ใบความรู้ที่ ๑๐.๒: การพูดรายงานและมารยาทในการพูด
การพูดรายงาน
ความหมาย: การพูดรายงาน หมายถึง การพูดนำเสนอข้อมูลหรือความรู้ที่ได้ศึกษาค้นคว้ามาให้ผู้อื่นฟัง
ความสำคัญของการพูดรายงาน
 	๑. ฝึกทักษะการค้นคว้าและการเรียบเรียงข้อมูล
 	๒. พัฒนาทักษะการพูดและการนำเสนอ
 	๓. แลกเปลี่ยนความรู้กับผู้อื่น
 	๔. ฝึกความมั่นใจในการพูดในที่สาธารณะ
ขั้นตอนการเตรียมตัวพูดรายงาน
 	๑. เลือกหัวข้อที่สนใจและมีความรู้
 	๒. ศึกษาค้นคว้ารวบรวมข้อมูลจากแหล่งต่างๆ
 	๓. เรียบเรียงเนื้อหาตามลำดับ (คำนำ เนื้อหา สรุป)
 	๔. ซ้อมพูดก่อนนำเสนอจริง
 	๕. เตรียมสื่อประกอบการนำเสนอ (ถ้ามี)
เทคนิคการพูดรายงานที่น่าสนใจ
 	๑. เริ่มต้นด้วยคำทักทายและแนะนำตัว
 	๒. บอกหัวข้อและวัตถุประสงค์ของรายงาน
 	๓. นำเสนอเนื้อหาตามลำดับ ชัดเจน เข้าใจง่าย
 	๔. ใช้ภาษาเหมาะสมกับผู้ฟัง
 	๕. สบตาผู้ฟังและใช้น้ำเสียงที่ชัดเจน
 	๖. ปิดท้ายด้วยการสรุปและเปิดโอกาสให้ซักถาม
มารยาทในการฟัง การดู และการพูด
มารยาทในการฟัง
๑. ตั้งใจฟัง ไม่พูดแทรก
๒. มองไปที่ผู้พูด
๓. ไม่ทำกิจกรรมอื่นขณะฟัง
๔. แสดงความสนใจ เช่น พยักหน้า
๕. ซักถามเมื่อมีโอกาสอย่างเหมาะสม
มารยาทในการดู
๑. มองดูสื่อหรือผู้แสดงอย่างตั้งใจ
๒. ไม่รบกวนผู้อื่นขณะดู
๓. ไม่แสดงกิริยาที่ไม่เหมาะสม
๔. ปรบมือเมื่อการแสดงสิ้นสุดลง
มารยาทในการพูด
๑. พูดด้วยถ้อยคำสุภาพ
๒. ใช้คำนำหน้าชื่อให้ถูกต้อง
๓. พูดจาชัดเจน ไม่เร็วหรือช้าเกินไป
๔. ไม่พูดแทรกเมื่อผู้อื่นกำลังพูด
๕. ฟังผู้อื่นพูดให้จบก่อนแล้วจึงพูด
๖. ไม่พูดเสียงดังรบกวนผู้อื่น
๗. ไม่พูดเสียดสีหรือดูถูกผู้อื่น
ตัวอย่างบทพูดในโอกาสต่างๆ
ตัวอย่างการพูดรายงานหน้าชั้นเรียน
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