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Lecture 3 

ທກັສະການນ າສະເໜີ ແລະ ການບນັຍາຍ 
Presentation and lecture skills 

 

1. ຄວາມໝາຍ,ຄວາມສ າຄນັ ແລະ ຈດຸປະສງົ 

1.1. ຄວາມໝາຍ 
ທັກສະການນ າສະເໜີ ແລະ ການບັນຍາຍແມ່ນ ເຕັກນິກ, ວິທີການ, ລີລາ, ໄຫວພິບ ແລະ ທັງແມ່ນສີລະ

ປະອັນໜ ຶ່ງຂອງນັກໂຄສະນາປາະກະຖາ ທີຶ່ຈະເຮັດໃຫ້ຜ ້ຟັງຈັບອົກຈັບໃຈ ແລະ ເຂົົ້າເຖິງເນ ົ້ອໃນຂອງເອກະສານຕາມ
ວັດຖຸປະສົງຂອງຜ ້ບັນຍາຍໄດ້ຕັົ້ງເປ ົ້າເອົາໄວ້.  

ການນ າສະເໜີ ແລະ ການບັນຍາຍ ແມ່ນການຖ່າຍທອດຄວາມຮ ້ໃຫ້ແກ່ເປ ົ້າໝາຍໂດຍການເວົົ້າ ເພ ຶ່ອ
ບອກເລົົ່າ, ອະທິບາຍເນ ົ້ອໃນເອກະສານທີຶ່ນັກໂຄສະນາໄດ້ກະກຽມ ແລະ ຄົົ້ນຄວ້າມາເປັນຢູ່າງດີ. ຜ ້ຟັງເປັນຝູ່າຍຮັບ
ຟັງ ອາດຈະມີການບັນທ ກ, ຈົດກ່າຍບັນຫາຕ່າງໆໃນຂະນະທີຶ່ຟັງການບັນຍາຍ ຫ   ອາດມີໂອກາດຊັກຖາມ, ສະແດງ
ຄວາມຄິດເຫັນຖ້າຜ ້ບັນຍາຍເປີດໂອກາດໃຫ້. ການໂຄສະນາດ້ວຍວິທີການບັນຍາຍນີົ້ເໝາະກັບຜ ້ຟັງຈ ານວນຫ າຍ 
ແລະນັກໂຄສະນາກໍຕ້ອງມີຄວາມຮ ້ ແລະ ປະສົບການ ເພ ຶ່ອນ າສະເໜີເນ ົ້ອໃນຈ ານວນຫ າຍໃນລັກສະນະລະອຽດ 
ໂດຍໃຊ້ເວລາບໍໍ່ຫ າຍທັງເປັນການສ້າງຄວາມຮ ້ທາງດ້ານການເມ ອງ, ກົດໝາຍ ແລະ ດ້ານອ ຶ່ນໆ ໃນລະດັບໜ ຶ່ງໃຫ້
ແກ່ເປ ົ້າໝາຍໃນເວລາຈ າກັດ ແລະ ປະຢັດຄ່າໃຊ້ຈ່າຍ. 
1.2. ຄວາມສ າຄັນ 

ການນ າສະເໜີ, ການບັນຍາຍ ແມ່ນຮ ບການໜ ຶ່ງຂອງການໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍ ໂດຍນັກໂຄສະນາ 
ນ າໃຊ້ວິທີການເວົົ້າເປັນພາຫະນະ ແລະ ເຄ ຶ່ອງມ ສ າຄັນຕົົ້ນຕໍ. ຄ າເວົົ້າມີບົດບາດສ າຄັນທີຶ່ສຸດໃນການຕິດຕໍໍ່ພົວພັນ
ລະຫວ່າງຄົນກັບຄົນ ໃນຊີວິດປະຈ າວັນ ແລະ ໃນການປະຕິບັດພາລະໜ້າທີຶ່ຂອງສັງຄົມ. ສະນັົ້ນ, ຄ າເວົົ້າແມ່ນແມ່
ແຮງທີຶ່ມີພະລັງອັນບໍໍ່ມີຂອບເຂດສາມາດເຮັດໃຫ້ຄົນເຮົາໄປເເຖິງໄຊຊະນະ ຫ   ປະລາໄຊໃນພາລະກິດໃດໜ ຶ່ງ, ໃນໜ້າ
ທີຶ່ວຽກງານໃດໜ ຶ່ງ, ໃນຈຸດປະສົງ, ອຸດົມການໃດໜ ຶ່ງ. ຄ າເວົົ້າສາມາດເຮັດໃຫ້ຄົນຍິົ້ມຫົວ, ຮ້ອງໄຫ້, ມ່ວນຊ ຶ່ນ, 
ໂສກເສົົ້າ ແລະ ມີຄວາມຕັດສິນໃຈຍອມເສຍສະລະທຸກສິຶ່ງທຸກຢູ່າງໄດ້. ດັົ່ງສຸພາສິດເວົົ້າວ່າ: “ຊ່າງຊ ົ້ຊ່າງຂາຍຍັງອາຍ
ຜ ້ຊ່າງເວົົ້າ”,“ຫວານນ ້າອ້ອຍ, ນ າ  ຕານຍັງບໍໍ່ຫວານທໍໍ່ຄ າເວົົ້າ” ຫ   “ຄ າເວົົ້າດີມີຄ່າກວ່າຂອງທີຶ່ໃຫ້”. ຍ້ອນຄ າເວົົ້າ ແລະ 
ວິທີເວົົ້າມີຄວາມສ າຄັນອັນມະຫາສານຄ ແນວນັົ້ນ ນັກໂຄສະນາປາຖະກະຖາຍິຶ່ງຕ້ອງຖ ການເວົົ້າ ແລະ ວິທີການເວົົ້າ
ເປັນສິຶ່ງສ າຄັນ ແລະ ຈ າເປັນ1ເພາະວ່າ ເປ ົ້າໝາຍຂອງການໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍໃນລັກສະນະການບັນຍາຍ
                                                           
1ຄັດຈາກເອກະສານອົບຮົມພ ົ້ນຖານທິດສະດີ, ແນວທາງ ແລະ ວຽກງານໂຄສະນາອົບຮົມຄະນະໂຄສະນາອົບຮົມສ ນກາງພັກ, 2018, ໜ້າ
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ແມ່ນ ມີຄວາມອຸດົມສົມບ ນ, ສາມາດດ າເນີນໂດຍມີການເຂົົ້າຮ່ວມຂອງເປ ົ້າໝາຍຈາກຫ າຍພາກສ່ວນໃນສັງຄົມ, 
ໃນກອງປະຊຸມ, ໃນຊຸມຊົນ ຫ   ອາດເປັນບຸກຄົນ. ສະນັົ້ນ,  ຜ ້ເວົົ້າຕ້ອງເອົາໃຈໃສ່ຄົົ້ນຄວ້າຈິດຕະສາດຂອງຜ ້ຟັງໃນ
ຫ້ອງຝຶກອົບຮົມ ຫ   ໃນທີຶ່ສາທາລະນະ, ການໂຄສະນາທົົ່ວໄປ ຫ    ການໂຄສະນາສະເພາະ ເພ ຶ່ອເຮັດໃຫ້ເນ ົ້ອໃນການ
ໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍໄດ້ເຂົົ້າເຖິງຈິດໃຈຂອງປະຊາຊົນຢູ່າງແທ້ຈິງ ແລະ ມີຄຸນນະພາບ.  
1.3. ຈຸດປະສົງ 

ການນ າສະເໜີ ແລະ ການບັນຍາຍແມ່ນສີລະປະອັນໜ ຶ່ງຂອງນັກໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍ ຊ ຶ່ງມີຈຸດປະສົງ
ດັົ່ງນີົ້: 

(1)    ຊວນເຊ ຶ່ອມະຫາຊົນໃຫ້ເກີດຄວາມເຊ ຶ່ອໝັົ້ນຕໍໍ່ຄ າເວົົ້າ,ຕິດຕາມການໂຄສະນາດ້ວຍຄວາມເອົາໃຈໃສ່ 

ແລະ ເຊ ຶ່ອໝັົ້ນຕໍໍ່ຜ ້ເວົົ້າພ້ອມທັງກ າໄດ້ເນ ົ້ອໃນອັນສ າຄັນຕົົ້ນຕໍທີຶ່ນັກໂຄສະນາໄດ້ນ າສະເໜີ, ບັນຍາຍໄປ; 

(2) ປຸກລະດົມມະຫາຊົນໃຫ້ເຄ ຶ່ອນໄຫວ, ປະຕິບັດທຸກໜ້າທີຶ່ວຽກງານທີຶ່ພັກ-ລັດວາງອອກ, ເຄົາລົບ ແລະ 
ປະຕິບັດລັດຖະທ າມະນ ນ, ກົດໝາຍ ແລະ ລະບຽບການຕ່າງໆຢູ່າງເຂັົ້ມງວດ; 

(3) ແນໃສ່ຍົກລະດັບຄວາມຮັບຮ ້, ຄວາມເຊ ຶ່ອໝັົ້ນ, ສະຕິ ໃຫ້ແກ່ຜ ້ຟັງ ແລະ ສົົ່ງເສີມຜ ້ຟັງມີການກະທ າ 
ຕາມຈຸດປະສົງຂອງຜ ້ໂຄສະນາ; 

(4)  ການໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍດ້ວຍຮ ບການບັນຍາຍ ແມ່ນຮ ບການໂຄສະນາທີຶ່ຜ ້ໂຄສະນາເວົົ້າໂດຍ
ກົງກັບຜ ້ຟັງແນໃສ່ຍົກສ ງຄວາມຮັບຮ ້ກ່ຽວກັບກົດໝາຍ, ຄວາມເຊ ຶ່ອໝັົ້ນໃນກົດໝາຍ ແລະ ສະຕິກົດໝາຍໃຫ້ແກ່
ຜ ້ຟັງ, ສົົ່ງເສີມຜ ້ຟັງກະທ າຕາມຂໍໍ້ກ ານົດຂອງກົດໝາຍ; 

(5) ການໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍດ້ວຍວິທີການບັນຍາຍ ມີຈຸດດີຫ າຍຢູ່າງ ເພາະມັນສາມາດດ າເນີນການ
ໄດ້ບໍໍ່ວ່າຢ ູ່ບ່ອນໃດ, ບໍໍ່ວ່າໃນເງ ຶ່ອນໄຂໃດ, ສະພາບແວດລ້ອມໃດ, ຈ ານວນຜ ້ຟັງເທົົ່າໃດ. ເມ ຶ່ອດ າເນີນການໂຄສະນາ, 

ຜ ້ບັນຍາຍສາມາດອະທິບາຍ, ວິເຄາະ, ໃຫ້ຄວາມກະຈ່າງແຈ້ງເນ ົ້ອໃນທີຶ່ຈ າເປັນຂອງເອກະສານທີຶ່ໂຄສະນາ. ສະນັົ້ນ, 

ຜ ້ບັນຍາຍຕ້ອງດັດປັບເນ ົ້ອໃນ ແລະ ວິທີການອະທິບາຍ ຂອງຕົນໃຫ້ສອດຄ່ອງກັບສະພາບຄວາມເປັນຈິງ, ສາມາດ

ສ ຶ່ສານເຊິຶ່ງໜ້າ, ຖາມຕອບໂດຍກົງເພ ຶ່ອດ ງດ ດເປ ົ້າໝາຍໃຫ້ມີຄວາມສົນໃຈຕໍໍ່ເນ ົ້ອໃນທີຶ່ນັກໂຄສະນານ າມາບັນຍາຍ. 

2. ຂັົ້ນຕອນ ແລະ ວິທີການນ າສະເໜີ, ບັນຍາຍ 
2.1. ຂັົ້ນຕອນ 
 ການໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍດ້ວຍວິທີການນ າສະເໜີ, ບັນຍາຍກໍຄ ກັນກັບວີທີການອ ຶ່ນໆໂດຍລວມແລ້ວ
ປະກອບມີຂັົ້ນຕອນດັົ່ງນີົ້: 

1)  ຂັົ້ນຕອນກະກຽມ 
 ນັກໂຄສະນາຕ້ອງລວບລວມບັນດາຂໍໍ້ມ ນ ແລະ ເນ ົ້ອໃນເອກະສານທີຶ່ຈະບັນຍາຍຕາມລ າດັບຈັດເປັນໝວດ

ໝ ່ ແລະ ລ າດັບຄວາມຍາກງ່າຍຂອງຫົວຂໍໍ້ທີຶ່ຈະບັນຍາຍ, ຖ້າຫາກບັນຍາຍໃນຫົວຂໍໍ້ຂອງກົດໝາຍອາຍາ ຫ   ກົດໝ
າຍອ ຶ່ນກໍຄວນເລ ອກເຟັົ້ນເອົາບາງມາດຕາທີຶ່ພົວພັນກັບບັນຫາ ຫ   ປະກົດການຫຍໍໍ້ທໍໍ້ທີຶ່ມັກເກີດຂ ົ້ນໃນສັງຄົມຂອງ
ທ້ອງຖິຶ່ນນັົ້ນ ເພ ຶ່ອດ ງດ ດຄວາມສົນໃຈຂອງເປ ົ້າໝາຍ. ການຈັດຫາອຸປະກອນທີຶ່ຈະນ າໃຊ້ປະກອບກັບການບັນຍາຍກໍ
ຄວນໃຫ້ເໝາະສົມເຊັົ່ນ ຢ ູ່ທ້ອງຖິຶ່ນເຂດຫ່າງໄກສອກຫ ີກບໍໍ່ທັນມີໄຟຟ້າກໍຄວນຊອກຫາອຸປະກອນຢູ່າງອ ຶ່ນທີຶ່ເໝາະ
ສົມເປັນຕົົ້ນບິກເຟິດ, ກະດານ, ເຈ້ຍຂາວແຜ່ນໃຫຍ່, ຮ ບພາບປະກອບ ແລະ ອ ຶ່ນໆ. 

2)  ຂັົ້ນຕອນບັນຍາຍ 
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 ກ່ອນຈະເຂົົ້າເຖິງເນ ົ້ອໃນຂອງການບັນຍາຍ ນັກໂຄສະນາຕ້ອງກ່າວເປີດກ່ອນສະເໝີ, ອັນສ າຄັນຕ້ອງໃຫ້ກ າ
ໄດ້ຊ ຶ່,ນາມສະກຸນ ແລະ ຕ າແໜ່ງຂອງປະທານເພ ຶ່ອຈະໄດ້ເວົົ້າຊ ຶ່ ແລະ ຕ າແໜ່ງເພິຶ່ນຢູ່າງຖ ກຕ້ອງທັງເປັນການໃຫ້
ກຽດແກ່ເຈົົ້າພາບ. ການດ າເນີນການບັນຍາຍ ແມ່ນບັນຍາຍຕາມເນ ົ້ອໃນເອກະສານທີຶ່ໄດ້ກະກຽມ, ອະທິບາຍໃຫ້
ຈະແຈ້ງຊັດເຈນ ແລະ ຍົກຕົວຢູ່າງບັນດາເຫດການ ຫ   ປະກົດການຫຍໍໍ້ທໍໍ້ທີຶ່ ມັກເກີດຂ ົ້ນເຊັົ່ນ ການລັກຊັບ
ພົນລະເມ ອງ, ຂໍໍ້ຂັດແຍ່ງກ່ຽວກັບທີຶ່ດິນ, ການແບ່ງປັນມ ນມໍຣະດົກ... ມາປະກອບພ້ອມທັງເປີດໂອກາດໃຫ້ເປ ົ້າໝ
າຍໄດ້ຊັກຖາມຂໍໍ້ກົດໝາຍທີຶ່ເຂົາເຈົົ້າຍັງບໍໍ່ທັນຮັບຮ ້ ແລະ ເຂົົ້າໃຈ. 

3) ຂັົ້ນຕອນສະຫ ຸບ 
 ເພ ຶ່ອຮັບປະກັນໃຫ້ເປ ົ້າໝາຍທີຶ່ມາຟັງການບັນຍາຍສາມາດກ າໄດ້ເນ ົ້ອໃນຈິດໃຈຂອງເອກະສານ , ນັກ

ໂຄສະນາຕ້ອງສະຫ ຸບ ແລະ ທົບທວນຄ ນສິຶ່ງທີຶ່ໄດ້ນ າສະເໜີໄປ ຊ ຶ່ງເປັນການສະຫ ຸບສັງລວມ ແລະ ທົບທວນຄ ນ ເນ ົ້ອ
ໃນຈິດໃຈທີຶ່ເປັນຕັບເປັນບີຂອງເອກະສານທີຶ່ນັກໂຄສະນານ າມາບັນຍາຍ ເພ ຶ່ອໃຫ້ເປ ົ້າໝາຍໄດ້ຈົດກ່າຍບັນທ ກໄວ້.
ການສະຫ ຸບໂດຍທົົ່ວໄປແລ້ວແມ່ນມີສອງຮ ບແບບຄ  ການສະຫ ຸບດ້ວຍການຂຽນ ແລະ ສະຫ ຸບດ້ວຍວາຈາ. 

- ການສະຫ ຸບດ້ວຍການຂຽນມັກຈະມາກ່ອນການສະຫ ຸບດ້ວຍວາຈາສະເໝີ ແລະ ການສະຫ ຸບດ້ວຍການຂຽນ
ຄ ຮ່າງຂອງການສະຫ ຸບດ້ວຍວາຈາ. ການສະຫ ຸບດ້ວຍການຂຽນຕ້ອງຂຽນເນ ົ້ອໃນໃຫ້ລະອຽດຈະແຈ້ງ, ຖ ກຫ ັກໄວຍະ
ກອນ, ບໍໍ່ຊ ້າໄປຊ ້າມາ ແລະ ຕ້ອງໃຫ້ສັົ້ນກະທັດຮັດຕ່າງຈາກການສະຫ ຸບດ້ວຍວາຈາຊ ຶ່ງຜ ້ບັນຍາຍນ າໃຊ້ພາສາເວົົ້າທີຶ່ມີ
ລັກສະນະສ່ວນຕົວ ແລະ ອາດເວົົ້າຊ ້າໄປຊ ້າມາກໍໄດ້. 

- ການສະຫ ຸບດ້ວຍວາຈາ ຫ   ການເວົົ້າແມ່ນການສະຫ ຸບຄ ນຕາມໂຄງຮ່າງທີຶ່ໄດ້ກະກຽມ, ສີຶ່ງສ າຄັນໃນການ
ສະຫ ຸບດ້ວຍການເວົົ້ານັົ້ນຜ ້ບັນຍາຍຕ້ອງເວົົ້າໃຫ້ຈະແຈ້ງຊັດເຈນ, ສະຫ ຸບບັນຫາທີຶ່ເປັນເນ ົ້ອໃນໃຫ້ຊັດເຈນ ແລະ ເວົົ້າ
ໃຫ້ສັົ້ນກະທັດຮັດ, ໃຊ້ເວລາບໍໍ່ຫ າຍ. ສະນັົ້ນ, ຜ ້ບັນຍາຍມີຄວາມຈ າເປັນຢູ່າງຍິຶ່ງຕ້ອງຂຽນຮ່າງຂໍໍ້ຄວາມທີຶ່ຈະສະຫ ຸບ
ໄວ້ລ່ວງໜ້າເພ ຶ່ອນ າຂໍໍ້ຄວາມນັົ້ນມາສ ກສາໃຫ້ເຂົົ້າໃຈຢູ່າງເລິກເຊິຶ່ງແລ້ວຈ ຶ່ງນ າໄປບັນຍາຍສະຫ ຸບໄດ້ຢູ່າງຄ່ອງແຄ້ວ, 
ໜ້າຟັງ ແລະ ບໍໍ່ອອກນອກເລ ຶ່ອງ. 

4) ຂັົ້ນຕອນປະເມີນຜົນ 
 ການປະເມີນຜົນແມ່ນການລວບລວມຂໍໍ້ມ ນທີຶ່ກ່ຽວກັບຜົນຂອງການດ າເນີນງານເພ ຶ່ອນ າມາປຽບທຽບກັບ

ຈຸດປະສົງທີຶ່ຜ ້ບັນຍາຍໄດ້ຕັົ້ງເປ ົ້າເອົາໄວ້ວ່າໄດ້ຜົນຕາມທີຶ່ກ ານົດໄວ້ໜ້ອຍຫ າຍພຽງໃດ,ການປະເມີນຜົນມີບົດບາດສ າ

ຄັນໃນຂະບວນການເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍເພາະການປະເມີນແມ່ນບົົ່ງຊີົ້ໃຫ້ຮ ້ວ່າແຕ່ລະເປ ົ້າໝາຍທີຶ່ຜ່ານການໂຄສະນານັົ້ນ
ເຂົາເຈົົ້າຮັບຮ ້ ແລະ ເຂົົ້າໃຈໄດ້ໜ້ອຍຫ າຍປານໃດ. ສະນັົ້ນ, ຜ ້ບັນຍາຍຕ້ອງສັງເກດຄວາມສົນໃຈ, ຄວາມເຂົົ້າໃຈ
ຂອງເປ ົ້າໝາຍຕໍໍ່ເນ ົ້ອໃນເອກະສານທີຶ່ໄດ້ນ າສະເໜີໄປໂດຍວິທີຕ່າງໆທີຶ່ເໝາະສົມ ເຊັົ່ນ ການຕັົ້ງຄ າຖາມ, ການ
ສ າພາດ, ການໃຫ້ແບບທົດສອບເຫ ົົ່ານີົ້ເປັນຕັົົ້ນ. 
2.2. ວິທີການນ າສະເໜີ, ການບັນຍາຍ. 

1) ຕ້ອງມີການຝຶກຝ ນ 
ການນ າສະເໜີ, ການບັນຍາຍຕ້ອງມີການຝຶກຝ ນ. ຢາກກາຍເປັນຄົນເວົົ້າດີ, ເວົົ້າເກັົ່ງຈ າເປັນຕ້ອງເຮັດຫ າຍ

ວຽກ, ຕ້ອງໄດ້ຝຶກແອບຢູ່າງຕັົ້ງໜ້າ. ວິຊາເວົົ້າກໍບໍໍ່ຕ່າງຫຍັງກັບວິຊາຊີບອ ຶ່ນໆ ຕ້ອງໄດ້ຝຶກຝ ນຕົນເອງ, ຜ່ານຜ່າ

ຄວາມຫຍຸ້ງຍາກລ າບາກບໍໍ່ໜ້ອຍ ຈ ຶ່ງຈະກາຍເປັນນັກເວົົ້າ, ນັກໂຄສະນາ, ນັກປາຖະກະຖາຜ ້ຊ ານານງານໄດ້.

 ກ່ອນອ ຶ່ນໝົດຜ ້ໄປເວົົ້າຕ້ອງມີຄວາມຮ ້ທາງດ້ານທິດສະດີ, ແນວທາງ ແລະ ວິຊາການທາງດ້ານກົດໝາຍທີຶ່
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ແນ່ນອນ, ສາມາດເຂົົ້າໃຈ ແລະ ກ າໄດ້ບັນຫາຢູ່າງເລິກເຊິຶ່ງ, ມີຄວາມສາມາດ, ມີພອນສະຫວັນ ໃນການເວົົ້າ ແລະ 

ການຂຽນ, ມີບົດບາດໂດຍຜ່ານຄວາມເປັນແບບຢູ່າງທາງດ້ານຄຸນທາດການເມ ອງ ແລະ ຄຸນສົມບັດສິນທ າປະຕິວັດ, 

ແບບແຜນວິທີເຮັດວຽກ ແລະ ແບບແຜນດ າລົງຊີວິດຂອງຄົນ,ໄດ້ຮັບຄວາມເຄົາລົບນັບຖ , ນິຍົມຊົມຊອບ ແລະ

ຄວາມເຊ ຶ່ອໝັົ້ນຈາກມະຫາຊົນໃນສັງຄົມ. 

ປະທານ ໂຮ່ຈິມິນ ເຄີຍສອນວ່າ: “ຖ້າຢາກໂຄສະນາໃຫ້ມະຫາຊົນ, ຕ້ອງໄດ້ຮຽນວິທີເວົົ້າຂອງມະຫາຊົນຈ ຶ່ງຈະ

ຖ ກຫ ມະຫາຊົນ”. ສຸພາສິດລາວໄດ້ເວົົ້າວ່າ: “ຮຽນກິນ, ຮຽນເວົົ້າ, ຮຽນຫໍໍ່ເຂົົ້າ, ຮຽນຫໍໍ່ຂອງກິນ”. ເວົົ້າກໍຕ້ອງຮຽນ 

ແລະ ກໍໍ່ຕ້ອງອົດທົນຮຽນອີຫ ີຈ ຶ່ງຈະໄດ້. ຍ້ອນວ່າວິທີເວົົ້າຂອງສາມັນຊົນນັົ້ນອຸດົມສົມບ ນ, ມີໄຫວພິບ, ຕົວຈິງ ແລະ 

ເຂົົ້າໃຈງ່າຍທີຶ່ສຸດ. ຖ້າພວກເຮົາຍັງບໍໍ່ທັນຮຽນເອົາວິທີເວົົ້າແນວນັົ້ນໄດ້ເວລາເຮົາໄປໂຄສະນາ ຫ   ເວລາເຮົາຂຽນ, ເຮົາ

ເວົົ້າມັນກໍຈະແຫ້ງກະແດ້ງ, ແຂງກະດ້າງ, ບໍໍ່ມີໄຫວພິບ, ບໍໍ່ແທດຕົວຈິງ. ຕາມທັດສະນະຂອງປະທານ ໂຮ່ຈິມິນ ນັົ້ນ

ເພິຶ່ນໄດ້ຖ ວ່າປະຊາຊົນແມ່ນຄ ສອນ, ຜ ້ໃດກໍຕາມຖ້າຢາກເວົົ້າເກັົ່ງ, ເວົົ້າດີ, ເວົົ້າຖ ກຫ ປະຊາຊົນ ຕ້ອງໄດ້ລົງໄປຊອກຮ ້

ຮ ່າຮຽນນ າປະຊາຊົນໃນຊີວິດຕົວຈິງ. 

ຕ້ອງມີການກະກຽມເນ ົ້ອໃນເພ ຶ່ອເວົົ້າ. ບົດຮຽນຕົວຈິງໄດ້ສອນວ່າ: “ຖ້າບໍໍ່ຮ ້ຈະແຈ້ງ, ບໍໍ່ເຂົົ້າໃຈແຈ້ງຢູ່າ

ຟ້າວເວົົ້າ ແລະ ຢູ່າຟ້າວຂຽນ”. “ຖ້າຫາກບໍໍ່ມີແນວຢາກເວົົ້າ, ແນວຢາກຂຽນກໍບໍໍ່ຄວນເວົົ້າ ແລະ ບໍໍ່ຄວນຂຽນ”. 

2) ການກະກຽມບົດ 
ນັກໂຄສະນາ ຢາກເຮັດໃຫ້ການໂຄສະນາໄດ້ຮັບຜົນສ າເລັດເປັນຢູ່າງດີ ຕ້ອງມີການກະກຽມຢູ່າງຮອບຄອບ,  

ແຕ່ອັນສ າຄັນ ແລະ ຕັດສິນກວ່າໝ ່ແມ່ນເນ ົ້ອໃນບົດ ເພ ຶ່ອໄປເວົົ້າຕ້ອງກະກຽມໃຫ້ດີ. 

ການກະກຽມບົດອາດມີຫ າຍຮ ບແບບ, ແຕ່ສັງລວມແລ້ວແມ່ນມີ 3 ວິທີ ຄ : 

(1) ການກະກຽມບົດແບບຫຍໍໍ້: 

- ຂຽນຊ ຶ່ບົດທີຶ່ຈະເວົົ້າ; 

- ຂຽນບັນຫາໃຫຍ່ທີຶ່ຈະເວົົ້າ; 

- ຂຽນເປັນຂໍໍ້ ຫ   ຫຍໍໍ້ໜ້ານ້ອຍຂອງແຕ່ລະບັນຫາໃຫຍ່; 

- ຂຽນເນ ົ້ອໃນແຕ່ລະບັນຫາໂດຍຫຍໍໍ້ທີຶ່ສຸດ. 

(2) ການກະກຽມບົດລະອຽດ: 

ບໍໍ່ພຽງແຕ່ຂຽນເນ ົ້ອໃນຈິດໃຈໃຫຍ່ເທົົ່ານັົ້ນ, ຍັງຕ້ອງຂຽນລະອຽດຄ : 

- ຂຽນຊ ຶ່ບົດທີຶ່ຈະເວົົ້າ; 

- ເປີດກວ້າງເນ ົ້ອໃນຈິດໃຈແຕ່ລະບັນຫາທີຶ່ຕ້ອງການເວົົ້າ; 

- ຕົວເລກຂໍໍ້ມ ນທີຶ່ສ າຄັນ, ວັນ, ເດ ອນ, ປີຂອງເຫດການ ແລະ ອ ຶ່ນໆ; 

- ບັນດາສົມມຸດ ຫ   ຕົວຢູ່າງ. 
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(3)  ການກະກຽມບົດທີຶ່ຄົບຖ້ວນສົມບ ນ: 

ເປັນບົດຂຽນສ າລັບອ່ານຕາງການອະທິບາຍໄດ້ໂລດ, ຄົບຖ້ວນທັງເນ ົ້ອໃນ, ທັງຄ າເວົົ້າ, ທັງປະໂຫຍກ 

ແລະ ສັບສ ານວນຕ່າງໆ2 
3) ການກ ານົດໂຄງຮ່າງຂອງເອກະສານ 

+ ເປີດຫົວເລ ຶ່ອງ ຫ   ອາລ າພະບົດ 

ເປີດຫົວເລ ຶ່ອງ ຫ   ອະລ າພະບົດ: ຕ້ອງສັົ້ນເນັົ້ນແຕ່ອັນຈ າເປັນເທົົ່ານັົ້ນຄ ບອກໃຫ້ຜ ້ອ່ານ, ຜ ້ຟັງຮ ້ວ່າຈຸດປະສົງ

ລະດັບຄາດ  ໝາຍຂອງບົດນີົ້ແມ່ນຫຍັງ, ເນ ົ້ອໃນຕົົ້ນຕໍທີຶ່ຈະສະເໜີມີຫຍັງແດ່, ອ່ານແລ້ວ, ຟັງແລ້ວຈະເປັນ

ປະໂຫຍດຄ ແນວໃດ.  
+ ເນ ົ້ອໃນຂອງບົດ: 

- ອັນຕົົ້ນຕໍທີຶ່ສະເໜີມີຫຍັງ(ມີຈັກບັນຫາ) ແລະ ຕ້ອງຮັບໃຊ້ຈຸດປະສົງເປ ົ້າໝາຍທີຶ່ຕັົ້ງໄວ້; 
- ຄ ານ ງເຖິງຄວາມກ່ຽວພັນກັນຂອງບັນຫາຕ່າງໆ, ຈະສະເໜີອັນໃດກ່ອນ, ອັນໃດລຸນ, ອັນໃດຕໍໍ່ໄປຫ  ເວົົ້າ

ຢູ່າງໜ ຶ່ງແມ່ນຄ ານ ງເຖິງໂລຊິກຂອງບັນຫາເພ ຶ່ອໃຫ້ເຂົົ້າໃຈໄດ້ງ່າຍ,ຮ ້ກົກ,ຮ ້ປາຍແລະຮັບປະກັນຄວາມ

ກົມກຽວຂອງເນ ົ້ອໃນ; 
- ວິໄຈ, ໄຈ້ແຍກ, ຢ ົ້ນຢັນ, ເນັົ້ນໜັກ, ຊີົ້ແຈງ, ອ້າງອີງ, ຍົກຕົວຢູ່າງ, ສົມທຽບເພ ຶ່ອໃຫ້ໜັກແໜ້ນ, ດ ງດ ດ

ໄດ້ຄວາມສົນໃຈ, ເພ ຶ່ອໃຫ້ເຂົົ້າໃຈເລິກ, ຈົດຈໍໍ່ໄດ້.. ເນ ົ້ອໃນມີຊີວິດຊີວາບໍໍ່ແຫ້ງກະແດ້ງ. 

+ ສະຫ ຸບ: 
ພາກສະຫ ຸບ ແມ່ນພາກສັງລວມຫຍໍໍ້ເນ ົ້ອໃນຂອງເອກະສານ, ດັົ່ງນັົ້ນ.ຕ້ອງແນະນ າໜ້າທີຶ່ໃນການຈັດຕັົ້ງ

ປະຕິບັດໂດຍອີງໃສ່ແນວທາງນະໂຍບາຍຂອງພັກເປັນທິດ. ຈະເຮັດຫຍັງ? 1, 2, 3......ການແນະນ າ ແມ່ນ

ແນະນ າລະອຽດໃນແຕ່ລະພາກສ່ວນ, ຂົງເຂດ, ທ້ອງຖິຶ່ນຕາມແນວທາງຂອງພັກ, ຂໍໍ້ມ ນທາງການທີຶ່ໄດ້ຮັບຮອງ

ເອົາແລ້ວ. 
2.3. ຊອກຄົົ້ນຄວ້າ ແລະ ເກັບກ າຂໍໍ້ມ ນເອກະສານຕ່າງໆ ແລະ ຂຽນ 
• ຊອກຄົົ້ນຄວ້າ ແລະ ເກັບກ າຂໍໍ້ມ ນເອກະສານຕ່າງໆ 
+ ເພ ຶ່ອເຮັດໃຫ້ເນ ົ້ອໃນເອກະສານມີຄວາມອຸດົມສົມບ ນ, ເລີກເຊິຶ່ງ, ຕົວຈິງ, ມີວິທະຍາຕ້ອງໄດ້ຊອກຄົົ້ນຫາຂໍໍ້ມ ນ

ອັນເປັນພ ົ້ນຖານເພ ຶ່ອເປັນບ່ອນອີງສາ ໍລັບການຂຽນເອກະສານ. 

+ ຊອກຂໍໍ້ມ ນຕົວເລກສະຖິຕິ,ຕົວຢູ່າງທີຶ່ເໝາະສົມເພ ຶ່ອມາຢັົ້ງຢ ນ. ສະນັົ້ນ,ຕ້ອງອ່ານ, ເບິຶ່ງ,ຕ້ອງຮ ້ບັນທ ກ, ຮ ້

ພິຈາລະນາ ແລະ ເລ ອກເຟັົ້ນ.  
• ຂຽນ 

                                                           
2ຄັດຈາກເອກະສານອົບຮົມຄວາມຮ ້ພ ົ້ນຖານທິດສະດີ, ແນວທາງ ແລະ ວຽກງານໂຄສະນາອົບຮົມ ຂອງຄະນະໂຄສະນາອົບຮົມສ ນກາງພັກ, 

2018, ໜ້າ 212-213 
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ພາຍຫ ັງທີຶ່ໄດ້ກະກຽມແລ້ວກໍລົງມ ຂຽນ, ແຕ່ການຂຽນນັົ້ນຕ້ອງໃຫ້ເປັນລະບົບຕາມໂຄງສາ ົ້ງທີຶ່ໄດ້ກຽມໄວ້
ແລ້ວ: 

+ ຂຽນບັນຫາທີຶ່ເຂົົ້າໃຈງ່າຍໄປຫາຍາກ; 
+ ຂຽນແຕ່ໃກ້ຫາໄກ; 

+ ປຽບທຽບທິດສະດີ ແລະ ພ ດຕິກ, ຍົກເອົາສຸພາສິດ ຫ   ຄາ ໍເວົົ້າຫ ີົ້ນມາໃສ່; 

+ ຂຽນໃຫ້ຖ ກຕາມແນວທາງນະໂຍບາຍຂອງພັກທີຶ່ມີເອກະສານຖ ກຮັບຮອງເອົາເປັນທາງການແລ້ວ; 
+ ໃຊ້ພາສາສັບທີຶ່ຈະແຈ້ງ ແລະ ເຂົົ້າໃຈງ່າຍ; 
+ ຂຽນເກາະກ່າຍກັນແຕ່ລະບັນຫາ; 
+ ຂຽນໃຫ້ເໝາະກັບລະດັບເປ ົ້າໝາຍ. 
• ສິຶ່ງຈ າເປັນສ າລັບຜ ້ຂຽນ:  
+ ຕ້ອງມີລະດັບຄວາມຮ ້ທາງດ້ານທິດສະດີການເມ ອງ, ກົດໝາຍ ແລະ ຄວາມຮ ້ທາງດ້ານວິທະຍາໃນ
ລະດັບທີຶ່ແນ່ນອນ; 
+ ມີຄວາມຮ ້ຄວາມເຂົົ້າໃຈຕໍໍ່ແນວທາງຂອງພັກ-ລັດຢູ່າງເລິກເຊິຶ່ງສົມຄວນ. 
+ ຮ ້ ແລະ ເຂົົ້າໃຈດີກ່ຽວກັບສະພາບຄວາມເປັນຈິງຂອງປະເທດຊາດ; 

 + ຮ ້ປຽບທຽບ,ຖອດຖອນບົດຮຽນລະຫວ່າງທິດສະດີ ແລະ ພ ດຕິກ າຕົວຈິງ. 

+ ມີຄວາມສາມາດ, ມີພອນສະຫວັນໃນການຂຽນເອກະສານ. 

+ ມີຄວາມມັກ, ຄວາມອົດທົນ ແລະ ມີຄວາມຮັບຜິດຊອບສ ງຕໍໍ່ການຂຽນເອກະສານ. 

2.4. ສ້າງຄວາມສົນໃຈແກ່ຜ ້ຟັງແຕ່ຫົວທີ 
ລະຫວ່າງຜ ້ເວົົ້າ ແລະ ຜ ້ຟັງ, ໂດຍສະເພາະຄັົ້ງທ າອິດ ເວລາໃດກໍມີຮົົ້ວກັົ້ນທາງຈິດຕະສາດ. ຍ້ອນແນວນັົ້ນ, 

ການສ້າງຄວາມສົນໃຈຄັົ້ງທ າອິດມີຄວາມສ າຄັນຫ າຍ. ການສ້າງຄວາມ ສົນໃຈຂ ົ້ນກັບບຸກຄົນ ແລະ ສະແດງອອກ
ຕັົ້ງແຕ່ຄັົ້ງທ າອິດທີຶ່ຜ ້ເວົົ້າກ້າວຂາຂ ົ້ນເວທີໂຄສະນາ. ການສ້າງຄວາມສົນໃຈເຮັດໃຫ້ຜ ້ຟັງມີຄວາມຫ ົງໄຫ , ຈົດຈໍໍ່, ສ້າງ
ຄວາມເຊ ຶ່ອໝັົ້ນໃນບັນຫາທີຶ່ກ າລັງ ໂຄສະນາ. ຊ ຶ່ສຽງ, ຄຸນທາດຈັນຍາບັນ, ລະດັບການສ ກສາ, ຕ າແໜ່ງ, 
ນາມມະຍົດ ຂອງຜ ້ເວົົ້າ ເຮັດໃຫ້ຜ ້ຟັງໃຫ້ຄວາມສົນໃຈ, ລໍຖ້າຮັບຟັງການໂຄສະນາ. ຮ ບຊົງພາຍນອກ, ບຸກຄະລິກ, 
ທ່າທາງ, ການໃຊ້ສ ານວນຄ າເວົົ້າ ແຕ່ຫົວທີມີຄວາມສ າຄັນສ າລັບການສ້າງຄວາມສົນໃຈໃຫ້ແກ່ຜ ້ຟັງ. ຖ້າຫາກເຮັດ
ຫົວຫຍຸ້ງຫົວຫຍອງ, ຈັດລຽງເອກະສານບໍໍ່ເປັນລະບຽບ, ການເວົົ້າກະຕຸກກະຕັກ ຈະເຮັດໃຫ້ຜ ້ຟັງ ອ ດອັດໃນການຟັງ. 
ກົງກັນຂ້າມ, ຖ້າຫາກມີຮອຍຍິົ້ມຫວານ, ມີຄ າທັກທາຍອ່ອນນ້ອມ, ໃຊ້ສ ານວນ ຄ າເວົົ້າທີຶ່ຖອມຕົວ, ຕະຫ ົກຊວນ
ຫົວ, ສະເໜີກ ານົດເວລາໃນການເວົົ້າຢູ່າງຈະແຈ້ງ, ມີຄວາມເປັນ ກັນເອງ ... ຜ ້ຟັງຈະໃຫ້ຄວາມສົນໃຈຕໍໍ່ກັບຜ ້ເວົົ້າ
ແຕ່ຫົວທີ.  
2.5. ສ້າງຄວາມສົນໃຈໃນເວລາເວົົ້າ 

ສີລະປະໃນການໂຄສະນາປາກເປ ົ່າ ແມ່ນການສ້າງຄວາມສົນໃຈ, ສ້າງຄວາມປະທັບໃຈ ດ້ວຍສ ານຽງ, ທ່າທີ, 

ການໃຊ້ພາສາ. ສ ານຽງເວົົ້າຕ້ອງຈະແຈ້ງ, ມີຊີວິດຊີວາ, ຫ ີກລ່ຽງຈັງຫວະເວົົ້າແບບສະໝ ່າສະເໝີ, ນ ້າໜັກການເວົົ້າ

ຕ້ອງປູ່ຽນແປງໄປຕາມເນ ົ້ອໃນ, ຕ້ອງເນັົ້ນໜັກໃສ່ຈຸດສ າຄັນ.  
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ໃນປະໂຫຍກໜ ຶ່ງຕ້ອງມີຄ າສັບ, ກຸ່ມຄ າສັບເນັົ້ນໜັກ, ນ ້າສຽງຈະສົົ່ງຜົນຕໍໍ່ຄວາມສົນໃຈຂອງຜ ້ຟັງ , ທ່າທາງ 

ແລະ  ນ ້າສຽງຕ້ອງແທດເໝາະກັບເນ ົ້ອໃນ ເພ ຶ່ອເຮັດໃຫ້ການໂຄສະນາມີປະສິດທິຜົນ, ບຸກຄະລິກກະພາບແມ່ນມີ

ຄວາມສ າຄັນຫ າຍ, ສີໜ້າຂອງຜ ້ເວົົ້າຕ້ອງປູ່ຽນແປງໄປຕາມ ການຫັນປູ່ຽນຂອງເນ ົ້ອໃນ, ຜ ້ເວົົ້າຕ້ອງຍົກເອົາຂໍໍ້ມ ນຕົວ

ເລກ, ເຫດການເພ ຶ່ອປະກອບເຂົົ້າກັບເນ ົ້ອໃນ, ຕັົ້ງຄ າຖາມເພ ຶ່ອເພີຶ່ມຄວາມສົນໃຈຈາກຜ ້ຟັງ.  
ຜ ້ເວົົ້າກໍຕ້ອງເສີມຂະຫຍາຍບົດບາດໃນການສົົ່ງຂໍໍ້ມ ນຂ່າວສານ, ຄວາມຮ ້ສ ກຂອງພາສາດ້ວຍ ການນ າໃຊ້ສ າ

ນວນພາສາທີຶ່ຊັດເຈນ, ຖ ກຕ້ອງຕາມສ ານວນພາສາຂອງນິຕິກ າ, ສ ານວນພາສາຂອງຂະແໜງການ ແລະ ສ ານວນ
ພາສາຂອງປະຊາຊົນທົົ່ວໄປ.  

ການສະແດງເຈດຈ ານົງຢູ່າງສົມເຫດສົມຜົນ, ຊັດເຈນໂດຍຜ່ານຮ ບພາບ, ບົດກອນ, ບົດກະວີ, ບົດ
ຂັບລ າ ໃນການໂຄສະນາກົດໝາຍກໍເປັນການເພີຶ່ມຄວາມສົນໃຈ ແລະ  ສາມາດປຸກລະດົມໃຫ້ຄົນເອົາໃຈໃສ່ໃນ
ການຮັບຟັງໄດ້.  
2.6. ຮັບປະກັນຫ ັກການວິຊາຄ ໃນການໂຄສະນາ 

ຜ ້ເວົົ້າຕ້ອງເຄົາລົບຫ ັກວິຊາຄ . ຈາກໂຄງຮ່າງບົດເວົົ້າ, ຂະຫຍາຍຄວາມອອກມາເປັນ ວັກເປັນຕອນ, ເຊ ຶ່ອມຕໍໍ່
ເຂົົ້າກັນລະຫວ່າງຫ າຍໆວັກຕອນ ຈົນເຖິງການເວົົ້າ ກໍຕ້ອງຈະແຈ້ງ, ຕໍໍ່ເນ ຶ່ອງ, ມີໂລຊິກ, ຕ້ອງເລີຶ່ມຈາກສິຶ່ງທີຶ່ງ່າຍຫາ
ຍາກ, ຈາກໃກ້ຫາໄກ (ວິທີການຄົົ້ນຄິດອະທິບາຍ) ຫ   ຈາກໄກຫາໃກ້ (ວິທີການວັດລະດັບ) ແລະ ຂ ົ້ນກັບແຕ່ລະ
ບັນຫາທີຶ່ໃຊ້ທິດສະດີເຍ ອງທາງໃຫ້ພ ດຕິກ າ ຫ   ຈາກພ ດຕິກ າລົງເລິກເຂົົ້າທິດສະດີ. ເຖິງວ່າອະທິບາຍກວ້າງ ຫ   ແຄບ
ເວລາໃດກໍລ້ວນແຕ່ຕ້ອງແນໃສ່ຈຸດສຸມຂອງບັນຫາ.  
2.7. ນ າໃຊ້ວິທີການປຸກລະດົມໃນການໂຄສະນາ 

ມີ 3 ວິທີການໂຄສະນາຄ  ປຸກລະດົມ, ຍົກຕົວຢູ່າງ ແລະ ຊວນເຊ ຶ່ອ.ການໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍຕົົ້ນຕໍ
ແມ່ນນ າໃຊ້ວິທີການປຸກລະດົມເຊີຶ່ງມີອົງປະກອບ 3 ພາກສ່ວນຄ  ພິສ ດ, ອະທິບາຍ ແລະ ວິເຄາະ.  

- ພິສ ດ: ແມ່ນວິທີການປຸກລະດົມຕົົ້ນຕໍອີງໃສ່ຫ ັກຖານຕົວຈິງເພ ຶ່ອຊີົ້ແຈງ ແລະ ຢັົ້ງຢ ນ ຄວາມຖ ກຕ້ອງຂອງ
ບັນຫາ. ຫ ັກຖານທີຶ່ຍົກຂ ົ້ນລວມມີຂໍໍ້ມ ນຕົວເລກ, ເຫດການ, ປະກົດການ, ພະຍານ, ຄ າເວົົ້າ, ບົດນິພົນ. ຫ ັກຖານ
ເຫ ົົ່ານີົ້ຕ້ອງຊັດເຈນ, ໂດດເດັົ່ນ, ຮອບດ້ານ ແລະ ໃກ້ຄຽງກັບບັນຫາທີຶ່ຕ້ອງພິສ ດ. ເຮັດໄດ້ຄ ແນວນັົ້ນຈ ຶ່ງສາມາດ
ປຸກລະດົມໄດ້.  

- ອະທິບາຍ: ແມ່ນການໃຊ້ທິດສະດີເພ ຶ່ອອະທິບາຍຊ່ວຍໃຫ້ຜ ້ຟັງເຂົົ້າໃຈຈະແຈ້ງ ແລະ ເຂົົ້າໃຈບັນຫາຢູ່າງ
ຖ ກຕ້ອງ. ທິດສະດີທີໃຊ້ໃນເວລາອະທິບາຍຕ້ອງຮັດກຸມ, ຊັດເຈນ, ຕໍໍ່ເນ ຶ່ອງ, ເປັນວັກເປັນຕອນ, ບໍໍ່ຜິດເຂວ.  

- ວິເຄາະ: ແມ່ນການໄຈ້ແຍກບັນຫາແນໃສ່ຊອກຫາຈຸດພິເສດ, ທາດແທ້, ຈຸດແຂງ, ຈຸດອ່ອນ, ຈຸດດີ, ຈຸດບໍໍ່
ດີ, ແທດເໝາະ, ບໍໍ່ແທດເໝາະ... ຂອງບັນຫາ. ການວິເຄາະແລ້ວຕ້ອງບົນພ ົ້ນຖານວິທະຍາສາດ, ບໍໍ່ຍົກສ ງດ້ານນີົ້, 
ຂົົ່ມດ້ານນັົ້ນ, ບໍໍ່ແຕ່ງເລ ຶ່ອງຂ ົ້ນເອງ. ພາຍຫ ັງທີຶ່ວິເຄາະແລ້ວຕ້ອງສະຫ ຸບ, ປະເມີນ, ເຮັດໃຫ້ຜ ້ຟັງມີຈິນຕະນາການໃນ

ທາງທີຶ່ຖ ກຕ້ອງ, ບໍໍ່ເຮັດໃຫ້ຜ ້ຟັງມີຄວາມສົງໄສ, ລັົ່ງເລ, ບໍໍ່ຮ ້ຈະເກັບກ າເອົາແນວໃດ, ບັນຫາໃດ ແລະ ຈຸດໃດ3. 

3. ສິຶ່ງທີຶ່ຄວນເອົາໃຈໃສ່ 
3.1. ການນ່ ຸງຖ  

                                                           
3ປ ົ້ມຄ ່ມ ແນະນ າດ້ານວິຊາການ ການເຜີຍແຜ່, ສ ກສາອົບຮົມກົດໝາຍ, 2020 (ແປຈາກເອກະສານຂອງຫວຽດນາມ) 
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ການນ່ ຸງຖ ຕ້ອງເປັນລະບຽບຮຽບຮ້ອຍ, ສະອາດຈົບງາມ, ກະທັດຮັດ, ສອດຄ່ອງກັບແຕ່ລະເປ ົ້າໝາຍ 
ເພາະວ່າການນຸ່ງຖ ສຸພາບຮຽບຮ້ອຍ ແລະ ຈົບງາມນັົ້ນ ສະແດງໃຫ້ເຫັນຄວາມເຄົາລົບນັບຖ ຕໍໍ່ເປ ົ້າໝາຍ; ການນ່ ຸງຖ 
ຕ້ອງສອດຄ່ອງກັບສະພາວະຄວາມເປັນຈິງຂອງເນ ົ້ອໃນບົດ, ສະຖານທີຶ່ ແລະ ເປ ົ້າໝາຍທີຶ່ມາຟັງ. 

3.2. ການປະຕິບັດເວລາ 
ນັບທັງເວລາເລີຶ່ມຕົົ້ນ ແລະ ເວລາສ າເລັດການບັນຍາຍ ຕ້ອງປະຕິບັດເວລາຢູ່າງເຄັົ່ງຄັດ,ຕ້ອງໄປເຖິງທີຶ່

ປະຊຸມກ່ອນ 5 ຫ   10 ນາທີ ເພ ຶ່ອມີໂອກາດໂອ້ລົມກັບຄະນະຮັບຜິດຊອບ ຫ   ຜ ້ຟັງເພ ຶ່ອທ າຄວາມລ ົ້ງເຄີຍກັບສະພາບ

ແວດລ້ອມ, ບັນຍາກາດທີຶ່ນັົ້ນ. ເວລາການສິົ້ນສຸດການບັນຍາຍ ຄວນເລີກກ່ອນໂມງ 5 ຫ   10 ນາທີ. 

3.3. ການເປັນແບບຢູ່າງ 
ການເປັນແບບຢູ່າງແມ່ນເປັນບັນຫາສ າຄັນ, ການເວົົ້າຈາປາໄສຕະຫ ອດຮອດກິລິຍາມາລະຍາດກໍຕ້ອງ

ສະຫງ່ຽມຄ່ຽມຄົມ, ຮ ້ຕ າ  ຮ ້ສ ງ, ເຄົາລົບນັບຖ ຜ ້ອາວຸໂສ, ຮັກແພງເດັກນ້ອຍ, ໃຫ້ກຽດເພດກົງກັນຂ້າມ ແລະ 
ສາມັກຄີຮັກແພງກັບພໍໍ່ແມ່ປະຊາຊົນບັນດາເຜົົ່າ ເພ ຶ່ອເຮັດໃຫ້ຄົນເຄົາລົບນັບຖ  ແລະ ເຊ ຶ່ອຟັງ. ນັກໂຄສະນາ -
ປາຖະກະຖາຕ້ອງເປັນແບບຢູ່າງທີຶ່ດີໃຫ້ແກ່ມະຫາຊົນ, ຕ້ອງມີບົດບາດໃນສັງຄົມ, ໄດ້ຮັບຄວາມເຊ ຶ່ອຖ ຮັກແພງຈາກ
ປະຊາຊົນ. 

3.4. ສີລະປະໃນການເວົົ້າ 
ເວລາເລີຶ່ມຕົົ້ນການບັນຍາຍ ນັກໂຄສະນາຕ້ອງດ າເນີນໄປດ້ວຍຄວາມທ່ ຸນທ່ຽງ, ບໍໍ່ຄວນເຂົົ້າບັນຫາດ້ວຍທ່າ

ທີກະວົນກະວາຍ, ຟ້າວຟັົ່ງ, ຕ້ອງວາງທ່າທີໃຫ້ສະຫງ່າຜ່າເຜີຍ, ເຂົົ້ານັົ່ງຕັົ່ງ ແລະ ວາງເອກະສານເທິງໜ້າໂຕະ, ກວາດ

ສາຍຕາຫ ຽວເບິຶ່ງທຸກດ້ານ ແຕ່ແຖວໜ້າຈົນຮອດແຖວທ້າຍ ເພ ຶ່ອຄວບຄຸມ ແລະ ດ ງດ ດ,ເຕົົ້າໂຮມແນວຄິດຂອງຜ ້ຟັງ

ໃຫ້ຕິດຕາມ, ລໍຄອຍຟັງຄ າເວົົ້າທ າອິດຂອງນັກໂຄສະນາ. ຄ າເວົົ້າທ າອິດນີົ້ເປັນວິນາທີທີຶ່ສ າຄັນທີຶ່ສຸດ, ຄ າເວົົ້າຕ້ອງຊັດ
ເຈນ, ຖ ກຕ້ອງ, ຈະແຈ້ງ, ສ ານຽງ, ສຽງເວົົ້າຕ້ອງຖ ກຫ ັກໄວຍະກອນເພາະວ່າເປັນຄ າເວົາທີຶ່ສ້າງຄວາມຮ ້ສ ກເບ ົ້ອງຕົົ້ນ
ຕໍໍ່ຜ ້ຟັງ. ຖ້າຫາກສ້າງຄວາມຮ ້ສ ກທ າອິດໄດ້ດີ ຈະຊ່ວຍດ ງດ ດເຕົົ້າໂຮມແນວຄິດຂອງຜ ້ຟັງ ໃຫ້ຕິດຕາມຟັງຄ າເວົົ້າ
ຂອງຕົນ ແລະ ເປັນການສ້າງບັນຍາກາດອັນດີໃຫ້ແກ່ການໂຄສະນາ. 

3.5. ການເຄ ຶ່ອນໄຫວ 
ຜ ້ບັນຍາຍຕ້ອງຢ ູ່ບ່ອນທີຶ່ສ ງກວ່າ ເພ ຶ່ອແນມເຫັນຜ ້ຟັງທຸກໆຄົນ, ເຮັດໃຫ້ເຂົາເຈົົ້າແນມເຫັນທ່າທີຂອງຜ ້ເວົົ້າ 

ແລະ ຜ ້ເວົົ້າກໍສາມາດຕິດຕາມທ່າທີຂອງຜ ້ຟັງ ໃນຕະຫ ອດໄລຍະຂອງການບັນຍາຍ. ໃນກໍລະນີຜ ້ຟັງບໍໍ່ຫ າຍ, ຢ ູ່ໃນ
ຫ້ອງປະຊຸມນ້ອຍກໍບໍໍ່ຈ າເປັນຈະຢ ູ່ບ່ອນສ ງ, ອາດຈະມີບ່ອນຫວ່າງ ເພ ຶ່ອຍ່າງໄປຍ່າງມາໜ້ອຍໜ ຶ່ງ, ແຕ່ກໍບໍໍ່ຄວນຍ່າງ
ໄປຍ່າງມາຫ າຍໂພດ. ເຮັດແນວນັົ້ນແມ່ນຈະສ້າງບັນຍາກາດສະໜິດສະໜົມກັບຜ ້ຟັງຢູ່າງເປັນກັນເອງ. 

+  ບ່ອນຢ ູ່ຂອງນັກປາຖະກະຖາຕ້ອງມີແສງສະຫວ່າງພຽງພໍເພ ຶ່ອໃຫ້ຜ ້ຟັງເຫັນຜ ້ເວົົ້າຢູ່າງຈະແຈ້ງ, ສາມາດ

ແນມເຫັນທ່າທີ ແລະ ທຸກການປະພ ດຂອງຜ ້ປາຖະກະຖາ; 

+ ຕ້ອງເວົົ້າຜ່ານເຄ ຶ່ອງຂະຫຍາຍສຽງເພ ຶ່ອເຮັດໃຫ້ຜ ້ຟັງຟັງສຽງຜ ້ເວົົ້າໄດ້ດີ. ການຖ ໄມໂກຣໂຟນຕ້ອງໃຫ້ຫ່າງ
ຈາກຮິມຝີປາກປະມານ2-3ນີົ້ວມ , ໃນເວລາຫ ຽວຊ້າຍ, ຫ ຽວຂວາກໍຕ້ອງຮັກສາໃຫ້ໄມຢ ູ່ຊ ຶ່ປາກສະເໝີ ເພ ຶ່ອຮັກສາ

ລະດັບສຽງບໍໍ່ໃຫ້ຂາດວັກຂາດຕອນ. ການເວົົ້າໃສ່ເຄ ຶ່ອງຂະຫຍາຍສຽງກໍບໍໍ່ຄວນເວົົ້າແຮງ ຫ   ຄ່ອຍເກີນໄປ, ຄວນ
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ຮັກສາໃຫ້ຢ ູ່ໃນລະດັບປານກາງ, ຂ ົ້ນສຽງລົງສຽງຕາມເນ ົ້ົ້ອໃນຂອງເອກະສານທີຶ່ບັນຍາຍ ເພ ຶ່ອເຮັດໃຫ້ຜ ້ຟັງໄດ້ຮັບຟັງ
ເນ ົ້ອໃນຢູ່າງຄົບຖ້ວນ, ສົມບ ນ ແລະ ຕໍໍ່ເນ ຶ່ອງ. 

3.6. ລັກສະນະທ່າທທີີຶ່ຖ ກຕ້ອງ 
ໃນຂະບວນວິວັດຂອງການໂຄສະນາ-ປາຖະກະຖາ ໂດຍລວມແລ້ວນັກປາຖະກະຖາ ຕ້ອງວາງທ່າທີ ແລະ ມີ

ການປະພ ດຕົວໃຫ້ເໝາະສົມກັບເນ ົ້ອໃນຂອງເອກະສານທີຶ່ນ າສະເໜີ, ຕ້ອງສະແດງຄວາມຈິງໃຈ ແລະ ສະແດງອາລົມ

ຈິດໃຫ້ຖ ກຕ້ອງຕາມເນ ົ້ອໃນຂອງບົດ, ໝາຍຄວາມວ່າຕ້ອງມີເວລາມ່ວນຊ ຶ່ນເບີກບານ, ມີເວລາໂສກເສົົ້າ, ມີທ່າທີ

ຂົມຂ ົ້ນ, ຄຽດແຄ້ນ, ມີເວລາຟ ດຟ ົ້ນ,ສິຶ່ງສ າຄັນບໍໍ່ຄວນຮັກສາທ່າທີເດີມຕະຫ ອດເວລາ, ເວົົ້າແບບຊ ຶ່ໆ, ແບບເສີຍໆບໍໍ່

ກະຕຸ້ນໄປຕາມເນ ົ້ອໃນຂອງບົດ. ນັກປາຖະກະຖາກໍແມ່ນນັກສະແດງເທິງເວທີ, ສະນັົ້ນ.ຈ ຶ່ງຈ າ ເປັນຕ້ອງວາງທ່າທີໃຫ້

ຖ ກກັບເນ ົ້ອໃນຂອງບົດປາຖະກະຖາ ເພ ຶ່ອກະຕຸ້ນໃສ່ຄວາມຮັບຮ ້, ອາລົມຈິດ ແລະ ແນວຄິດຂອງຜ ້ຟັງ, ທຸກອາລົມທີຶ່

ສະແດງອອກຕ້ອງໃຫ້ເໝາະສົມກັບລະດັບຂອງບົດ. 
3.7. ຝຶກແອບເວົົ້າໃຫ້ລ່ຽນໄຫ  

ຢາກເປັນນັກໂຄສະນາປາຖະກະຖາທີຶ່ມີຄວາມຮ ້ຄວາມສາມາດ, ມີຜົນສ າເລັດສ ງ, ນອກຈາກການກະກຽມ

ເນ ົ້ອໃນໂຄງຮ່າງເອກະສານລະອຽດແລ້ວ, ນັກປາຖະກະຖາຍັງຈະຕ້ອງມີເວລາຝຶກແອບເວົົ້າໂດຍສະເພາະແມ່ນຜ ້ທີຶ່ບໍໍ່

ທັນຊິນເຄີຍກັບວຽກນີົ້ແມ່ນມີຄວາມຈ າເປັນທີຶ່ສຸດ, ການຝຶກແອບເວົົ້າແມ່ນວິທີ“ຮຽນເວົົ້າທີຶ່ດີ”, ກ່ອນຈະເວົົ້ານ າ

ມວນຊົນຕ້ອງມີການຝຶກຕົນເອງເພ ຶ່ອຊ່ວຍໃຫ້ຕົນເອງມີຄວາມໝັົ້ນໃຈໃນການປາຖະກະຖາ, ກ້າເວົົ້າຢ ູ່ຕໍໍ່ໜ້າມວນ

ຊົນ. ການຝຶກແອບຕົນເອງຕ້ອງດາ ໍເນີນດັົ່ງນີົ້: ເທ ຶ່ອທີໜ ຶ່ງ ອາດຈະສ ານ ກຕາມໂຄງຮ່າງທີຶ່ໄດ້ກະກຽມເປັນບົດ. ເທ ຶ່ອ

ທີຶ່ສອງ ເວົົ້າດັງຜ ້ດຽວຢ ູ່ໃນຫ້ອງ, ດີແທ້ຕ້ອງຢ ນຢ ູ່ຕໍໍ່ໜ້າແວ່ນໃຫຍ່ແລ້ວຫັດເວົົ້າ, ຫ ັງວາດຊົງແລະອ ຶ່ນໆ, ຈາກນັົ້ນຈ ຶ່ງ

ຖອດຖອນບົດຮຽນດ້ວຍຕົນເອງກ່ຽວກັບສ ານຽງສຽງເວົົ້າ, ທ່າທີກິລິຍາ-ມາລະຍາດ, ເທ ຶ່ອທສີາມຮຽນເວົົ້າຕໍໍ່ໜ້າໝ ່ຄ ່

ສອງສາມຄົນເພ ຶ່ອແລກປູ່ຽນຖອດຖອນບົດຮຽນນ າ ກັນນັບທັງເນ ົ້ອໃນແລະວິທີການນ າສະເໜີ. ການກະກຽມລະ

ອຽດເປັນການຮັບປະກັນຜົນສ າເລັດໄດເ້ຄິຶ່ງໜ ຶ່ງ, ສ່ວນອີກເຄິຶ່ງໜ ຶ່ງແມ່ນຂ ົ້ນກັບການນ າສະເໜີຂອງນັກປາຖະກະຖາ. 

4. ການຄົົ້ນຄວ້າ ແລະ ເກັບກ າຂໍໍ້ມ ນ 
ຢາກກາຍເປັນນັກໂຄສະນາປາຖະກະຖາທີຶ່ເກັົ່ງ ຕ້ອງຄົົ້ນຄວ້າ ແລະ ເກັບກ າຂໍໍ້ມ ນໃຫ້ດີເພ ຶ່ອມາຢັົ້ງຢ ນເນ ົ້ອ

ໃນຂອງບົດ, ມາພິສ ດໃຫ້ມີຊີວິດຊີວາ ແລະ ອຸດົມສົມບ ນຕ ຶ່ມ, ດ ງດ ດ ແລະ ຊວນເຊ ຶ່ອເປ ົ້າໝາຍໂຄສະນາຂອງຕົນ
ໃຫ້ມີຄວາມສົນໃຈ.  

ການຊອກຄົົ້ນເອກະສານຄວນປະຕິບັດດັົ່ງນີົ້:  
- ຕ້ອງເຮັດເປັນປ ກກະຕິທຸກໆມ ົ້, ແຕ່ລະໄລຍະ ເມ ຶ່ອໄດ້ຮັບມອບໝາຍໃຫ້ໂຄສະນາກໍຕ້ອງໄດ້ຄົົ້ນຄວ້າຊອກ

ອ່ານໜັງສ ພິມ, ອ່ານປ ົ້ມ, ຂ່າວສານຜ່ານສ ຶ່ຕ່າງໆທີຶ່ກ່ຽວຂ້ອງກັບຫົວຂໍໍ້ ຫ   ບັນຫາທີຶ່ຈະໂຄສະນາ, ອັນໃດທີຶ່ເປັນ
ປະໂຫຍດຕ້ອງຈົດກ່າຍໄປພ້ອມ ເພ ຶ່ອເປັນເອກະສານ, ຂໍໍ້ມ ນ, ເປັນຄວາມຮ ້ຮອບຕົວເພ ຶ່ອຈະນ າໃຊ້ ໃນເວລາ
ຕ້ອງການ ເຊັົ່ນ ຄ າເວົົ້າອັນໃດມ່ວນ, ອັນໃດມີເນ ົ້ອໃນ ແລະ ມີປະໂຫຍດ ນັບທັງຄ າເວົົ້າຂອງຜ ້ນ າ, ບັນດາຂໍໍ້ມ ນຕົວ
ເລກ, ສະຖີຕິ; 
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- ແຕ່ລະຄົນອາດມີວິທີຈົດກ່າຍຕ່າງກັນຕາມຄວາມຊິນເຄີຍຂອງໃຜມັນ, ແຕ່ວິທີຶ່ຈົດກ່າຍທີຶ່ຫ າຍຄົນມັກນ າ

ໃຊ້ ແມ່ນຈົດກ່າຍໃສ່ເຈ້ຍ ແລ້ວສັບຊ້ອນໄວ້ເປັນແຕ່ລະບັນຫາ ເພ ຶ່ອສະດວກໃນການນ າໃຊ້ ແລະ ຕ້ອງເລ ອກເຟັົ້ນ
ຈົດກ່າຍເອົາບັນຫາທີຶ່ຈ າເປັນ ແລະ ມີປະໂຫຍດ; 

- ຄວນແບ່ງເວລາອ່ານຄ ນ, ຖ້າເຫັນບັນຫາໃດໝົດຄຸນຄ່າແລ້ວກໍໃຫ້ປະຖິົ້ມ,ຢາກເຮັດໄດ້ແນວນີົ້ຕ້ອງມີ

ຄວາມພະຍາຍາມຫ າຍທີຶ່ສຸດ ໃນການຝຶກຝ ນໃຫ້ກາຍເປັນຄວາມຊິນເຄີຍ ແລະ ເປັນຄວາມຕ້ອງການອັນຈ າເປັນ 
ເພາະວ່າຖ້າພວກເຮົາມີຂໍໍ້ມ ນ,ເອກະສານຫ າຍ, ພຽງພໍ ພ້ອມທັງຂະຫຍັນອ່ານ ຄົົ້ນຄວ້າ ຄວາມຮ ້ກໍຈະເປີດກວ້າງ ແລະ 
ຍົກສ ງຂ ົ້ນຕ ຶ່ມ, ການໂຄສະນາ-ປະຖະກະຖາກໍຈະມີຜົນສ າເລັດສ ງ. 

4.1. ການກະກຽມອຸປະກອນ ແລະ ພາຫະນະທີຶ່ຈ າເປັນ 
ເຖິງວ່ານັກປາຖະກະຖາໃຊ້ສ ານຽງສຽງເວົົ້າ ເປັນເຄ ຶ່ອງມ ພ ົ້ນຖານໃນການບັນຍາຍ ແຕ່ກໍຕ້ອງກະກຽມ

ເຄ ຶ່ອງມ ວັດຖຸອຸປະກອນຈ ານວນໜ ຶ່ງ ເພ ຶ່ອເປັນພາຫະນະຊ່ວຍໃຫ້ການນ າສະເໜີມີຄວາມສະດວກງ່າຍຂ ົ້ນຕ ຶ່ມ ແລະ 
ເຮັດໃຫ້ຜ ້ຟັງຮັບເອົາງ່າຍ ເຊັົ່ນ ແຜນທີຶ່, ແຜນວາດສະແດງຜົນງານ, ເສັົ້ນສະແດງຕົວເລກປຽບທຽບ, ຮ ບພາບ, 
ໂປສເຕີ, ປ ົ້ມ, ວາລະສານ.... 
 ສະຖານທີຶ່ໂຄສະນາປະຖະກະຖາ ແຕ່ລະບ່ອນຄວນມີເຄ ຶ່ອງຂະຫຍາຍສຽງ, ກະດານຂຽນ, ມີເຄ ຶ່ອງສາຍສໄລ, 

ເຄ ຶ່ອງສາຍ LCD.... 

4.2. ກ າເປ ົ້າໝາຍທີຶ່ມາຟັງການໂຄສະນາ 
ໝາກຜົນຂອງການປະຖະກະຖາ ເຖິງວ່າຂ ົ້ນກັບນັກໂຄສະນາເປັນຕົົ້ນຕໍ ແຕ່ກໍຍັງຂ ົ້ນກັບຄ ່ສົນທະນາເປັນ

ສ່ວນສ າຄັນ ເພາະວ່າຢ ູ່ໃນສັງຄົມພວກເຮົາມີຫ າຍຊົນເຜົົ່າ, ຫ າຍຊັົ້ນຄົນ, ມີທັງນັກສ ກສາ, ນັກຮຽນຮ ້ປັນຍາຊົນ, 
ກ າມະກອນ, ກະສິກອນ, ຊາວຄ້າຂາຍ ແລະ ອ ຶ່ນໆ.  ສະນັົ້ນ, ການໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍໃສ່ແຕ່ລະເປ ົ້າໝາຍ 
ຈ ຶ່ງຕ້ອງມີການດັດປັບເນ ົ້ອໃນ ໃຫ້ເໝາະສົມກັບລະດັບຄວາມຮ ້ ແລະ ລະດັບການດ າລົງຊີວິດຂອງແຕ່ລະເປ ົ້າ    
ໝາຍ. ເຮັດແນວນັົ້ນ, ການໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍຂອງພວກເຮົາຈ ຶ່ງຈະມີປະສິດທິຜົນສ ງ. 

ການກ າເປ ົ້າໝາຍຄວນເອົາໃຈໃສ່ດັົ່ງນີົ້: 

1) ໂຄງປະກອບເປ ົ້າໝາຍ 
ໂຄງປະກອບເປ ົ້າໝາຍປາຖະກະຖາ ຕ່າງກັບເປ ົ້າໝາຍຂອງຮ ບການໂຄສະນາອ ຶ່ນໆເພາະມັນມີຈ ານວນ

ຄັກແນ່. ເປ ົ້າໝາຍໃນການໂຄສະນາແມ່ນອຸດົມສົມບ ນຫ າຍ ເຊັົ່ນ ພະນັກງານ, ລັດຖະກອນຢ ູ່ໃນສ ານັກງານໃດ 
ໜ ຶ່ງ, ກ າມະກອນຢ ູ່ໂຮງຈັກໂຮງງານໃດໜ ຶ່ງ, ນັກຮຽນ-ນັກສ ກສາຢ ູ່ສະຖາບັນໃດໜ ຶ່ງ ແລະ ອ ຶ່ນໆ. ຜ ້ມາຟັງຈະມີ
ຫ າຍຄົນຊ ຶ່ງແຕກຕ່າງກັນທາງດ້ານຕົົ້ນກ າເນີດ, ທີຶ່ຕັົ້ງໃນສັງຄົມ, ອາຍຸກະສຽນ, ລະດັບຄວາມຮ ້ທາງດ້ານ
ວັດທະນະທ າ, ທິດສະດີການເມ ອງ, ວິທະຍາສາດ, ເຕັກນິກ, ຄວາມຕ້ອງການ, ຄວາມມຸ່ງມາດປາດຖະໜາ...ແຕ່
ໃນເວລາມາຮ່ວມຟັງການນ າສະເໜີ, ການບັນຍາຍ ເຂົາມີຄວາມຕ້ອງການລວມອັນດຽວ ຄ  ຢາກຮ ້ຂໍໍ້ມ ນຂ່າວສານ

ທີຶ່ຈະປາຖະກະຖາໃນເທ ຶ່ອນັົ້ນ. ຍ້ອນແນວນັົ້ນ,ນັກໂຄສະນາຈ າຕ້ອງຊອກຮ ້ເປ ົ້າໝາຍຂອງຕົນ ເພ ຶ່ອມີວິທີເວົົ້າໃຫ້ເ

ໝາະສົມກັບລະດັບຂອງຜ ້ຟັງ. 

2) ກ າເປ ົ້າໝາຍໃຫ້ໄດ້ດີ 
ເປ ົ້າໝາຍການໂຄສະນາແມ່ນຫ າກຫ າຍຄ ດັົ່ງທີຶ່ກ່າວມາຂ້າງເທິງນັົ້ນ, ສະນັົ້ນ ນັກໂຄສະນາ ກ່ອນຈະ

ດ າເນີນການໂຄສະນາ ຕ້ອງປະສານສົມທົບກັບເຈົົ້າພາບຜ ້ຈັດການໂຄສະນາ ເພ ຶ່ອແຈ້ງຈຸດປະສົງ, ຫົວຂໍໍ້, ແຈ້ງຜ ້ທີຶ່
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ມາບັນຍາຍ, ແຈ້ງກ ານົດເວລາຂອງການໂຄສະນາ-ປາຖະກະຖາໃຫ້ເຂົາເຈົົ້າຮ ້ກ່ອນ ທັງນີົ້ກໍເພ ຶ່ອສ້າງເງ ຶ່ອນໄຂໃຫ້
ເຂົາເຈົົ້າສົນໃຈ, ຢາກຊອກຮ ້ບັນຫາດັົ່ງກ່າວ ແລະ ຮ ້ຈັດວາງເວລາມາຟັງ,  ເວລາມາຟັງເຂົາເຈົົ້າກໍຈະຕັົ້ງໃຈຟັງຢູ່າງ
ຈົດຈໍໍ່ ແລະ ເກັບກ າເນ ົ້ອໃນທີຶ່ເປັນບັນຫາສ າຄັນທີຶ່ນັກໂຄສະນາໄດ້ນ າສະເໜີ, ບັນຍາຍໃຫ້ຟັງ. 

3) ແຈ້ງສະຖານທີຶ່ໃຫ້ຜ ້ເຂົົ້າຮ່ວມຮັບຟັງຮ ້ 
ກ່ຽວກັບສະຖານທີຶ່ແມ່ນມີຄວາມສ າຄັນໃນການດ ງດ ດເປ ົ້າໝາຍໃຫ້ເຂົົ້າຮ່ວມ, ສະຖານທີຶ່ ຄວນເລ ອກ

ບ່ອນສະດວກສະບາຍ, ບໍໍ່ກວ້າງໂພດ, ບໍໍ່ແຄບໂພດ, ລະດ ຮ້ອນກໍໃຫ້ຮົົ່ມເຢັນ, ລະດ ໜາວໃຫ້ອົບອຸ່ນ; ໃນຫ້ອງຕ້ອງ

ໃຫ້ມີແສງສະຫວ່າງພຽງພໍ, ມີກະດານໃຫ້ຂີດຂຽນ, ມີເຄ ຶ່ອງສາຍ LCD, ຖ້າຈ ານວນຄົນມາຟັງຫ າຍກໍຕ້ອງໃຊ້

ເຄ ຶ່ອງຂະຫຍາຍສຽງເພ ຶ່ອໃຫ້ຜ ້ຟັງໄດ້ຍິນຢູ່າງຈະແຈ້ງທົົ່ວເຖິງ, ຈ ານວນຄົນ ແລະ ຂະໜາດຫ້ອງຕ້ອງໃຫ້ສົມສ່ວນ
ກັນ. 

4) ການຕັົ້ງຄ າຖາມ 
ເວລາດ າເນີນການໂຄສະນາ-ປາຖະກະຖາ ຜ ້ບັນຍາຍ ຕ້ອງເສີມຂະຫຍາຍລັກສະນະຕັົ້ງໜ້າ ແລະ ເປັນເຈົົ້າ

ການໃຫ້ແກ່ຜ ້ຟັງດ້ວຍວິທີຕັົ້ງຄ າຖາມ, ການຕັົ້ງຄ າຖາມກໍຄວນໃຫ້ຢ ູ່ໃນຂອບຂອງເນ ົ້ອໃນບົດທີຶ່ບັນຍາຍ, ອາດຈະ
ເອົາບັນດາເຫດການ ຫ   ປະກົດການຫຍໍໍ້ທໍໍ້ທີຶ່ມັກເກີດຂ ົ້ນໃນຂະບວນການເຄ ຶ່ອນໄຫວວຽກງານ, ໃນພ ົ້ນທີຶ່, ໃນ
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