ใบความรู้
คู่มือการพูดในโอกาสต่าง ๆ
การกล่าวตอบรับในงานมงคลต่าง ๆ

1.
กล่าวทักที่ประชุมอย่างทั่วถึงตามหลักการพูด

2.
เนื้อหาสาระ

ขอบคุณผู้ที่มาร่วมงาน (ผู้มางาน) / แสดงความรู้สึกจากใจในการที่ได้รับเกียรติจากผู้ที่มาร่วมงาน / ตอนท้ายของการพูด อาจเป็นการให้คำมั่นสัญญาที่จะปฏิบัติตามคำแนะนำของผู้กล่าวอวยพร / และอาจให้พรตอบก็ได้
3. วิธีการและเนื้อหาสาระได้ผสมกลมกลืนกับการอวยพร
4. กล่าวให้สั้นและได้ใจความเหมาะสม
การกล่าวอวยพรวันคล้ายวันเกิด
1. ทักที่ประชุม
2. พูดถึงคุณงามความดีของเจ้าภาพ
3. พูดถึงความสามารถ / และการเป็นที่พึ่งของบุตรหลาน
4. อวยพร
การกล่าวตอบรับของเจ้าภาพ (เจ้าของวันคล้ายวันเกิด)
1. ทักที่ประชุม
2. แสดงความรู้สึกจากใจจริงที่เกี่ยวกับแขกที่มาในงาน
3. กล่าวขอบคุณ
4. อวยพร
การกล่าวในงานมงคลสมรส
1. ทักที่ประชุม
2. พูดถึงความสัมพันธ์ (คุ้นเคย) ของตนที่มีต่อเจ้าภาพฝ่ายใดฝ่ายหนึ่ง (คู่บ่าว – สาว)
3. แสดงความรู้สึกจริงใจในการมางานนี้ / ให้เกียรติ, ยกย่อง คู่บ่าว – สาว ในการมีชีวิตคู่
4. ถ้าจะพูดถึงความสำคัญในการครองชีวิต หรือให้คำแนะนำ (ให้ข้อคิด)
การกล่าวตอบรับของคู่สมรส
1. ทักที่ประชุม
2. แสดงความรู้สึกยินดีและซาบซึ้งที่แขกมาร่วมงานของตน
3. กล่าวขอบคุณ
4. น้อมรับคำแนะนำ (ข้อคิด) ในการครองเรือนที่มีผู้แนะนำ รวมทั้งคำอวยพรที่ได้รับ
5. อวยพร
การกล่าวในงานขึ้นบ้านใหม่
1. ทักที่ประชุม
2. พูดถึงความสวยงาม / ความสะดวกสบาย, สุขสบาย ของบ้านใหม่ (ตัวอาคาร)
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3. พูดถึงความสามารถของเจ้าบ้าน (เจ้าภาพ)
4. อวยพร
การกล่าวตอบรับในงานขึ้นบ้านใหม่
1. ทักที่ประชุม
2. แสดงความรู้สึกต่อผู้มาร่วมงานในวันนี้ และกล่าวขอบคุณ
3. ออกตัวที่เขาชมและยกย่อง
4. อวยพร
การกล่าวในงานเลี้ยงส่ง
1. ทักที่ประชุม
2. กล่าวถึงคุณงามความดีในส่วนตัวบุคคล / ความดีในด้านการปฏิบัติงานของผู้ที่จะย้าย
3. แสดงความอาลัยอาวรณ์
4. อวยพร
การกล่าวของผู้ย้าย
1. ทักที่ประชุม
2. กล่าวขอบคุณ
3. แสดงความรู้สึกอาลัย (และแจ้งวันเวลาเดินทาง)
4. อวยพร
การกล่าวในงานเลี้ยงรับ
1. ทักที่ประชุม
2. เอ่ยนามและตำแหน่งหน้าที่งานของผู้ที่ย้ายมาด้วยด้วยอย่างชัดเจนและยกย่อง
3. แสดงความรู้สึกยินดีที่ได้ต้อนรับผู้มาร่วมงานใหม่
4. อาจจะมีการพูดถึงความดี, ความสามารถ ที่ทราบมาก่อนก็ได้ (ถ้ามี)
5. ให้ความหวังไว้กับผู้ร่วมงานคนใหม่
การกล่าวตอบรับในงานเลี้ยงต้อนรับ
1. ทักที่ประชุม
2. ขอบคุณที่ให้เกียรติจัดงานเลี้ยงต้อนรับ
3. แสดงความรู้สึกยินดีที่ได้มาร่วมงานด้วย
4. กล่าวยกย่องหน่วยงาน / สถาบันที่มาอยู่ใหม่
5. ยืนยัดการให้ความร่วมมือที่ดีต่อกลุ่ม / หน่วยงาน และจะพยายามทำงานให้ดีที่สุด
การกล่าวต้อนรับสมาชิกใหม่
1. ทักที่ประชุม
2. พูดถึงความสำคัญและความหมายของสถาบัน
3. หน้าที่และสิทธิที่สมาชิกจะได้รับเมื่อเข้ามา
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4. กล่าวยินดีต้อนรับ
5. มอบเข็มสัญลักษณ์ (ถ้ามี) สัมผัสมือ
การกล่าวแนะนำผู้พูด / องค์ปาฐก
1. ทักที่ประชุม
2. พูดถึงเหตุที่จะต้องให้มีการเชิญมาพูดเรื่องนี้
3. พูดถึงความรู้ ประสบการณ์ และความสำคัญของผู้พูดโดยเฉพาะที่เกี่ยวกับเรื่องที่จะพูด
4. สร้างบรรยากาศที่เป็นกันเองระหว่างผู้พูด กับผู้ฟังทำให้ผู้พูดอยากพูดและผู้ฟังอยากฟัง
5. อย่าแนะนำยาวจนเกิน และอย่ายกยอจนเกินความจริง
การกล่าวมอบประกาศนียบัตรสดุดี
1. ทักที่ประชุม
2. พูดถึงความหมายและความสำคัญของประกาศนียบัตร
3. ความเหมาะสมของผู้ได้รับประกาศนียบัตร
4. มอบประกาศนียบัตร สัมผัสมือ และปรบมือเป็นเกียรติ
การกล่าวสดุดีบุคคลสำคัญในอดีต
1. ทักที่ประชุม
2. พูดถึงความสำคัญของบุคคลนั้นที่มีต่อสถาบัน
3. พูดถึงผลงานและมรดกตกทอด
4. ยืนยันจะสืบต่อมรดกอันนี้เต็มความสามารถ
5. แสดงความคาราวะ / ปฏิญาณร่วมกัน


กล่าวมอบตำแหน่ง
1. ทักที่ประชุม
2. ชมเชยความสามารถ และความดีเด่นของผู้ได้ตำแหน่ง
3. ความหมายและเกียรติยศของตำแหน่งนี้
4. ฝากความหวังไว้กับผู้รับตำแหน่งใหม่
5. มอบของที่ระลึก หรือเข็มสัญลักษณ์ (อาจยกของนั้นชูขึ้น และอธิบายความหมายก่อนก็ได้)
กล่าวรับมอบตำแหน่ง
1. ทักที่ประชุม
2. ขอบคุณที่ให้ความไว้วางใจ และให้เกียรติ
3. ชมเชยกรรมการชุดเก่า (คนเก่า) ที่กำลังจะพ้นตำแหน่ง (พูดในข้อที่ดี)
4. แถลงนโยบายโดยย่อ
5. ให้คำมั่นสัญญาจะรักษาเกียรติ และปฏิบัติหน้าที่อย่างดียิ่ง
6. ขอความร่วมมือจากกรรมการและสมาชิกทุกคน
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กล่าวแสดงความยินดีในโอกาสรับตำแหน่งใหม่
1. ทักที่ประชุม และบอกด้วยว่าผู้กล่าว กล่าวในนามของใคร
2. กล่าวแสดงความยินดีด้วยความจริงใจ
3. ยกย่องในความวิริยะอุตสาหะ และคุณงามความดีของผู้ได้รับตำแหน่ง
4. อวยพร หรือมอบของที่ระลึก
5. ปรบมือนำ แต่อย่าชักชวนให้ผู้ฟังปรบมือ ควรปล่อยให้ผู้ฟังตัดสินใจปรบมือเอง
การกล่าวตอบรับ
1. ทักที่ประชุม
2. กล่าวขอบคุณ
3. ปวารณาตัวรับใช้ และยืนยันในความเป็นกันเองเหมือนเดิม
4. อวยพรตอบ
การกล่าวไว้อาลัยให้เกียรติผู้ตาย
1. ทักที่ประชุม
2. พูดชมเชยในผลงานที่ปฏิบัติ
3. กล่าวถึงความรักและความอาลัยของผู้ใต้บังคับบัญชา และเพื่อนร่วมงานทุกคน
4. หวังว่าจะก้าวหน้า และทำประโยชน์ต่อไป
5. อวยพรให้เดินทางโดยสวัสดิภาพและประสบความสำเร็จ

