ใบความรู้ที่ ๗.๑: หลักการพูดและมารยาทในการพูด
ความหมายของการพูด
การพูด หมายถึง การสื่อสารด้วยการใช้เสียง ถ้อยคำ และภาษาท่าทาง เพื่อถ่ายทอดความคิด ความรู้สึก และข้อมูลไปยังผู้ฟัง
ความสำคัญของการพูด
๑. เป็นเครื่องมือสื่อสารที่สำคัญที่สุดในชีวิตประจำวัน
๒. ช่วยสร้างความเข้าใจและความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างบุคคล
๓. แสดงถึงบุคลิกภาพและมารยาทของผู้พูด
๔. ช่วยในการทำงาน การเรียน และการดำเนินชีวิต
องค์ประกอบของการพูดที่ดี
๑. เนื้อหา
· ถูกต้อง ชัดเจน ตรงประเด็น
· เหมาะสมกับผู้ฟังและโอกาส
· มีประโยชน์และน่าสนใจ
๒. ถ้อยคำ
· สุภาพ อ่อนน้อม
· ไม่ใช้คำหยาบคาย คำสแลง หรือคำที่ทำให้ผู้อื่นไม่พอใจ
· ใช้คำนำหน้าชื่อให้ถูกต้อง เช่น “คุณ” “ท่าน” “อาจารย์”
๓. น้ำเสียง
· ดังพอได้ยิน
· มีจังหวะเหมาะสม แสดงอารมณ์ตามเนื้อหา
· ไม่ตะโกนหรือพูดเบาเกินไป
· เน้นเสียงถูกต้องตามวรรณยุกต์
๔. กิริยาท่าทาง
· สุภาพเรียบร้อย
· สบตาผู้ฟัง
· ไม่ทำท่าทางที่ไม่เหมาะสม เช่น ชี้หน้า เอามือเท้าสะเอว
· ยืนหรือนั่งในท่าที่สุภาพ
๕. กาลเทศะ
· พูดถูกที่ ถูกเวลา ถูกโอกาส ถูกบุคคล
· รู้จักสังเกตสถานการณ์ว่าควรพูดหรือไม่ควรพูด

มารยาทในการพูด
๑. พูดด้วยถ้อยคำสุภาพ อ่อนน้อม
๒. ใช้คำนำหน้าชื่อให้ถูกต้อง เช่น “คุณ” “ท่าน” “อาจารย์”
๓. พูดจาชัดเจน ไม่พูดเร็วหรือช้าเกินไป
๔. ไม่พูดแทรกเมื่อผู้อื่นกำลังพูด
๕. ฟังผู้อื่นพูดให้จบก่อนแล้วจึงพูด
๖. ไม่พูดเสียงดังหรือส่งเสียงดังรบกวนผู้อื่น
๗. ไม่พูดสอดใส่เมื่อไม่ได้รับเชิญ
๘. ไม่พูดซ้ำซากจำเจ น่าเบื่อ
๙. ไม่พูดจาเลื่อนลอยหรือโอ้อวดเกินจริง
๑๐. ไม่พูดเสียดสีหรือดูถูกผู้อื่น
๑๑. ไม่พูดปดหรือกล่าวเท็จ
๑๒. ไม่พูดเพ้อเจ้อไร้สาระ
การพูดในโอกาสต่างๆ
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ข้อควรหลีกเลี่ยงในการพูด
๑. การพูดสอดแทรกเมื่อผู้อื่นกำลังพูด
๒. การพูดเสียงดังหรือส่งเสียงดังรบกวนผู้อื่น
๓. การใช้คำหยาบคายหรือคำไม่สุภาพ
๔. การพูดปดหรือกล่าวเท็จ
๕. การพูดเสียดสีหรือดูถูกผู้อื่น
๖. การพูดโอ้อวดเกินจริง
๗. การพูดซ้ำซากจำเจ น่าเบื่อ




