
 
 
การพูดรายงาน          
 การพูดรายงานการศึกษาค้นคว้า คือ การรายงานความรู้จากการศึกษาค้นคว้า โดยวางแผน      
การพูดอย่างเป็นระบบ อาจมีอุปกรณ์เสริมเพิ่มความชัดเจน เช่น รูปภาพ แผนภูมิ ฯลฯ หรือมี
กิจกรรม เช่น การเล่นเกม ฟังเพลง การซักถาม เพื่อเพิ่มความน่าสนใจ เป็นต้น 

หลักการพูดรายงาน          
 1. เริ่มพูดรายงานด้วยการกล่าวนำ เช่น ทักทายผู้ฟัง บอกจุดประสงค์ของการพูดรายงาน 
และบอกแหล่งข้อมูลที่จะมานำเสนอ ซึ่งจะทำให้ผู้ฟังเข้าใจในส่ิงที่จะพูด   
 2. ในขณะพูดรายงาน ควรพูดด้วยน้ำเสียงที่ชัดเจน ออกเสียงให้ถูกต้อง เสียงดังพอประมาณ 
น้ำเสียงนุ่มนวลน่าฟัง          
 3. รายงานเร่ืองตามลำดับเนื้อหา ลำดับขั้นตอน หรือลำดับเหตุการณ์ให้ถูกต้องและต่อเนื่อง
สัมพันธ์กัน ควรมีแหล่งอ้างอิงเพื่อความน่าเชื่อถือ      
 4. มีบุคลิกภาพที่ดี ยืนหรือนั่งอย่างสำรวม มีท่าทางประกอบการพูดที่เป็นธรรมชาติเพื่อให้
ผู้ฟังรู้สึกผ่อนคลาย           
 5. อาจมีอุปกรณ์ในการประกอบการพูดรายงาน เช่น เอกสาร รูปภาพ แผนภูมิ ฯลฯ 
 6. รักษาเวลาในการพูดตามที่กำหนด ไม่พูดยืดเย้ือวกวน เมื่อพูดรายงานจบ ควรเปิดโอกาส
ให้ผู้ฟังซักถามหรือแสดงความคิดเห็น        
 7. กล่าวขอบคุณเมื่อได้รับคำชมเชย หรือข้อคิดเห็นเรื่องต่าง  ๆ ควรหลีกเลี่ยงภาษาที่ไม่
สุภาพ เพ่ือให้เกียรติผู้ฟัง 

มารยาทในการพูดและการฟัง         
 1. ใช้คำกล่าวทักทายผู้ฟังให้ถูกต้อง เหมาะสมกับกาลเทศะและบุคคล   
 2. ใช้คำพูดที่สุภาพ ไม่หยาบคาย ไม่ว่าร้ายผู้อื่น และไม่เสียดสีผู้อื่น   
 3. ใช้น้ำเสียงที่เหมาะสมกับเรื่องที่พูด เพ่ือเพิ่มอรรถรสในการฟัง   
 4. ไม่พูดตะโกน หรือตะเบ็งเสียงดังเกินกว่าปกติ      
 5. ฟังด้วยความสุภาพเรียบร้อย และตั้งใจฟังตั้งแต่ต้นจนจบ    
 6. หากเป็นการฟังในที่ประชุม ควรเข้าไปนั่งก่อนผู้พูดเริ่มพูด    
 7. ไม่ทำอย่างอื่นขณะที่ฟัง เช่น อ่านหนังสือ รับประทานอาหาร เป็นต้น   
 8. ปิดเสียงเครื่องมือสื่อสารทุกชนิด เพ่ือไม่ให้ส่งเสียงดังรบกวนผู้พูด    

ใบความรู้ที่ 2 เร่ือง การพูดรายงานจากเร่ืองที่ฟังและดู  
หน่วยการเรียนรู้ที่ 15 เร่ือง ตามรอยเจ้าฟ้านักอ่าน 
แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 2 เร่ือง เจ้าฟ้านักอ่าน (2) 

รายวิชา ภาษาไทย  รหัสวิชา ท16101 ภาคเรียนที่ 2  ชั้นประถมศึกษาปีที ่6 


