
บทท่ี 3  

ทักษะการสื่อสาร 

 

การฟง 

ความรูเกี่ยวกับการฟง 

 การฟง (Listening) และการไดยิน (Hearing) ตางก็ใชอวัยวะสัมผัสอยางเดียวกันคือหู แตการฟงตาง

จากการไดยิน เพราะการไดยินเปนเพียงความสามารถในการรับของโสตประสาทเทานั้น ไมมีการรับรู แตการ

ฟงเปนกระบวนการที่มีขั้นตอนซับซอนตอเนื่องจากการไดยิน ผูฟงจะตองใชสมรรถภาพทางสมองและจิตใจ

เชื่อมโยงเสียงท่ีไดยินกับประสบการณและความหมายของถอยคํา แลวตีความดวยความคิด ความรูสึกใหเขาใจ

สิ่งท่ีไดฟง และแสดงปฏิกิริยาตอบสนองไดอยางเหมาะสม จึงจะถือวาเปนการฟงท่ีสมบูรณ 

 

กระบวนการฟง 

 ปรีชา ชางขวัญยืน (2530, หนา 82) อธิบายไววา “การฟงและการไดยินตางก็ใชอวัยวะสัมผัสอยาง

เดียวกัน แตการฟงตางกับการไดยิน การไดยินเปนเพียงความสามารถในการรับของโสตประสาท สวนการฟง

นั้นตองมีท้ังการรับและการตีความหมายขอความท่ีไดยินดวย ตองพยายามคิดใหไดวาสิ่งท่ีไดฟงนั้นหมายความ

วาอยางไร” ดังนั้น การฟงจึงหมายถึงกระบวนการดังนี้ (สนิท ตั้งทวี, 2529, หนา 62) 

 1. การไดยิน (Hearing) คือการไดยินเสียง 

 2. การพุงความสนใจ (Concentration) คือการพุงจุดสนใจไปยังเสียงท่ีไดยินนั้น 

 3. การเขาใจ (Comprehension) ในข้ันนี้ผูฟงจะตองรูจักภาษา หรือคุนเคยกับภาษาของผูพูดเปนอยาง

ดีเสียกอนจึงจะเขาใจความหมายได 

 4. การตีความ (Interpretation) เปนขั้นทําความเขาใจเจตนาอันแทจริงของผูพูดวาเปนอยางไร โดย

จะตองอาศัยความรู  ประสบการณ ภูมิหลัง สังคม วัฒนธรรม และสถานการณแวดลอมตาง ๆ มาเปน

สวนประกอบในการพิจารณาดวย จึงจะตีความไดอยางถูกตองแมนยํา 

 5. การตอบสนอง (Reaction) เปนการตอบกลับดวยวัจนภาษาคือถอยคํา หรือ อวัจนภาษา เชน ยิ้ม 

หัวเราะ หนาบึ้ง หนาซีด เปนตน ในบางครั้ง คนสวนมากคิดวาตนเองฟงเขาใจแลว แตความจริงอาจเปนการ

เขาใจผิดหรือเขาใจไมตรงกับที่ผูพูดตองการก็ได ดังนั้นการฟงที่มีประสิทธิภาพจึงพิจารณาจากการตอบสนอง

การฟงไดอยางถูกตองและเหมาะสม 

 

ความสําคัญของการฟง 

 การฟงมีความสําคัญตอมนุษยมาก เพราะเปนรากฐานของการเรียนรู เขาใจภาษา และใชในการ

ติดตอสื่อสารกับบุคคลในสังคม ดังท่ี สนิท สัตโยภาส (2545, หนา 45) ไดสรุปความสําคัญของการฟงไว ดังนี้ 



 1. การฟงทําใหเปนพหูสูต คือ ไดเรียนมาก ไดฟงมาก ยอมยังผลใหเปนคนฉลาด รอบรูเทาทันโลก เปน

คนมีปญญา 

 2. การฟงทําใหไดความรู ไดแนวคิด มีความเขาใจเรื่องราวตาง ๆ ซ่ึงเปนแนวทางนําไปสูการเปนคนท่ีมี

ความคิดเห็นดี เม่ือถึงเวลาท่ีตองแสดงออกในรูปของการพูด การเขียน หรือการกระทํา 

 3. การฟงทําใหไดรับความสุขความเพลิดเพลิน อันเปนอาหารหู อาหารใจ เมื่อเราไดฟงเรื่องราวที่มี

สาระหรือเรื่องบันเทิงเริงรมยตาง ๆ 

 

ประโยชนของการฟง 

 วิธีการสื่อสารของมนุษย ซึ่งประกอบดวยการฟง พูด อานและเขียนนั้น มนุษยตองใชเวลาเพื่อการฟง

ของตัวเองโดยเฉลี่ยไมนอยกวา 1 ใน 3 ของเวลาในการติดตอสื่อสารท้ังหมด เพราะการฟงใหประโยชนในการ

เรียนรู ใหประโยชนในชีวิตประจําวัน ใหประโยชนในการสมาคมติดตอ ในการถายทอดเหตุการณ ในการ

สงเสริมจินตนาการ ฯลฯ การฟงจึงมีประโยชนตอตนเองและสังคมเปนอันมาก ดังจะกลาวถึงตอไปนี้ 

 1. ทําใหเขาใจความรูสึกของผูพูด ในการสื่อสารกันดวยการฟงและการพูด ผูฟงจะไดยินเสียงของผูพูด 

ซ่ึงนํ้าเสียงท่ีพูดจะสะทอนความรูสึกของผูพูดออกมา เสียงและคําพูดจะแสดงใหเห็นถึงความโกรธ ความสบาย

ใจ ความคับของใจ ความสุขใจ ความวิตกกังวล ความหมดหวัง ความเศราโศก ความมีกําลังใจ ความเชื่อม่ันใน

ตนเอง ความชื่นชมยินดี และอารมณอ่ืน ๆ ผูฟงจะเขาใจถึงความรูสึกของผูพูดวามีความรูสึกอยางไร การฟงทํา

ใหสามารถคนหาความรูสึกที่แฝงอยูในนํ้าเสียง คําพูด และสํานวนของผูพูด ซึ่งจะชวยใหเกิดความระมัดระวัง

ในการสื่อสารและทําใหเกิดความเขาใจดีตอกันยิ่งข้ึน 

 2. เพิ่มพูนความรูและประสบการณ การฟงเปนกระบวนการแสวงหาความรูและประสบการณทางลัด

ใหแกตัวเองไดสะดวกและรวดเร็วทางหนึ่ง เพราะการหาความรูโดยใชประสบการณของตัวเองนั้นตองใช

เวลานานและสิ้นเปลืองคาใชจายมาก แตการแสวงหาความรูโดยวิธีการฟงจากผูรู เปนการประหยัดเวลาและ

คาใชจายทั้งยังไดรับความรูและมีประสบการณโดยทางออม นักปราชญที่มีความรูมากจากการฟงนั้น เรียกได

วาเปนพหูสูต หมายถึง ผูท่ีมีความรูมากจากการฟงนั่นเอง 

 3. ทําใหมีความสุขและความเพลิดเพลิน การฟงในสิ่งท่ีดีงาม เชน บทเพลงหรือวรรณคดีท่ีไพเราะเพราะ

พริ้ง จะทําใหผูฟงมีความสุขและความเพลิดเพลิน ผูฟงจะไดรับรสไพเราะแหงถอยคําเหลานั้น 

 4. พัฒนาสมรรถภาพทางความคิด การฟงที่ดีนั้น ผูฟงตองใชวิจารณญาณในการฟง คือฟงแลวตอง

ไตรตรองหาเหตุผลมาพินิจพิจารณา วิเคราะหวิจารณ เพื่อนําไปสูการประเมินผลวาถูกตองนาเชื่อถือหรือไม

เพียงใด ทําใหเกิดการพัฒนาสมรรถภาพทางความคิดของผูฟงดวย 

 5. พัฒนาสมรรถภาพทางภาษา การฟงชวยใหเกิดการเรียนรูกระบวนการพูดของผูอื่นไดดี เมื่อไดฟง

ผูอื่นที่มีความสามารถในการพูด จะทําใหผูฟงไดแนวทางที่ดีในการพูดและนํามาพัฒนาการพูด การอาน และ

การเขียนของตนเอง ทําใหเปนการพัฒนาสมรรถภาพทางการใชภาษาใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 



 6. เปนการสรางมนุษยสัมพันธที่ดี การฟงเปนพฤติกรรมพื้นฐานที่ชวยสรางบรรยากาศของความเปน

มิตรใหเกิดขึ้นไดงาย ๆ เพราะทุกคนตองการที่จะใหคนอื่นเขาใจตนเอง เมื่อพูดก็ตองการคนฟงเพื่อใหเกิด

ความเขาใจ การยอมรับ และความเห็นอกเห็นใจ คนท่ีเปนผูฟงท่ีดีจึงมักไดรับความนิยมชมชอบและไดรับความ

ไววางใจ 

 7. ทําใหเปนการพัฒนาการเปนประชาธิปไตย การฟงท่ีดีคือการพรอมท่ีจะรับฟงความคิดเห็นท่ีแตกตาง

ของคนอ่ืน และยอมรับเชื่อถือดวยเหตุผลอันชอบธรรม นับเปนการเสริมสรางบรรยากาศสังคมประชาธิปไตยท่ี

ดี ซ่ึงจะนําไปสูความเขาใจและความรวมมือในการพัฒนาประเทศใหเจริญกาวหนา 

 

วัตถุประสงคของการฟง 

 การที่จะเปนผูฟงที่ดีไดนั้น ตองเขาใจถึงวัตถุประสงคของการฟงดวย เพื่อจะไดปฏิบัติตัวในการฟงได

ถูกตองตรงตามวัตถุประสงค ซ่ึงวัตถุประสงคของการฟงแบงออกไดดังนี้ 

 1. ฟงเพื่อความรู เปนการฟงที่กระทําอยูตลอดเวลาในสถาบันการศึกษา ในวงวิชาการตาง ๆ และการ

ฟงเพ่ือหาความรูอยางไมเปนทางการในวงสนทนาหรือในสังคมท่ัวไป การฟงเพ่ือความรูนี้เปนการฟงท่ีมุงจะรับ

เนื้อหาสาระ ขอเท็จจริง ความคิดเห็นหรือความเขาใจเรื่องใดเรื่องหนึ่ง จึงตองใชวิธีการฟงเพื่อจับใจความ

สําคัญ คือการฟงเรื่องราวนั้น ๆ อยางตั้งใจและสนใจใหเกิดความเขาใจ จนสามารถจับใจความสําคัญของเรื่อง

ไดตลอด 

 2. ฟงเพื่อประเมินคา เปนการฟงที่มีเปาหมายลึกซึ้งยิ่งกวาการฟงเพื่อไดความรูความเขาใจทั่วไป ผูฟง

ตองใหความสนใจ รูจักพิจารณาวาสิ่งที่ฟงนั้นเปนขอเท็จจริง หรือเปนความคิดเห็นของผูพูด ตองเริ่มตนจาก

การฟงโดยจับใจความอยางละเอียด แลวประเมินหลักฐาน เหตุผลและตัวอยางในการจูงใจใหรอบคอบหลายแง

หลายมุม 

 3. ฟงเพ่ือความเพลิดเพลินและความซาบซ้ึง เปนการฟงท่ีมุงรสทางอารมณมากกวาการไดรับความรูทาง

ปญญา ฟงแลวทําใหเกิดสุนทรียรสหรือสุนทรียภาพ ทําใหผูฟงไดรับความสุข ความเพลิดเพลินและซาบซึ้งใน

สิ ่งที ่ได ฟง เช น การฟงสนทนาทั ่ว ๆ ไป การฟงเพลง ฟงวรรณคดี ฟงละคร ฟงเร ื ่องจรรโลงใจใน

วิทยุกระจายเสียง  

 4. ฟงเพ่ือสงเสริมจินตนาการและความคิดสรางสรรค การฟงชนิดนี้เปนทักษะท่ีสูงสุดในกระบวนการฟง 

คือ ผูฟงฟงแลวตองรูจักใชความคิดคํานึงของตนเอง แสดงความรูสึกหรือสรางสรรคบางสิ่งบางอยางข้ึนตอเนื่อง

จากการท่ีไดรับฟงเรื่องราวตาง ๆ เชน เม่ือไดฟงบทเพลงแลว ผูฟงอาจจะนําไปสรางสรรคเปนบทละครข้ึนตาม

เนื้อหาในบทเพลงนั้น 

 

มารยาทในการฟง 

 1. แตงกายใหถูกกาลเทศะ สําหรับการฟงอยางเปนทางการใหแตงกายตามแบบสากลนิยม 



 2. ไปถึงสถานที่กอนเวลาอยางนอย 15 นาที และควรเขาไปนั่งรอผูพูดอยางสงบและเปนระเบียบ

เรียบรอย 

 3. ใหเกียรติผูพูดโดยการปรบมือตอนรับเม่ือมีการแนะนําผูพูด และเม่ือพูดจบ 

 4. สํารวมกิริยาอาการไมแสดงสีหนาทาทาง หรือโตแยง หากไมเห็นดวยกับผูพูด 

 5. ฟงอยางตั้งใจ ไมทํากิจกรรมอ่ืน เชน อานหนังสือ เลนเกม ฟงเพลง ฯลฯ 

 6. ไมมีอคติตอผูพูด 

 7. ไมพูดแทรก ไมขัดจังหวะ 

 8. หากมีขอสงสัยใหถามเมื่อผูพูดเปดโอกาสใหถาม ใชภาษาสุภาพ ไมถามนอกประเด็น หรือลองภูมิผู

พูด ควรแนะนําตนเองกอนถาม 

 9. ควรปดเครื่อง/ปดเสียงโทรศัพทมือถือ ไมพูดโทรศัพทในขณะที่ผูพูดพูด หากมีความจําเปนใหขอ

อนุญาตออกไปรับโทรศัพทนอกหอง 

 10. หากมีกิจธุระตองลุกจากท่ีนั่งขณะท่ีผูพูดกําลังพูด ควรทําความเคารพผูพูดกอน และเม่ือกลับเขามา

ใหทําความเคารพอีกครั้ง 

 11. ไมนําอาหารและเครื่องดื่มเขาไปในสถานท่ีฟงการพูด 

 

ศิลปะในการฟง 

 ศิลปะในการฟง หมายถึง การทํางานเปนระบบผสมกลมกลืนกันท้ัง หู ตา สมอง ใจ และการจดจํา 

 1. หู สามารถจับทิศทางของเสียง แยกแยะเปนประเภทของเสียง และรับรูความหมายของเสียงนั้นได 

 2. ตา ในขณะที่ผูฟงรับสารจากวัจนภาษานั้น ผูฟงยอมรับรูอวัจนภาษาของผูพูดไปพรอมกันดวย ไมวา

จะเปนสีหนา สายตา ทาทาง จากนั้นนําวัจนภาษาท่ีไดจากการฟงและอวัจนภาษาท่ีไดจากการดูมาประกอบกัน 

เพ่ือเขาใจความหมายของสารท่ีผูพูดสงมา 

 3. สมอง ในขณะที่รับสารดวยการฟงและการดูนั้น ผูัฟงควรใชสมองคิดตามพินิจ พิเคราะห ไตรตรอง 

โตแยง หาขอสรุปและทบทวน ในบางครั้งการรับสารอาจไมมีการโตแยงหากผูฟงพินิจพิเคราะห ไตรตรองแลว

เห็นดวยกับสิ่งท่ีผูพูดนําเสนอ 

 4. ใจ มีใจเปนกลาง ปราศจากอคติ ใจกวาง สามารถรับคําติหรือคําชมไดดวยอาการสงบ และนําคําติชม

นั้นไปปรับปรุงพัฒนาตน 

 5. จดจํา สามารถจดจําสาระสําคัญจากสิ่งที่ฟง นําไปใชใหเกิดประโยชนแกตนเอง หรือ ถายทอดใหแก

ผูอ่ืนตอไป ในการฟงควรมีการบันทึกชวยจําเพ่ือกันลืมใจความสําคัญบางสวน มิเชนนั้นในการทบทวนในโอกาส

ตอไปอาจทําใหหลงลืมบางสวนท่ีสําคัญ อาจทําใหตีความผิดไปจากเดิมได 

 

  



กระบวนการพัฒนาทักษะการฟง 

 การฝกฝนการฟงอยางถูกตอง เหมาะสม ยอมทําใหทักษะการฟงของเรามีประสิทธิภาพมากขึ้น ดังนั้น

การฝกฟงควรทําตามกระบวนการพัฒนาทักษะการฟง 

 1. ข้ันกอนฟง เปนการเตรียมตัว เตรียมใจ เตรียมความพรอมในทุก ๆ ดาน ดังนี้ 

  1.1 ตั้งวัตถุประสงค ควรเขียนวัตถุประสงคในการฟงไวลวงหนาวาฟงเรื่องนี้แลว ผูฟงตองรูเรื่อง

อะไรบาง การตั้งวัตถุประสงคยังเปนประโยชนในขั้นประเมินผลอีกดวย เมื่อฟงเสร็จแลวใหผูฟงกลับมาสํารวจ

วาบรรลุวัตถุประสงคท่ีตั้งไวหรือไม มากนอยแคไหน 

  1.2 สํารวจความรูเบื้องตน เมื่อเปนการฟงที่มีโอกาสเตรียมตัว ผูฟงควรสํารวจตนเองวามีความรู 

ประสบการณเดิมหรือภูมิหลัง เก่ียวกับเรื่องท่ีฟงมากนอยแคไหน 

  1.3 หาความรูเพ่ิมเติม เปนข้ันตอนหลังจากสํารวจความรูเบื้องตนแลว การหาความรูในเรื่องท่ีจะ

ฟงเพ่ิมเติมจะทําใหผูฟงสามารถทําความเขาใจเรื่องท่ีฟงไดงายยิ่งข้ึน 

  1.4 ตั้งคําถามลวงหนา ผูฟงอาจมีขอสงสัยเกี่ยวกับเรื่องที่จะฟง ซึ่งอาจเกิดขึ้นเมื่อผูฟงสํารวจ

ความรูเบื้องตน หรืออาจเกิดขึ้นในชวงเวลาการหาความรูเพิ่มเติม จากนั้นเตรียมคําถามไวเปนขอ ๆ เพื่อถาม

วิทยากรหากวิทยากรบรรยายจบแลวยังไมสามารถตอบคําถามท่ีเตรียมไวได 

 2. ขั้นฟง เปนขั้นที่สําคัญเปนอยางมาก เพราะการฟงในบางโอกาสไมสามารถยอนกลับมาฟงใหมได 

ดังนั้นในการฟงแตละครั้งผูฟงควรตั้งใจฟงใหมากท่ีสุด เริ่มจาก 

  2.1 ฟงอยางมีสมาธิ รางกายและจิตใจตองมีความพรอม จดจออยูในเรื่องที่กําลังฟง ไมคิดเรื่อง

อ่ืน จิตใจมุงม่ัน มีสมาธิตลอดระยะเวลาท่ีฟง สังเกตวัจนภาษาและอวัจนภาษาท่ีผูพูดใช 

  2.2 ทําความเขาใจสาร ในขณะที่ฟงพยายามเก็บความรู  ความคิดที ่ผู พูดสงสารออกมาให

ครบถวน 

  2.3 ใครครวญ ไตรตรอง คิดตามในเรื่องที่ผูฟงนําเสนอ จากนั้นวิเคราะหและพิจารณาเรื่องที่ฟง

วาเห็นดวยหรือไม หากไมเห็นดวยเปนเพราะเหตุใด 

  2.4 บันทึกชวยจํา ขณะฟงจําเปนอยางยิ่งที่ตองมีการบันทึกชวยจํา เพราะผูฟงคงไมสามารถ

จดจําสาระสําคัญท่ีฟงไดท้ังหมด ดังนั้นบันทึกชวยจําจึงเปนสวนสําคัญท่ีจะชวยใหผูฟงทบทวนเรื่องราวท่ีฟงมา

ไดอยางครบถวนและถูกตอง 

 3. ขั้นหลังฟง เปนขั้นที่แสดงใหเห็นอยางชัดเจนวาผูฟงสามารถใชประโยชนจากการฟงไดเห็นคุณคา

ของการฟง เม่ือการฟงเสร็จสิ้นลงแลวใหผูฟง 

  3.1 สํารวจวาบรรลุวัตถุประสงคในการฟงทั้งหมดหรือไม หากบรรลุไมครบทุกจุดประสงค แสดง

วาการฟงยังไมประสบผลสําเร็จรอยเปอรเซ็นต หากเกิดเหตุการณเชนนั้นขึ้นผูฟงควรสํารวจวาเกิดอุปสรรคใน

การสื่อสารเกิดข้ึนท่ีใด จากนั้นนําไปปรับปรุงในการฟงครั้งตอ ๆ ไป 

  3.2 สํารวจวาไดความรูใหมอะไรบาง ความรูท่ีไดเพ่ิมเติมจากการฟง หรือขอมูลท่ีแตกตางไปจาก

ท่ีผูฟงหาความรูเพ่ิมเติมในข้ันกอนฟง 



  3.3 ไดรายละเอียดในหัวขอที่รูอยูแลวเพิ่มมากนอยแคไหน อาจมีบางสวนที่ผูฟงมีความรูอยูแลว

ในเรื่องนั้น ๆ แตไดฟงขอมูลใหมที่ผูพูดนําเสนอ หรือผูพูดอาจมีมุมมองที่แตกตางไปจากที่ผูฟงทําใหผูฟงเปด

โลกทัศนใหกวางยิ่งข้ึน แตท้ังนี้ท้ังนั้นผูฟงตองมีใจเปนกลาง ไมยึดม่ันในตนเองมากเกินไปจนไมยอมรับฟงความ

คิดเห็นของผูอ่ืน 

  3.4 นําบันทึกชวยจําขณะฟงมาเรียบเรียงเพื่อนําไวใชประโยชนตอไป การบันทึกชวยจําควร

จัดเก็บเรื่องไวเปนหมวดหมู หากฟงเรื่องท่ีเก่ียวของกับเรื่องท่ีเคยฟงมาแลวผูฟงอาจนําขอมูลมาเชื่อมโยงเพ่ือให

เห็นลําดับความสัมพันธ การเปลี่ยนแปลง การพัฒนา นอกจากนั้นอาจมีขอมูลใหม ๆ เพ่ิมเติมอีกดวย 

 

การพูด 

ความหมายของการพูด 

 การพูด คือ การถายทอดความรู ความคิด ความรูสึก หรือความตองการของผูพูด เพ่ือสื่อความหมาย

ไปยังผูฟงใหไดผลตามวัตถุประสงคของผูพูด โดยใชถอยคํา นํ้าเสียง อากัปกิริยา ทาทางสีหนาและสายตา

สื่อสารกัน 

 

ความสําคัญของการพูด 

 ในสังคมมนุษย มนุษยสื่อความหมายซึ่งกันและกันดวยถอยคําภาษา พฤติกรรมการสื่อสารที่จําเปน

ที่สุดของมนุษย คือ การพูด ซึ่งใชแพรหลายมากกวาการสื่อสารดวยวิธีอื ่นใดไมวาจะเปนการสื่อสารดวย

สัญลักษณท่ีเปนตัวอักษร หรือสัญลักษณอ่ืน ๆ เชน เครื่องหมาย วัตถุตาง ๆ รูปภาพ เปนตน 

 

องคประกอบของการพูด 

 การพูดมีองคประกอบท่ีสําคัญ ดังนี้ 

 1. ผูพูด เปนผูท่ีตองแสดงความสามารถในการถายทอดความรู ความคิดไปสูผูฟงใหดีท่ีสุด ผูพูดตอง

รูจักใชนํ้าเสียง สีหนาทาทาง ตลอดจนใชอุปกรณตาง ๆ ประกอบ เพื่อใหการพูดบรรลุตามวัตถุประสงคของผู

พูด 

 2. สาระหรือเนื้อเรื่องท่ีพูด เนื้อเรื่องตองมีความถูกตอง ชัดเจน มีประโยชน เปนไปในทางสรางสรรค 

ผูพูดควรเลือกเรื่องท่ีตนถนัดและมีความรูจริง ๆ 

 3. ผูฟง เปนผูรับสารท่ีผูพูดถายทอดมาให ผูฟงตองสามารถฟงถอยคําตาง ๆ ไดเขาใจ มีสมาธิในการ

ฟง และยอมรับฟงความคิดเห็นของผูพูด ซึ่งอาจแตกตางกับความคิดของตน ผูฟงอาจแสดงปฏิกิริยาใหผูพูด

ทราบดวยการพยักหนา ปรบมือ ยิ้ม หัวเราะ ขมวดค้ิว ฯลฯ ผูพูดก็จะทราบไดวา ผลของการพูดตรงตามความ

มุงหมายหรือไม 

 

 



วัตถุประสงคของการพูด 

 วารุณี พลบูรณ (2543, หนา 4) กลาววา มนุษยใชการพูดเพ่ือจุดประสงค 3 ประการคือ  

 1. พูดเพ่ือใหความรูหรือเพ่ือบอกเลา เปนการพูดท่ีมุงเสนอขาวสาร ขอเท็จจริง เรื่องราว ตลอดจน

เหตุการณตาง ๆ เพื่อใหผูฟงไดรับรูและเขาใจ เชน การสอน การอบรม การบรรยาย การเลาเรื่อง การเสนอ

ผลงาน ผูพูดจึงควรจะเปนผูที่มีความรูเรื่องนั้น ๆ เปนอยางดี ตองศึกษาคนควาแลวนํามาเรียบเรียงตามลําดับ

ดวยภาษาที่เขาใจงาย และกะทัดรัด ตองรูจักใชการขยายความและวัสดุประกอบการพูดเพื่อใหเขาใจไดดีข้ึน

และนาสนใจข้ึน 

 2. พูดเพ่ือโนมนาวใจ เปนการพูดท่ีมุงใหผูฟงเห็นคลอยตาม เชื่อ และปฏิบัติตาม ซ่ึงบางครั้งก็เพียง

ลดทัศนคติท่ีไมพึงปรารถนา เชน การอภิปราย การโตวาที การพูดหาเสียง ผูพูดตองใชศิลปะการพูดและการใช

ภาษา ตองวิเคราะหผูฟงและตองเชื่อม่ันในสิ่งท่ีตนพูดอยางสุจริตใจ 

 3. พูดเพื่อจรรโลงใจ เปนการพูดที่มุงใหเกิดความรูสึกและบรรยากาศที่ดี เชน   การพูดในโอกาส

ตาง ๆ การพูด ทอลกโชว ผูพูดตองวิเคราะหสถานการณ ตองใชเสียงใหสอดคลองกับเนื้อหา ใชภาษาสุภาพ 

และเราอารมณ 

 

ลักษณะของการพูด 

 1. การพูดโดยไมมีการเตรียมตัวลวงหนา มักเกิดจากการไดรับเชิญใหพูดโดยกะทันหันเมื่ออยูใน

สถานการณที่จําเปนบางอยาง เชน การกลาวอวยพรคูบาวสาวในงานมงคลสมรส หรือแสดงความคิดเห็นใน

ขณะท่ีมีการอภิปราย สัมมนา ฯลฯ การพูดแบบนี้มักจะไดผลนอยท่ีสุดเม่ือเทียบกับแบบอ่ืน ๆ  

 2. การพูดโดยการอานตนฉบับที่เตรียมมา จะใชกับการพูดบางประเภทที่จําเปนตองใชวิธีอานเพ่ือ

หลีกเลี่ยงขอผิดพลาดตาง ๆ ท่ีอาจเกิดขึ้น การพูดแบบนี้ไดแก การพูดเปนทางการ เชน พระราชดํารัส การ

กลาวเปดการประชุมรัฐสภา การแถลงนโยบายของนายกรัฐมนตรี การกลาวเปดและปดประชุมการสัมมนา 

ฯลฯ แมวาการพูดแบบนี้จะมุงท่ีความถูกตองของเนื้อหาสาระ การใชภาษาท่ีประณีต และบรรยากาศท่ีเปนพิธี

การ แตนํ้าเสียงการพูด การใชสายตา และการเคลื่อนไหวของรางกายก็เปนสิ่งสําคัญท่ีตองคํานึงถึง 

 3. การพูดโดยการทองจําเนื้อหา การพูดลักษณะนี้จะคลายคลึงกับการพูดโดยการอานจากตนฉบับ 

กลาวคือ จะตองเตรียมเขียนตนฉบับไว แลวทองจําท้ังหมด จากนั้นจึงพูดจากท่ีทองจําไว วิธีพูดแบบนี้มีขอดีคือ 

ผูพูดสามารถถายทอดเนื้อหาไดท้ังหมด และสามารถใชภาษาใหราบรื่นประณีตเทาท่ีเตรียมไวในตนฉบับ อีกท้ัง

ยังสามารถใชอากัปกิริยาทาทางตาง ๆ ประกอบไดอยางเหมาะสม ซึ่งจะเปนธรรมชาติมากกวาการอานจาก

ตนฉบับ สวนขอบกพรองในการพูดแบบนี้ก็คือ หากผูพูดไมเตรียมตัวลวงหนาอยางดี จะลืมเนื้อหาท่ีทองจําไว ผู

ที่ฝกพูดใหม ๆ จะกังวลกับเนื้อหาจนทําใหไมมองผูฟง เหมอลอยเพื่อนึกถึงเนื้อหาหรือพูดซํ้าขอความเดิม

เพราะนึกประโยคตอไปไมออก นอกจากนี้ผู พูดตองใชเวลามากสําหรับการเตรียมตัว เริ ่มตั้งแตการเขียน

ตนฉบับและทองจําเนื้อหาท้ังหมด 



 4. การพูดโดยการจําโครงเรื่อง เปนวิธีพูดที่ถือวาดีที่สุดในการพูดแบบตาง ๆ เพราะจะเปนการพูด

อยางแทจริง มีความเปนธรรมชาติ ผูพูดสามารถถายทอดเนื้อหาสาระ และแสดงทาทางประกอบการพูดได 

โดยไมตองกังวลวาจะตองพูดใหเหมือนตนฉบับทุกคําพูด ผูพูดอาจปรับหัวขอการพูดไดตลอดเวลาเพื่อให

สอดคลองกับสถานการณและปฏิกิริยาของผูฟง การพูดแบบนี้ตองอาศัยการเตรียมตัวลวงหนา ผูพูดตองรูวาจะ

พูดหัวขอเรื่องอะไร ใชเวลาเทาใด พูดในโอกาสใด 

 

ข้ันตอนการพูด 

 1. การเตรียมการพูด เปนสิ่งสําคัญท่ีมีสวนชวยสนับสนุนใหการพูดประสบผลสําเร็จ ข้ันตอนของการ

เตรียมการพูด มีดังนี้ 

  1.1 การกําหนดวัตถุประสงคของการพูด ผูพูดท่ีมีจุดมุงหมายยอมจะจัดเตรียมเนื้อหา ถอยคํา 

และวิธีพูด ใหสอดคลองกับจุดมุงหมายนั้น ๆ ทําใหการพูดบรรลุผล 

  1.2 การวิเคราะหผูฟง กาลเทศะ และโอกาส เนื่องจากผูฟงมีความแตกตางกัน นับตั้งแตวัย 

เพศ ระดับการศึกษา อาชีพ ศาสนา ความเชื่อ เจตคติ การที่ผูพูดจะนําเสนอเรื่องราวที่เหมือนกัน ใชวิธีพูด

แบบเดียวกันยอมไมบังเกิดผลดี 

  1.3 การเลือกเรื่อง หลังจากวิเคราะหผูฟง กาลเทศะ และโอกาสแลว ผูพูดควรเลือกเรื่องมา

พูดโดยคํานึงถึงหลักสําคัญ 4 ประการ คือ 1) เปนเรื่องที่ทั้งผูพูดและผูฟงสนใจ 2) ไมยากหรืองายเกินไป 3) มี

สาระประโยชน เหมาะกับผูฟง 4) เหมาะกับเวลา โอกาส และสถานการณ 

  1.4 การประมวลเนื้อหา เนื้อหาท่ีจะนํามาพูด อาจไดมาดวยวิธีการตาง ๆ ดังนี้ 

   1.4.1 การอาน ขอมูลเอกสารทุกชนิด รวมทั ้งสื ่ออิเล็กทรอนิกส ลวนเปนแหลง

วิทยาการสําหรับผูพูดท้ังสิ้น 

   1.4.2 การฟง การฟงเปนแหลงขอมูลที่ดี เพราะนอกจากจะไดขอมูลจากการฟงแลว 

การฟงยังชวยใหผูพูดไดศึกษาวิธีการพูดประกอบกันไปดวย ถาการฟงนั้นเปนการสื่อสาร 2 ทาง (two way 

communication) 

   1.4.3 การสนทนา ถารูจักการสนทนาที่ดีอาจไดรับความรู ความคิด และทัศนะแปลก

ใหมมาใชเปนขอมูลประกอบการพูด รวมถึงอาจไดขอมูลซ่ึงไมอาจหาไดจากแหลงอ่ืนดวย 

   1.4.4 การสัมภาษณ ชวยใหไดขอมูลท่ีเปนปจจุบันและนาสนใจ 

   1.4.5 ประสบการณของผูพูด ขอมูลจากประสบการณตรงของผูพูดเปนขอมูลที่ดีและ

นาเชื่อถือ เพราะผูพูดไดสัมผัสตรงกับขอมูลนั้น นอกจากนี้อาจมีขอมูลพิเศษหรือเคล็ดลับท่ีผูพูดคนพบ เปนสิ่ง

ท่ีนาสนใจมานําเสนอแกผูฟงไดดวย 

  1.5 การวางโครงเรื่อง หลังจากรวบรวมขอมูลที่จะใชพูดเรียบรอยแลว ผูพูดตองนําขอมูล

เหลานั้นมาจัดวางใหเหมาะสม โดยพิจารณาวาจะอารัมภบทอยางไร จะพูดเนื้อหาอะไรบาง กี่หัวขอ และสรุป

อยางไร จึงจะเหมาะกับโอกาส กลุมผูฟง และจุดมุงหมายของการพูด 



  1.6 การจัดระเบียบเรียบเรียงเรื่องท่ีพูด เรื่องท่ีพูดควรมีองคประกอบเปน 3 สวนคือ  

   1.6.1 คํานําหรืออารัมภบท อารัมภบทที่ดีควรจะเปนการเตรียมหรือนําผูฟงเขาสูเรื่อง 

ตองเรียกรองความสนใจหรือจับใจคนฟง ชี้ใหเห็นประโยชน ผูกมิตรกับผูฟง ดวยเหตุนี้ผูพูดควรมั่นใจ และ

เตรียมการเพ่ืออารัมภบทใหดี ซ่ึงยอมจะไดประโยชนนับแตเริ่มพูด 

   1.6.2 เนื ้อเรื ่อง สวนเนื ้อเรื ่องนับเปนสวนสําคัญเชนกัน เพราะเปนสวนที ่จะให

สาระประโยชนแกผูฟง เนื้อเรื่องที่ดีตองเรียงลําดับใหผูฟงเขาใจงาย ไมสับสน วกวน ซึ่งทําใหผูพูดจําไดดวย 

การจัดลําดับเนื้อเรื่องนี้อาจทําไดโดยเลือกจดใจความสําคัญไว แลวแยกแยะเปนหมวดหมูตามความเหมาะสม 

   1.6.3 บทสรุป บทสรุปที่ดีตองสอดคลองกับจุดมุงหมายของการพูด เชน การพูดเพ่ือ

โนมนาวชักจูง ควรสรุปดวยการวิงวอน ชักชวน หรือตั้งคําถาม บทสรุปที่ดีควรจะกะทัดรัด กินความ สราง

ความประทับใจแกผูฟง 

  1.7 การฝกซอมพูด หมายถึง การทดลองพูดใหเหมือนสถานการณจริง โดยจับเวลาและแกไข

ขอบกพรองที่พบ เพื่อสรางความมั่นใจในการพูดและปรับปรุงการพูด ทําใหการพูดจริงราบรื่น และบรรลุผล

ตามท่ีมุงหวัง 

 2. การปฏิบัติขณะพูด หลังจากเตรียมการพูดเรียบรอยแลว ฝกซอมพูดเพื่อเสริมสรางความมั่นใจ

แลว ควรไปปรากฏตัวตอหนาชุมชนดวยบุคลิกภาพที่ดี มีการนําเสนอที่เหมาะสมนาสนใจ องคประกอบที่จะ

สงเสริมความสมบูรณแบบดังกลาวนี้ ไดแก 

  2.1 การใชอิริยาบถทาทีประกอบการพูด อิริยาบถทาทีของผูพูดมีสวนชวยใหการอธิบายหรือ

เนนกระจางชัดยิ่งข้ึน อีกท้ังยังชวยใหผูพูดปรับตัวเขากับสถานการณการพูดไดรวดเร็วยิ่งข้ึน สวนประกอบของ

อิริยาบถทาที ไดแก 

   2.1.1 การทรงตัว การยืนทรงตัวอยางม่ันคงยอมแสดงออกถึงความม่ันใจของผูพูด ซ่ึงมี

สวนสรางศรัทธาแกผูฟง ทายืนจึงเปนทาทางเบื้องตนของการพูด ทายืนที่จะชวยใหทรงตัวดีคือยืนใหเทาหาง

กันประมาณ 1 คืบ แตใหปลายเทาลํ้ากัน 

   2.1.2 การแสดงทาทาง การแสดงทาทางประกอบการพูดควรใชเมื่อตองการอธิบาย

หรือเนน และควรแสดงใหเปนธรรมชาติ มีความหมาย และสอดคลองกับเรื่องที่พูดไมมากเกินไปหรือซํ้าซาก 

การแสดงทาทางประกอบการพูดอาจใชมือ การเคลื่อนไหวรางกายหรือการใชศีรษะและไหล 

   2.1.3 การแสดงสีหนาในขณะท่ีพูด สีหนาของผูพูดจะไดรับการตอบสนองจากผูฟงดวย

ความรูสึกเดียวกัน ดวยเหตุนี้ผูพูดท่ีมีหนาตายิ้มแยมแจมใสยอมจะเปนเสนหดึงดูดใจผูฟง ชวยใหเกิดความเปน

มิตรและการยอมรับ 

  2.2 การใชสายตา สายตาเปนสื่อสําคัญที่จะชวยถายทอดความรูสึกนึกคิดของผูพูดไปสูผูฟง 

และผู ฟงยังอาจประเมินผลการพูดไดจากแววตาของผู ฟง ในขณะที่พูดจึงควรมองสบตาผู ฟงและแสดง

ความรูสึก โดยมองผูฟงใหท่ัวถึง และใชดวงตาแสดงความรูสึกใหกลมกลืนกับเรื่องท่ีพูด 



  2.3 การใชเสียง เสียงเปนสวนหนึ่งในการสรางเสริมบุคลิกภาพของผูพูด และมีอิทธิพลตอการ

ฟงมาก เสียงพูดท่ีดีตองฟงชัดเจน รื่นหู และประกอบดวยคุณลักษณะ ดังนี้ 

   2.3.1 ดังพอประมาณ ไมพูดคอยจนผูฟงไดยินไมทั่วถึง หรือดังปาว ๆ จนนารําคาญ 

และตองเหมาะกับจํานวนผูฟงและสภาพแวดลอม 

   2.3.2 มีคุณภาพของเสียงดี เสียงพูดที่นาฟง มีชีวิตชีวา และแจมใส นุมนวลชวนฟง 

ชัดเจน เปนเสียงที่เสนาะหู และเปนเสียงแทตามธรรมชาติ รวมทั้งมีระดับสูงตํ่าเปลี่ยนไปตามเนื้อหาและ

อารมณของผูพูด 

   2.3.3 การเวนจังหวะหรือวรรคตอน การเวนจังหวะไดเหมาะสมจะชวยใหพูดไดราบรื่น 

สวนการเวนวรรคตอนมีสวนเกี่ยวพันไปถึงความหมายของคําและความที่พูดดวย ผูฟงอาจตีความผิดถาผูพูด

เวนวรรคตอนผิด ผูพูดควรฝกฝนโดยเริ่มจากการอานขอความใหไดจังหวะ เวนวรรคตอนใหถูกตอง แลวจึงฝก

พูดใหคลองแคลว ถูกจังหวะ เปนธรรมชาติตอไป  

   2.3.4 มีทวงทํานองที่นาฟงและมีความมั่นใจ เสนหของการพูดอยูที่ทวงทํานองสูง ๆ 

ตํ่า ๆ มีระดับเสียงแตกตางกันออกไป การพูดดวยระดับเสียงเดียวกันจะสราง ความเบื่อหนาย งวง ทําให

คุณภาพของการสื่อสารลดลง แตก็ไมควรเลนระดับเสียงจนเหมือนการเลนละคร ใหยึดหลักความเปนธรรมชาติ

จะเหมาะสมกวา 

   2.3.5 ออกเสียงใหชัดเจนถูกตอง ควรพูดออกเสียง ร ล ควบกลํ้าใหถูกตองชัดเจน 

กลมกลืนกับขอความที่พูด อยาพูดรัว หรือรวมคํา รวมทั้งตองอานออกเสียงคําใหถูกตองตามหลักเกณฑทาง

ภาษาดวย 

  2.4 การเสนอเรื ่องพูดบนเวที การพูดเสนอเรื ่องบนเวทีควรคํานึงถึงหลักเกณฑตางๆ 

ตามลําดับ ดังนี้ 

   2.4.1 การแตงกาย การแตงกายเปนสวนหนึ่งของการสงเสริมบุคลิกภาพผูพูด จึงควร

แตงกายใหสุภาพ เหมาะสมกับสถานภาพ และเหมาะสมกับกาลเทศะ ไมนําสมัยหรือลาสมัยเกินไป และควร

เอาใจใสถึงเรื่องทรงผม เข็มขัด รองเทา ใหสะอาดเรียบรอย กลัดกระดุมรูดซิปใหเรียบรอย 

   2.4.2 เดินขึ้นเวทีหรือเดินไปยังที่พูดดวยทาทีสงาผาเผย ไมรีบรอนเกินไป ระมัดระวัง

การสะดุด หรือเสียหลัก เม่ือเดินไปถึงท่ีพูดอยาเริ่มพูดทันที รอใหเสียงปรบมือจากการแนะนําจบลงแลวจึงเริ่ม

กลาวทักทาย สรรพนามที่ใชพูด ชายใชผมหรือกระผม หญิงใชดิฉัน สวนสรรพนามแทนผูฟงควรใชคําที่แสดง

ความยกยอง ใหเกียรติ 

   2.4.3 หลังการทักทาย หยุดทอดจังหวะเล็กนอยแลวจึงพูดไปตามลําดับเนื้อหาท่ีเตรียม

มา โดยคํานึงถึงเรื่องการใชเสียง ลีลาการพูดใหเปนธรรมชาติที่สุด มีชีวิตชีวาเหมือนการพูดคุยกันทั่วๆไป ใช

ไมโครโฟนใหเปนโดยปรับไมโครโฟนใหพอดีกับความสูงของเรา และพูดใหตรงไมโครโฟน 



   2.4.4 สังเกตปฏิกิริยาของผูฟง และปรับการพูดใหเขากับปฏิกิริยาของผูฟง ถามีการ

ปรบมือ ยิ้มแยม ควรหยุดพูดรอใหเสียงนั้นซาลงกอนจึงพูดตอไป ถาผูฟงมีสีหนา เบื่อหนาย เย็นชา ควรพูดให

กระชับกวาเดิม หรือหากิจกรรมมาเสริม หาสื่อท่ีเหมาะสมมาประกอบการพูด 

   2.4.5 พูดดวยภาษาที่ถูกตอง เหมาะสม พูดชัดเจน และใชทาทางประกอบการพูดให

เปนธรรมชาติ 

   2.4.6 พยายามพูดใหจบในเวลาที่กําหนด และสรุปเรื่องใหผูฟงประทับใจอยากลาวขอ

อภัยในความบกพรองใดๆ ท้ังสิ้น 

 3. การใชภาษาในการพูด การใชภาษาเปนปจจัยสําคัญท่ีมีสวนชวยใหการพูดประสบผลสําเร็จตามท่ี

ผูพูดตองการ การสื่อความหมายที่ดีขึ้นอยูกับการใชภาษาที่ดีดวย นักพูดที่ดีจึงควรเปนนักฟงที่ดีมากอน เม่ือ

เห็นแนวทางหรือแบบอยางท่ีดีควรฝกฝนตามแตอยาเลียนแบบเพราะการพูดเปนลักษณะเฉพาะกิจ นอกจากนี้

ควรจะตองเปนนักอานที่ดีมากอนอีกดวย เมื่ออานพบถอยคํา สํานวนโวหารดี ๆ ที่ประทับใจก็จดจํา บันทึกไว

เพื่อใชประกอบการพูด จะเพิ่มคุณคาของการพูดไดมาก นอกจากหลักเกณฑที่กลาวมาแลวนี้ ผูพูดยังตอง

คํานึงถึงหลักเกณฑการใชภาษา ดังนี้ 

  3.1 การออกเสียง การออกเสียงไมถูกตองชัดเจน นับเปนการใชภาษาที่บกพรอง ทั้งนี้เม่ือ

ออกเสียงผิด ความหมายของคําก็ผิดไปดวย  

  3.2 การใชคํา การรูจักเลือกคํามาใชอยางถูกตอง เหมาะสม ตรงตามความหมายที่ตองการ

สื่อสาร หลักการใชถอยคําในการพูด มีดังนี้ 

   3.2.1 ใชคําใหตรงความหมาย ผูพูดตองเขาใจความหมายของคําและเลือกมาใชให

ถูกตอง ใหเกิดความเขาใจตรงกันระหวางผูพูดกับผูฟง 

   3.2.2 ใชคําใหถูกตองตรงตามหลักเกณฑทางภาษา ไดแก การวางคําขยายใหถูกที่ ใช

คําลักษณนามใหถูกตอง รูจักคําชวย เชน ใคร นา ลวน ก็ดี จะ ตอง คําเหลานี้ถาใชไดถูกที่ จะชวยใหการพูด

กระชับ สละสลวยยิ่งข้ึน 

   3.2.3 ใชคําที่คนทั่วไปเขาใจ ในกรณีนี้คําที่สื่อความไดเฉพาะกลุมจึงไมควรนํามาใช 

เชน ภาษาถ่ิน คําแสลง คําศัพทเฉพาะวิชา หรือเฉพาะกลุมอาชีพ 

   3.2.4 ใชคําที่มีพลังดานจิตวิทยา เชน คนแก ใชวา ผูอาวุโส หรือ คนสูงอายุ คนอวน 

ใชคําวา สมบูรณ พูดมาก ใชวา ชางพูด กรรมกร ใชวา ผูใชแรงงาน 

 

การพูดประเภทตางๆ 

 1. การพูดแนะนํา 

 การพูดแนะนําเปนการพูดที่แสดงถึงมารยาทอันดีงามในวงสังคมตามแบบสากลนิยม แสดงถึงความ

เคารพนับถือ ความรักใครและความปรารถนาดีระหวางผูพูดกับผูฟงกอใหเกิดมนุษยสัมพันธอันดี การพูด



แนะนํา ไดแก การแนะนําผูบรรยาย ผูรวมอภิปราย วิทยากร ฯลฯ ซึ่งโฆษก พิธีกร หรือผูดําเนินการอภิปราย

จะเปนผูทําหนาท่ีนี้ วรนันท อักษรพงศ (2542, หนา 30-31) กลาวถึงข้ันตอนของการพูดแนะนําดังนี้ 

 1.1 แนะนําใหเหมาะกับบุคลิกภาพและชื่อเสียงของผูนั้น อาจจะถามผูไดรับการแนะนํากอนวาควร

จะแนะนําเกี่ยวกับเรื่องอะไรบาง หรือศึกษาขอมูลเกี่ยวกับตัวผูไดรับการแนะนํากอนและควรแนะนําอยาง

ถูกตอง แมนยํา ไมสับสนในเรื่องตําแหนงหนาท่ี ความสามารถ ฯลฯ 

 1.2 ตองพูดปากเปลา แนะนําสั้นๆ ใชเวลาคนหนึ่งๆ ประมาณ 20 วินาที ถึง 2 นาที 

 1.3 ในดานการใชภาษาตองใชใหเหมาะสมกับผูฟงดวย ผูพูดตองไมออกตัววารูจักผูไดรับการแนะนํา

นอยมาก เพราะโดยหนาท่ีแลวผูแนะนํามีหนาท่ีศึกษาเก่ียวกับตัวผูไดรับการแนะนําอยางดีท่ีสุด 

 1.4 ไมยกยอเกินไป และไมเนนความสามารถในการพูดของผูไดรับการแนะนํามากเกินไปเชนกัน 

เพราะอาจสรางความกังวลใจใหผูนั้นได 

 1.5 ควรเนนจุดสนใจที่ความสัมพันธระหวางตัวผูไดรับการแนะนํากับหัวขอและเรื่องที่ทานจะพูด 

เชน ความรูและประสบการณ อยาเอยถึงเรื่องสวนตัวโดยไมจําเปน 

 1.6 จบลงดวยการประกาศชื่อผูไดรับการแนะนํา แตผูแนะนําบางคนอาจเริ่มดวยขอนี้กอนก็ได 

 2. การพูดนําเสนอความรูและความคิด 

 การพูดนําเสนอความรูและความคิด หมายถึง การพูดอธิบาย บรรยาย ชี้แจงความรูและความคิดแก

บุคคลอื่นทั้งในการพูดตอที่ประชุม และการพูดติดตอสื่อสารประจําวันแนวทางในการพูดนําเสนอความรูและ

ความคิดจะตองอธิบายขอเท็จจริงและความคิดเห็นอยางมีหลักการ มีเหตุมีผลสามารถพิสูจนได นําเสนอดวย

ความคิดเห็นของตนเอง ไมลอกเลียนความคิดเห็นของผูอื่น ทั้งนี้เพื่อใหผูฟงไดรับความรูเพิ่มขึ้น ไดแนวคิด

ใหมๆ และเกิดความคิดเห็นคลอยตาม หลักการพูดนําเสนอความรูและความคิด มีดังนี้ 

 2.1 ตองมีความเขาใจเรื่องท่ีจะนําเสนอและแสดงความคิดอยางดี ลึกซ้ึงทุกแงมุม 

 2.2 นําเสนอความรูอยางตรงไปตรงมา ไมบิดเบือนขอเท็จจริง 

 2.3 นําเสนอความคิดเห็นอยางสรางสรรค โดยเสนอทั้งสวนดีและขอบกพรองพรอมทั้งเสนอแนะ

วิธีการแกไข 

 2.4 ใชภาษาสุภาพ นุมนวล แสดงความจริงใจ และเสนอความคิดเห็นไดเดนชัด 

 2.5 พูดเพ่ือใหกําลังใจ ไมใชพูดเพ่ือโตแยงเพ่ือเอาชนะ 

 2.6 มีมารยาทในการพูด 

 หัวใจสําคัญของการพูดแสดงความคิดเห็นอยูท่ีการใชคําพูดและทาทีในการพูด ผูพูดตองรูจักใชภาษา

ที่เหมาะสม ใชคําสุภาพ จริงใจ แจมชัด ทาทางเปนมิตร ซึ่งจะชวยใหเกิดความเขาใจกันไดดีแมบางเรื่องผูฟง

อาจจะไมเห็นดวย แตถานําเสนอดวยทาทีสุภาพมีเหตุผล ยกตัวอยางและแสดงหลักฐานอางอิงประกอบการพูด 

ก็จะชวยใหเกิดความคิดสรางสรรคและมีความรูสึกท่ีดีตอกัน 

 

 



3. การพูดนําเสนอผลงาน 

 การพูดนําเสนอผลงาน คือ การพูดรายงานนั่นเอง สอางค ดําเนินสวัสดิ์ (2535, หนา 68-69) ไดให

ความหมายและขอควรปฏิบัติของการรายงานไววา การรายงาน คือ การเสนอใหที่ประชุมใหญรับทราบวาได

ทําอะไรไปบางมีผลอยางไร และมีขอเสนอแนะอะไรบาง ขอควรปฏิบัติในการรายงานดวยวาจา คือ  

 1. เสนอ เนื้อหาสาระท่ีมีคุณประโยชนแยกเปนขอ ๆ ใหชัดเจน 

 2. ควรเขาใจเรื่องที่รายงานเปนอยางดี จดสาระสําคัญ ๆ ไวเพื่อชวยรายงานใหคลองแคลวดึงดูด

ความสนใจจากผูฟงได 

 3. ควรใชแผนภูมิกราฟสถิติเอกสารประกอบรายงาน เพื่อผูฟงจะไดติดตามและเขาใจเรื่องไดแจม

แจงข้ึน 

 4. ออกเสียงชัดเจน เวนวรรคถูกตอง เนนตอนท่ีควรเพ่ือใหผูฟงสนใจและเขาใจงาย 

 5. รายงานดวยทวงทํานองการพูด 

 6. ใชเวลารายงานใหเหมาะสม ไมเร็วเกินไปจนขาดสาระสําคัญและไมนาน จนผูฟงเบื่อท่ีจะฟง 

 4. การพูดอธิบาย 

 การอธิบายหมายถึง การพูดเพ่ือใหผูฟงไดรับความรูและความเขาใจขอเท็จจริง ความสัมพันธ ความ

เปนมา แนวคิด กระบวนการ ของสิ่งใดสิ่งหนึ่งอยางละเอียด ชัดเจน ถูกตอง ตรงตามวัตถุประสงคของผูพูด 

  4.1 ลักษณะของการอธิบาย 

  การอธิบายนับวาเปนการพูดท่ีสําคัญประเภทหนึ่ง และใชในชีวิตประจําวันมาก ทั้งยังใชใน

หลายวงการ อาทิ วงการศึกษา วงการธุรกิจ วงการแพทย ฯลฯ อาจจะเปนการอธิบายโดยตรงตอหนาผูฟง 

หรือผานสื่อตาง ๆ เชน วิทยุ โทรทัศน คอมพิวเตอร เปนตน มณฑนา วัฒนถนอม (2529, หนา 44-45) 

กลาวถึงวิธีการตาง ๆ ของการอธิบายดังนี้ 

   4.1.1 การอธิบายดวยการใหคํานิยามหรือคําจํากัดความ เปนการอธิบายความหมาย

ของสิ่งใดสิ่งหนึ่งอยางกระชับ และรัดกุม เพื่อใหเขาใจและใชไดตรงกัน การอธิบายแบบนี้จะตองจัดประเภท

ของสิ่งนั้น ๆ และเปรียบเทียบวาแตกตางจากสิ่งอ่ืนในประเภทนั้น ๆ อยางไร เชน การอธิบายคําศัพท ขอความ

ตาง ๆ ฯลฯ 

   4.1.2 การอธิบายตามลําดับข้ันตอน คือ การอธิบายท่ีแสดงข้ันตอนเปนระยะ ๆ หรือ

เปนไปตามลําดับอยางสมเหตุสมผล เพื ่อไมใหเกิดความสับสน การอธิบายลักษณะนี้เปนการกลาวถึง

กระบวนการหรือกรรมวิธี มักจะใชกิจกรรม การปฏิบัติ การเปลี่ยนแปลงที่มีขั้นตอนเปนระยะไป เชน อธิบาย

การผลิตสิ่งของตาง ๆ การประกอบอาหาร การเพาะเลี้ยงพืชและสัตว  

   4.1.3 การอธิบายดวยการยกตัวอยาง การอธิบายเหลานี้มักจะใชกลาวถึงหลักการ 

วิธีการ ความรูบางอยางท่ีเขาใจยาก การใชตัวอยางประกอบ จะชวยทําใหผูฟงเขาใจอยางแจมแจงและติดตาม

ไดงายขึ้น มักจะเริ่มดวยหลักการ วิธีการทั่ว ๆ ไปกอน จึงยกตัวอยางประกอบ เชน อธิบายหลักการพูดในท่ี

ชุมชน วิธีการปฏิบัติตนใหมีความสุข เนื้อหาตาง ๆ ในรายวิชาภาษาไทย ภาษาอังกฤษ ฯลฯ 



   4.1.4 การอธิบายดวยความเปรียบเทียบ หมายถึง การอธิบายที่ผูอธิบายพยายาม

ชี้ใหเห็นถึงความเหมือนและความแตกตางของสิ่งที่ผูฟงรูจักคุนเคยมากอน เชน อธิบายดวงตราไปรษณียของ

ประเทศตาง ๆ ลักษณะศิลปกรรม สถาปตยกรรมของชาติตาง ๆ ฯลฯ 

   4.1.5 การอธิบายดวยการใชอุปกรณ การใชอุปกรณตาง ๆ เชน รูปภาพ แผนท่ี 

แผนภูมิ สไลด ฯลฯ ประกอบการอธิบายจะชวยใหผูฟงเขาใจแจมแจง มองเห็นภาพชัดเจนอีก ทั้งยังสามารถ

ประหยัดเวลาไดดวย แตตองระวังเลือกใชใหเหมาะสมกับเรื่องท่ีอธิบาย และไมดึงดูดความสนใจท่ีมีตอผูพูดไป

จนหมด การอธิบายที่อาจใชอุปกรณประกอบไดเชน การเกิดภาวการณทางธรรมชาติ การวางแผนครอบครัว 

ศิลปะไทยสมัยตาง ๆ ฯลฯ 

   4.1.6 การอธิบายดวยการชี้สาเหตุและผลลัพธที่สัมพันธกัน การอธิบายลักษณะนี้ผู

อธิบายจะวิเคราะหใหเห็นวาเรื่องที่กลาวถึงนั้น อะไรเปนสาเหตุ อะไรเปนผลลัพธหรือผลที่เกิดขึ้นนั้นมาจาก

สาเหตุใด เพื่อใหผูฟงเขาใจเรื่องที่อธิบายไดงายขึ้น เชน อธิบายการเกิดโรคชนิดตางๆ เหตุการณทางการเมอืง 

การปกครอง ปญหาการศึกษา ฯลฯ 

  4.2 หลักการอธิบาย 

  การอธิบายจะประสบผลสําเร็จตามความมุงหมาย ผูพูดจําเปนตองมีการเตรียมการใหพรอม 

โดยมีหลักการปฏิบัติดังนี้ 

   4.2.1 การเลือกเรื่อง นิยมเลือกเรื่องที่ตนเองถนัดหรือมีความรูดี เพราะจะทําใหพูดได

ละเอียดลึกซ้ึงกวาเรื่องอ่ืนท่ีผูพูดไมมีความรู 

   4.2.2 จุดประสงคของการพูด ผูพูดจะตองทราบวาการพูดครั้งนี้เพื่อจุดประสงคใด ซ่ึง

การกําหนดจุดประสงคการพูดจะชวยใหเตรียมเนื้อเรื่องและวิธีการพูดไดอยางเหมาะสม 

   4.2.3 การกําหนดขอบเขตของเรื่อง เปนการระบุประเด็นสําคัญที่จะนํามาพูดภายใน

ระยะเวลาท่ีมีจํากัด เพ่ือใหเนื้อหาครบสมบูรณ 

   4.2.4 การรวบรวมขอมูล เม่ือไดหัวขอเรื่องตามความตองการแลวจะตองคนควาขอมูล

เพ่ิมเติมจากแหลงตาง ๆ เชน หนังสือ วารสาร นิตยสาร หนังสือพิมพ อินเทอรเน็ต ฯลฯ เก็บขอมูลท่ีเก่ียวของ

ใหมากท่ีสุด แลวนํามาแยกแยะ จัดหมวดหมูใหเปนระเบียบเพ่ือความสะดวกในการสืบคน 

   4.2.5 การวางโครงเรื่อง เปนการนําขอมูลที่มีอยูทั้งหมดกําหนดเปนเคาโครงการพูด

คราว ๆ วาจะพูดคํานํา เนื้อเรื่อง และสรุป ลักษณะใด ใชเวลามากนอยเทาใด จึงจะเหมาะสม 

   4.2.6 พิจารณาเลือกกลวิธีการอธิบาย ผูอธิบายควรเลือกกลวิธีการอธิบายใหเหมาะสม

สอดคลองกับเรื่อง บางครั้งเรื่องท่ีอธิบายอาจใชหลาย ๆ กลวิธีรวมกันก็ได 

   4.2.7 ตองคํานึงถึงการใชระดับเสียง อยาใหราบเรียบเกินไปเพราะจะทําใหไมนาฟง 

และตองเวนระยะความชา เร็ว ใหเหมาะสม 

 

 



ทักษะการพูดสําหรับผูนํา  

 1. มีความม่ันใจและชั้นเชิงดี 

 2. มีความกระฉับกระเฉง แจมใส 

 3. มีความจริงใจและมีความคิดของตนเอง 

 4. มีความรอบรูและมีไหวพริบ 

 5. มีความเปนธรรม 

 6. มีความหนักแนน สํารวม 

 7. มีความเห็นอกเห็นใจและเขาใจ 

 8. มีความเด็ดเดี่ยว 

 9. มีเสนหและมีเอกลักษณ 

 

พ้ืนฐานท่ีสําคัญในการพูดท่ีดี 

 1. จงพูดในสิ่งท่ีเปนความจริง เปนธรรม และเปนประโยชน 

 2. สิ่งที่พูดแมวาเปนความจริง แตหากจะทําใหผูอื่นเกิดความไมพอใจหรือทําใหผูอื่นเดือดรอน อับ

อายเสียหาย หรือไมกอประโยชนอันใดก็ไมควรพูด 

 3. ไมพูดเสียดสี กลาวรายผูอ่ืน 

 4. คิดกอนพูด 

 5. ควบคุมตนเองไมใหเกิดความโกรธ โมโห 

 6. ใชอารมณขัน 

 

การอาน 

ความรูทั่วไปเกี่ยวกับการอาน 

 การอานเปนทักษะทางภาษาท่ีสําคัญอีกทักษะหนึ่งนอกจากการฟง การเขียน และการพูด เพราะเปน

ทักษะที่ใชศึกษาหาความรูใหแกตนเอง นอกจากนั้นการอานยังเปนการเพิ ่มพูนประสบการณแมจะมิใช

ประสบการณโดยตรง แตก็ทําใหผูท่ีไดอานมากเปนผูท่ีมีความรู ความเขาใจสิ่งตาง ๆ ไดดียิ่งข้ึน 

 การอานเปนสิ ่งจําเปน โดยเฉพาะนักเรียนและนักศึกษาเพราะความสําเร็จและสัมฤทธิ ์ผลของ

การศึกษาขึ้นอยูกับความสามารถทางการอานของผูเรียนเปนสําคัญ นอกจากนั้นผูที่มีพื้นฐานการอานดียอมมี

โอกาสท่ีจะศึกษาหาความรูในชั้นสูงตอไป 

 

 

 

 



วัตถุประสงคของการอาน 

 1. อานเพื่อใหรู เปนการอานที่ตองการใหรูในสิ่งที่เปนปญหาดานตาง ๆ รวมถึงเหตุการณและเพื่อให

ทันตอความกาวหนาทางวิชาการดานตาง ๆ งานเขียนประเภทนี ้ เช น ตําราว ิชาการแขนงตาง ๆ 

วารสารวิชาการ หรือก่ึงวิชาการ หนังสือพิมพรายวัน และรายสัปดาห เปนตน 

 2. อานเพ่ือใหเกิดความคิด เปนการอานท่ีจะชวยใหผูอานมีโลกทัศนท่ีกวางไกล มีความลึกซ้ึง มีเหตุผล 

งานเขียนประเภทนี้จะเปนงานเขียนที่แสดงทรรศนะ ความคิดเห็นตลอดจนผลงานทดลองคนควาวิจัย เชน 

รายงานการวิจัย บทวิจารณศิลปวัฒนธรรม สารคดี และบันเทิงคดี เปนตน 

 3. อานเพื่อความเพลิดเพลิน เปนการอานเพื่อใหเกิดความบันเทิงใจผอนคลายความตึงเครียดจาก

ปญหาในชีวิตประจําวัน งานเขียนที่อานแลวจะชวยผอนคลาย ไดแก งานเขียนบันเทิงคดีตาง ๆ เชน นวนิยาย 

เรื่องสั้น การตูน และหัสคดี เปนตน 

 4. อานเพื่อความจรรโลงใจ เปนการอานที่จะชวยคลายความทุกขหรือบําบัดความทุกขใจของผูอาน

เม่ือตองเผชิญกับปญหาชีวิตอาจทําใหเกิดความทอแท หมดกําลังใจ ดังนั้นจึงเปนงานเขียนเก่ียวกับศาสนา คํา

สอน จิตวิทยา หรืองานเขียนประเภทใหกําลังใจในการสูชีวิต ชวยใหผูอานเขาใจความเปนจริงของชีวิต มอง

โลกในแงที่ดีขึ้น เกิดความหวังและกําลังใจที่จะสูชีวิตตอไป เชน หนังสือของทานพุทธทาสภิกขุ ธรรมะติดปก

ของพระมหาวุฒิชัย วชิรเมธี และหนังสือจิตวิทยาพาเพลินของ ม.ล. ตุย ชุมสาย เปนตน 

 5. อานเพื่อสนองความตองการอื่น ๆ เปนการอานที่จะชวยชดเชยความตองการตาง ๆ ที่ยังขาดอยู 

ตามธรรมชาติมนุษยมีความตองการหลายดาน เชน ความตองการความม่ันคงในชีวิต ความตองการการยอมรับ

ในสังคม ความตองการความสําเร็จในชีวิต ฯ จนในบางครั้งมนุษยไมสามารถหาสิ่งตาง ๆ มาตอบสนองความ

ตองการท้ังหมดได 

 

ประเภทของการอาน 

 การอานออกเสียง 

 การอานออกเสียงมีกระบวนการแตกตางจากการอานในใจ ทฤษฎีทางจิตภาษาศาสตร ไดอธิบาย

กระบวนการของการอานไววา กระบวนการอานเปนปฏิสัมพันธระหวางความคิดกับภาษา กลาวคือ ไมวาผูอาน

จะใชวิธีออกเสียงปากเปลาหรือออกเสียงในใจ เมื่ออานตัวอักษรก็จะตองใชความคิดไปวิเคราะหความหมาย

ของตัวอักษรนั้น  การอานออกเสียงมีอยู 3 ประเภท คือ 

 1) การอานออกเสียงรอยแกว จะยึดหลักการเปลงเสียงตามธรรมชาติที่มนุษยพูดกันในชีวิตจริง โดย

ผูอานพยายามรักษาสารเดิมไวใหสมบูรณที่สุดเพื่อใหผูฟงไดรับความรู ความเขาใจ และอรรถรสตามที่ผูเขียน

ตองการ ผูอานควรยึดหลักการอานและปฏิบัติตามกระบวนการฝกอาน โดยฝกเปลงเสียงอานอยางชัดเจน 

เสียงไมดังหรือคอยเกินไป อานไมชาหรือเร็วนัก เนนคําใหเหมาะสมกับความหมาย เปลงเสียงคําทุกคําให

ถูกตองตามอักขรวิธีและมีลีลาเปนธรรมชาติ 



 2) การอานออกเสียงรอยกรองดวยเสียงปกติ จะปฏิบัติคลายกับอานรอยแกวตางกันที่การอานรอย

กรองดวยเสียงปกติจะตองเวนจังหวะการอานใหเปนไปตามฉันทลักษณของคําประพันธประเภทนั้น ๆ 

 3) การอานออกเสียงรอยกรองทํานองเสนาะ เปนการอานบทรอยกรองที่มีสําเนียงสูงตํ่า หนักเบา 

ยาวสั้น มีเอ้ือนเสียง และเนนเสียงสัมผัสอยางไพเราะชัดเจนมีจังหวะการอานและคลื่นเสียงเปนกังวาน ฟงแลว

เกิดความเพลิดเพลินและมีอารมณคลอยตาม 

 การอานในใจ 

 การอานในใจเปนกระบวนการท่ีดูตัวอักษรและถายทอดเปนความคิดอยางเงียบ ๆ ในใจ ความคิดท่ีจะ

ไดรวมเปนความเขาใจและประสบการณท่ีผูอานจะสามารถนําไปใชใหเปนประโยชนเม่ือถึงเวลาอันสมควร การ

อานในใจมีความสําคัญมาก เพราะเปนการอานที่เปนเครื่องมือแสวงหาความรูตาง ๆ เปนการอานที่ชวยสราง

วิสัยทัศนไดอยางกวางไกล สรางบุคคลใหรูเทาทันโลกยุคปจจุบัน และยังใหความบันเทิงอีกดวย การอานในใจ

แบงตามลําดับจุดประสงค คือ 

 1) การอานสรุปความ การอานสรุปความหรือการอานจับใจความ เปนการอานที ่ผู อานมุ งจับ

สาระสําคัญของขอความหรือเรื่องราวที่อานใหได การอานแบบนี้มักใชกับการอานงานเขียนประเภทขาว สาร

คดี บทความ นิทาน เรื่องสั้น และนวนิยาย เปนตน 

 2) การอานเพื่อความเขาใจ การอานที่ผูอานพยายามเขาถึงสาระสําคัญของขอความในแงมุมตาง ๆ 

เชน สรุปเรื่อง บอกรายละเอียดของเรื่อง ลําดับเรื่องราว บอกความสัมพันธของสิ่งตาง ๆ ในเรื่อง เปรียบเทียบ 

บอกเหตุผล แยกแยะ คาดการณ บอกความตั้งใจของผูเขียนไดและสามารถตั้งชื่อเรื่องใหบทอานได การอานใน

ใจลักษณะนี้เหมาะกับการอานงานเขียนทุกประเภทโดยเฉพาะตํารา บทความเชิงวิชาการ สารคดี และเรื่องราว

ตาง ๆ 

 3) การอานตีความ หรือวินิจสาร เปนการอานเพ่ือหาความหมายท่ีซอนเรน หรือความหมายท่ีแทจริง

ของสาร โดยพิจารณาขอความท่ีอานวาผูเขียนมีเจตนาใหผูอานเกิดความคิดหรือความรูสึกอะไรนอกเหนือจาก

เนื้อเรื่องท่ีอาน 

 4) การฝกอานเร็ว การอานหนังสือเร็วมีประโยชนแกผูอานอยางยิ่งในแงที่ผูอานจะอานไดปริมาณ

มาก เก็บใจความสําคัญไดมาก ผูอานควรฝกฝนโดยการกําหนดเวลาในการอานหนังสือ ฝกการเคลื่อนสายตา

ใหเร็วและแมนยํา ฝกการหาความหมายของคําศัพทใหม ๆ อยูเสมอ 

 

กลวิธีการอาน 

 ผูอานมีสิทธิ์เลือกวิธีการอานหนังสือแตกตางกันไปตามวัตถุประสงคและประเภทของหนังสือที่อาน 

เชน อานหนังสือพิมพก็เพ่ือจะทราบถึงขาวสาร และทันตอเหตุการณตาง ๆ ฉะนั้นจึงควรอานใหไดปริมาณมาก

ที่สุดโดยใชเวลานอยที่สุด เปนตน หากผูอานใชวิธีการอานใหเหมาะสมก็เปนการพัฒนาความสามารถในการ

อานไดดียิ่งข้ึน 

 



 การอานแบบคราว ๆ (skimming) 

 การอานแบบคราว ๆ คือ การอานเพื่อใหไดภาพของเนื้อเรื่องตอนนั้น ๆ หรือเพื่อสํารวจเนื้อหาอยาง

กวาง ๆ ของหนังสือเลมนั้นเพื่อเก็บเนื้อหาเปนขอมูลไวใชตอไปเปนวิธีการอานอยางรวดเร็ว โดยขามขอความ

บางตอนบาง แตตองสามารถจับใจความสําคัญของเนื้อหาตอนนั้น ๆ ไดครบถวน 

 ขั้นตอนแรกของการอานแบบคราว ๆ คือ การสํารวจรูปเลม และเนื้อหาของหนังสือเลมนั้นทั้งหมด

อยางกวาง ๆ โดยพิจารณาจากชื ่อเรื ่อง ชื่อผูแตง เลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือ (ISBN) ครั้งที่พิมพ 

สํานักพิมพ ราคา และหัวขอเรื่อง วิธีนี้จะไดเนื้อหาอยางกวางท่ีสุดซ่ึงเหมาะท่ีจะใชกับการเลือกซ้ือหนังสือ หรือ

การขอยืมหนังสือจากหองสมุดข้ันตอนตอมาคือ อานเนื้อหาท้ังหมดอยางรวดเร็ว เพ่ือใหรูเรื่อง โดยหาใจความ

สําคัญของเรื่อง อาจอานขามวรรค ขามขอความบางตอนได โดยพิจารณาวาความสําคัญของยอหนานั้น ๆ อยู

สวนใด ซึ่งสวนใหญมักจะอยูที่ประโยคแรก หรือประโยคสุดทายของขอความนั้น หรืออาจจะพิจารณาคําหรือ

ขอความท่ีมีเครื่องหมายกํากับเปนกรณีพิเศษ ถามีบทสรุปควรอานอยางละเอียด เพราะขอความตอนนี้เปนการ

สรุปประเด็นท่ีสําคัญ รวมท้ังแสดงนํ้าเสียงของผูเขียนดวย 

 การอานแบบกวาดสายตา (scanning) 

 การอานแบบกวาดสายตา คือ การอานเพ่ือการคนหาเรื่องท่ีผูอานตองการในขณะนั้น โดยวิธีการกวาด

สายตาอยางรวดเร็วท่ีละ 2-3 บรรทัด เพ่ือหาสิ่งท่ีตองการ โดยไมสนใจเนื้อหาสวนอ่ืน ๆ เลย เปนการอานแบบ

เจาะจงตามสิ่งที่ตนตองการเทานั้น อาจใชวิธีหาขอมูลดังกลาวโดยไลสายตาไปตามตัวอักษรหรือตัวเลข เชน 

การคนหาคําในพจนานุกรม หรือการคนหาหมายเลขโทรศัพท การไลสายตาไปตามลําดับเวลา เชน การคนหา

ขอมูลทางประวัติศาสตร หรือการไลสายตาไปตามสารบัญของหนังสือ เชน การคนหาหัวขอในหนังสือ เปนตน 

 การอานอยางละเอียด (intensive reading) 

 การอานอยางละเอียดเปนการอานขั้นสุดทาย หลังจากที่ผูอานใชวิธีอานแบบคราว ๆ หรือการอาน

แบบกวาดสายตาแลว เปนการอานอยางพินิจพิเคราะห คืออานแลวตองตีความเนื้อหาอยางละเอียด และ

ระมัดระวัง การอานงานบางชนิดในข้ันนี้อาจตองพินิจถึงความงามทางวรรณศิลปดวย 

 

การเขียน 

ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับการเขียน 

 การเขียน เปนการสื่อสารความรู ความคิด ทัศนคติ และอารมณเปนลายลักษณอักษรหรือสัญลักษณ 

ดังนั้นผูเขียนจําเปนตองมีความรูดานหลักการ วิธีการ หลักเกณฑ ทางภาษาเพื่อใหการเขียนมีประสิทธิภาพ

และสงสารไปยังผูอานไดชัดเจน ตรงตามจุดมุงหมายท่ีตองการ 

ความสําคัญของการเขียน 

 1. การเขียนคือ การบันทึกความคิดเปนตัวอักษรที่สามารถเก็บไวในลักษณะตางๆ เชน หนังสือ 

กระดาษ ฯลฯ เพ่ือสงไปยังผูรับสาร จึงเปนสารท่ีคงทน สามารถใชเปนหลักฐาน ใชคนควาอางอิงไดดีกวาคําพูด 



 2. การเขียนทําความเขาใจไดดีกวาการพูด เนื่องจากใหรายละเอียดไดมากกวา ไมจํากัดชวงเวลาท่ี

ผูรับสารจะใช และจะนํากลับมาอานใหมในยามใดก็ได 

 3. การเขียนสามารถสื่อสารขอมูล ความคิด อารมณ ทัศนคติของผูเขียนไดชัดเจนและสามารถใชใน

การสื่อสารไดอยางกวางขวางท้ังระหวางบุคคล กลุม หรือสื่อสารมวลชน ในวงการธุรกิจปจจุบันจะใชการเขียน

ในรูปแบบตางๆมากมายโดยสงผานสื่อตาง ๆ  

 

จุดประสงคของการเขียน 

 1. เขียนเพื่อเลาเรื่อง คือการกําหนดเรื่องราวที่เปนลําดับอยูแลวมาถายทอดเปนขอเขียน ผูเขียนตอง

เลาเรื่องที่ชวนใหอานและเห็นภาพเหตุการณ ทําใหผูอานติดตามเรื่องโดยตลอด กลวิธีการเขียนเพื่อเลาเรื่อง

อาจเขียนโดยสรางจุดสนใจในตอนตน ลําดับเรื่องตามเหตุการณเสนอขอเท็จจริงตามสถานท่ีและเวลา เปนตน 

 2. เขียนเพื่ออธิบาย มักใชกับงานเขียนประเภทวิชาการ เปนการอธิบายแจกแจงขอเท็จจริง ความรู 

อธิบาย แกไขปญหา เพ่ือใหผูอานเขาใจผูเขียนตองใชภาษาท่ีชัดเจน รัดกุม ลําดับข้ันตอนกอนหลัง หรืออธิบาย

จากเหตุไปผล 

 3. เขียนเพื่อโฆษณาจูงใจ เปนการเขียนที่มุงชักจูงและโนมนาวใจใหผูอานยอมรับและเชื่อในสิ ่งท่ี

นําเสนอ ดังนั้นผูเขียนควรใชภาษาท่ีจํางาย คลองจอง กะทัดรัด และสะดุดตาผูอาน 

 4. เขียนเพื่อปลุกใจ เปนการเขียนที่ตองการใหผูอานเกิดความสามัคคี ฮึกเหิม เชน เพลงปลุกใจใหรัก

ชาติ มักใชประโยคสั้น ๆ เนนยํ้า และยกตัวอยางเพ่ือความชัดเจน 

 5. เขียนเพื่อแสดงความคิดเห็น เปนการเขียนเพื่อแนะนําหรือวิจารณ เชน บทความเชิงวิเคราะห 

บทความแสดงความคิดเห็น การเขียนประเภทนี้ตองคํานึงถึงขอเท็จจริง ใชวิจารณญาณท่ีถูกตอง ยุติธรรม ควร

เขียนดวยการใชเหตุผล ใชภาษาเรียบงายและกะทัดรัด 

 6. เขียนเพื่อสรางจินตนาการ เปนการเขียนที่ผูเขียนตองการใหผูอานเกิดจินตนาการคลอยตามดวย

การใชสํานวนโวหารเพ่ือสรางภาพพจน มักปราฏในงานเขียนประเภทบันเทิงคดี 

 7. เขียนเพื่อตองการเสียดสี ยั่วลอ เปนการเขียนที่ผูเขียนมีจุดประสงคที่จะตําหนิสิ่งใดสิ่งหนึ่ง อาจ

เปนบุคคล เหตุการณ หรือสถานการณ ท้ังนี้เปนการตําหนิอยางนุมนวล ติเพ่ือกอ 

 8. เขียนเพื่อกิจธุระ เปนการเขียนเพื่อจุดมุงหมายอยางใดอยางหนึ่ง มีรูปแบบการเขียนและลักษณะ

ภาษาที่แตกตางกันออกไปตามประเภทของงานเขียน เชน การเขียนหนังสือราชการ การเขียนจดหมายธุรกิจ 

การกรอกแบบฟอรม การเขียนจดหมายสมัครงาน เปนตน 

ประเภทของการเขียน 

 แบงตามลักษณะลีลาการเขียน 

  1. งานเขียนประเภทรอยกรอง คือการนําคํามาเรียงประโยคใหถูกตองตามฉันทลักษณ เชน 

กาพย กลอน โคลง ราย ฉันท เพลงพ้ืนบาน เปนตน 



  2. งานเขียนประเภทรอยแกว คือการนําคํามาเรียงใหเปนประโยคโดยไมมีขอบังคับทางฉันท

ลักษณ 

 แบงตามลักษณะเนื้อหา 

  1. งานเขียนประเภทสารคดี เปนงานเขียนที่มุงเนนใหความรู ความคิดเห็น โดยความรูนั้น

จะตองเปนความจริง ความคิดเห็นควรมีพ้ืนฐานจากความจริง เชน ตํารา บทความ ขาว เปนตน 

  2. งานเขียนประเภทบันเทิงคดี เปนงานเขียนที่เกิดจากความคิดสรางสรรค จินตนาการให

เปนเรื่องราว เชน นวนิยาย นิทาน เรื่องสั้น เปนตน 

 

การลําดับความคิดในการเขียน 

 1. การลําดับความคิดตามเวลาหรือเหตุการณ หมายถึงการถายทอดความคิดไปตามลําดับเวลาที่เกิด

เหตุการณนั้นวาเกิดขึ้นกอนหลังอยางไร การอธิบายตามขั้นตอนหรือวิธีทําตามลําดับขั้นตอนก็นับเปนการ

ลําดับความคิดตามเวลาหรือเหตุการณ การลําดับความคิดประเภทนี้มักใชเลาเรื่องราว เหตุการณ ขั้นตอนวิธี

ทํา ประวัติศาสตร เปนตน 

 2. การลําดับความคิดตามสถานท่ี หมายถึง การถายทอดความคิดลําดับไปตามสถานท่ีเพ่ือใหเกิดภาพ 

มักใชอธิบายเสนทาง สถานท่ี ฉาก และเรื่องราวตาง ๆ  

 3. การลําดับความคิดตามเหตุผล หมายถึง การถายทอดความคิดไปตามเงื่อนไขที่สัมพันธกันอยางมี

เหตุผล อาจกลาวถึงเหตุท่ีเกิดข้ึนกอนแลวตามดวยผลลัพธ หรือกลาวถึงผลลัพธกอนแลวจึงกลาวถึงสาเหตุก็ได  

 4. การลําดับความคิดดวยการจําแนกหมวดหมู หมายถึง การเรียบเรียงความคิดที่จะนําเสนอไปตาม

หมวดหมูของสิ่งท่ีตองอธิบาย โดยกลาวไปทีละหมวดหมูและใหรายละเอียดจนครบ 

 5. การลําดับความคิดตามความสําคัญ หมายถึง การเรียบเรียงความคิดไปตามลําดับความสําคัญ อาจ

ลําดับจากสิ่งท่ีสําคัญมากไปสูสิ่งท่ีสําคัญนอย หรือลําดับจากสิ่งท่ีสําคัญนอยไปสูสิ่งท่ีสําคัญมากก็ได 

 

มารยาทในการเขียน 

 1. การเลือกใชกระดาษ ควรเลือกใชกระดาษสีขาว ไมควรใชกระดาษท่ีมีสีสันหรือมีลวดลาย กระดาษ

ตองมีความสะอาด ไมยับหรือฉีกขาด  

 2. การเลือกใชสีของปากกา ควรเลือกใชปากกาหมึกสีดําหรือนํ้าเงินในการเขียน ไมควรใชสีหมึกท่ี

ฉูดฉาดเพราะจะทําใหอานยากหรือตัวอักษรไมชัดเจน 

 3. การเลือกใชภาษาในการเขียน ควรใชภาษาสุภาพ ไมใชคําหยาบ คําสแลง คําผวนหรือผัน ควรใช

ภาษาใหถูกกาลเทศะ ไมเขียนวารายผูอื่นใหเกิดความเสียหาย ไมควรใชอารมณสวนตัวเปนบรรทัดฐานในการ

เขียน 



 4. เขียนใหถูกตามหลักการใชภาษา ควรวางสระ วรรณยุกต หรือเครื่องหมายวรรคตอนตาง ๆ ให

ถูกตอง ควรเวนวรรคตอนและยอหนาใหถูกตอง ระมัดระวังการเขียนสะกดคํา หากไมแนใจใหตรวจสอบการ

สะกดคําจากพจนานุกรม 

 5. ความสะอาดในการเขียน ควรเขียนดวยตัวบรรจงใหอานงาย หรืออาจพิมพเพื่อความเปนระเบียบ 

เม่ือเขียนผิดควรลบใหสะอาด ไมควรขีดฆาเพราะจะทําใหงานเขียนไมนาเชื่อถือและไมนาอาน 

 6. จรรยาบรรณของผูเขียน ผูเขียนควรมีมารยาทและรับผิดชอบงานเขียนของตนเอง โดยตองหา

ความรูเกี่ยวกับเรื่องที่จะเขียนทุกครั้ง ไมเขียนเรื่องใด ๆ โดยที่ตนเองไมมีความรู เมื่อนํางานเขียนของผูอื่นมา

ตองเขียนอางอิงแหลงท่ีมาใหชัดเจน 

 

การเขียนยอหนา 

 ยอหนา หรือ อนุเฉท หมายถึง กลุมประโยคที่แสดงความคิดสําคัญอยางเดียวและมีประโยคขยาย

ใจความสําคัญนั้นใหชัดเจนสมบูรณ 

องคประกอบของยอหนา 

 ยอหนาประกอบดวยสวนสําคัญ 2 สวน ดังนี้ 

 1. ความคิดสําคัญ (main idea) หมายถึง ความคิดสําคัญท่ีผูเขียนตองการนําเสนอตอผูอาน มักปราฏ

ในรูปประโยคใจความสําคัญ (topic sentence) ดังนั้นในแตละยอหนาอาจจะปรากฏประโยคใจความสําคัญ

หรือไมก็ได แตทุกยอหนาจะตองปรากฏความคิดสําคัญเสมอ 

 2. สวนขยายความคิดสําคัญ (supporting idea) หมายถึง สวนที่ขยายความคิดสําคัญใหชัดเจนข้ึน

ดวยการใหรายละเอียดเพ่ิมเติม เรียกวาประโยคขยายใจความสําคัญ (supporting sentence) ในหนึ่งยอหนา

จะมีประโยคขยายใจความสําคัญเทาใดก็ได ข้ึนอยูกับเนื้อหาท่ีผูเขียนตองใหรายละเอียด 

ประเภทของยอหนา 

 ประเภทของยอหนาสามารถแบงไดตามลักษณะเนื้อความ ดังนี้ 

 1. ยอหนานําความคิด หมายถึงยอหนาท่ีใชนํากอนท่ีจะเขาสูความคิดสําคัญของเรื่องเพ่ือแสดงใหเห็น

วาผูเขียนกําลังเขียนเรื่องอะไร หรือบอกวัตถุประสงคหรือขอบเขตของเรื่องเพื่อใหผูอานทราบภาพรวมของ

เรื่องเหลานี้กอน 

 2. ยอหนาโยงความคิด หมายถึงยอหนาสั้นๆ ที่ใชโยงความคิดของยอหนาแตละยอหนาเขาดวยกัน 

ถางานเขียนท่ีสั้น ไมซับซอนก็ไมจําเปนตองเขียนยอหนาโยงความคิด 

 3. ยอหนาแสดงความคิด หมายถึงยอหนาที่ใชเสนอสาระสําคัญของเรื ่อง แตละยอหนาจะแสดง

ความคิดสําคัญเพียงความคิดเดียว ยอหนาแสดงความคิดจะมีกี่ยอหนาก็ได ขึ ้นอยูกับประเด็นความคิดท่ี

นําเสนอ 

 4. ยอหนาสรุปความคิด หมายถึงยอหนาท่ีสรุปเรื่องท้ังหมด หรือสรุปความคิดสําคัญเพ่ือใหผูอานเกิด

ความคิดรวบยอด 



รูปแบบของยอหนา 

 รูปแบบของยอหนาอาจแบงไดเปน 5 รูปแบบ โดยพิจารณาจากตําแหนงของประโยคใจความสําคัญ 

ดังนี้ 

 1. ประโยคใจความสําคัญอยูตอนตนยอหนา 

 2. ประโยคใจความสําคัญอยูตอนกลางยอหนา 

 3. ประโยคใจความสําคัญอยูตอนทายหนา 

 4. ประโยคใจความสําคัญอยูตอนตนและตอนทายยอหนา 

 5. ไมมีประโยคใจความสําคัญอยูในยอหนา 

วิธีเขียนประโยคขยายใจความสําคัญ 

  1. การใหคําจํากัดความ เปนการเขียนเพื่อบอกวาสิ่งนั้นคืออะไร หมายถึงอะไร เพื่อใหเกิด

ความเขาใจท่ีตรงกัน  

ตัวอยาง 

  ดาวฤกษ หมายถึง ดาวท่ีมีแสงสวางในตัวเอง เปนกลุมแกสกอนมหึมาท่ีลุกไหมอยูตลอดเวลา 

จึงทําใหกําเนิดทั้งความรอนและแสงสวาง ดวยเหตุนี้ทําใหดาวฤกษมีแสงสวางในตัวเองและทําใหเรามองเห็น

ดาวฤกษไดจากโลกโดยไมตองอาศัยแสงสะทอนจากดวงอาทิตย 

  2. การบรรยายตามกระบวนการ เปนการเขียนเพ่ือบอกวาสิ่งนั้นมีลําดับข้ันตอนอยางไร  

ตัวอยาง 

  การฝกหายใจแบบโยคะจะเริ่มจากการคอยๆ บีบหนาทองเขาไปจนกระทั่งสุด แลวคอยๆ 

ผอนลมหายใจออกมาทางจมูกอยางชาๆ เมื่อหายใจออกแลวก็คอยๆ สูดลมหายใจเขาอยางชาๆ หนาทองจะ

คอยๆ พองขึ้นๆ เมื่อหายใจเขาไปแลวคอยๆ หายใจออกโดยการบีบหนาทองเขาไปอยางชาๆ แลวคอยๆ พน

ลมหายใจออกทางจมูก โดยตัดจังหวะการกลั้นหายใจท้ิงไป 

  3. การเปรยีบเทียบ เปนการเขียนเพ่ือบอกวาสิ่ง 2 สิ่งเหมือนกันหรือแตกตางกันอยางไร  

ตัวอยาง 

  สุนัขกับแมวคลายคลึงกันบางสวนและแตกตางกันบางสวน สวนที่คลายคลึงกันคือทั้งสุนัข

และแมวตางก็เปนสัตวสี่เทา จัดอยูในจําพวกเลือดอุนและมนุษยนํามาเปนสัตวเลี้ยง สวนที่แตกตางกันคือ 

ประการแรก สุนัขกินอาหารไดทั้งพืชและเนื้อแตแมวมักกินเนื้อมากกวา ประการที่สองสุนัขมักจะปฏิบัติตาม

คําสั่งของเจาของ แตแมวจะปฏิบัติหรือไมอยูที่อารมณของมันมากกวา ประการตอมา สุนัขมักวิ่งลาเหยื่อได

ระยะทางไกลๆ แตแมวจะวิ่งเร็วๆ ไดระยะเวลาสั้นๆ และประการสุดทาย เล็บของสุนัขจะเอาไวเกาสวนตางๆ 

ของรางกาย แตเล็บของแมวจะเอาไวปนปายท่ีตางๆ 

  4. การยกตัวอยาง เปนการเขียนเพ่ืออธิบายประโยคใจความสําคัญโดยใชตัวอยางประกอบ 

ตัวอยาง 



  เขาเปนคนดีซ่ึงมีตัวอยางการประพฤติปฏิบัติของเขาอยูหลายประการ เชน เขาออนนอมถอม

ตน พูดจาสุภาพ ไมเลือกวาบุคคลนั้นเปนเพศ วัย หรือมีฐานะเชนใด นอกจากนี้เขายังเปนผูเสียสละบริจาคเงิน

สรางโรงพยาบาล ใหทุนการศึกษาแกนักเรียนและสรางโรงเรียน แบงปนอาหารและเครื่องใชท่ีจําเปนแกเพ่ือน

บานและผูตกทุกขไดยาก อีกท้ังเขายังมีสัจจะ รักษาคําม่ันสัญญาท่ีเคยใหไวเสมอ 

ลักษณะของยอหนาท่ีดี 

 1. เอกภาพ คือ มีความคิดสําคัญเพียงความคิดเดียว ไมเปลี่ยนความคิดหรือนําความคิดหลายความคิด

มาผสมปนเปกัน 

 2. สัมพันธภาพ คือ มีเนื้อความเก่ียวของเปนเนื้อเดียวกัน อาจใชคําหรือกลุมคําเพ่ือเชื่อมขอความ เชน 

ท้ัง...และ เนื่องจาก...จึง เพ่ือเชื่อมความเปนเหตุเปนผลกัน 

 3. สารัตถภาพ คือ มีเนื้อหาสาระและเนนยํ้าใจความสําคัญ อาจเนนยํ้าดวยวลีหรือประโยคท่ีซ้ํา ๆ กัน 


