
 

 

ใบความรู ้
เรื่อง  หลักการพูดรายงานการศึกษาค้นคว้า 

รายวิชา ภาษาไทย รหัส ท๒๒๑๐๒ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ 

การพูดรายงาน 
คือ การบอกเล่า ชี้แจง แสดงผลการศึกษาค้นคว้า การพูดรายงานมี

ความส าคัญในฐานะที่เป็นการเผยแพร่ความรู้ความคิด เพื่อสร้างความเจริญงอก
งามทางสติปัญญา ดังนั้นจึงถือว่าเป็นทักษะที่ควรศึกษาเรียนรู้และฝึกฝนให้เกิด
ความช านาญ 

 

หลักการพูดรายงาน 
๑. ควรเตรียมความพร้อม โดยท าความเข้าใจเนื้อหาสาระที่จะต้องพูดมาเป็น

อย่างดี 

๒. ล าดับความตามหัวข้อจากความเข้าใจและประเด็นที่ไปศึกษาค้นคว้า 

๓. เรียบเรียงให้มีความกระชับ ชัดเจน เข้าใจง่าย ถูกต้องตามหลักไวยากรณ์ 
๔. น าเสนอเนื้อหาให้ครบถ้วนทกุประเด็นที่ศึกษาค้นคว้า 

๕. ใช้ถ้อยค าภาษาที่เป็นทางการหรือกึ่งทางการ 

๖. ออกเสียงให้ชัดเจน ไม่ควรออกมาอ่านรายงานจากฉบับร่างที่เตรียมไว้ 
 

ข้อควรปฏบิัติในการพูดรายงาน 
๑. พูดเสนอเนื้อหาสาระทีเป็นประโยชน์ เป็นข้อ ๆ ชัดเจน ตรงประเด็น 

๒. อาจมีอุปกรณ์ในการประกอบการพูดรายงาน เช่น เอกสาร รูปภาพ แผนผัง 
แผนภูม ิ

๓. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องทั้งหมดเป็นอยา่งดี 

๔. มีท่าทางประกอบการพูดที่เป็นธรรมชาติเพื่อให้ผู้ฟังรู้สึกผ่อนคลาย 

๕. ใช้เวลาให้พอเหมาะ ถ้ามีการก าหนดเวลาไว้ล่วงหน้า ต้องรู้จักรักษาเวลา 

๖. ควรหลีกเลี่ยงภาษาที่ไม่สุภาพเพื่อให้เกียรติผู้ฟัง 
 


