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บทท่ี ๑ 
           บทน ำ 

 
๑.๑ ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
    การพูดเพ่ือประชาสัมพันธ์ คือ การใช้ปากหรือค าพูดเพ่ือให้ผู้ฟังเกิดภาพพจน์ที่ดี เกิดความเลื่อมใส 
ศรัทธา ต่อหน่วยงาน ต่อองค์กร อีกทั้งเป็นการพูดเพ่ือแก้ภาพลักษณ์ในกรณีท่ีผู้ฟังมีความเข้าใจที่ผิดให้กลับ
กลายเป็นมีความเข้าใจตามความเป็นจริงมากขึ้น 
          คนที่จะพูดเพ่ืองานประชาสัมพันธ์ได้ดี  จึงไม่ใช่คนที่พูดเก่ง พูดมาก แล้วจะประสบความส าเร็จใน
การพูดเพ่ือการประชาสัมพันธ์ แต่ คนที่จะเป็นนักพูดประชาสัมพันธ์ที่ดี ต้องเป็นคนที่พูดเป็น รู้จักใช้ค าพูด 
มีความระมัดระวัง มีสติในการพูด พูดในเชิงสร้างสรรค์มากกว่าในทางท าลาย 
 ดังนั้นผู้ที่เป็นพิธีกรจะต้องพูดโดยใช้ความสามารถเฉพาะตนจากการฝึกฝนและศึกษาเท่านั้น ไม่ใช้สัก
แต่จะพูดอย่างเดียวไม่ มีความรู้ความเข้าใจในกิจกรรมที่จะต้องรับผิดชอบในด้านการพูดในต าแหน่งพิธีกร 
ฉะนั้น จะต้องมีการเตรียมตัวเตรียมใจก่อนจะเป็นการเริ่มต้นที่จะท าหน้าที่ในการเป็นพิธีกรในกิจกรรมต่าง 
ๆ พิธีกรหรือโฆษก อาจจะเป็นบุคคลคนเดียวกันในกิจกรรมนั้น ๆ สร้างความเข้าใจในข้อมูล ต่อเหตุการณ์
ต่าง ๆ ต่อกิจกรรมต่าง ๆ ของข้อเท็จจริง ให้ทัศนะ ในโอกาสที่จะต้องปฏิบัติในแต่ละสถานการณ์ ในแต่ละ
กิจกรรม พิธีกร จะถูกกล่าวถึงมากในกรณีที่เป็นทางการ ส่วนโฆษกจะเป็นค าท่ีเรียกใช้ในส่วนที่ก่อนถึงเวลา
ด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ หรือบางครั้งในท้องถิ่นชนบทจะเรียกรวมกันเช่น“ โฆษกพิธีกร ด าเนินการ ต่อไป ” 
ไม่ว่าจะเรียกว่าพิธีกรหรือโฆษกในกิจกรรมนั้น ๆ จะต้องเป็นการพูดคุยในที่ชุมชน นั่นคือต่อคนส่วนมากทุก
ครั้งเป็นการพูดในที่ชุมชน ซึ่งมีผู้เข้าร่วมจ านวนมาก หากพูดผิดก็จะท าให้เสื่อมเสียแก่ตนเองและองค์กร 
และถ้าหากท าดีพูดดีก็จะมีสง่าราศีแก่ตนเองเช่นกัน ดังสุภาษิต ของสุนทรภู่ที่ว่า “ ถึงบางพูดพูดดีเป็นศรี
ศักดิ์ มีคนรักรสถ้อยอร่อยจิต แม้พูดชั่วตัวตายท าลายมิตร จะชอบผิดอยู่ที่พูดให้ถูกทาง ” 
 
๑.๒ วัตถุประสงค์ 
      1.เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการเป็นพิธีกร งานพิธีต่างๆ 
      2.เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพิธีกรเพ่ือการประชาสัมพันธ์ องค์กร 
      3.เพ่ือเสริมสร้างบุคลิกภาพให้ผู้ที่ปฏิบัติงานหน้าที่พิธีกร 
 
๑.๓ ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
     1.น าคู่มือเล่มนี้ไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านพิธีกรเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
     2.ผู้ปฏิบัติงานด้านพิธีกรเพ่ือการประชาสัมพันธ์สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 
๑.๔ ขอบเขตของคู่มือ 
 ผู้ที่สนใจและผู้มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานด้านพิธีกรเพ่ือการประชาสัมพันธ์ในองค์กร ได้ศึกษาและเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน โดยจะเน้นเกี่ยวกับการพูด บุคลิกภาพ การใช้น้ าเสียง และการพูดในโอกาสต่างๆ 
นิยามศัพท์เฉพาะ 
  
 

(1) 
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นิยำมศัพท์เฉพำะ 
 
พิธีกร (Master of Ceremony: MC) 
 คือ ผู้ด าเนินการในพิธีต่าง ๆ เป็นบุคคลที่ท าหน้าที่ ก ากับ / น า / อ านวยการ ให้กิจกรรม รายการ
หรือ พิธีการต่าง ๆ ด าเนินการไปให้แล้วเสร็จ เรียบร้อยตามวัตถุประสงค์และก าหนดการที่วางไว้ 
 ประชาสัมพันธ์ มีความหมายตรงกับภาษาอังกฤษ คือ “Public Relations” “Public” หมายถึง หมู่
คน ประชาชน หรือสาธารณชน “Relations” หมายถึง การสัมพันธ์ ดังนั้น ถ้าแปลความหมายแล้ว การ
ประชาสัมพันธ์ (Public Relations) หมายถึง การสัมพันธ์กับคนหมู่มาก 
 
 
พิธีกำร 
      คือ การก าหนดรายละเอียดของพิธีต่างๆ ตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดของพิธีนั้น ๆ จะปรากฏอยู่ใน
พิธีกรรมทั่วไป เช่น หมายก าหนดการพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา ก าหนดการพิธีท าบุญประจ าปีวัน
กองทัพเรือ ก าหนดการพิธีวางศิลาฤกษ์ 
 
ประชำสัมพันธ์  
 มีความหมายตรงกับภาษาอังกฤษ คือ “Public Relations” “Public” หมายถึง หมู่คน ประชาชน 
หรือสาธารณชน “Relations” หมายถึง การสัมพันธ์ ดังนั้น ถ้าแปลความหมายแล้ว การประชาสัมพันธ์ 
(Public Relations) หมายถึง การสัมพันธ์กับคนหมู่มาก 
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บทท่ี ๒ 
โครงสร้ำงและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
๒.๑ โครงสร้ำงของหน่วยงำน 
 กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มโีครงสร้าง
ของหน่วยงาน ดังนี้ 
 ๒.๑.๑  โครงสร้างของงาน (Organization chart) 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 

ส ำนกังำนอธิกำรบดี

กองนโยบำยและแผน

กองกลำง

กองพฒันำนกัศกึษำ

(3) 
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 ๒.๑.๒  โครงสร้ำงกำรบริหำรของหน่วยงำน (Administration chat)  
 

 

กองกลาง

หัวหน้ำก.งำนธุนกำรและ
กำรประชุม

หัวหน้ำก.งำนเลขำนุกำรและพิธี
กำร

หัวหน้ำก.งำนคลัง

หัวหน้ำก.งำนกำรเจ้ำหน้ำที่

หัวหน้ำก.งำนพัสดุ

หัวหน้ำก.งำน
ประชำสัมพันธ์

หัวหน้ากลุ่มงาน
ประชาสัมพันธ์

นักประชาสัมพันธ์

เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 

กลุ่ม ระชาสัมพนัธ์

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

กลุ่มประชาสัมพันธ์

พนักงานห้องปฏิบัติงาน

หัวหน้ำก.งำนทรัพย์สินและ
รำยได้

หัวหน้ำก.อำคำร
และสถำนที่
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 ๒.๒.๓  โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity chat) 

 
 

ผอ.กองกลาง

นางสุกญัญา  มีวงษ์

พรทิพย์ บัวประทุม
รักษาการหัวหน้าก.งานธุรการและ

การประชุม

อาจารย์ชนันทิพย์ จันทร์โสภา

หัวหน้างานเลขานุการและพิธีการ

ธนิดา ยินดี
หัวหน้าก.งานคลัง

นางสาวสุพัตรา ปัทมะโสภ
หัวหน้า ก.งานการเจ้าหน้าที่

นางรัตนาภรณ์ ปิ่นใจ
รักษาการหัวหน้าก.งานพัสดุ

นางสาวไนฤถร ศรีบรรเทา
รักษาการหัวหน้า ก.งานประชาสัมพันธ์

น.ส.นฤภร  ศรีบรรเทา
นักประชาสัมพันธ์

นางสาวรัชดาพร ลครชัยมงคล

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

นายอภิชาติ  จุมพล
นักประชาสัมพันธ์

นายพัทชยันท์  ธวัตเพลิน

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

นายนิรันด์ มุจจรินท์

พนักงานห้องปฏิบัติงาน

นายชาญณรงค์ แตงนารา
รักษาการหัวหน้าก.งานทรัพย์สินและ

รายได้

นายธนวิทย์ ฉุนฉ่ า
รักษาการหัวหน้า ก.อาคารและ

สถานท่ี
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2.2 ภำระหน้ำที่ของกลุ่มงำนประชำสัมพันธ์ 
 2.2.1 สร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้กับมหาวิทยาลัยฯ 

 2.2.2 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของมหาวิทยาลัยฯ ผ่านทางสื่อสิ่งพิมพ์ ทั้งส่วนกลางและ
ท้องถิ่น 

 2.2.3 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของมหาวิทยาลัยฯ ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เช่น เว็บไซต์ โซ
เชี่ยวมีมีเดีย  

 2.2.4 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของมหาวิทยาลัยฯ ผ่านทางสื่อวิทยุกระจายเสียงทั้งวิทยุหลัก
และวิทยุชุมชน 

 2.2.5 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารผ่านทางสื่อโทรทัศน์และเคเบิ้ลทีวี 
 2.2.6 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารทางจดหมายข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ NSRU NEWS 
 2.2.7 ถ่ายภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย พร้อมเผยแพร่ทางเว็บไซต์มหาวิทยาลัยฯ และ

โซเชี่ยวมีเดีย 
 2.2.8 รับโทรศัพท์ภายในและภายนอก เพ่ือติดต่อสื่อสารในทางที่ถูกต้อง 
 2.2.9 เก็บรวบรวมข้อมูลหนังสือเข้าออกทางราชการที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 
 2.2.10 รับหน้าเป็นพิธีกรด าเนินงานพิธีการ  กิจกรรมต่างๆของมหาวิทยาลัย 
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2.3 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow chart) ของฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
 
 
       ผู้ด ำเนินกำร     ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นกัประชำสมัพนัธ์ รับมอบหมายหน้าที่จากผู้จดังานพิธีการต่างๆ 

นกัประชำสมัพนัธ์ ท าบันทึกขออนุญาตในการท าหน้าที่พิธีกรในงานพีธีการต่างๆ 

รับเรื่องรออนุมัติ หัวหน้างานประชาสมัพันธ์ 

เตรียมเขียนล าดับขั้นตอนงานพิธีงานที่ต้องเป็นพิธีกร นกัประชำสมัพนัธ์ 

เตรียมสคริปงานประชุมประสานงานกับฝ่ายอ่ืนๆ นกัประชำสมัพนัธ์ 

นกัประชำสมัพนัธ์ 
ด าเนินงานพิธีการหน้าที่พิธีกรตามล าดับ

ขั้นตอนงานพิธี 
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บทที่ ๓ 
หลักเกณฑ์วิธกีำรปฏิบัติงำน 

 
ประวัติควำมเป็นมำ 
 
  หน้าที่พิธีกรนั้นไม่ได้มีกล่าวไว้ชัดเจนว่ามีมาเมื่อใด ปีไหน  เป็นไปตามพ้ืนฐานของงานพีกิจกรรม
ต่างๆที่จะต้องมีผู้ใหญ่ หรือ บุคคลที่มีความรู้ในเรื่องพิธีการนั้นมาบอกกล่าวตามล าดับขั้นตอนให้เป็นไป
อย่างถูกต้อง จนเป็นประเพณี ว่ามีงานใดจะต้องมีผู้รู้หรือบุคคลที่มีความรู้มาพูดกล่าวล าดับขั้นตอนโดยใช้
ค าท่ีสละสลวย เพื่อดึงดูดผู้ที่มาร่วมงานให้เกิดความสนใจในงานนั้นๆ จนถึงปัจจุบันจึงแปรผันมาเป็นหญิง
สาวหรือชายหนุ่มที่มีหน้าตาดี บุคลิกภาพดี มีประสบการณ์ในการพูดที่ดี เพื่อ ใช้ในการโฆษณาสินค้าต่างๆ
มากขึน้  หากเป็นงานพิธีการก็จะท าให้เกิดความน่าสนใจมากยิ่งข้ึน 
พิธีกร (Master of Ceremony: MC) 
คือ ผู้ด าเนินการในพิธีต่าง ๆ เป็นบุคคลที่ท าหน้าที่ ก ากับ / น า / อ านวยการ ให้กิจกรรม รายการหรือ พิธี
การต่าง ๆ ด าเนินการไปให้แล้วเสร็จ เรียบร้อยตามวัตถุประสงค์และก าหนดการที่วางไว้ 
  
หน้ำที่ของพิธีกร 
1. เป็นผู้ให้ข้อมูลแก่ผู้ฟัง / ผู้ชม / ผู้เข้าร่วมพิธี โดยอย่างน้อยจะต้องมี ขบวนการดังต่อไปนี้ เช่น ตามล าดับ 
ในแต่ละกิจกรรม 
             1. แจ้งก าหนดการ 
             2. แจ้งรายละเอียดของรายการ 
             3. แนะน าผู้พูด ผู้แสดง 
             4. ผู้ด าเนินการอภิปรายและอ่ืน ๆ 
2. เป็นผู้เริ่มกิจกรรม / งาน / พิธี / รายการ เช่น 
             1. กล่าวทักทาย ต้อนรับเชิญเข้าสู่งาน 
             2. เชิญเข้าสู่พิธี ด าเนินรายการต่าง ๆ แล้วแต่กิจกรรม 
             2. เชิญ เปิดงาน – ปิดงาน 
3. เป็นผู้เชื่อมโยงกิจกรรม / งาน / พิธี / รายการต่าง ๆ เช่น 
             1. กล่าวเชื่อมโยงเหตุการณ์ตามล าดับ 
             2. แจ้งให้ทราบเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงก าหนดการ 
             3. แจ้งขอความร่วมมือ 
             4. กล่าวเชื่อมโยงรายการให้ชวนติดตาม 
             5. เป็นผู้ส่งเสริมจดุเด่นให้งานหรือกิจกรรมและบุคคลส าคัญในงานพิธี / รายการโดยพิธีกร
จะต้องเป็นผู้ท าหน้าที่ในวาระที่เหมาะสม เช่น 
             6. กล่าวยกย่องสรรเสริญ ชื่นชมบุคคลส าคัญท่ีเกี่ยวข้องในพิธี 
             7. กล่าวถึงจุดเด่นของงานพิธีนั้น ๆ 
             8. กล่าวแจ้งผลรางวัลและการมอบรางวัล 
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4. เป็นผู้ที่สร้างสีสัน บรรยากาศของงาน / พิธี / รายการ เช่น 
             1. ให้ข้อมูลที่น่าสนใจเพิ่มเติมเป็นระยะ 
             2. มีมุขข าขึ้นเป็นระยะ ๆ  
5. เป็นผู้เสริมสร้างความสมานฉันท์ในงาน / กลุ่มผู้ร่วมงาน เช่น 
             1. กล่าวละลายพฤติกรรม 
             2. กล่าวจูงใจให้รักสามัคคี 
6. เป็นผู้เติมช่องว่างและแก้ปัญหาเฉพาะหน้าในงานพิธีต่าง ๆ เช่น 
             1. กล่าวชี้แจงกรณีบุคคลส าคัญไม่สามารถมาช่วยงานพิธีต่าง ๆ ได้ 
             2. กล่าวท าความเข้าใจกรณีต้องเปลี่ยนแปลงก าหนดการ 
  
โฆษกผู้ประกำศ 
คือ ผู้ที่ท าหน้าที่ในการสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน องค์กร กับประชาชน เพ่ือให้ได้รับความ
สนับสนุนร่วมมือ  
อันจะท าให้กิจการงานนั้น ๆ ประสบผลส าเร็จ ได้ตามวัตถุประสงค์ ด้วยวิธีการที่แตกต่างในแต่ละกิจกรรม 
เช่น 
                 •  การบอกกล่าว 
                 •  การชี้แจง    
                 •  การเผยแพร่ 
                 •  แก้ความเข้าใจผิด 
                 •  การส ารวจประชามติ 
 
      บทบาทการท าหน้าที่ของโฆษกผู้ประกาศ โดยการใช้เครื่องมือด้านสื่อต่าง ๆ เช่น เอกสาร สื่อวิทยุ
โทรทัศน์ จัดเวทีประชาคม เดินส ารวจประชามติ เป็นกระบวนการประชาสัมพันธ์ ที่จะต้องด าเนินการต่อไป 
เช่นกระบวนการจัดกิจกรรมโดยใช้เวทีประชาคม ผู้ที่จะต้องท าหน้าที่ ในการควบคุม ด าเนินการให้ไปตาม
วัตถุประสงค์ในแต่ละครั้ง ผู้ที่เป็นพิธีกรในการด าเนินการรายการดังกล่าว จะต้องมีความเข้าใจ ใน
กระบวนการ และรู้หลักการวิธีการ ในการด าเนินการดังกล่าวนั้น ๆ เป็นภาระหน้าที่ของพิธีกรทั้งสิ้น ฉะนั้น
จ าเป็นที่จะต้อง ศึกษาบทบาทหน้าที่ของพิธีกรดังต่อไปนี้ 
  
 พิธีกร 
        คือ บุคลากรที่จะต้องพูดโดยใช้ความสามารถเฉพาะตนจากการฝึกฝนและศึกษาเท่านั้น ไม่ใช้สักแต่
จะพูดอย่างเดียวไม่ มีความรู้ความเข้าใจในกิจกรรมที่จะต้องรับผิดชอบในด้านการพูดในต าแหน่งพิธีกร 
ฉะนั้น จะต้องมีการเตรียมตัวเตรียมใจก่อนจะเป็นการเริ่มต้นที่จะท าหน้าที่ในการเป็นพิธีกรในกิจกรรมต่าง 
ๆ พิธีกรหรือโฆษก อาจจะเป็นบุคคลคนเดียวกันในกิจกรรมนั้น ๆ สร้างความเข้าใจในข้อมูล ต่อเหตุการณ์
ต่าง ๆ ต่อกิจกรรมต่าง ๆ ของข้อเท็จจริง ให้ทัศนะ ในโอกาสที่จะต้องปฏิบัติในแต่ละสถานการณ์ ในแต่ละ
กิจกรรม พิธีกร จะถูกกล่าวถึงมากในกรณีที่เป็นทางการ ส่วนโฆษกจะเป็นค าท่ีเรียกใช้ในส่วนที่ก่อนถึงเวลา
ด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ หรือบางครั้งในท้องถิ่นชนบทจะเรียกรวมกันเช่น 
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“ โฆษกพิธีกร ด าเนินการ ต่อไป ” ไม่ว่าจะเรียกว่าพิธีกรหรือโฆษกในกิจกรรมนั้น ๆ จะต้องเป็นการพูดคุย
ในที่ชุมชน นั่นคือต่อคนส่วนมากทุกครั้งเป็นการพูดในที่ชุมชน ซึ่งมีผู้เข้าร่วมจ านวนมาก หากพูดผิดก็จะท า
ให้เสื่อมเสียแก่ตนเองและองค์กร และถ้าหากท าดีพูดดีก็จะมีสง่าราศีแก่ตนเองเช่นกัน ดังสุภาษิต ของสุนทร
ภู่ที่ว่า  
“ ถึงบางพูดพูดดีเป็นศรีศักดิ์ มีคนรักรสถ้อยอร่อยจิต แม้พูดชั่วตัวตายท าลายมิตร จะชอบผิดอยู่ที่พูดให้ถูก
ทาง ”  
     ฉะนั้น คนที่เป็นพิธีกรที่ดี มีความสามารถจะต้องมีการฝึกฝนเรียนรู้ในหลักการ กลยุทธ์ในการพูดคุยต่าง 
ๆ ดังนี้ เช่น 
                   •  เตรียมพร้อม 
                   •  ซ้อมดี 
                   •  ท่าทีสง่า 
                   •  หน้าตาสุขุม 
                   •  ทักที่ประชุมอย่าวกวน 
                   •  เริ่มต้นให้โน้มน้าว 
                   •  เรื่องราวให้กระชับ  
                   •  จับตาที่ผู้ฟัง  
                   •  เสียงดังให้พอดี  
                   •  อย่าให้มีอ้ออ้า     
                   •  ยิ้มแย้มแจ่มใสตลอดเวลา 
 
        บุคคลที่จะท าหน้าที่ดังกล่าวจะต้องมีการเตรียมความพร้อมและเตรียมตัวในการท าหน้าที่ จะมี 2 
กลุ่มคือ 
         1. รู้ตัวก่อนและจะต้องเตรียมตัว 
         2. ไม่รู้มาก่อน จะต้องไปใช้ปฏิภาณ ไหวพริบทุกคนท าได้ 
  
การเตรียมตัวในการท าหน้าที่พิธีกร หรือโฆษก ผู้ประกาศ 
พิธีกรหรือโฆษก จะต้องมีการเตรียมตัวในการท าหน้าที่ ดังนี้ 
               1.  ศึกษาข้อมูล / วิเคราะห์สถานการณ์ ผู้น า ผู้ชม โอกาส วัตถุประสงค์ของงานพิธี รายการที่
ก าหนดไว้ เพื่อทราบความมุ่งหมายของการท าหน้าที่ 
               2. เตรียมเนื้อหาและค าพูด เริ่มต้นอย่างไร ? มุขตลก ข าขัน แทรกอย่างไร ค าคม ลูกเล่น 
จุดเด่นที่ควรกล่าวถึง ต้องเตรียมค้นคว้าศึกษาจากศูนย์ข้อมูลมาให้พร้อม 
               3.  ตรวจสอบความเหมาะสม ของบทความที่เตรียมมาว่าเหมาะสมกับเวลาหรือไม่ 
               4. ต้องมีการฝึกซ้อมไม่ว่าจะซ้อมหลอกหรือซ้อมจริง ต้องมีการฝึกซ้อม 
               5.  ศึกษาสถานที่จัดงานหรือพิธีที่ก าหนดไว้ล่วงหน้า 
               6.  เตรียมเสื้อผ้าและชุดการแต่งกาย อย่างเหมาะสมกับกิจกรรม พร้อมดูแลตั้งแต่ หัวจรดเท้า 
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ข้อควรปฏิบัติในกำรท ำหน้ำที่ของพิธีกรหรือโฆษก มีดังนี้ 
                •  ท าจิตให้แจ่มใส 
                •  ไปถึงก่อนเวลา 
                •  อุ่นเครื่องแก้ประหม่า 
                •  ท าหน้าที่สุดฝีมือ 
                •  เลื่องลือผลงาน 
  
ข้อพึงระวัง ส ำหรับกำรท ำหน้ำที่เป็นพิธีกร   
                  •  ต้องดูดีมีบุคลิก 
                  •  ต้องรักษาเวลาอย่างเคร่งเครียด 
                  •  ต้องแสดงออกอย่างสุภาพและให้เกียรติ ร่าเริงแจ่มใส ให้ความเป็นกันเอง 
                  •  ต้องมีการประสานงานด้านข้อมูล และพร้อมเผชิญปัญหาโดยไม่หงุดหงิด 
                  •  ต้องใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจนให้ชวนฟัง น่าติดตาม 
                  •  ต้องเสริมจุดเด่นของคนอ่ืนไม่ใช่ของตนเอง 
                  •  สร้างความประทับใจ ด้านสุภาษิต หรือค าคม 
 
พิธีกรคือ 
 
•ผู้น าด้านพิธีการ 
•ผู้ควบคุม หรือก ากับรายการภาคพิธีการ 
•รับผิดชอบการด าเนินรายการภาคพิธีการเพียงผู้เดียว (หรือคู่) 
•ท าหน้าที่เฉพาะลักษณะงาน เป็นงานๆไป 
•ท าหน้าที่เฉพาะส่วนพิธีการเท่านั้น 
•ท าหน้าที่ตามก าหนด หรือตามรายการเท่านั้น (ไม่ท านอกรายการ) 
•เป็นผู้สร้างและควบคุมบรรยากาศของภาคพิธีการ 
•เป็นผู้พูดคนแรกและคนสุดท้ายของภาคพิธีการ 
 
    กำรท ำก ำหนดกำร  
ในการจัดงานพิธีการต่างๆ จะต้องมีการก าหนดขั้นตอนของงานว่า ตอนไหน เวลาใด ใครจะต้องท าอะไร 
อย่างไร เพ่ือความเป็นระเบียบเรียบร้อยและงานด าเนินไปอย่างราบรื่น ข้อก าหนดดังกล่าว เรียกว่า 
“ก าหนดการ” (Program)  
 
ผู้ท าหน้าที่พิธีกรทุกคนต้องท า “ก าหนดการ” เป็น เพราะก าหนดการของงานเปรียบเสมือนเข็มทิศคอย
ชี้บอกให้ด าเนินการไปตามขั้นตอน โดยมีหลักการกว้างๆ ดังนี้ 
 
รูปแบบของก าหนดการ ประกอบด้วย ชื่อของงาน สถานที่จัดงาน วันเวลาของพิธีการ ประธานในพิธี การ
แต่งกายของผู้ร่วมงาน  
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การก าหนดขั้นตอนของงาน ว่าเวลาใดท าอะไร เวลาใดเปิดงาน เวลาใดเริ่มพิธีการ ต่อจากภาคพิธีการแล้ว
จะเป็นภาคอะไร เช่น ภาคบันเทิง เป็นต้น  
รายละเอียดของแต่ละขั้นตอน เพื่อก าหนดว่า ใครจะต้องขึ้นมาท าหน้าที่อย่างไร นานเท่าใด เพื่อให้บุคคลที่
มีหน้าที่จะต้องปฏิบัติตามก าหนดการที่ได้ทราบล่วงหน้าก่อนที่จะได้รับเชิญขึ้นเวที 
การเตรียมงานของพิธีกร  
 
1. เตรียมงานเฉพาะงานบนเวที หมายความว่า คณะกรรมการจัดงานหรือเจ้าภาพ ได้ตระเตรียมล าดับ
ขั้นตอนของงานไว้เรียบร้อยแล้ว พิธีกรเพียงแต่ท าหน้าที่บนเวทีในวันงานเท่านั้น  
 
2. การเตรียมตลอดงาน หมายความว่า เจ้าของงานหรือผู้รับผิดชอบการจัดงาน มีการมอบหมายให้บุคคลที่
ท าหน้าที่พิธีกร รับผิดชอบทางภาคพิธีการทั้งหมด ตั้งแต่เริ่มงานจนกระทั่งเสร็จงาน ดังนั้น การเตรียมงาน
จึงต้องแบ่งเป็น 3 ขั้นตอน คือ 
 
• การเตรียมก่อนวันงาน 
• การเตรียมการปฏิบัติหน้าที่ในวันงาน และ 
• การสรุปหรือการประเมินผลเมื่อเสร็จงาน 
• บทบาทบนเวทีของพิธีกร  
 
การท างานหรือการปฏิบัติหน้าที่อันแท้จริงของพิธีกร คือ “การแสดงบทบาทบนเวที” นับตั้งแต่เริ่มพิธีไป
จนกระท่ังเสร็จพิธี พิธีการจะดีหรือไม่ พิธีกรจะมีฝีมือขนาดไหน ดูกันที่บทบาทบนเวทีเป็นส าคัญ  
 
การแสดงบทบาทของพิธีกรมี 3 ทางเท่านั้น คือ ทางใจ ทางกาย และทางวาจา 
 
บทบำทของกำรพูด 
- พิธีกร หมายถึง ผู้ที่ท าหน้าที่ควบคุมและดูแลพิธีการทั้งหมดในงานพิธีนั้นๆ ตั้งแต่เริ่มต้น กล่าวต้อนรับ 
จนกระท่ังกล่าวขอบคุณและปิดงาน 
- วิทยากร หมายถึง ผู้ที่มาให้ความรู้ ค าแนะน า เฉพาะทางในสายงานที่ตนเองมีความช านาญ 
- โฆษก หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายท าหน้าที่พูดแทนองค์กรหรือบุคคล 
- ผู้ด าเนินรายการ หมายถึง ผู้ด าเนินรายการในช่วงใดช่วงหนึ่งของงานหรือของรายการ เช่น ผู้ด าเนิน
รายการอภิปราย หรือผู้ด าเนิน  รายการทางทีวี, วิทยุ เป็นต้น 
- ผู้ประกาศ หมายถึง ผู้ที่ท าหน้าที่ที่แจ้งข่าวสารข้อมูลในหน่วยงานเช่น ผู้ประกาศเสียงตามสายใน
หน่วยงานโรงพยาบาล ประกาศในสนามบิน ห้างสรรพสินค้าต่างๆ ผู้ประกาศข่าวในสถานีวิทยุกระจายเสียง
หรือโทรทัศน์ เป็นต้น 
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บุคลิกภำพของผู้พูด ต้องค ำนึงถึงสิ่งต่อไปนี้ 
- การแต่งกายของผู้พูด ควรแต่งกายให้สุภาพ สะอาด สมกับวัย 
- การใช้สีหน้า สีหน้าแสดงออกให้เป็นธรรมชาติ สัมพันธ์กับเรื่องท่ีพูด 
- การใช้สายตา สายตาจะบอกผู้พูดก าลังพูดกับใคร สายตาจึงต้องมองที่ผู้ฟัง 
- การใช้มือ การใช้ท่าทางหรือมือประกอบการพูดจะท าให้ผู้ฟังเข้าใจเรื่องที่พูดมากขึ้น แต่ต้องใช้ให้
เหมาะสมกับจังหวะและเนื้อที่จะพูด 
- การนั่งพูด ต้องนั่งตัวตรง เรียบร้อย ไม่โยกเก้าอ้ี  
- การใช้เสียง เสียงช่วยให้ถ้อยค าที่จะพูดออกมามีชีวิตชีวาเสียงที่ดีต้องเป็นเสียงที่ออกมาจากความรู้สึกที่
แท้จริงมีพลังนักพูดจึงต้องปรับปรุงเสียงดังต่อไปนี้ 
 
กำรใช้ภำษำในกำรพูดต้องถูกต้องตำมหลักภำษำ ต้องค ำนึงถึงสิ่งต่อไปนี้ 
- ค าสรรพนาม ผู้ชายใช้ค าว่า ผม กระผม ส่วนหญิงใช้ค าว่า ฉัน ดิฉัน 
- ค าเหมาะสมกับประธานหรือกรรมของประโยค เช่น ตาย อสัญกรรม อนิจกรรม เป็นต้น 
- ถูกต้องตามหลักการอาน เช่น ประสบการณ์ อ่านว่า (ประ-สบ-การ) 
- การพูดเพ้ียนค า เช่น มหาวิทยาลัย ไม่พูดว่า มหา-ลัย 
- ลักษณะนาม เช่น เลื่อย 1 ปื้น ขลุ่ย 2 เลา งาช้าง 3 กิ่ง เป็นต้น 
- ค าภาษาต่างประเทศ ถ้าจ าเป็นต้องพูดค าภาษาต่างประเทศ ศัพท์เทคนิคท่ีไม่มีการบัญญัติไว้ในภาษาไทย
ควรอธิบายความหมายของค านั้นด้วย 
 
 ค ำว่ำ กำรประชำสัมพันธ์ (Public relations) เป็นค าที่ใช้กันอย่างแพร่หลายมากในปัจจุบัน ทั้งตาม
หน่วยงาน องค์กร สถาบันต่าง ๆ และในหมู่สาธารณชนทั่วไป ที่เป็นเช่นนี้เพราะงานประชาสัมพันธ์ก าลัง
ได้รับความสนใจและยอมรับจากประชาชนทั่วไปในฐานะที่การประชาสัมพันธ์เป็นงานเสริมสร้างความเข้าใจ
อันดีต่อกันระหว่างหน่วยงาน สถาบันกับกลุ่มประชาชนที่เกี่ยวข้อง (วิรัช ลภิรัตนกุล, 2546, หน้า 1) 
 
ควำมหมำยของกำรประชำสัมพันธ์ 
 สมาคมการประชาสัมพันธ์ระหว่างประเทศ (The International Public Relations Association- 
-IPRA) ได้ให้ความหมายของการประชาสัมพันธ์ว่า “คือ ภาระหน้าที่ของฝ่ายบริหารหรือฝ่ายจัดการ 
(management function) ซึ่งต้องอาศัยการวางแผนที่ดีและมีการกระท าอย่างต่อเนื่อง สม่ าเสมอ เพ่ือ
สร้างสรรค์และธ ารงรักษาความเข้าใจอันดีกับกลุ่มประชาชนที่เกี่ยวข้อง โดยองค์กรจะต้องใช้วิธีการจัด
ประเมินผลถึงประชามติ แล้วน ามาใช้เป็นแนวทางในการพิจารณาก าหนดเป็นแผนงานและนโยบายของ
องค์กรหรือสถาบัน เพ่ือให้สอดคล้องกับความเห็นและความต้องการของประชาชน พร้อมทั้งใช้วิธีการ
เผยแพร่กระจายข่าวสารสู่ประชาชน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและบรรลุถึงผลประโยชน์ร่วมกันของทั้งสอง
ฝ่าย (วิรัช ลภิรัตนกุล, 2529, หน้า 13) 
 กำรประชำสัมพันธ์ มีความหมายรวมถึง สถานการณ์ การกระท า หรือ ค าพูด ซึ่งสามารถจูงใจหรือ
ชักชวนให้ประชาชนเห็นด้วยหรือประสานความร่วมมือในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง โดยมีการวางแผนเพื่อให้เกิด
อิทธิพลต่อกลุ่มประชาชนนั้น (Marston, 1979, p. 3) ดังนั้น การประชาสัมพันธ์จึงมีความหมาย 3 ประการ 
คือ (Bernays, 1952, p. 3)  
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1.เผยแพร่ชี้แจงให้ประชาชนทราบ 
2.ชักชวนให้ประชาชนมีส่วนรว่มด้วย และเห็นด้วยกับวัตถุประสงค์และวิธีการด าเนินงานของสถาบัน 
3.ปรับแนวความคิดของประชาชนและสถาบันให้มีส่วนร่วมประสานและสอดคล้องไปในทิศทางเดียวกัน 
 
วัตถุประสงค์ของกำรประชำสัมพันธ์ 
 
     ในการด าเนินงานใด ๆ ก็ตามจ าเป็นต้องก าหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานเพ่ือเป็นแนวทางหรือ
กรอบในการด าเนินงาน การประชาสัมพันธ์ก็เช่นเดียวกันต้องมีการก าหนดวัตถุประสงค์ ซึ่งการก าหนด
วัตถุประสงค์นี้อาจแตกต่างกันไปข้ึนอยู่กับวัตถุประสงค์และขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงาน
แต่ละแห่งเป็นหลักดังนั้นวัตถุประสงค์ของการประชาสัมพันธ์มีหลักใหญ่ ๆ 3 ประการ คือ (วิรัช ลภิรัตนกุล, 
2540, หน้า 145-146) 
      1. เพื่อบอกกล่าวหรือชี้แจงเผยแพร่ให้ทราบถึงนโยบาย วัตถุประสงค์การด าเนินงานและผลงาน หรือ
กิจกรรมต่าง ๆ ตลอดจนข่าวคราวความเคลื่อนไหวขององค์กรให้กลุ่มประชาชนที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ ท า
ให้องค์กรเป็นที่รู้จัก เข้าใจและเลื่อมใส ตลอดจนท าให้ประชาชนเกิดความรู้สึกท่ีเป็นไปในทางที่ดีต่อองค์กร 
 2. เพ่ือป้องกันและรักษาชื่อเสียง เป็นการกระท าที่ป้องกันมิให้กลุ่มประชาชนที่เกี่ยวข้องกับสถาบัน
เกิดความเข้าใจผิดในตัวองค์กร การป้องกันรักษาชื่อเสียงไว้ก่อนย่อมมีผลดีกว่าที่จะต้องมาแก้ไขในภายหลัง 
(Black, 1975, p. 7) 
 3. เพ่ือแก้ไขความเข้าใจผิด ท าให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง เมื่อมีความเข้าใจผิดเกี่ยวกับองค์กร
เกิดข้ึนในกลุ่มประชาชน จะต้องรีบด าเนินการแก้ไขโดยด่วนอย่างเหมาะสมและทันต่อเหตุการณ์ 
 
 
องค์ประกอบของกำรประชำสัมพันธ์ 
 
     องค์ประกอบของการประชาสัมพันธ์ หากพิจารณาถึงกระบวนการติดต่อสื่อสารแล้ว มีองค์ประกอบ
ใหญ่ ๆ 4 ประการด้วยกัน คือ (ปฤฐฎาง จันทร์บุญเรือง, 2547, หน้า 31-33) 
 
     1. องค์กรและสถาบัน หมายถึง กิจการที่บุคคลหรือคณะบุคคลได้จัดท าข้ึนโดยประสงค์ที่จะด าเนินการ
ใด ๆ ในสังคมให้ลุล่วงไปตามความปรารถนาของบุคคลหรือคณะบุคคลนั้น 
     2. ข่าวสารประชาสัมพันธ์ (message) หมายถึง เนื้อหาสาระ เรื่องราวหรือสัญลักษณ์ ภาษา สัญญาณ
ต่าง ๆ รูปภาพ เครื่องหมาย ฯลฯ ที่สามารถสื่อความหมายหรือน าไปตีความหมายเป็นที่รู้และเข้าใจกันได้ 
ข่าวสารประชาสัมพันธ์จะมีเนื้อหาสาระท่ีมีความหมายแก่ผู้รับเสมอ และต้องสอดคล้องไม่ขัดแย้งกับระบบ
ค่านิยม (value system) ความเชื่อหรือปทัสถานของกลุ่ม (group norm) นอกจากนี้ต้องมีความกระชับ 
ชัดเจนเข้าใจง่าย ตลอดจนไม่เกิดความยุ่งยากในการรับสาร 
     3. เครื่องมือในการสื่อสารเพื่อการประชาสัมพันธ์ หมายถึง สื่อที่องค์กร สถาบัน เลือกมาใช้ในการน า
ข่าวสารประชาสัมพันธ์ขององค์กรไปสู่ประชาชน โดยพิจารณาจากคุณสมบัติของสื่อ ความส าคัญของสื่อ 
วัตถุประสงค์ ประชาชนกลุ่มเป้าหมาย และปัจจัยที่เกี่ยวข้องกับองค์ประกอบต่าง ๆ ของกระบวนการ
สื่อสาร 
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 4. ประชาชนกลุ่มเป้าหมายในการประชาสัมพันธ์ การประชาสัมพันธ์เป็นการสร้างความสัมพันธ์
ระหว่างองค์กรกับประชาชน ซึ่งค าว่า ประชาชน มีความหมายกว้างไกลครอบคลุมถึงสมาชิกทุกคนของ
สังคม และมีความหลากหลายแตกต่างกันทั้งอายุ เพศ การศึกษา ฐานะทางเศรษฐกิจ/สังคม ภูมิล าเนา 
ศาสนา วัฒนธรรม ประเพณีกลุ่มเป้าหมายในการประชาสัมพันธ์ขององค์กร จะแบ่งออกเป็น 2 กลุ่ม ได้แก่ 
   4.1 กลุ่มประชาชนภายใน เป็นกลุ่มบุคลากรในองค์กรตั้งแต่ระดับผู้บริหารเจ้าหน้าที่ ซึ่งมี
ความสัมพันธ์และผูกพันกับองค์กร มีผลประโยชน์ร่วมกันกับองค์กรดังนั้น งานประชาสัมพันธ์จึงเข้ามามี
บทบาทในการสร้างความสัมพันธ์ระหว่างกลุ่มต่าง ๆ ในองค์กร 
   4.2 กลุ่มประชาชนภายนอก เป็นกลุ่มประชาชนที่ประกอบไปด้วยกลุ่มคนท่ีมีความสัมพันธ์กับ
องค์กร เช่น กลุ่มลูกค้า กลุ่มผลประโยชน์ หรือกลุ่มคนทั่วไปที่มีความสัมพันธ์โดยตรงกับการด าเนินกิจการ
ขององค์กร เป็นต้นว่า กลุ่มคนในละแวกใกล้เคียง กลุ่มสื่อมวลชน กลุ่มผู้น าความคิดเห็น ทั้งนี้เพ่ือชี้แจง
ชักชวนให้กลุ่มดังกล่าวมีความรู้ความเข้าใจในการด าเนินงานขององค์กร ท าให้องค์กรด าเนินกิจการได้อย่าง
ราบรื่น 
  การประชาสัมพันธ์มีบทบาทส าคัญและมีความจ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับบุคคลองค์กร สถาบัน 
หน่วยงาน ตลอดจนงานทางด้านการศึกษา งานราชการ ฯลฯ ทั้งนี้เพราะการประชาสัมพันธ์เป็นวิธีการหนึ่ง
ที่เชื่อมโยงความเข้าใจระหว่างองค์กร สถาบันหน่วยงานกับประชาชนด้วยการเผยแพร่ข่าวสาร นโยบาย 
วัตถุประสงค์ กิจกรรมของสถาบันให้ประชาชนทราบ ขณะเดียวกันก็รับฟังความคิดเห็น ตลอดจนความ
ต้องการของประชาชน และเมื่อประชาชนเกิดความเข้าใจมีความรู้สึกและมีสัมพันธภาพที่ดีต่อองค์กร 
สถาบัน หรือหน่วยงานแล้วก็จะให้ความร่วมมือสนับสนุนองค์กร สถาบัน หรือหน่วยงานนั้น ๆ 
 
สื่อบุคคล   (Personal Media) 
       สื่อบุคคลเป็นวิธีการสื่อสารที่เก่าแก่ท่ีสุด ใช้กันตั้งแต่เริ่มมีมนุษย์ขึ้นในโลก เป็นสื่อที่ใช้กันมากใน กลุ่ม
ประชาชนทั่วไป เครื่องมือของสื่อบุคคลมีทั้งที่เป็นค าพูด กริยาท่าทาง การแสดงออกทางอากัปกิริยา 
       วิธีการสื่อสารด้วยบุคคลจะเป็นการใช้ค าพูดเป็นหลัก ด้วยวิธีการสนทนา อภิปราย บรรยาย สาธิต 
ประชุม  
ค าพูด (Spoken Word) เป็นเครื่องมือสื่อสารที่ทุกคนคุ้นเคยกันดีอยู่แล้ว และทุกคนต้องใช้ค าพูดใน
ชีวิตประจ าวัน ในงานอาชีพ ในชีวิตส่วนตัว สื่อค าพูดจึงเป็นสื่อที่เก่าแก่ที่สุดชนิดหนึ่ง นอกจากนี้หากค าพูด
นั้นพูดโดยบุคคลที่มีชื่อเสียงที่สังคมยกย่องนับถือก็จะยิ่งเพ่ิมน้ าหนักในค าพูดนั้นมากขึ้นเป็นเงาตามตัว การ
พูดจึงเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดชักน าความรู้สึกนึกคิดของมนุษย์ออกมาให้ผู้อ่ืนได้ทราบและเข้าใจ 
ค าพูดจึงเป็นเครื่องมือที่ส าคัญที่จะท าให้มนุษย์เกิดความร่วมมือร่วมใจเป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน  
      สื่อบุคคลหรือกำรสื่อสำรด้วยค ำพูดนั้น มี 2 แบบ คือ  
        - แบบที่เป็นทางการ (Formal oral communication) เช่น การอภิปราย การบรรยาย การประชุม 
การประกาศข่าว การให้สัมภาษณ์ การสัมมนา  
        - แบบที่ไม่เป็นทางการ (Informal oral communication) คือ การพูดจา สนทนาปราศรัยต่าง ๆ 
ในการพูดที่เป็นทางการนั้น ผู้พูดจะต้องพูดให้ผู้ฟังสนใจ เข้าใจ ประทับใจ เกิดศรัทธา แล้วยังอาจจะมี
วัตถุประสงค์อ่ืน ๆ ในทางการพูดด้วย เช่น เพ่ือให้ข่าวสารความรู้ เพื่อชักจูงใจ เพื่อกระตุ้นเร้าอารมณ์ เพื่อ
ก่อให้เกิดการปฏิบัติการหรือท าให้รู้สึกซาบซึ้ง ทั้งนี้อาจกล่าวได้ว่าจุดมุ่งหมายจะมี 2 ลักษณะ คือ 
จุดมุ่งหมายที่เปิดเผย หรือจุดมุ่งหมายที่ปกปิด 
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      ประเภทของค ำพูดที่ใช้เพื่อกำรประชำสัมพันธ์  
          1. การพบปะพูดจาธรรมดา  
          2. การจัดตั้งหน่วยตดิต่อ - สอบถาม  
          3. การพูดติดต่อทางโทรศัพท์  
          4. การแสดงปาฐกถา 
 
      ลักษณะของสื่อบุคคล  
          2.1 การพูดสนทนา เป็นการสื่อสารของบุคคลโดยทั่วไปในวงสนทนา ซึ่งเป็นการสื่อสารกันใน 
ชีวิตประจ าวันทั่วไป  
          2.2 การอภิปราย เป็นการสื่อความโดยกลุ่มคนตั้งแต่ 3 คนขึ้นไป ซึ่งเป็นการให้ความรู้ ความคิดเห็น 
และ ข้อเสนอแนะที่มีแนวโน้มไปในทางเดียวกัน  
          2.3 การบรรยาย เป็นการสื่อความเพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจต่อเนื่องในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง โดยผู้ฟัง
เป็นผู้รับสาร และผู้บรรยายเป็นผู้ให้สาร  
          2.4 การประชุม เป็นการร่วมกันปรึกษาหารือกันในกลุ่มหรือทีมงานอย่างมีระบบและระเบียบวิธี
ทางการ ประชุม เช่นการยกมือก่อนพูดแสดงความคิดเห็น มีการจดบันทึกรายงานการประชุม และมี
ประธานการประชุม  
          2.5 การฝึกอบรม เป็นการให้ความรู้ความเข้าใจแก่บุคคล เพ่ือให้มีความรู้เพิ่มข้ึน และมี
ความสามารถขึ้นในเรื่องที่ได้รับการฝึกและอบรมมา  
          2.6 การสัมมนา เป็นกระบวนการสื่อสารสองทาง ทั้งให้และรับความรู้ซึ่งกันและกันระหว่าง
วิทยากรและผู้เข้าร่วมสัมมนา  
          2.7 การพูดในที่ชุมชน เป็นการพูดในที่สาธารณะหรือชุมชนในวาระหรือโอกาสต่าง ๆ เพื่อเป็นการ
สร้างความเข้าใจ ความรู้ ยกย่อง และยินดี ตลอดจนความเห็นอกเห็นใจในเรื่องราวต่าง ๆ  
 
      ข้อดีของสื่อบุคคล  
          1. เป็นสื่อที่ทุกคนมีอยู่แล้ว ไม่ต้องสิ้นเปลืองในการซื้อสื่อแบบสื่ออ่ืน ๆ  
          2. ท าให้ผู้พูดและฟังเห็นหน้าตา บุคลิก ลีลา ท่าทาง น้ าเสียงประกอบการพูดซึ่งมีอิทธิพลในการชัก     
          จูงและเร้าความสนใจได้มากกว่า  
          3. เป็นการสื่อสารสองทาง ทั้งผู้พูดและผู้ฟังสามารถโต้ตอบกันได้ทันที  
          4. ผู้พูดสามารถปรับเนื้อหาให้เหมาะกับผู้ฟังได้ทันท่วงที  
          5. เหมาะกับการเผยแพร่เรื่องราวที่ไม่สลับซับซ้อนหรือติดต่อสัมพันธ์กันเป็นการส่วนตัว 
      ข้อจ ำกัดของสื่อบุคคล  
          1. ไม่มีความคงทนถาวร พูดแล้วก็ผ่านเลยไป  
          2. ไม่สามารถครอบคลุมผู้ฟังจ านวนมาก ๆได้  
          3. หากผู้พูดขาดความสามารถในการพูดจูงใจ ก็จะท าให้การพูดล้มเหลวได้  
          4. เนื้อหาสาระที่น ามาพูดหากสลับซับซ้อนเกินไป ท าให้ผู้ฟังไม่เข้าใจ ต้องมีอุปกรณ์ประกอบการ 
          พูด เช่น ภาพถ่าย ภาพสไลด์ ภาพยนตร์  
          5. เป็นสื่อที่ไม่มีหลักฐานอ้างอิงที่ชัดเจน 
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แนววิธีกำรใช้สื่อเพื่อกำรประชำสัมพันธ์   
      1. การย้ าหรือซ้ าบ่อย ๆ (Repeating)  จะช่วยให้เกิดความน่าสนใจเพิ่มขึ้น คงทนถาวรมาก  
ขึ้น เหมือนการตอกย้ าหัวตะปู ยิ่งติดแน่นแม่นย า แต่การใช้วิธีการนี้ควรระวังว่า ถ้าย้ าบ่อย ๆ และกรท า
ต่อเนื่องกันนานอาจถึงจุดอิ่มตัวขึ้นได้ ถ้าเมื่อใดถึงจุดอ่ิมตัวผลจะลดลงทันที เพราะผู้รับจะเริ่มเบื่อหน่าย
หรือชินชาเพราะฉะนั้นถ้าจะท าอยู่เรื่อย ๆ ควรให้มีทั้งความต่อเนื่องและความหลากหลาย 
 
       2. ให้โอกาสผู้รับมีส่วนร่วม (Participation)  เช่น ในรายการโทรทัศน์ที่ให้ผู้ชมเข้าร่วมรายการด้วย 
จะมีอิทธิพลดึงดูดความสนใจได้ดีกว่าที่ผู้จัดรายการจะให้อะไรอย่างเดียว การให้ผู้รับมีส่วนร่วมนั้นสามารถ
ท าได้ทั้งรายการบันเทิง และรายการที่ให้ความรู้ 
 
หลักกำรพิจำรณำเลือกใช้เพื่อกำรประชำสัมพันธ์   
      เนื่องจากสิ่งที่ใช้ในการประชาสัมพันธ์มีอยู่มากมายหลายชนิดด้วยกัน ฉะนั้นผู้ที่จะตัดสินใจเลือกสื่อ
อะไรมาใช้จะต้องพิจารณาให้รอบคอบเสียก่อน ว่าจะเหมาะสมและช่วยให้บรรลุเป้าหมายหรือไม่ การ
พิจารณาเลือกสื่อมาใช้นั้นควรจะค านึงถึงลักษณะของสื่อที่แตกต่างกัน ดังนี้  
      1. ด้านเนื้อที่ – เวลา (Space – Time)  สิ่งพิมพ์ รูปภาพ เป็นสื่อที่ค านึงถึงเฉพาะด้าน “ เนื้อท่ี ” การ
พูดทาง โทรศัพท์ วิทยุ ค านึงเฉพาะด้าน “ เวลา ” ส่วนการติดต่อธรรมดา โทรทัศน์และภาพยนต์นั้น 
ค านึงถึง “ เนื้อท่ี – เวลา ”  
     2. การมีส่วนร่วมของประชาชนเป้าหมาย (Audience's participation)  หากจะรียงล าดับสื่อที่
ประชาชนเป้าหมายได้มีส่วนร่วมมากท่ีสุดไปยังน้อยที่สุด สามารถเรียงได้ดังนี้  
การสนทนาระหว่าบุคคล กลุ่มอภิปราย การประชุมที่ไม่เป็นทางการ โทรศัพท์ การประชุมที่เป็นทางการ 
ภาพยนตร์เสียงในฟิล์ม โทรทัศน์ วิทยุกระจายเสียง โทรเลข จดหมายโต้ตอบระหว่างบุคคล ( ทั้งส่วนตัว
และก่ึง  
ราชการ ) จดหมายติดต่อทั่วไป ( จดหมายราชการหรือที่มีรูปแบบเป็นทางการ ) หนังสือพิมพ์ ใบประกาศ
และภาพโฆษณา นิตยสาร หนังสือ  
     3. ด้านความเร็ว (Speed) สื่อทีม่ีความเร็วมากที่สุดคือ วิทยุและโทรทัศน์ และสื่อที่ช้าที่สุด คือ พวก
หนังสือ ลักษณะเหล่านี้อาจกล่าวได้ว่า หากเป็นการติดต่อเผยแพร่ข่าวความเคลื่อนไหว ก็ต้องอาศัย
ความเร็วสูง แต่หากข่าวสารใดที่ต้องการให้ประชาชนเป้าหมายได้ศึกษาวิเคราะห์อย่างละเอียดก็ต้องใช้สื่อที่
มีความเร็วต่ า  
     4. ด้านความคงทน (Permanence) หนังสือจัดได้ว่าเป็นสื่อที่มีความคงทนถาวรมากกว่าสื่อใด ๆ วิทยุ
และโทรทัศน์จัดเป็นสื่อที่มีความคงทนน้อยที่สุด 
 
วิธีกำรพูดจูงใจ  
 คือ การพูดแล้วคนฟังสามารถคล้อยตามซึ่งต้องอาศัยทักษะความเชี่ยวชาญในการอ่านจิตใจผู้อ่ืนและ
เทคนิคการพูดเป็นส าคัญ มีทั้งหมด 40 วิธี ดังนี ้
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1.วิธีการพูดจูงใจผู้ที่คิดสั้น ให้พูดห้ามปรามด้วยการพูดตรงกันข้ามซึ่งจะช่วยให้ผู้คิดสั้นเกิดความลังเลและ
เปลี่ยนใจในที่สุด เช่นถ้าคนก าลังจะกระโดดตึกก็พูดให้เค้ากระโดดลงไปเลย เค้าจะลังเลและไม่กระโดดลง
ไป 
2.พูดจูงใจลูกน้องด้วยการยุยงให้เกิดความผิดพลาด ผู้ฟังจะเกิดความระมัดระวังไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการ
ท างานแทน 
3.พูดจูงใจด้วยการเปลี่ยนค าว่าเป็นไปไม่ได้ให้เป็นไปได้ 
4. พูดจูงใจด้วยการใช้การเยินยอ ชื่นชมให้ก าลังใจคนฟัง 
5.พูดจูงใจด้วยการโจมตีทางอ้อม ตัวอย่างคือ ต้องการจะสื่อสารกับA แต่Aไม่ยอมรับฟัง เลยฝากAไปบอกB
กับC ซึ่งเมื่อAฟังแล้วก็จะไปบอกBกับC แต่ผลที่ได้จะตกกับAเอง 
6.พูดจูงใจด้วยการพูดกระทบ เพราะมนุษย์มีความเคารพในจิตใจ เมื่อถูกคนอ่ืนดูถูกความสามารถก็จะเกิด
ความกระตือรือร้น 
7.พูดจูงใจด้วยการพูดเน้นถึงความรับผิดชอบ 
8.พูดจูงใจโดยแสร้งเผลอเรอต่อความผิดของผู้อ่ืน 
9.พูดจูงใจด้วยการใช้ผลประโยชน์หลอกล่อ 
10.พูดจูงใจด้วยการให้ฝ่ายตรงข้ามตัดสินใจโดยไม่ต้องบังคับ 
11.พูดจูงใจด้วยการตัดพ้อต่อว่า 
12. พูดจูงใจด้วยค าว่า “อ านาจอยู่ในมือคุณ” เพ่ือให้ฝ่ายตรงข้ามเกิดความพอใจโดยการแสร้งมอบการ
ตัดสินใจให้เขา 
13.พูดจูงใจโดยให้ฝ่ายตรงข้ามหวนพิจารณาตนเอง 
14.พูดจูงใจด้วยการถ่ายเททัศนิยมให้เข้าหูฝ่ายตรงข้ามก่อน 
15.พูดจูงใจด้วยการฟังวันนี้ พูดพรุ่งนี้ คือ ในกรณีเกิดปัญหาขัดใจกันก็รอให้อีกฝ่ายลดความรุนแรงของ
ความโกรธแล้วจึงเจรจาใหม่อีกครั้ง 
16.พูดจูงใจด้วยการให้ฝ่ายตรงข้ามพูดแสดงความคิดเห็นในการพลิแพลง คือ รอให้อีกฝ่ายพูดจนจบความ
แล้วเราจึงพูด 
17.พูดจูงใจด้วยการสลายก าลังการบุกโจมตีของฝ่ายตรงข้าม คือ โดยการโต้ตอบให้ตรงประเด็นเพ่ือสร้าง
สับสนไม่เด่นชัดในค ากล่าวหาของฝ่ายตรงข้าม 
18.พูดจูงใจด้วยการบังคับ 
19.พูดจูงใจด้วยการให้ฝ่ายตรงข้ามคิดตรึกตรองก่อน 
20.พูดจูงใจด้วยการอ าพรางความคิดของตนเอง 
21.พูดจูงใจผู้มีความลังเลใจ โดยการยื่นข้อเสนอหรือโอกาสสุดท้ายให้ 
22.พูดจูงใจด้วยการหันเหความสนใจของฝ่ายตรงข้าม 
23.พูดจูงใจด้วยการให้ฝ่ายตรงข้ามรับประทานอาหารและเครื่องดื่ม เพื่อบรรเทาความร้อนใจ หลีกเลี่ยงการ
ปะทะ 
24.พูดจูงใจด้วยการแสร้งเผยความลับของตนเอง 
25.พูดจูงใจเพ่ือหลีกเลี่ยงการโต้แย้งจากฝ่ายตรงข้าม เช่นถ้าฝ่ายตรงข้ามส่งเวียงดังใส่เรา เราก็ส่งเสียงดัง
กลับไปว่า “อย่าส่งเสียงดัง” 
26.พูดจูงใจด้วยการเชิดชุฝ่ายตรงข้าม 
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27.พูดจูงใจด้วยการให้ผู้อยู่ฝ่ายตรงข้ามพูดแทนคุณ 
28.พูดจูงใจด้วยการสร้างปัญหาให้ใหญ่โตเพ่ือขัดขวางฝ่ายตรงข้าม 
29.พูดจูงใจด้วยการให้ฝ่ายตรงข้ามเพิกถอนการขอร้องโดยยกเหตุผลที่เหนือกว่า 
30.พูดจูงใจด้วยการอาศัยปัญหาขั้นมูลฐานปฏิเสธการขอร้อง 
31.พูดจูงใจด้วยการปฏิเสธแต่ให้ฝ่ายตรงข้ามเข้าใจว่าคือการอ่อนข้อ 
32.พูดจูงใจด้วยการพูดข้อบกพร่องของตนเอง 
33.พูดจูงใจด้วยการพูดว่า “คุณก็ควรคิดเช่นนี้” 
34.พูดจูงใจโดยให้ฝ่ายตรงข้ามเปลี่ยนจากค าว่า No เป็นYes 
35.พูดจูงใจด้วยการช่วยฝ่ายตรงข้ามตัดสินใจ 
36.พูดจูงใจด้วยการพลิกความคาดหวังของฝ่ายตรงข้าม เช่น ถ้านายAจะซื้อรถใหม่แต่เราแนะน าให้ซื้อ นาย
Aก็จะเกิดการเสียดาย แต่ถ้าเราไม่แนะน า ซักพักนายAจะเกิดอาการอยากซ้ือเอง 
37.พูดจูงใจโดยอาศัยกิจการงานของฝ่ายตรงข้ามเป็นจุดเริ่มต้น 
38.พูดจูงใจด้วยการใช้ค าว่า “ได้ยินแล้ว” แทนค าว่า “ทราบแล้ว” ซึ่งจะให้ความรู้สึกว่าเรายอมรับฝ่ายตรง
ข้ามได้ดีกว่า 
39.พูดจูงใจดว้ยการเสแสร้งให้เป็นศัตรูร่วม  
40.พูดจูงใจด้วยการพูดบ่นอยู่คนเดียวแทนการต่อว่าโดยตรง 
 
หลักกำรพูดจูงใจ 
 การโน้มน้าวใจ คือ การพยายามท าให้บุคคลอื่นเปลี่ยนการกระท า หรือทัศนคติ  ความเชื่อ ค่านิยม
ต่างๆ โดยใช้กลวิธีที่เหมาะสมให้เกิดการยอมรับและเปลี่ยนพฤติกรรมซึ่งรวมถึงทัศนคติ ค่านิยม ความเชื่อ 
และการกระท า  
ความต้องการข้ันพ้ืนฐานของมนุษย์กับการโน้มน้าวใจ 
        ความต้องการขั้นพ้ืนฐานของมนุษย์เป็นแรงผลักดันให้มนุษย์สร้างทัศนคติ ความเชื่อ และค่านิยม 
รวมทั้งมีพฤติกรรมต่างๆ เพ่ือสนองความต้องการของตน ความต้องการข้ันพ้ืนฐานของมนุษย์ตามทฤษฎีของ
มาสโลว์มี 5 ระดับ คือ 
1.ความต้องการทางร่างกาย ได้แก่ อาหาร ที่อยู่อาศัย เครื่องนุ่งห่มและยารักษาโรค ซึ่งเป็นปัจจัยสี่ที่ทุกคน
ต้องการ 
2.ความปลอดภัย เมื่อมนุษย์มีปัจจัยสี่แล้ว ทุกคนก็อยากมีชีวิตอยู่ต่อไป จึงต้องการความมั่นคงปลอดภัยจาก
รายได้ในการท างานเพ่ือการด ารงชีวิต 
3. ความเป็นเจ้าของ เมื่อมนุษย์มีฐานะและความเป็นอยู่ดีสมควร มนุษย์ก็จะเริ่มมองหาเพ่ือน ญาติมิตร 
และมีครอบครัว เพ่ือมีส่วนร่วมเป็นเจ้าของและเพ่ือสร้างฐานะ สร้างครอบครัว วงศ์ตระกูล 
4.ความยอมรับในสังคม เป็นความต้องการให้คนอ่ืนยอมรับและนับหน้าถือตา บางคนต้องการมีบารมี 
ต้องการมีอิทธิพลในสังคม 
5.ความส าเร็จ เป็นความต้องการข้ันสุดยอดของมนุษย์ กล่าวคือมนุษย์ต้องการท าทุกอย่างให้ส าเร็จไม่ว่าจะ
เป็นกิจกรรมใดๆก็ตาม 
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        ดังนั้นหลักส าคัญท่ีสุดในการโน้มน้าวใจก็คือ ต้องท าให้มนุษย์ประจักษ์ชัดแก่ใจตนเองว่า ถ้าเชื่อและ
เห็นคุณค่าหรือกระท าตามท่ีผู้โน้มน้าวชี้แจงหรือชักน าแล้ว ก็จะได้รับผลตอบสนองความต้องการขั้นพ้ืนฐาน
ของตนนั่นเอง 
 
 
กลวิธีกำรโน้มน้ำวใจ 
 
  การโน้มน้าวใจท าได้หลายวิธี ที่ส าคัญ ได้แก่ 
 1. แสดงให้ประจักษ์ถึงความน่าเชื่อถือของผู้โน้มน้าวใจบุคคลที่จะได้รับความเชื่อถือจากบุคคลอื่น
จะต้องมีความรู้จริง มีคุณธรรม และมีความปรารถนาดีต่อผู้อ่ืน การโน้มน้าวใจจึงต้องท าให้ผู้รับสารเห็น
คุณลักษณะที่ดีเหล่านี้ของผู้โน้มน้าวใจ เพื่อจะได้เกิดความเชื่อถือ และยินดีปฏิบัติตามด้วยตนเอง 
แนวทางการปฏิบัติให้มีลักษณะดังกล่าว อาจท าได้โดย 
 ขั้นที่ 1 ท าตนให้มีคุณสมบัติดังกล่าวจริง 
 ขั้นที่ 2 หาวิธีที่จะท าให้บุคคลที่ต้องการโน้มน้าวใจประจักษ์ในคุณลักษณะดังกล่าว คือ 
          -การแสดงว่ามีความรู้จริง อาจท าได้โดยอธิบายเรื่องราวได้ละเอียดลออ ถูกต้อง  แม่นย า แสดง
ความรู้ได้ลุ่มลึกชัดเจน 
          -การแสดงว่ามีคุณธรรม อาจท าได้โดยการเล่าประสบการณ์จริงที่แสดงให้เห็นถึงความมีคุณธรรม
ต่างๆ 
          -การแสดงความปรารถนาดีต่อผู้อื่น อาจท าได้โดยการให้ค ามั่นสัญญาที่อยู่ในวิสัยที่ปฏิบัติได้ ซึ่ง
แสดงความปรารถนาดีของตนหรือชี้ให้เห็นความห่วงใย ชี้ให้เห็นแนวทางปฏิบัติที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติ 
 2. แสดงให้เห็นความหนักแน่นของเหตุผล มนุษย์เป็นสิ่งมีชีวิตประเภทเดียวที่รู้จักใช้เหตุผล บุคคลยิ่ง
มีปัญญาสูงยิ่งคล้อยตามค าโน้มน้าวใจอันขาดเหตุผลของบุคคลอ่ืนได้ยาก เพราะฉะนั้นเพ่ือให้การโน้มน้าว
ประสบความส าเร็จ ผู้โน้มน้าวใจต้องแสดงให้ประจักษ์ว่า เรื่องที่ตนก าลังโน้มน้าวอยู่นั้น มีเหตุผลหนักแน่น 
และมีค่าควรแก่การยอมรับอย่างแท้จริง. แสดงให้ประจักษ์ถึงความรู้สึกหรืออารมณ์ร่วมกัน บุคคลที่มี
ความรู้สึกหรืออารมณ์ร่วมกันย่อมคล้อยตามกันได้ง่ายกว่าบุคคลที่มีความรู้สึกเป็นปฏิปักษ์ต่อกัน ตัวอย่าง
ของความรู้สึกหรืออารมณ์ร่วมกัน เช่น มีความนิยมเชื่อถือในสิ่งเดียวกัน มีความเคารพรักต่อบุคคลหรือ
สถาบันเดียวกัน มีความรังเกียจในสิ่งเดียวกัน เป็นต้น 
 3. แสดงให้เห็นทางเลือกท้ังด้านดีและด้านเสีย การโน้มน้าวใจให้ผู้อื่นเกิดความคิดนึกเชื่อถือปฏิบัติ
ตามท่ีผู้โน้มน้าวใจต้องการนั้น ตามธรรมดาที่จะต้องมีทางเลือกหลายทาง ในการนี้หากผู้โน้มน้าวใจแสดงแต่
เฉพาะด้านดีของแนวทางท่ีตนต้องการ อาจสัมฤทธิ์ผลได้ยาก ถ้าชี้ให้เห็นด้านไม่ดีด้วย เพ่ือให้ผู้ถูกโน้มน้าว
ใจมีโอกาสใช้วิจารณญาณของตนเองเปรียบเทียบจนประจักษ์ว่าทางที่ชี้แนะนั้นด้านดีมีมากกว่า เช่นนี้แล้วก็
จะท าให้การโน้มน้าวใจสัมฤทธิผลได้ 
 4. สร้างความหรรษาแก่ผู้รับสาร การโน้มน้าวใจในเรื่องบางเรื่องหากเอาจริงเอาจังเกิน 
ไปแล้ว การโน้มน้าวใจจะไม่ได้ผล แต่ถ้าใช้วิธีการแบบทีเล่นทีจริงหรือใช้อารมณ์ขันบ้างอาจได้ผลดีเพราะ
เปลี่ยนบรรยากาศท่ีเคร่งเครียดให้เป็นบรรยากาศท่ีผ่อนคลาย ท าให้ผู้รับสารเปลี่ยนสภาพอารมณ์จากการ
ต่อต้านมาเป็นความรู้สึกกลางๆ พร้อมที่จะคล้อยตามได้. เร้าให้เกิดอารมณ์อย่างแรงกล้า เมื่อมนุษย์เกิด
อารมณ์ขึ้นอย่างแรงกล้า ไม่ว่าดีใจ เสียใจ โกรธแค้น วิตกกังวล หวาดกลัว หรือพะว้าพะวัง อารมณ์เหล่านี้
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มักท าให้มนุษย์ไม่ใช้เหตุผลอย่างถ่ีถ้วน ขาดความพินิจพิจารณาถึงความถูกต้อง ความเหมาะ ความควร ขาด
สติหลงลืมตัวไปชั่วคราว เป็นเหตุให้คล้อยตามผู้โน้มน้าวใจได้ง่าย 
 ภาษาท่ีโน้มน้าวใจ 
        ภาษาท่ีโน้มน้าวใจต้องไม่เป็นการบังคับ ควรเป็นไปในเชิงเสนอแนะ ขอร้อง เร้าใจ รู้จักใช้ค าสื่อ
ความหมายได้ตรงตามความต้องการ ควรมีจังหวะและความนุ่มนวล อาจใช้ถ้อยค าสั้นๆ กระชับ ชัดเจน 
อาจมีค าคล้องจองกัน เช่น ค าขวัญ 
        ตัวอย่างค าขวัญ 
 - มีหนังสือเหมือนมีมิตร ช่วยชูจิตให้ผ่องใส 
 - หนังสือคือประทีปส่องทาง ให้ความสว่างสร้างปัญญา 
 - มีป่าบ ารุงดี เหมือนมีกัลปพฤกษ์สี่มุมเมือง 
 - อากาศปลอดพิษ ชีวิตปลอดภัย 
 - รถราจะไม่ติดขัด ถ้าเราปฏิบัติตามกฎจราจร 
 - น้ ามันแพงนัก ช่วยกันพร้อมพรัก ประหยัดเชื้อเพลิง 
 - บ้านเมืองสะอาด เพราะชนในชาติช่วยกันรักษา 
 - บ้านเมืองสะอาด เป็นเครื่องประกาศว่าคนเจริญ 
 - ใส่ใจลูกสักนิด ลูกจะไม่ติดยา 
 - ยาเสพย์ติดเป็นพิษแก่ตน กลายเป็นคนสิ้นคิด ชีวิตต้องอับปาง 
การพิจารณาสารโน้มน้าวใจในลักษณะต่างๆ 
        ในการพิจารณาวิเคราะห์สารโน้มน้าวใจ สิ่งแรกที่ควรพิจารณา คือ การจับเจตนาของผู้ส่งสารว่ามี
จุดมุ่งหมายจะให้เกิดประโยชน์แก่ผู้ที่ตนโน้มน้าว หรือเกิดประโยชน์แก่ส่วนรวมว่ามีหรือไม่ 
ลักษณะของสารโน้มน้าวใจ 
 
        สำรโน้มน้ำวใจที่พบเสมอมี 3ชนิด ดังนี้ 
 1. ค าเชิญชวน เป็นการแนะน าให้ช่วยกันกระท าการอย่างใดอย่างหนึ่ง เพ่ือให้เกิด 
ประโยชน์แก่ส่วนรวม โดยจะปรากฏต่อสาธารณชนในรูปแบบของใบประกาศ แผ่นปลิว โปสเตอร์ หรือ
อาจจะเป็นการบอกกล่าวด้วยวาจา ทางเครื่องขยายเสียงทางวิทยุหรือโทรทัศน์ ผู้ส่งสารจะบ่งบอก
จุดประสงค์อย่างชัดเจน และชี้ให้เห็นประโยชน์รวมทั้งบอกวิธีปฏิบัติด้วย โดยใช้กลวิธีชี้ให้ผู้ถูกโน้มน้าวใจ
เกิดความภูมิใจว่าถ้าปฏิบัติตามค าเชิญชวนจะเป็นผู้ท าประโยชน์แก่ส่วนรวม และเป็นที่ยอมรับอย่างมี
เกียรติในสังคม 
 2. โฆษณาสินค้าหรือโฆษณาบริการ เป็นการส่งสารโน้มน้าวใจต่อสาธารณชนเพ่ือประโยชน์ในการ
ขายสินค้าหรือบริการต่างๆ แก่สาธารณชนเหล่านั้น มีลักษณะดังนี้ 
  -ใช้ถ้อยค าแปลกใหม่ สะดุดหู สะดุดตา สะดุดใจ ผู้รับสารเป็นส าคัญ อาจเป็นค า สัมผัสอักษร ค า
เลียนเสียงธรรมชาติ หรือค าที่สร้างข้ึนโดยไม่สมเหตุสมผลมุ่งเพียงความแปลกใหม่ 
  -ใช้ประโยคหรือวลีสั้นๆ ที่ท าให้ผู้อ่ืนรับสารได้อย่างฉับพลัน แต่ฉาบฉวย 
  - เนื้อหาจะชี้ให้เห็นถึงคุณภาพอันดีเลิศของสินค้าหรือบริการที่น าเสนอ มักใช้ค าเกินความเป็นจริง 
  - ใช้กลวิธีโน้มน้าวใจโดยชี้ให้เห็นว่า สินค้าหรือบริการที่น าเสนอนั้นเป็นสิ่งที่สนองความต้องการขั้น
พ้ืนฐานของมนุษย์ 
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  - เนื้อหาของสารโฆษณามักขาดเหตุผลที่หนักแน่นและรัดกุม ขาดความถูกต้องในทางวิชาการ 
  - การน าเสนอสารใช้วิธีการโฆษณาทางสื่อชนิดต่างๆ ซ้ าๆ กันหลายครั้งหลายวันเป็นระยะเวลา
พอสมควรก็จะดัดแปลงสารนั้นใหม่เพ่ือเรียกร้องความสนใจ 
การโฆษณาสินค้าและบริการมีทั้งประโยชน์และโทษต่อสังคม ดังนี้ 
ประโยชน์ของการโฆษณาจูงใจ คือ 
 1. ท าให้สาธารณชนได้รู้จักสินค้าหรือบริการหลายอย่างหลายประเภท 
 2. ท าให้ผู้ซื้อเลือกสินค้าสนองความต้องการของตนได้ 
 3. ท าให้สินค้ามีราคาถูก หากสินค้านั้นเป็นที่รู้จักแพร่หลาย 
 4. การโฆษณาสินค้า และบริการผ่านสื่อมวลชน จะต้องซื้อเนื้อท่ีและเวลาจากสื่อมวลชน  
ท าให้สื่อมวลชนมีรายได้ และสามารถน าเสนอรายการบันเทิงและสาระความรู้ต่างๆ อันเป็นประโยชน์แก่
สาธารณชน 
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บทที่ 4 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำนหรือกรณีศึกษำตัวอย่ำง 

 
กำรปฏิบัติหน้ำของงำนพิธีกรในงำนพิธีกำร 
 
1. พิธีการจะต้องแนะน าตัวเองก่อนปฏิบัติหน้าที่หรือไม่ 
ไม่ควร เพราะงานพิธีกรเป็นงานที่ส่งเสริมให้คนอ่ืนเด่น มิใช่ตัวเองเด่น แต่ถ้าเป็นคนเชิญเรา 
ออก 
ชื่อให้ปฏิบัติหน้าที่พิธีกร ก็ดูดีขึ้นกว่าการที่จะแนะน าตัวเอง 
2. ถ้าได้รับเชิญให้เป็นประธาน หรือเป็นวิทยากร การจะต้องทักทายในที่ประชุมมีหลักการ 
ทักทาย อย่างไร 
ควรทักทายไม่เกิน 3 – 4 ชื่อ หรือ 3 – 4 ต าแหน่ง เรียงตามล าดับอาวุโส แล้วตามด้วยค า 
ว่า “และท่านผู้มีเกียรติ” 
เวลาทักผู้ใด ควรหันหน้าไปทางผู้นั้น จนกระทั่งสบตาหรือมองไปที่ใบหน้าของผู้ถูกทัก ไม่ 
ต้องมีค าว่า “กราบเรียน” “เรียน” “สวัสดี” 
3. กรณีมีพระสงฆ์ผู้ใหญ่อยู่ในที่ประชุมด้วย จะแยกการทักทายอย่างไร 
ควรเริ่มด้วยค าว่า “มนัสการ” ตามด้วยสมณศักดิ์ของท่าน และก่อนจะทักคฤหัสถ์ ซึ่งเป็น 
ผู้ใหญ่ อยู่ในที่นั้น จะใช้ค าว่า “กราบเรียน” คั่นกลาง เพ่ือให้เห็นความแตกต่าง 
4. ถ้ามีพระสงฆ์ผู้ใหญ่หลายรูปจะทักทายอย่างไร 
ทักพระสงฆ์ที่เป็นประธานก่อนแล้วตามด้วยค าว่า “พระเถรานุเถระ” 
5. หลักการกล่าวขอบคุณที่ดี ควรท าอย่างไร 
1). พิธีกรควรหันไปทางท่ีผู้รับกล่าวขอบคุณ 
2). กล่าวทักผู้รับการขอบคุณ 
3). ถ้อยค าที่ใช้ให้รู้สึกว่ากล่าวกับผู้รับการขอบคุณเท่านั้น 
4). กล่าวถึงความประทับใจจากการฟัง การร่วมกิจกรรม 
5). ลงท้ายด้วยข้อความว่า “ในนาม.....................” 
6). ลงท้ายด้วยข้อความที่มีพลัง เช่น ค าคม กลอน หรือถ้อยค าที่ 
พูดแล้วรู้สึกประทับใจกว่า 
ธรรมดาเพื่อเรียกร้องให้ผู้ฟังปรบมือโดยอัตโนมัติ 
 
หลักกำรเชิญประธำนในพิธี 
1. การเชิญประธานขึ้นประกอบพิธี พิธีกรกล่าวน าก่อนเชิญอย่างไร 
ถ้าเป็นพิธีการทั่วไป เช่น เปิดประชุมสัมมนาใช้ว่า “บัดนี้ได้เวลาอันสมควรแล้ว” 
ถ้าเป็นพิธีการที่ให้ฤกษ์ เช่น เปิดป้าย (วางศิลาฤกษ์ ใช้ว่า “บัดนี้ ได้เวลาอันเป็นมงคลฤกษ์ 
แล้ว) 
2. การเชิญประธานขึ้นประกอบพิธีมีวิธีปฏิบัติอย่างไร 
วิธีปฏิบัติ 3 ประการ 
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1). พิธีการส าคัญมาก ไม่ประกาศเชิญทางเครื่องขยายเสียง แต่มีการเตรียมการอย่างดี ซักซ้อมกันอย่างดี 
2). ใช้วิธีบรรยาย เช่น พูดว่า บัดนี้ได้เวลาอันสมควรแล้ว ท่านประธานในพิธีจะได้ 
ประกอบพิธีบูชาพระรัตนตรัย 
3). ใช้วิธีเชิญทางไมโครโฟน ซึ่งเป็นวิธีใช้อยู่ทั่วไป ใช้ในงานทั่วๆ ไป 
3. อยากทราบวิธีการใช้ค าว่า “พระคุณท่าน” “พระคุณเจ้า” และ “พระเดชพระคุณ” 
“พระคุณท่าน” ใช้กับพระสงฆ์ท่ัวไป 
“พระคุณเจ้า” ใช้กับพระสงฆ์สูงขึ้นไปอีก 
“พระเดชพระคุณ” ใช้กับพระสงฆ์ระดับรองสมเด็จหรือสมเด็จขึ้นไป 
(ความนิยมในการพูด) 
4. การเรียกพระสงฆ์รูปไหนเรียก “พระ” รูปไหนเรียก “พระอธิการ” รูปไหนเรียก “เจ้า 
อธิการ” 
 

ตัวอย่ำงสคริปงำนแต่ง 
 
 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. เมื่อมีแขกเข้ามาในงานประมาณ 70 % หรือพอประมาณ ให้พิธีกรขึ้นเวที  
กล่าวค าแนะน าตัว / กล่าวเชิญต้อนรับแขก /และเชิญแขกรับประทานอาหาร 
 
สวัสดีครับ แขกผู้มีเกียรติทุกท่าน ผม (ชื่อ +นามสกุล ของพิธีกร ) ............ ในนามตัวแทนของเจ้าภาพ ขอ
กล่าวต้อนรับแขก 
ผู้มีเกียรติทุกท่าน เข้าสู่ช่วงเวลาแห่งความสุข ความปิติยินดี และความทรงจ าที่ดี ในงานมงคลสมรสระหว่าง 
คุณ....................... 
(ชื่อ + นามสกุล + ชื่อเล่น (เจ้าสาว ) และคุณ .................................... (ชื่อ + นามสกุล + ชื่อเล่น (เจ้าบ่าว ) 
 
ก่อนที่จะเข้าสู่ล าดับพิธีการในช่วงต่อไป ขอเชิญแขกผู้มีเกียรติทุกท่าน เชิญรับประทานอาหาร ที่ได้
จัดเตรียมไว้ 
ทางด้าน...............................( ทิศทางที่จัดอาหารไว้ พร้อมแนะน าสถานที่ในบริเวณงาน เช่น ทางไปห้องน้ า 
ห้องสุขา หรือสถานที่ดูดบุหรี่) 
ขอเรียนเชิญครับ 
 
 
2. เมื่อมีแขกเข้ามาในงานประมาณ 90 % ให้เช็คความพร้อมก่อนเข้าสู่พิธีการ ดังนี้ 
- ประธานทุกท่านมาพร้อมแล้วหรือยัง ( ควรให้รายละเอียดข้อมูลของ เจ้าบ่าว เจ้าสาว แก่ประธานในพิธีให้
ทราบก่อนล่วงหน้า พร้อมแนะน าล าดับขั้นตอนในการกล่าวอวยพรคู่บ่าวสาว บนเวที )  
- มีก่ีคนที่จะขึ้นคล้องพวงมาลัยให้กับคู่บ่าวสาว หรือให้ประธานในพิธีเป็นผู้คล้อง ( แล้วแต่ความต้องการ
ของเจ้าภาพ )  
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- คุณพ่อ คุณแม่ ของฝ่ายเจ้าบ่าวและเจ้าสาว จะขึ้นเวทีด้วยหรือไม่ และจะกล่าวค าอวยพรใด ๆ ด้วยหรือไม่ 
- แจ้งให้นักดนตรี หรือผู้ที่ควบคุมเครื่องเสียง ทราบถึงล าดับขั้นตอนว่าควรจะเปิดเพลง หรือเล่นเพลง อะไร
ในช่วงเวลานั้น ๆ เช่น ชว่งคู่บ่าว - สาว ก าลังเดินขึ้นเวที ควรใช้เพลงอะไร ,ในช่วงที่ประธานอวยพร และ
ร่วมดื่มแสดงความยินดีควรเปิดเพลงมหาชัย ตอนไหน หรือแม้กระทั้งในช่วงที่บ่าวสาว ก าลังตัดเค้กควรเปิด
เพลงอะไร เหล่านี้ ควรแจ้งให้ผู้ควบคุมเพลง หรือนักดนตรี ทราบก่อน  
- เตรียมคิว Presentation และผู้เปิด Prosentation( ถ้ามี ) 
- แจ้งให้ผุ้ควบคุมไฟ ผู้ควบคุมไมล์โครโฟน ทราบถึงควรหรี่ไฟ และเพ่ิมไฟบนเวที ในช่วงเวลาใดบ้าง  
- แจ้งให้พนักงานเสริฟ์น้ าดื่มให้พร้อม และเตรียมแก้วน้ าดื่มให้พร้อมส าหรับให้ประธานกล่าวดื่มร่วมอวยพร 
และเตรียมพวงมาลัยคล้องคอคู่บ่าวสาว พร้อมกับจัด ถาดใส่พวงมาลัย พร้อมผู้ถือถาดพวงมาลัย 
 
3. พิธีกรกล่าวเปิดงาน และพร้อมต้อนรับแขกอีกครั้ง / เชิญแขกชม Presentation (ถ้ามี) 
 
- กรณีมี Presentation  
ก่อนจะเข้าสู่ล าดับพิธีการในช่วงต่อไป ขอเชิญแขกผู้มีเกียรติทุกท่านมาท าความรู้จัก เจ้าสาว และเจ้าบ่าว
กันให้มากข้ึนอีกสักนิด กระผมขอเชิญแขกผู้มีเกียรติทุกท่านร่วมชมภาพวีดีทัศน์ ความเป็นมาของคู่บ่าวสาว 
และเรื่องราวความรักของคนทั้งสองพร้อม ๆ กัน เชิญชมครับ 
 
- เมื่อจบการ Presentation 
.. ครับเมื่อชมภาพวิดีทัศน์กันแล้ว ทุกท่านคงอยากจะรู้จักตัวจริงของ คู่บ่าวสาว ในค่ าคืนนี้ ...และเพ่ือไม่ให้
เป็นการเสียเวลา ขอเชิญแขกผู้มีเกียรติทุกท่าน "ปรบมือ" ต้อนรับ คู่บ่าวสาว ที่น่ารักในค่ าคืนนี้ด้วยครับ  
.. ขอเชิญเจ้าสาว - เจ้าบ่าวบนเวทีครับ  
 
- ในระหว่างที่คู่บ่าวสาวก าลังเดินทางข้ึนเวที พิธีกรอาจกล่าวชื่นชม ความเหมาะสมของบุคคลทั้งสอง เพื่อ
เน้นความสนใจของสายตาทุกคู่ที่จับจ้องคู่บ่าวสาวในระหว่างที่ก าลังเดินขึ้นเวที  
.............................................................................................................................  
 
- กรณีไม่มี Presentation  
ก่อนจะเข้าในล าดับพิธีต่อไป ในโอกาสนี้กระผมขอเชิญแขกผู้มีเกียรติทุกท่าน "ปรบมือ" ต้อนรับ คู่บ่าวสาว 
ที่น่ารักในค่ าคืนนี้ด้วยครับ  
.. ขอเชิญเจ้าสาว - เจ้าบ่าวบนเวทีครับ 
 
- ในระหว่างที่คู่บ่าวสาวก าลังเดินทางข้ึนเวที พิธีกรอาจกล่าวชื่นชม ความเหมาะสมของบุคคลทั้งสอง เพื่อ
เน้นความสนใจของสายตาทุกคู่ท่ีจับจ้องคู่บ่าวสาวในระหว่างที่ก าลังเดินขึ้นเวที  
 
4. พิธีกรแนะน าตัว เจ้าสาว เจ้าบ่าว เล็ก ๆ น้อย ๆ  
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ส าหรับเจ้าสาวของเราในค่ าคืนนี้ คุณ..................................................................( ชื่อ - นามสกุล + ชื่อเล่น 
"เจ้าสาว" )  
เป็นบุตรคนที่......... ในจ านวนบุตรทั้งหมด............คน ของคุณแม่................................และคุณพ่อ
............................. 
จบการศึกษาระดับ.........................................จากสถาบัน............................... ....................... 
ปัจจุบันด ารงต าแหน่งเป็น / ท างานเป็น...........................................ที่บริษัท......................... 
( ข้อมูลอ่ืน ๆ ที่ให้พิธีกรกล่าว ).....................................  
 
ส าหรับเจ้าบ่าวของเราในค่ าคืนนี้ คุณ..................................................................( ชื่อ - นามสกุล + ชื่อเล่น 
"เจ้าบ่าว" )  
เป็นบุตรคนที่......... ในจ านวนบุตรทั้งหมด............คน ของคุณแม่................................และคุณพ่อ
............................. 
จบการศึกษาระดับ.........................................จากสถาบัน......................................................  
ปัจจุบันด ารงต าแหน่งเป็น / ท างานเป็น...........................................ที่บริษัท......................... 
( ข้อมูลอ่ืน ๆ ที่ให้พิธีกรกล่าว ).....................................  
 
5. พิธีกรกล่าวเชิญ คูณพ่อคุณแม่ของทั้งฝ่ายขึ้นเวที เพื่อเป็นเกียรติ ถ่ายรูปหรือร่วมอวยพร ( จะมีหรือไม่มี 
ในช่วงนี้ก็ได้ )  
ครับ ในล าดับต่อไปขอเชิญ คุณพ่อ คุณแม่ ของเจ้าสาว และเจ้าบ่าว ขึ้นบนเวที เพื่อเป็นเกียรติแค่คู่บ่าวสาว 
ของเราในค่ าคืนนี้  
....ขอเชิญคุณพ่อ และคุณแม่ ครับ 
 
 
6. พิธีกรกล่าวเชิญ ประธานขึ้นกล่าวค าอวยพร และคล้องพวงมาลัย ( อาจมีประธานเพียงคนเดียว หรือจะมี
ทั้งประธานฝ่ายเจ้าสาว และฝ่ายเจ้าบ่าวก็ได้ 
 
- กรณีมี ประธานเพียงคนเดียว 
 
ล าดับต่อไปกระผมใคร่ขอเรียนเชิญ ท่านประธานในพิธี คุณ..................................................................( ชื่อ - 
นามสกุล + ต าแหน่ง )  
ให้เกียรติคล้องพวงมาลัย และกล่าวอวยพรแก่คู่บ่าวสาว ครับขอเรียนเชิญครับ  
 
- ประธานขึ้นคล้องพวงมาลัย และกล่าวค าอวยพร พร้อมกับเชิญแขกในงานร่วมดื่มอวยพรแก่คู่บ่าวสาว 
พิธีกรกล่าวค าขอบคุณประธาน 
 
ขอขอบพระคุณครับ คุณ..................................... ( ชื่อ - สกลุ + ต าแหน่ง )  
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- กรณีมี ประธำนทั้งฝ่ำยเจ้ำสำว และประธำนฝ่ำยเจ้ำบ่ำว  
 
ล าดับต่อไปผมใคร่ขอเรียนเชิญประธานฝ่าย......................( เจ้าบ่าว - เจ้าสาว ) ( ดูว่าใครต าแหน่งสูงกว่ากัน 
กรณีนี้ให้ประธานฝ่ายที่อาวุโสน้อยกว่าขึ้นอวยพรก่อน ) คุณ.............................. ชื่อ - นามสกุล + ต าแหน่ง 
) ให้เกียรติคล้องพวงมาลัย และกล่าวอวยพรแก่คู่บ่าวสาว ครับขอเรียนเชิญครับ 
 
- ประธานขึ้นคล้องพวงมาลัย และกล่าวค าอวยพร พร้อมกับเชิญแขกในงานร่วมดื่มอวยพรแก่คู่บ่าวสาว 
(เม่ือประธานกล่าวค าอวยพรจบ) พิธีกรกล่าวค าขอบคุณประธาน 
 
ขอขอบพระคุณครับ คุณ..................................... ( ชื่อ - สกลุ + ต าแหน่ง ) 
 
ล าดับต่อไปผมใคร่ขอเรียนเชิญประธานฝ่าย......................( เจ้าบ่าว - เจ้าสาว )(ผู้อาวุโสสูงสุด) คุณ
.............................. ชื่อ - นามสกุล + ต าแหน่ง ) 
ให้เกียรตคิล้องพวงมาลัย และกล่าวอวยพรแก่คู่บ่าวสาว ครับขอเรียนเชิญครับ 
 
- ประธานขึ้นคล้องพวงมาลัย และกล่าวค าอวยพร พร้อมกับเชิญแขกในงานร่วมดื่มอวยพรแก่คู่บ่าวสาว 
พิธีกรกล่าวค าขอบคุณประธาน 
 
ขอขอบพระคุณครับ คุณ..................................... ( ชื่อ - สกลุ + ต าแหน่ง ) 
 
7. พิธีกรกล่าวเชิญ คุณพ่อคุณแม่ของทั้งสองฝ่าย กล่าวให้ค าอวยพร ( ถ้ามี )  
 
8. พิธีกรกล่าวขอบคุณ ประธานในพิธี และคุณพ่อคุณแม่ของทั้งสองฝ่าย อีกครั้ง ( ประธาน และคุณพ่อ คุณ
แม่ ลงจากเวที )  
 
9. พิธีกรด าเนินการสัมภาษณ์ คู่บ่าว-สาว  
ตัวอย่างบทสัมภาษณ์ 
- รู้จักกันเมื่อไร ที่ไหน / พบกันครั้งแรกปิ๊งกันเลยหรือไม่ / ความรู้สึกเม่ือได้พบกันครั้งแรก / ใครจีบใคร
ก่อน  
- คบหาดูใจกันนานเท่าไร / ประทับใจกันอะไรเป็นพิเศษของกันและกัน  
- ทั้งเจ้าสาว และเจ้าบ่าว มีอะไรที่ยังไม่เคยได้พูดให้อีกฝ่ายหนึ่งได้ฟัง และอยากจะพูดในค่ าคืนนี้ใหม  
- สิ่งที่เจ้าสาวอยากให้เจ้าบ่าวได้เป็นในวันข้างหน้า หรือสิ่งที่เจ้าบ่าวอยากให้เจ้าสาวเป็นในวันข้างหน้าและ
ต่อๆ ไป 
- วางแผนจะมีลูกกันกี่คน / จะไปฮันนีมูนกันที่ไหน  
*** ที่กล่าวมาข้างต้นเป็นเพียงตัวอย่างบทสัมภาษณ์กว้าง ๆ เท่านั้น ทั้งนี้พิธีกร จะใช้เนื้อหาบทสัมภาษณ์
อ่ืน ๆ ได้ แล้วความสนิทสนมตามกรณี  
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สุดท้ายนี้อยากให้เจ้าบ่าวพูดอะไรสักเล็กน้อยจากใจ เพ่ือเป็นค ามั่นสัญญาให้เจ้าสาว ต่อหน้าแขกผู้มีเกียรติ 
ที่มาร่วมเป็นสักขีพยานในค่ าคืนนี้ด้วยครับ 
- เจ้าบ่าวกล่าวจบ ให้พิธีกรหันมาถามเจ้าสาวบ้าง 
 
และเจา้สาวล่ะครับจะกล่าวอะไรสักเล็กน้อยจากใจ เพ่ือเป็นค ามั่นสัญญาให้เจ้าบ่าว ต่อหน้าแขกผู้มีเกียรติ 
ที่มาร่วมเป็นสักขีพยานในค่ าคืนนี้บ้างครับ 
- เจ้ากล่าว ฯลฯ 
 
10. พิธีกรถามคู่บ่าวสาว ว่าในค่ าคืนนี้มีอะไรพิเศษ ๆ จะมอบให้แก่กันบ้าง  
 
ไหน ๆ ก็มาถึงวันนี้แล้ว เจ้าสาวเจ้าบ่าวไม่มีอะไร พิเศษ ๆ ที่จะมอบให้กัน ต่อหน้าแขกผู้มีเกียรติที่มาร่วม
เป็นสักขีพยานในค่ าคืนนี้บ้างหรือครับ  
 
ตัวอย่างบทสัมภาษณ์ 
- ให้เจ้าสาวหอมแก้มเจ้าบ่าว ให้เจ้าบ่าวหอมแก้มเจ้าสาว  
- ให้เจ้าบ่าวอุ้มเจ้าสาว พร้อมกับหอมแก้ม  
- ให้เจ้าสาวเจ้าบ่าว ร้องเพลงร่วมกัน  
- ให้เจ้าบ่าว- เจ้าสาว มอบของขวัญเพ่ือ Surprise กันและกัน ( อาจเรียกน้ าตาเจ้าสาวได้ หรือไม่ก็เป็นที่
ประทับใจแก่แขกที่มาร่วมงานไม่น้อย )  
 
11. พิธีกรเชิญคู่บ่าวสาว กล่าวค าขอบคุณแขกผู้มีเกียรติที่มาร่วมงาน  
 
ล าดับต่อไป ผมขอเชิญคู่บ่าวสาว กล่าวค าขอบคุณ ท่านประ.ธานในพิธี คุณพ่อ คุณแม่ และแขกผู้มีเกียรติ
ที่มาร่วมงานในค่ าคืนนี้ด้วยครับ ...เชิญครับ... 
 
- เจ้าบ่าวเจ้าสาวเตรียมค าพูดกล่าวค าขอบคุณ 
 
12. พิธีกรเชิญคู่บ่าวสาว จุดเทียนมงคล ตัดเค้ก  
 
- นักดนตรีเล่นเพลงที่ได้จัดเตรียมไว้ หรือ เปิดเพลงจาก CD  
ล าดับต่อไปก็ถึงช่วงเวลาที่ส าคัญยิ่งแห่งค่ าคืนนี้ ขอเชิญคู่บ่าวสาว จุดเทียนมงคล พร้อมตัดเค้ก เพ่ือเป็นศิริ
มงคล ของชีวิตคู่ท่ีสดใส และมีความเจริญรุ่งเรืองในวันข้างหน้าและต่อไป ขอเชิญเจ้าบ่าวเจ้าสาวครับ  
 
- โดยมากจะน าเค้กท่ีตัดไปให้ประธานในพิธี หรือ คุณพ่อ คุณแม่ ก่อน จากนั้นก็จะเป็นกลุ่มญาติพี่น้อง และ
เพ่ือน ๆ ตามล าดับ  
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13. พิธีกรกล่าวปิดพิธีการ 
 ในนามของเจ้าภาพ และคู่บ่าวสาว กระผมขอขอบคุณท่านประธานในพิธี และแขกผู้มีเกียรติทุกท่าน 
ที่มาร่วมเป็นสักขีพยาน และร่วมแสดงความยินดี ในวันที่ส าคัญท่ีสุดของคู่บ่าวสาวในวันนี้หากมีข้อผิดพลาด
ประการใด ต้องกราบขออภัยมา ณ ที่นี้ และงานวันนี้จะเกิดขึ้นไม่ได้ หากบุคคลทั้งสองคนนี้ไม่รักกัน 
เพราะฉะนั้น ต้องขอขอบคุณ"ความรัก" ที่ท าให้ เราได้ปลื้มปิติ ยินดีกับชีวิตคู่ของเค้าทั้งสองคน  
ครับ.. และ ส าหรับคู่บ่าวสาว ชีวิตก าลังเริ่มตันขึ้น ..แต่ส าหรับตัวพิธีกรเอง คงต้องจบหน้าที่พิธีกรเพียงเท่านี้ 
และช่วงเวลาต่อจากนี้ไป ขอเชิญท่านรับฟังเพลงจากทางวงดนตรี ได้ตามอัธยาศัยครับ 
 
14. พิธีกรกล่าวน าเป็นสู่พิธีการพิเศษอ่ืน ๆ ( ถ้ามี )  
- พิธีกรเชิญเจ้าสาว โยนช่อดอกไม้ให้กับ สาว ๆ โสด ๆ ที่มาร่วมในงาน  
- พิธีกรประกาศ ชื่อแขกผู้ใหญ่ หรือเพ่ือน ที่ต้องการขึ้นร่วมร้องเพลง  
- ฯลฯ 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
 
 
ตัวอย่ำงสคริปงำนแถลงข่ำว  
 

 
 

(30) 
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ตัวอย่ำงสคริปงำนกษีณำลัย 
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ตัวอย่ำงสตริปกำรแข่งขันกีฬำ 
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บทที่ 5 

ปัญหำอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
 

ปัญหำอุปสรรค 
 เนื่องจากงานพิธีการหรือกิจกรรมในหน่วยงาน องค์กร สถาบันต่างๆ มีระดับพิธีการ ขั้นตอน ระบบที่
ไม่เหมือนกัน ดังนั้นผู้ที่รับหน้าที่พิธีกรอาจจะต้องใช้ทักษะโดยการใช้ประสบการณ์ที่อยู่ในการแก้ไขปัญหา
พิธีกรจะต้องมีความรู้ความสามารถ ต้องรู้ขั้นตอน รู้กระบวนการของงานนั้นๆ นอกจากนี้ต้องกล้าคิด กล้า
พูด แสดงออกและมีไหวพริบปฏิภาณ แก้ไขสถานการณ์หรือปรับเปลี่ยนตัวเองได้อย่างยอดเยี่ยม ประการ
ส าคัญต้องมีพลังเสียงที่ดังชัดเจน มีบุคลิกภาพที่โดดเด่น แต่บ่อยครั้งที่พิธีกรมักเจอกับอุปสรรคปัญหาใน
เรื่องต่างๆดังนี้ 
1. ไม่สามารถสร้างบรรยากาศให้สนุกสนานตื่นเต้นได้ 
2. ขาดพลัง บุคลิกภาพไม่เป็นที่น่าสนใจของผู้เข้าร่วมสัมมนาหรือผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
3. เรียงล าดับขั้นตอนการพูดไม่ได้วกไปวนมาท าให้การจัดกิจกรรมหรืออบรม – สัมมนา ล้มเหลว 
4. ยืดเยื้อวกไปวนมาไม่สามารถควบคุมเวลาให้เป็นไปตามก าหนดการท าให้น่าเบื่อ 
5. สะดุด ขาดความต่อเนื่อง ไม่ไหลลื่นเท่าท่ีควร 
6. ขาดไหวพริบ ปฏิภาณ แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าไม่ได้ 
7 .ไม่รู้ขั้นตอนกระบวนการว่างานนั้นๆ ต้องท าอย่างไร? 
8.ประหม่า กลัว ไม่กล้าพูด ไม่กล้าแสดงออก 
 
กำรแก้ไขปัญหำ 
 ผู้ที่มีรับหน้าที่เป็นพิธีกรจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้และมีความเข้าใจในขั้นตอนและกระบวนการของการ
เป็นพิธีกรรวมถึงการฝึกฝนอย่างเต็มท่ี การฝึกฝนการเป็นพิธีกรในเบื้องต้นผู้ฝึกต้องมีความรู้และฝึกฝน
เกี่ยวกับการพูดที่ถูกต้องตามหลักสากลเสียก่อน ไม่ว่าจะเป็นเรื่องน้ าเสียงที่มีพลังดังชัดเจน ภาษาท่ีผู้ฟัง
เข้าใจง่าย สายตาที่กล้าไม่หวาดกลัว บุคลิกภาพที่โดดเด่นดึงดูดให้ผู้เข้าสัมมนาหรือผู้ร่วมกิจกรรมสนใจได้
ตลอดเวลา และต่อมาก็ฝึกข้ันตอนกระบวนการในการเป็นพิธีกรทั้งหมด รวมถึงการเขียนก าหนดการ ท า
ความเข้าใจงานทั้งงานที่เราด าเนินรายการเป็นพิธีกร 
 การเป็นพิธีกร จึงไม่ใช่เรื่องยาก เราสามารถเป็นพิธีกรด าเนินรายการได้ตามท่ีเราได้รับมอบหมาย
จากผู้บริหารหรือจากหัวหน้า หากมีความรู้และความเข้าใจและฝึกฝนอย่างถูกต้อง เราก็เป็นพิธีกรที่มี
คุณภาพ มีความรู้ความสามารถ เชิงชูองค์กรให้ยิ่งใหญ่ได้ นอกจากนี้ในอนาคตเรายังสามารถเป็นพิธีกรมือ
อาชีพในงานต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพอีกด้วย “เรียนรู้และฝึกฝนกำรเป็นพิธีกรในวันนี้เพื่อคุณภำพ
ชีวิตที่ดีในวันหน้ำ” 
 
ข้อเสนอแนะ 
  ควรมีการมั่นฝึกฝนตนเองในเรื่องการพูด  การล าดับขั้นตอนในงานพิธีการ งานต่างๆมีสติในการรับ
ปัญหาและพร้อมแก้ไขปัญหาที่จะเกิดขึ้นเฉพาะหน้า 
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