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มารยาทในการฟงและการพูด 

๑. ผูฟงตองแสดงใหผูพุดเห็นวากำลังฟงอยูตลอดเวลา มีใบหนาย้ิมแยม ผูกมิตร มองหนาผูพูด ถาตองการ
ซักถามจะตองพูดดวยทาทนีิ่มนวล ใชภาษาที่สุภาพและมีมารยาท 
๒. มีความกระตือรือรนที่จะฟงอยางตั้งใจ และควรจดบันทึกประเด็นสำคัญ 
๓. มีสมาธิในการฟง ไมสนใจกับเสียงรบกวนภายนอก  
๔. ไมวาผูพูดจะเปนใคร ผูฟงจะตองใจกวางฟงความคิดเห็นของผูพูด ไมพูดขัดคอผูพูด 
๕. ผูพูดตองพูดใหชัดเจนไมกำกวม เมื่อมีผูโตตอบควรฟงและตอบดวยเหตุผล ใจกวางเมื่อผูฟงไมเห็นดวยกับ
การพูดของตน  
๖. มารยาทในการถามหรือแสดงความคิดเห็น ควรยกมือขออนุญาต และใชภาษาและทาทางที่สุภาพ 
 

๒. แบงเวลาให เหมาะสมกับเร่ือง  มีเวลา

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

สาระสำคัญ  ขอคิดที่เปนประโยชน สรุปความรู 

และมีเวลาใหผูฟงซักถาม 

 

๑. เตรียมตัวพูดรายงาน 

-  ทำความเขาใจเร่ืองหรืออาน

เอกสารที่จะพูดรายงานตลอดเร่ือง  

- กำหนดหัวขอที่จะพูด เรียงลำดับ

ความสำคัญเพื่อใหเขาใจงาย 

- เตรียมส่ือที่ใชประกอบ เชน ภาพ 

แผนผัง แผนที่  

  

  

 

๓. เปดโอกาสใหผูฟงมีสวนรวม ตามความ

เหมาะสม เชน การซักถาม  

ใบความรูท่ี ๓ เรื่อง การพูดรายงาน และมารยาทในการฟงและพูด 

หนวยเรียนรูท่ี ๕ เรื่อง สุภาษิตสอนหญิง 

แผนการจัดการเรียนรูท่ี ๔  เรื่อง การพูดรายงาน 

รายวิชา พ้ืนฐานภาษาไทย  รหัส ท๑๖๑๐๑  ภาคเรียนท่ี ๑  ช้ันประถมศึกษาปท่ี ๖ 

 

   การพูดรายงาน เปนการเสนอขอมูลที่ไดจากการคนควา การดู หรือการฟง ใหผูอื่นทราบ

ถาเปนการรายงานคนเดียวก็ตองศึกษาขอมูลทั้งหมด เพราะเมื่อรายงานจบและมีผูซักถามจะ

ไดตอบใหถูกตอง แตถาบงหัวขอรายงานจะตองทำความตกลงกันใหแนชัดจะนำเสนอตอนใด 

เมื่อไร  ในการพูดรายงานจะตองเตรียมตัวดังนี ้

 

๔. ใชภาษาพูดหรืออานใหชัดเจน ออกเสียง

ถูกตองตามอักขรวิธี และสุภาพ พยายามพูด

เนนจุดสำคัญ เพื่อใหผูฟงติดตามและสนใจ 

 


