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การพูดขั้นพืน้ฐาน 

 
ความหมายของการพูด 

การพูด คือ การเปล่งเสียงออกมาเป็นถอ้ยค า  การพูดเป็นการส่ือความหมายโดยใชเ้สียงและภาษาท่าทาง
เพื่อถ่ายทอดความรู้สึกความรู้ ความคิด   ความตอ้งการ ฯลฯของผูส่้งสารไปยงัผูรั้บสาร     
 

ลกัษณะส าคัญของการพูด 
*** ใชท้ั้งวจันภาษาและอวจันภาษาประกอบกนั  
***เป็นกระบวนการส่ือสารท่ีสัมพนัธ์กบัการฟัง 
***เป็นการส่ือสารสองทางตอ้งมีทั้งผูพู้ดและผูฟั้ง  
*** ความสามารถในการพูดแบ่งเป็น  ๓ ขั้น  คือ พูดได้   พูดเป็น  และพูดดี/พูดเก่ง  
*** การพูดเป็นความสามารถเฉพาะบุคคลท่ีเกิดจากการเรียนรู้ สามารถฝึกฝนและพฒันาใหดี้ข้ึนไดซ่ึ้งแต่ละคนอาจ 
       ใชเ้วลาฝึกฝนไม่เท่ากนั 
*** การพูดมีความส าคญัทั้งต่อบุคคล  ต่อสังคม ต่อประเทศ     
องค์ประกอบของการพูด         ( ผูพู้ด + สาร + เสียง/ส่ืออ่ืนๆ + ผูฟั้ง + ผลของการส่ือสาร)  
 ๑. ผูพู้ด   
 ๒.ผูฟั้ง 
 ๓. เน้ือหาสาระท่ีพูด 
 ๔. ส่ือ/เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการส่ือสาร 
 ๕. จุดมุ่งหมายหรือผลท่ีเกิดจากการพูด 
จุดมุ่งหมายของการพูด 

๑. การพูดเพื่อให้ความรู้  การเล่าเร่ืองราวต่างๆ  การอธิบาย การสาธิต   
๒. การพูดเพื่อให้ความบนัเทิง  

      ๓.   การพูดเพื่อจรรโลงใจ   เพื่อใหไ้ดค้ติชีวิต  
๔.   การพูดเพื่อชกัจูงใจหรือโนม้นา้วใจ   

 
 

 

 

 

 



 ๒ 

ประเภทของการพูด 
  ๑.    การพูดแบบไม่เป็นทางการ 
  ๒.   การพูดแบบเป็นทางการ  
 
ลกัษณะของการพูดต่อหน้าที่ชุมนุมชน 
 ๑. การพูดแบบกะทนัหนั 
 ๒. การพูดแบบท่องจ า 
 ๓. การพูดแบบอ่านจากตน้ฉบบั 
 ๔. การพูดแบบเตรียมตวัล่วงหนา้ 
 

ลกัษณะผู้พูดทีด่ี 
 ๑.    ผูพู้ดตอ้งเตรียมการพูดมาอยา่งดี 
 ๒.   ผูพู้ดตอ้งมีความสามารถในการส่ือสาร 

๓. ผูพู้ดตอ้งหมัน่ฝึกซอ้มใหช้ านาญ 
๔. ผูพู้ดควรมีความมัน่ใจและมีปฏิภาณ 
    ไหวพริบดี 

การเตรียมการพูด 
๑. การก าหนดจุดมุ่งหมายในการพูด 
๒. การเลือกเร่ืองท่ีจะพูด  

- เลือกเร่ืองท่ีผูพู้ดสนใจและมีความรู้ดี  
- เลือกเร่ืองท่ีผูฟั้งสนใจ เหมาะสมกบัวยั ความรู้ของผูฟั้ง   
-  เลือกเร่ืองท่ีมีขอบเขตจ ากดัและเหมาะสมกบัเวลาและกาลเทศะ   

๓. การวางโครงเร่ือง    
๔. การคน้ควา้รวบรวมขอ้มูล 
๕. การเรียบเรียงเน้ือหา 
๖. การฝึกซอ้ม 
๗. ปรับปรุงบุคลิกภาพในดา้นต่างๆ  

๗.๑ การแต่งกาย  
๗.๒ การเดิน-การยืน-การนัง่  
๗.๓ การแสดงสีหนา้- การใชเ้สียง     
๗.๔  การแสดงท่าทาง 
๗.๕ การใชส้ายตา 
๗.๖ การใชไ้มโครโฟน 
๗.๗ การใชภ้าษา-การออกเสียง 



 ๓ 

มารยาททีด่ีของการพูดในทีป่ระชุมชน 
- การแต่งกายเรียบร้อยเหมาะสมกบักาลเทศะ 
-ใชค้  าพูดสุภาพเรียบร้อยนุ่มนวล ไม่ใชอ้ารมณ์ 

  - ไม่กล่าววาจาเสียดแทง 
- ไม่พูดอวดตนข่มผูอ่ื้น (ไม่พูดเร่ืองส่วนตวั) 

  - ไม่ผกูขาดการสนทนาเพียงผูเ้ดียว 
  - ยอมรับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น 
  - ไม่พูดแทรกขณะท่ีผูอ่ื้นก าลงัพูดอยู ่
  -หากน าค าพูดของผูอ่ื้นมาอา้ง/กล่าวถึงผูพู้ดตอ้งเอ่ยช่ือคนผูน้ั้นดว้ย 
  - ผูพู้ดจะตอ้งไม่พูดส่ิงท่ีเป็นการท าลาย ความน่าเช่ือถือของตนเอง 
  - ผูพู้ดตอ้งพูดตามหวัขอ้ท่ีก าหนดและรักษาเวลาอยา่งเคร่งครัด 
 
การประเมินผลการพูด  
(เพื่อน าไปปรับปรุงการพูดใหดี้ยิง่ข้ึน)  มี ๒ ระยะ 

๑. ระหวา่งท่ีก าลงัพูด  ผูพู้ดใชส้ายตาสังเกตพฤติกรรมของผูฟั้ง      
๒. เม่ือพูดจบแลว้  ผูพู้ดใชส้ายตาสังเกตพฤติกรรม  ปฏิกิริยาตอบสนองของผูฟั้งหรือใชแ้บบสอบถาม 

 
ปัญหาการพูดทีพ่บเป็นประจ า 

-  การใชน้ ้าเสียงและจงัหวะการพูด  
 - การใชภ้าษา  / เร่ือง-เน้ือหาท่ีพูด / วธีิการพูด  

  - ท่าทางการพูด      ฯลฯ 
 
 
หลกัการพูดเน่ืองในโอกาสต่างๆ 
     ๑. การกล่าวทกัทายผูฟั้ง   

- สวสัดี / เรียน / กราบเรียน  
- เรียกต าแหน่งแทนการใช ้“กราบเรียน”   

๒. การกล่าวแนะน าตนเอง 
 ๓. การกล่าวอวยพร  

- ขอให.้..   
- ขออ านวยพรให.้.. 
- ขออ านาจส่ิงศกัด์ิสิทธ์ิดลบนัดาลให.้....  
 
 



 ๔ 

ข้ันตอนการพดในทีป่ระชุมชน 
๑. ทกัทายผูฟั้ง 
๒. แนะน าตนเอง  (กรณีไม่มีผูด้  าเนินรายการ) 
๓. กล่าวน าก่อนเขา้เร่ืองท่ีตอ้งการพูด   
๔. พูดเน้ือหาท่ีเตรียมมาให้ตามโครงเร่ืองท่ีวางไว ้เน้ือเร่ืองจะไม่วกวน  และพูดต่อเน่ืองเป็นล าดบั คนฟังจะไม่

สับสน  
๕. ระหวา่งท่ีพูดควรใชส้ายตา น ้ าเสียงและท่าทางประกอบการพูด  ท่ีเหมาะสม 
๖. เม่ือพูดจบแลว้ควรกล่าวสรุปจบ กล่าวทิ้งทา้ยและกล่าวสวสัดี/ขอบคุณผูฟั้งก่อนท่ีจะยติุการพูด    
***ไม่ควรจบการพูดดว้ยค าพูดเหล่าน้ี 

- เวลาหมดพอดี พอแค่น้ี 
- ท่ีเตรียมมาเน้ือหาหมดพอดี ไม่รู้วา่จะพูดอะไรต่อดี พอแค่น้ี 
- ขอบคุณท่ีอดทนฟัง หวงัวา่คงจะไดอ้ะไรกลบัไปบา้ง  
- ทา้ยท่ีสุดคงตอ้งขออภยัหากพูดอะไรผดิพลาดไป หวงัวา่ผูฟั้งจะใหอ้ภยั 
- ในทา้ยท่ีสุดน้ีตอ้งขอขอบคุณทุกท่านท่ีอุตส่าห์ตั้งใจฟังตั้งแต่ตน้จนจบ  ฯลฯ 

       *** เม่ือพูดจบแลว้ผูพู้ดจะตอ้งประเมินผลการพูดของตนเอง เพื่อน าไปปรับปรุงวิธีการพูดของของตนให้ดี
ยิง่ข้ึน 
 

******************************* 
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