
ใบความรู เรื่องการพูดรายงาน 

ความหมายการพูดรายงาน 

การพูดรายงาน เปนการบอกเลา ชี้แจง แสดงผลการศึกษาคนควา การพูดรายงานมีความสำคัญใน 

ฐานะท่ีเปนการเผยแพรความรูความคิด เพ่ือสรางความเจริญงอกงามทางสติปญญา 

หลักการพูดรายงาน 

การพูดรายงาน ควรยึดหลักดังนี้ 

1. เตรียมเอกสารประกอบการรายงานใหพรอม 

2. กลาวทักทายผูฟง แนะนำตนเองและเรื่องท่ีรายงาน 

3. รายงานเรื่องตามลำดับเนื้อหา ลำดับข้ันตอน หรือลำดับเหตุการณใหถูกตองและตอเนื่องสัมพันธ 

กัน 

4. ใชภาษาพูดท่ีกระชับ เขาใจงาย สุภาพ ดวยเสียงท่ีดังพอควร หนักแนน แสดงความม่ันใจ 

5. เสนอขอมูลตรงประเด็นและยกหลักฐาน เหตุผลมาประกอบการพูดอยางพอเพียง ไมมากหรือนอย 

เกินไป 

6. ไมใชภาษาตางประเทศถามีคำภาษาไทยใชอยูแลวและเปนท่ีรูจักนอกจากเปนคำใหมหรือเปนศัพท 

เฉพาะวงการนั้น ๆ 

7. พูดคำควบกลำ้ใหชัดเจนมิฉะนั้นจะผิดความหมาย รวมท้ังการพูดเวนวรรคตอน ออกเสียงวรรณยุกตให

ถูกตองตามหลักภาษาไทย 

มารยาทในการพูด 

มารยาทในการพูดเปนสิ่งสำคัญท่ีผูพูดตองคำนึงถึงเวลาพูดเพราะจะชวยเสริมสรางบุคลิกภาพท่ีดี และ

สรางความประทับใจแกผูฟง มารยาทในการพูดมี ดังนี้ 

1. ใชภาษาท่ีสุภาพเหมาะสมกับกาลเทศะและบุคคล 

2. ควรเปดโอกาสใหผูอ่ืนแสดงความคิดเห็น 

3. รักษาเวลาในการพูดตามท่ีกำหนด 

4. มีบุคลิกภาพท่ีดี ยืนหรือนั่งอยางสำรวม 

5. ไมควรพูดเรื่องสวนตัวของตนเอง และไมนำเรื่องสวนตัวของผูอ่ืนมาพูด 


