
 
การพูดรายงาน 

ความหมายของการการพูดรายงาน หมายถึง การบอกเล่า ชี้แจง แสดงผลจากเรื่องที่ไป
ศึกษาค้นคว้า  โดยใช้ภาษาพูดที่เข้าใจง่าย  กระชับ  ชัดเจน  มีลำดับขั้นตอน  ประกอบด้วยสื่อ
ประกอบการพูด  เพื่อให้ผู้ฟังเข้าใจเนื้อหา  เกิดความสนใจ  และจดจำได้ 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือเผยแพร่ความรู้ ความคิด ผลการศึกษาค้นคว้า  
2. เพ่ือสร้างความเข้าใจ ความสนใจ และจดจำเนื้อหาให้แก่ผู้ฟัง 
3. เพ่ือฝึกฝนทักษะการพูด การคิดวิเคราะห์ การสังเคราะห์ และการนำเสนอ 
4. เพ่ือส่งเสริมความมั่นใจ กล้าแสดงออก และบุคลิกภาพ 

    หลักการ 
1. เตรียมตัวมาอย่างดี: ศึกษาเนื้อหาให้เข้าใจ เรียบเรียงลำดับขั้นตอน เตรียมสื่อประกอบการ

พูด ฝึกซ้อมการพูด 
2. พูดด้วยความมั่นใจ: ยืนตัวตรง สบตาผู้ฟัง ใช้เสียงที่ดังฟังชัด พูดด้วยความกระชับ ชัดเจน 

เข้าใจง่าย 
3. ใช้ภาษาที่เหมาะสม: ใช้ภาษาที่ถูกต้อง สุภาพ เรียบง่าย เข้าใจง่าย หลีกเลี่ยงศัพท์แสง ศัพท์

เฉพาะทาง 
4. ประกอบด้วยสื่อประกอบการพูด: ใช้สื่อประกอบการพูดที่เหมาะสม ดึงดูดความสนใจ ช่วยให้

ผู้ฟังเข้าใจเนื้อหาได้ดีขึ้น 
5. รักษาเวลา: พูดให้เสร็จภายในเวลาที่กำหนด ไม่พูดนอกเรื่อง 
6. ตอบคำถาม: ตอบคำถามผู้ฟังอย่างสุภาพ ชัดเจน ตรงประเด็น 

ขั้นตอน 
1. เลือกหัวข้อ เลือกหัวข้อที่น่าสนใจ เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย หาข้อมูลได้ 
2. ศึกษาข้อมูล ศึกษาข้อมูลจากแหล่งที่เชื่อถือได้ รวบรวมข้อมูล เรียบเรียงเนื้อหา 
3. เตรียมสื่อประกอบการพูด เตรียมสื่อประกอบการพูด เช่น ป้ายนิเทศ รูปภาพ วิดีโอ ของจริง 

ของจำลอง 
4. ฝึกซ้อมการพูด ฝึกซ้อมการพูด จับเวลา ปรับปรุงแก้ไข 
5. นำเสนอ นำเสนอรายงาน พูดด้วยความมั ่นใจ ใช้ภาษาที ่เหมาะสม ประกอบด้วยสื่อ

ประกอบการพูด 
6. ตอบคำถาม ตอบคำถามผู้ฟังอย่างสุภาพ ชัดเจน ตรงประเด็น 

 
แหล่งที่มา 

https://nachuakpit.ac.th/โรงเรยนนาเชอืกพทิยาสรรค์ 
https://kroobannok.com/blog/6709 โดยคุณนิตย 

ใบความรู้ที่ 19 เรื่อง รังสรรค์ผลงานเขียน (2) 
หน่วยการเรียนรู้ที่ 2  เร่ือง กาลคร้ังหนึ่ง หนังสือเล่มหนึ่งมีชื่อว่าฉัน 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 19 เร่ือง รังสรรค์ผลงานเขียน (2) 
รายวิชา ภาษาไทย  รหัสวิชา ท21101  ภาคเรียนที่ 1  ชัน้มัธยมศึกษาปทีี่ 1 

 
 
 
 
 

 
 


