
 
 
การพูดรายงานล าดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การพูดล าดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน เป็นการพูดเรื่องหรือประเด็นท่ีศึกษาค้นคว้าจาก 
การฟัง การดู และการสนทนา เป็นวิธีการท่ีเหมาะส าหรับแลกเปลี่ยนความรู้  การพูดรายงาน 
อาจพูดเพื่อน าเสนอทฤษฎี น าเสนอวิธีการ น าเสนอเรื่องราวต่าง ๆ   
 
หลักการพูดรายงานล าดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. เร่ิมพูดรายงานด้วยการกล่าวน า เช่น ผู้ร่วมงาน จุดประสงค์ แหล่งข้อมูล 
 ๒. ในขณะเริ่มรายงานควรพูดให้ชัดเจน ออกเสียงถูกต้อง เสียงดังพอประมาณ น้ าเสียง
นุ่มนวลน่าฟัง 
 ๓. รายงานเรื่องตามล าดับเนื้อหา ล าดับขั้นตอน หรือล าดับเหตุการณ์ให้ถูกต้องและ
ต่อเนื่องสัมพันธ์กัน 
 ๔. มีบุคลิกภาพท่ีดี ยืนหรือนั่งอย่างส ารวม 
 ๕. รักษาเวลาในการพูดตามท่ีก าหนด ไม่พูดยืดเย้ือ ไม่พูดวกวนไปมา 
 ๖. เมื่อพูดรายงานจบ ควรเปิดโอกาสให้ผู้ฟังวักถามหรือแสดงความคิดเห็น 
 ๗. กล่าวขอบคุณเมื่อได้รับค าชมเชย หรือข้อคิดเห็นเรื่องต่าง ๆ 
 
มารยาทในการพูดที่ดี มีดังนี้ 
 ๑. พูดจาไพเราะ 
 ๒. ไม่แย่งกันพูด ควรแบ่งบทพูดให้พอดีและเหมาะสม 
 ๓. พูดด้วยค าสุภาพ ไม่ยาบคาย 
 ๔. พูดด้วยน้ าเสียงท่ีนุ่มนวล 
 ๕. ไม่พูดแทรกจังหวะผู้อื่น 
 ๖. พูดด้วยหน้าตายิ้มแย้มแจ่มใส 
 ๗. ใช้ความดังของเสียงให้พอเหมาะ ไม่เสียงเบาหรือดังเกินไป 
 ๘. ไม่พูดนินทาว่าร้ายผู้อื่น 
 
  

ใบความรู้ที่ ๘ เร่ือง การพูดน าเสนอล าดับขั้นตอนปฏิบัติงาน 
หน่วยการเรียนรู้ที่ ๑๑ เร่ือง ผู้รู้ดีเป็นผู้เจริญ 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ ๘ เร่ือง การพูดน าเสนอล าดับขั้นตอนปฏิบัติงาน 
รายวิชาภาษาไทย  รหัสวิชา ท๑๕๑๐๑ ภาคเรียนที่ ๒  ชั้นประถมศึกษาปีที ่๕ 



มารยาทในการดูที่ดี มีดังนี้ 
 ๑. ดูอย่างสงบเรียบร้อยไม่สงเสียงดังรบกวนผู้อื่น 
 ๒. ดูอย่างตั้งใจ 
 ๓. ไม่คุยหรือเล่นในขณะที่ดู ไม่สงเสียงดังรบกวนผู้อื่น 
 ๔. ปรบมือเมื่อจบการพูด 
 ๕. ไปถึงสถานท่ีท่ีมีการแสดงก่อนเวลา ประมาณ ๑๕ นาที 
 ๖. ไม่น าอาหาร-เคร่ืองดื่มเข้าไปในงาน 
 ๗. ไม่ลุกเดินไปมาและสร้างความร าคาญ 
 
มารยาทในการฟังที่ดี มีดังนี้ 
 ๑. ฟังด้วยความสงบ 
 ๒. ฟังด้วยความตั้งใจ 
 ๓. ปรบมือเมื่อชอบใจ 
 ๔. มองหน้าสบตาผู้พูด 
 ๕. เมื่อมีข้อสงสัยควรถาม เมื่อผู้พูดเปิดโอกาสให้ถาม ไม่ควรถามแทรกขณะท่ีผู้พูดก าลัง
พูดอยู ่
 ๖. ไม่ส่งเสียงรบกวนผู้อื่น 
 ๗. ไม่ควรแสดงท่าทางไม่พอใจเมื่อไม่ชอบใจ 
 ๘. ตั้งใจฟังตั้งแต่ต้นจนจบ 
 ๙. ไม่ควรแสดงกิริยาท่ีไม่เหมาะสม เช่น โห่ร้อง 
 ๑๐. ไม่ควรเดินเข้าเดินออกขณะท่ีผู้พูดก าลังพูด หากมีความจ าเป็นควรท าความเคารพก่อน 
 


