติ 
2. ไม่มากก็น้อย 
3. ขออภัย ขอโทษ 
4. ขอบคุณ  
หลักในการสรุปจบมีอยู่ว่า มีความหมายชัดเจน ไม่เลื่อนลอยสัมพันธ์กับเนื้อเรื่อง และหัวข้อเรื่อง  

กระทัดรัดไม่เยิ่นเย้อ พุ่งขึ้นสู่จุดสุดยอดของสุนทรพจน 
 
วิธีสรุปจบที่ได้ผล 

• จบแบบสรุปความ 
• จบแบบฝากให้ไปคิด 
• จบแบบเปิดเผยตอนส าคัญ 
• จบแบบชักชวนและเรียกร้อง 
• จบด้วยค าคม ค าพังเพย สุภาษิต  
 

การกล่าวอวยพร  
   1. อวยพรขึ้นบ้านใหม่  กล่าวถึงความส าเร็จของครอบครัวในการสร้างหลักฐานความซื่อสัตย์
สุจริต และขยันหมั่นเพียรของเจ้าของบ้านอวยพรให้ประสบความสุข 
   2. อวยพรวันเกิด  ความส าคัญของวันนี้ คุณความดีของเจ้าภาพ และ ความเจริญเติบโต ก้าวหน้า 
หรือเป็นที่พ่ึงของบุตรหลาน อวยพรให้เป็นสุขอายุยืนยาว 
   3. อวยพรคู่สมรส  ความสัมพันธ์ของผู้กล่าวกับคู่สมรสฝ่ายใดฝ่ายหนึ่ง ความดีที่ทั้งสองรักกัน 
และการแนะน าหลักการครองชีวิต อวยพรให้เป็นสุข 
 
 
 



 
4 

 
การพูดเป็นพิธีกร และโฆษก 

พิธีกร หมายถึง ผู้ท าหน้าที่ด าเนินรายการในกิจการนั้น ๆ ให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายพิธีกรจะเป็น 
ผู้ท าให้รายการนั้นน่าสนใจมากน้อยเพียงใด ต้องท าหน้าที่ประสานประโยชน์ให้เกิดแก่ผู้ฟัง และผู้ร่วมรายการ หรือ 
คือ ผู้ประสานความเข้าใจอันดีระหว่างผู้แสดงในรายการนั้นกับผู้ฟัง ผู้ชม โฆษก ( โคสก ) หมายถึง ผู้ประกาศ , 
 ผู้โฆษณา มีหน้าที่ติดต่อสื่อความหมายระหว่างผู้รับเชิญ กับผู้ชม หรือผู้ฟัง  
 
ข้อแนะน าส าหรับผู้ท าหน้าที่พิธีกร และโฆษก 
   • มีบุคลิกภาพดี 
   • ขณะพูดหน้าตายิ้มแย้มแจ่มใส มีชีวิตชีวา ใจเย็น พูดจาไพเราะนิ่มนวล 
   • มีปฏิภาณไหวพริบแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ มีความคล่องตัว สร้างบรรยากาศให้มีความเป็น
กันเอง 
   • พูดให้สั้น ได้เนื้อหาสาระ ใช้ถ้อยค าสละสลวย เพ่ือให้ผู้ฟังเกิดความสนใจ กระตือรือร้นอยากฟัง 
   • ศึกษาเรื่องราวที่จะต้องท าหน้าที่น าเสนอรายการเป็นอย่างดี จัดล าดับการเสนอสาระอย่างมี
ขอบเขต มีทัศนคติที่ดีต่อหน้าที่ที่จะต้องท า และมีความรับผิดชอบ 
 
การเป็นพิธีกร 
   การเป็น " พิธีกร " นั้น ไม่ใช่สักแต่ว่า " มือถือไมค์ ไฟส่องหน้า " ใคร ๆ ก็เป็นได้ หากแต่ต้องอาศัย
ความรู้ ความช านาญ ความเข้าใจ และปฏิภาณไหวพริบหลาย ๆ อย่างมาประกอบกันเพื่อท าให้งานด าเนินไปสู่
จุดหมายปลายทางพิธีกร ไม่ใช่ผู้ประกาศ พิธีกรไม่ใช่ตัวตลก พิธีกรไม่ใช่ผู้โฆษณา พิธีกรไม่ใช่ผู้ท าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ และพิธีกรไม่ใช่ผู้พูดสลับฉากบนเวที แต่ พิธีกรเป็นที่รวมของบทบาทหน้าที่อย่างน้อย 4 ประการ คือ 
   • เป็นเจ้าของเวที  
   • เป็นผู้ด าเนินรายการ  
   • เป็นผู้แก้สถานการณ์เฉพาะหน้า  
   • เป็นผู้ประสานงานบันเทิงและสังคม  
ดังนั้น พิธีกร จึงต้องมีความรู้พื้นฐาน 4 อย่าง คือ 
   • รู้ล าดับรายการ 
   • รู้รายละเอียดของแต่ละรายการ 
    • รู้จักผู้เกี่ยวข้องในแต่ละรายการ ( ใครจะมารับช่วงเวทีต่อไป ) 
   • รู้กาลเทศะ ( ไม่เล่นหรือล้อเลียนจนเกินขอบเขต ต้องมีความพอดี )  
โอกาสต่าง ๆ ในการเป็นพิธีกร ได้แก่ 
   • ผู้ด าเนินรายการบนเวทีในงานแสดงต่างๆ เช่น ดนตรี ละคร โชว์ ฯลฯ| 
   • เป็นผู้ด าเนินการอภิปราย โต้วาที ยอวาที แซววาที 
   • แนะน าองค์ปาฐก ผู้บรรยายรับเชิญ 
   • จัดรายการทางวิทยุกระจายเสียง 
   • จัดรายการทางโทรทัศน์ 
   • ด าเนินรายการในงานพระราชพิธี งานพิธี และงานมงคลต่างๆ 
   • เป็นโฆษกของพรรคการเมืองในการปราศรัยหาเสียง หรือในงานต่างๆ 
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   • ต้องมีความพร้อมทั้งร่างกายและจิตใจ ( พักผ่อนเพียงพอ ) 
   • ต้องมาถึงบริเวณงานก่อนเวลา ( อย่างน้อยครึ่งชั่วโมง ) 
   • ส ารวจความพร้อมของเวที แสง สี และเสียง ( ทดสอบจนแน่ใจ ) 
   • เปิดรายการด้วยความสดชื่น กระปรี้กระเปร่า 
   • ดึงดูดความสนใจมาสู่เวทีได้ตลอดเวลา ( ทุกครั้งที่พูด ) อย่าทิ้งเวที 
   • แก้ปัญหาหรือควบคุมสถานการณ์เฉพาะหน้าได้อย่างดี 
   • ด าเนินรายการจนจบ หรือบรรลุเป้าหมายที่วางไว้ 
 
สรุปการพูดในที่สาธารณะ ดังนี้ 
     การพูดในที่สาธารณะนั้น ถือว่ามีความส าคัญเป็นอย่างยิ่งในการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับ
องค์กร รวมทั้งเจตนคติที่ดีต่อผู้พบเห็น รวมทั้งการพูดต่อหน้าสาธารณชนจ านวนมาก จ าเป็นอย่างยิ่งที่ผู้พูดต้องมี
ความรู้ ความเข้าใจในเนื้อหา มีทักษะ ทัศนคติและหลักการพูดที่ถูกต้อง รวมทั้งต้องมีบุคลิกภาพที่เหมาะสม 
สามารถสร้างความประทับใจแก่ผู้ฟัง ก่อให้เกิดภาพลักษณ์ที่ดีให้กับตนเอง ครอบครัว และองค์กรได้  

  ศิลปะการพูดในที่สาธารณะให้เหมาะสมกับโอกาสและสถานที่ หรือการพูดเพ่ือชนะใจคน  
เป็นทักษะที่ทุกคนสามารถฝึกฝนกันได้ บ่อยครั้งที่ความคิดที่ดีกลับพลาดโอกาสที่คาดหวังไป เนื่องจากการพูดที่ขาด
ความแหลมคม ขาดการจัดระบบระเบียบความคิดในการถ่ายทอด รวมทั้งการแก้ปัญหาเฉพาะหน้าหรือการขาด
ความเชื่อมั่นในการพูดในที่สาธารณะ ซ่ึงส่งผลกระทบต่อองค์กรในที่สุด  

  การฝึกฝนการพูดในที่สาธารณะและการจัดการความขัดแย้งที่อาจจะเกิดขึ้น จะช่วย 
เสริมสร้างความมั่นใจในตนเอง จนมีความมั่นใจในการปรากฏตัวต่อที่ประชุมสาธารณะ เพ่ือการสร้างภาพลักษณ์ที่ดี
ต่อตนเองและองค์กร ตลอดจนท าให้เกิดความศรัทธาและการยอมรับจากผู้เกี่ยวข้องและผู้มาติดต่อกับองค์กรได้ 
 

อีกเรื่องที่ถือว่าส าคัญมาก การพูดในที่สาธารณะสามารถท าให้หลายๆ คนหวาดหวั่นได้ ไม่ว่าจะ 
เป็นการกล่าวสุนทรพจน์ พูดอวยพรเพ่ือนในงานแต่ง หรือการตอบค าถามหน้าชั้นเรียนก็ตาม โชคยังดีที่คุณสามารถ
ท าให้การพูดในที่สาธารณะ เป็นเรื่องน่ากังวลน้อยลง ด้วยการปฏิบัติตามค าแนะน าด้านล่างนี้ มันไม่ถึงกับขนาดจะ
ท าให้คุณหลงรักการพูดในที่สาธารณะหรอก แต่อย่างน้อย ก็ช่วยไม่ให้คุณส าลักออกมา เวลาต้องพูดต่อหน้าคนฟัง
จ านวนมาก 

1. รู้จริงในสิ่งที่พูด. องค์ประกอบหนึ่งของการท าตัวเองให้เป็นนักพูดที่น่าติดตามและวางตัวสบายได้นั้น คือ  
การรู้สึกและรู้จริงในสิ่งที่พูด การขาดความเข้าใจในเรื่องที่คุณพูด จะท าให้คุณรู้สึกกังวลและไม่แน่ใจ ซึ่งความรู้สึก
นั้นจะถ่ายทอดไปยังคนฟัง  

 การเตรียมตัวคือหัวใจส าคัญ ให้เวลาตัวเองในขั้นตอนวางแผน เพ่ือให้แน่ใจว่าการพูดของคุณจะ 
เป็นธรรมชาติและมีความต่อเนื่อง คุณยังควรรู้ด้วยว่าท่าทางการพูดของคุณเป็นอย่างไร จากนั้น ก็พยายามน าเสนอ
คุณลักษณะด้านบวก ในขณะที่พยายามแสดงด้านลบให้น้อยที่สุด 

 แม้ว่าการพูดในที่สาธารณะ จะไม่ต่างกับการตอบค าถามหน้าชั้นเรียน แต่คุณก็จ าเป็นจะต้องรู้ให้ 
จริงในสิ่งที่พูด ซึ่งจะช่วยให้คุณรู้สึกและปรากฏตัวอย่างมีความมั่นใจ ซึ่งจะสร้างความประทับใจให้ผู้ฟัง 
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2. ฝึกท่าทางการพูด  แม้ว่าการพูดในที่สาธารณะนั้น จะไม่ใช่การวิ่งแข่ง แต่มีบางสิ่งที่คุณต้องท าเพ่ือเตรียม 
ร่างกายให้เหมาะสม มันไม่ใช่แค่การรู้ว่าไม่ควรโยกตัวหรือเทน้ าหนักไปมาระหว่างขาสองข้าง (แค่บังคับนิ้วเท้าให้นิ่ง 
ก็แก้ไขเรื่องนี้ได้แล้ว) แต่ยังรวมถึงวิธีการหายใจ การน าเสนอ และตรวจสอบการพูดให้เหมาะสม 

 พูดจากกระบังลม มันจะช่วยให้คุณพูดเสียงดังฟังชัด และคนฟังก็จะได้ยินคุณชัดเจนโดยไม่ดู 
เหมือนคุณตะโกนหรือบีบเสียง ลองฝึกด้วยการยืนตัวตรงและเอามือวางทาบหน้าท้อง หายใจเข้าและออก แต่ละครั้ง
นับหนึ่งถึงห้า สลับกับหนึ่งถึงสิบ คุณจะเริ่มรู้สึกว่าหน้าท้องผ่อนคลายลง และจะเหมาะมากเวลาที่พูดหรือหายใจ
จากภาวะดังกล่าว 

 ปรับโทนเสียงของคุณ นึกให้ออกว่าเสียงของคุณมีความแหลมสูงหรือทุ้มลึกเกินไป หรือกระทั่งมี 
แต่สุนัขเท่านั้นที่สามารถได้ยิน พยายามผ่อนคลาย และยืนสบายๆ (แต่ตัวตรง) และหายใจอย่างเหมาะสม จะช่วยให้
คุณค้นหาระดับเสียงที่ฟังสบายและน่าฟังมากขึ้นได้ 

 หลีกเลี่ยงการหายใจจากล าคอหรือหน้าอกช่วงบน เพราะท่าทางทั้งสองแบบนี้สามารถท าให้คุณ 
กังวลและเกร็งล าคอมากขึ้น ผลที่ได้คือ คุณจะเหมือนพูดบีบเสียงและไม่น่าฟัง 
 
       3. ฝึกจังหวะการพูด  คนเราจะพูดเร็วกว่าเดิม หากพูดแบบสนทนากันทั่วไป แต่การพูดแบบนั้นไม่เหมาะสม
ในการพูดในที่สาธารณะ เพราะคนฟังต้องการจะฟังคุณพูดให้ทันและยังต้องการเวลาในการคิดตามสิ่งที่คุณพูดด้วย 

 พยายามพูดช้าลงและรอบคอบมากขึ้นกว่าการสนทนาทั่วไป จงท าให้แน่ใจว่า คุณมีการหยุด 
ในช่วงเปลี่ยนหัวข้อ หรือในช่วงเน้นหัวข้อส าคัญ เพ่ือให้คนฟังได้ท าความเข้าใจและทบทวนสิ่งที่คุณพูด 

 ฝึกการแปรเสียงและการออกเสียง การแปรเสียง คือ เน้นการออกเสียงบางตัวเพ่ือให้คนฟังไม่ 
สับสน โดยเฉพาะเสียงเหล่านี้: บ ป ด ท/ธ พ/ภ ค ข เป็นต้น ส่วนการออกเสียง คุณจ าเป็นต้องแน่ใจว่าออกเสียง
ถูกต้องทุกค า และอย่าลืมฝีกฝนค าที่ออกเสียงยากด้วย 

 อย่าใช้ค าว่า “เอ่อ…” หรือค าในลักษณะเดียวกัน เช่น “คือแบบ…” ซึ่งอาจจะฟังดูโอเค ในการ 
สนทนาทั่วไป แต่ในการพูดในที่สาธารณะ มันจะท าให้คุณดูเหมือนไม่แน่ใจในสิ่งที่ก าลังจะพูด 
 
      4. รู้ลักษณะโวหารของตัวเอง. การรู้ลักษณะโวหาร หรือถ้อยค าและลีลาการพูดของตนเองนั้น ก็ส าคัญพอๆ 
กับการรู้ในเรื่องที่คุณก าลังจะพูด ลักษณะโวหารก็มีหลายแบบด้วยกัน ดังนั้น คุณควรเลือกให้เหมาะกับตัวเอง 

 การจะก าหนดถ้อยค าและชั้นเชิงการพูดต่างๆ คุณต้องมีกระดาษโน้ตหรืออะไรบางอย่างจดไว้  
หรือจะใช้จ าเอาก็ได้ ถ้าคุณถนัดแบบนั้น (หากความจ าคุณแย่ ก็อย่าลอง) 

 คุณไม่จ าเป็นต้องเขียนสิ่งที่จะพูดลงไปทุกตัวอักษร (เปิดช่องให้มีการพูดสดบ้าง) แม้ว่าคุณอาจจะ 
เขียนบอกตัวเองไว้ว่า “หยุดหลังจากพูดประโยคนี้จบ” หรือ “พักหายใจตรงช่วงนี้” เพ่ือที่จะท าได้โดยไม่ลืม 

      5. จดจ าโวหาร  แม้ว่าคุณจะไม่จ าเป็นต้องจดจ าถ้อยค าหรือลีลาการพูดให้ได้ทั้งหมด แต่หากท าได้ มันก็จะ
ช่วยให้คุณดูม่ันใจและผ่อนคลายในเรื่องที่พูด แต่คุณต้องแน่ใจว่ามีเวลามากพอในการจ า 
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       6. รู้จักคนฟัง  คุณจ าเป็นต้องรู้จักว่าก าลังจะพูดให้ใครฟัง เพราะการพูดของคุณอาจจะน่าฟังส าหรับกลุ่มหนึ่ง 
แต่อาจน่าหงุดหงิดหรือน่าเบื่อต่ออีกกลุ่มหนึ่ง เช่น คุณอาจต้องพูดอย่างเป็นทางการเมื่อน าเสนอโอกาสทางธุรกิจ 
แต่คุณไม่ควรพูดอย่างเป็นทางการเวลาไปพูดกับเด็กนักเรียน: 

 อารมณ์ขันเป็นสิ่งที่ช่วยให้บรรยากาศระหว่างคุณกับคนฟังเป็นกันเองมากขึ้น มีมุกบางอย่างที่คุณ 
สามรถใช้ได้ในการพูดในที่สาธารณะส่วนใหญ่ (แต่ไม่ทั้งหมด) มันจึงเป็นเรื่องที่ดีหากคุณปล่อยมุกเล็กน้อยในตอน
เริ่มต้น เพ่ือสร้างบรรยากาศให้ผ่อนคลายและแสดงความมั่นใจให้เห็น การเล่าเรื่องตลกที่มาจากสถานการณ์จริง ก็
เป็นการใช้มุกหรืออารมณ์ท่ีเหมาะสม 

 ก าหนดสิ่งที่คุณต้องการน าเสนอสู่คนฟัง คุณจะบอกเล่าข้อมูลใหม่ๆ หรือว่าจะน าเรื่องเก่ามาเล่า 
ใหม่ หรือว่าต้องการที่จะโน้มน้าวให้พวกท าบางสิ่ง สิ่งนี้จะช่วยให้คุณโฟกัสไปที่การพูดประเด็นหลักๆ เกี่ยวกับสิ่งที่
คุณต้องการจะน าเสนอ 

 
7. ฝึกฝน  สิ่งนี้เป็นเรื่องส าคัญ หากคุณต้องการพูดในที่สาธารณะอย่างราบรื่น การรู้เรื่องที่คุณจะพูดและสิ่งที่

คุณต้องการน าเสนอ ยังไม่เพียงพอ คุณยังต้องพูดมาบ่อยพอที่จะรู้สึกสบายๆ เวลาพูด มันเหมือนกับการใส่รองเท้า
ใหม่ ในครั้งแรกทีคุ่ณใส่ มันอาจจะทุลักทุเลหน่อย แต่พอผ่านไปสักพัก มันก็จะใส่สบายและพอดี 

 พยายามไปเยี่ยมสถานที่ๆ จะพูดและฝึกซ้อมพูดที่นั่น การมีความคุ้นเคยกับสถานที่ จะช่วยให้คุณ 
มั่นใจมากขึ้น 

 อัดคลิปตอนที่ตนเองฝึกพูดเอาไว้ เพ่ือหาจุดแข็งและจุดอ่อนของตนเอง แม้ว่าคุณอาจจะไม่อยากดู 
ตัวเองในคลิปวิดีโอ แต่มันเป็นวิธีที่ดีในการหาจุดแข็งและจุดอ่อนของตัวเอง คุณจะได้เห็นว่าอาการประหม่าทางกาย
ของตนเองมีอะไรบ้าง (เช่น ยืนโยกเยก หรือชอบเอามือสางผม) จากนั้น คุณก็จะแก้ไขให้ดีขึ้นหรือก าจัดจุดอ่อน
ดังกล่าวได้ 
 
การพูดในที่สาธารณะ 

1. รับมือกับความกังวล  คนส่วนใหญ่มักจะเกิดความกังวลก่อนที่จะต้องเริ่มพูดในที่สาธารณะ ก็ได้แต่หวัง
ว่าคุณเองจะเตรียมตัวอย่างดี และรู้วิธีพูดของตัวเองให้ถ่องแท้ โชคยังดีที่ยังพอมีวิธีรับมือกับความกังวลมาแนะน า
ให้คุณด้วย  

 ก่อนที่จะเริ่มขึ้นไปพูด พยายามบีบแน่นๆ และปล่อยมือ สลับกันไปหลายๆ รอบ เพ่ือรับมือ 
กับอะดรีนาลีนที่สูบฉีด สูดลมหายใจลึกๆ 3 ครั้ง จะเป็นการช่วยเตรียมความพร้อมร่างกายและท าให้หายใจอย่าง
เหมาะสมเวลาก าลังพูด 

 ยืนอย่างมั่นใจในท่าทางผ่อนคลายและตัวตรง โดยให้เท้ากางออกประมาณช่วงกว้างของหัวไหล่  
ภาษากายแบบนี้เป็นการหลอกสมองว่าคุณก าลังมั่นใจและยังท าให้พูดได้ง่ายขึ้นด้วย 
 

2. ยิ้มให้คนฟัง จงยิ้มให้พวกเขาขณะที่พวกเขาเดินเข้ามาในสถานที่พูด (หากคุณถึงก่อน) หรือยิ้มเวลาเดิน
ขึ้นเวทีอยู่ต่อหน้าพวกเขา จะช่วยให้คุณดูมั่นใจมากขึ้นและเป็นการผ่อนคลายบรรยากาศระหว่างคุณและผู้ฟัง  

 จงยิ้มแม้ในขณะที่คุณก าลังตื่นตระหนก ซึ่งจะช่วยให้สมองของคุณเข้าใจไปว่า คุณก าลังมั่นใจและ 
ผ่อนคลาย 
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3.  แสดงลีลาท่าทาง  การพูดในที่สาธารณะ ในแบบใดก็แล้วแต่ ย่อมขึ้นอยู่กับการแสดงลีลาท่าทางของ

คุณทั้งนั้น คุณจะท าให้การพูดดูน่าสนใจหรือน่าเบื่อ ก็อยู่ที่ว่าคุณมีลีลาการพูดอย่างไร คุณจ าเป็นต้องแสดงเป็นอีก
คน เวลาที่พูดบนเวที  

 เล่าเรื่องราว ส่วนหนึ่งของการแสดงนั้น คือ การกล่าวหรือการพูดราวกับว่าคุณก าลังเล่าเรื่องให้อีก 
คนฟัง คนเราชอบที่จะฟังเรื่องราวต่างๆ และมันจะช่วยเชื่อมต่อระหว่างคุณและผู้ฟังด้วย ต่อให้เล่าเรื่องที่อยู่บน
พ้ืนฐานของข้อเท็จจริงก็ตาม ท าไมคนฟังจึงควรจะสนใจหัวข้อที่คุณพูด อะไรคือประเด็น  

 พยายามรักษาสมดุลระหว่างการพูดตามที่ซ้อมและการด้นสดๆ คนฟังไม่อยากที่จะมานั่งดูคุณก้ม 
หน้าอ่านโพยหรอก คุณจึงควรที่จะเปิดช่องให้ตัวเองได้พูดต่อยอดหัวข้อ โดยไม่ต้องใช้โพยบ้าง และจะได้มีโอกาสเล่า
เรื่องประกอบให้น่าสนใจด้วย 

 ใช้มือประกอบท่าทางการพูด คุณคงไม่อยากแกว่งแขนอย่างบ้าคลั่งบนเวที แต่ก็คงไม่อยากดู 
เหมือนท่อนไม้ทื่อๆ เวลาพูดเช่นกัน ดังนั้น พยายามใช้ท่าทางประกอบแต่พอดีขณะพูด 

 ใช้ระดับเสียงให้หลากหลายขณะที่พูด คนฟังของคุณจะหลับเป็นตายหลังจากพูดไปได้แค่ 10  
วินาที หากคุณเอาแต่พูดด้วยเสียงโมโนโทน พยายามพูดให้หัวข้อคุณดูน่าตื่นเต้นและแสดงมันออกมาทางน้ าเสียง
ของคุณ 

 
4. ดึงความสนใจผู้ฟัง  จงท าให้แน่ใจว่า คุณเอากลุ่มคนฟังอยู่หมัด ซึ่งหมายถึงการดึงความสนใจ ให้พวก

เขาฟังตลอด ไม่ว่าคุณจะพูดเรื่องอะไรก็ตาม สิ่งนี้ขึ้นอยู่กับการเป็นผู้พูดที่น่าสนใจ มากกว่าหัวข้อที่น่าสนใจ 
 มองไปทางคนฟัง ลองนึกภาพแบ่งกลุ่มคนฟังออกเป็นกลุ่มย่อย และมองตาใครสักคนในแต่ละกลุ่ม  

สลับเวียนกันไปตลอดการพูด 
 ถามค าถามคนฟังบ้างในขณะที่พูด คุณอาจจะเริ่มแต่ละหัวข้อในการพูดด้วยการยิงค าถาม เพ่ือให้ 

พวกเขาพยายามนึกค าตอบ ก่อนที่จะน าเสนอข้อมูลใดๆ จะช่วยให้พวกเขารู้สึกเป็นส่วนหนึ่งในการพูดของคุณด้วย 
 
 

5. พูดให้ช้าลง. หนึ่งในเรื่องที่คนส่วนใหญ่ท าพลาดมากท่ีสุด ในการพูดในที่สาธารณะ คือ การพูดเร็ว
เกินไป การพูดในการสนทนามักจะเร็วกว่าการพูดบนเวทีหลายเท่า แต่หากคุณรู้สึกว่าตนเองก าลังพูดช้าเกินไป 
แสดงว่ามันอาจจะก าลังพอดีแล้ว 

 จิบน้ าเสียบ้าง หากคุณรู้สึกว่าก าลังเร่งการพูดมากเกินไป มันจะช่วยให้คนฟังมีโอกาสตามคุณทัน  
และยังช่วยให้คุณมีเวลาผ่อนคลายลงด้วย 

 หากคุณมีเพ่ือนหรือคนในครอบครัวร่วมฟังอยู่ด้วย ลองเตรียมการส่งสัญญาณเตือนกันไว้ ให้พวก 
เขาคอยบอกเวลาที่คุณก าลังพูดเร็วเกินไป และเหลือบไปมองพวกเขานานๆ ครั้ง เพื่อจะได้มั่นใจว่าคุณก าลังมาถูก
ทางหรือยัง 
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6.  ปิดท้ายอย่างสวยงาม. คนเรามักจะจดจ าเฉพาะช่วงเกริ่นและช่วงปิดท้ายการพูด ส่วนระหว่างกลางนั้น

จ าไม่ค่อยได้เท่าไร ด้วยเหตุนี้ คุณจงท าให้แน่ใจว่า คุณกล่าวปิดท้ายได้อย่างน่าจดจ า 
 จงท าให้แน่ใจว่า คนฟังของคุณเข้าใจแล้วว่าท าไมประเด็นที่คุณพูดจึงส าคัญ และเพราะอะไรพวก 

เขาจึงควรมีข้อมูลเกี่ยวกับมัน หากเป็นไปได้ จงปิดท้ายด้วยการฝากการบ้านให้พวกเขาท า เช่น หากคุณพูดเกี่ยวกับ
เรื่องความส าคัญของการมีวิชาศิลปะในโรงเรียน คุณอาจจะจบท้ายด้วยการฝากให้พวกเขาลงมือท าอะไรบางอย่าง ที่
พอจะท าได้ เกี่ยวกับการที่วิชาศิลปะก าลังถูกเขี่ยออกจากหลักสูตร: 

 ปิดท้ายด้วยเรื่องราวที่สื่อประเด็นหลักของคุณ ขอย้ าว่าคนเราชอบฟังเรื่องเล่า ดังนั้น จงเล่า 
เปรยๆ ว่า ข้อมูลที่คุณเพ่ิงพูดไป ได้เคยช่วยเหลือใครบางคนไว้อย่างไร หรือการที่ไม่รู้ข้อมูลดังกล่าว มีผลเสียอย่างไร 
รวมถึงเรื่องที่สื่อเป็นการเฉพาะว่า มันเกี่ยวข้องกับคนฟังของคุณอย่างไร (คนเรามักสนใจสิ่งที่กระทบต่อตนเอง
มากกว่า) 
 
เคล็ดลับ 

 ฟังหรือดูคลิปการพูดของนักพูดในที่สาธารณะที่ 
 อย่าอายในความผิดพลาดที่เกิดขึ้น เอาชนะอุปสรรคจากอาการพูดติดอ่างของตนเองได้ นักพูดที่ดีย่อม 

สามารถเอาชนะอุปสรรคเหล่านี้ได้ 
 พยายามเอาคนที่คุณรู้จักบางคน ไปนั่งปะปนในกลุ่มผู้ฟังด้วย หากเป็นคนที่เคยมาฟังคุณซ้อมพูดในที่ 

สาธารณะ ก็ยิ่งดี เพราะจะช่วยให้คุณผ่อนคลายและคุ้นเคยมากขึ้น 
 เวลาที่คุณถามค าถามแก่คนฟัง เพ่ือให้พวกเขาหันมาสนใจ พยายามถามค าถามที่พวกเขาตอบได้ง่ายๆ แล้ว 

จึงค่อยอธิบายต่อยอดด้วยการสอดแทรกความคิดหรือความเห็นของคุณลงไป 
 ลองฝึกพูดในที่สาธารณะหน้ากระจก 
 เวลาพูด จงท าให้แน่ใจว่า คุณมองทุกคนในกลุ่มคนฟัง อย่าปล่อยให้มืออยู่ไม่สุข เพราะจะท าให้คุณดู 

ประหม่า หากต้องการพูดในที่สาธารณะให้ได้ดี ก็ต้องรู้จักเตรียมตัวล่วงหน้า 
 
ค าเตือน 

 ระวังเรื่องการกินก่อนขึ้นพูดในที่สาธารณะด้วย  ผลิตภัณฑ์อาหารจากนมหรืออาหารที่มีน้ าตาลสูง ล้วนท า 
ให้การพูดยากขึ้น เพราะจะมีเสมหะเกิดขึ้นในล าคอคุณ และอาหารที่มีกลิ่นแรง (เช่น กระเทียมและปลา) ก็ควร
หลีกเลี่ยง เพ่ือไม่ให้กลิ่นอบอวลไปถึงคนฟังจนพวกเขาอึดอัด 

 
ประโยชน์ที่ได้รับ และข้อเสนอแนะ 
  ในการอบรมหลักสูตร “ศิลปะการพูดในที่ชุมชนอย่างมืออาชีพ” นี้ได้ประโยชน์อย่างมาก
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่ปฏิบัติ  งานพิธีกรต่าง ๆ ล าดับขั้นตอนอย่างถูกต้อง หลักการทั่วไปของการพูดในที่
สาธารณะ เทคนิคในการพูดในที่สาธารณะ ความกล้าที่จะก้าวขึ้นสู่เวที และน าเสนอต่อหน้าผู้คนจ านวนมาก  
ซึ่งข้าพเจ้ารายงานมาข้างต้นนั้นจะน ามาพัฒนาปรับปรุงงานในหน้าที่ และที่ได้รับมอบหมายให้เป็นอย่างดี และเกิด
ประโยชน์ต่อหน่วยงานของราชการต่อไป 
 
      (ลงชื่อ)    ผู้รายงาน 
         (นางสมร  สีตะวัน) 
          นักประชาสัมพันธ์(ลูกจ้างประจ า) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 

 
 
 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
 

 



 
 

 
 
 
 

 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 

 


