










ให้นักเรียนศึกษาใบความรู้
เรื่อง หลักการพูดรายงาน

การศึกษาค้นคว้า

ศึกษาด้วยตัวเอง
เวลา ๕ นาที

หลักการพูดรายงาน
๑. ควรเตรียมความพร้อม โดยท าความเข้าใจเนื้อหาสาระท่ีจะต้องพูดมาเป็นอย่างดี
๒. ล าดับความตามหัวข้อจากความเข้าใจและประเด็นท่ีไปศึกษาค้นคว้า
๓. เรียบเรียงให้มีความกระชับ ชัดเจน เข้าใจง่าย ถูกต้องตามหลักไวยากรณ์
๔. น าเสนอเนื้อหาให้ครบถ้วนทุกประเด็นท่ีศึกษาค้นคว้า
๕. ใช้ถ้อยค าภาษาท่ีเป็นทางการหรือกึ่งทางการ
๖. ออกเสียงให้ชัดเจน ไม่ควรออกมาอ่านรายงานจากฉบับร่างท่ีเตรียมไว้

ข้อควรปฏิบัติในการพูดรายงาน
๑. พูดเสนอเนื้อหาสาระทีเป็นประโยชน์ เป็นข้อ ๆ ชัดเจน ตรงประเด็น
๒. อาจมีอุปกรณ์ในการประกอบการพูดรายงาน เช่น เอกสาร รูปภาพ แผนผัง แผนภูมิ
๓. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องทั้งหมดเป็นอย่างดี
๔. มีท่าทางประกอบการพูดท่ีเป็นธรรมชาติเพ่ือให้ผู้ฟังรู้สึกผ่อนคลาย
๕. ใช้เวลาให้พอเหมาะ ถ้ามีการก าหนดเวลาไว้ล่วงหน้า ต้องรู้จักรักษาเวลา
๖. ควรหลีกเลี่ยงภาษาท่ีไม่สุภาพเพ่ือให้เกียรติผู้ฟัง

การพูดรายงาน
คือ การบอกเล่า ชี้แจง แสดงผลการศึกษาค้นคว้า การพูดรายงานมีความส าคัญใน

ฐานะท่ีเป็นการเผยแพร่ความรู้ความคิด เพื่อสร้างความเจริญงอกงามทางสติปัญญา ดังน้ันจึงถือ

ว่าเป็นทักษะท่ีควรศึกษาเรียนรู้และฝึกฝนให้เกิดความช านาญ





การพูดรายงาน





เตรียมความพร้อม

เรียบเรียงให้กระชับ 

ล าดับความตามหัวข้อ



น าเสนอเน้ือหา

ออกเสียงให้ชัดเจน 

ใช้ภาษาทางการหรือกึ่งทางการ





เข้าใจเรื่องเป็นอย่างดี

พูดเนื้อหาที่มีประโยชน์

ท่าทางเป็นธรรมชาติ



หลีกเลี่ยงภาษาที่ไม่สุภาพ

รู้จักรักษาเวลา

อาจมีอุปกรณ์ประกอบการพูด





ทักทาย
ชื่อเรื่อง

ที่มาและความส าคัญ
ชื่อบุคคลและสื่อ
เนื้อหาตามล าดับ

สรุปผล
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