
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มารยาทในการพูดรายงาน 
 มารยาทในการพูด หมายถึง ผู้พูดที่มีกิริยาวาจาเรียบร้อย ท่าทางสง่างาม อ่อนโยนสุภาพ หน้าตายิ้มแย้ม
แจ่มใส ไมใช้ท่าทางประกอบคำพูดให้มากจนเกินไป ย่อมช่วยเสริมสร้างให้ผู้ฟังเกิดความเชื่อถือเลื่อมใสผู้พูดได้เป็น
อันมาก  
 ดังนั้น มนุษย์เราจำเป็นต้องมีการติดต่อสื่อสารซึ่งกันและกัน เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความคิด ความรู้สึกให้
ผู้อื่นรับรู้ ทักษะหนึ่งที่ใช้ในการสื่อสาร คือ การพูด ซึ่งมีความสำคัญต่อการดำเนินชีวิต และสร้างความสัมพันธอั์นดี
ต่อกัน จึงจำเป็นต้องอาศัยจรรยามารยาท และคุณธรรมในการพูด การพูดโดยมีจรรยามารยาทและคุณธรรมใน  
การพูดจึงเป็นการจรรโลงสังคมได้อีกทางหนึ่ง 
 
ข้อควรปฏิบัติเกี่ยวกับมารยาทในการพูดที่ดี 

๑. ท่าทางในการยืน นั่ง ควรสง่าผ่าเผย การใช้ท่าทางประกอบการพูดก็มีความสำคัญ เช่น การใช้มือ นิ้ว จะ
ช่วยให้ผู้ฟังเข้าใจเรื่องราวได้ง่ายยิ่งข้ึน 

๒. พูดด้วยท่าทางและกิริยานุ่มนวล เวลาพูดต้องสบตาผู้ฟังด้วย และพูดเรื่องใกล้ตัวให้ทุกคนรู้เรื่อง ควร
เป็นเรื่องสนุกสนานแต่มีสาระ 

๓. พูดด้วยวาจาสุภาพ แสดงหน้าตาที่ยิ้มแย้ม ไม่พูดอวดตนข่มผู้อื่น และยอมรับฟังความคิดของผู้อื่นเป็น
สำคัญ 

๔. หากนำคำกล่าวของบุคคลอ่ืนมากล่าว ต้องระบุนามหรือแหล่งที่มา เป็นการให้เกียรติบุคคลที่กล่าวถึง 
๕. ออกเสียงพูดให้ชัดเจน ดังพอประมาณ ไม่ควรตะโกนหรือพูดค่อยเกินไป 
๖. แสดงบุคลิกภาพอย่างเหมาะสม ไม่ควรแสดงพฤติกรรมที่ไม่มีมารยาท และแสดงถึงความไม่มั่นใจใน

ตนเอง เช่น การจับกระดุมเสื้อ ลูบผม แคะจมูก แคะหู แคะขี้ตา เกาแขน กัดเล็บ ยืนพิงผนังห้อง ยืนบิดไปบิดมา 
หรือหัวเราะขณะพูด 
 

  

 

 


