
หล�กส�ตร “ห�วหน
าส�วนการคล�งองค�การบร�หารส�วนต�าบล”
เทคน�คการพ�ดในท��ช มชน

เร�ยบเร�ยงโดย อ.น�พนธ�  ท�พย�ศร�น�ม�ตร 

การท�าหน
าท��พ�ธ�กร
ในการจ�ดงานส�งสรรค� งานร� �นเร�ง หร�องานพ�ธ�ใดๆ ก�ตามจะต�องม�พ�ธ�กรเป�นผ �

กล"าวท%าหน�าท��ต�วกลางระหว"างผ �จ�ดงานก�บผ �ร�บเช�ญ หร�อระหว"างผ �พ ดก�บผ �ฟ*ง พ�ธ�กรท� �ด�
ต�องสามารถบ�นดาลให�บรรยากาศของงาน ม�บรรยากาศท��ด� ม�ความศ�กด�/ส�ทธ�/ ม�ความสน0ก
สนาน พ�ธ�กรม�บทบาทส%าค�ญอย"างย��งในงานพ�ธ�
หน�าท��ของพ�ธ�กร

1. เป�นผ �กล"าวเช��อมโยงระหว"างผ �จ�ดงานก�บผ �ร�บเช�ญ หร�อระหว"างผ �พ ดก�บผ �ฟ*ง
2. เป�นผ �ประสานงานก�บผ �ร "วมรายการ และฝ4ายก%าก�บเวท�เก� �ยวก�บเวลาใน

รายการแสดงบนเวท�
3. เป�นผ �ควบค0มให�งานด%าเน�นไปตามความเหมาะสมแห"งเวลา ม�ระเบ�ยบราบ

ร��นตรงตามเป6าหมายของงาน
4. เป�นผ �สร�างบรรยากาศของงานให�เหมาะสมก�บจ0ดหมายของงาน

ค0ณสมบ�ต�ของพ�ธ�กร
1. เป�นผ �ม�ไหวพร�บและปฏ�ภาณด� แก�ไขเหต0การณ�เฉพาะหน�าได�ฉ�บพล�น
2. ม�อารมณ�ร��นเร�ง ย�;มแย�มแจ"มใส ม�อารมณ�ข�นพอสมควร
3. ม�ความเช��อม��นในตนเอง ม�ความส0ภาพและส%ารวม
4. ม�ความกระฉ�บกระเฉง คล"องแคล"ว ม�ช�ว�ตช�วา
5. ม�วาทศ�ลป<
6. ออกเส�ยงช�ดเจน แจ"มใส ม�ล�ลาจ�งหวะการพ ดท� �ด� ไม"ช�าไม"เร�วเก�นไป ออก

เส�ยง ร ล คว ฟ ฯลฯ ได�ถ กต�อง
7. มารยาทงาม แต"งกายเหมาะแก"กาลเทศะ
8. ม�ความร �กว�าง ม�จ�ตว�ทยา ร �ใจผ �ฟ*ง

โอกาสในการปฏ�บ�ต�หน�าท��ของพ�ธ�กร
1. กล"าวแนะน%าผ �พ ด ในโอกาสท��เช�ญผ �อ��นมาพ ด โดยม�หล�กการแนะน%าด�งน�;

(คณะทร�พยากรธรรมชาต�)ศ�นย�ฝ�กอบรมมหาว�ทยาล�ยสงขลานคร�นทร�  ว�ทยาเขตหาดใหญ#
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1.1 พยายามพ ดให�ส�;นท��ส0ด ไม"ควรเก�น 5 นาท� ด�วยบรรยากาศท��เป�นก�น
เอง

1.2 กล"าวถ>งห�วข�อเร��องและโอกาสท��จะพ ดในว�นน�;น
1.3 แนะน%าถ>งช��อ สก0ล ค0ณว0ฒ� ความสามารถพ�เศษ ต%าแหน"ง ไม"กล"าวถ>ง

เร��องส"วนต�ว
1.4 ไม"ยกยอผ �พ ดจนเก�นความจร�ง
1.5 ไม"ใช�ท"าทางประกอบการพ ดมากเก�นไป

ต�วอย"าง
“ท"านอาจารย�ท��เคารพและเพ��อนน�กศ>กษาท0กคน
ช0มน0มภาษาไทย มหาว�ทยาล�ยสงขลานคร�นทร� ม�ความย�นด�อย"างย��งท��ท"านได�ให�

ความสนใจในก�จกรรมของช0มน0มมาตลอด และทางช0มน0มได�ร�บความกร0ณาจากท"านผ �ทรง
ค0ณว0ฒ�หลายท"านท��ม�อ0ปการะค0ณต"อช0มน0มฯ ในว�นน�;ก�เช"นเด�ยวก�นกระผมขอแนะน%าผ �ท��มา
ร"วมก�จกรรมก�บเราในว�นน�; ค�อ อาจารย�……………………… (บอกช��อ สก0ลและว0ฒ�) ป*จจ0บ�นด%ารง
ต%าแหน"ง …………………………… ณ ………………………….. ท"านเป�นผ �ม�ความร �ในด�าน …………… เป�น
พ�เศษ และย�งม�ความสามารถพ�เศษค�อ ………………………………… ส%าหร�บว�นน�;ท"านจะมาพ ดเร��อง 
………………………………………. ซ>�งตรงก�บท��พวกเราท0กคนสนใจอย " กระผมขอเร�ยนเช�ญ ………………
…………………………. คร�บ”

2. การกล"าวขอบค0ณผ �พ ดในโอกาสเช�ญผ �อ� �นมาพ ดเม��อผ �พ ดพ ดจบพ�ธ�กรต�อง
กล"าวสร0ปและขอบค0ณผ �พ ด
ต�วอย"าง

“กระผม (ด�ฉ�น) ในนามของช0มน0มภาษาไทย มหาว�ทยาล�ยสงขลานคร�นทร� ขอ
ขอบพระค0ณ ค0ณ …………………………………………. เป�นอย"างย��งท��ท"านกร0ณา …………………………….. 
ซ>�งนอกจากจะได�ความร �เร��อง ……………………………………….. ย�งได� …………………………………………… 
ท��จะน%าไปปร�บปร0งเก��ยวก�บ ………………………………………………… ทางช0มน0มภาษาไทยหว�งว"าท"าน
คงจะกร0ณา …………………………………………………….. ในโอกาสต"อไป”

3. การกล"าวเช�ญแขกอวยพรในงานมงคลต"างๆ เช"น งานมงคลสมรส งานว�นเก�ด  
ว�นปFใหม" ฯลฯ
ต�วอย"าง
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“ท"านผ �ม�เก�ยรต�ท0กท"านท��มาร"วมช0มน0มอย " ณ ท��น�; เพ��อเป�นส�กข�พยานให�แก"ค "สมรส 
ค�อ …………………………………………………. ก�บ ………………………………………………. บ�ดน�;ถ>งเวลาอ�นเป�น
มงคลแล�วท��เราจะร"วมใจก�นอวยพรให�แก"ค "บ"าวสาว กระผม (ด�ฉ�น) ใคร"ขอเร�ยนเช�ญ (ค0ณ) …
…………………………… (บอกต%าแหน"ง) …………………………………………. ซ>�งเป�น 
……………………………………….. ของ (เจ�าบ"าว เจ�าสาว) มากล"าวค%าอวยพร ขอกราบเร�ยนเช�ญคร�บ 
(ค"ะ)”

เม��อกล"าวจบพ�ธ�กรต�องน%าปรบม�อเพ��อให�เก�ยรต�แก"ผ �ข>;นมากล"าวอวยพร แล�วย�น
รออย "จนผ �ข>;นมากล"าวอวยพรกล"าวจบ ต�องกล"าวขอบค0ณแล�วเช�ญแขกคนต"อไป

4. การกล"าวเช�ญประธานของงานในโอกาสต"างๆ เช"น พ�ธ�มอบของขว�ญหร�อ
รางว�ล พ�ธ�เปGดปGดการประช0มส�มมนา เป�นต�น
ต�วอย"าง

“กระผม (ด�ฉ�น) ในนามของ …………………………… ขอเร�ยนเช�ญท"าน …………………. 
ได�มากล"าวเปGด ………………………………….. ขอเร�ยนเช�ญคร�บ (ค"ะ)”

ต"อจากน�;ให�แจ�งรายการต"อไปท�นท�
5. การท%าหน�าท��ด%าเน�นรายการและผ �ประสานงาน เช"น ในงานร��นเร�ง การแสดง

บนเวท�
“สว�สด�คร�บ (ค"ะ) ท"านผ �ม�เก�ยรต�ท0กท"าน ว�นน�;เป�นว�นส%าค�ญย��งส%าหร�บสมาคมของ

เราน��นค�อ สมาคมน�กพ ดได�เจร�ญมาครบ 15 ปFเต�ม เพราะฉะน�;นงานของเราว�นน�;จ>งน�บได�ว"า
เป�นงานอ�นโอฬารพอด  โดยเฉพาะรายการบนเวท�ของเราน�บว"าใหญ"โตและแปลกตระการตา
จร�งๆ แต"กระผม (ด�ฉ�น) จะไม"อ"านรายการแสดงท�;งหมดนะคร�บ (ค"ะ) เพราะท"านสามารถ
ทราบรายละเอ�ยดได�จากส จ�บ�ตรอย "แล�ว หากท"านย�งไม"ทราบก�ขอส จ�บ�ตรจากเจ�าหน�าท��ได�คร�บ 
(ค"ะ) ส%าหร�บรายการแรกเป�น ………………………..……………….. ผ �แสดงได�แก" ……………………
……..……………….. ขอเช�ญร�บชมรายการแรกของเราได�แล�วคร�บ (ค"ะ)”

เม� �อจบรายการแสดงแต"ละรายการ พ�ธ�กรต�องพ ดค� �นรายการท%านองชมเชย
ยกย"องผ �แสดงว"าเป�นอย"างไร พ ดให�ผ �ชมเห�นว"ารายการต"อไปน"าสนใจมากกว"าน� ;ย�งม�อ�ก 
(พ ดประมาณ 2-3 นาท�) เช"น

“ผ"านไปนะคร�บ (ค"ะ) ระบ%ารองเง�งของเรา แปลกตากว"ารายการท��วๆไปไหมคร�บ 
(ค"ะ) ถ�าท"านอยากร �เร��องราวเก��ยวก�บรองเง�ง ท"านก�อ"านรายละเอ�ยดได�จากส จ�บ�ตรท��ท"านถ�อ
อย "นะคร�บ (ค"ะ)”
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รายการต"อไปเป�นรายการพ�เศษ ท��เราสรรมาส%าหร�บโอกาส 15 ปF โดยเฉพาะนะ
คร�บ (ค"ะ) น��นค�อ “มโนห�รา” ท"านผ �ชมจะได�ชมศ�ลปะไทยเก"าๆ จากภาคใต�อ�กแบบหน>�ง ขอ
เช�ญท"านพบก�บ “มโนห�รา” ป*กษ�ใต� ณ บ�ดน�;”

(คณะทร�พยากรธรรมชาต�)ศ�นย�ฝ�กอบรมมหาว�ทยาล�ยสงขลานคร�นทร�  ว�ทยาเขตหาดใหญ#
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การพ ดในโอกาสเบ�ดเตล�ด
1. การกล"าวให�เก�ยรต�หร�อมอบรางว�ล

1.1 กล"าวถ>งเหต0ผลในการมอบ โดยกล"าวถ>งความส%าเร�จ ความด�งามท��
สมควรได�ร�บเก�ยรต�หร�อรางว�ลน�;น

1.2 แสดงความย�นด� ความพอใจต"อผ �ได�ร�บเก�ยรต� ถ�าผ �ได�ร�บเก�ยรต�หร�อ
รางว�ลไม"เป�นสมาช�กท��ร �จ�กของท��ช0มน0มน�;นต�องแนะน%าให�ช�ดแจ�งว"าค�อ
ใคร

1.3 มอบรางว�ลเม��อพ ดจบ โดยห�นไปพ ก�บผ �ร�บโดยตรง
2. การกล"าวตอบร�บการได�ร�บเก�ยรต�หร�อรางว�ล

2.1 แสดงความขอบค0ณ แสดงความพอใจของเก�ยรต�หร�อรางว�ลท��ได�ร�บ
ด�วยภาษาง"ายๆ ช�ดเจนและจร�งใจ

2.2 ยกย"องผ �ร"วมงาน ท��ได�ร"วมก�นปฏ�บ�ต�งานจนได�ร�บเก�ยรต�และรางว�ล
2.3 สรรเสร�ญผ �ให�รางว�ล
2.4 กล"าวสร0ปโดยเน�นถ>งความพอใจท��ได�ร�บเก�ยรต�หร�อรางว�ล

3. การกล"าวต�อนร�บ
ในโอกาสท��ม�บ0คคลมาประช0มก�นหร�อมาเย��ยมเย�ยน ก�ม�การกล"าวต�อนร�บ การ
พ ดต�อนร�บม�หล�กด�งน�;
3.1 กล"าวแสดงความย�นด�แก"ผ �มาเย�อน
3.2 สรรเสร�ญยกย"องผ �มาเย�อน เช"น กล"าวถ>งผลงานความส�มพ�นธ�อ�นด�ก�บ

ผ �ต�อนร�บ ฯลฯ
3.3 แสดงความย�นด�ท��ได�ต�อนร�บ
3.4 ขออภ�ยหากม�ส��งใดบกพร"อง และหว�งว"าจะมาเย�อนใหม"

4. การกล"าวตอบการต�อนร�บ
4.1 แสดงความย�นด�ท��ได�มาเย�อน
4.2 แสดงความขอบค0ณอย"างจร�งใจต"อเก�ยรต�ท��ได�ร�บ
4.3 กล"าวสรรเสร�ญฝ4ายต�อนร�บ
4.4 กล"าวถ>งประโยชน�ท��ได�มาเย�อน
4.5 กล"าวเช�;อเช�ญผ �ต�อนร�บให�ไปเย�อนตนบ�าง

5. การกล"าวอวยพร

(คณะทร�พยากรธรรมชาต�)ศ�นย�ฝ�กอบรมมหาว�ทยาล�ยสงขลานคร�นทร�  ว�ทยาเขตหาดใหญ#
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การกล"าวอวยพรม�โอกาสแตกต"างก�นไป หล�กการกล"าวอวยพรจ>งแตกต"างก�น
ไป เช"น

5.1 งานมงคลสมรส
1. กล"าวร �ส>กเป�นเก�ยรต�ท��ได�ร�บเช�ญกล"าวอวยพร
2. กล"าวถ>งความส�มพ�นธ�ของตนก�บค "สมรสโดยเห�นความด�งามของค "

บ"าวสาว
3. กล"าวแสงดความย�นด�
4. กล"าวให�ข�อค�ด
5. กล"าวอวยพร โดยช�กชวนให�ด��มแสดงความย�นด�

ต�วอย"าง
“ข�าพเจ�าร �ส>กเป�นเก�ยรต�ท��ได�มากล"าวค%าอวยพรแด"ค0ณ……………………………………… 

และ …………………………………… ในงานมงคลสมรสว�นน�; ข�าพเจ�าค0�นเคยก�บ…………………… .………. 
มาแต" ……………………………………….. เน��องจาก …………………………… ค0ณ ………………………………….. 
เป�นคนท��ม�ความมานะอดทนในการสร�างฐานะด�วยตนเอง ส"วนค0ณ …………………………………… ก�
เป�นสตร�ท��ข�าพเจ�าเห�นว"า …………………………………. จ>งเป�นค "สมรสท��เหมาะสมก�นย��ง จ>งขอให�ค "
สมรสร�กษาค0ณความด�น�;ไว� ม�ความเข�าอกเข�าใจก�น ถ�อยท�ถ�อยอาศ�ยก�นส�บไป

ในวาระอ�นเป�นศ0ภมงคลน�; ข�าพเจ�าใคร"ของเช�ญ แขกท"านผ �ม�เก�ยรต�ท0กท"านด��ม
อวยพรให�แก"ค "บ"าวสารให�ม�ความส0ขความเจร�ญในช�ว�ตสมรส”

5.2 งานว�นเก�ด
1. กล"าวแสดงความย�นด�ท��ได�ร�บเช�ญมากล"าวอวยพร
2. กล"าวถ>งความส�มพ�นธ�ของตนต"อเจ�าภาพ
3. กล"าวถ>งค0ณความด�ของเจ�าภาพ
4. กล"าวอวยพร ให�ม�อาย0 วรรณ ส0ข พละ ม�ความส0ขความเจร�ญ

5.3 งานว�นปFใหม"
1. กล"าวถ>งความย�นด�ท��ได�ร�บเช�ญมากล"าวอวยพร
2. กล"าวถ>งความส%าค�ญของงาน
3. กล"าวถ>งความส�มพ�นธ�ระหว"างคนก�บท0กคนในงาน
4. กล"าวอวยพร ให�ม�ความส0ขความเจร�ญ

(คณะทร�พยากรธรรมชาต�)ศ�นย�ฝ�กอบรมมหาว�ทยาล�ยสงขลานคร�นทร�  ว�ทยาเขตหาดใหญ#

6



6. การกล"าวอ%าลา
ในกรณ�ท��ต�องจากถ��นท��เคยอย "มานาน ถ�าม�การจ�ดงานเล�;ยงส"ง ม�การมอบของ

ขว�ญเป�นท��ระล>ก ม�แนวทางการพ ดด�งน�;
1. แสดงความเส�ยใจท� �ต�องจากไป ควรบอกสาเหต0ท� �ต�องจากไป กล"าวถ>ง

ความส0ขท��ได�ร�บขณะท��อย "น�;น กล"าวถ>งเหต0การณ�ประท�บใจ
2. สรรเสร�ญคณะผ �จ�ดงาน
3. คาดหมายความส�มพ�นธ�อ�นแน"นแฟ6นท��จะไม"จางหาย
4. กล"าวลา และอวยพร

(คณะทร�พยากรธรรมชาต�)ศ�นย�ฝ�กอบรมมหาว�ทยาล�ยสงขลานคร�นทร�  ว�ทยาเขตหาดใหญ#
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