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มารยาทในการฟงและการพูด 

๑. ผูฟงตองแสดงใหผูพุดเห็นวากำลังฟงอยูตลอดเวลา มีใบหนาย้ิมแยม ผูกมิตร มองหนาผูพูด ถาตองการ
ซักถามจะตองพูดดวยทาทนีิ่มนวล ใชภาษาที่สุภาพและมีมารยาท 
๒. มีความกระตือรือรนที่จะฟงอยางตั้งใจ และควรจดบันทึกประเด็นสำคัญ 
๓. มีสมาธิในการฟง ไมสนใจกับเสียงรบกวนภายนอก  
๔. ไมวาผูพูดจะเปนใคร ผูฟงจะตองใจกวางฟงความคิดเห็นของผูพูด ไมพูดขัดคอผูพูด 
๕. ผูพูดตองพูดใหชัดเจนไมกำกวม เมื่อมีผูโตตอบควรฟงและตอบดวยเหตุผล ใจกวางเมื่อผูฟงไมเห็นดวยกับ
การพูดของตน  
๖. มารยาทในการถามหรือแสดงความคิดเห็น ควรยกมือขออนุญาต และใชภาษาและทาทางที่สุภาพ 
 

๒. แบงเวลาให เหมาะสมกับเร่ือง  มีเวลา

สำห รับ  ก าร พู ด กล า วน ำ   เนื้ อ ห าที่ เป น

สาระสำคัญ  ขอคิดที่เปนประโยชน สรุปความรู 

และมีเวลาใหผูฟงซักถาม 

 

๑. เตรียมตัวพูดรายงาน 

-  ทำความเขาใจเร่ืองหรืออาน

เอกสารที่จะพูดรายงานตลอดเร่ือง  

- กำหนดหัวขอที่จะพูด เรียงลำดับ

ความสำคัญเพื่อใหเขาใจงาย 

- เตรียมส่ือที่ใชประกอบ เชน ภาพ 

แผนผัง แผนที่  

  

  

 

๓. เปดโอกาสใหผูฟงมีสวนรวม ตามความ

เหมาะสม เชน การซักถาม  

ใบความรูท่ี ๙ เรื่อง การพูดรายงาน และมารยาทในการฟงและพูด 

หนวยเรียนรูท่ี ๓ เรื่อง ภาษาพัฒนาชีวิต 

แผนการจัดการเรียนรูท่ี ๙  เรื่อง การพูดรายงาน 

รายวิชา พ้ืนฐานภาษาไทย  รหัส ท๑๖๑๐๑  ภาคเรียนท่ี ๑  ช้ันประถมศึกษาปท่ี ๖ 

 

   การพูดรายงาน เปนการเสนอขอมูลที่ไดจากการคนควา การดู หรือการฟง ใหผูอื่นทราบ

ถาเปนการรายงานคนเดียวก็ตองศึกษาขอมูลทั้งหมด เพราะเมื่อรายงานจบและมีผูซักถามจะ

ไดตอบใหถูกตอง แตถาบงหัวขอรายงานจะตองทำความตกลงกันใหแนชัดจะนำเสนอตอนใด 

เมื่อไร  ในการพูดรายงานจะตองเตรียมตัวดังนี ้

 

๔. ใชภาษาพูดหรืออานใหชัดเจน ออกเสียง

ถูกตองตามอักขรวิธี และสุภาพ พยายามพูด

เนนจุดสำคัญ เพื่อใหผูฟงติดตามและสนใจ 

 


