
 

ใบความรู้ที่ 6 เร่ือง การพูดรายงานลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                                              
หน่วยการเรียนรู้ที่ 7 เรื่อง ราชาธิราช ตอน กำเนิดมะกะโท                                                                                             

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 6 เรื่อง การพูดลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                                              

รายวิชา พ้ืนฐานภาษาไทย  รหัส ท๑๕๑๐๑ ภาคเรียนที่ ๑  ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๕ 
 

 
 
 
 
 
 

การพูดรายงานลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การพูดลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เป็นการพูดเรื่องหรือประเด็นที่ศึกษาค้นคว้าจากการฟัง การดู และ

การสนทนา เป็นวิธีการที่เหมาะสำหรับแลกเปลี่ยนความรู้ การพูดรายงานอาจพูดเพ่ือนำเสนอทฤษฎี นำเสนอ
วิธีการ นำเสนอเรื่องราวต่าง ๆ   

 
หลักการพูดรายงานลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                                 

๑.  เริ่มพูดรายงานด้วยการกล่าวนำ เช่น ผู้รว่มงาน จุดประสงค์ แหล่งข้อมูล 

๒.  ในขณะเริ่มรายงานควรพูดให้ชัดเจน ออกเสียงถูกต้อง เสียงดังพอประมาณ  
           น้ำเสียงนุ่มนวลน่าฟัง 

๓.  รายงานเรื่องตามลำดับเนื้อหา ลำดับขั้นตอน หรือลำดับเหตุการณ์ให้ถูกต้อง                                                       
               และต่อเนื่องสัมพันธ์กัน 

๔.  มีบุคลิกภาพที่ดี ยืนหรือนั่งอย่างสำรวม 

๕.  รักษาเวลาในการพูดตามที่กำหนด ไม่พูดยืดเยื้อ ไม่พูดวกวนไปมา 

๖.  เมื่อพูดรายงานจบ ควรเปิดโอกาสให้ผู้ฟังซักถามหรือแสดงความคิดเห็น 

๗.  กล่าวขอบคุณเมื่อได้รับคำชมเชย หรือข้อคิดเห็นเรื่องต่าง ๆ 

 

มารยาทในการพูดที่ดี มีดังนี้ 
๑. พูดจาไพเราะ 
๒. ไม่แย่งกันพูด ควรแบ่งบทพูดให้พอดีและเหมาะสม 
๓. พูดด้วยคำสุภาพ ไม่ยาบคาย 
๔. พูดด้วยน้ำเสียงที่นุ่มนวล 
๕. ไม่พูดแทรกจังหวะผู้อ่ืน 
๖. พูดด้วยหน้าตายิ้มแย้มแจ่มใส 
๗. ใช้ความดังของเสียงให้พอเหมาะ ไม่เสียงเบาหรือดังเกินไป 
๘. ไม่พูดนินทาว่าร้ายผู้อ่ืน 

 
 
 



 

มารยาทในการดูที่ดี มีดังนี้ 
๑. ดูอย่างสงบเรียบร้อยไม่สงเสียงดังรบกวนผู้อ่ืน 
๒. ดูอย่างตั้งใจ 
๓. ไม่คุยหรือเล่นในขณะที่ดู ไม่สงเสียงดังรบกวนผู้อ่ืน 
๔. ปรบมือเมื่อจบการพูด 
๕. ไปถึงสถานที่ท่ีมีการแสดงก่อนเวลา ประมาณ ๑๕ นาที่ 
๖. ไม่นำอาหาร-เครื่องดื่มเข้าไปในงาน 
๗. ไม่ลุกเดินไปมาและสร้างความรำคาญ 

 
มารยาทในการฟังที่ดี มีดังนี้ 

๑. ฟังด้ายความสงบ 
๒. ฟังด้วยความตั้งใจ 
๓. ปรบมือเม่ือชอบใจ 
๔. มองหน้าสบตาผู้พูด 
๕. เมือ่มีขอสงสัยควรถาม เมื่อผู้พูดเปิดโอกาสให้ถาม ไม่ควรถามแทรกขณะที่ผู้พูดกำลังพูดอยู่ 
๖. ไม่สงเสียงรบกวนผู้อ่ืน 
๗. ไม่ควรแสดงท่าทางไม่พอใจเมื่อไม่ชอบใจ 
๘. ตั้งใจฟังตังแต่ต้นจนจบ 
๙. ไม่ควรแสดงกิริยาที่ไม่เหมาะสม เช่น โห่ร้อง 
๑๐. ไม่ควรเดินเข้าเดินออกขณะท่ีผู้พูดกำลังพูด หากมีความจำเป็นควรทำความเคารพก่อน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


