
 
 

ความหมายการพูดรายงาน 
การพูดรายงาน เป็นการบอกเล่า ชี้แจง แสดงผลการศึกษาค้นคว้า การพูดรายงานมีความส าคัญใน

ฐานะที่เป็นการเผยแพร่ความรู้ความคิด เพ่ือสร้างความเจริญงอกงามทางสติปัญญา 
หลักการพูดรายงานการพูดรายงาน ควรยึดหลักดังนี้ 

๑. เตรียมเอกสารประกอบการรายงานให้พร้อม 
๒. กล่าวทักทายผู้ฟัง แนะน าตนเองและเรื่องที่รายงาน 
๓. รายงานเรื่องตามล าดับเนื้อหา ล าดับขั้นตอน หรือล าดับเหตุการณ์ให้ถูกต้องและต่อเนื่อง

สัมพันธ์กัน 
๔. ใช้ภาษาพูดที่กระชับ เข้าใจง่าย สุภาพ ด้วยเสียงที่ดังพอควร หนักแน่น แสดงความมั่นใจ 
๕. เสนอข้อมูลตรงประเด็นและยกหลักฐาน เหตุผลมาประกอบการพูดอย่างพอเพียง ไม่มาก

หรือน้อยเกินไป 
๖. ไม่ใช้ภาษาต่างประเทศถ้ามีค าภาษาไทยใช้อยู่แล้วและเป็นที่รู้จักนอกจากเป็นค าใหม่หรือ

เป็นศัพท์เฉพาะวงการนั้น ๆ 
๗. พูดค าควบกล้ าให้ชัดเจนมิฉะนั้นจะผิดความหมาย รวมทั้งการพูดเว้นวรรคตอนออกเสียง

วรรณยุกต์ให้ถูกต้องตามหลักภาษาไทย 
 

ข้อควรปฏิบัติในการพูดรายงาน 
1. พูดเสนอเนื้อหาสาระทีเป็นประโยชน์ เป็นข้อๆ ชัดเจน ตรงประเด็น 
2. อาจมีอุปกรณ์ในการประกอบการพูดรายงาน เช่น เอกสาร รูปภาพ แผนผัง แผนภูมิ 
3. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องทั้งหมดเป็นอย่างดี 
4. มีท่าทางประกอบการพูดที่เป็นธรรมชาติเพ่ือให้ผู้ฟังรู้สึกผ่อนคลาย 
5. ใช้เวลาให้พอเหมาะ ถ้ามีการก าหนดเวลาไว้ล่วงหน้า ต้องรู้จักรักษาเวลา 
6. ควรหลีกเลี่ยงภาษาที่ไม่สุภาพเพ่ือให้เกียรติผู้ฟัง 

มารยาทในการพูด 
มารยาทในการพูดเป็นสิ่งส าคัญที่ผู้พูดต้องค านึงถึงเวลาพูดเพราะจะช่วยเสริมสร้างบุคลิกภาพที่ดี   

และสร้างความประทับใจแก่ผู้ฟัง มารยาทในการพูดมี ดังนี้ 
๑. ใช้ภาษาท่ีสุภาพเหมาะสมกับกาลเทศะและบุคคล 
๒. ควรเปิดโอกาสให้ผู้อื่นแสดงความคิดเห็น 
๓. รักษาเวลาในการพูดตามที่ก าหนด 
๔. มีบุคลิกภาพที่ดี ยืนหรือนั่งอย่างส ารวม 
๕. ไม่ควรพูดเรื่องส่วนตัวของตนเอง และไม่น าเรื่องส่วนตัวของผู้อื่นมาพูด 

ใบความรู้ที่ 16 เร่ือง น าเสนอสร้างสรรค์สารพันผลงาน (1) 
หน่วยการเรียนรู้ที่ 1  เร่ือง พิเคราะห์สาร ด้วยการอ่าน 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 16  เร่ือง เร่ือง น าเสนอสร้างสรรค์สารพันผลงาน (1) 
รายวิชา ภาษาไทย  รหัสวิชา ท21101  ภาคเรียนที่ 1  ชัน้มัธยมศึกษาปทีี่ 1 

 
 
 



สรุป 
การพูดรายงานเป็นทักษะที่ส าคัญ  จ าเป็นส าหรับการศึกษา  การท างาน  และการใช้ชีวิต  การฝึกฝน

การพูดรายงานจะช่วยพัฒนาทักษะต่าง ๆ มากมาย  ส่งผลดีต่อการเรียน  การท างาน  และการใช้ชีวิตในสังคม 
  

แหล่งที่มา 
http://www.trueplookpanya.com/learning/detail/8269-00 

https://dltv.ac.th/teachplan/episode/40733 
https://anyflip.com/ujucv/qjyh/basic 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


