










 1. นางบุตรี เทียมเทียบรัตน์   คณะท างาน 
 2. นายชาลี ขันศิริ   คณะท างาน 
 3. นายอนุวัตร จุลินทร  คณะท างาน 
 4. นางสาวสมานลักษณ์ ตัณฑิกุล คณะท างาน 
 5. นางสาวเรวดี แก้วมณี  คณะท างาน 
 6. นางศุภวรรณ เทอดเกียรติ์บูรณะ คณะท างาน 
 7. นายชาญชัย โฉลกคงถาวร คณะท างาน 
     และเลขานุการ 

คณะท างานจัดท าองค์ความรู้เทคนิคการจัดท าและการน าเสนอ  
ค ากล่าว ปาฐกถา และการบรรยาย  



องค์ความรู้ : เทคนิคการจัดท าและการน าเสนอค ากล่าว ปาฐกถา และการบรรยาย 

1. ค าน า 
  ส ำนักงำนเศรษฐกิจอุตสำหกรรมเป็นหน่วยงำนด้ำนวิชำกำร มีบทบำทภำรกิจในกำรจัดท ำ 
บูรณำกำร ผลักดันนโยบำย แผนยุทธศำสตร์ในกำรพัฒนำอุตสำหกรรมของประเทศ เป็นหน่วยงำนชี้น ำและ
เตือนภัยเศรษฐกิจอุตสำหกรรมของประเทศ นอกจำกนี้ ส ำนักงำนเศรษฐกิจอุตสำหกรรม ยังมีหน้ำที่ในกำร
เสนอแนะนโยบำย รวมทั้งก ำหนดท่ำทีด้ำนควำมร่วมมือด้ำนเศรษฐกิจอุตสำหกรรมระหว่ำงประเทศ ซึ่งจำก
ภำรกิจดังกล่ำว ท ำให้ส ำนักงำนเศรษฐกิจอุตสำหกรรมได้รับมอบหมำยให้เป็นผู้น ำเสนอ รวมทั้งเป็นผู้จัดท ำ   
ค ำกล่ำว ปำฐกถำ รวมทั้งกำรบรรยำยในภำรกิจต่ำง ๆ ส ำหรับผู้บริหำรระดับสูงของกระทรวงอุตสำหกรรม ใน
เรื่องที่เก่ียวข้องกับกำรนโยบำยกำรพัฒนำของกระทรวงอุตสำหกรรมหรือของส ำนักงำนฯ อย่ำงสม่ ำเสมอ 
  ดังนั้น เพ่ือให้ข้ำรำชกำรของส ำนักงำนเศรษฐกิจอุตสำหกรรมสำมำรถจัดท ำค ำกล่ำว ปำฐกถำ 
และกำรบรรยำย ได้อย่ำงเหมำะสม คณะท ำงำนฯ จึงได้จัดท ำคู่มือองค์ควำมรู้ เรื่อง เทคนิคกำรจัดท ำและกำร
น ำเสนอค ำกล่ำว ปำฐกถำ และกำรบรรยำย เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องสำมำรถจัดท ำร่ำงค ำกล่ำว ปำฐกถำ ได้อย่ำง
ถูกต้องตำมหลักกำร และมีประสิทธิภำพ เพ่ือให้ผู้จัดท ำค ำกล่ำวสำมำรถถ่ำยทอดนโยบำยของหน่วยงำนได้
อย่ำงถูกต้อง และบรรลุวัตถุประสงค์ของงำน 
 
2. ค านิยาม 
 สุนทรพจน์ หมำยถึง  

 ค ำพูดที่ประธำนหรือบุคคลส ำคัญ เป็นต้น กล่ำวในพิธีกำรหรือในโอกำสส ำคัญต่ำง ๆ 
เช่น นำยกรัฐมนตรีกล่ำวสุนทรพจน์ในที่ประชุมสมัชชำใหญ่สหประชำชำติ 

(ท่ีมำ : พจนำนุกรมฉบับรำชบัณฑิตยสถำน) 
 ค ำพูดที่ดีงำมไพเรำะจับใจ 

ปำฐถำ หมำยถึง ถ้อยค ำหรือเรื่องรำวที่บรรยำยในที่ชุมนุมชน เป็นต้น 
 
3. วัตถุประสงค์ของการแสดงค ากล่าว 

 เพ่ือน ำเสนอควำมคิดเห็น หรือท่ำที ต่อกลุ่มผู้ฟังที่เป็นเป้ำหมำย 
 เพ่ือยืนยันควำมคิดเห็น หรือท่ำที ต่อกลุ่มผู้ฟังที่เป็นเป้ำหมำย 
 เพ่ือซักซ้อมควำมเข้ำใจกับกลุ่มผู้ฟังที่เป็นเป้ำหมำย (เป็นกำรแก้ไขข่ำวลือที่ออกมำไม่

ถูกต้อง) 
 เพ่ือประกำศท่ำทีต่อกลุ่มผู้ฟังที่เป็นเป้ำหมำย (เป็นกำรประกำศท่ำทีเมื่อยังไม่มีข่ำว

ออกมำ แต่ต้องกำรประกำศให้ทรำบก่อน) 
 
4. การใช้ประโยชน์จากค ากล่าว 

 เผยแพร่ควำมเห็น ควำมรู้ ท่ำทีของทั้งผู้กล่ำว และองค์กร 
 สร้ำงควำมนิยมชมชอบให้ผู้กล่ำว และองค์กร 
 ปรำมผู้ที่มีควำมเป็นเป็นอื่น ด้วยสันติวิธี  
 ชักจูงผู้ที่ยังไมม่ีท่ำทีชัดเจน ด้วยสันติวิธี 



4.  โอกาสในการแสดงค ากล่าว 
 กำรประชุมต่ำง ๆ โดยเฉพำะ กำรประชุมที่มีควำมเป็นระเบียบแบบแผนสูง ๆ เช่น กำรประชุม

ระหว่ำงประเทศ กำรประชุมขององค์กำรระหว่ำงประเทศ  
 กำรสัมมนำทำงวิชำกำร กำรชุมนุมทำงสื่อมวลชน 
 กำรเปิดกิจกรรมต่ำง ๆ  
 กำรแสดงควำมชื่นชม หรือกำรขอบคุณในโอกำสต่ำง ๆ 
 กำรต้อนรับในวำระต่ำง ๆ 
 กำรเลี้ยงรับรองอย่ำงเป็นทำงกำร โดยเฉพำะกำรเลี้ยงอำหำรค่ ำ 

 
5. ประเภทของค ากล่าว 

 Speech (สุนทรพจน์) 
เป็นกำรกล่ำวโดยทั่วไป โดยไม่มีนัยว่ำเป็นประเภทใด หรือยำวเท่ำใด หรือเป็นกำรวำงแผน
ล่วงหน้ำหรือไม่ 

 Address (ปำฐกถำ หรือ ค ำกล่ำวของบุคคลที่ได้รับกำรยอมรับนับถือ) 
เป็นกำรกล่ำวอย่ำงเป็นทำงกำร หรือเป็นถ้อยแถลงที่เป็นลำยลักษณ์อักษร และมีเป้ำหมำยไปท่ี 
บุคคลหรือกลุ่มบุคคล 

 Keynote Address (ปำฐกถำพิเศษ) 
เป็นกำรกล่ำวอย่ำงเป็นทำงกำร หรือเป็นถ้อยแถลงที่เป็นลำยลักษณ์อักษร และมีเป้ำหมำยไปที่
กลุ่มบุคคล เพ่ือเสนอแนะแนวความคิดหรือความริเริ่ม (initiative) ในเรื่องที่ก าหนดไว้ 

 Statement (ถ้อยแถลง) 
เป็นกำรสื่อ หรือกำรประกำศด้วยกำรแถลง หรือกำรเขียนเป็นลำยลักษณ์อักษรเพ่ือแจ้งข้อเท็จจริง 
หรือรำยละเอียดอื่น ๆ 

 Remark  
เป็นกำรกล่ำวอย่ำงไม่เป็นทำงกำรหรือล ำลอง ที่ได้ทรำบหัวข้อมำก่อน และได้มีกำรเตรียมกำร
ล่วงหน้ำ 

 Intervention 
เป็นกำรกล่ำวแสดงท่ำที หรือจุดยืนอย่ำงเป็นทำงกำรของคณะผู้แทนในกำรประชุมระหว่ำง
ประเทศ 

 Lecture 
เป็นกำรน ำเสนออย่ำงเป็นทำงกำรเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่งด้วยวำจำ โดยไม่จ ำเป็นต้องอ่ำนจำก
ร่ำงที่เตรียมไว้ 

 Discourse 
  เป็นกำรน ำเสนอควำมคิดด้วยวำจำ 
 Harangue  

 เป็นกำรกล่ำวด้วยควำมรุนแรงและไม่เป็นทำงกำร โดยมุ่งไปที่ผู้ ฟังที่ไม่เคร่งเครียด และมี
วัตถุประสงค์ที่จะสร้ำงอำรมณ์รุนแรง 



 Sermon 
 เป็นกำรเทศน์โดยนักบวช 
 Eulogy 

 เป็นกำรกล่ำวหรือกำรเขียนเป็นลำยลักษณ์อักษรเพื่อสรรเสริญบุคคลหรือสิ่งหนึ่งสิ่งใด โดยเฉพำะ 
 กำรให้เกียรติแก่ผู้วำยชนม์ไปแล้ว 
 Whimsical speech 
 เป็นกำรกล่ำวในเรื่องที่ไม่ทรำบหัวข้อมำก่อน และไม่มีกำรเตรียมกำรล่วงหน้ำ 

 
6. โครงสร้ำงของสุนทรพจน์/ค ำกล่ำว 

 หัวข้อเรื่อง ชื่อและต ำแหน่งของผู้กล่ำว โอกำส สถำนที่ วัน/เวลำ 
 ค าขึ้นต้น (พูดให้ใครฟัง) ในกรณีต่ำง ๆ โดยละเอียด 
 การกล่าวน า (opening paragraph) ทักทำย แสดงควำมชื่นชม ก ำหนดขอบเขตของเรื่องที่จะ

น ำเสนอ ท ำควำมเข้ำใจในเรื่องของแนวควำมคิดและวิธีกำร กำรสร้ำงควำมหวังให้แก่ผู้ฟัง
โดยเฉพำะกลุ่มเป้ำหมำยหลัก 

 สาระส าคัญ น ำเสนอข้อเท็จจริง หรือแนวควำมคิดที่กลั่นกรองแล้วตำมล ำดับก่อนหลังด้วยถ้อยค ำ
ที่มีควำมหมำยและกระชับ 

 การตอกย้ า กำรกล่ำวถึงกลุ่มเป้ำหมำยหลัก หรือผู้ฟังหลักอีกครั้งหนึ่ง จำกนั้นจึงย้ ำถึงจุดยืน แสดง
ท่ำทีที่มั่นคง โน้มน้ำวในเรื่องที่ต้องกำร และยืนหยัดในข้อโต้แย้ง 

 การเสนอแนะ (Operative paragraph) ขอให้ด ำเนินกำรหรือไม่ด ำเนินกำรในเรื่องใด ขอควำม
ร่วมมือให้ด ำเนินกำร หรือไม่ด ำเนินกำรในเรื่องใด เรียกร้องให้ด ำเนินกำร หรือไม่ด ำเนินกำรใน
เรื่องใด แนะน ำ (urge) ให้ด ำเนินกำร หรือไม่ด ำเนินกำรในเรื่องใด ขอร้องให้ปฏิบัติ หรือไม่ปฏิบัติ
ในเรื่องใด เชิญชวนให้ร่วมด ำเนินกำร หรือไม่ด ำเนินกำรในเรื่องใด 

 ข้อสรุป หรือข้อยุติ (Concluding paragraph) ย้ ำถึงประเด็นหรือแนวควำมคิดหลัก และยุติ
ด้วยค ำกล่ำวที่ทรงพลัง อย่ำลืมขอบคุณผู้ฟังท่ีให้ควำมสนใจ 
 

7. กำรเตรียมกำรและยกร่ำงค ำกล่ำว 
 ข้อมูลที่พึงต้องกำรหรือต้องทรำบ เพ่ือประกอบกำรยกร่ำงค ำกล่ำวได้อย่ำงเหมำะสม 

 เรื่องหรือหัวข้อ 
ต้องทรำบควำมหมำยที่แท้จริง และซักซ้อมควำมเข้ำใจกับทุกฝ่ำย ไม่ควรตีควำมตำมล ำพัง 
และท่ีส ำคัญต้องให้สมกับควำมคำดหวังของผู้ฟังหรือกลุ่มเป้ำหมำย 

 ผู้ฟังหรือกลุ่มเป้ำหมำยหลัก 
ควำมคุ้นเคยกับเรื่อง ทัศนคติ ควำมคำดหวัง จ ำนวน อำยุ เพศ สถำนะทำงเศรษฐกิจ สถำนะ
ทำงสังคม พ้ืนฐำน กำรศึกษำ แนวควำมคิดทำงกำรเมือง วัฒนธรรม โดยเฉพำะวัฒนธรรม
ท้องถิ่น แขกเกียรติยศ สื่อมวลชน (หมายเหตุ : ในกรณีที่มีแขกเกียรติยศอยู่ในกลุ่มผู้ฟังด้วย 
ผู้กล่าวค ากล่าวจะต้องปฏิสันถาร (address) เจ้าภาพของงานก่อนเสมอ ไม่ว่าแขกเกียรติยศ
นั้นจะมตี าแหน่งทางสังคมสูงกว่าหรือไม่ก็ตาม) 
 



 สถำนที่  
ห้องประชุม ห้องรับรอง ห้องอำหำร กลำงแจ้ง พูดจำกท่ีนั่ง หรือพูดจำกแท่น เพ่ือให้สำมำรถ
ก ำหนดระยะเวลำของค ำกล่ำวให้มีควำมพอดี 

 โอกำส 
เป็นทำงกำร ไม่เป็นทำงกำร เป็นวิชำกำร สังคม หรือประชำสัมพันธ์ 

 ควำมยำว หรือก ำหนดเวลำ 
ในกรณีที่ไม่ก ำหนดควำมยำกหรือเวลำ ต้องดูควำมเหมำะสมส ำหรับโอกำส (เช่น ถ้ำเป็นค ำ
กล่ำวส ำหรับช่วงรับประทำนอำหำร ก็ไม่ควรยำวเกินไป) 

 วัตถุประสงค์ 
เผยแพร่ข้อเท็จจริง โน้มน้ำวให้คล้อยตำม โฆษณำชวนเชื่อ เพ่ือบันทึกไว้เป็นหลักฐำน เพื่อ
มำรยำท หรือเสนอข้อโต้แย้ง 

 ประเด็นทำงวิชำกำร 
ทฤษฎี ตัวเลข หลักฐำนตำมสภำพ ข้อสนเทศต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ต้องมีควำมมั่นใจและ
สำมำรถยืนยันได้ ในกรณีที่มีแหล่งที่มำได้ก็ยิ่งดี 

 นโยบำย/แนวทำงขององค์กร 
ประเด็นที่ประสงค์จะน ำเสนอหรือชี้น ำ ถ้อยค ำที่เป็นทำงกำร หรือมำตรฐำน 

 กำรกล่ำวอ้ำง 
จำกสิ่งพิมพ์ จำกค ำกล่ำวของผู้อื่น จำกข้อเขียนของผู้อ่ืน ควรมีกำรระบุให้ชัดเจน 

 
8. แหล่งข้อมูล นโยบาย ส าหรับประกอบการเขียนค ากล่าว  

ข้อมูลด้ำนนโยบำยมหภำคของไทย 
 ส ำนักงำนสภำพัฒนำกำรเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ www.nesdb.go.th 

 
ข้อมูลด้ำนนโยบำยอุตสำหกรรม 

 กองนโยบำยอุตสำหกรรมมหภำค ส ำนักงำนเศรษฐกิจอุตสำหกรรม 
 หน่วยงำนระดับกรม และสถำบันที่เกี่ยวข้อง ภำยใต้สังกัดกระทรวงอุตสำหกรรม 

 
ข้อมูลด้ำนเศรษฐกิจ กำรค้ำ กำรลงทุน 

 กรมเจรจำกำรค้ำระหว่ำงประเทศ 
 กรมกำรค้ำต่ำงประเทศ 
 กระทรวงกำรต่ำงประเทศ 

 
-------------------------------------------------------------------------------------- 
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