


การพูดรายงาน
เป็นการเล่าเรื่องราวจากการศึกษาค้นคว้าแล้ว

น าเสนอให้ผู้อื่นฟัง เพื่อเป็นการแลกเปลี่ยนความรู้ 
ผู้รายงานจะไปค้นคว้าหาความรู้เรื่องต่างๆ ตามที่
ได้รับมอบหมายมาน าเสนอให้ผู้อื่นฟัง ผู้ฟังจะได้
ความรู้หลายเรื่องโดยไม่ต้องค้นคว้าทุกเรื่องแต่รับรู้
ได้จากการฟังรายงาน



องค์ประกอบของการพูดรายงาน
ผู้พูด
สาร

เครื่องมือสื่อสาร
ผู้ฟัง

การตอบสนอง



ข้อควรปฏิบัติในการพูดรายงาน

เลือกหัวข้อเรื่อง และท าหัวข้อย่อยที่น่าสนใจ ที่ควรรู้ 
และก าหนดวัตถุประสงค์ของการรายงานเรื่องนั้นๆ 



ข้อควรปฏิบัติในการพูดรายงาน

แบ่งเวลารายงานแต่ละหัวข้อให้พอเหมาะ ไม่ยาวเกินไป



ข้อควรปฏิบัติในการพูดรายงาน

เลือกใช้สื่อที่หลากหลายประกอบการรายงาน 
เช่น ร้องเพลง เชิดหุ่น ฉายวีดิทัศน์ ใช้แผนภาพความคิด ฯลฯ



ข้อควรปฏิบัติในการพูดรายงาน

ท าบันทึกย่อสั้นๆ ในกระดาษบันทึก
ฝึกซ้อมการพูดรายงาน แสดงกิริยาท่าทางให้เป็นธรรมชาติ



ข้อควรปฏิบัติในการพูดรายงาน

เตรียมสถานที่ สื่อ และอุปกรณ์ให้เรียบร้อยก่อนรายงาน



ข้อควรปฏิบัติในการพูดรายงาน

เมื่อเริ่มต้นการรายงานกล่าวทักทายผู้ฟังพร้อมกลา่วน าเข้าสู่เรื่อง 
และรายงานเรื่องเป็นไปตามล าดับที่วางแผนไว้



ข้อควรปฏิบัติในการพูดรายงาน

พูดออกเสียงชัดเจน ถูกต้อง มีจังหวะวรรคตอน 
เน้นในสิ่งที่ต้องการให้ผู้ฟังสนใจ



ข้อควรปฏิบัติในการพูดรายงาน

สรุปภาพรวมของสาระความรู้ที่รายงาน 
อาจทิ้งท้ายด้วยข้อคิด หรือค าถามให้ผู้ฟังคิด



ข้อควรปฏิบัติในการพูดรายงาน

เปิดโอกาสให้ผู้ฟังซักถามในช่วงสุดท้าย



การพัฒนาบุคลิกภาพ
ของผู้พูดรายงาน

- การสร้างความเชื่อมั่นในตนเอง
- การแก้ไขข้อบกพร่องด้านภาษา

- การมีคุณธรรมในการพูด



การประเมินผลการพูดรายงาน
- ประเมินการพูดด้วยตนเอง พิจารณาจาก

ความรู้สึก พึงพอใจของตนเอง อาจประเมินจาก
ปฏิกิริยาจากผู ้ฟัง ประกอบ เช่น สีหน้า เสียง
ปรบมือ ความตั้งใจฟัง

- ประเมินผลโดยผู้อื่น ให้ผู้อื่นช่วยวิจารณ์
การพูดว่ามีข้อดี ข้อบกพร่อง ควรแก้ไขในจุดใด



สรุปบทเรียน
การพูดรายงานนั ้น เป็นอีกส่วนหนึ ่งของชีวิต

นักเรียนทุกคน เพราะในการเรียนจะต้องประสบกับการ
พูดรายงานอยู่เสมอ แม้กระทั่งถึงวันท างานแล้วก็ตาม 
เพราะฉะนั้นวิธีการพูดรายงานที่ถูกต้อง ก็เป็นอีกส่วน
หนึ่งที่เราไม่ควรมองข้ามหรือท าข้ามขั้นตอน ของวิธีการ
พูดรายงานเพื่อให้การรายงานของเรานั้นออกมาได้อย่าง
สมบูรณ์ที่สุด


