


๑๒๘

องคป์ระกอบ

สาํคญัที่ผ ูพ้ดู

ต้องคาํนึงถึง

กาลเทศะ

๑ สมัพนัธภาพ

๒

จดุม ุ่งหมาย

ของการพดู 

๓

เนื้อหา

ของการพดู

๔โอกาส 
๕

มารยาท

๖



๑๒๙

การพูด ในโอกาสต่าง ๆ  เกิดขึ้น ในชี วิตประจ ําวนั เม ื่อมนุษย ์ม ี

กิจกรรมทางสงัคม ซึ่งเกิดขึน้ได้อยู่เสมอและเกิดได้หลายโอกาส ดงันี้

 ๑. การกล่าวทกัทาย

๒. การแนะนําตนเองและผ ูอ้ ื่น

 ๓. การพดูตอบรบัและปฏิเสธ

๔. การพดูแสดงความยินดี

 ๕. การพดูแสดงความเสียใจ

๖. การพดูสรปุความ

 ๗. การพดูแสดงความคิดเหน็

๘. การพดูติดต่อกิจธรุะ



๑๓๐

การทกัทายเป็นธรรมเนียมของมนุษย ์

ทุกชาติทุกภาษา โดยเฉพาะคนไทยซึ่งได้ชื่อว่า

ผ ูกมิต รก ับผ ู้อ ื่น ได้ง่าย  การกล่าวท ักทายใน

ชีวิตประจาํวนัจึงมีความสาํคญัและจาํเป็นอย่าง

ย่ิงที่เราควรปฏิบตัิให้ถกูต้อง การทกัทายแบง่ได้

ดงันี้

การกล่าวทกัทายระหว่างบคุคล ๑

การกล่าวทกัทายในที่ชมุชน๒



๑๓๑

การแนะนําตนเองมี ๓ โอกาสสาํคญั ดงันี้

การแนะนําตนเองในกล ุ่มย่อย๑

การแนะนําตนเองในที่สาธารณะ ๒

การแนะนําตนเองในการทาํกิจธรุะ๓



๑. ควรกล่าวถึงเร ื่องต่อไปนี้
๑) กล่าวทกัทายผ ูฟั้งและอารมัภบท เช่น 

“ ท่านประธานและสภุาพชนทกุท่าน”  
“ ท่านประธาน พิธีกรและเพื่อนสมาชิก”

๒) บอกชื่อและนามสกลุ
๓) บอกถ่ินกาํเนิด 
๔) บอกคณุวฒุิทางการศึกษา
๕) บอกความสามารถพิเศษ
๖) บอกตาํแหน่งหน้าที่การงาน
๗) บอกงานอดิเรก (ถ้ามี) 
๘) บอกหลกัหรือแผนการในการดาํเนินชีวิต
๙) บอกที่อยู่ปัจจบุนั

๑๓๒



๑๓๓

๒. แทรกเรื่องราวของชีวิตที่เด่นที่สดุ ประทบัใจที่สดุ หรือเร ื่องที่ทาํให้การแนะนําตนเอง

น่าสนใจ และประทบัใจผ ูฟั้ง

๓. เรียบเรียงเร ื่องราวให้สมัพนัธก์นั

๔. ข้อความที่กล ่าวจะต้องคาํนึงถึงความเหมาะสมของสถานที่ บคุคล และโอกาสด้วย

ต้องคาํนึงถึงรายละเอียดดงัต่อไปน้ีเพ่ิมเติม คือ
๑. แนะนําส ัน้  ๆ

๒. แนะนําเฉพาะลกัษณะเด่น

๓. การแนะนําระหว่างสภุาพบรุษุกบัสภุาพสตรี ต้องแนะนําให้สภุาพบรุษุ

ร ู้จกัสภุาพสตรี 

๔. แนะนําผ ูอ้ ่อนอาวโุสให้ร ู้จกัผ ูอ้าวโุส 

๕. การแนะนําบคุคลต่อที่ประชมุหรือชมุชนต่าง ๆ  กล่าวถึงกล ุ่มชนก่อน

๖. การแนะนําบคุคลร ุ่นเดียวกนั เพศเดียวกนั จะแนะนําใครก่อนหรือหลงักไ็ด้



๑๓๔

การพดูตอบรบัควรมีวิธ ีพดูดงันี้

๑. พิจารณาว่าการพดูตอบรบัของเราจะนํามาซึ่งปัญหาหรือไม่ หากคิด

ว่าจะมีปัญหากค็วรปฏิเสธ

๒. การพดูตอบรบัควรเป็นไปด้วยความเตม็ใจ  แสดงถึงความจริงใจ  

เช่น “ ตกลงค่ะ”   “ ยินดีครบั”   “ ไปแน่นอนค่ะ”   “ ได้ครบั”    เป็นต้น

๓. ใช้คาํพดูที่สภุาพ ยิ้มแย้มแจ่มใสแสดงไมตรีจิต  เช่น “ ตกลงเลยครบั 

ผมยินดีไปช่วยงานคณุครบั”   “ ตกลงค่ะ แล้วพบกนัวนังานนะคะ”  เป็นต้น



๑๓๕

การพดูตอบรบับางคร ัง้อาจทาํให้คณุค่าของ

เราลดลงและส ัมพนัธภาพระหว่างบุคคลอาจ

เลวร้ายลง จึงควรระมดัระวงัถ้อยคาํดงันี้

๑. ไม่ควรพดูตอบรบัเพื่อให้พ้นตวั  เช่น  “

ตกลงกไ็ด้”   “ ไปกไ็ด้”  “ ทาํกไ็ด้”  

๒. ไม่ควรพูดตอบรบัด้วยนํ้า เสียงประชด

ประชนั เช่น “ ใครจะปฏิเสธค ุณได้ล ่ะ”  “ สาํหรบั

คณุต้องตกลงอยู่แล ้ว”  



๑๓๖

การพดูปฏิเสธไม่ควรพดูให้ผ ูฟั้งเสียความร ู้สึก มีวิธ ีพดูดงันี้

๑. ตอบปฏิเสธตรงๆ    โดยเน้น

คาํว่า “ไม่”  ๒ คร ัง้ เพื่อสื่อว่าไม่สามารถ

หรือทาํไม่ได้จริงๆ พร้อมเอ่ย “ขอบคณุ”

ปิดท้าย เช่น

๒. สะท้อนถึงค ําว่า “ ไม่”  ก่อน

ปฏิเสธ  เพื่อแสดงให้คนชวนร ู้ว่าเรา

เข้าใจเจตนาหรือความต้องการของ

คนชวน เพียงแต่ไม่สามารถทาํได้จริง ๆ

เช่น



๑๓๗

๓. บอกเหต ุที่ท ําให้ต้องปฏิเสธ

เ พื่อ ให้ ได้ผล ดี  เหตผุล ที่ใ ช้ต้อ งส ัน้  

กระชบั ชดัเจน เพื่อให้ไม ่ดเูป็นข้ออ้าง 

เช่น

๔. ปฏิเสธพร้อมต่อรอง หากทาํ

ในคร ัง้นี้ ไม ่ได้ลองยื่นข้อเสนอว่าเป็น

คราวหน้าได้หรือไม่ เช่น

๕. ปฏิเสธแล้วถามกลบั หลงัจาก

ปฏิเสธแล้ว ให้ถามกลบัไปทนัที เพื่อ

สื่อถึงความใส่ใจและไม่ดดูายในเรื่อง

นัน้ๆ  เช่น

๖ . ทวนคาํปฏิเสธ  แสดงให้เห็น

ถึงความ ใส่ใ จขอ งผ ู้พูด แล ะสื่อ ว่าที่

ต้องปฏิเสธ เพราะมีเหตจุาํเป็น จริงๆ  

เช่น



๑๓๘

การพดูแสดงความยินดี เป็นการแสดงความยินดีกบัผ ูอ้ ื่นที่ม ีความสมหวงั  

หรือเจริญก้าวหน้าในเรื่องใดเรื่องหน่ึง หรือมีงานมงคล เช่น ขึน้บา้นใหม่

รบัตาํแหน่งใหม่ แต่งงาน การพดูแสดงความยินดีม ีวิธ ีการดงันี้

ใช้คาํพดูให้ถกูต้องเหมาะสม มีความจริงใจ๑

ใช้นํ้าเสียง ท่าทาง สภุาพ นุ่มนวล ใบหน้า

ยิ้มแย้มแจ่มใส
๒

พดูช้า ๆ  ชดัถ้อยชดัคาํ พดูส ัน้  ๆ  ให้ได้ใจความ

และประทบัใจ
๓


