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หนงัสอืเรยีนสาระความรู้พ ืน้ฐาน  

การส่ือสารในชีวิตประจาํวัน 
รายวชิาเลอืก 

ตามหลกัสูตรการศกึษานอกระบบระดบัการศกึษาข ัน้พ ืน้ฐาน พุทธศกัราช 2551 

      ระดบัมธัยมศกึษาตอนปลาย 

สํานักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอธัยาศัยจงัหวดัเชียงใหม่ 
สํานักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอธัยาศัย 

สํานักงานปลดักระทรวงศึกษาธิการ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

ห้ามจาํหน่าย 

หนงัสือเรียนเล่มน้ีจดัพิมพด์ว้ยเงินงบประมาณแผน่ดินเพื่อการศึกษาตลอดชีวิตสาํหรับประชาชน 

ลิขสิทธ์ิเป็นของสาํนกังาน กศน.จงัหวดัเชียงใหม่ 

รหสัวชิา พท33020 
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 หนังสือเรียนรายวิชาเลือก วิชาการสื่อสารในชีวิตประจําวัน รหัสวิชา พท33020 ตามหลักสูตร
การศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย จัดทําขึ้น
เพ่ือให้ผู้เรียนได้รับความรู้และประสบการณ์ ซึ่งเป็นไปตามหลักการปรัชญาการศึกษานอกโรงเรียน และ
พระราชบัญญัติส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ.2551 ให้ผู้เรียนมีคุณธรรม
จริยธรรม มีสติปัญญา มีศักยภาพในการประกอบอาชีพและสามารถดํารงชีวิตอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 

เพ่ือให้การจัดกระบวนการเรียนรู้ของสถานศึกษามีประสิทธิภาพ สถานศึกษาต้องใช้หนังสือเรียนที่มี
คุณภาพ สอดคล้องกับสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน ชุมชน สังคม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ
สถานศึกษา หนังสือเล่มน้ีได้ประมวลสาระความรู้ กิจกรรมเสริมทักษะ แบบวัดประเมินผลการเรียนรู้ไว้อย่าง
ครบถ้วน โดยองค์ความรู้น้ันได้นํากรอบมาตรฐานการเรียนรู้ตามที่หลักสูตรกําหนดไว้ นํารายละเอียดเนื้อหา
สาระมาเรียบเรียงอย่างมีมาตรฐานของการจัดทําหนังสือเรียน  เพ่ือให้ผู้เรียนสามารถอ่านเข้าใจง่ายและศึกษา
ค้นคว้าด้วยตนเองได้อย่างสะดวก 
 คณะผู้จัดทําหวังเป็นอย่างย่ิงว่า หนังสือเรียนรายวิชาการสื่อสารในชีวิตประจําวัน รหัสวิชา พท33020 
เล่มน้ีจะเป็นสื่อที่อํานวยประโยชน์ต่อการเรียนรู้ตามหลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 เพ่ือให้ผู้เรียนสัมฤทธ์ิผลตามมาตรฐาน ตัวช้ีวัดที่กําหนดไว้ในหลักสูตรทุกประการ 
 
 
 
 
           คณะผู้จัดทํา 
                 สํานักงาน กศน.จังหวัดเชียงใหม่ 
 
 
 
 
 

คํานํา 

ก



0 
 

 
 

เรื่อง                 หน้า 
คํานํา           ก  
สารบัญ           ข 
คําอธิบายรายวิชา         ค 
แบบทดสอบก่อนเรียน         ช 
บทที่ 1  ภาษาไทยในชีวิตประจําวัน       1 

แผนการเรียนรู้ประจําบท        3 
 เรื่องที่ 1.1 ความหมาย ลักษณะและความสําคัญของภาษาไทยในชีวิตประจําวัน 6 
 กิจกรรมการเรียนรู้        11 

เรื่องที่ 1.2  การใช้คําไทยในชีวิตประจําวัน      12 
 กิจกรรมการเรียนรู้        15 

เรื่องที่ 1.3  การพิจารณาประกาศ  โฆษณา  ที่พบในปัจจุบัน     16  
 กิจกรรมการเรียนรู้        19 

เรื่องที่ 1.4  การใช้ภาษาในโอกาสต่างๆ       20 
กิจกรรมการเรียนรู้        28 

 เรื่องที่ 1.5  การใช้ภาษาในการกรอกแบบฟอร์มต่างๆ ในชีวิตประจําวัน  29 
 กิจกรรมการเรยีนรู้        32 
บทที่ 2  การสือ่สารในชีวิตประจําวัน       33 
 แผนการเรียนรู้ประจําบท        35 
 เรื่องที่ 2.1  ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับการสื่อสาร     37 
 กิจกรรมการเรียนรู้        45 

เรื่องที่ 2.2  วิธีการและเคร่ืองมือที่ใช้ในการสื่อสาร     49  
 กิจกรรมการเรียนรู้        54 

เรื่องที่ 2.3  การจับใจความสําคัญเพ่ือใช้ในการสื่อสาร    55 
 กิจกรรมการเรยีนรู้        59 

เรื่องที่ 2.4  การใช้เทคโนโลยีในการสื่อสาร      60 
กิจกรรมการเรยีนรู้        73 

แบบทดสอบหลังเรียน         76 
เฉลยแบบทดสอบก่อนและหลังเรียน       79 
บรรณานุกรม          80 
คณะผู้จัดทํา          81 
คณะบรรณาธิการ/ปรับปรุงแก้ไข        82 
 
 
 

สารบัญ 

ข 



1 
 

ญ

  

 
 
 
 
 
 

มาตรฐานการเรียนรู้ระดับ 

การฟัง การดู 1. สามารถเลือกสื่อในการฟังและดูอย่างสร้างสรรค์ 
2. สามารถฟังและดูอย่างมีวิจารณญาณ 
3. เป็นผู้มมีารยาทในการฟังและดู 

การพูด  1. สามารถพูดเป็นทางการและไม่เป็นทางการ  โดยใช้ภาษาถูกต้องเหมาะสม 
2. สามารถแสดงความคิดเห็นเชิงวิเคราะห์ และประเมินค่าการใช้ภาษาพูดจากสื่อต่างๆ 
3. มีมารยาทในการพูด 

การอ่าน  1. สามารถอ่านอย่างมีวิจารณญาณ จัดลําดับความคิดจากเรื่องที่อ่าน 
2. สามารถศึกษาภาษาถิ่น สํานวน สุภาษิตที่มีอยู่ในวรรณคดี วรรณกรรมปัจจุบันและ

วรรณกรรมท้องถิ่น  
3. สามารถวิเคราะห์ วิจารณ์ ประเมินค่าองค์ประกอบของวรรณคดี วรรณกรรมปัจจุบัน 

วรรณกรรมท้องถิ่น  
4. สามารถค้นคว้าหาความรู้จากสื่อสิ่งพิมพ์และสื่อสารสนเทศ 
5. ปฏิบัติตนเป็นผู้มีมารยาทในการอ่านและนิสัยรักการอ่าน 

การเขียน 1. รู้และเข้าใจหลักการเขียนประเภทต่างๆ โดยใช้คําในการเขียนได้ตรงความหมาย 
ถูกต้องตามอักขระวิธีและระดับภาษา 

2. สามารถวิพากษ์วิจารณ์และประเมินงานเขียนของผู้อ่ืน เพ่ือนํามาพัฒนางานเขียน 
3. สามารถแต่งคําประพันธ์ประเภทร้อยแก้วและร้อยกรอง 
4. มีมารยาทในการเขียนและนิสัยรักการเขียน 

หลักการใช้ภาษา1. รู้และเขา้ใจธรรมชาติของภาษา 
2. สามารถใช้ภาษาสร้างมนุษย์สัมพันธ์ในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน และใช้คําราชาศัพท์    

คําสุภาพได้ถูกต้องตามฐานะของบุคคล 

วรรณคดี วรรณกรรม สามารถวิเคราะห์และเห็นคุณคา่วรรณคดีวรรณกรรมปัจจุบัน และวรรณกรรมท้องถิ่น 
โดยใช้หลักการพินิจวรรณคดี 

 

 

 

 

คําอธิบายรายวิชา (พท33020) การส่ือสารในชีวิตประจําวัน 
สาระความรู้พื้นฐาน ระดบัมัธยมศึกษาตอนปลาย 

จํานวน 2 หนว่ยกิต (80 ช่ัวโมง) 
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 มาตรฐานที่ 2.1  มคีวามรู้ ความเข้าใจและทักษะพ้ืนฐานเกี่ยวกับภาษาและการสื่อสาร 
 

ที่ หัวเรื่อง ผลทีค่าดหวัง สาระสาํคญั จํานวน 
(ชั่วโมง)

1 
 

ลักษณะและ
ความสําคัญของ
ภาษาไทยใน
ชีวิตประจําวัน 

- บอกความสําคัญของภาษาไทย 
- บอกลักษณะของภาษาไทย 

- ความสําคญัของภาษาไทย 
- ลักษณะของภาษาไทย 
 

4 
 

2 ความหมายของคํา
สแลงและการใช้
ภาษาใน
ชีวิตประจําวัน 

- ใช้ภาษาในชีวิตประจําวันได้อย่าง
เหมาะสม 
- เข้าใจความหมายของคําแสลง คํา
ทับศัพท์ และใช้ได้อย่างถูกต้อง
เหมาะสม 

- ภาษาไทยที่ใช้กัน 
ในชีวิตประจําวัน 
- คําทีใ่ช้กันในปัจจุบัน 
คําแสลง คําทบัศัพท์ 
 

4 
 

3 การพิจารณา
ประกาศโฆษณาและ
การพูด
ประชาสัมพันธ์ สินค้า
และผลิตภัณฑ์ 

- พิจารณาข้อเท็จจริงที่พบจาก
ประกาศโฆษณา 
- พูดประชาสัมพันธ์สินค้าผลิตภัณฑ์ 
ได้อย่างเหมาะสม 

- การประกาศโฆษณาที่พบใน
ปัจจุบัน 
- การประชาสัมพันธ์สินค้าผลิตภัณฑ์

8 
 

4 การใช้ภาษาในโอกาส
ต่าง ๆ 

- พูดทักทาย แนะนําแสดงความ
เสียใจ ดีใจ ได้อย่างถูกต้อง
เหมาะสม 
- ปฏิเสธการเสนอขายสินค้าหรือ
บริการได้อย่างนุ่มนวล 
- การพูดโทรศพัท์และติดต่อสถานที่
ราชการต่าง ๆได้อย่างเหมาะสม 
- พูดให้ข้อมลูขอข้อมูล  คําแนะนํา
ต่าง ๆ ได้อย่างเหมาะสม 

- การพูดทักทายแนะนําแสดงความ
ดีใจ  เสียใจ  ขอร้อง 
- การพูดโทรศัพท์  การติดต่อ
ราชการ 
- การปฏิเสธ การเสนอขายหรือ
ให้บริการ 
- การพูดโทรศพัท์ การติดต่อ
ราชการ 
- การพูดเพ่ือขอข้อมูล ขอคําแนะนํา 
- การพูดเพ่ือให้ข้อมูลให้คําแนะนํา 

20 
 

5 การใช้ภาษาในการ
กรอกแบบฟอร์ม
ต่างๆ ใน
ชีวิตประจําวัน 

สามารถกรอกแบบฟอร์มต่างๆ ใน
ชีวิตประจําวัน 
ได้อย่างถูกต้อง 

การพูดทักทาย แนะนํา แสดงความ
ดีใจ เสียใจ ขอร้อง 

4 
 

 
 

รายละเอียดคําอธิบายรายวิชา พท33020 การส่ือสารในชีวิตประจําวัน 
สาระความรู้พื้นฐาน ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

จํานวน 2 หน่วยกิต

ง
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ที่ หัวเรื่อง ผลทีค่าดหวัง สาระสาํคญั จํานวน 
(ชั่วโมง)

6 ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับ
การสื่อสาร 

 

สามารถอธิบายความหมาย 
ความสําคัญองค์ประกอบและการ
รับ-ส่งสารของการสื่อสารอย่างมี
ประสิทธิภาพได้ 

- ความหมายและความสําคัญของ
การสื่อสาร 
- วัตถุประสงค์ของการสื่อสาร 
- องค์ประกอบของการสื่อสาร 
- รูปแบบของการสื่อสาร 
- กระบวนการสื่อสาร 
- ขั้นตอนในการสื่อสาร 
- การเลือกใช้สือ่ในการสื่อสาร 

4 
 

7 วิธีการและเคร่ืองมือ
ที่ใช้ในการสื่อสาร 

บอกวิธีการหรือเคร่ืองมือที่ใช้ในการ
สื่อสาร 

- วิธีการเคร่ืองมือของการสื่อสาร 
 

4 
 

8 การจับใจความและ
สรุปสาระสําคญัของ
สาร 

สามารถจับใจความและสรุป
สาระสําคัญของสารจากการสื่อสาร
ได้อย่างถูกต้อง 

การจับใจความสําคัญ 
การสรุปสาระสําคัญของสารจาก
สื่อสารประเภทต่าง ๆ 

4 

9 การใช้เทคโนโลยีใน
การสื่อสาร 

สามารถส่ง - รบัสารโดยการ  
ใช้เทคโนโลยีในการสื่อสารได้อย่าง
เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ   

- ความหมายของเทคโนโลยีการ
สื่อสาร 
- ประเภทของเทคโนโลยีการสื่อสาร 
- ประโยชน์และโทษของเทคโนโลยี
การสื่อสาร 
- การสื่อสารด้วยอินเทอร์เนต 

28 
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1. คําอธิบายรายวิชาการสื่อสารในชีวิตประจําวัน 
2. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้เห็นคุณค่าของสื่อในการฟังและดู  สามารถวิจารณ์ความสมเหตุสมผล  การลําดับความและ
ความเป็นไปได้ของเรื่องที่ฟังและดู 

2. เพ่ือนําเสนอความรู้ ความคิดเห็นที่ได้จากการฟังและดู  รวมถึงปฏิบัติตนเป็นผู้มีมารยาทในการฟังและ
ดูที่ดี 

3. สามารถใช้ศิลปะการพูดที่เป็นทางการและไม่เป็นทางการได้อย่างเหมาะสมกับโอกาสและบุคคล 
4. สามารถวิเคราะห์ ประเมินค่า การใช้ภาษาพูดจากสื่อต่างๆ 
5. สามารถวิเคราะห์วิจารณ์ความสมเหตุสมผล การลําดับความคิดและความเป็นไปได้ของเร่ืองที่อ่านและ

พัฒนาตนในการสร้างนิสัยการรักการอ่าน 
6. สามารถเลือกใช้สื่อในการค้นคว้าหาความรู้ที่หลากหลาย 
7. สามารถกรอกแบบพิมพ์ประเภทต่างๆ ได้ถูกต้องสามารถเขียนเชิงสร้างสรรค์ โดยใช้หลักการเขียนและ

โวหารต่างๆ ได้ถูกต้องตามอักขระวิธีและระดับภาษา 
8. สามารถใช้ประโยคได้อย่างถูกต้องตามเจตนาของผู้ส่งสาร 

 
รายช่ือบทท่ี 
 บทที่  1 ภาษาในชีวิตประจําวัน 
  เรื่องที่  1  ความหมาย ลักษณะและความสําคัญของภาษาไทยในชีวิตประจําวัน 
  เรื่องที่  2  การใช้คําไทยในชีวิตประจําวัน 
  เรื่องที่  3  การพิจารณาประกาศ  โฆษณา  ที่พบในปัจจุบัน  
  เรื่องที่  4  การใช้ภาษาในโอกาสต่าง  ๆ  
  เรื่องที่  5  การใช้ภาษาในการกรอกแบบฟอร์มต่างๆ ในชีวิตประจําวัน 
 บทที่  2 การสื่อสารในชีวิตประจําวัน 
  เรื่องที่  1 ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการสื่อสาร 
  เรื่องที่  2 วิธีการและเคร่ืองมือที่ใช้ในการสื่อสาร 
  เรื่องที่  3 การจับใจความสําคัญเพ่ือใช้ในการสื่อสาร 
  เรื่องที่  4 การใช้เทคโนโลยีในการสื่อสาร   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดรายวิชาการส่ือสารในชีวิตประจําวัน 

ฉ



5 
 

ญ

แบบทดสอบก่อนเรียน รายวิชาการสื่อสารในชีวิตประจําวัน                           ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

คําสั่ง เลือกคําตอบท่ีถูกต้องท่ีสุดเพียงข้อเดียว 

1. ข้อใดหมายถึงข่าวสารที่เกี่ยวกับความคิดหรือเหตุการณ์     
   ท่ีเกิดข้ึนแล้วส่งต่อ 
 ก. ผู้รับสารหรือผู้ฟัง 
 ข. ผู้ส่งสาร 
 ค. สื่อ 
 ง. สาร 

2.  การสื่อสารมีกี่รูปแบบ 
 ก.  2 
 ข.  3 
 ค.  4 
 ง.  5 

3. ข้อใดไม่เก่ียวข้องกับองค์ประกอบของการสื่อสาร 
 ก. ผู้ส่งสาร 
 ข. ผู้รับสาร 
 ค. นิตยสาร 
 ง. สาร 

4.  ข้อใดเป็นวัตถุประสงค์ของการสื่อสารข้อมูล 
 ก.  เพ่ือกระจายข้อมูลให้แพร่หลาย 
 ข.  เพ่ือสืบสานวัฒนธรรมด้านภาษา 
 ค.  เพ่ือให้ผู้รับสารเข้าใจข้อมูลของผู้ส่งสาร 

ง.  เพ่ือให้เกิดการพัฒนาตัวกลางการสื่อสาร 

5.  Message  หมายถึงข้อใด 
 ก.  ผู้รับข้อมูล 
 ข.  ช่องทางการสื่อสาร 
 ค.  ข้อมูลข่าวสาร 
 ง.  สื่อ 
 
6.  Receivers หมายถึงข้อใด 
 ก.  ผู้ส่งข้อมูล 
 ข.  ข้อมูลข่าวสาร 
 ค.  ผู้รับข้อมูล 
 ง.  ผู้รับส่ง 
 
 
 
 

 
 
7.  ข้อใดไม่ใช่ส่วนประกอบสื่อหรือช่องทางการสื่อสาร 
 ก. ภาษาพูด 
 ข. ภาษาเขียน 
 ค. ท่าทาง 
 ง. เสียงรบกวน 
 
8. “ดีใจด้วยนะ ปีนี้เธอได้รับรางวัลเรียนดีอีกแล้ว”ข้อความนี้  
    เป็นการพูดแบบใด 
 ก. แนะนําตัว  
 ข. แสดงความยินดี 
 ค. การกล่าวขอบคุณ  
 ง. แสดงความเสียใจ 
 
9.  ข้อใดไม่ใช่ประโยชน์ของภาษาในการสื่อสาร 
 ก.  ข้อเท็จจริง 
 ข.  แสดงความรู้สึก 
 ค.  ความเข้มแข็ง 
 ง.  ข้อคิดเห็น 
 
10. หากต้องวางหูโทรศัพท์รอเพ่ือหยุดไปดําเนินการใด ๆ ให้ 
      วางหูโทรศัพท์อย่างไร 
 ก.  วางควํ่าลง 
 ข.  วางหงายขึ้น 
 ค.  วางข้าง ๆ มือ 
 ง.  วางควํ่าหรือหงายก็ได้ 
 
11.  ข้อใดคือประโยชน์ของเทคโนโลยีสื่อสาร 
 ก. พูดเร็ว เบา เกินไป 
 ข. ไม่ต้ังใจฟัง  
 ค. ทําให้เกิดสื่อการเรียนการสอนต่างๆมากข้ึน 
 ง.  ภาษาต่างกัน 
 
12.  ข้อใดไม่ใช่มารยาทการฟังและการดูเพ่ือจับประเด็นและ

สรุปความ 
 ก.  มองสบตาผู้พูด 
 ข.  การรักษาความสงบ 
 ค.  การแสดงกิริยาอาการท่ีเหมาะสม 
 ง.  การร้องเพลง 
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13.  การกล่าวถึงตนเองให้ผู้อ่ืนรู้จักเป็นการกล่าวในข้อใด 
 ก.  การพูดสนทนา 
 ข.  การพูดแนะนําตัว 
 ค.  การพูดแสดงความยินดี 
 ง.  การกล่าวคําอวยพร 

 
14.  การไม่ต้ังใจฟังเป็นปัญหาทางด้านใด 
 ก.  วัจนภาษา 
 ข.  อวัจนภาษา 
 ค.  เทศภาษา 
 ง.  กาลภาษา 
 
15. ส่วนประกอบท่ีสําคัญท่ีสุดของอีเมลล์มีอะไรบ้าง 

ก.  ถึง (To) และตัวจดหมาย (Body) 
ข.  ส่วนหัวจดหมาย (Header) และขนาด (Size) 
ค.  หัวเรื่อง (Title) และส่วนตัวจดหมาย (Body) 

        ง.  ส่วนหัวจดหมาย (Header) และส่วนตัวจดหมาย 
            (Body) 
 
16.  การติดต่อสื่อสารหมายความว่าอย่างไร 
 ก.  กระบวนการแลกเปลี่ยนข้อมูล ข่าวสารเชิงวัจนะ 
 ข.  กระบวนการแลกเปลี่ยนข้อมูล ข่าวสารเชิงอวัจนะ 
 ค.  กระบวนการแลกเปลี่ยนข้อมูล ข่าวสารเชิงอวัจนะ  
           โดยใช้สัญลักษณ์ 

ง.  กระบวนการแลกเปลี่ยนข้อมูล ข่าวสารระหว่าง 
    บุคคลต่อบุคคลหรือบุคคลต่อกลุ่มโดยใช้สัญลักษณ์ 

17. ข้อใดกล่าวถึงการสื่อสารท่ีมีประสิทธิภาพได้ถูกต้อง 
 ก.  ผู้ส่งสารใช้ช่องทางการสื่อสารตามความถนัด 
 ข.  ผู้รับสารไม่จําเป็นต้องมีทักษะในการสื่อสาร 
 ค.  ผู้นําสารต้องเข้าใจจุดมุ่งหมายในการสื่อสาร 
 ง.  ผู้รับสารไม่จําเป็นต้องมีปฏิกิริยาตอบสนองต่อสาร 

 
18. ข้อใดไม่ใช่ประโยชน์ของการติดต่อสื่อสาร 
 ก.  งานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ทําให้แต่ละฝ่ายงานใน 
            องค์กรรับทราบข้อมูลไม่ตรงกัน 
 ข.  ลดข้อขัดแย้งต่างๆ ท่ีเกิดจากความไม่เข้าใจกัน 
 ค.  เกิดความรู้สึกท่ีดีต่อกัน มีความสามัคคี 
 ง.  ป้องกันการทํางานซํ้าซ้อน 

 
19.  ความหมายข้อใดเป็นความหมายที่เหมาะสมท่ีสุดของ 
 การสื่อสาร 
 ก.  การส่งข่าวคราวถึงกัน 
 ข.  การส่งสารและการตอบสนอง 
 ค.  การติดต่อแสดงความมุ่งประสงค์ต่อกัน 
 ง.  วิธีการติดต่อระหว่างกันโดยให้อีกฝา่ยรับรู้และ 
      เข้าใจความหมาย 

20.  การกล่าวแสดงความยินดีจะขาดลักษณะตามข้อใด 
 ไม่ได้ 
 ก.  พูดให้คิด 
 ข.  พูดชมเชย 
 ค.  พูดเสนอแนะ 
 ง.  พูดให้กําลังใจ 
 
21.  นายเอ เป็นประธานในท่ีประชุม คําพูดในข้อใดท่ี 
 เหมาะสมท่ีสุดของการเป็นประธานในท่ีประชุม 

ก. ผมขอให้ท่ีประชุมพิจารณาเร่ืองสถานท่ีท่ีจะไปทัศน
ศึกษาและผมเสนอว่าเราควรไปเขาค้อ เพราะผมเคย
ไปมาแล้ว อากาศดีมาก 

ข. เลขานุการของสมาคมขอลาออก ผมขอท่ีประชุม
เสนอชื่อผู้ท่ีจะทําหน้าท่ีนี้ เพ่ือจะได้มีมติแต่งต้ังต่อไป 

ค. ผมขอมอบให้คุณสมชายเป็นฝ่ายเหรัญญิกคุณ
สมชายจะขัดข้องไหม 

ง. ผมเป็นคนพูดจริง ทําจริงเพราะฉะนั้นกิจกรรมวันนี้
ผมจะเป็นผู้ดูแลเอง 

 
 
 
 

ซ



7 
 

ญ

 
22.  การเตรียมตัวพูดของใครไม่ถูกต้อง 
 ก.  นิภาฝึกพูดหน้ากระจกเพื่อดูท่าทาง สีหน้าและ 
      แววตาของตน 
 ข.  ไพลินท่องจําเนื้อหาให้ครบถ้วนทุกตัวอักษรตาม 
      ต้นฉบับท่ีเขียนไว้ 
 ค.  สมภพเตรียมเครื่องแบบท่ีถูกระเบียบเพื่อใช้แต่งกาย 
           พูดในท่ีประชุม 
 ง.  กุหลาบฝึกพูดโดยอัดเทปเพื่อฟังน้ําเสียงและจังหวะ 
           การพูดของตน 
 
23.  การพูดในลักษณะใดเป็นการพูดจูงใจให้ผู้ฟังยอมรับ 
 ได้ดีท่ีสุด 
 ก.  พูดอ่อนน้อมถ่อมตน 
 ข.  พูดวิจารณ์และให้ข้อคิดเห็น 
 ค.  พูดแสดงเหตุผลและข้อเท็จจริง 
 ง.  พูดแสดงนํ้าเสียงและลีลาท่ีน่าฟัง 
 
24.  ข้อใดเป็นแบบฟอร์มท่ีมีผลทางกฎหมายระหว่างบุคคล 
      หรือหน่วยงาน 
 ก.  รายงานประจําป ี
 ข.  รายงานเฉพาะกิจ 
 ค.  แบบฟอร์มสมัครงาน 
 ง.  รายงานความก้าวหน้า 
 
25. “ในการทําอะไรลงไปควรทําด้วยปัญญา อย่าทําไปด้วย

อํานาจกิเลสตัณหา ถ้าเป็นคนท่ีศึกษาก็ศึกษาด้วยรู้สึก
ผิดชอบชั่วดี ว่ามันเป็นการสมควรอย่างย่ิงท่ีจะต้อง
ศึกษา ถ้าประกอบการงานก็ต้องมีความรู้สึกรับผิดชอบ
ชั่วดีว่าเป็นสิ่งท่ีทุกคนควรกระทําและทําให้ดีท่ีสุดด้วย
ความเยือกเย็น ถ้าใจทําด้วยอํานาจปัญญาควบคุมอยู่จะ
ไม่ใจร้อนเลย” ความสําคัญของข้อความนี้คือข้อใด 

 ก.  ควรใช้ปัญญาจะได้ใจเย็น 
 ข.  ควรมีความรู้สึกผิดชอบชั่วดี 
 ค.  ควรทําทุกสิ่งทุกอย่างด้วยปัญญา 
 ง.  มีปัญญาเหมือนมีทรัพย์อยู่นับแสน 
 
 
 
 
 

 
26.  การพูดประชาสัมพันธ์สินค้าตามข้อใดเป็นการพูดจูงใจ 
      ให้ผู้ฟังสนใจมากท่ีสุด 
 ก.  พูดนอบน้อมถ่อมตน 
 ข.  พูดวิจารณ์ให้ข้อคิดเห็น 
 ค.  พูดแสดงเหตุผลและข้อเท็จจริง 
        ง.  พูดด้วยน้ําเสียงและลีลาท่ีน่าฟัง 
 
27.  ส่วนประกอบท่ีสําคัญท่ีสุดของอีเมล์ มีอะไรบ้าง 
        ก.  ถึง (To) และตัวจดหมาย (Body) 
        ข.  ส่วนหัวจดหมาย (Header) และขนาด (Size) 
        ค.  หัวเรื่อง (Title) และส่วนตัวจดหมาย (Body)   
         ง.  ส่วนหัวจดหมาย (Header) และส่วนตัว 

   จดหมาย (Body) 
 
28.  เม่ือการสนทนาทางโทรศัพท์สิ้นสุดลง เราควรทําอย่างไร

กับคู่สนทนา 
 ก.  รอให้ปลายสายเป็นผู้วางสายจบก่อน 
 ข.  วางโทรศัพท์ก่อนทันทีเม่ือสนทนาจบ 
 ค.  กล่าวคําขอบคุณก่อนวางสาย 
 ง.  กล่าวสวัสดีแล้ววางสาย 

 
29.  ในข้ันตอนการสมัครขอใช้อีเมล์ “ชื่ออีเมล์แอคเค้าท์ 
      ท่ีสมัครมีผู้ใช้อยู่แล้ว” หมายความว่าอย่างไร 
      ก.  ให้ยอมรับในสิ่งท่ีเว็บไซต์เสนอมาให้ 
      ข.  เป็นข้อความตอบรับเข้าสู่สมาชิกใหม่ 
      ค.  การสมัครขอใช้บริการฟรีอีเมล์ได้แล้ว 
      ง.  ควรเลือกชื่ออีเมล์ใหม่ เพราะชื่ออีเมล์ซํ้ากันไม่ได้ 
 
30. ข้อใดจัดเรียงลําดับการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
     ได้ถูกต้อง 

1. เขียนข้อความจดหมาย 
2. ล็อกอินเข้าสู่ตู้จดหมาย 
3. คลิกเลือกรายการส่งจดหมาย 
4. คลิกเลือกกรายการส่งหรือ Send 
5. กําหนดรายละเอียดของจดหมาย 
6. เข้าเว็บไซต์ฟรี E-mail ท่ีสมัคร 

 
ก. 2,1,3,5,4,6 
ข. 2,6,2,3,5,4 
ค. 6,2,3,5,1,4 
ง. 6,2,1,3,4,5 
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มาตรฐานการเรียนรู้ระดับ 

การฟัง การดู 
 1.  สามารถเลอืกสื่อในการฟังและดูอย่างสร้างสรรค์ 
 2.  สามารถฟังและดูอย่างมีวิจารณญาณ 
 3.  เป็นผูม้ีมารยาทในการฟังและดู 
 
การพูด 
 1. สามารถพูดทั้งที่เป็นทางการและไม่เป็นทางการ  โดยใช้ภาษาถูกต้องเหมาะสม 
 2. สามารถแสดงความคิดเห็นเชิงวิเคราะห์ และประเมินค่าการใช้ภาษาพูดจากสื่อต่างๆ 
 3. มีมารยาทในการพูด 
 
การอ่าน 
 1. สามารถอ่านอย่างมีวิจารณญาณ จัดลําดับความคิดจากเรื่องที่อ่าน 
 2. สามารถศึกษาภาษาถิ่น สํานวน สุภาษิตที่มีอยู่ในวรรณคดี วรรณกรรมปัจจุบันและวรรณกรรม
ท้องถิ่น  
 3. สามารถวิเคราะห์ วิจารณ์ ประเมินค่าองค์ประกอบของวรรณคดี วรรณกรรมปัจจุบัน วรรณกรรม
ท้องถิ่น  
 4. สามารถค้นคว้าหาความรู้จากสื่อสิ่งพิมพ์และสื่อสารสนเทศ 
 5. ปฏิบัติตนเป็นผู้มีมารยาทในการอ่านและนิสัยรักการอ่าน 
 
การเขียน 
 1. รู้และเข้าใจหลักการเขียนประเภทต่างๆ โดยใช้คําในการเขียนได้ตรงความหมายและถูกต้องตาม
อักขระวิธีและระดับภาษา 
 2.  สามารถวิพากษ์วิจารณ์และประเมินงานเขียนของผู้อ่ืน เพ่ือนํามาพัฒนางานเขียน 
 3.  สามารถแต่งคําประพันธ์ประเภทร้อยแก้วและร้อยกรอง 
 4.  มีมารยาทในการเขียนและนิสัยรักการเขียน 
 
หลักการใช้ภาษา 
 1. รู้และเข้าใจธรรมชาติของภาษา 
 2. สามารถใช้ภาษาสร้างมนุษยสัมพันธ์ในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน และใช้คําราชาศัพท์ คําสุภาพได้
ถูกต้องตามฐานะของบุคคล 
 

บทท่ี  1 
ภาษาไทยในชีวิตประจําวัน 
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ศึกษาและฝึกทักษะเก่ียวกับเรื่องต่อไปนี ้
 ศึกษาความสําคัญของภาษาไทย ลักษณะของภาษาไทย ทักษะภาษาไทยที่ใช้กันทั่วในชีวิตประจําวัน  
คําที่ใช้กันในปัจจุบัน คําแสลง คําทับศัพท์ การเขียนประกาศโฆษณา การพูดทักทาย การพูดแนะนํา การพูด
แสดงความดีใจ เสียใจ การพูดโทรศัพท์ การไปติดต่อราชการ การพูดเพ่ือขอข้อมูล ขอคําแนะนํา การพูด
เพ่ือให้ข้อมูล ให้คําแนะนํา การพูด ประชาสัมพันธ์ การพูดแนะนําสินค้า ผลิตภัณฑ์ การพูดปฏิเสธ            
การเสนอขาย หรือให้บริการ การกรอกแบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในชีวิตประจําวัน 
 
การจัดประสบการณ์การเรียนรู ้
 ศึกษาความสําคัญของภาษาไทย ลักษณะของภาษาไทย ฝึกทักษะภาษาไทยที่ใช้กันทั่วไปในชีวิต 
ประจําวันคําที่ใช้กันในปัจจุบัน  คําแสลง  คําทับศัพท์การเขียนประกาศ โฆษณาที่พบในชีวิตประจําวันการพูด
ทักทาย  แนะนํา  แสดงความดีใจ  เสียใจ  ขอร้อง  การพูดโทรศัพท์  การติดต่อราชการ  การพูดเพ่ือขอข้อมูล 
ขอคําแนะนํา การพูดเพ่ือให้ข้อมูล ให้คําแนะนํา การพูดประชาสัมพันธ์สินค้า/ผลิตภัณฑ์ การพูดปฏิเสธการ
เสนอขาย เพ่ือการให้บริการและการกรอกแบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในชีวิตประจําวัน 
 
ขอบข่ายเนื้อหาวิชา 

เรื่องที่  1.1  ความหมาย ลักษณะและความสําคัญของภาษาไทยในชีวิตประจําวัน 
เรื่องที่  1.2  การใช้คําไทยในชีวิตประจําวัน 
เรื่องที่  1.3  การพิจารณาประกาศ  โฆษณา  ที่พบในปัจจบัุน  
เรื่องที่  1.4  การใช้ภาษาในโอกาสต่าง  ๆ  
เรื่องที่  1.5  การใช้ภาษาในการกรอกแบบฟอร์มต่างๆ ในชีวิตประจําวัน 
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แผนการเรียนรู้ประจําบท 
 

บทที่ 1  ภาษาไทยในชีวิตประจําวัน 
 
สาระสาํคญั  

ปัจจุบันการสื่อสารในชีวิตประจําวันทักษะที่ใช้มากที่สุดคือการพูด ซึ่งเป็นทักษะที่สร้างความเข้าใจ
ให้กับผู้ส่งสารและผู้รับสารได้อย่างทันท่วงที เพราะฉะนั้นภาษาที่ใช้ในการพูดสื่อสารจําเป็นต้องมีความ
เหมาะสมท้ังเวลา สถานที่ และบุคคล ซึ่งมีทั้งรูปแบบที่เป็นทางการและไม่เป็นทางการ  จําเป็นต้องแสดงออก
ให้ถึงความคิดเชิงวิเคราะห์และประเมินค่าการใช้ภาษาพูดจากสื่อต่างๆ ได้ และต้องคํานึงถึงมารยาทในการพูด 
กระบวนการคิดวิเคราะห์และช่วยในการแสวงหาความรู้จากแหล่งเรียนรู้สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อสารสนเทศ  จึง
จําเป็นต้องพัฒนาทักษะการอ่านให้สามารถอ่านอย่างมีวิจารณญาณ  จัดลําดับความคิดของเร่ืองที่อ่านได้ และ
สามารถใช้ทักษะการอ่านในการศึกษาภาษาถิ่น  สํานวน สุภาษิต วรรณคดีที่นํามาเป็นหลักในการใช้ชีวิตได้ 
รวมถึงต้องให้ความสําคัญกับการสร้างนิสัยการรักการอ่าน 

1. ทักษะการเขียนเป็นรูปแบบและวิธีการ  การส่ือสารที่ใช้ในการถ่ายทอดองค์ความรู้  แสดงความ
คิดเห็น และเผยแพร่ความรู้ให้กับผู้อ่ืนได้รับทราบ จําเป็นต้องมีความรู้ ความเข้าใจ ในหลักการเขียน
ประเภทต่างๆ โดยใช้คําในการเขียนได้ตรงตามความหมายและถูกต้องตามอักขระวิธีและระดับภาษา  
สามารถประเมินงานเขียนของผู้อ่ืนและนํามาพัฒนางานเขียนของตนได้  และสิ่งสําคัญที่จะทําให้งาน
เขียนต่างๆ เกิดประสิทธิภาพจําเป็นต้องเรียนรู้มารยาทในการเขียนและเสริมสร้างนิสัยรักการเขียนให้
เกิดขึ้นด้วย 
 

ผลการเรียนรูท้ี่คาดหวัง 
1. เห็นคุณค่าของสื่อในการฟังและดู สามารถวิจารณ์ความสมเหตุสมผล การลําดับความและความเป็นไป

ได้ของเรื่องที่ฟังและดู 
2. นําเสนอความรู้ ความคิดเห็นที่ได้จากการฟังและดูรวมถึงปฏิบัติตนเป็นผู้มีมารยาทในการฟังและดูที่ดี 
3. ใช้ศิลปะการพูดที่เป็นทางการและไม่เป็นทางการได้อย่างเหมาะสมกับโอกาสและบุคคล 
4. วิเคราะห์ ประเมินค่า การใช้ภาษาพูดจากสื่อต่างๆ  
5. วิเคราะห์วิจารณ์ความสมเหตุสมผล การลําดับความคิดและความเป็นไปได้ของเรื่องที่อ่านและพัฒนา

ตนในการสร้างนิสัยการรักการอ่าน 
6. เลือกใช้สื่อในการค้นคว้าหาความรู้ที่หลากหลาย 
7. กรอกแบบพิมพ์ประเภทต่างๆ ได้ถูกต้องสามารถเขียนเชิงสร้างสรรค์ โดยใช้หลักการเขยีนและโวหาร

ต่างๆ ได้ถูกต้องตามอักขระวิธีและระดับภาษา 
8. ใช้ประโยคได้อย่างถูกต้องตามเจตนาของผู้ส่งสาร 
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ขอบข่ายเนื้อหา 
 เมื่อศึกษาหน่วยที่ 1 จบแล้ว ผู้เรียนสามารถ 

 1.1 การฟัง การดู1. สามารถเลือกสื่อในการฟังและดูอย่างสร้างสรรค์ 
2. สามารถฟังและดูอย่างมีวิจารณญาณ 
3. เป็นผู้มมีารยาทในการฟังและดู 

1.2 การพูด 1. สามารถพูดเป็นทางการและไม่เป็นทางการ  โดยใช้ภาษาถูกต้องเหมาะสม 
2. สามารถแสดงความคิดเห็นเชิงวิเคราะห์ และประเมินค่าการใช้ภาษาพูดจากสื่อ 

       ต่างๆ 
3. มีมารยาทในการพูด 

1.3 การอ่าน 1. สามารถอ่านอย่างมีวิจารณญาณ จัดลําดับความคิดจากเรื่องที่อ่าน 
2. สามารถศึกษาภาษาถิ่น สํานวน สุภาษิตที่มีอยู่ในวรรณคดี วรรณกรรมปัจจุบัน 
    และวรรณกรรมท้องถิ่น  
3. สามารถวิเคราะห์ วิจารณ์ ประเมินค่าองค์ประกอบของวรรณคดี วรรณกรรม 

     ปัจจุบัน วรรณกรรมท้องถิน่  
 4. สามารถค้นคว้าหาความรู้จากสื่อสิ่งพิมพ์และสื่อสารสนเทศ 
 5. ปฏิบัติตนเป็นผู้มีมารยาทในการอ่านและนิสัยรักการอ่าน 

1.4 การเขียน 1. รู้และเข้าใจหลักการเขียนประเภทต่างๆ โดยใช้คําในการเขียนได้ตรงความหมาย 
           ถูกต้องตามอักขระวิธีและระดับภาษา 

 2. สามารถวิพากษ์วิจารณ์และประเมินงานเขียนของผู้อ่ืน เพ่ือนํามาพัฒนางานเขียน 
 3. สามารถแต่งคําประพันธ์ประเภทร้อยแก้วและร้อยกรอง 
 4. มีมารยาทในการเขียนและนิสัยรักการเขียน 

1.5 หลักการใช้ภาษา1. รู้และเข้าใจธรรมชาติของภาษา 
 2. สามารถใช้ภาษาสร้างมนุษยสัมพันธ์ในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืนและ 
     ใช้คําราชาศัพท์  คําสุภาพได้ถูกต้องตามฐานะของบุคคล 

 
กิจกรรมการเรียนรู ้

1. ให้ผู้เรียนศกึษาเอกสารคู่มอื 
2. ให้ผู้เรียนทาํกิจกรรมการเรียนรู้ที่คู่มือกําหนด 
3. ให้ผู้เรียนศกึษาหาความรู้เพ่ิมเติมจากหนังสือ วารสาร อินเทอร์เน็ตหรือสื่ออ่ืนๆ แลว้สรุปจับ

ใจความสําคญัมานําเสนอในการพบกลุ่ม 
4. ให้ผู้เรียนทดลองนําความรู้ไปปฏิบัติในรูปแบบต่างๆ 
 

สื่อประกอบการเรียนรู ้
1. หนังสือเรียน 

 2. ใบงาน 
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ประเมินผล 
1. สังเกตพฤติกรรมระหว่างพบกลุ่ม 
2. แบบทดสอบก่อน-หลังเรียน 
3. กิจกรรมการเรียนรู้ท้ายบทเรียน 
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เรื่องท่ี 1.1   
ความหมาย ลักษณะและความสําคญัของภาษาไทยในชีวติประจําวัน 

 

ความหมายของภาษา 
คําว่า “ ภาษา” เป็นคําภาษาสันสฤต แปลตามรูปศัพท์หมายถึงคําพูดหรือถ้อยคําภาษาเป็นเคร่ืองมือ

ของมนุษย์ที่ใช้ในการส่ือความหมายให้สามารถสื่อสารติดต่อทําความเข้าใจกันโดยมีระเบียบของคําและเสียง
เป็นเครื่องกําหนดในพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2542 ให้ความหมายของคําว่าภาษา คือเสียง
หรือกิริยาอาการท่ีทําความเข้าใจกันได้คําพูดถ้อยคําที่ใช้พูดจากัน 

 
ภาษา แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 
  ภาษาที่เป็นถ้อยคํา เรียกว่า“ วัจนภาษา”เป็นภาษาที่ใช้คําพูดโดยใช้เสียงที่เป็นถ้อยคําสร้างความ
เข้าใจกันนอกจากน้ันยังมีตัวหนังสือที่ใช้แทนคําพูดตามหลักภาษาอีกด้วย 

 ภาษาที่ไม่เป็นถ้อยคํา เรียกว่า“อวัจนภาษา”เป็นภาษาท่ีใช้สิ่งอ่ืนนอกเหนือจากคําพูดและ
ตัวหนังสือในการสื่อสาร เช่น การพยักหน้า การโค้งคํานับ การสบตาการแสดงออกบนใบหน้าที่แสดงออกถึง
ความเต็มใจและไม่เต็มใจอวัจนภาษาจึงมีความสําคัญ เพ่ือให้วัจนภาษามีความชัดเจนสื่อสารได้รวดเร็วย่ิงขึ้น
นอกจากท่าทางแล้วยังมีสัญลักษณ์ต่างๆท่ีมนุษย์สร้างขึ้นมาใช้ในการสื่อสารสร้างความเข้าใจ อีกด้วย 

 
ความสาํคญัของภาษา 
 ภาษาเป็นเคร่ืองมือที่ใช้ในการสื่อสารของมนุษย์  มนุษย์ติดต่อกันได้  เข้าใจกันได้ก็ด้วยอาศัยภาษา
เป็นเคร่ืองช่วยที่ดีที่สุด 
 ภาษาเป็นสิ่งช่วยยึดให้มนุษย์มีความผูกพันต่อกัน เน่ืองจากแต่ละภาษาต่างก็มีระเบียบแบบแผนของ
ตน ซึ่งเป็นที่ตกลงกันในแต่ละชาติแต่ละกลุ่มชน การพูดภาษาเดียวกันจึงเป็นสิ่งที่ทําให้คนรู้สึกว่าเป็นพวก
เดียวกัน  มีความผูกพันต่อกันในฐานะที่เป็นชาติเดียวกัน 
 ภาษาเป็นวัฒนธรรมอย่างหน่ึงของมนุษย์  และเป็นเคร่ืองแสดงให้เห็นวัฒนธรรมส่วนอ่ืนๆของมนุษย์
ด้วย  เราจึงสามารถศึกษาวัฒนธรรมตลอดจนเอกลักษณ์ของชนชาติต่างๆได้จากศึกษาภาษาของชนชาติน้ันๆ 
 ภาษาศาสตร์มีระบบกฎเกณฑ์  ผู้ใช้ภาษาต้องรักษากฎเกณฑ์ในภาษาไว้ด้วยอย่างไรก็ตาม  กฎเกณฑ์
ในภาษาน้ันไม่ตายตัวเหมือนกฎวิทยาศาสตร์  แต่มีการเปลี่ยนแปลงไปตามธรรมชาติของภาษา  เพราะเป็นสิ่ง
ที่มนุษย์ต้ังขึ้น  จึงเปลี่ยนแปลงไปตามกาลสมัยตามความเห็นชอบของส่วนรวม 
 ภาษาเป็นศิลปะ มีความงดงามในกระบวนการใช้ภาษา กระบวนการใช้ภาษาน้ันมีระดับและ
ลีลา ขึ้นอยู่กับปัจจัยต่างๆหลายด้าน เช่น บุคคล กาลเทศะ ประเภทของเรื่อง ฯลฯ การที่จะเข้าใจภาษา และ
ใช้ภาษาได้ดีจะต้องมีความสนใจศึกษาสังเกตให้เข้าถึงรสของภาษาด้วย 
 
องค์ประกอบของภาษา 
 ภาษาทุกภาษาย่อมมีองค์ประกอบของภาษาโดยทั่วไปจะมีองค์ประกอบ 4 ประการ คือ 
 เสียง นักภาษาศาสตร์จะให้ความสําคัญของเสียงพูดมกกว่าตัวเขียนที่เป็นลายลักษณ์อักษรเพราะ
ภาษาย่อมเกิดจากเสียงที่ใช้พูดกันส่วนภาษาเขียนเป็นสัญลักษณ์ที่ใช้แทนเสียงพูด คําที่ใช้พูดจากันจะ
ประกอบด้วยเสียงสระเสียงพยัญชนะและเสียงวรรณยุกต์ แต่บางภาษาก็ไม่มีเสียงวรรณยุกต์ เช่น บาลี 
สันสกฤต เขมร อังกฤษ 
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 พยางค์และคํา พยางค์เป็นกลุ่มเสียงที่เปล่งออกมาแต่ละครั้งจะประกอบด้วย เสียงพยัญชนะ เสียง
สระ และเสียงวรรณยุกต์จะมีความหมายหรือไม่มีความหมายก็ได้ พยางค์แต่ละพยางค์จะมีเสียงพยัญชนะต้น  
ซึ่งเป็นเสียงที่อยู่หน้าเสียงสระ พยางค์ทุกพยางค์จะต้องมีเสียงพยัญชนะต้น เสียงสระและเสียงวรรณยุกต์ บาง
พยางค์ก็อาจมีเสียงพยัญชนะสะกดประกอบอยู่ด้วยเช่น “ปา” พยัญชนะต้น ได้แก่เสียงพยัญชนะ /ป/เสียง
สระ ได้แก่ เสียงสระ/อา/เสียงวรรณยุกต์ ได้แก่ เสียง/สามัญ/ส่วนคําน้ันจะเป็นการนําเสียงพยัญชนะเสียงสระ 
และเสียงวรรณยุกต์มาประกอบกัน ทําให้เกิดเสียงและมีความหมายคําจะประกอบด้วยคําพยางค์เดียวหรือ
หลายพยางค์ก็ได้ 
 ประโยค ประโยคเป็นการนําคํามาเรียงกันตามลักษณะโครงสร้างของภาษาท่ีกําหนดเป็นกฎเกณฑ์
หรือระบบตามระบบทางไวยากรณ์ของแต่ละภาษาและทําให้ทราบหน้าที่ของคํา 
 ความหมาย ความหมายของคํามี 2 อย่าง คือ 

(1) ความหมายตามตัวหรือความหมายนัยตรง เป็นความหมายตรงของคําน้ันๆเป็นคําที่ถูกกําหนด
และผู้ใช้ภาษามีความเข้าใจตรงกัน เช่น “กิน” หมายถึง นําอาหารเข้าปากเค้ียวและกลืนลง       
ไปในคอ 

(2) ความหมายในประหวัดหรือความหมายเชิงอุปมา เป็นความหมายเพ่ิมจากความหมาย  
      ในตรงเช่น “กินใจ” หมายถึงรู้สึกแหนงใจ   “กินแรง” หมายถึง เอาเปรียบผู้อ่ืนใน   
      การทํางาน 
 

ลักษณะสําคัญของภาษาไทย  : เป็นภาษาตระกูลคําโดด (Isolating Language) คือภาษาที่เอาคําเดิมมาเรียง
เป็นวลี ประโยค จนได้ความหมาย รูปคําเดิมไม่เปลี่ยน 
 1. ภาษาไทยมีตัวสะกดและอักขรวิธีเป็นของตนเอง : ไทยมีตัวเขียนเป็นของตนเองในสมัยพ่อขุน
รามคําแหง พ.ศ.1826 และเขียนจากซ้ายไปขวา มีรูปแบบปัจจุบัน คือ 
  1.1. พยัญชนะ หรือตัวอักษรแทนเสียงแปร มี 44 ตัว ซึ่งมีช่ือเรียกต่างๆกัน เพ่ือไม่ให้สับสน
เรื่องเสียงที่ซ้ํากันบางเสียง เช่น ศ-ศาลา ษ-ฤษี ส-เสือ 
  1.2. สระ หรือตัวอักษรเขียนแทนเสียงแท้ มี 21 รูป มีช่ือดังน้ี อะ-วิสรรชะนีย์ อา-ลากข้าง 
อิ-พินทุ์อิ '-ฝนทอง "-ฟันหนู  ํ-นฤคหิต อุ-ตีนเหยียด…อู-ตีนคู้   ั-ไม้หันอากาศ/ผัด   ็-ไม้ไต่คู้ เ-ไม้หน้า โ-ไม้โอ    
ใ-ไม้ม้วน ไ-ไม้มลาย ฤ-ตัวรึ ฤ-ตัวรือ ฦ-ตัวลึ ฦ-ตัวลือ ย-ตัวยอ ว-ตัววอ อ-ตัวออ 
  1.3. วรรณยุกต์ หรือตัวอักษรแทนเสียงดนตรี ซึ่งมีอยู่ 5 เสียง 4 รูป คือ ไม้เอก ไม้โท ไม้ตรี 
ไม้จัตวา (อีก 1 เสียง คือ เสียงสามัญ) 
  1.4. ตัวเลขและเครื่องหมายต่างๆ เราจะมีตัวเลขแสดงจํานวน ได้แก่ ๐๑๒๓๔๕๖๗๘๙ เมื่อ
ต้องการจํานวนเท่าใด เราก็ใช้เลขมาต่อกัน และมี .หรือ, ให้อ่านง่าย 
 2. ภาษาไทยมีวิธีประสมอักษรและสะกดตรงตามมาตรา : คําไทยแท้ออกเสียงสระตายตัว และเมื่อ
ออกเสียงในมาตราใด จะใช้ตัวสะกดตรงตามมาตราน้ันๆ ทั้ง 8 มาตรา และไม่มีตัวการันต์ ได้แก่ ก-กก ง-กง  
ด-กด น-กน ม-กม ย-เกย ว-เกอว ส่วนคําที่สะกดไม่ตรง เป็นคําจากภาษาอ่ืนสะกดตามรูปในภาษาเดิม อ่าน
ตามมาตราไทย 
 3. การวางรูปสระของภาษาไทยวางไว้หลายตําแหน่ง : การเขียนของไทยเขียนจากซ้ายไปขวาตาม
สากลนิยม แต่การวางรูปสระจะมีลักษณะเฉพาะ ทั้ง หน้า หลัง บน ล่างและบางคําอาจมีรูปสระอยู่หลาย
ตําแหน่งพร้อมกันได้  (สระที่วางรูปไว้บนหรือล่าง จะต้องเขียนให้ส่วนหลังของสระอยู่ตรงกับเส้นหลังของรูป
พยัญชนะน้ันๆ) 
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 4. คําภาษาไทยแท้เป็นคําพยางค์เดียว : คําไทยแต่เดิมมีพยางค์เดียว ออกเสียงแล้วมีความหมาย
เข้าใจได้ทันที สังเกตได้จากคําด้ังเดิม ที่มนุษย์ใช้เรียกกันหรือใช้แต่โบราณมาน้ัน เช่น พ่อ แม่ ปู่ ย่า ตา ยาย    
– หัว หู หน้า ตา – ดิน นํ้า ลม ไฟ – ยืน น่ัง ว่ิง นอน – สาม สี่ มาก น้อย – กา ไก่ เป็ด วัว  คําภาษาไทย
แตกต่างจากคําในภาษาตระกูลมีวิภัตติปัจจัย คือ คําภาษาไทยทุกคํามีความหมายในตัวเอง สามารถนําไปใช้ใน
ประโยคได้ทันที ไม่ต้องปรุงแต่งรูปคํา ปัจจุบันคําไทยมีพยางค์มากขึ้น ไม่เป็นพยางค์เดียวดังแต่ก่อน เพราะเรา
นําคําจากภาษาอ่ืนซึ่งมีหลายพยางค์มาใช้บ้าง นําวิธีการเปลี่ยนแปลงรูปภาษาอ่ืน เช่น การแผลงคํา เพ่ิมเสียง
คํา หรือลดอุปสรรคปัจจัย มาใช้บ้าง ทําให้รูปคํามีหลายพยางค์ คําไทยจึงมีมากพยางค์ขึ้น 
 5. ภาษาไทยไม่มีการเปลี่ยนแปลงรูปคําเพื่อแสดงหน้าที่ของคํา : เช่น แสดงเพศ พจน์ การก 
สําหรับคํานาม หรือ เพ่ือแสดง กาล มาลา วาจก สําหรับกิริยา …ดังเช่นในภาษาบาลี สันสกฤต หรือ 
ภาษาอังกฤษ (ภาษาไทยมีวิธีแสดงหน้าที่ของคําแตกต่างจากภาษาอ่ืน เป็นลักษณะเฉพาะแต่ละอย่าง) ดังน้ี 
 5.1 แสดงเพศ : ภาษาไทยมีวิธีแสดงเพศโดย – ใช้รูปคําแตกต่างกัน: พ่อ แม่ – ใช้คําบอกเพศ
ประกอบ: เด็กชาย เด็กหญิง – อาศัยความแสดงเพศ: เป็ดไข่ วัวนม ภาษาบาลี สันสกฤต หรือ อังกฤษ ก็มีการ
เปลี่ยนรูปคําเพ่ือแสดงเพศ เช่น กุมารา กุมารี หรือ He-She Prince-Princess Man-Woman 
 5.2 แสดงพจน์ : ภาษาไทยบอกจํานวนโดย – ใช้รูปคําเฉพาะ: กอง ฝูง – ใช้คําซ้ํา: เด็กๆ เพ่ือนๆ    
– ใช้คําวิเศษณ์: นกหลายตัว – อาศัยความแสดง: คนมุงดูรูปภาษาอังกฤษ ก็มีการเปลี่ยนรูปคํา เช่น Ox-Oxen  
Boy-Boys 
 5.3 แสดงการก (หน้าที่) : ภาษาไทยแสดงหน้าที่ของคําอย่างชัดเจนเมื่ออยู่ในประโยค โดยสังเกต
จากการเรียงลําดับคําในรูปประโยค เช่น …ฉันตีเขา -ฉัน(ประธาน) -เขา(กรรม) เขาตีฉัน -เขา(ประธาน) -ฉัน
(กรรม) ภาษาอังกฤษ ก็มีการเปลี่ยนรูปคํา เช่น I-Me  He-Him They-Them  
  5.4 แสดงกาล : ภาษาไทยใช้คํากริยาแสดงกาล โดย: ใช้รูปคําเฉพาะหรือกริยาช่วย เช่น เคย ได้ แล้ว 
(อดีตกาล) กําลัง (ปัจจุบันกาล) จะ พรุ่งน้ี (อนาคต) หรือดูจากคํากาลวิเศษณ์ในประโยค เช่น เมื่อวานน้ี
อาจารย์ทบทวนวิชาหลักภาษาไทย ส่วนภาษาอังกฤษ ก็มีการเปลี่ยนรูปคํา เช่น Come-Came Play-Played 
 5.5 แสดงมาลา : ภาษาไทยใช้คําแสดงอารมณ์ โดยใช้คํากริยานุเคราะห์และคําช่วยพูด เช่น โปรด
เถอะ นะ ซิ ซึ่งในรูปประโยคอาจแสดงเป็นคําสั่ง หรือขอร้องภาษาอังกฤษแสดงโดยใช้คําสุภาพ เช่น Please 
ใช้นํ้าเสียงแสดงความรู้สึก 
 5.6 แสดงวาจก : ภาษาไทยแสดงวาจกโดยอาศัยกริยาช่วย เช่น ถูก ให้ เช่น เขาถูกทําโทษ ครูให้
นักเรียนเขียนรายงาน  ในประโยคภาษาอังกฤษจะมีลักษณะดังน้ี I beat him ฉันตีเขา – He is beaten by 
me เขาถูกฉันตี 
 6. ภาษาไทยสร้างคําใหม่ใช้วิธีประสมคํา ซ้อนคํา และซํ้าคํา : ประสมคํา: นํ้าตาล นํ้าหวาน          
ซ้ําคํา: พ่ีๆ น้องๆ คําซ้อน: บ้านเรือน ดูแล …ไม่มีการเปลี่ยนแปลงรูปคําอย่างภาษาบาลี สันสกฤต หรือ 
อังกฤษ 
 7. การเข้าประโยค การเรียงลําดับคํา เป็นเรื่องสําคัญ : การเรียงลําดับคําก่อนหลังในประโยค เป็น
การแสดงความหมายของประโยค ต้องระวังในเร่ืองน้ี เช่น พ่ีมาหาใคร ใครมาหาพ่ี พ่ีใครมาหา มาหาพ่ีใคร  
ใครใช้ให้ไป  ไปให้ใครใช้  ใช้ให้ใครไป ให้ใช้ใครไป  กินมาก่อน  มาก่อนกิน  ก่อนมากิน มากินก่อน 
ความหมายที่เปลี่ยนไป เมื่อเรียงลําดับคําเปลี่ยนที่น้ัน เพราะคําทําหน้าที่ผิดจากเดิม หน้าที่ของคําน้ันจะดูได้
ชัดเจนจากในประโยค การเรียงคําจึงสําคัญลักษณะการเรียงคําในภาษาไทย มักเป็นทํานองว่า ถ้าเห็นสิ่งใด
สําคัญก็เอาสิ่งน้ันขึ้นต้นประโยค จึงมีประโยคประธาน กริยา กรรม เพ่ือเน้นในการสื่อความการเรียงคําใน
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ภาษาไทยยังทําให้เกิดจังหวะและเสียงคําสลับที่ จากเสียงพยัญชนะ สระ วรรณยุกต์ ทําให้เกิดเสียงผวนได้   
(คําผวน) เช่น ข้างหมูยอ คอหมูย่าง 
 8. คําขยายอยู่หลังคําที่ถูกขยาย : การใช้คําขยายในภาษาไทย ไม่ว่าจะขยายนามหรือกริยา คําที่มา
ขยายต้องวางไว้หลังคําที่ถูกขยายเสมอ ซึ่งตรงข้ามกับอังกฤษ เช่น คนร้าย ไม้กวาด เรือพาย พูดมาก สวยซึ้ง  
มีบางคําที่คําขยายอยู่หน้าคํานามบ้าง ในกรณีที่เป็นสํานวน เช่น น้อยคน มากหน้าหลายตา ค่อยทําค่อยไป 
 9. ภาษาไทยมีระบบเสียงสูงตํ่า (Tonal System) : คือ วรรณยุกต์ การมีวรรณยุกต์ทําให้เรามีคํา
ใช้ได้มากขึ้น และถ้อยคํามีเสียงไพเราะ อ่านได้เพราะ …เหมือนภาษามีเสียงดนตรี ภาษาไทยถือวรรณยุกต์เป็น
เรื่องสําคัญ เพราะเป็นตัวกําหนดความหมายของคํา เช่น เสือ เสื่อ เสื้อ หรือ ไข ไข่ ไข้ เป็นต้น  ในภาษาอ่ืนก็มี
เสียงวรรณยุกต์เหมือนกัน เช่น ภาษาอังกฤษ แต่ไม่ถือว่ามีความสําคัญ ไม่ค่อยส่งผลความหมาย เช่น Boy อาจ
ออกเสียงเป็น บอย หรือ บ๋อย 
 10. ภาษาไทยมีลักษณนาม : ลักษณนามเป็นตัวบอกรูปร่างและลักษณะของคํานามชนิดต่างๆที่อยู่
ข้างหน้า เช่น คน รูป ผล ดวง คําลักษณนามอาจใช้ทับศัพท์ได้ … เช่น น้ิว ตา ห้อง ตําบล หรืออาจมาจาก
คํากริยาก็ได้ เช่น พับ จีบ ยก ต้ัง ลักษณนามน้ีคนโบราณเรียก คําปลายบาทสังขยา คือ คําตามหลังจํานวนนับ
เพ่ือบอกลักษณะของนามที่อยู่ข้างหน้า เช่น ดินสอ 2 แท่ง ยางลบ 3 ก้อน ช้อน 1 คัน นอกจากใช้ตามหลัง
จํานวนนับแล้ว ยังใช้ตามหลังนามข้างหน้าเพ่ือบอกรูปลักษณะหรือจํานวน ให้ชัดเจน เช่น ไม้แผ่น/กอง/ลํา/
ยก/ต้น/มัดน้ี …การใช้ลักษณนามจึงสามารถทําให้มองเห็น รูปร่าง อาการ ขนาด จํานวน และลักษณะต่างๆ
ของนามน้ันชัดเจนขึ้น เป็นลักษณะเฉพาะที่ดีเรื่องหน่ึงของภาษาไทย 
 11. ภาษาไทยสามารถเขียนเสียงต่างๆได้จํานวนมาก : เน่ืองจากมีเสียงพยัญชนะอยู่มาก แบ่งระดับ
เสียงต่างกันถึง 3 ระดับ (อักษร กลาง ตํ่า สูง) …และมีสระทั้งเสียงสั้นยาวจํานวนถึง 24 เสียง ทั้งยังมีวรรณยุกต์ 
ให้เสียงสูงตํ่าต่างกันอีกถึง 5 ระดับ ฉะน้ันภาษาไทยจึงเขียนเสียงต่างๆ ได้มากมาย อย่างคําเลียนเสียง
ธรรมชาติหรือคําที่มาจากภาษาต่างประเทศ เช่น ฝนตกเปาะแปะ แกะร้องแบ๊ะๆ ตีดังเผียะ กินเก๊ียว แก๊ส 
แล็กโทส เล็กทรอนิกส์ ซึ่งภาษาอ่ืนๆ น้อยชาติที่จะเขียนถ่ายทอดเสียงได้มากเท่าภาษาไทย 
 12. ภาษาไทยมีคําพ้อง : ภาษาไทยเรามีคําพ้องทั้งคําพ้องรูปและคําพ้องเสียง ซึ่งเกิดจากอักขรวิธี
ทางภาษาของเราเอง และเกิดจากการนําคําภาษาอ่ืนๆ เข้ามาใช้ แล้วออกเสียงอ่านตามลักษณะคําไทยที่พ้อง
เสียงกัน แต่คงรูปเขียนตัวสะกดการันต์แตกต่างกันไปตามรูปลักษณะคําเดิม เพ่ือแสดงที่มาและความหมาย
ของคํา …ซึ่งแตกต่างกันเป็นคําๆ ไป ทําให้เรามีคําใช้มากมายหลากหลายขึ้น ตัวอย่างคําพ้องเสียงในภาษาไทย 
ที่เกิดจากการแจกรูปพยัญชนะเสียงเดียวกัน …หรือการผันอักษรคู่ เช่น เข่นฆ่า ของมีค่า-ตัวข้า คั่นกลาง -
ขั้นบันได หน้าตา-น่ารัก  คุณย่า-ต้นหญ้า-แม่ย่านาง เป็นต้น คําพ้องในภาษาไทยมีอยู่มาก มีประโยชน์ในด้าน
ทําให้มีคําใช้ในภาษาได้มากขึ้น ส่วนปัญหาในการใช้ภาษาคือ จะต้องอ่านเขียนโดยดูข้อความข้างเคียงให้ดี…
และการเขียนจะต้องระมัดระวังตัวสะกดการันต์ให้แม่นยํา มิฉะน้ันความหมายจะผิดพลาด 
 13. ภาษาไทยมีจังหวะและวรรคตอนเป็นเครื่องแสดงความหมาย : เช่น ในฉันทลักษณ์มีการ
กําหนด พยางค์ คณะ บาท บท และช่วงวรรค เพ่ือกําหนดจังหวะการออกเสียงเป็นรูปแบบเฉพาะแต่ละชนิดๆ
ไป ทําให้เกิดความไพเราะเป็นแบบฉบับของกาพย์ กลอน โคลง ฉันท์ ขึ้น ในการเขียนและอ่านทั่วไป มีการเว้น
วรรคตอน …เพ่ือแบ่งความ หรือเว้นจังหวะการพูดการอ่าน ซึ่งถ้าแบ่งวรรคหรือจังหวะการออกเสียงผิด 
ความหมายก็อาจจะผิดไปด้วย เช่นสมบัติทั้งหมดยกให้ลูก เขยคนอ่ืนไม่ให้ ข้าวราคาตกลง(กัน)เท่าไร  
โรงพยาบาลแห่งน้ีไม่รับผิด ชอบของมีค่าของผู้ป่วย เป็นต้น 
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 14. ภาษาไทยมีระเบียบภาษาหรือระดับภาษา : คือ การใช้ภาษาให้เหมาะกับความผูกพันตามฐานะ
ของบุคคลในสังคม ที่เรียกว่า ราชาศัพท์ ที่แบ่งฐานะบุคคล …ต้ังแต่พระมหากษัตริย์ พระบรมวงศานุวงศ์ 
พระสงฆ์ ขุนนางข้าราชการ จนถึงสุภาพชน และการแบ่งระดับภาษา (พิธีการ>ทางการ>ก่ึงทางการ>สนทนา>
ส่วนตัว) ดังน้ัน การใช้ภาษาตามระเบียบหรือระดับภาษา จึงเป็นการใช้ภาษาให้เหมาะกับระดับช้ันตามฐานะ
บุคคลหรือระดับความผูกพันนับถือยกย่องของผู้ใช้ภาษา …ซึ่งใจความเดียวกันจะใช้กับแต่ละบุคคลไม่
เหมือนกัน แสดงถึงความผูกพันตามฐานะในสังคมและจิตใจที่มีต่อกันในแต่ละคนไม่เท่ากัน เป็นการใช้ภาษา
ที่…ถ่ายระดับความรู้สึกทางจิตใจออกมาด้วย ภาษาไทยเป็นภาษาที่มีวิธีการใช้ภาษาและวัฒนธรรมทาง
ภาษาสูง แสดงถึงความเป็นชาติที่มีขนบธรรมเนียม จิตใจสูง 
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........................................................................................................................................................................ 
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เรื่องท่ี  1.2 
การใช้คําไทยในชีวติประจําวัน 

 
 ภาษาและการส่ือสาร มีความสําคัญอย่างย่ิงเพราะต้องใช้ในชีวิตประจําวัน การสื่อสารจึงต้องมีความ
ชัดเจนทั้งทางสีหน้าและท่าทาง การสื่อสารของคนจะใช้กลไกอยู่ 2 ชนิด คือ วัจนภาษา (Oral Communication)   
คือภาษาท่ีเป็นคําพูด เป็นถ้อยคํา หรือการเขียน และ อวัจนภาษา (Non-verbal Communication) คือ 
ภาษาท่าทาง สายตา การแสดงออก 

การทับศัพท์   คือ การดําเนินการแปลงข้อความจากระบบการเขียนหรือภาษาหน่ึงไปสู่อีกระบบหน่ึง
อย่างมีหลักการ เพ่ือให้สามารถเขียนคําในภาษาต่างประเทศด้วยภาษาและอักษรในภาษานั้น ๆ ได้สะดวก เช่น 
การทับศัพท์ภาษาอังกฤษซึ่งเขียนด้วยอักษรโรมัน มาเป็นอักษรไทยเพื่อใช้ในภาษาไทย หรือการทับศัพท์
ภาษาไทยไปเป็นอักษรโรมันเพ่ือใช้ในภาษาอังกฤษ เป็นต้น ส่วนมากใช้กับวิสามานยนาม อาทิ ช่ือบุคคล 
สถานที่ หรือช่ือเฉพาะที่ไม่สามารถแปลความหมายเป็นภาษาอ่ืนได้โดยสะดวก 

 นิยาม 
 ปกติแล้วการทับศัพท์ คือ การจับคู่ จากระบบการเขียนหน่ึงไปยังอีกระบบหน่ึงแบบคําต่อคํา หรือตาม
ทฤษฎีคืออักษรต่ออักษร การทับศัพท์ได้พยายามที่จะสร้างความสัมพันธ์หน่ึงต่อหน่ึงทั่วถึง และทําให้เกิดความ
ถูกต้องแม่นยํา เพ่ือให้ผู้อ่านที่ได้รับรู้สามารถสะกดคําต้นฉบับจากคําทับศัพท์ได้ และเพ่ือที่จะบรรลุจุดประสงค์
น้ี จึงมีการกําหนดหลักการทับศัพท์ที่ซับซ้อนในการจัดการกับตัวอักษรบางตัวในภาษาต้นฉบับที่ไม่สัมพันธ์กับ
อักษรในภาษาเป้าหมาย ความหมายอย่างแคบของการทับศัพท์คือ การทับศัพท์แบบถอดอักษร หรือ ปริวรรต 
(transliteration) ซึ่งเคร่งครัดในการคงตัวอักษรและเครื่องหมายวรรคตอนทุกอย่างเอาไว้ ทั้งน้ีการปริวรรตไม่
สนใจความแตกต่างของเสียงในภาษา ตัวอย่างหน่ึงของการถอดอักษรคือการใช้แป้นพิมพ์ภาษาอังกฤษ พิมพ์
แทนภาษาอื่นที่ใช้ตัวอักษรต่างออกไป เช่น ภาษารัสเซียเน่ืองจากมีข้อจํากัดทางเทคนิค หรือการถอดอักษร
โบราณเพ่ือให้ยังคงรักษารูปแบบการเขียนเดิมเอาไว้ 

การทับศัพท์ (การถอดอักษร) ต่างจากการถอดเสียง (transcription) ซึ่งเป็นการจับคู่เสียงอ่านของ
ภาษาหน่ึงๆ ไปยังรูปแบบการเขียนของอีกภาษาที่ใกล้เคียงที่สุด ถึงแม้ว่าระบบการถอดอักษรส่วนใหญ่จะยังคง
จับคู่อักษรต้นฉบับกับอักษรในภาษาเป้าหมายที่ออกเสียงคล้ายกันในบางคู่ ถ้าหากความสัมพันธ์ระหว่าง
ตัวอักษรกับเสียงเหมือนกันทั้งสองภาษา การถอดอักษรก็อาจแทบจะเหมือนกับการถอดเสียง ในทางปฏิบัติก็มี
การทับศัพท์บางระบบที่ผสมกันระหว่างการถอดอักษรและการถอดเสียง โดยจะถอดอักษรต้นฉบับบางส่วน
และถอดเสียงในส่วนที่เหลือ การถอดเสียงจะพยายามหาแนวทางที่ดีที่สุดในการเขียนภาษาต่างประเทศให้เป็น
ภาษาเฉพาะ เช่น การเขียนคําในภาษาอังกฤษเป็นภาษาไทยโดยไม่สลับภาษาบนแป้นพิมพ์ (บางครั้งผู้ใช้งาน
อาจพบว่าการกระทําเช่นน้ีอาจทําให้อ่านเข้าใจยากกว่าการพิมพ์โดยสลับภาษาตามปกติ) การถอดเสียงขณะ
พิมพ์จึงถือเป็นกระบวนการประยุกต์โดยแท้จริงเพ่ือการป้อนข้อความในภาษาเฉพาะเช่นน้ัน แต่ก็มีข้อเสียคือ
อาจทําให้ไม่สามารถคาดเดาเพ่ือถอดกลับไปเป็นภาษาเดิมได้ เพราะมีอักษรท่ีเพ่ิมเข้ามาหรือถูกตัดออกไป 
หรือเปลี่ยนแปลงรูปแบบจนไม่เหลือเค้าโครงเดิม ความหมายอย่างกว้างของการทับศัพท์จึงหมายรวมทั้งการ
ทับศัพท์แบบถอดอักษรและการทับศัพท์แบบถอดเสียง 

นอกจากน้ี ไม่ควรสับสนระหว่างการทับศัพท์กับการแปล ซึ่งเก่ียวข้องกับการเปลี่ยนหรือเลือกคําใน
ภาษาเพ่ือสงวนความหมายด้ังเดิมเอาไว้ ในขณะที่การทับศัพท์เป็นการแปลงตัวอักษรเท่าน้ัน 
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การทับศัพท์ในภาษาไทย 
 ราชบัณฑิตยสถาน  ได้ประกาศหลักการทับศัพท์ไว้อย่างเป็นทางการ ทั้งจากภาษาอังกฤษไปเป็น
ภาษาไทย ซึ่งเป็นการทับศัพท์แบบผสมทั้งถอดอักษรและถอดเสียง และจากภาษาไทยไปเป็นภาษาอังกฤษ ซึ่ง
เป็นการถอดเสียงเท่าน้ัน 
 ในการทับศัพท์จากภาษาอังกฤษเป็นภาษาไทย อักษรโรมันหลายตัวสามารถถอดด้วยอักษรไทยแบบ
หน่ึงต่อหน่ึง เช่น d=ด, r=ร, l=ล, f=ฟ เป็นต้น และสามารถแปลงกลับได้ตัวเดิม แต่ก็มีอักษรโรมันบางตัวที่
สามารถอ่านได้หลายเสียงในภาษาอังกฤษ หรือไม่มีเสียงที่เหมือนกันในอักษรไทย ส่วนน้ีจึงต้องใช้การถอดเสียง
เข้าช่วยโดยเฉพาะกับอักษรที่เป็นสระ เช่น a อาจเทียบเท่ากับเสียง เออะ อะ อา เอ แอ ออ หรือทวิอักษร th 
ที่ออกเสียงเป็น /θ/ /ð/ ก็ต้องดูว่าต้นฉบับอ่านอย่างไรจึงจะสามารถทับศัพท์ได้ใกล้เคียงที่สุด ส่วนน้ีจึงมักจะ
เป็นปัญหาอันเน่ืองจากแต่ละคนอ่านไม่เหมือนกันหรืออ่านด้วยต่างสําเนียง ตัวอย่างเช่น tube ภาษาอังกฤษ
แบบอเมริกันอ่านว่า /tub/ จึงทับศัพท์ว่า ทูบ ส่วนภาษาอังกฤษแบบบริเตนอ่านว่า /tyub/ จึงทับศัพท์ว่า 
ทิวบ์ หรือในกรณีที่ยึดถือหลักการทับศัพท์ต่างกัน เช่น theta อาจทับศัพท์เป็น ทีตา, ธีตา, เธตา, ซีตา, เซตา 
ซึ่งเป็นการทับศัพท์ตามใจและไม่มีหลักที่แน่นอน อย่างไรก็ตาม คําทับศัพท์ภาษาอังกฤษบางคําก็ได้รับการ
บรรจุลงในพจนานุกรมภาษาไทย เพ่ือกําหนดการสะกดคําในภาษาให้ตรงตามพจนานุกรมอย่างถาวร และถือ
ว่าเป็นคํายืมในภาษาไทย 
 ส่วนการทับศัพท์ภาษาไทยไปเป็นภาษาอังกฤษ ถึงแม้อักษรไทยบางตัวจะสามารถแทนได้ด้วยอักษร
โรมันแบบหน่ึงต่อหน่ึงได้เช่นกัน แต่ก็มีอักษรไทยจํานวนมากท่ีกําหนดให้แทนด้วยอักษรตัวเดียวกัน หรือต้อง
ใช้อักษรโรมันมากกว่าหน่ึงตัวเข้ามาประกอบ เช่น ฐ-ฑ-ฒ-ถ-ท-ธ=th ง=ng  สระเอือ=uea บางคร้ังพยัญชนะ
ต้นและพยัญชนะสะกดก็ใช้อักษรโรมันต่างกันด้วย เช่น บ ถ้าเป็นพยัญชนะต้นใช้ b ถ้าเป็นพยัญชนะสะกดใช้ 
p เมื่อแปลงอักษรไปท้ังหมดแล้วทําให้ไม่สามารถถอดกลับมาเป็นอักษรไทยอย่างเดิมได้ และอาจทําให้คําอ่าน
เพ้ียนไปบ้าง ตัวอย่างเช่น บางกอก ทับศัพท์ได้เป็น Bangkok แต่ชาวต่างประเทศอาจจะอ่านว่า แบงค็อก ซึ่งก็
เป็นเพียงเสียงอ่านที่ใกล้เคียงเท่าน้ัน ไม่ใช่เสียงที่แท้จริง 
 นอกจากน้ี ยังมีมาตรฐาน ISO 11940 สําหรับการถอดอักษรแบบปริวรรตจากอักษรไทยไปเป็นอักษร
โรมัน แต่ระบบน้ีก็ไม่เป็นที่นิยมใช้ เน่ืองจากไม่เป็นไปตามอักขรวิธี คือเมื่อถอดอักษรไปแล้วอาจจะอ่านไม่
ออกไปเลย เช่น เครื่อง เมื่อถอดอักษรด้วยระบบน้ีจะได้ ekhrụ̀̄xng ซึ่งสามารถแปลงกลับเป็นคําเดิมได้แต่อ่าน
ไม่ได้ ในขณะที่หลักของราชบัณฑิตยสถานทับศัพท์ได้ว่า khrueang ซึ่งพออ่านได้บ้าง ภาษาเป็นวัฒนธรรมที่มี
การเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอคือ เกิดขึ้น ต้ังอยู่ และเสื่อมสูญไปเช่นเดียวกับวัฒนธรรมอ่ืนๆ ปัจจุบันมีภาษาเกิดขึ้น
ใหม่ไม่ขาดสายตามวิวัฒนาการของสังคมและวัฒนธรรม เช่น ภาษาวิชาการ ภาษาเฉพาะ วิชาชีพ ภาษาที่ใช้
เรียกสิ่งที่เป็นนวัตกรรมต่างๆ เป็นต้น และมีภาษาอีกลักษณะหน่ึงที่เกิดขึ้นเฉพาะกลุ่มคนในสังคม เป็นภาษาที่
สร้างสีสัน สร้างความแปลกใหม่ ได้รับความนิยมเฉพาะกลุ่มในเวลาสั้นๆ แล้วเสื่อมสูญไป ภาษา ชนิดน้ีเรียกว่า 
ภาษาสแลง คําสแลง หรือคําคะนอง ภาษาสแลง คําสแลงหรือคําคะนองได้มีผู้ให้ความหมายไว้มากมายทั้งที่
เป็นพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน อธิบายความหมายของคําสแลงว่าถ้อยคําหรือ สํานวนที่ใช้เข้าใจ
เฉพาะกลุ่มหรือช่ัวระยะเวลาหน่ึง ไม่ใช่ภาษาที่ยอมรับกันว่าถูกต้องเป็นคําเฉพาะ กลุ่ม เป็นภาษาไม่สุภาพ มี
ระยะเวลาใช้คําเหล่าน้ีไม่นานก็จะหายไป หรือ เปลี่ยนไปและเป็นคําเกิดใหม่ตลอดเวลา  
 ความหมายของ “คําสแลง” นอกจากได้กล่าวไว้ตามคําจํากัดความของพจนานุกรม ฉบับต่างๆ และ
นักวิชาการข้างต้นแล้วยังมีนักวิชาการสนใจศึกษา วิจัยคําสแลงหลายคน ซึ่งคําสแลงที่ศึกษาก็เป็นคําที่ปรากฏ
ตามสื่อต่างๆ เช่น หนังสือพิมพ์ วิทยุ โทรทัศน์ ฯลฯ  โดยสรุปภาษาสแลง คําสแลง หรือคําคะนอง (Slang) คือ
ถ้อยคํา สํานวน หรือภาษาพูดที่ใช้สร้างความเข้าใจเฉพาะกลุ่ม ซึ่งส่วนใหญ่อยู่ในวัยหนุ่มสาว เป็นภาษาที่สร้าง
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ขึ้นเพ่ือหลีกเลี่ยงการใช้ ภาษาไม่สุภาพ เป็นภาษาไม่เป็นแบบแผน แต่ไม่ใช่คําหยาบหรือคําตํ่า แต่เป็นคํา 
พิเศษที่สร้างขึ้นเพ่ือให้เกิดคําแปลกๆ ผิดไปจากปรกติ ทั้งด้านเสียง รูป คํา และความหมายเป็นภาษาที่ไม่
ปรากฏในพจนานุกรมหรือปรากฏในพจนานุกรมแต่ระบุว่าเป็นภาษาปาก  คําสแลงมีระยะเวลาการใช้ไม่นานก็
จะสูญหายไปเพราะหมดความนิยม จากลักษณะเฉพาะและความสําคัญของภาษาสแลง คําสแลงหรือคํา
คะนอง ดังกล่าวมาแล้วข้างต้น 
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เรื่องท่ี  1.3   
การพิจารณาประกาศ โฆษณา ท่ีพบในปัจจบุัน 

การอ่านอยา่งมีประสทิธิภาพ 

การตีความสารประเภทต่างๆ 

ในการอ่านน้ันบางคร้ังสํานวนข้อความเน้ือเรื่องของสิ่งที่อ่านไม่ได้มีความหมายตามตัวอักษร แต่ผู้อ่าน
ต้องอาศัยการตีความจึงจะเข้าใจความหมายของเรื่องที่อ่านได้ตรงเร่ืองกับที่ผู้เขียนเขียน ดังน้ันการตีความจึงมี
ความสําคัญอย่างย่ิงต่อการทําความเข้าใจความหมายของเรื่องให้ถูกต้อง หนังสือที่เราอ่านน้ันมีหลายประเภท 
ผู้อ่านต้องรู้จักลักษณะของเรื่องที่อ่าน แล้วอ่านให้ถูกต้องและตีความตามลักษณะเนื้อหาของเรื่องน้ันๆ 

ความหมายของการตีความ 

การตีความ เป็นความเข้าใจความหมายของคําสํานวน ข้อความ หรือเน้ือเรื่อง ซึ่งไม่ได้มีความหมาย
ตามตัวอักษร การอ่านตีความน้ีต้องอาศัยประสบการณ์ของผู้อ่านที่ตรงกันกับประสบการณ์ที่ผู้เขียนสื่อมาใน
สาร ถ้าผู้อ่านกับผู้เขียนมีประสบการณ์ตรงกัน ผู้อ่านก็จะตีความได้ถูกต้องตรงกับที่ผู้ส่งสารสื่อมา แต่ถ้าไม่มี
ประสบการณ์ตรงกัน ผู้เขียนมีประสบการณ์อย่างหน่ึงส่วนผู้อ่านมีประสบการณ์อีกอย่างหน่ึง ก็จะตีความไป
ตามประสบการณ์ของตน ความหมายที่ได้ก็จะไม่ตรงกับความหมายที่ผู้เขียนต้องการส่งมาสารที่เราอ่านน้ัน
แบ่งเป็นประเภทใหญ่ๆ ได้ ๒ ประเภท คือ ประเภทร้อยแก้วและประเภทร้อยกรอง 

การตีความสารประเภทร้อยแก้ว 

1. บทความ มีหลายประเภทแยกไปตามลักษณะเนื้อหา เช่น บทความแสดง ความคิดเห็นบทความ 
ทางวิชาการ ประเภทวิจารณ์ ประเภทชีวประวัติ สารคดีการอ่านบทความก็เหมือนการอ่านหนังสือโดยทั่วไป 
คือ ต้องจับใจความสําคัญให้ได้ว่าใคร ทําอะไร ที่ไหน เมื่อไร เกิดผลอย่างไรและรู้จักแยกข้อความที่เป็น
ข้อเท็จจริงพิจารณาให้ได้ว่าข้อความน้ันมีเหตุผลถูกต้องสมควรเช่ือถือได้เพียงใด 
      ตัวอย่างบทความแสดงความคิดเห็น  
      “เป็นที่ยอมรับกันอยู่ว่า ในปัจจุบันผู้พูดและผู้เขียนภาษาไทยไม่ค่อยคํานึงถึงแบบแผนของภาษานัก 
จะเป็นด้วยการศึกษาเล่าเรียนภาษาไทยเด๋ียวน้ีไม่ได้ผลเหมือนแต่ก่อน เพราะขาดครูผู้รู้ภาษาไทยดีพอก็ตาม 
จะเป็นเพราะคะแนนภาษาไทยและช่ัวโมงเรียนภาษาไทยที่กระทรวงกําหนดให้มีน้อยมาก จนแทบจะไร้
ความหมายสําหรับเด็กนักเรียนก็ตาม หรือจะเป็นเพราะความไม่รับผิดชอบ ส่วนบุคคลผู้คิดเพียงว่าทําอะไรได้
ตามใจเป็นไทยแท้ก็ตาม รวมทั้งสิ้นน้ีย่อมเป็นปัจจัยแห่งความเสื่อมของภาษาไทยทั้งสิ้น ผลจึงปรากฏออกมา 
ในรูปที่ผิดๆ แพร่หลายเต็มบ้านเต็มเมืองอยู่ในขณะนี้ ไม่ว่าจะทางวิทยุ โทรทัศน์ป้ายโฆษณา จอภาพยนตร์ 
หรือหนังสือพิมพ์ และนิตยสารต่างๆ ถ้าจะประมวลมาบันทึกกันจริงๆ ก็จะได้เอกสารแห่งความผิดเล่มมหึมา 
ซึ่งจะต้องใช้เวลานานปีเต็มที่กว่าจะทําความเข้าใจให้ถูกต้องโดยตลอดได้ การพูดตัว “ร” “ล” และการออก
เสียงพยัญชนะควบกล้ําน้ันแทบจะแก้ไขให้ถูกต้องไม่ได้แล้ว แม้จะพยายามอย่างแสนเข็ญเพียงไรก็ตาม” 
                                   (จากหนังสือ ศักด์ิศรีนิพนธ์ ของ ดร.ศักด์ิศรี แย้มนัดดา) 
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      บทความน้ีผู้เขียนแสดงความคิดเห็นว่ารัฐบาลไม่ได้ให้ความสําคัญแก่การเรียนการสอนภาษาไทย ครูที่
รู้ภาษาไทยดีพอก็ขาดแคลน และคนไทยปัจจุบันก็ขาดความรับผิดชอบในการใช้ภาษาไทย ซึ่งตีความได้ว่า 
ผู้เขียนคิดว่าการใช้ภาษาไทยเสื่อมทรามลงเป็นเพราะคนไทยไม่สังวรในความเป็นไทย ไม่ตระหนักว่าภาษาไทย
เป็นเอกลักษณ์ของความเป็นชาติไทย 

      การตีความบทความช้ินน้ีจะเห็นได้ว่าผู้อ่านต้องทราบภูมิหลังของเร่ืองก่อน คือ มีคนจํานวนมากเขียน
หรือพูดถึงเร่ืองคนไทยปัจจุบันเขียนและพูดภาษาไทยไม่ถูกต้อง ผู้เขียนเป็นอาจารย์สอนภาษาไทยในคณะ
อักษรศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยก็ต้องพบปัญหานี้มากในการสอนลูกศิษย์ของท่าน นอกจากน้ี ยังมีเรื่อง
จํานวนครูสอนภาษาไทยที่รู้และสอนภาษาไทยได้ดีมีน้อยและช่ัวโมงเรียนภาษาไทยก็ลดลง จากเดิมเคยเรียน 3 
คาบ/สัปดาห์ เหลือเป็น 2 คาบ/สัปดาห์ คะแนน 100 คะแนน ก็จริง แต่เวลาสอบเข้ามหาวิทยาลัยหรือเข้า
เรียนต่อในโรงเรียนแต่ละระดับช้ัน ก็พิจารณาคะแนนวิชาอ่ืนมากกว่าวิชาภาษาไทย คนไทยก็พูดและเขียนผิดๆ 
ให้พบเห็นประจํา ถ้าผู้อ่านทราบภูมิหลังหรือมีประสบการณ์เช่นที่เขียนมาน้ีย่อมตีความสารที่ส่งมาได้ตรงกับที่
เขียนให้ดูเป็นตัวอย่าง 
      2. ข่าว ในการอ่านข่าว มีหลักอยู่ว่าจะต้องอ่านพาดหัวข่าว ซึ่งเป็นข้อความสั้นๆตัวโตๆ ก่อนเสมอ
เพ่ือให้รู้เรื่องราวท้ังหมดจากหนังสือพิมพ์ แล้วจึงอ่านสรุปข่าวย่อๆ ซึ่งข่าวทุกข่าวจะมีสรุปหัวข้อข่าวก่อนที่จะ
บรรยายรายละเอียดจะทําให้ผู้เรียนทราบว่า ข่าวน้ันเป็นข่าวอะไร กล่าวถึงใครทําไมจึงเป็นเช่นน้ีและข่าวน้ีเกิด
ที่ไหน ทําให้เกิดผลอย่างไรแล้วจึงอ่านข้อความละเอียดของข่าวต่อไป 
      ข่าวทั่วๆ ไปจะไม่ค่อยต้องอ่านแบบตีความ เพราะการเขียนข่าวจะพยายามใช้ภาษาชาวบ้านอ่านแล้ว
เข้าใจได้ทันที แต่ก็มีข่าวบางประเภทท่ีต้องอาศัยการอ่านแบบตีความจึงจะเข้าใจความหมายได้ถูกต้อง ได้แก่ 
ข่าวการเมือง ข่าวเศรษฐกิจ ข่าววิชาการต่างๆ ข่าวพวกน้ีผู้อ่านต้องมีความรู้เก่ียวกับเรื่องที่อ่านพอสมควร ต้อง
ทราบภูมิหลังของข่าวและต้องมีประสบการณ์พอจึงจะตีความได้ โดยเฉพาะข่าวการเมืองจะมีการใช้ภาษาที่
อาจทําให้เกิดความเข้าใจอย่างใดอย่างหน่ึง การเล่นสํานวนภาษาจะพบเสมอในการใช้ภาษาของนักการเมือง 
และนักข่าวการเมือง ฉะน้ัน จึงมีความจําเป็นต้องอ่านแบบตีความและต้องหาความรู้ประกอบข่าวน้ันด้วยเพ่ือ
การตีความจะได้มีความถูกต้องย่ิงขึ้น 

ตัวอย่างข่าวจากหนังสือพิมพ์รายวัน 

      พระวรชายาทรงห่วงเด็กให้ช่วยกวดขันโฆษณาทีวี 
      พระเจ้าวรวงศ์เธอพระองค์เจ้าโสมสวลีพระวรชายา ทรงมีความห่วงใยในเยาวชนของชาติ ฝากผู้มีส่วน
เก่ียวข้องช่วยกวดขันโฆษณาทีวีซึ่งมีอิทธิพลต่อเด็กอย่างมาก 
      ในวโรกาสที่เสด็จเป็นองค์ประธานเปิดการสัมมนา“การพัฒนาเยาวชนเพ่ือพัฒนาสังคม” ซึ่งฝ่ายเนติ
ธรรม สภาสตรีแห่งชาติฯ และคณะกรรมการคุ้มครองผู้บริโภค สํานักนายกรัฐมนตรีร่วมกันจัดขึ้นที่หอประชุม
บ้านมนังคศิลา เมื่อวันศุกร์ที่ผ่านมาในตอนหน่ึงของพระดํารัสเปิดการสัมมนาทรงมีรับสั่งว่า “เยาวชนและเด็ก
เป็นความหวังที่สําคัญของประเทศ ในการที่จะเป็นผู้ธํารงไว้ซึ่งความมั่นคงและรักษาวัฒนธรรมอันดีงามของ
ชาติให้ย่ังยืนต่อไป แต่ที่น่าเป็นห่วงก็คือระยะน้ีเยาวชนของเราบางส่วนเปลี่ยนแปลงไปในทางเสื่อมลง ทั้งใน
ความประพฤติและจิตใจการกระทําที่ไม่ถูกต้องหลายอย่าง มีท่าทีจะกลายเป็นสิ่งที่คนทั่วไปยอมรับและสม 
ยอมให้กระทํากันได้เป็นธรรมดา สภาวการณ์เช่นน้ีเป็นปัญหาใหญ่จําเป็นที่จะต้องได้รับการแก้ไข และ
ช่วยเหลืออย่างเร่งด่วน เพราะแท้จริงแล้วเยาวชนเหล่าน้ัน มิได้ต้องการทําตัวให้ตกตํ่าหรือให้เป็นปัญหาแก่
สังคมประการใด ทุกคนต้องการจะเป็นคนดีมีประโยชน์ต่อสังคมและประเทศชาติ ด้วยกันทั้งน้ัน แต่การที่จะ
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บรรลุถึงความประสงค์น้ีได้จําต้องอาศัยผู้แนะนําควบคุมให้ดําเนินการอย่างถูกต้อง ผู้ที่มีหน้าที่ด้านน้ีทุกฝ่ายทุก
ระดับจึงต้องร่วมมือกัน เพ่ือเสริมสร้างเยาวชนเหล่าน้ันให้พัฒนาไปในทางที่ถูกในทุกๆ ด้านเพ่ือที่จะได้เติบโต
ขึ้นเป็นพลเมืองดีมีคุณภาพสามารถสืบทอดทุกสิ่งทุกอย่างต่อไปได้ดังที่ทุกคนปรารถนา” 
      ก่อนเสด็จกลับได้เสด็จทอดพระเนตรนิทรรศการเก่ียวกับเร่ืองผู้บริโภคที่ควรรู้ด้วย ศ.ลิ้นจี่หะวานนท์ 
รองประธานสภาสตรีฯ และประธานฝ่ายเนติธรรม ซึ่งเป็นผู้จัดการสัมมนาในครั้งน้ี ได้เปิดเผยว่าพระเจ้าวรวงศ์
เธอพระองค์เจ้าโสมสวลีพระวรชายา ทรงเป็นห่วงใยเยาวชนของชาติมาก โดยเฉพาะการจัดสัมมนาน้ีก็ทรงช่ืน
ชมมาก เพราะเหตุว่า เรื่องการบริโภคขณะนี้มีสิ่งที่จะต้องช่วยเหลือประชาชนมากทีเดียว โดยเฉพาะการ
โฆษณาในทีวีตอนน้ีไม่ค่อยจะดี มีรับสั่งว่าน่าจะได้มีการดูแลกันบ้าง พร้อมกับฝากให้คณะกรรมการได้
ดําเนินการอย่างต่อเน่ืองต่อไป อย่าทําเพียงแค่น้ีและในการที่ได้นําเยาวชนมาอบรมเช่นน้ี ทรงให้การสนับสนุน
ว่า ทําถูกต้องแล้วแต่อย่างไรก็ตาม ศ.ลิ้นจี่ ก็ได้กราบทูลว่า ถ้าจะให้ดีต้องอบรมผู้ใหญ่ด้วย แล้วมาพบกันครึ่ง
ทางจะได้ไม่สวนทางกัน แต่พระวรชายาทรงแย้งว่าผู้ใหญ่น้ันด้ือจึงควรให้ความรู้และคําแนะนําที่ถูกต้องแก่เด็ก 
               (จากหนังสือพิมพ์ไทยรัฐ ฉบับวันจันทร์ที่ 18 พฤศจิกายน พ.ศ. 2525) 

      ผู้เรียนอ่านข่าวตามวิธีการที่เสนอแนะมาแล้ว คราวน้ีลองถามตัวเองดูซิว่า 
1. ผู้เรียนอ่านข่าวได้รวดเร็วและเข้าใจเน้ือเรื่องโดยตลอดหรือไม่ 
2. ข่าวน้ีกล่าวถึงใคร ทําอะไรท่ีไหนและผลจากข่าวน้ีเป็นอย่างไร 
3. ข่าวน้ีเป็นจริงหรือไม่ อย่างไร มีข้อความท่ีน่าเช่ือถือได้หรือไม่พิจารณาให้ถ่องแท้ 
ถ้าผู้เรียนสามารถตอบคําถามเหล่าน้ีได้ และฝึกฝนตนเองสมํ่าเสมอผู้เรียนก็จะอ่านข่าว ได้อย่างมี 

ประสิทธิภาพ 
     3. ประกาศและโฆษณาต่างๆ ประกาศและโฆษณาต่างๆ ส่วนใหญ่ใช้ภาษาง่ายๆ และมีความหมาย
ตรงตามตัวอักษร แต่ก็มีประกาศและโฆษณาจํานวนมากเช่นกันที่ต้องตีความให้ดี ไม่เช่นน้ันก็จะเข้าใจไม่
ตรงกัน หรืออาจถูกหลอกให้ซื้อสินค้าหรือบริการเพราะความเข้าใจผิด การอ่านสารประเภทนี้บางครั้งต้อง
อาศัยความรู้ประกอบด้วย เช่น โฆษณาเคร่ืองตัดไฟตราหน่ึงใช้ข้อความว่า 
          “ป้องกันไฟดูด–ไฟรั่ว–ไฟช็อต–ไฟเกิน ได้แน่นอนกว่า วางใจได้ มาตรฐานระบบ GFCI สหรัฐอเมริกา 
เซอร์กิตมาตรฐาน U/C สหรัฐอเมริกา มีจําหน่ายตามร้านไฟฟ้าช้ันนําทั่วประเทศ พูดถึงเคร่ืองตัดไฟฟ้าช่างไฟ
พูดถึง……” 
   การอ่านตีความโฆษณาช้ินน้ีต้องมีความรู้เรื่องไฟดูดไฟช็อต ไฟร่ัว และไฟเกินว่าเมื่อมีไฟร่ัวจาก
อุปกรณ์ไฟฟ้าหรือสายไฟ ถ้ามีใครไปแตะต้องตรงท่ีมีไฟรั่วอยู่ก็จะถูกไฟดูด และถ้าใช้ไฟเกินกําลังไฟในหม้อ
แปลงไฟฟ้า ก็จะเกิดไฟช็อตตามมา นอกจากน้ันต้องรู้ว่าเครื่องตัดไฟคืออะไร รูปร่างเป็นอย่างไร มีหน้าที่ทํา
อะไรบ้าง มาตรฐานระบบ GFCI และเซอร์กิตU/C เป็นอย่างไร ถ้าผู้อ่านไม่มีความรู้เรื่องดังกล่าวก็ไม่อาจ
ตีความข้อความโฆษณาช้ินน้ีได้ เพราะไม่มีความรู้จึงไม่เข้าใจความหมายซึ่งนําไปสู่ปัญหา คือ ตัดสินใจ ไม่ได้ว่า
จะซื้อสินค้าช้ินน้ีดีหรือไม่ แต่การโฆษณาสินค้าที่ไม่ใช่สินค้าพิเศษเฉพาะผู้ใช้บางอาชีพแล้วมักใช้ภาษาง่ายๆ 
อ่านแล้วเข้าใจหรือตีความได้ทันที เช่น “นํ้ามันถั่วเหลือง…ริน…คุณค่าถั่วเหลืองเพ่ือสุขภาพ” ผู้อ่านตีความได้
ทันทีว่านํ้ามันพืชตราน้ีทํามาจากถั่วเหลืองรับประทานแล้วสุขภาพแข็งแรง 
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เรื่องท่ี  1.4 
การใชภ้าษาในโอกาสตา่งๆ 

  

 การพูดในชีวิตประจําวันของคนเรานั้น นอกจากจะสื่อความรู้ความเข้าใจเรื่องราวต่างๆ แล้ว ยังต้อง
สื่ออารมณ์ความรู้สึกถ่ายทอดไปสู่กันและกันด้วย ฉะน้ันการพูดจากันนอกจากจะพูดคุยกันตามปกติ แล้วยังมี
การพูดในโอกาสพิเศษ เช่น การพูดในงามมงคล งานศพ การเข้าสมาคมในโอกาสต่างๆ จึงจําเป็นสําหรับทุกคน
ที่ต้องฝึกฝนการใช้คําพูดให้ถูกต้องไพเราะเหมาะสม เหมาะกับเหตุการณ์ การพูดในโอกาสต่างๆ ที่ควรทราบ 
เช่น การพูดแนะนํา การพูดแสดงความยินดี การพูดแสดงความเสียใจ การกล่าวขอบคุณ การกล่าวต้อนรับ 
การพูดอวยพร การพูดสนทนาทางโทรศัพท์ การพูดเล่าเรื่องหรือเหตุการณ์ต่างๆ 

1. การพูดแสดงความยินดี 
 ในบางโอกาสผู้ที่เราพบปะหรือคุ้นเคย อาจจะประสบโชคดีมีความสมหวัง หรือมีความเจริญก้าวหน้าใน
ชีวิตและการงาน เราควรจะต้องพูดแสดงความยินดีเพ่ือร่วมช่ืนชมในความสําเร็จน้ัน 
 วิธีการ 
  1 ) ใช้คําพูดให้ถูกต้องเหมาะสม 
  2 ) ใช้นํ้าเสียง ท่าทาง สุภาพ นุ่มนวลใบหน้าย้ิมแย้มแจ่มใส 
  3 ) พูดช้าๆ ชัดถ้อยชัดคํา พูดสั้นๆ ให้ได้ใจความและประทับใจ 
 ตัวอย่าง 
 “ขอแสดงความยินดีกับคุณ ที่ได้รับความไว้วางใจจากชาวบ้านในหมู่บ้านของเราเลือกคุณด้วยคะแนน
เสียงท่วมท้นมาก ขอให้คุณเป็นผู้นําของพวกเรานาน ๆ สร้างความเจริญแก่ชุมชนของพวกเราตลอดไปนะครับ 
มดีใจด้วยและขอสนับสนุนอย่างเต็มกําลังความสามารถเลยครับ” 

2. การพูดแสดงความเสียใจ 
 ในบางโอกาสญาติพ่ีน้องหรือคนที่เรารู้จักประสบเคราะห์กรรมผิดหวังเจ็บป่วย หรือเสียชีวิตเป็น
มารยาทที่ดีที่เราควรพูดปลอบใจให้กําลังใจแก่ผู้ประสบเคราะห์กรรมเหล่าน้ัน หรือพูดปลอบใจแก่ญาติพ่ีน้อง
ของผู้เคราะห์ร้ายน้ันเพ่ือให้เขาเกิดกําลังใจต่อไป 
 วิธีการ 
  1 ) พูดถึงเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นให้เป็นเรื่องปกติ  
  2 ) แสดงความรู้สึกห่วงใยร่วมสุขร่วมทุกข์ด้วย 
  3 ) พูดด้วยนํ้าเสียงแสดงความเศร้าสลดใจ 
  4 ) พูดด้วยวาจาที่สุภาพ 
  5 ) ให้กําลังใจและยินดีที่จะช่วย 
 
 ตัวอย่าง 
 "ดิฉันขอแสดงความเสียใจอย่างย่ิง ที่ทราบว่าคุณพ่อของคุณถึงแก่กรรมอย่างปัจจุบันทันด่วนอย่างน้ี
ท่านไม่น่าจากเราไปรวดเร็วเลยนะ ดิฉันเห็นใจคุณจริงๆ ขอให้คุณทําใจดีๆไว้ ความตายเป็นสิ่งที่ไม่แน่นอนเลย 
จะให้ดิฉันช่วยอะไรก็บอกมาเลยไม่ต้องเกรงใจ ดิฉันยินดีช่วยด้วยความเต็มใจจริงๆ นะคะ” 
 
 



21 
 

3. การพูดแนะนํา 
 การพบปะบุคคลซึ่งเคยรู้จักกันมาก่อนและบุคคลอ่ืนซึ่งไม่เคยรู้จักกันมาก่อน ก่อนที่จะรู้จักกันย่อม
จะต้องมีการแนะนําให้รู้จักกันเพ่ือคุยเร่ืองอ่ืนๆ ต่อไป การแนะนําให้รู้จักกันมีทั้งการแนะนําตนเองและแนะนํา
ผู้อ่ืน การแนะนําตนเอง คือ การกล่าวถึงตนเองให้ผู้อ่ืนรู้จักโอกาสในการแนะนําตนเองมีต่างๆ ประกอบด้วย  
ในการติดต่อกัน ในการประชุมชุมนุมพิเศษ หรืองานเลี้ยงต่างๆ ในฐานะเป็นสมาชิกใหม่ของชุมชนหรือสถาบัน
ในการเข้าสอบสัมภาษณ์ในการไปติดต่อขอความช่วยเหลือจากผู้อ่ืน 
 วิธีการ 
 1 ) การกล่าวถึงเรื่องต่อไปน้ี 

1.1 คํานําคือ กล่าวทักทายผู้ฟังและอารัมภบทเช่น  “ท่านประธานและท่านสุภาพชนทุก
ท่าน”  ท่านประธานพิธีกรและเพ่ือนสมาชิก” 

1.2 ช่ือและนามสกุล 
1.3 ถิ่นกําเนิด 
1.4 การศึกษา 
1.5 ความรู้ความสามารถพิเศษ 
1.6 ตําแหน่งหน้าที่การงาน 
1.7 งานอดิเรก (ถ้ามี) 
1.8 หลักหรือแผนการในการดําเนินชีวิต 
1.9 ที่อยู่ปัจจุบัน 

การกล่าวถึงจะมากน้อย หรือจะตัดเรื่องใดออกหรือพลิกแพลงอย่างไรข้ึนอยู่กับสถานที่บุคคลและ
โอกาสต่าง ๆ ดังกล่าว 

2 ) แทรกเรื่องราวของชีวิตที่เด่นที่สุด ประทับใจที่สุดหรือเรื่องที่ทําให้เรื่องราวมีรสชาติ น่าสนใจ และ
เป็นที่ประทับใจผู้ฟัง 

3 ) เรียบเรียงเร่ืองราวให้สัมพันธ์กันโดยไม่สับสนการลําดับเรื่องราวเป็นเทคนิคเฉพาะตน 
4 ) ข้อความท่ีกล่าวจะต้องคํานึงถึงความเหมาะสมของสถานที่บุคคลและโอกาสด้วย 

 ตัวอย่าง 
 “ท่านประธานและสมาชิกชมรมพัฒนาชีวิตทุกท่าน ดิฉันขอขอบคุณพิธีกรมากค่ะ ที่ให้โอกาสดิฉันได้
แนะนําตัวเอง ดิฉันนางสาวสมศรี รัตนสุนทร เกิดไกลหน่อย คือ อําเภอปัว จังหวัดน่านค่ะ มาอยู่กรุงเทพฯ น่ี 4 
ปีแล้ว โดยดิฉันทํางานเป็นพนักงานขาย ที่ร้านใบแก้วดิฉันเรียนจบช้ันมัธยมปีที่สามท่ีโรงเรียนใกล้บ้าน น่ันเอง
ค่ะ ความที่เป็นคนช่างพูดหลังจากจบแล้ว เพ่ือนชวนมาทํางานที่ถูกกับนิสัยก็เลยมา และเน่ืองจากดิฉันไม่มี
โอกาสได้เรียนต่อ จึงเห็นว่าการศึกษาทางไกลน้ีจะช่วยให้ดิฉันพัฒนาชีวิตได้ดีย่ิงขึ้นแทนการศึกษาในโรงเรียน
จึงสมัครเป็นสมาชิกและต่อไปจะต้ังใจเรียนและร่วมทํากิจกรรมต่างๆ ทุกกิจกรรมค่ะ ปัจจุบันดิฉันพักอยู่ที่ร้าน
ที่ดิฉันทํางานน่ันแหละค่ะ ถ้ามีเรื่องใดจะให้ทําติดต่อได้ที่ร้านน่ันเลย สําหรับที่อยู่ของร้านมีอยู่ในทะเบียนบัญชี
รายช่ือ นักศึกษาแล้วค่ะ สวัสดีค่ะ 
 การแนะนําผู้อ่ืน 
 การแนะนําบุคคลที่ 3 ให้บุคคลที่ 2 รู้จักในโอกาสต่าง เช่นเดียวกับการแนะนําตนเอง 

วิธีการแนะนําผู้อ่ืนใช้หลักการอย่างเดียวกับการแนะนําตนเอง และคํานึงถึงเรื่องต่อไปน้ีเพ่ิมเติม คือ 
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วิธีการ 
  1 ) แนะนําสั้น ๆ 
  2 ) แนะนําเฉพาะเรื่องที่เป็นปมเด่น เรื่องที่เป็นปมด้อยหรือเรื่องที่ไม่เหมาะสมไม่ควรกล่าวถึง 
เรื่องที่แนะนําควรได้รับอนุญาตจากผู้ถูกแนะนําก่อน 
  3 ) การแนะนําระหว่างสุภาพบุรุษกับสุภาพสตรี ต้องแนะนําให้สุภาพบุรุษรู้จักสุภาพสตรีโดย
กล่าวนามสุภาพสตรี เช่น “คุณสุดาครับน่ีคุณพนัส รักความดี สมุห์บัญชีธนาคารออมสินสาขานนทบุรี คุณพนัส 
น่ีคุณสุดา มณีแก้ว ครับ สมุห์บัญชีธนาคารกรุงไทย สาขานนทบุรีในการแนะนํา ถ้าสุภาพบุรุษน่ังอยู่ควรยืนขึ้น
แต่สุภาพสตรีถ้าน่ังอยู่และได้รับการแนะนําไม่ต้องยืน ถ้าเป็นการแนะนําหลายคนจะนั่งลงเมื่อแนะนําครบทุก
คนแล้ว 
 แนะนําผู้อ่อนอาวุโสให้รู้จักผู้อาวุโส โดยเอ่ยนามผู้อาวุโสก่อน เช่น “คุณแม่คะน่ีน้องเพ่ือนของลูก” 
“ผู้จัดการคะ น่ีคุณสมพงษ์ ใจซื่อประชาสัมพันธ์โรงแรมลานทองค่ะ คุณสมพงษ์คะ น่ีคุณสวัสด์ิ เรืองรอง
ผู้จัดการบริษัทสมบูรณ์ที่คุณต้องการพบค่ะ”ในเรื่องอาวุโสถือตามวัยวุฒิบางโอกาสถือตามตําแหน่งหน้าที่การ
งานผู้แนะนําต้องคํานึงตามโอกาสให้เหมาะด้วย 
 แนะนําบุคคลต่อที่ประชุมหรือชุมชนต่างๆ เอ่ยถึงกลุ่มชนก่อน เช่น “ท่านผู้มีเกียรติทั้งหลาย ผู้พูด
ช่วงเวลาต่อไปน้ี คือ คุณปราโมทย์ พงษ์ทอง ผู้อํานวยการวิทยาลัยนานา ท่านจบการศึกษาระดับปริญญาตรี
ทางด้านการศึกษาจากมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒประสานมิตรและจบปริญญาโททางด้านบริหารการศึกษา
จากมหาวิทยาลัยเดียวกัน ประสบการณ์ของท่านเป็นผู้ริเริ่มก่อต้ังวิทยาลัยนานาและทําหน้าที่บริหารงานมา 5
ปี แล้วผลิตบัณฑิตจนถึง 4 รุ่น วันน้ีท่านสละเวลาให้เกียรติมาบรรยายเรื่อง “การศึกษากับการพัฒนาชนบท” 
เชิญท่านรับฟังแนวคิดของวิทยากรได้แล้วครับ 
 แนะนําบุคคลรุ่นเดียวกัน เพศเดียวกัน จะแนะนําใครก่อนหลังก็ได้ข้อปฏิบัติสําหรับการแนะนํา เมื่อ
ผ่านการแนะนําแล้วผู้อ่อนอาวุโสยกมือไหว้ผู้อาวุโส และผู้อาวุโสกว่ารับไหว้ ถ้าอาวุโสเท่าเทียมกันก็ยกมือไหว้
พร้อมกัน แต่ปัจจุบันมักก้มศีรษะให้แก่กันพอเป็นพิธีก็ได้ การแนะนําในที่ประชุมเมื่อผู้รับการแนะนําต่อที่
ประชุมถูกเอ่ยช่ือ ควรยืนขึ้นคารวะต่อที่ประชุมและที่ประชุมปรบมือต้อนรับ 

4. การกล่าวขอบคุณ 
 การกล่าวขอบคุณอาจใช้ได้หลายโอกาส เช่น การกล่าวขอบคุณเมื่อผู้พูดหรือวิทยากรพูดจบ กล่าว
ขอบคุณเมื่อมีผู้กล่าวต้อนรับ กล่าวขอบคุณผู้มาร่วมงานหรือในกิจกรรม กล่าวขอบคุณเมื่อมีผู้มอบของขวัญ
หรือของที่ระลึก ขอบคุณแต่ละโอกาสดังต่อไปน้ี 
 การกล่าวขอบคุณผู้พูด เมื่อผู้พูดพูดจบลงผู้กล่าวขอบคุณหรือผู้ที่ทําหน้าที่พูดแนะนํา ควรจะกล่าว
สรุปเน้นถึงประโยชน์ที่ได้รับจากการพูดครั้งน้ีอย่างสั้นๆ แล้วจึงกล่าวขอบคุณ 
 การกล่าวขอบคุณเมื่อมีผู้กล่าวต้อนรับหรือการกล่าวตอบรับ เมื่อผู้กล่าวต้อนรับพูดจบแล้ว ผู้กล่าว
ตอบรับควรจะกล่าวตอบในลักษณะที่แสดงความรู้สึกที่มีต่อการต้อนรับ และเน้ือหาในการกล่าวตอบรับจะต้อง 
สอดคล้องกับการกล่าวต้อนรับ ซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นการแสดงความสัมพันธ์อันดีของทั้งสองฝ่ายที่มีต่อกัน ผู้
กล่าวขอบคุณควรจะเน้นจุดสําคัญ และกล่าวเช้ือเชิญให้ผู้ต้อนรับไปเยือนสถานที่ของตนบ้าง 
 การกล่าวขอบคุณผู้มาร่วมในงานหรือในกิจกรรม ในการกล่าวขอบคุณผู้มาร่วมในงานหรือในกิจกรรม
น้ัน ควรแสดงไมตรีจิตต่อแขกที่มาร่วมในงานแสดงความขอบคุณอย่างจริงใจและกล่าวขออภัยในความ
บกพร่อง ของกิจกรรมที่จัดขึ้น 



23 
 

 การกล่าวขอบคุณหรือตอบรับ เมื่อมีผู้มอบของขวัญหรือของที่ระลึก ผู้กล่าวตอบรับควรจะได้แสดง
ความช่ืนชมในสิ่งของที่ได้รับมอบและกล่าวถึงความรู้สึกหลังจากได้รับมอบสิ่งของน้ันแล้ว 
 วิธีการ 
  1 ) การขอบคุณ การพูดหรือขอบคุณใช้ในโอกาสท่ีมีผู้อ่ืนได้ช่วยเหลือหรือมีบุญคุณแก่เรา ถือ
ว่าเป็นมารยาทท่ีจะต้องแสดงความยินดีและกล่าวขอบคุณในนํ้าใจของเขา คือเป็นการแสดงออกถึงการรู้คุณ
ผู้อ่ืนเป็นวัฒนธรรมที่ดีงามท่ีควรรักษาไว้อย่างย่ิง 
  2 ) คําว่า ขอบใจ นิยมใช้พูดเพ่ือแสดงความขอบใจแก่คนที่มีอายุน้อยกว่าเรา เช่น พ่ีขอขอบใจ
น้องมากที่ช่วยยกกระเป๋าให้ 
  3 ) คําว่า ขอบคุณ นิยมใช้พูดเพ่ือแสดงความขอบคุณสําหรับผู้ที่เสมอกัน หรือผู้ที่มีอาวุโส
กว่าผู้พูด เช่น ผมขอขอบคุณคุณนิคมมากที่มาส่งผมที่สถานีรถไฟวันน้ี 
  4 ) หากต้องการยกย่องเทิดทูนผู้ที่ตนเคารพนับถือมาก ที่ท่านกรุณาช่วยเหลือเราหรือให้สิ่ง
ใดแก่เรา ก็ควรกล่าวว่า ขอบพระคุณ เช่น ลูกขอกราบขอบพระคุณคุณพ่อคุณแม่มากที่ซื้อของมาฝาก 
  5 ) ควรพูดด้วยนํ้าเสียงนุ่มนวล ชวนฟัง สุภาพ ไม่รีบร้อนจนเกินไป 
  6 ) ควรแสดงท่าทางที่เป็นมิตร นอบน้อม มีใบหน้าย้ิมแย้มแจ่มใส 
  7 ) ควรพูดให้ผู้ฟังรู้สึกว่าเราซาบซึ้งในพระคุณ และจะพยายามหาโอกาสที่จะตอบแทนใน
โอกาสต่อไป 
  8 ) หากเป็นการกล่าวขอบคุณในนามตัวแทน หมู่คณะ ควรพูดให้ชัดเจนว่ากล่าวขอบคุณใน
นามของหมู่คณะใด เน่ืองในโอกาสอะไร ขอบคุณใคร พูดให้สั้นกะทัดรัดได้ความดี 
  9 ) โดยทั่วไปแล้ว ถ้าเป็นการขอบคุณผู้ที่เคารพนับถือหรือผู้มีอาวุโสมากกว่าเราการกล่าว
ขอบคุณมักจะกล่าวพร้อมๆ กับยกมือไหว้ด้วยเสมอตัวอย่างการกล่าวขอบคุณ 
 การกล่าวขอบคุณผู้มีอาวุโสกว่า ดิฉันรู้สึกซาบซึ้งในความกรุณาของท่านกํานันเป็นอย่างย่ิง ที่ได้มอบ
โต๊ะเก้าอ้ีจํานวน 10 ชุด แก่เด็กนักเรียนในโรงเรียนน้ี นับเป็นบุญกุศลอันดีย่ิงที่เด็กๆจะได้มีโต๊ะ เก้าอ้ีพอเพียง
แก่การศึกษาเล่าเรียน ดิฉันและเด็กๆ มีความยินดีในเมตตาจิตของท่านกํานันเป็นอย่างมาก จึงขอกราบ
ขอบพระคุณในความกรุณาของท่านกํานัน ไว้ ณ ที่น้ี ขอกราบขอบพระคุณค่ะ (พูดจบพร้อมกับยกมือไหว้) 
 การกล่าวขอบคุณในนามหมู่คณะบุคคล ผมในนามผู้นําชาวบ้านท่าเวียงขอขอบพระคุณเป็นอย่างสูง
ต่อท่านนายอําเภอตลอดจนเจ้าหน้าที่จากอําเภอทุกท่าน ที่ได้มาบริการความสะดวกสบายแก่ประชาชนในบ้าน
ท่าเวียง โดยการนําอําเภอเคลื่อนที่มาบริการวันน้ี หากมีสิ่งใดขาดตกบกพร่องในการต้อนรับขับสู้ ผมและ
ชาวบ้านก็ขออภัยมา ณ ที่น้ีด้วย ผมและชาวบ้านทุกคนรู้สึกซาบซึ้งและยินดีในความกรุณาของท่านนายอําเภอ
และเจ้าหน้าที่ทุกท่าน ผมในนามชาวบ้านท่าเวียงไม่มีสิ่งใดจะตอบแทน นอกจากจะขอกราบขอบพระคุณเป็น
อย่างสูงไว้ ณ ที่น้ี (ยกมือไหว้) 

5.  การกล่าวอวยพร 
 การพูดอวยพร มักใช้ควบคู่ไปกับการแสดงความยินดีหรือแสดงความปรารถนาดีเพราะก่อนจะอวยพร
มักต้องแสดงความยินดีมาก่อน หรือถ้าเป็นการกล่าวแสดงความยินดีโดยแท้จริงก็มักลงท้ายด้วยการอวยพร
การอวยพรมีหลายโอกาส เช่น ในงานมงคลสมรส งานวันเกิด งานวันปีใหม่ขึ้นบ้านใหม่ ตลอดจนการอวยพร
ของผู้หลักผู้ใหญ่ ซึ่งมักเรียกว่า อํานวยพร (อํานวยอวยพร อวยชัยให้พรให้ศีลให้พร) แก่ลูกหลาน ลูกศิษย์ 
ผู้ใต้บังคับบัญชา ฯลฯ ข้อปฏิบัติโดยทั่วไปในการพูดอวยพร มีดังน้ี 
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 วิธีการ 
  1 ) พูดด้วยท่าทีร่าเริงเป็นการแสดงความยินดีไปในตัว 
  2 ) เริ่มต้นด้วยเสียงค่อนข้างดังเล็กน้อย เป็นการเรียกความสนใจ เพราะงานชนิดน้ีมักมีเสียง 
รบกวนมาก ข้อความตอนต้นควรเป็นใจความง่ายๆ สั้นๆ 
  3 ) ควรดําเนินเรื่องให้เป็นไปตามความเหมาะสม เช่น ถ้าเป็นงานวันเกิด ควรกล่าวถึงความ    
สําคัญในวันเกิด แล้วจึงพูดถึงคุณงามความดีและเกียรติคุณของเจ้าภาพตามสมควร ถ้าเป็นการแต่งงาน ควร
เริ่มด้วยการบอกกล่าวถึงความสัมพันธ์ของท่านกับคู่สมรสฝ่ายใดฝ่ายหน่ึงหรือทั้งสองฝ่าย ถ้าผู้พูดรู้จักทั้งคู่ ถ้า
มีประสบการณ์มากพอ ควรให้ข้อคิดในชีวิตการสมรสแล้วกล่าวแสดงความยินดีที่ทั้งสองฝ่ายได้สมรสกัน อันจะ
เป็นการก่อสร้างรากฐานเป็นครอบครัวที่ดีต่อไป 
  4 ) ลงท้ายด้วยการกล่าวคําอวยพร ขอให้มีความสุขความเจริญก้าวหน้าสืบต่อไป การพูด  
อวยพร ถือเป็นการพูดในงานมงคล ไม่ควรจะให้มีถ้อยคําซึ่งไม่น่าปรารถนา (ไม่เป็นมงคล) ในคํากล่าว เช่น ใน
งานวันเกิดไม่ควรมีคําว่า “ตาย” “แก่” “เจ็บป่วย” ฯลฯ ในงานสมรสไม่ควรมีคําว่า “แต่งงานใหม่” ฯลฯ อยู่
ด้วยจะดีมาก ไม่ควรพูดยืดยาว ซ้ําซาก ควรทักทายที่ประชุมให้ถูกต้องตามลําดับ คําขึ้นต้นควรให้เร้าความ
สนใจตอนจบใช้ถ้อยคําให้ประทับใจ ในเรื่องจะกล่าวถึงการกล่าวอวยพรเฉพาะงานมงคลท่ีใช้กันอยู่เสมอ คือ 
 การกล่าวอวยพรในงานมงคลสมรส การกล่าวในพิธีมงคลสมรส จะใช้เวลาไม่เกิน 10 นาที โดยปกติ
จะใช้เวลา 5-7 นาที นิยมพูดปากเปล่า ซึ่งมีหลักการกล่าวที่ควรยึดเป็นแนวปฏิบัติ ดังน้ี 
  -  กล่าวคําปฏิสันถาร 
  -  กล่าวถึงความรู้สึกว่าเป็นเกียรติที่ได้ขึ้นมาอวยพร 
  -  ความสัมพันธ์ของผู้พูดกับคู่บ่าวสาว 
  -  ให้คําแนะนําในการดําเนินชีวิตและการครองรัก 
  -  อวยพรและเชิญชวนให้ด่ืมอวยพร 
 การกล่าวอวยพรในวันขึ้นปีใหม่ การกล่าวคําอวยพรในวันขึ้นปีใหม่ มักจะพูดปากเปล่า โดยมีหลักที่
ควรยึดเป็นแนวปฏิบัติในการกล่าว ดังน้ี 
  -  กล่าวคําปฏิสันถาร 
  -  กล่าวถึงชีวิตในปีเก่าที่ผ่านมา 
  -  กล่าวถึงการเริ่มต้นชีวิตใหม่ในปีใหม่ 
  -  อวยพร 
 การกล่าวอวยพรวันคล้ายวันเกิด การกล่าวในพิธีดังกล่าวนิยมพูดปากเปล่า มีหลักการที่ควรยึดเป็น 
แนวการปฏิบัติในการกล่าว ดังน้ี 
  -   คําปฏิสันถาร 
  -   กล่าวรู้สึกเป็นเกียรติที่มีโอกาสกล่าวคําอวยพร 
  -   การสร้างคุณงามความดีหรือพูดถึงความสัมพันธ์ที่ผู้พูดมีต่อท่านผู้น้ัน 
  -   การเป็นที่พ่ึงของบุตรหลาน 
  -   อวยพรให้มีความสุข 
วิธีการกล่าวอวยพรมีข้อปฏิบัติที่ควรจําดังน้ี 
  1. ควรกล่าวถึงโอกาสและวันสําคัญน้ันๆ ที่ได้มาอวยพรว่าเป็นวันสําคัญอย่างไร ในโอกาสดีอย่างไร มี 
ความหมายแก่เจ้าภาพหรือการจัดงานน้ันอย่างไรบ้าง 
 2. ควรใช้คําพูดที่สุภาพไพเราะ ถูกต้อง เหมาะสมกับกลุ่มผู้ฟัง 
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 3. ควรกล่าวให้สั้นๆ ใช้คําพูดง่ายๆ ฟังเข้าใจดี กะทัดรัด กระชับความ น่าประทับใจ 
 4. ควรกล่าวถึงความสัมพันธ์ระหว่างผู้อวยพรกับเจ้าภาพ กล่าวให้เกียรติชมเชยในความดีของเจ้าภาพ 
และแสดงความปรารถนาดีที่มีต่อเจ้าภาพ 
 5. ควรใช้คําพูดอวยพรให้ถูกต้อง หากเป็นการอวยพรผู้ใหญ่นิยมอ้างถึงสิ่งศักด์ิสิทธ์ิที่เคารพนับถือมา 
ประทานพร 
 
ตัวอย่างการกล่าวอวยพรวันเกิด 
 วันน้ีเป็นวันอันเป็นมงคลย่ิง คือวันเกิดของหลานรักของลุง ลุงมีความยินดีอย่างย่ิงที่เห็นหลานโตวันโต
คืน ตลอดเวลา 10 กว่าปีที่ผ่านมา ลุงเฝ้าดูความเจริญของหลานด้วยความช่ืนใจ มาวันน้ีครบรอบวันเกิดปีที่ 
11 แล้ว ลุงขอให้หลานรักมีแต่ความสุขความเจริญ มีอายุมั่นขวัญยืน เป็นที่รักของปู่ย่าตายายตลอดไป 
 
ตัวอย่างการอวยพรคู่บ่าวสาว 
 สวัสดี……ท่านผู้มีเกียรติที่เคารพทุกท่าน ผมรู้สึกมีความยินดีเป็นอย่างย่ิงที่ได้รับเกียรติจากเจ้าภาพให้ 
ขึ้นมากล่าวในวันน้ี ผมขอกล่าวจากความรู้สึกที่ได้มาพบเห็นงานมงคลสมรสในวันน้ี ผมประทับใจมากที่ได้เห็น
ใบหน้าย้ิมแย้มแจ่มใสของเจ้าบ่าวและเจ้าสาว ทั้งคู่มีความเหมาะสมกันดีมาก ทั้งผมเองก็เป็นผู้ที่เคยทํางาน
ร่วมกันมาทั้งสองคน รู้สึกชอบพออัธยาศัยเป็นอย่างดี และเห็นว่าทั้งคู่มีความเข้าอกเข้าใจ ซื่อสัตย์ รักมั่นต่อกัน
มานานปี เมื่อมางานมงคลสมรสครั้งนี้ จึงมีความปลื้มปีติเป็นอย่างมากท่ีทั้งสองมีความสมหวังสมปรารถนา
ด้วยกัน ผมหวังว่าทั้งสองจะครองรักกันให้มั่นคงจีรังได้นานแสนนาน จึงขออวยพรให้คู่บ่าวสาวจงรักกัน เข้าใจ
กัน ทะนุถนอมนํ้าใจ มีความซื่อสัตย์จริงใจต่อกันและรู้จักให้อภัยต่อกัน ให้มีความร่มเย็นเป็นสุขทุกคืนทุกวัน
สวัสดีครับ …… 

6. การกล่าวต้อนรับ 
 ในโอกาสท่ีมีผู้มาใหม่ เช่น เจ้าหน้าที่ใหม่ นักศึกษาใหม่ หรือผู้ที่มาเย่ียมเพ่ือพบปะชมกิจการในโอกาส
เช่นน้ี จะต้องมีการกล่าวต้อนรับเพ่ือแสดงอัธยาศัยไมตรี และแสดงความยินดีผู้กล่าวต้อนรับควรเป็นผู้มีฐานะ 
มีเกียรติเหมาะสมกับฐานะผู้มาเยือน ถ้าเป็นการกล่าวต้อนรับนิสิตหรือนักศึกษาใหม่ ก็มุ่งหมายที่จะให้ความ
อบอุ่นใจและให้ทราบถึงสิ่งที่ควรปฏิบัติร่วมกันในสถานศึกษานั้นๆ เป็นต้น 
 วิธีการ 
 1 ) เริ่มด้วยการกล่าวแสดงความยินดีที่ได้มีโอกาสต้อนรับผู้มาใหม่ (ผู้มาเย่ียมหรือผู้มาร่วมงาน) 
 2 ) กล่าวถึงจุดมุ่งหมายในการเยี่ยมเยือน เพ่ือให้เห็นว่าฝ่ายต้อนรับน้ันเห็นความสําคัญของการเย่ียม 
ถ้าเป็นผู้ร่วมงาน ก็ควรกล่าวถึงหน้าที่การงานกิจการในปัจจุบันที่มีความสําคัญและเกี่ยวข้องกับผู้มาใหม่ ถ้า
เป็นนิสิตหรือนักศึกษาใหม่ ก็ควรช้ีให้เห็นคุณค่าและความจําเป็นที่จะต้องศึกษาวิชาต่างๆ แนะนําให้รู้จัก
สถานศึกษารวมทั้งให้รู้สึกภูมิใจที่ได้มาศึกษาในสถานศึกษาแห่งน้ัน 
 3 ) แสดงความหวังว่าผู้มาเย่ียมจะได้รับความสะดวกสบายระหว่างที่พํานักอยู่ในสถานที่น้ัน หรือ
ระหว่างการเย่ียมเยือนน้ัน 
 4 ) สรุปเป็นทํานองเรียกร้องให้อาคันตุกะกลับมาเย่ียมเยือนอีก ส่วนในกรณีที่เป็นผู้มาใหม่ก็หวังว่าจะ
ได้ร่วมงานกันตลอดไปด้วยความราบรื่น 
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7. การพูดสนทนาทางโทรศัพท์ 
 การติดต่อสื่อสารทางโทรศัพท์ นับเป็นการสื่อสารที่รวดเร็วสะดวก ประหยัดและแทบจะใช้ได้ทั่วโลก
อย่างไม่จํากัดพ้ืนที่ จึงเป็นการสื่อสารที่นิยมกันมากที่สุด การพูดโทรศัพท์มีความสําคัญและมีบทบาทอย่างมาก
ในการดํารงชีวิต ดังน้ัน ควรต้องระมัดระวังการใช้คําพูดในการติดต่อสื่อสาร นอกจากน้ี ควรได้มีการศึกษาที่มี
ความเข้าใจเก่ียวกับมารยาทประเพณีปฏิบัติที่ควรทําในขณะติดต่อสื่อสารทางโทรศัพท์ ภาษาที่ใช้ในการพูด
โทรศัพท์การพูดโทรศัพท์ควรใช้ภาษาให้เหมาะสมตามสถานการณ์ต่าง ๆ ดังน้ี 
 7.1 กล่าวทักทายเมื่อรับโทรศัพท์ด้วยคําว่า “สวัสดี” พร้อมทั้งแจ้งหมายเลขโทรศัพท์ให้ทราบ และ
ถามความประสงค์ของผู้ที่โทรมาว่าต้องการติดต่อกับใคร เรื่องอะไรแล้วรีบติดต่อให้ทันที หากผู้ที่ต้องการ
ติดต่อไม่อยู่ก็ถามความประสงค์ของผู้ที่โทรว่าต้องการฝากข้อความหรือเบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อกลับได้
ภายหลังหรือไม่ 
 7.2 กรณีที่เราเป็นผู้ติดต่อไป ควรตรวจสอบหมายเลขโทรศัพท์ให้ถูกต้องเสียก่อน และระบุช่ือผู้รับให้
ชัดเจน หากต้องขอร้องให้ผู้รับสายไปตามให้ต้องขอบคุณผู้รับสายทันที ในกรณีที่ต้องฝากข้อความหรือเบอร์
โทรกลับควรเป็นข้อความท่ีชัดเจนและสั้นที่สุด 
 7.3 การพูดโทรศัพท์ควรใช้เวลาจํากัดพูดคุยเฉพาะเรื่องที่จําเป็นโดยเฉพาะโทรศัพท์สาธารณะ หรือ
โทรศัพท์ที่มีผู้ใช้ร่วมด้วยหลายคน เช่น หน่วยงาน องค์การ บริษัท และควรใช้ภาษานํ้าเสียงที่ชัดเจนสุภาพและ
เป็นมิตร 
 7.4 ใช้ถ้อยคําที่เหมาะสม เลือกคําที่จําเป็นมาใช้ เช่น ขออภัยขอโทษ ขอบคุณ กรุณา ฯลฯ 
 7.5 ในกรณีมีผู้โทรมาผิด ควรบอกสถานที่ที่ถูกต้องให้ทราบ หรือถ้าเราโทรไปผิดก็ควรจะกล่าวคํา   
ขอโทษอย่างสุภาพ 
 7.6 ในขณะโทรศัพท์หากมีความจําเป็นต้องหยุดพูดช่ัวขณะ ต้องบอกให้ผู้ที่กําลังพูดโทรศัพท์อยู่ทราบ
และขอให้รอ เช่น กรุณารอสักครู่นะครับ 
 7.7 ไม่ควรวางหูโทรศัพท์ก่อนจบการพูด และไม่ควรปล่อยให้ผู้โทรศัพท์มาคอยนาน 
 7.8 ไม่อมขบเคี้ยวอาหารขณะโทรศัพท์ 
 7.9 ไม่ปล่อยโทรศัพท์เรียกสายนานเกินไป 

8.  การพูดปฏิเสธ 
 โดยท่ัวไปไม่มีใครชอบฟังการปฏิเสธเขาอย่างรุนแรง เช่น พูดตอบว่า “ฉันไม่” “ไม่เอา”“ไม่ต้อง” 
“ฉันไม่ชอบ” “ฉันไม่ทํา” “ฉันไม่ไป”หรือ“ทําไม่ได้” “เป็นไปไม่ได้” “ไม่ใช่” “ไม่ถูก” “พูดเป็นเล่นไป” “พูด
เป็นม้าไปได้” “พูดล้อเล่นหรือเปล่า” “ไม่จริงมั้ง” หรือพูดปฏิเสธอีกแบบหน่ึง เช่น “ฉันรู้แล้ว” หรือพูดด้วย
นํ้าเสียงแบบห้วนๆ หรือทําหน้าตาผิดปกติ หรือทําเฉย ทําเป็นไม่ได้ยิน ทําทองไม่รู้ร้อน เอาหูทวนลมหรือ
เงียบๆ ไม่รู้ไม่ช้ี อย่างน้ีไม่ดี ควรแสดงดีกว่าน้ี เราจึงต้องฝึกหัดศึกษาคําพูด “เชิงปฏิเสธอ้อมๆ” ฝึกหัดทํา
หน้าตาเหรอหรา ทําท่าตกใจ ฯลฯ ฝึกไว้หลายๆ แบบ เพ่ือจะได้ใช้ในโลกน้ีตามโอกาส เพราะว่าเราไม่สามารถ
รับปากรับคําและรับทําตามคําพูดของทุกคนได้ จึงต้องหัดพูดปฏิเสธให้เป็น ควรฝึกซ้อมเอาไว้ก่อนว่าเราจะพูด
อย่างไรจึงจะเหมาะสม ถึงแม้จะไม่รับคําแต่ฟังแล้วยังดูดีพอสมควร เช่น“ขอคิดดูก่อน” “ขอเวลาพิจารณาอีก
หน่อย” “น่าสนใจ” “เป็นอย่างน้ันเชียวหรือ” “น่าสนุกนะ” “ท่าทางจะทํายาก” “ขอลองนิดหน่อย” บางทีก็
เลี่ยงว่าเป็นเรื่องส่วนตัว เช่น กินไม่ได้เพราะหมอห้าม รู้สึกไม่สบายวันน้ี (ไม่สบายใจ) หรือบางทีก็ไม่ต้องไป
อธิบายอะไรมากถ้าหากว่าจะเข้าเน้ือตนเอง บางครั้งก็จําเป็นต้องหุบปากเงียบทําหูทวนลมเหมือนกัน ควรพูด
สําเนียงให้ชัดเจนเสียงไม่ค่อยเกินไป ไม่ดังเกินไป ด้วยกิริยามารยาทเรียบร้อย หนักแน่นไม่แสดงความรังเกียจ
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ทางกาย สายตา วาจา ออกมาถ้าจะต้องปฏิเสธที่เขาเสนอมาควรสนองอะไรกลับไปให้เขาบ้าง       ไม่ให้เขาว่า
เราน้ันช่างแล้งนํ้าใจ มีแต่ปฏิเสธท่าเดียวถ้ายังไม่กล้าปฏิเสธโดยตรงทันที ก็บอกเขาว่าขอเวลาพิจารณาก่อน
แล้วจะให้คําตอบในภายหลัง หรือทําทุกครั้งที่บอกไม่ได้นะ ก็แล้วแต่ปฏิภาณปัญญาของท่านแต่อย่าพูดในสิ่งที่
ทําให้ตนเองเดือดร้อนในภายหลัง เช่น พูดแบบมัดตัวเองอย่าให้สัญญากับเขาโดยไม่จําเป็น อย่าไปรับประกัน
กับเขาอย่าพูดโอ้อวดเก่งเกินตัวเองแล้วทําไม่ได้ 
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กิจกรรมการเรียนรู ้
 

 1. ให้ผู้เรียนแต่ละคนไปศึกษาบทสรุปการพูดในรูปแบบต่างๆ เช่น การขอบคุณ กล่าวอวยพร       
พูดให้โอวาท หรือกล่าวแสดงความรู้สึกต่างๆ และนําไปเตรียมตัวฝึกปฏิบัติการพูดคนละ 1 ตัวอย่าง โดยใช้
เวลาคนละประมาณ 3 นาที          
 2. ให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่มๆ ละ  7 - 8 คน  ไปดําเนินการจัดทํากิจกรรมสมมุติการพูดบทบาทแบบต่าง ๆ  
ทั้งหมด 7 แบบ คือ 1. การอภิปราย 2. การโต้วาที 3. การเป็นพิธีกร  4. การพูดแนะนํา  5. การพูดโทรศัพท์   
6. การถามและตอบ  7. การพูดโน้มน้าวจิตใจ 
 - ให้กําหนดขึ้นเองตามความเหมาะสม 
 - จัดให้มีกรรมการเพ่ือการประเมินของแต่ละกลุ่ม 
 - จับฉลากว่ากลุ่มใดจะได้พูดเรื่องใด 
 - จัดสถานที่ให้เหมาะสมและเหมือนจริงมากที่สุด 
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เรื่องท่ี  1.5 
การใชภ้าษาในการกรอกแบบฟอร์มตา่งๆ ในชีวติประจําวัน 

 

การกรอกแบบฟอร์ม 
           การกรอกแบบฟอร์ม คือ การกรอกข้อความลงในเอกสารต่างๆ ที่หน่วยงานหรือบุคคลทั้งภาครัฐและ
เอกชนจัดทําขึ้นเพ่ือประโยชน์อย่างใดอย่างหน่ึง เอกสารแบบฟอร์มโดยทั่วไปจะต้องใช้ภาษาที่อ่านแล้วเข้าใจ
ง่ายไม่ใช้คําถามมากจนเกินไปและต้องอํานวยความสะดวกแก่ผู้กรอกแบบฟอร์ม โดยการเว้นช่องว่างให้เขียน
หรือทําเคร่ืองหมายต่างๆ ไว้อย่างเหมาะสม 

ข้อควรปฏิบัติในการกรอกแบบฟอร์มโดยทั่วไป 
 1. ตรวจสอบแบบฟอร์มว่าถูกต้องและตรงกับจุดมุ่งหมายในการใช้หรือไม่ 
         2.  ควรอ่านข้อความในแบบฟอรม์ให้เข้าใจกรอกข้อความ 
            3.  ถ้ามีคําอธิบายหรือคําแนะนําในการกรอกแบบฟอร์ม ควรศึกษาให้เข้าใจเสียก่อน 
            4.  เขียนด้วยลายมือให้ชัดเจน ถกูต้อง สะอาด เรียบร้อย 
            5.  กรอกข้อความตามความเป็นจริง                 
            6.  การเขียนข้อความในแบบฟอร์ม ควรใช้ภาษากะทัดรัด                  
            7.  ตรงตามจุดมุ่งหมายของแบบฟอร์มน้ันๆ ในกรณีที่แบบฟอร์มให้กรอกข้อความแสดงความคิดเห็น
ควรกรอกข้อความให้ครบทุกรายการ 
            8.  การกรอกข้อความในแบบฟอร์ม 
            9.  ไม่ควรมีรอยลบหรือขีดทับข้อความใดๆ หรอืถ้าเป็นเอกสารเก่ียวกับการเบิกเงินต้องมีลายมือช่ือ
กํากับรอยลบน้ันด้วยทุกที่ 
           10. ตรวจสอบข้อความท่ีกรอกเสร็จแล้วอีกคร้ังหน่ึงเพ่ือความถูกต้อง  

แบบฟอร์มที่ใช้ในการติดต่อกับหน่วยงาน 
 แบบฟอร์มประเภทน้ีหน่วยงานจะเป็นผู้จัดทําขึ้น เพ่ืออํานวยความสะดวกแก่ผู้ที่มาติดต่อหรือใช้
บริการ แบบฟอร์มดังกล่าวอาจเป็นเอกสารสําคัญที่มีผลทางกฎหมาย  การกรอกข้อมูลจะต้องเป็นไปตาม
เง่ือนไขของหน่วยงาน การจัดเตรียมเอกสารแบบฟอร์มดังกล่าว นอกจากจะอํานวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ
แล้วยังเอ้ือประโยชน์ต่อหน่วยงานด้วย เพราะสะดวกในการจัดเก็บและเป็นหลักฐานสําคัญของหน่วยงานอีก
ด้วย เช่น การกรอกแบบฟอร์มที่ใช้ในการติดติดกับหน่วยงาน ผู้กรอกจะต้องทําความเข้าใจ เรียนรู้ลักษณะ
แบบฟอร์มก่อนว่าเป็นฟอร์มแบบใด กรอกแบบฟอร์มเพ่ืออะไร ศึกษาคําแนะนําให้เข้าใจ และกรอกแบบฟอร์ม
ให้ครบถ้วน  

แบบฟอร์มที่ผู้อ่ืนขอความร่วมมือให้กรอก 
        แบบฟอร์มประเภทน้ี เป็นแบบฟอร์มที่บุคคลหรืองานราชการและหน่วยงานภาคเอกชน ขอความ
ร่วมมือให้บุคคลโดยทั่วไปกรอกข้อมูล เพ่ือนําไปใช้ประโยชน์บางประการ เช่น ทําวิจัยเพ่ือนําไปปรับปรุง
หน่วยงานของตนเอง เช่น แบบสอบถามของบริษัทห้างร้าน แบบสอบถามงานวิจัยแบบสํารวจข้อมูลต่างๆ ของ
หน่วยงานราชการ การกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มดังกล่าว ถ้ามีคําอธิบายควรอ่านคําอธิบายให้ละเอียด และทํา
ความเข้าใจกับแบบฟอร์ม กรอกข้อมูลให้สมบูรณ์ครบถ้วน และตรวจสอบความถูกต้องอีกคร้ัง 
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แบบฟอร์มที่ใช้ภายในหน่วยงาน  
 แบบฟอร์มที่ใช้ในหน่วยงาน เป็นเอกสารท่ีใช้เขียนเพ่ืออํานวยความสะดวกแก่บุคลากรในหน่วยงาน
และเป็นเอกสารสําคัญที่เก่ียวกับการปฏิบัติงานของฝ่ายหรือแผนกต่างๆ ในหน่วยงาน เช่น ฝ่ายการเงิน และ
พัสดุ ฝ่ายการเงินเจ้าหน้าที่ และฝ่ายธุรการเอกสาร แบบฟอร์มต่างๆ จะถูกเก็บไว้เป็นหลักฐานสําคัญและความ
เป็นระเบียบเรียบร้อยในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เช่น แบบฟอร์มใบลา แบบฟอร์มขอเบิกเงินค่ารักษา 
พยาบาล แบบฟอร์มใบสมัครสมาชิกต่างๆ ของบุคลากร แบบฟอร์มประเมินโครงการบุคลากรและอ่ืนๆ
แบบฟอร์มขอกู้เงิน 

แบบฟอร์มสัญญา   
 แบบฟอร์มสัญญา เป็นเอกสารที่มีผลทางกฎหมายระหว่างบุคคลหรือหน่วยงาน การกรอกแบบฟอร์ม
สัญญาต่างๆ ควรอ่านรายละเอียดให้เข้าใจก่อนลงมือเขียน หนังสือสัญญาจะต้องจัดทําขึ้นไม่น้อยกว่า 2 ฉบับ 
ข้อมูลทุกฉบับเหมือนกันและให้ผู้ที่เก่ียวข้องเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ฉบับ ผู้กรอกแบบฟอร์มสัญญาจะต้อง
อ่านรายละเอียดของเง่ือนไขหรือข้อผูกพันต่างๆ อันมีผลทางกฎหมายให้เข้าใจตรงกันเสียก่อน ก่อนที่จะลง
ลายมือช่ือ ซึ่งอาจจะเกิดปัญหาภาคหลัง เช่น แบบฟอร์มสัญญาจะซื้อจะขาย แบบฟอร์มสัญญาจ้าง แบบฟอร์ม
สัญญากู้เงิน 
 คุณสมบัติพื้นฐานของผู้กรอกแบบฟอร์ม การกรอกแบบฟอร์มชนิดต่างๆ ดังที่กล่าวข้างต้น  ผู้กรอก
จําเป็นต้องมีคุณสมบัติขั้นพ้ืนฐาน ดังต่อไปน้ี 
 1. มีความรู้ ความเข้าใจทั่ว ๆ ไปเก่ียวกับเรื่องที่จะต้องกรอก โดยเฉพาะอย่างย่ิงความรู้เก่ียวกับตนเอง 
เช่น วัน เดือน ปี เกิด ภูมิสําเนา นามบิดา มารดา หรือนามปู่ ย่า ตา ยาย ช่ือและที่อยู่ของบุคคลที่ใกล้ชิด เมื่อ
จําเป็นต้องอ้างถึง กรุ๊ปเลือด โรคประจําตัว ประวัติการแพ้ยา กฎหมายที่เก่ียวข้องกับเรื่องที่จะกรอก เรื่องราว
และเหตุการณ์อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง ความรู้เหล่าน้ี จะทําให้การกรอกข้อมูลไม่ผิดพลาดและช่วยป้องกันการเสีย
ผลประโยชน์ของตนเองหรือเกิดความเสียหายในการรวบรวมข้อมูล 
 2. มีความสามารถทางภาษา คือ สามารถอ่านข้อความและตีความในแบบฟอร์มได้ถูกต้องโดยตลอด
เข้าใจความต้องการของแบบฟอร์มน้ันว่าต้องการให้กรอกข้อความใดลงในช่องใด เช่น ในแบบฟอร์มบางแบบ
จะมีช่องให้กรอกเหตุผล ผู้กรอกจะเข้าใจว่าหมายถึงเหตุผลอะไร เช่น แบบฟอร์มการขออนุญาตใช้รถ เราต้อง
เห็นถึงความจําเป็นว่าต้องการใช้รถเพ่ือการปฏิบัติงานอันเป็นประโยชน์สําหรับองค์กรน้ัน ในกรณีผู้กรอก
ข้อความไม่แน่ใจว่าตนเองเข้าใจหรือตีความในแบบฟอร์มน้ันได้ถูกต้องหรือไม่ อย่าเดาควรถามผู้รู้ 
 3. มีความซื่อตรง การกรอกแบบฟอร์มทุกชนิดผู้กรอกควรให้ความจริงเสมอ ไม่ควรกรอกข้อความที่
เป็นเท็จเพราะจะทําให้เกิดผลเสียอย่างน้อย 2 ประการ คือ 
  3.1 เสียผลประโยชน์ตน เช่น ถ้าเราเดินทางไปต่างจังหวัดหากใช้ช่ือและที่อยู่ไม่ตรงตามความ
เป็นจริงในการกรอกแบบฟอร์มเข้าที่พักที่โรงแรม เมื่อเกิดของเสียหายขึ้นเราไปแจ้งความ แม้ตํารวจจับขโมยได้
ก็เกิดปัญหาในการรับของคืน หรือกรณีเกิดอุบัติเหตุจนเราไม่สามารถให้ข้อมูลใดๆ ผู้อ่ืนก็ไม่มีทางติดต่อญาติ
ของเราได้ 
  3.2 เสียประโยชน์ผู้อ่ืนหรือประโยชน์ส่วนรวม เช่น กรอกแบบสอบถามโดยให้ข้อมูลที่ไม่ตรง
ความจริง ผลที่ได้จากการวิเคราะห์ข้อมูลก็คลาดเคลื่อน หากนําไปใช้ในการวางแผนงานก็เกิดการผิดพลาด 
บางครั้งอาจเกิดผลเสียหายร้ายแรงอย่างประมาณไม่ได้ 
 4. มีความรับผิดชอบ แบบฟอร์มหลายชนิดไม่มีผลที่ก่อให้เกิดพันธะทางกฎหมายแก่ผู้กรอกก็จริง แต่ผู้
กรอกจําเป็นต้องมีความรับผิดชอบต่อข้อความท่ีตนกรอกลงไป ตัวอย่างในการกรอกแบบสอบถามของชมรม
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วิทยาศาสตร์ที่ถามว่าสมาชิกมีความประสงค์จะไปทัศนศึกษา ณ ที่ใด เมื่อเราให้คําตอบไปว่าต้องการไปสถานท่ี
น้ันๆ เมื่อทางชมรมหรือเมื่อเราได้รับแบบฟอร์มมา เราก็ไม่ควรละเลยไม่ตอบไม่ส่งคืนไปยังผู้สอบถาม และไม่
ควรตอบอย่างเสียไม่ได้ หรือไม่ควรทําเป็นเรื่องเล่นๆ ลายมือที่กรอกก็ควรให้อ่านง่ายชัดเจนและสะอาด 
 5. มีความรอบครอบ การกรอกแบบฟอร์มบางอย่างน้ันต้องอาศัยความประณีตและความรอบครอบ
เป็นอย่างย่ิง มิฉะน้ันจะเกิดผลเสียหายแก่ตนเองได้ เช่น ในการกรอกสัญญากู้ยืม สัญญาค้ําประกันสัญญาซื้อ
ของเงินผ่อน ผู้กรอกแบบฟอร์มต้องดูจํานวนเงินให้แน่นอน ตรงกันทั้งตัวเลขและตัวอักษร รวมทั้งระยะเวลาใน
การชําระเงิน และเง่ือนไขอ่ืนๆก็ต้องดูอย่างรอบครอบด้วย ในกรณีที่ผู้อ่ืนกรอกแทนให้ เราก็ต้องอ่านดูให้
ถูกต้องแน่นนอนเสียก่อน หากผิดพลาดแล้วอาจเกิดความยุ่งยากหรือเกิดผลเสียภายหลังได้ เช่น การแจ้งช่ือใน
ใบสูติบัตร ทะเบียนบ้าน ต้องดูตัวสะกด การันต์ให้ถูกต้อง ถ้าเจ้าหน้าที่เขียนผิดต้องทักท้วงแก้ไขทันที หาก
ปล่อยไปเท่ากับยอมรับช่ือที่เขียนผิดน้ัน 
 

(ที่มา: กลุ่มพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



32 
 

กิจกรรมการเรียนรู ้

 ให้ผู้เรียนศึกษาค้นคว้าเพ่ิมเติม เรื่องการกรอกแบบฟอร์มต่างๆ เพ่ิมเติมจากเอกสาร แหล่งเรียนรู้  
และสื่อต่างๆ   

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
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มาตรฐานการเรียนรู้ระดับ 
การฟัง การดู 
 1.  สามารถเลอืกสื่อในการฟังและดูอย่างสร้างสรรค์ 
 2.  สามารถฟังและดูอย่างมีวิจารณญาณ 
 3.  เป็นผูม้ีมารยาทในการฟังและดู 
การพูด 
 1. สามารถพูดทั้งที่เป็นทางการและไม่เป็นทางการ โดยใช้ภาษาถูกต้องเหมาะสม 
 2. สามารถแสดงความคิดเห็นเชิงวิเคราะห์ และประเมินค่าการใช้ภาษาพูดจากสื่อต่างๆ 
 3. มีมารยาทในการพูด 
การอ่าน 
 1. สามารถอ่านอย่างมีวิจารณญาณ จัดลําดับความคิดจากเรื่องที่อ่าน 
 2. สามารถศึกษาภาษาถิ่น สํานวน สุภาษิตที่มีอยู่ในวรรณคดี วรรณกรรมปัจจุบันและวรรณกรรม
ท้องถิ่น  
 3. สามารถวิเคราะห์ วิจารณ์ ประเมินค่าองค์ประกอบของวรรณคดี วรรณกรรมปัจจุบัน วรรณกรรม
ท้องถิ่น  
 4. สามารถค้นคว้าหาความรู้จากสื่อสิ่งพิมพ์และสื่อสารสนเทศ 
 5.  ปฏิบัติตนเป็นผู้มีมารยาทในการอ่านและนิสัยรักการอ่าน 
การเขียน 
 1. รู้และเข้าใจหลักการเขียนประเภทต่างๆ โดยใช้คําในการเขียนได้ตรงความหมายและถูกต้องตาม
อักขระวิธีและระดับภาษา 
 2.  สามารถวิพากษ์วิจารณ์และประเมินงานเขียนของผู้อ่ืน เพ่ือนํามาพัฒนางานเขียน 
 3.  สามารถแต่งคําประพันธ์ประเภทร้อยแก้วและร้อยกรอง 
 4.  มีมารยาทในการเขียนและนิสัยรักการเขียน 
 
หลักการใช้ภาษา 
 1. รู้และเข้าใจธรรมชาติของภาษา 
 2. สามารถใช้ภาษาสร้างมนุษยสัมพันธ์ในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน และใช้คําราชาศัพท์ คําสุภาพได้
ถูกต้องตามฐานะของบุคคล 
 
 
 
 

บทที่ 2 
การส่ือสารในชีวิตประจําวัน 
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ศึกษาและฝึกทักษะเก่ียวกับเรื่องต่อไปนี ้
 ศึกษาความหมาย ความสําคัญของการสื่อสาร และการสื่อสารให้มีประสิทธิภาพ องค์ประกอบของ
การสื่อสาร การรับ-ส่งสารอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิภาพของผู้ส่งสาร วิธีการหรือเคร่ืองมือของการส่งสาร 
และผู้รับสาร ตลอดจนการจับประเด็นสําคัญของสาร การสรุปสาระสําคัญของสารจากสื่อประเภทต่างๆ การใช้
เทคโนโลยีในการสื่อสาร โทรศัพท์ โทรสาร จดหมาย อีเล็กทรอนิกส์ 

การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
 ศึกษาความหมาย และความสําคัญของการสื่อสาร องค์ประกอบของการสื่อสาร วิธีการสื่อสารให้มี
ประสิทธิภาพ การส่ง - การรับสารอย่างมีประสิทธิภาพ การจับประเด็นสําคัญของสาร การสรุปสาระสําคัญ
ของสารจากสื่อประเภทต่างๆ การฝึกการส่งและรับสาร โดยการใช้เทคโนโลยีในการสื่อสาร ได้แก่ การโทรศัพท์ 
การส่งข้อความ-รับข้อความ การส่งโทรสาร การส่งและรับจดหมายอีเล็กทรอนิกส์ 
 
ขอบข่ายเนื้อหาวิชา 
 เรื่องที่  1 ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับการสื่อสาร 
 เรื่องที่  2 วิธีการและเคร่ืองมอืที่ใช้ในการสือ่สาร 
 เรื่องที่  3 การจับใจความสําคัญเพ่ือใช้ในการสื่อสาร 
 เรื่องที่  4 การใช้เทคโนโลยีในการสื่อสาร   
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แผนการเรียนรู้ประจําบท 
 

บทที่ 2 การสื่อสารในชีวิตประจําวัน 
 

สาระสาํคญั  
  ในปัจจุบันเรามีวิธีการส่ือสารได้หลายทางเช่นโทรศัพท์มือถือโทรสารวิทยุติดตามตัวการส่งจดหมาย

ทางอินเตอร์เน็ต (E-mail) ทําให้เราสามารถติดต่อกับบุคคลหรือกลุ่มบุคคลในรูปแบบต่างๆได้ตลอดเวลา โดยมี
จุดประสงค์ที่จะเสนอเรื่องราวต่างๆได้แก่ข้อมูลข่าวสารข้อเท็จจริงความรู้สึกความคิดความต้องการรวมไปถึง
ความคิดเห็นในเรื่องต่างๆให้บุคคลหรือกลุ่มบุคคลรับรู้ชีวิตประจําวัน 

 

ผลการเรียนรูท้ี่คาดหวัง 
1. ผู้เรียนสามารถอธิบายความหมาย ความสําคัญองค์ประกอบและการรับ-ส่งสารของการสื่อสารอย่างมี

ประสิทธิภาพได้นําเสนอความรู้ ความคิดเห็นที่ได้จากการฟังและดูรวมถึงปฏิบัติตนเป็นผู้มีมารยาทใน
การฟังและดูที่ดี 

2. บอกวิธีการหรือเคร่ืองมือที่ใช้ในการสื่อสารได้ 
3. ผู้เรียนสามารถจับใจความและสรุปสาระสําคัญของสารจากการสื่อสารได้อย่างถูกต้อง 
4. ผู้เรียนสามารถส่ง - รับสารโดยการ ใช้เทคโนโลยีในการสือ่สารได้อย่างเหมาะสมและมปีระสิทธิภาพ   

 

ขอบข่ายเนื้อหา 
 เรื่องที่  2.1 ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับการสื่อสาร 
   - ความหมายและความสําคัญของการสื่อสาร 

-วัตถุประสงค์ของการสื่อสาร 
- องค์ประกอบของการสื่อสาร 
- รูปแบบของการสื่อสาร 
- กระบวนการสื่อสาร 
- ขั้นตอนในการสื่อสาร 
- การเลือกใช้สือ่ในการสื่อสาร 

 

 เรื่องที่  2.2  วิธีการและเคร่ืองมือที่ใช้ในการสื่อสาร 
-  วิธีการเคร่ืองมือของการสื่อสาร 

 

 เรื่องที่  2.3  การจับใจความสําคัญเพ่ือใช้ในการสื่อสาร 
    - การจับใจความสําคัญ 

- การสรุปสาระสําคัญของสารจากสื่อสารประเภทต่าง ๆ 
 เรื่องที่  2.4  การใช้เทคโนโลยีในการสื่อสาร  

- ความหมายของเทคโนโลยีการสื่อสาร 
- ประเภทของเทคโนโลยีการสื่อสาร 
- ประโยชน์และโทษของเทคโนโลยีการสื่อสาร 
- การสื่อสารด้วยอินเทอร์เน็ต 
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กิจกรรมการเรียนรู ้
1. ให้ผู้เรียนศกึษาเอกสารคู่มือ 
2. ให้ผู้เรียนทาํกิจกรรมการเรียนรู้ที่คู่มือกําหนด 
3. ให้ผู้เรียนศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมจากหนังสือ วารสาร อินเทอร์เน็ตหรือสื่ออ่ืนๆ แล้วสรุป 
    จับใจความสําคัญมานําเสนอในการพบกลุ่ม 
4. ให้ผู้เรียนทดลองนําความรู้ไปปฏิบัติในรูปแบบต่างๆ 
 

สื่อประกอบการเรียนรู ้
1. หนังสือเรียน 

 2. ใบงาน 
 

ประเมินผล 
1. สังเกตพฤติกรรมระหว่างพบกลุ่ม 
2. แบบทดสอบก่อน-หลังเรียน 
3. กิจกรรมการเรียนรู้ท้ายบทเรียน 
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เรื่องที่ 2.1  
ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับการสื่อสาร 

 
1. ความหมายและความสําคัญของการส่ือสาร 

ในปัจจุบันเรามีวิธีการสื่อสารได้หลายทาง เช่น โทรศัพท์มือถือ โทรสาร วิทยุติดตามตัว การส่ง
จดหมายทางอินเตอร์เนต (E-mail) ทําให้เราสามารถติดต่อกับบุคคลหรือกลุ่มบุคคลในรูปแบบต่างๆ ได้
ตลอดเวลา โดยมีจุดประสงค์ที่จะเสนอเร่ืองราวต่างๆ ได้แก่ ข้อมูลข่าวสาร ข้อเท็จจริง ความรู้สึก ความคิด
ความต้องการ รวมไปถึงความคิดเห็นในเรื่องต่างๆให้บุคคลหรือกลุ่มบุคคลรับรู้ ชีวิตประจําวันของเราจึงต้อง
เก่ียวข้องกับการสื่อสารตลอดเวลา ซึ่งดูได้จากในปี 2538 รัฐบาลได้ประกาศให้เป็นปีแห่งเทคโนโลยีสารสนเทศ
ไทยหรือ THAILAND IT YEAR 1995 แสดงให้เห็นว่าการสื่อสารมีความสําคัญมากเพียงใด คําว่า สารสนเทศ
หมายถึง เรื่องราวต่างๆ ที่ได้จากการนําข้อมูลประมวลหรือคํานวณทางสถิติไม่ใช่ข้อมูลดิบ เมื่อนํามารวมกับคํา
ว่าเทคโนโลยี ซึ่งครอบคลุมถึงเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ การสื่อสารโทรคมนาคม รวมทั้งเทคโนโลยีอ่ืนๆ ที่
เก่ียวข้องกับการนําข้อมูลข่าวสารมาใช้ให้เป็นประโยชน์ ทําให้การสื่อสารในปัจจุบันมีได้หลายรูปแบบ และจะ
เพ่ิมมากขึ้นอย่างหาที่สิ้นสุดไม่ได้ 

การสื่อสารมีประโยชน์อย่างย่ิงทั้งต่อบุคคลและสังคม บุคคลสามารถรับรู้ความรู้สึกนึกคิดและความ
ต้องการของผู้อ่ืน ก่อให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกัน สังคมทุกระดับจะเกิดขึ้นได้ก็ด้วยการสื่อสารทั้งสิ้น การสื่อสาร
ก่อให้เกิดสังคมต้ังแต่ระดับกลุ่มคน ครอบครัว ไปจนถึงตําบล อําเภอ จังหวัด ประเทศ และสังคมโลก หากขาด
การส่ือสารมนุษย์จะร่วมกลุ่มกันเป็นสังคมไม่ได้ การสื่อสารเป็นกระบวนการที่ทําให้สังคมเจริญก้าวหน้าอย่าง
ไม่หยุดย้ัง ทําให้มนุษย์สามารถสืบทอดและพัฒนาวัฒนธรรมของตนเอง รวมทั้งเรียนรู้และรับรู้วัฒนธรรมของ
สังคมอื่นเพ่ือนํามาปรับปรุงวัฒนธรรมของตน ตลอดจนสามารถถ่ายทอดวัฒนธรรมไปสู่คนรุ่นใหม่ได้อย่างไม่
จบสิ้น ปัจจุบันการสื่อสารด้วยเทคโนโลยีมีมากมาย เช่น โทรสาร (FAX) อินเตอร์เนต (INTERNET) ซึ่งช่วยให้
สังคมสื่อสารได้รวดเร็วทันใจย่ิงขึ้น อาจพิจารณาแบ่งเป็นหัวข้อได้ดังน้ี 

1. ความสําคัญต่อการดํารงชีวิตของปัจเจกบุคคล  คนจะดํารงชีวิตอยู่ในสังคมได้จะต้องใช้การพูดจา
สร้างมิตรภาพทั้งในบ้าน สถานศึกษา ที่ทํางาน และสังคมภายนอกอื่นๆ เช่น ร้านค้า โรงพยาบาล งานเลี้ยง
เป็นต้น บางครั้งอาจอยู่ในรูปของสัญลักษณ์ เช่น สัญญาณไฟเขียวไฟแดง การส่งดอกไม้ก็ได้ 

2. ความสําคัญต่อการติดต่อระหว่างปัจเจกบุคคลกับสังคม บุคคลทั่วไปที่ต้องการทราบความเป็นไป
ของสังคม สามารถค้นหาได้จากหนังสือพิมพ์ วิทยุ โทรทัศน์ หรืออินเตอร์เนต สื่อมวลชนจะเป็นผู้กระจาย
ข้อมูลข่าวสารของสังคมไปสู่ปัจเจกบุคคลที่อยู่ทั่วไปให้ได้รับข้อมูลข่าวสารเดียวกัน 

3. ความสําคัญต่อการพัฒนาสังคมและความเจริญก้าวหน้าทางเทคโนโลยี สังคมจะพัฒนาก้าวไกลได้
อย่างทั่วถึงต้องอาศัยการสื่อสารทั้งระดับบุคคล เช่น พัฒนากร ผู้ใหญ่บ้าน กํานัน จนกระทั่งถึงสื่อมวลชน เช่น
หนังสือพิมพ์ วิทยุ โทรทัศน์ อินเตอร์เนต จากสื่อมวลชนเหล่าน้ี ทําให้สังคมเจริญก้าวไกลท้ังทางเศรษฐกิจ
วัฒนธรรมสังคมโดยส่วนรวม 

4. ความสําคัญต่อความเป็นมาและเป็นไปของประชาชนในสังคม การค้นคว้าศึกษาและจดบันทึก
ข้อมูลทางประวัติศาสตร์ ทําให้เกิดการศึกษาค้นคว้าความเป็นมาของสังคมว่าเจริญมาอย่างไร และยังสามารถ
ประมาณการความเป็นไปของสังคมในอนาคตได้ด้วย การใช้การส่ือสารให้การศึกษาก่อแนวคิดและปลูกฝังคน
รุ่นใหม่ของสังคม 
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นักวิชาการในสาขาต่างๆ ได้ให้คํานิยามของการสื่อสารไว้มากมายแตกต่างกันออกไป คํานิยามท่ีเข้าใจ
ง่ายสามารถนําไปประยุกต์ใช้กับเหตุการณ์ต่างๆ ได้ คือ คํานิยามของ EVERETT M. ROGERS นักนิเทศศาสตร์
ที่มีช่ือเสียงได้กล่าวไว้ว่า “การสื่อสาร คือ กระบวนการท่ีความคิดหรือข่าวสารถูกส่งจากแหล่งสารไปยังผู้รับ
สาร โดยมีเจตนาท่ีจะเปลี่ยนพฤติกรรมบางประการของผู้รับสาร” เมื่อผู้ส่งสาร ส่งสารไปยังผู้รับสารย่อม
ก่อให้เกิดผลบางประการที่ผู้ส่งสารปรารถนาในตัวผู้รับสาร ซึ่งอาจจะเปลี่ยนแปลงความรู้ทัศนคติหรือ
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผู้รับสารก็ได้ จะเห็นได้ว่าวัตถุประสงค์ที่สําคัญย่ิงของการสื่อสารก็คือ การก่อให้เกิด
การเปลี่ยนแปลงโดยเฉพาะอย่างย่ิงการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม 

ส่วนกรมวิชาการได้ให้นิยามของการสื่อสารไว้ว่า “การสื่อสาร คือ การติดต่อกับมนุษย์ด้วยวิธีการ
ต่างๆ อันทําให้อีกฝ่ายหน่ึงรับรู้ความหมายของอีกฝ่ายหน่ึงและการตอบสนอง” การสื่อสารมีลักษณะเป็น
กระบวนการ ซึ่งหมายความว่ามีลักษณะต่อเนื่องตลอดเวลาไม่มีจุดเริ่มต้นและไม่มีจุดสิ้นสุด ไม่มีการหยุดน่ิง
จะต้องมีบางสิ่งเกิดขึ้นก่อนกระบวนการ และมีบางสิ่งบางอย่างที่เกิดหลังกระบวนการต่อเน่ืองกันไปอยู่เสมอ
เป็นการกระทําโต้ตอบกลับไปกลับมาระหว่างผู้ส่งสารและผู้รับสารตลอดเวลา ผู้ส่งสารกลายเป็นผู้รับสารและ
ผู้รับสารกลายเป็นผู้ส่งสารในเวลาเดียวกัน 

คําว่า การสื่อสาร (Communication) มีรากศัพท์มาจากภาษาลาตินว่า Communis ซึ่งตรงกับ
ภาษาอังกฤษว่า Commonness มีความหมายว่าความเหมือนกันหรือความร่วมกัน เพราะฉะนั้นทุกคร้ังที่เรา
ทําการสื่อสาร ย่อมหมายความว่าเรากําลังสร้างความร่วมมือหรือเหมือนกับคนอ่ืน น่ันคือ พยายามที่จะมีส่วน
ร่วมรู้ข่าวสารความคิดเห็นและท่าทีอย่างเดียวกันน่ันเอง โดยพจนานุกรมภาษาอังกฤษได้อธิบายความหมาย
ของคําว่า การสื่อสาร ไว้ว่ามีลักษณะ 2 ประการคือ 

1. เป็นเรื่องเก่ียวกับคําพูดตัวหนังสือหรือข่าวสาร 
2. เป็นการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นหรือมติร่วมกัน 
การส่ือสาร เป็นสิ่งจําเป็นในการดําเนินชีวิต มนุษย์เป็นสัตว์สังคมท่ีต้องอาศัยการแลกเปลี่ยนความรู้

ข่าวสารและประสบการณ์ซึ่งกันและกัน ทั้งน้ี เพ่ือที่จะเข้าใจจูงใจหรือความสัมพันธ์ต่อเพ่ือนมนุษย์ด้วยกัน ซึ่ง
ต้องอาศัยการสื่อสาร ดังที่ E.EMERY,P.M. ASULY AND W.K. AGEE ได้กล่าวไว้ว่า “มนุษย์เรายังมีความ
ต้องการข้ันพ้ืนฐานอีกอย่างหน่ึง นอกเหนือไปจากความต้องการทางร่างกายในเรื่องอาหารและท่ีอยู่อาศัย ก็คือ
ความต้องการท่ีจะสื่อสารกับเพ่ือนมนุษย์ด้วยกัน ความจําเป็นในด้านการสื่อสารเป็นความจําเป็นพ้ืนฐานทาง
อารยธรรมยุคปัจจุบันของมนุษย์เป็นสิ่งจําเป็นที่จะต้องมีเพ่ือให้ชีวิตอยู่รอด”  

การส่ือสาร เป็นกระบวนการติดต่อระหว่างมนุษย์กับมนุษย์เท่าน้ัน หากเป็นการติดต่อระหว่างมนุษย์
กับสัตว์ เช่น คนพูดคุยกับนกแก้วนกขุนทอง หรือสุนัขกระดิกหางให้ผู้ที่ให้อาหารมัน สถานการณ์ดังกล่าวน้ีไม่
จัดว่าเป็นการสื่อสาร 

การสื่อสาร มีลักษณะเป็นกระบวนการที่ต่อเน่ืองตลอดเวลา ไม่มีจุดเร่ิมต้นหรือจุดสิ้นสุด ไม่มีการหยุด
น่ิงจะต้องมีบางสิ่งบางอย่างที่เกิดขึ้นก่อนกระบวนการ และมีบางสิ่งบางอย่างที่เกิดหลังกระบวนการ
ต่อเน่ืองกันไปอยู่เสมอ น่ันคือ การสื่อสารเป็นการกระทําโต้ตอบกลับไปกลับมาระหว่างผู้ส่งสารและผู้รับสาร
ตลอดเวลา ผู้ส่งสารอาจกลายเป็นผู้รับสาร และผู้รับสารกลายเป็นผู้ส่งสารในเวลาเดียวกันก็ได้ การสื่อสารไม่
จําเป็นต้องมีสองหรือหลายคน การคิดอยู่ในใจตัวเองก็นับว่าเป็นการสื่อสารเช่นกัน 
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2. วัตถุประสงค์ของการสื่อสาร 
1. เพ่ือให้ข่าวสารและความรู้ (Inform) เช่น การเรียนการสอน การเสนอข่าวในหนังสือพิมพ์ 
2. เพ่ือชักจูงใจ (Persuade) เพ่ือแลกเปลี่ยนทัศนคติและพฤติกรรมของผู้รับสารให้คล้อยตามเร่ืองที่

เราต้องการจะสื่อสาร เช่น การโฆษณาเพ่ือจูงใจให้ลูกค้าซื้อสินค้า 
3. เพ่ือความบันเทิง (Entertain) เช่น การจัดรายการเพลงหรือเกมต่างๆ ทั้งทางวิทยุและโทรทัศน์ 
ในการสื่อสารที่ดีควรรวบรวมวัตถุประสงค์เหล่านี้เข้าด้วยกัน เพราะในกิจกรรมการสื่อสารแต่ละอย่าง

น้ันมักจะมีหลายวัตถุประสงค์แฝงอยู่ เช่น การเรียนการสอนโดยแทรกอารมณ์ขัน เป็นต้น 
 

3. องค์ประกอบของการสื่อสาร 
การส่ือสาร เป็นกระบวนการที่เกิดขึ้นและดําเนินไปในสังคม โดยอาศัยองค์ประกอบที่สําคัญ             

7  ประการคือ 
1. ผู้ส่งสาร (Transmitter,Source,Sender,Originator) หมายถึง แหล่งกําเนิดของสารหรือผู้ที่

เลือกสรรข่าวสารที่เก่ียวกับความคิดหรือเหตุการณ์ต่างๆ ที่เกิดขึ้น แล้วส่งต่อไปยังผู้รับสารอาจเป็นคนเดียว
คณะหรือสถาบันก็ได้ 

David K Berlo ได้เสนอแนวความคิดไว้ว่า การส่ือสารจะบรรลุผลถ้าหากว่าผู้ส่งสารและผู้รับสารมี
ทักษะในการสื่อสาร (Communication Skills) ทัศนคติ (Attitude) และระดับความรู้ (Level of Knowledge) 
ในระดับเดียวกันหรือใกล้เคียงกันและอยู่ในระบบสังคม (Social System) และวัฒนธรรม (Culture) เดียวกัน 

2. สาร(Message) หมายถึงสาระหรือเรื่องราวที่ผู้ส่งสารส่งไปยังผู้รับสารซึ่งอาจจะเป็นความคิดหรือ
เรื่องราวทั้งวัจนะภาษาและอวัจนะภาษาองค์ประกอบของสารมี 3 ประการคือสัญลักษณ์ของสาร (Message 
Code) เน้ือหาของสาร (Message Content) การเลือกหรือจัดลําดับข่าวสาร(Message Treatment)  

คําว่า “สาร” ในความหมายที่ใช้โดยทั่วไปมักหมายถึงเน้ือหาสาระของสารมากกว่า ซึ่งก็คือข้อความท่ี
ผู้ส่งสารเลือกใช้เพ่ือสื่อความหมายตามที่ต้องการ ทั้งน้ี อาจจะรวมถึงข้อเสนอบทสรุปและความคิดเห็นต่างๆ ที่
ผู้ส่งสารแสดงออกมาในข่าวสารน้ันๆ 

3. ผู้รับสารหรือผู้ฟัง (Receiver or Audience,Destination) หมายถึงผู้ที่ได้รับข่าวสารจากผู้ส่งสาร
แล้วถอดรหัสข่าวสารน้ันออกเป็นความหมาย ซึ่งเป็นจุดหมายปลายทางและเป้าหมายของการสื่อสาร ผู้รับสาร
อาจจะเป็นบุคคลคนเดียวกลุ่มคนหรือหลายคนก็ได้ ซึ่งแบ่งผู้รับสารได้เป็น 2 ประเภท คือ ผู้รับสารตามเจตนา
ของผู้ส่งสาร (Intened Receiver) และผู้รับสารที่มิใช่เป้าหมายในการสื่อสารของผู้ส่งสาร (Unintened 
Receiver)  

4. สื่อหรือช่องทางการสื่อสาร (Channel, Media) หมายถึง ช่องทางที่สารจากผู้ส่งสารผ่านออกไป
ยังผู้รับสาร สิ่งใช้สื่อสารเป็นสัญลักษณ์แบ่งออกได้เป็น 3 ประเภทคือ 

4.1 ท่าทาง (Gestures) การใช้ท่าทางในการแสดงออกน้ัน จะต้องเป็นสากลและเป็นที่ยอมรับมาก
ที่สุดหรือสามารถทําให้ผู้อ่ืนเข้าใจได้ 

4.2 ภาษาพูด (Language Spoken) มนุษย์ทุกชนชาติต่างมีภาษาพูดเป็นของตนเองมาแต่โบราณกาล
ภาษาพูดมีข้อจํากัดอยู่ 2 ประการ คือ ระยะทาง (Space) กับเวลา (Time) 
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4.3 ภาษาเขียน (Language Written) ภาษาเขียนไม่ได้หมายถึงตัวอักษรเท่าน้ัน แต่รวมไปถึงรูปภาพ 
สีเส้นขนาดของตัวอักษรหรือสัญลักษณ์ต่างๆ ที่แสดงออกด้วยการเขียน ก็นับว่าเป็นการสื่อสารโดยทางภาษา
เขียนทั้งสิ้น 

ดังน้ัน ในการสื่อสารผู้ส่งสารจะต้องเลือกสื่อให้เหมาะสมกับลักษณะของผู้รับสารและวัตถุประสงค์ใน
การสื่อสารด้วย 

5. เสียงหรือสิ่งรบกวน (Noise) หมายถึง ปัญหาเก่ียวกับเสียงหรือสิ่งรบกวนใดๆ ก็ตามท่ีแทรกเข้ามา
ในช่องทางสื่อสาร ซึ่งผู้ส่งสารไม่ปรารถนาให้สอดแทรกเข้ามา ทําให้การสื่อสารดําเนินไปอย่างไม่ราบร่ืนไม่
บรรลุเป้าหมายหรือไม่มีประสิทธิผลเท่าที่ควร สิ่งรบกวนเหล่าน้ีแบ่งได้เป็น 2 ประเภทคือ 

5.1 สิ่งรบกวนภายนอก (Physical Noise) ซึ่งอยู่เหนือการควบคุมของผู้รับสาร เช่น เสียงเคร่ืองจักร
ทํางานเสียงเพลงที่ดังเกินไป 

5.2 สิ่งรบกวนภายใน (Phychological Noise) ซึ่งเกิดภายในตัวผู้รับสารเองเช่นหิวข้าวการเหม่อลอย 
6. ปฏิกิริยาตอบกลับ (Feedback) หมายถึง วิธีการที่ผู้รับสารแสดงออกมาให้ผู้ส่งสารได้ทราบผล

ของการสื่อสารว่าสําเร็จแค่ไหนบรรลุเป้าหมายและสร้างความพอใจให้ผู้รับสารมากน้อยเพียงใด เพ่ือผู้ส่งสาร
จะได้นํามาปรับปรุงแก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือคงสภาพวิธีการเน้ือหาสาระของสารและการเลือกสื่อ ซึ่งจะทําให้
การสื่อสารมีประสิทธิผลดีย่ิงขึ้น หรือพิจารณาว่าควรจะสื่อสารต่อไปหรือไม่เพียงใด ปฏิกิริยาตอบกลับน้ีอาจ 
จะแสดงออกทางสีหน้า การต้ังคําถาม การพูดโต้ตอบหรือแสดงความคิดเห็นก็ได้ แบ่งออกได้เป็น 2 ประเภทคือ 

6.1 ปฏิกิริยาตอบกลับแบบทันทีทันใด (Immediate Feedback) จะเกิดขึ้นในการสื่อสารแบบที่ผู้ส่ง
สารหรือผู้รับสารสามารถเห็นหน้ากันได้ (Face to Face Communication) หรือการติดต่อสื่อสารระหว่าง
บุคคล (Interpersonal Communication)  

6.2 ปฏิกิริยาตอบกลับแบบช้าๆ (Delayed Feedback) ซึ่งเป็นลักษณะของการสื่อสารมวลชน 
ปฏิกิริยาตอบกลับมีด้วยกัน 2 ลักษณะคือ ปฏิกิริยาตอบกลับเชิงบวก (Positive) และปฏิกิริยาตอบกลับเชิงลบ 
(Negative) ในการสื่อสารน้ันปฏิกิริยาตอบกลับเชิงบวกมักจะก่อให้เกิดผลดี เพราะทําให้ผู้ส่งสารสามารถ
ประเมินผลความสําเร็จของการสื่อสารได้ ส่วนปฏิกิริยาตอบกลับเชิงลบจะแจ้งให้ทราบว่าการสื่อสารน้ัน
ผิดพลาดล้มเหลวหรือบกพร่องอย่างไร ฉะน้ันปฏิกิริยาตอบกลับจึงเป็นกลไกควบคุมกระบวนการสื่อสารด้วย  
แต่บางครั้งที่ผู้รับสารไม่แสดงปฏิกิริยาตอบกลับให้ผู้ส่งสารทราบ เช่น การสื่อสารมวลชนจะทําให้เกิดปัญหาใน
การสื่อสารได้ 

7. ประสบการณ์ (Frame of Reference/Field of Experience) หมายถึงประสบการณ์ของผู้ส่งสาร
หรือผู้รับสาร รวมทั้งความรู้และความรู้สึกนึกคิดอารมณ์และทัศนคติ ซึ่งทําให้ความเข้าใจสารของผู้รับสาร
เหมือนหรือคล้ายคลึงกับผู้ส่งสาร ทําให้ผู้รับสารเข้าใจสารได้ตามวัตถุประสงค์ของผู้ส่งสาร โดยการใช้
ประสบการณ์ที่มีอยู่ตีความหมายของสัญลักษณ์หรือสารที่รับหรือส่งมา Wilbur Schramm กล่าวว่ามนุษย์เรา
จะรับรู้และเข้าใจความหมายของสิ่งต่างๆ ได้ไม่หมด เราจะรับสารได้แต่เพียงเฉพาะสิ่งที่เรามีประสบการณ์
ร่วมกับผู้ส่งสารเท่าน้ัน ในทํานองเดียวกันผู้ส่งสารก็มีความสามารถจํากัดที่จะส่งสารได้ภายในขอบเขตของ
ประสบการณ์ของตนเองเท่าน้ัน ดังน้ัน การสื่อสารจะสําเร็จหรือไม่มากน้อยเพียงใดก็ขึ้นอยู่กับว่าผู้ส่งสารและ
ผู้รับสารมีประสบการณ์ร่วมกันหรือไม่น่ันเอง 
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4. รูปแบบของการสื่อสาร 
1. แบ่งตามลักษณะกระบวนการสื่อสารได้ 2 ประเภทคือ 
1.1 การสื่อสารทางเดียว (One-way Communication Process) มีลักษณะเป็นการถ่ายทอดสาร

จากผู้ส่งสารโดยไม่เห็นการตอบสนองในทันทีทันใด จึงดูเหมือนว่าผู้ส่งสารส่งข้อมูลเพียงผู้เดียวโดยไม่พิจารณา
ปฏิกิริยาโต้ตอบของผู้รับสาร ความจริงแล้วการวิเคราะห์ผู้รับสารยังจําเป็น แต่เป็นลักษณะของการประมาณ
การสุ่มข้อมูลหรือศึกษาผู้รับสารในสภาพกว้างๆ ได้แก่ การร้องเพลง การโฆษณาทางวิทยุหรือโทรทัศน์ เป็นต้น 

S = Sender ผู้ส่งสาร S M C R  
M = Message สาร 
C = Channel สื่อหรือช่องทางในการสื่อสาร 
R = Receiver ผู้รับสาร 
1.2 การสื่อสารแบบสองทาง (Two-way Communication Process) เมื่อผู้ส่งสารต้องการทราบว่า

สารที่ส่งไปได้ผลสมประสงค์หรือไม่ หรือผู้รับสารอาจจะแสดงปฏิกิริยาหรือพฤติกรรมต่อสารที่ได้รับแล้วแสดง
การโต้ตอบกลับมาเป็นกระบวนการที่เคลื่อนไหวต่อเน่ือง ได้แก่ การสื่อสารระหว่างบุคคลหรือในกลุ่มการเรียน
ในห้องเรียน เป็นต้น 

S M C R  
R C M S  
Feed Back  
2. แบ่งตามจํานวนของผู้ทําการสื่อสารได้ 6 ประเภทคือ 
2.1 การสื่อสารภายในตัวเอง (Intrapersonal Communication) คือ ผู้สื่อสารเป็นทั้งผู้ส่งสารและ

ผู้รับสารภายในบุคคลเดียวกัน โดยใช้สัญลักษณ์ที่ตนใช้ในการสื่อสารกับผู้อ่ืนมาสื่อสารกับตนเอง ได้แก่ การ
จินตนาการการลําดับความคิดการอ่านจดหมาย เป็นต้น 

2.2 การสื่อสารระหว่างบุคคล (Intrapersonal Person to Person /Communication) คือ การ
สื่อสารระหว่างบุคคลต้ังแต่ 2 คนขึ้นไป เช่น การสนทนาสามารถขยายไปเป็นการสื่อสารของคนในกลุ่มเล็กๆ
ประมาณ 3-15 คน (Small Group Communication) ก็ได้ เช่น การประชุมกลุ่ม เป็นต้น 

2.3 การสื่อสารในกลุ่มคนมากๆ (Large Group Communication) มักเป็นการสื่อสารแบบทางเดียว
คือผู้ส่งสารส่งข้อมูลไปยังผู้รับสารจํานวนมาก เช่น การอภิปรายการหาเสียงเลือกต้ัง เป็นต้น 

2.4 การสื่อสารในองค์การ (Organizational Communication) ปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นในองค์การมัก
มาจากการสื่อสารในองค์การทั้งสิ้น 

2.5 การสื่อสารมวลชน (Mass Communication) เป็นการสื่อสารทางเดียวจากกลุ่มผู้ส่งสารไปยัง
ผู้รับสารที่เป็นบุคคลจํานวนมากในที่ต่างๆกัน ได้แก่ วิทยุโทรทัศน์สิ่งพิมพ์ต่างๆ เป็นต้น 

2.6 การสื่อสารระหว่างชาติ (International Communication) ในปัจจุบันเทคโนโลยีการสื่อสารมี
ประสิทธิภาพสูงขึ้น ทําให้การส่ือสารระหว่างประเทศเป็นไปได้อย่างรวดเร็ว จนทําให้ข้อมูลจากซีกโลกหนึ่งส่ง
มาให้อีกซีกโลกหน่ึงได้อย่างรวดเร็ว เช่น โทรศัพท์ระหว่างประเทศอินเตอร์เนต เป็นต้น 

3. แบ่งตามลักษณะการเห็นหน้าของผู้ส่งสารกับผู้รับสารได้ 2 ประเภทคือ 
    3.1 การส่งสารแบบที่ผู้ส่งสารและผู้รับสารสามารถเห็นหน้ากันได้ (Face to Face Communication)   

เช่น การสนทนา เป็นต้น 
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3.2 การสื่อสารแบบไม่เห็นหน้ากัน (Interposed Communication) เช่น โทรศัพท์ จดหมาย
สื่อสารมวลชนทําให้โอกาสท่ีจะได้รับปฏิกิริยาตอบโต้กลับแบบทันทีลดน้อยลง 

4. แบ่งโดยคํานึงถึงภาษาที่ใช้ได้ 2 ประเภทคือ 
4.1 การสื่อสารโดยใช้คําหรือตัวอักษร (Verbal /Language Communication) ซึ่งเป็นสิ่งที่ควบคุม

หรือดัดแปลงได้เช่นการพูดการเขียนเป็นต้น 
4.2 การสื่อสารที่ไม่ใช้คําหรือตัวอักษร (Nonverbal Communication) ซึ่งเป็นสิ่งที่ควบคุมค่อนข้าง

ยากเช่นการเคลื่อนไหวร่างกายเวลาระยะห่างระหว่างผู้ส่งสารกับผู้รับสารวัตถุที่ใช้สื่อสารนํ้าเสียงเป็นต้น 
5. แบ่งโดยวัฒนธรรม (Cross-cultural Communication / Intercultural Communication) คือ

การสื่อสารระหว่างคนที่มีวัฒนธรรมแตกต่างกันเช่นการติดต่อสื่อสารระหว่างคนไทยในเมืองและในชนบท 
 

5. กระบวนการสื่อสาร 
กระบวนการสื่อสาร (Communication Process) หมายถึง การส่งสารจากแหล่งหน่ึงไปยังอีกแหล่ง

หน่ึง ซึ่งต้องอาศัยองค์ประกอบการสื่อสารขั้นต้นวิธีที่ใช้มากที่สุด คือ การพูด การฟัง และการใช้กิริยาท่าทาง
รูปแบบของกระบวนการสื่อสาร ต้นตอผู้แปลสาร ช่องทางผู้แปลสาร จุดหมาย (ความคิด) (ผู้ส่งสาร) (สื่อ) 
(ผู้รับสาร) ปลายทางปฏิกิริยาโต้ตอบ (Feed Back) เก่ียวกับกระบวนการน้ีเรามักมุ่งสังเกตปฏิกิริยาโต้ตอบเป็น
สําคัญกิริยาโต้ตอบแบ่งออกเป็น 2 ลักษณะดังน้ีคือ 

1. ปฏิกิริยาโต้ตอบในทางบวก (Positive) รับแล้วพอใจกระตือรือร้นที่จะส่งสารออกไป 
2. ปฏิกิริยาโต้ตอบในทางลบ (Negative) จะมีผลเกิดขึ้นใน 2 ลักษณะคอื 
2.1 ปฏิกิริยาต่อต้านและจะทําต่อไป 
2.2 ปฏิกิริยาที่จะหยุดการส่งสารทันท ี
 

การส่งสารที่ดีต้องอาศัยคุณสมบัติของผู้ส่งสารผู้รับสารและสภาพแวดล้อมการสื่อสารมี 5 รูปแบบคือ 
1. การพูด ผู้พูดต้องพูดให้ผู้ฟังเข้าใจไม่พูดสับสน หรือก่อให้เกิดความรําคาญ หรือโกรธเคือง 
2. การฟัง ผู้ฟังต้องฟังอย่างต้ังใจไม่ทําสิ่งรบกวน ผู้พูดต้องพยายามเข้าใจความหมายและความรู้สึก

ของผู้พูดอย่าบิดเบือนความเข้าใจต่อสารที่ได้รับ 
3. การเขียน ผู้เขียนต้องเขียนให้แจ่มชัด อักษรชัดเจน ขนาดอ่านได้สะดวก ควรใช้คําที่แสดงความ

ต้องการหรือความรู้สึกให้ผู้อ่านเข้าใจ 
4. การอ่าน ผู้อ่านต้องพยายามอ่านให้เข้าใจผู้เขียน โดยไม่บิดเบือนเจตนาของผู้เขียน และอ่านด้วย

ความสุจริตใจ 
5. การใช้กริยา ผู้ส่งสารและผู้รับสารอาจจะใช้ท่าทางประกอบการสื่อสารระหว่างกันและกัน เพ่ือทํา

ให้การสื่อสารมีความชัดเจนย่ิงขึ้น 
การพูด การฟัง การอ่าน การเขียน ใช้วัจนะภาษาเป็นองค์ประกอบ 
การใช้กริยา ใช้อวัจนะภาษาเป็นองค์ประกอบ 
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6. ขั้นตอนในการส่ือสาร (Stages in Communication) เรียงตามลําดับดังน้ี 
1. ระยะแรก ความต้องการการสื่อสาร คือสิ่งที่เกิดขึ้นทําให้บุคคลต้องการสื่อสารหรือทําการสื่อสาร

ซึ่งอาจจะเป็นสิ่งเร้าภายนอก เช่น จดหมายข้อสังเกตจากการสังเกตเห็นผู้อ่ืนเกิดความคิดขึ้นระยะนี้จะเกิด
จุดมุ่งหมายของการสื่อสารและผู้ฟังด้วย 

2. ระยะที่สอง สารถูกสร้างขึ้น ระยะน้ีความคิดหรือการวิจัยค้นคว้าจะเกิดขึ้นก่อนแล้วตามด้วยการ
ตัดสินใจเก่ียวกับเน้ือหาของสาร 

3. ระยะที่สาม การตัดสินใจที่จะใช้ช่องทางสื่อและรูปแบบของการส่ือสารเกิดขึ้น 
4. ระยะที่สี่ สารถูกส่งออกไป 
5. ระยะที่ห้า ผู้ฟังได้รับสารและเข้าใจจุดมุ่งหมายของการสื่อสาร ซึ่งเป็นที่เข้าใจได้ว่าการสื่อสาร

สําเร็จตามวัตถุประสงค์วงจรเช่นน้ีจะเริ่มขึ้นอีกถ้าผู้ฟังมีการสื่อสารกลับ 
สิ่งสกัดก้ันของการสื่อสาร (Barrier) หมายถึง สิ่งที่มาทําให้การสื่อสารหยุดชะงักระหว่างการสื่อสาร 

(Communication Breakdown) ทําให้การสื่อสารไม่สําเร็จหรือไม่บรรลุเป้าหมายตามที่ต้องการ ซึ่งอาจจะมา
จากสาเหตุต่างๆกันดังน้ี 

1. สิ่งสกัดก้ันการสื่อสารที่เกิดจากตัวผู้ส่งสารเอง เช่น ผู้ส่งสารมีความรู้มากแต่ไม่สามารถถ่ายทอดให้
ผู้อ่ืนเข้าใจได้ 

2. สิ่งสกัดก้ันการสื่อสารที่เกิดจากตัวสาร เช่น ข้อความในสารไม่ชัดเจน 
3. สิ่งสกัดก้ันการสื่อสารที่เกิดจากตัวสื่อหรือช่องทาง เช่น ผู้รับสารน่ังไกลเกินกว่าจะได้รับสารได้ถนัด 
4. สิ่งสกัดก้ันการสื่อสารที่เกิดจากตัวผู้รับสาร เช่น ผู้รับสารมีทัศนคติความรู้และอยู่ในระบบวัฒนธรรม 

สังคมที่แตกต่างจากผู้ส่งสาร 
5. สิ่งสกัดก้ันการสื่อสารที่เกิดจากสิ่งรบกวน เช่น ผู้รับสารง่วงนอนหรือหลับใน 
6. สิ่งสกัดก้ันการสื่อสารที่เกิดจากประสบการณ์ เช่น ความแตกต่างระหว่างผู้ส่งสารและผู้รับสารใน

เรื่องวัย ประสบการณ์ ทัศนคติ ระบบสังคม และวัฒนธรรมหรือภูมิหลัง จึงทําให้ไม่เข้าใจซึ่งกันและกัน 
 
7. การเลือกใช้สื่อในการสื่อสาร (Media of Communication)  

1. การสื่อสารด้วยการเขียน รูปแบบของการเขียนที่ใช้ทางธุรกิจมีหลายแบบ เช่น ข้อความสั้นๆ
บันทึกข้อความ คําแถลงการณ์ ประกาศ จดหมาย รายงาน แบบสอบถาม แบบฟอร์ม หนังสือ วารสาร โฆษณา
ฯลฯ การสื่อสารด้วยการเขียนมีข้อดีและข้อเสียดังน้ี 
 

ข้อดี ข้อเสีย 
1. เป็นสื่อที่มีความคงทนถาวร 
2. ช่วยหลีกเลี่ยงการพบปะเป็นการส่วนตัว 
3. เหมาะกับข้อความท่ียาวและยากซึ่งต้องการศึกษา 
อย่างละเอียด 
4. เป็นสื่อที่มีลกัษณะเป็นทางการมากกว่าสื่อด้วยวิธี 
อ่ืนๆ ใช้เป็นหลักฐานได้ 
5. สะดวกในการติดต่อกับคนเป็นจํานวนมาก 
 

1. ราคาแพงมีค่าใช้จ่ายสูงเช่นเลขานุการเคร่ือง    
พิมพ์ดีดค่าไปรษณียากรเป็นต้น 
2. เสียเวลาในการผลิต 
3. มีความล่าช้าเพราะการขนส่ง 
4. เสียเวลาในการเลือกใช้ภาษาเพ่ือไม่ให้ผดิพลาด 
ในการสื่อสาร 
5. ความคงทนถาวรทําให้ยากต่อการแก้ไขเมื่อทํา 
ผิดพลาดไป 

 



44 
 

2. การสื่อสารด้วยวาจา ได้แก่ การพูดโทรศัพท์ การพูดในที่ประชุม การให้สัมภาษณ์ และการพูดใน
ทุกๆ ที่ การสื่อสารด้วยวาจามี 2 ลักษณะ คือ การพูดแบบเผชิญหน้ากันและการพูดแบบไม่เผชิญหน้ากัน การ
สื่อสารด้วยวาจามีข้อดีและข้อเสียดังน้ี 

 

ข้อดี ข้อเสีย 
1. สะดวกรวดเร็ว เช่น การใช้โทรศัพท์ 
2. ประหยัดเงินการใช้โทรศพัท์ในท้องถิ่นเดียวกัน 
ย่อมถูกกว่าการเขียนจดหมาย 
3. เน้นความสําคัญของข้อความได้ โดยการเน้นคําพูด 
ความดังของเสียงจังหวะในการพูดและนํ้าเสียง 
ช่วยเน้นให้เห็นความสําคัญของสิ่งที่พูดได้ 
4. การสื่อสารด้วยวาจาเป็นวิธีที่ไม่เป็นทางการที่สุด 
ในบรรดาวิธีการสื่อสารต่างๆ ที่ใช้ เช่น การพูดคุย 
เล่นระหว่างทาง 
5. คนส่วนมายอมรับการพูดซ้ําๆ ได้มากกว่าการเขียน 
ซ้ําๆ ทําให้การสื่อสารด้วยวาจาดูง่ายกว่า เพราะไม่ 
ต้องคอยระมัดระวังมาก 

1. ผู้พูดต้องพูดจาให้ถูกต้องชัดเจน 
2. ส่วนใหญ่ไมม่ีการบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร จึง 
ถูกบิดเบือนได้ง่ายเมื่อมีการส่งข้อความต่อๆ กันไป 
3. คนส่วนมากมักจําสิ่งที่ได้ยินเพียงคร้ังเดียวไม่ค่อย 
ได้ 
4.การสื่อสารด้วยวาจาเป็นวิธีที่ไม่ได้ผลมากที่สุด ใน 
กรณีที่ผู้พูดต้องการความแน่ใจว่าตนได้สื่อสารกับ 
คนกลุ่มใหญ่กลุ่มหน่ึงเป็นพิเศษ 
5. คนส่วนใหญ่ไม่ระมัดระวังมากเมื่อสื่อสารด้วยวาจา 
 

 
ในการสื่อสารด้วยวาจาแบบเผชิญหน้ากัน นอกจากคําพูดแล้วปฏิกิริยาและอวัยวะต่างๆ ของร่างกายก็

มีส่วนเก่ียวข้องในการสื่อสารด้วย การแสดงออกของสีหน้าการสบตาการใช้มือท่าทางระยะห่างระหว่างคู่
สนทนา ตลอดจนการสัมผัสกันสิ่งเหล่าน้ี คือ การสื่อสารแบบอวัจนภาษา (Non-Verbal Communication)  

3. การสื่อสารด้วยรูปหรือภาพต่างๆ เช่น ภาพลายเส้น ป้ายประกาศ ภาพถ่าย เป็นต้น รวมถึง
อุปกรณ์โสตทัศนศึกษาที่ใช้ในการฝึกและสอนทั้งหมด เช่น โทรทัศน์วงจรปิด แผ่นโปร่งใส ภาพยนตร์ ซึ่งมีข้อดี           
และข้อเสียดังน้ี 

 

ข้อดี ข้อเสีย 
1. สามารถดึงดูดความสนใจได้ดี 
2. ทําให้สะดุดตาเช่นป้ายโฆษณา 
3. ใช้เป็นที่เข้าใจได้ตรงกัน เช่น ป้ายจราจร 
 

1. ใช้ได้กับเฉพาะวิชาที่เป็นรูปธรรม 
2. แบบเรียบๆ ไม่ตกแต่งมากจะดึงดูดความสนใจได้ 
มากกว่าข้อความท่ียากๆ แต่อาจต้องใช้รูปภาพเป็น 
ชุดต่อๆ กันในการสื่อสาร 
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กิจกรรมการเรียนรู ้
 

ตอนท่ี 1 คําสัง่: จงตอบคาํถามต่อไปนี ้
1. การสื่อสาร หมายถึง  
   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  
 
2. วัตถุประสงค์ของการสื่อสารมีก่ีข้อ อะไรบ้างจงอธิบาย 
   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  
 
3. องค์ประกอบของการสื่อสารมีอะไรบ้าง จงอธิบาย 
   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  
 
4. รูปแบบของการสื่อสารมีก่ีแบบ พร้อมทั้งอธิบายประกอบมาพอเข้าใจ 
   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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5. สิ่งสกัดก้ันของการสื่อสาร (Barrier) หมายถึงอะไร พร้อมทั้ง บอกสาเหตุของการส่งสารไม่สําเร็จ มา 5 ข้อ 
   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  
 
6. การสื่อสารจะเกิดขั้นตอนต้องมีขั้นตอน อะไรบ้างจงอธิบาย 
   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  
 
7. การสื่อสารมีก่ีวิธี พร้อมบอกข้อดีข้อเสียของวิธีการสื่อสารในรปูแบบต่างๆ 
   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  
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ตอนท่ี 2 คําสัง่ : จงเลือกคาํตอบที่ถูกต้อง 
 
1.  การสื่อสารจะมีอุปสรรคมากที่สุดถ้าผู้รับสารและผูส้่งสารขาดคุณสมบัติข้อใด 

      ก.  ความรู้และประสบการณ์      
ข.  มารยาทในการสื่อสาร 

      ค.  สื่อที่ใช้ในการสื่อสาร         
ง.  ระดับภาษาที่ใช้ในการสื่อสาร 

2.  ข้อใดไม่ใชอุ่ปสรรคของการสื่อสาร 
      ก.  การขาดความสนใจและการมีความรู้สึกที่ไม่ดีของผู้รับสาร 
      ข.  การพูดผ่านเครื่องขยายเสียงที่ปรับระดับเสียงไม่พอเหมาะ 
      ค.  ตัวสารซับซ้อนเกินไปจนเกินกําลังสติปัญญาของผู้รับสาร 
      ง.  ตัวสารเข้าใจง่ายเกินไปทําให้ผู้รับสารไม่สนใจ 

3. ข้อใดไม่ใช่อุปสรรคในการสื่อสาร 
ก. ผู้ส่งสารผู้รับสาร 
ข. ตัวสื่อที่ใช้ในการสื่อสาร 
ค. ผลสมัฤทธ์ิในการสื่อสาร 
ง. กาลเทศะและสภาพแวดล้อม 

4. ข้อใดไม่เก่ียวข้องกับองค์ประกอบของการสื่อสาร 
ก. ผู้ส่งสาร 
ข. ผู้รับสาร 
ค. ตัวสาร 
ง. ภาษาที่ใช้ในการสื่อสาร 

5. การสื่อสารข้อมูลหมายถึงอะไร ข้อใดถูกต้องที่สุด 
ก. การพูดคุยกันปากต่อปาก      
ข. การส่งจดหมายถึงกัน                                                                      
ค. การเเลกเปลี่ยนข้อมูลจากผูส้ง่สื่อกลางไปยังผู้รับ 
ง. การโทรศัพท์หากัน การส่งภาพเเละเสียงไปยังผู้รับ 

6.  ข้อใดเป็นวัตถุประสงค์ของการสื่อสารข้อมูล 
ก. เพ่ือกระจายข้อมูลใหแ้พร่หลาย 
ข. เพ่ือสืบสานวัฒนธรรมด้านภาษา 
ค. เพ่ือให้ผู้รับสารเข้าใจข้อมูลของผู้ส่งสาร 
ง. เพ่ือให้เกิดการพัฒนาตัวกลางการสื่อสาร 
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7. Message คืออะไร 
ก. ผู้รับข้อมูล 
ข. ช่องทางการสื่อสาร 
ค. ข้อมูลข่าวสาร 
ง. ไม่มีข้อถูก 

8. Receivers  คืออะไร 
ก. ผู้ส่งข้อมูล 
ข. ข้อมูลข่าวสาร 
ค. ผู้รับข้อมูล 
ง. ผิดทุกข้อ 

9. Media คืออะไร 
ก. ช่องทางในการสื่อสาร 
ข. ผู้รับข่าวสาร 
ค. ผู้ส่งข่าวสาร 
ง. ข้อมูลข่าวสาร 

10.  ข้อใดไม่ใช่ส่วนประกอบสื่อหรือช่องทางการสื่อสาร 
ก. ท่าทาง 
ข. ภาษาพูด 
ค. ภาษาเขียน 
ง. เสียงหรือสิ่งรบกวน 
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เรื่องที่  2.2  

วิธีการและเครื่องมือที่ใช้ในการส่ือสาร 

วิธีการการสื่อสาร แบ่งออกได้ 3 วิธี คือ 

            1.1 การสื่อสารด้วยวาจา หรือ"วจนภาษา" (Oral Communication) เช่น การพูด การร้องเพลง   
เป็นต้น 
            1.2 การสื่อสารที่มิใช่วาจา หรือ"อวจนภาษา" (Nonverbal Communication) และการสื่อสาร
ด้วยภาษาเขียน (Written Communication) เช่นการสื่อสารด้วยท่าทาง ภาษามือและตัวหนังสือ เป็นต้น 
            1.3 การสื่อสารด้วยการใช้จักษุสัมผัสหรือการเห็น (Visual Communication) เช่น การสื่อสารด้วย
ภาพ โปสเตอร์ สไลด์ เป็นต้น (Eyre 1979:31) หรือโดยการใช้สัญลักษณ์และเคร่ืองหมายต่างๆ เช่น ลูกศรช้ี
ทางเดินเป็นต้น 
   การสื่อสารโดยทั่วไปสามารถทําได้หลายวิธี ซึ่งแต่ละวิธีก็ขึ้นอยู่กับความสะดวก ความเหมาะสม 
หรือความพอใจของผู้ติดต่อ ซึ่งอาจสื่อสารได้ด้วยวิธีการต่าง ๆ ดังน้ี 

1. การสื่อสารโดยการสนทนา 
2. การสื่อสารทางจดหมาย 
3. การสื่อสารโดยการฟังวิทยุ 
4. การสื่อสารด้วยการชมโทรทัศน์ 
นอกจากการสื่อสารทั้ง 4 วิธีดังกล่าวแล้ว ยังมีวิธีการสื่อสารอ่ืนๆ อีกมากมาย เช่น การโทรศัพท์ การ 

โทรสาร เป็นต้น 
 
รูปแบบของการสื่อสาร 

รูปแบบของการสื่อสาร แบ่งได้เป็น 2 รูปแบบ คือ 
             1. การสื่อสารทางเดียว (One - Way Communication) เป็นการส่งข่าวสารหรือการสื่อความหมาย    
ไปยังผู้รับแต่เพียงฝ่ายเดียว โดยที่ผู้รับไม่สามารถมีการตอบสนองในทันที (immediate response) ให้ผู้ส่ง
ทราบได้ แต่อาจจะมีปฏิกิริยาสนองกลับ (feedback) ไปยังผู้ส่งภายหลังได้ การสื่อสารในรูปแบบน้ีจึงเป็นการ
ที่ผู้รับไม่สามารถมีปฏิสัมพันธ์ต่อกันได้ทันที จึงมักเป็นการสื่อสารโดยอาศัยสื่อมวลชน เช่น การฟังวิทยุ หรือ
การชมโทรทัศน์เหล่าน้ีเป็นต้น  
             2. การสื่อสารสองทาง (Two-Way Communication) เป็นการสื่อสารหรือการสื่อความหมายที่
ผู้รับมีโอกาสตอบสนองมายังผู้ส่งได้ในทันที โดยที่ผู้ส่งและผู้รับอาจจะอยู่ต่อหน้ากันหรืออาจอยู่คนละสถานที่ก็
ได้ แต่ทั้งสองฝ่ายจะสามารถมีการเจรจาหรือการโต้ตอบกันไปมา โดยที่ต่างฝ่ายต่างผลัดกันทําหน้าที่เป็นทั้ง   
ผู้ส่งและผู้รับในเวลาเดียวกัน เช่น การพูดโทรศัพท์ การประชุม เป็นต้น 

 

 



50 
 

ประเภทของการสื่อสาร แบ่งได้เป็น 4 ประเภท ดังน้ี  
             3.1 การสื่อสารในตนเอง (Intapersonal or Self-Communication) เป็นการสื่อสารภายใน
ตัวเอง หมายถึง บุคคลผู้น้ันเป็นทั้งผู้ส่งและผู้รับในขณะเดียวกัน เช่น การเขียนและอ่านหนังสือ เป็นต้น 
             3.2 การสื่อสารระหว่างบุคคล (Interpersonal Communication) เป็นการสื่อสารระหว่างคน 
2 คน เช่น การสนทนาหรือการโต้ตอบจดหมายระหว่างกัน เป็นต้น 
             3.3 การสื่อสารแบบกลุ่มชน (Group Communication) เป็นการสื่อสารระหว่างบุคคลกับกลุ่ม
ชน ซึ่งประกอบด้วยคนจํานวนมาก เช่น การสอนในห้องเรียนระหว่างครูเพียงคนเดียวกับนักเรียนทั้งห้อง หรือ
ระหว่างกลุ่มชนกับบุคคล เช่น กลุ่มชนมาร่วมกันฟังคําปราศรัยหาเสียงของผู้สมัครรับเลือกต้ัง เป็นต้น 
             3.4 การสื่อสารมวลชน (Mass Communication) เป็นการสื่อสารโดยการอาศัยสื่อมวลชน
ประเภทวิทยุโทรทัศน์ ภาพยนตร์ และสื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆ เช่น นิตยสาร หนังสือพิมพ์ แผ่นพับ แผ่นโปสเตอร์ ฯลฯ  
เพ่ือการติดต่อไปยังผู้รับสารจํานวนมาก ซึ่งเป็นมวลชนให้ได้รับข้อมูลข่าวสารเดียวกันในเวลาพร้อมๆ หรือ
ไล่เลี่ยกัน 

ภาษาที่ใช้เพื่อการสื่อสาร 
ภาษาที่ใช้เพ่ือการสื่อสาร แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 
1. ภาษาถ้อยคําหรือวัจนภาษา เป็นภาษาท่ีสื่อความหมายโดยตรง ได้แก่ คําพูดหรือตัวหนังสือ 

สัญลักษณ์ที่เขียนแทนคําพูด 
2. ภาษาท่ีไม่ใช่ถ้อยคําหรืออวัจนภาษา เป็นภาษาที่ไม่ได้สื่อความหมายโดยตรง แต่ช่วยให้ภาษา

ถ้อยคําชัดเจนย่ิงขึ้น มนุษย์ใช้ภาษาที่ไม่ใช่ถ้อยคําที่สําคัญๆ ได้แก่ การแสดงออกทางสีหน้า ท่าทางการ
เคลื่อนไหว การใช้สายตา การใช้นํ้าเสียง การใช้มือ การแต่งกาย หรือการใช้วัตถุอ่ืนๆ ประกอบในการสื่อสาร
การสื่อสารด้วยวิธีน้ีบางครั้งสะดวกรวดเร็วกว่าใช้ภาษาถ้อยคํา สมัยโบราณการติดต่อสื่อสารนิยมใช้วาจา เสียง 
หรือสัญลักษณ์ในการติดต่อ เช่น ควันไฟ เครื่องหมายต่างๆ ต่อมาเมื่อมนุษย์เจริญขึ้น การติดต่อกันจึงขยาย
กว้างออกไป มีการปรับปรุงวิธีการติดต่อสื่อสารให้เกิดความสะดวกรวดเร็วและชัดเจนข้ึน ปัจจุบันความหมาย
ของการสื่อสารจึงครอบคลุมไปถึงการแสดง การจัดนิทรรศการ ละคร ดนตรี ภาพยนตร์ ภาพนิ่ง การเขียน
หนังสือทุกประเภท การกระจายเสียงทางวิทยุ โทรทัศน์ วีดิทัศน์ เป็นต้น  

ทักษะท่ีสําคัญของการสื่อสาร 
            ทักษะทางภาษาที่ใช้เพ่ือการสื่อสารปัจจุบันมี 4 ประการ คือ ทักษะการฟัง พูด อ่าน และเขียน ถ้า
ขาดทักษะอย่างใดอย่างหน่ึง การสื่อสารจะไม่สมบูรณ์หรืออาจไม่ประสบผลสําเร็จเท่าที่ควร  
            จะเห็นว่าการสื่อสารที่จําเป็นในชีวิตประจําวัน ต้องมีความรู้พ้ืนฐานเกี่ยวกับวิธีการสื่อสารใน
ชีวิตประจําวัน ภาษาที่ใช้เพ่ือการสื่อสารเข้าใจถึงองค์ประกอบที่จําเป็น และสามารถบอกได้ว่าการสื่อสาร
โดยทั่วไปหากจะให้ได้ผลสมบูรณ์ครบถ้วนแล้ว ควรมีทั้งการฟัง พูด อ่าน และเขียน ถ้ามีความเข้าใจด้านภาษา
เป็นเบ้ืองต้น แล้วก็จะช่วยให้สื่อสารได้ฉับไวและมีประสิทธิภาพในที่สุด 
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การสื่อสารจะมีประสทิธิภาพหรือไม่นัน้ ต้องพิจารณาในเรื่องดังนี ้
1.  ผู้นําสารต้องเข้าใจจุดมุ่งหมายในการสง่ข่าวสาร 
2. ผู้ส่งควรหาช่องทางการส่งข่าวสารให้เหมาะสม 
3.  ผู้ส่งสารต้องเข้าใจระดับความสามารถในการสื่อสารของผู้รับสาร 
4.  ผู้ส่งสารต้องรู้จักใช้เทคนิคและวิธีการถ่ายทอดข่าวสารไปยังผู้รับได้อย่างเหมาะสม 

4.1  ถ้าต้องการความชัดเจน ควรใช้วิธีพบปะสนทนา 
4.2   ถ้าเร่งด่วน ควรใช้โทรศัพท ์
4.3   ให้คนจํานวนมากทราบ ควรใช้ประกาศ 
4.4   ต้องการแจ้งเรื่องสําคัญ ควรใช้วิธีประชุมช้ีแจง 
4.5  ต้องการหลักฐานควรเขียนเป็นลายลกัษณ์อักษร 

 วัตถุประสงคข์องการติดต่อสื่อสาร 
1. เพ่ือแจ้งข่าวสาร 
2.  เพ่ือชักชวน หรือจูงใจ 
3.  เพ่ือประเมิน 
4.  เพ่ือสั่งสอนหรือให้ความรู้ 
5.  เพ่ือสนองความต้องการด้านวัฒนธรรมและมนุษยสัมพันธ์ 

ประโยชน์ของการติดต่อสื่อสาร 
1. งานบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างราบรื่น 
2. เกิดความรู้สึกที่ดีต่อกัน มีความสามัคค ี
3. เสริมสร้างขวัญและกําลังใจในการทํางาน 
4. ลดข้อขัดแย้งทีเ่กิดจากความไม่เข้าใจกัน 
5. ประหยัดทรัพยากรในการทํางาน 
6. ประหยัดเวลา แรงงาน และคา่ใช้จ่าย 
7. ป้องกันการทํางานซ้ําซ้อน 

 ประเภทของการติดต่อสื่อสาร 
         1. การติดต่อสื่อสารภายใน (Internal Communication) มีวัตถุประสงค์ให้บุคลากรภายใน
หน่วยงานได้ทราบข่าวคราว ความเคลื่อนไหวต่างๆ เพ่ือช้ีแจง กฎ ระเบียบต่างๆ ที่กําหนดขึ้น ทําได้ 2 วิธีคือ    
                1.1  การติดต่อด้วยวาจาหรือคําพูด  มีความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเงิน ให้ความรู้สึกเป็น
กันเอง สังเกตความจริงใจได้ และได้ข้อมูลย้อนกลับทันที 
                1.2  การติดต่อด้วยลายลักษณ์อักษร  เป็นทางการและมีหลักฐานชัดเจน สามารถอ่านทวนความ
ได้ทุกเวลาหรือสถานที่ 
        การติดต่อสื่อสารภายใน สามารถแบ่งได้ 3 ลักษณะ คือ 

1.  การติดต่อสื่อสารในระดับเดียวกัน ไม่เป็นพิธีการ ง่ายแก่การเข้าใจ 
2.  การติดต่อสื่อสารจากเบ้ืองบนสู่เบ้ืองล่าง เป็นพิธีการและมักเป็นการสื่อสารทางเดียว 
3.  การติดต่อสื่อสารจากเบ้ืองล่างสู่เบ้ืองบน เป็นพิธีการเช่นเดียวกันการสื่อสารจากบนสู่ล่าง 
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 2.  การติดต่อสื่อสารภายนอก (External Communication) 
         คือ การติดต่อสื่อสารระหว่างสํานักงานกับบุคคลภายนอกหรือหน่วยงานภายนอกสํานักงาน  ลักษณะ
ของการติดต่อสื่อสารภายนอก ได้แก่ 
          1.  การต้อนรับ 

2.  การนัดหมาย 
3.  จดหมายออก และจดหมายเข้า 
4.  โทรศัพท์ โทรสาร และจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
5.  การใช้บริการจากบริษัท กสท. โทรคมนาคม จํากัด 
6.  การใช้บริการบริษัทไปรษณย์ีไทย 
7.  การใช้บริการสื่อมวลชนต่าง ๆ 
8.  สิ่งตีพิมพ์ของบริษัท 
9.  คําปราศรัย 
10.ข้อความโฆษณา 

 รูปแบบของการติดต่อสื่อสารในสํานักงาน 
         สํานักงานขนาดเล็กมักจะใช้รูปแบบการติดต่อสื่อสารทางเสียงหรือคําพูด ส่วนสํานักงานขนาดใหญ่มัก
ใช้รูปแบบการติดต่อสื่อสารได้ครบทุกด้าน  ซึ่งอาจแบ่งรูปแบบการติดต่อสื่อสารในสํานักงานได้ 4 ชนิด คือ 
         1.  เสียงหรือคําพูด นิยมใช้โทรศัพท์ในการติดต่อสื่อสาร โดยเฉพาะระบบโทรศัพท์ตอบรับ จะช่วยลด
ต้นทุนพนักงานในการรับโทรศัพท์ และเกิดความรวดเร็วในการให้บริการ นอกจากน้ียังมีเครื่องบันทึกเทปที่ใช้
บันทึกคําพูดสั่งการของผู้บังคับบัญชาอีกด้วย 
         2.  คํา เป็นรูปแบบการติดต่อสื่อสารด้วยลายลักษณ์อักษรหรือการเขียนน่ันเอง 
         3.  ภาพ เป็นรูปแบบการติดต่อสื่อสารที่ถ่ายทอดในรูปแบบไร้คํา ไร้เสียง และไร้ตัวเลข แต่เป็นการ
สื่อสารด้วยภาพหรือสัญลักษณ์ต่างๆ 
        4. ข้อมูล เป็นรูปแบบการติดต่อสื่อสารที่ใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นช่องทางในการติดต่อระหว่าง
กัน ถ้าเป็นการติดต่อสื่อสารภายในหน่วยงานเดียวกัน เรียกว่า ระบบอินทราเน็ต (Intranet) ถ้าเป็นการ
ติดต่อสื่อสารภายนอกสํานักงานไปยังเครือข่ายทั่วโลก เรียกว่า ระบบอินเทอร์เน็ต (Internet 
 

        มีหลักในการเขียนที่เรียกว่า 7 C's ดังน้ี 
          1. มีความชัดเจน (Clarity) 

2. มีความสมบูรณ์ (Completeness) 
3. มีความรัดกุมและเข้าใจง่าย (Conciseness) 
4. ระลึกถึงผู้อ่าน (Consideration) 
5. มีความสุภาพ (Courtesy) 
6. มีความถูกต้อง (Correct) 
7. ข้อเท็จจริง (Concreteness) 
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หลักเกณฑ์การติดต่อสื่อสารด้วยเสียงหรือการพูด 
 หลักเกณฑ์การพูดที่ดี 
         1.  ผู้พูดควรสร้างบรรยากาศในการพูด โดยยกตัวอย่างประกอบการพูด เพ่ือสร้างความสนใจ 
         2.  หลีกเลี่ยงการถ่อมตัวจนมากเกินไป หรือตําหนิผู้ฟัง สถานที่ หรือกล่าวถึงบุคคลอ่ืน 
         3.  ไม่ควรแสดงอารมณ์โกรธ  หรือไม่พอใจผูฟั้งโดยเด็ดขาด 
         4.  ใช้ภาษาง่าย ๆ แต่สุภาพ 
         5.  ควรมีอารมณ์ขันขณะพูด 
 หลักเกณฑ์การฟังที่ดี 

1.  ขณะฟังต้องฟังอย่างต้ังใจ จับประเด็นเน้ือหาสําคัญให้ได้ 
2.  ต้องรู้จักสังเกตอากัปกิริยาท่าทาง ความรู้สึกและอารมณ์ของผู้พูด 
 

ปัญหาของการสื่อความหมาย         
         การส่ือความหมายจะได้ผลดีที่สุดก็ต่อเมื่อผู้รับสามารถเข้าใจตรงกับที่ผู้ส่งต้องการ (ผลที่ได้ตรงกับ
จุดมุ่งหมาย) แต่ในกระบวนการสื่อความหมายน้ันจะต้องมีอุปสรรคเกิดขึ้นเสมอ และอุปสรรคเหล่าน้ีเองที่ทํา
ให้ผลของการสื่อความหมายผิดพลาดไปจากเป้าหมายที่ผู้ส่งต้องการ ดังน้ันปัญหาของการสื่อความหมายก็
เกิดขึ้นเน่ืองจากอุปสรรคต่างๆ น่ันเองในที่น้ีจะพิจารณาเฉพาะปัญหาที่สําคัญที่เกิดขึ้นเฉพาะในด้านผู้ส่งสาร 
ผู้รับสารและทางด้านเน้ือหาเท่าน้ันคือ 
  1. ปัญหาทางด้านผู้ส่งสาร   เช่น 

  1.1 พูดไม่ชัดเจน ข้อความและคําพูดไม่ได้ใจความ 
  1.2 พูดเร็ว เบา เกินไป 
  1.3 อารมณ์และคําพูดไม่เหมาะสม 
  1.4 เสียงอ่ืน ๆรบกวน 
  1.5 ภาษาที่ใช้ต่างกันฯลฯ 
   2. ปัญหาทางด้านผู้รับสาร  เช่น 
        2.1 ไม่ต้ังใจฟัง 
        2.2 มีเสียงรบกวน 
        2.3 มีการขัดจังหวะเวลาพูดหรือส่งข้อความ 
        2.4 ความพิการทางประสาทรับความรู้สึกต่างๆ 
        2.5 ปัญหาทางด้านอารมณ์และมีเจตคติไม่ดีต่อผู้ส่งฯลฯ 

     3. ปัญหาทางด้านเนื้อหา  เช่น 
  3.1 ยาวเกินไป 

   3.2 สั้นเกินไปไม่ได้ความตัวหนังสืออ่านไม่ออก 
           3.3 ภาษาต่างกัน 
           3.4 เน้ือหาถูกถ่ายทอดหลายขั้น 
           3.5 ช่องทางการส่งเน้ือหาถูกตัด ฯลฯ 

(ที่มา: กลุ่มพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย) 
 
 
 



54 
 

กิจกรรมท้ายบทเรียน 
 
คําชี้แจง  ใหผู้เ้รียนตอบคาํถามต่อไปนี ้
 
1.  จงอธิบายถึงหลักในการติดต่อสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................ 
2.   จงบอกประโยชน์ของการติดต่อสื่อสารมาให้ทราบ 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................ 
3.  จงอธิบายถึงหลักเกณฑ์การติดต่อสื่อสารด้วยเสียงหรือคําพูดที่ดีมาให้เข้าใจ 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................ 
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เรื่องที่  2.3   
การจับใจความสําคัญเพื่อใช้ในการส่ือสาร 

ความหมายการจับประเด็นสําคัญและการสรุปสาระสําคัญของสาร 

              การสรุปความ คือ การหยิบยกเอาความคิดหลักหรือประเด็นที่สําคัญของเรื่องมากล่าวยํ้าให้เด่นชัด 
โดยใช้ประโยคสั้นๆ แล้วเรียบเรียงให้เป็นระเบียบ 

             ใจความสําคัญของเร่ือง คือ ข้อความท่ีมีสาระคลุมข้อความอ่ืนๆ ในย่อหน้าน้ันหรือเรื่องน้ันทั้งหมด
ข้อความอ่ืนๆ เป็นเพียงส่วนขยายใจความสําคัญเท่าน้ัน ข้อความหน่ึงหรือตอนหน่ึงจะมีใจความสําคัญที่สุด
เพียงหน่ึงเดียว นอกนั้นเป็นใจความรอง คําว่าใจความสําคัญน้ีผู้รู้ได้เรียกไว้เป็นหลายอย่าง เช่น ข้อคิดสําคัญ
ของเรื่อง แก่นของเร่ือง หรือความคิดหลักของเร่ือง แต่จะเป็นอย่างไรก็ตามใจความสําคัญ ก็คือสิ่งที่เป็นสาระที่
สําคัญที่สุดของเร่ืองน่ันเอง 

             ตัวอย่างใจความสําคัญส่วนมากจะมีลักษณะเป็นประโยค ซึ่งอาจปรากฏอยู่ในส่วนใดส่วนหน่ึงของ
ย่อหน้าก็ได้ จุดที่พบใจความสําคัญของเรื่องในแต่ละย่อหน้ามากที่สุดคือ ประโยคที่อยู่ตอนต้นย่อหน้า เพราะ
ผู้เขียนมักบอกประเด็นสําคัญไว้ก่อน แล้วจึงขยายรายละเอียดให้ชัดเจน รองลงมาคือ ประโยคตอนท้ายย่อหน้า
โดยผู้เขียนจะบอกรายละเอียดหรือประเด็นย่อยก่อน แล้วจึงสรุปด้วยประโยคที่เป็นประเด็นไว้ภายหลัง สําหรับ
จุดที่พบใจความสําคัญยากขึ้นก็คือ ประโยคตอนกลางย่อหน้า ซึ่งผู้อ่านจะต้องใช้ความสังเกตและพิจารณาให้ดี
ส่วนจุดที่หาใจความสําคัญยากที่สุดคือ ย่อหน้าที่ไม่มีประโยคใจความสําคัญปรากฏชัดเจน อาจมีประโยคหรือ
อาจอยู่รวมๆ กันในย่อหน้าก็ได้ ซึ่งผู้อ่านจะต้องสรุปออกมาเอง 

ความหมายของการจับประเด็น 

        การจับประเด็น  หมายถึง การจับข้อความสําคัญหรือใจความสําคัญของเร่ืองแล้วหยิบยกเอาความคิด
หลักหรือประเด็นที่สําคัญของเรื่องมากล่าวยํ้าให้เด่นชัด โดยใช้ประโยคสั้นๆ แล้วเรียบเรียงให้เป็นระเบียบ 

การฟังและดูเพื่อจับประเด็นและสรุปความ 

มารยาทในการฟังและดู 
 1. มองสบตาผู้พูด ไม่มองออกนอกห้องหรือมองไปที่อ่ืนอันเป็นการแสดงว่าไม่สนใจเรื่องที่พูด และไม่
เอาหนังสือไปอ่านขณะที่ฟังหรือดู 
 2. รักษาความสงบ ไม่ส่งเสียงรบกวนผู้อ่ืน ไม่เอาของขบเค้ียวเข้าไปทําลายสมาธิของผู้อ่ืน การชม
ภาพยนตร์ควรปิดโทรศัพท์มือถือจะได้ไม่รบกวนความสุขของผู้อ่ืน ไม่ควรพาเด็กเล็กๆ ไปในโรงภาพยนตร์หรือ
ในที่ที่ต้องการความสงบ 
 3. แสดงกิริยาอาการท่ีเหมาะสม วัยรุ่นไม่ควรน่ังเก้ียวพาราสีกันในที่สาธารณชนที่ต้องการความสงบ
ในการฟังและการดู เพราะนอกจากจะรบกวนสายตาคนอ่ืน แล้วยังเป็นการแสดงกิริยาที่ขัดต่อขนบธรรมเนียม
ของไทยอีกด้วย 
 4. ในการดูภาพไม่ควรขีดเขียนหรือฉีกภาพ ซึ่งแสดงถึงความไม่มีวัฒนธรรมที่ดีงาม 
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หลักการฟังและดูเพื่อสรุปความและจับประเด็น 
การฟังและดูเพ่ือจับประเด็นและสรุปความเป็นทักษะเบ้ืองต้นที่ทุกคนจะต้องฝึกฝน เราจะต้องติดตาม

ฟัง ดูเรื่องราวโดยตลอด ดังน้ันจึงต้องมีสมาธิในการฟังและสามารถแยกแยะได้ว่าข้อความใดเป็นใจความสําคัญ 
และข้อความใดเป็นพลความ ถ้าเราเข้าใจเร่ืองราวได้โดยตลอดแล้ว เราย่อมจดจําเรื่องราวที่ฟังและสามารถ
ถ่ายทอดให้คนอ่ืนฟังได้ด้วย 
 ในการฟังแต่ละครั้ง เราต้องจับประเด็นของเรื่องที่ฟังได้ คือ รู้ว่าผู้พูดต้องการสื่อสารอะไร เป็นประเด็น  
สําคัญ และรู้จักว่าอะไรคือประเด็นรองซึ่งขยายประเด็นสําคัญ การฟังเช่นน้ีเป็นการฟังเพ่ือจับใจความสําคัญ
และใจความรองและรายละเอียดของเร่ือง มีวิธีการฟังดังนี้ 
 1. ฟังเรื่องราวให้เข้าใจ พยายามจับใจความสําคัญของเรื่องเป็นตอนๆ ว่าเรื่องอะไร ใครทําอะไร ที่ไหน 
เมื่อไร อย่างไร 
 2. ฟังเรื่องราวที่เป็นใจความสําคัญ แล้วหารายละเอียดของเรื่องที่เป็นลักษณะปลีกย่อยของใจความ
สําคัญหรือที่เป็นส่วนขยายใจความสําคัญ 
 3. สรุปความโดยรวบรวมเน้ือหาสาระสําคัญอย่างครบถ้วน 
 วิธีการสรุปความจากการฟังน้ัน เราจะต้องค้นหาให้พบว่าสารใดเป็นความคิดสําคัญในเรื่องน้ันๆ แล้ว
สรุปไว้เฉพาะใจความสําคัญ โดยเขียนช่ือเรื่อง ผู้พูด โอกาสท่ีฟัง วัน เวลา และสถานที่ที่ได้ฟังหรือดูไว้เป็น
หลักฐานเครื่องเตือนความทรงจําต่อไป 

การฟังและดูเพ่ือจับประเด็นและสรุปความ เป็นการฟังในชีวิตประจําวันเพ่ือให้ได้สาระสําคัญของเรื่อง
ที่ฟัง เช่น ฟังการสนทนา ฟังเรื่องราวข้อมูลข่าวสารต่างๆ ฟังโทรศัพท์ ฟังประกาศ ฟังการบรรยาย ฟังการ
อภิปราย ฟังการเล่าเรื่อง เป็นต้น 

วิธีสรุปความตามลําดับขั้น 

1. ขั้น อ่าน  ฟัง  และดู 
 - อ่าน ฟังและดูให้เข้าใจอย่างน้อย 2 เที่ยว เพ่ือให้ได้แนวคิดที่สําคัญ 
2. ขั้นคิด 
 - คิดเป็นคําถามว่าอะไรเป็นจุดสําคัญของเรื่อง 

- คิดต่อไปว่าจุดสําคัญของเรื่องมีความสัมพันธ์กับสิ่งใดบ้าง จดสิ่งน้ันๆ ไว้เป็นข้อความส้ันๆ 
- คิดวิธีที่จะเขียนสรุปความให้กะทัดรัดและชัดเจน 

3. ขั้นเขียน 
- เขียนร่างข้อความส้ันๆที่จดไว้ 
- ขัดเกลาและตบแต่งร่างข้อความท่ีสรุปให้เป็นภาษาที่ดี สื่อความหมายได้แจ่มแจ้งชัดเจน 

ตัวอย่างการสรุปความ 

เรื่อง  เราคือบทเรียนของเด็ก 
 การศึกษาเป็นเรื่องสําคัญของชีวิต ทุกคนเกิดมาจะโง่ จะฉลาด จะดีจะช่ัวขึ้นอยู่กับการศึกษา พ่อแม่
ทุกคนปรารถนาจะให้บุตรหลานของตนเป็นคนดี จนถึงกับยอมทนลําบากตรากตรําทําการงานหาทรัพย์สินเงิน
ทองมาเป็นค่าใช้จ่ายเพ่ือการศึกษาของบุตรหลาน นับว่าเป็นหน้าที่และสิ่งที่ควรได้รับการยกย่องในการ
เสียสละน้ัน 
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 แต่ยังมีสิ่งที่มีคุณค่าที่สุดในชีวิตเด็ก ก็คือบทเรียนอันเป็นจริยศึกษาซึ่งเกิดจากการปฏิบัติตัวของพ่อแม่
ผู้ปกครองของเด็ก น่ันคือการประพฤติปฏิบัติดีงาม เพราะส่ิงที่เด็กได้ยินได้ฟัง ได้รู้ได้เห็นจากพ่อแม่ผู้ปกครอง
ของตน เช่น การพูดจาไพเราะ การงานเป็นระเบียบเรียบร้อย เป็นต้น สิ่งเหล่าน้ีเป็นบทเรียนอย่างสําคัญที่จะ
ซึมซาบเข้าไปในจิตใจของเด็กดีย่ิงกว่าหนังสือบทเรียนอ่ืนๆ น้ันเป็นการให้การศึกษาที่มีค่าย่ิง เป็นการปลูก
สร้างนิสัยที่ดีให้แก่เด็ก 
 ถ้าพ่อแม่ ผู้ปกครองเป็นคนดี มีนิสัยดี เอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ มีเมตตา มีความยุติธรรม มีความรัก ความ
สามัคคีในครอบครัว เป็นแบบอย่างที่ดี ก็จะทําให้เด็กเอาอย่างในทางดี เป็นคนดีของพ่อแม่ ผู้ปกครอง สม
ความปรารถนาทุกประการ 

ถ้าปรารถนาดี หวังดีต่อบุตรหลาน อย่าเพียงแต่จะให้ทุนการศึกษาอย่างเดียว ต้องทําตนให้เป็น
ตัวอย่างที่ดี เป็นบทเรียนที่มีค่าของบุตรหลานด้วย แล้วความปรารถนาของเราก็จะสมหวัง 
                                                                                จาก  “แสงธรรม”  ของมูลนิธิ  ก.ศ.ม. 
การสรปุความ 

1. ขั้นอ่าน  ฟัง และ คิด จับแนวคิดได้ดังน้ี 
“ พ่อแม่ หาเงินทองมาให้ลูกเรียนอย่างเดียวยังไม่พอ ต้องปฏิบัติตนเป็นตัวอย่างที่ดีแก่ลูกด้วยจึงจะ

นับว่าได้ให้การศึกษาที่ถูกต้องแก่ลูก” 
2. ขั้นเขียน 
 2.1  ข้อความท่ีจดไว้ช่วยจํา 

“การศึกษา เรื่องสําคัญ–คนจะดีจะช่ัว โง่ ฉลาดเพราะการศึกษา พ่อแม่หาเงินมาให้ลูกเรียนเสียสละ
ควรยกย่องสิ่งที่มีค่าต่อเด็ก –บทเรียนจริยศึกษา คุณธรรม การปฏิบัติตนดีงาม เป็นตัวอย่างที่ดี รักลูกต้องทํา
ให้เป็นตัวอย่างที่ดีด้วย” 

 2.2  ข้อความท่ีสรุปแล้ว 

“การศึกษามีความสําคัญต่อชีวิตเด็ก เพราะสามารถทําให้เด็กฉลาดและเป็นคนดีได้ พ่อแม่ที่รักลูก  
อยากให้ลุกเป็นคนดีน้ัน ไม่ควรจะพอใจเพียงการทําหน้าที่หาเงินมาให้ลูกเรียนเท่าน้ัน แต่ควรคํานึงถึง
บทเรียนจริยศึกษาอันมีคุณค่าย่ิงต่อชีวิตของเด็ก อันได้แก่การที่พ่อแม่เป็นผู้มีคุณธรรมและปฏิบัติตนเป็น
แบบอย่างในทางที่ดีงามแก่ลูกด้วย” 

 

"เคล็ดลับวิธีจับประเด็นและ จดโน้ตย่อ" 

Posted by: ทองออนศรีสุข 
Tagged in: Untagged  

 

"เคล็ดลับวิธีจับประเด็น และ จดโน้ตย่อ"เคล็ดลับวิธีจับประเด็นและจดโน้ตย่อ น้ีเป็นเทคนิคง่ายๆนักเรียน
นักศึกษาสามารถนําไปปฏิบัติได้ทุกคน ขอแต่เพียงเข้าใจเคล็ดลับวิธีการเท่าน้ันเอง หัวใจสําคัญของการจับ
ประเด็นและจดโน้ตย่อ คือ หมั่นฝึกจับประเด็นทุกคร้ังที่ได้อ่านหรือได้ยินได้ฟัง อะไรก็ตามควรฝึกบ่อยๆ จนติด
เป็นนิสัย การอ่านเพ่ือจับประเด็น เป็นสิ่งที่ฝึกกันได้ทุกคนหากมีความเพียรพยายาม หากท่านสามารถจับหลัก
น้ีได้ท่านย่อมพบกับความสําเร็จในการเล่าเรียนศึกษาอย่างแน่นอนคนเราส่วนใหญ่เมื่ออ่านหนังสือหรือได้ยินได้
ฟังอะไรแล้วมักจะไม่ค่อยรู้จักต้ังคําถาม เพ่ือกระตุ้นให้ความคิดทํางาน หลายๆ คนอ่านหนังสือแล้วก็อ่านไป
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เลย จําเรื่องราวได้แค่คร่าวๆ ไม่ค่อยแม่นยําจับประเด็นอะไรไม่ค่อยได้ บางคนถึงกับหลงประเด็นไปเลยก็มี 
หัวใจของการจับประเด็นคือ การฝึกหัดต้ังคําถามกับตัวเองทุกครั้งที่อ่านหนังสือ หรือเมื่อได้ฟังเรื่องราวต่างๆ 
คําถามที่สําคัญ ได้แก่ คําถามว่า "อะไรคือประเด็นสําคัญของเรื่องน้ี" หรือ "หัวใจของเรื่องมันอยู่ที่ตรงไหน" 
หรือ"คนเขียนหนังสือเรื่องน้ีเขาต้องการจะบอกอะไรกับเรา" หรือ "สาระสําคัญของเรื่องมันอยู่ตรงไหน" เป็นต้น 
(ถ้าจะฝึกฝนให้จับประเด็นได้แม่นยําย่ิงขึ้น ท่านควรจะเรียนรู้วิธีทําความเข้าใจและจดจําเน้ือหา ให้คล่องแคล่ว
เสียก่อน หรือจะฝึกไปพร้อมๆ กันก็ได้) ท่านสามารถฝึกฝนเทคนิคการจับประเด็นได้ในชีวิตประจําวัน เช่น การ
อ่านหนังสือ พิมพ์หรือบทความต่างๆ หรือแม้กระทั่งบทความในอินเตอร์เน็ต ยกตัวอย่างเวลาท่านอ่าน
หนังสือพิมพ์ ก็อย่าเพ่ิงไปดูที่พาดหัวข่าว ให้อ่านเน้ือหาของข่าวไปเลยพออ่านข่าวจบ ให้ท่านต้ังคําถามกับ
ตัวเองว่า "ข่าวน้ีควรจะพาดหัวข่าวว่าอย่างไร" น้ีเป็นการฝึกจับประเด็นที่ดีวิธีหน่ึง หรือในกรณีที่ท่านได้อ่าน
บทความที่เป็นข้อถกเถียง หรือข้อโต้แย้ง ไม่ว่าจะหนังสือพิมพ์หรือ จากกระดานข่าวในอินเตอร์เน็ตพอท่าน
อ่านบทความที่เป็นข้อขัดแย้งน้ันจบและทําความเข้าใจเน้ือหาเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ก็ให้ท่านต้ังคําถามกับตัวเอง
ว่า "ประเด็นของปัญหามันอยู่ตรงไหน" คําตอบที่ตอบปรากฏออกมาในใจของท่าน น่ันคือ ประเด็นของปัญหาที
น้ีเมื่อเราจับประเด็นได้แล้ว ในการพูดคุยแลกเปลี่ยนก็จะมีเป้าหมายท่ีชัดเจนไม่คลุมเครือ ไม่หลงประเด็นอีก
ต่อไป ในกรณีนักเรียนนักศึกษาที่จะต้องดูหนังสือทบทวนเพ่ือเตรียมตัวสอบไล่ ควรฝึกหัดจับประเด็นให้
คล่องแคล่วเริ่มต้นด้วยการฝึกทําความเข้าใจในเน้ือหาตําราให้ได้เสียก่อน เมื่อเข้าใจแล้วขั้นต่อไปก็ให้ฝึกต้ัง
คําถามกับตัวเองทุกครั้งที่อ่านหนังสือจบบทว่า "หัวใจสําคัญของบทเรียนแต่ละบทที่อ่านมาน้ันมันอยู่ที่
ตรงไหน" หรือประเด็นที่สําคัญที่สุดของบทเรียนบทน้ีคืออะไร" ทีน้ีพอจับประเด็นแล้วก็ให้จดโน้ตย่อประเด็น
น้ันให้เป็นข้อความสั้นๆ เก็บเอาไว้ทีน้ีเวลาใกล้สอบก็ไม่ต้องไปท่องหนังสือทั้งเล่มอีกต่อไป เพียงแค่ทบทวน
ประเด็นที่จดโน้ตย่อไว้ในกระดาษเพียงไม่ก่ีแผ่นก็เข้าใจได้หมดทั้งเล่ม เวลาทบทวน แค่เราดูโน้ตย่อเพียง
ประโยคเดียว ความจําของเราก็จะทําหน้าที่ขยายแตกตัวออกเป็นความเข้าใจเน้ือหาได้เป็นหน้าๆ ทีน้ีถ้าหากมี
ที่ตรงไหนเราเกิดความรู้สึกคลุมเครือ หรือลังเลสงสัยเราก็เพียงแต่หยิบหนังสือมาทบทวนดูเฉพาะตรงบทน้ันอีก
ครั้งหน่ึง ปัจจุบันเราอยู่ในยุคข่าวสารข้อมูลเป็นยุคที่ข่าวสารข้อมูลหลั่งไหลมาจากทั่วสารทิศจนท่วมท้นหูตาไป
หมด คนที่เข้าใจเน้ือหาสาระและจับประเด็นแม่นจะเป็นคนที่ได้เปรียบ เพราะสามารถรับข่าวสารข้อมูลได้
มากมาย ในขณะที่คนอ่ืนรับไม่ไหวสาระสําคัญของบทความน้ี คือใครต้องการท่ีจะเป็นคนยุคข่าวสารข้อมูล คือ
มีความรู้เท่าทันข่าวสารข้อมูลที่หลั่งไหลเข้ามาอยู่ตลอดเวลา ก็ควรจะพัฒนาตนให้เป็นคนที่สามารถทําความ
เข้าใจเน้ือหาได้รวดเร็วและจับประเด็นเรื่องราวข่าวสารต่างๆ ได้แม่นยํา และ "การหมั่นฝึกต้ังคําถาม" คือหัวใจ
สําคัญที่สุดในการฝึกจับประเด็น 

(ที่มา: กลุ่มการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย) 
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กิจกรรมท้ายบทเรียน 

คําสั่ง  ใหผู้้เรียนตอบคําถามต่อไปน้ีให้ถูกต้อง 

1. ประเด็นหมายถึงอะไร   

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………….............................................. 

2. การสรุปความหมายถึงอะไร   

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

3. ผู้เรียนมีขั้นตอนการสรุปความเรื่องที่ฟังอย่างไรบ้าง  อธิบายให้เข้าใจ 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

4.  การจับประเด็นและสรุปความมีประโยชน์ต่อการดําเนินชีวิตประจําวันอย่างไรบ้าง   

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………................................................................................................................................................ 
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เรื่องที่ 2.4 
การใช้เทคโนโลยีในการส่ือสาร 

 
1.  ความหมายของเทคโนโลยีการสื่อสาร 

การสื่อสารหรือ การส่ือความหมาย (Communication) เป็นคําที่รากศัพท์มาจากภาษาลาตินว่า 
"communius" หมายถึง "พร้อมกัน" หรือ "ร่วมกัน" (common) หมายความว่า เมื่อมีการสื่อสารระหว่างกัน
เกิดขึ้น คนเราพยายามท่ีจะสร้าง "ความพร้อมกันหรือความร่วมกัน" ทางด้านความคิดเรื่องราวเหตุการณ์ 
ทัศนคติ ฯลฯ กับบุคคลที่เรากําลังสื่อสารด้วยน้ัน ดังน้ัน การส่ือสารจึงหมายถึง การถ่ายทอดเร่ืองราว การ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น การแสดงออกของความคิดและความรู้สึก ตลอดรวมไปถึง "ระบบ" (เช่น ระบบ
โทรศัพท์) เพ่ือการติดต่อสื่อสารข้อมูลซึ่งกันและกัน (Webster's Dictionary 1978 : 98) นอกจากน้ี การ
สื่อสารยังเป็นการที่บุคคลในสังคมมีปฏิสัมพันธ์โต้ตอบกันโดยผ่านทางข้อมูลข่าวสาร สัญลักษณ์ตลอดจน
เครื่องหมายต่าง ๆ ด้วย (Fiske 1985:2) 

เทคโนโลยีมีความหมายค่อนข้างกว้าง โดยทั่วไปหมายถึง สิ่งที่มนุษย์พัฒนาขึ้น เพ่ือช่วยในการทํางาน
หรือแก้ปัญหาต่างๆ เช่น อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องจักร วัสดุ หรือแม้กระทั่งที่ไม่ได้เป็นสิ่งของที่จับต้องได้ เช่น 
กระบวนการต่างๆ เทคโนโลยี เป็นการประยุกต์ใช้วิทยาศาสตร์ให้เกิดประโยชน์ในทางเศรษฐศาสตร์ มอง
เทคโนโลยีว่า เป็นความรู้ของมนุษย์ ณ ปัจจุบัน ในการนําเอาทรัพยากรมาผลิตเป็นผลิตภัณฑ์ที่ต้องการ 
(รวมถึงความรู้ว่าเราสามารถผลิตอะไรได้บ้าง) ดังน้ัน การเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยี จะเกิดขึ้นเมื่อความรู้ทาง
เทคนิคของเราเพ่ิมขึ้น 

คําว่า “เทคโนโลยี” มีความสัมพันธ์กับการดํารงชีวิตของมนุษย์มาเป็นเวลานาน เป็นสิ่งที่มนุษย์ใช้
แก้ปัญหาพ้ืนฐานในการดํารงชีวิต เช่น การเพาะปลูก ที่อยู่อาศัย เครื่องนุ่งห่ม ยารักษาโรค ในระยะแรก
เทคโนโลยีที่นํามาใช้ เป็น เทคโนโลยีพ้ืนฐานไม่สลับซับซ้อนเหมือนดังปัจจุบัน การเพ่ิมของประชากรและ
ข้อจํากัดด้านทรัพยากรธรรมชาติ รวมทั้งมีการพัฒนาความสัมพันธ์กับต่างประเทศเป็นปัจจัยด้านเหตุสําคัญใน
การนําและพัฒนาเทคโนโลยีมาใช้มากขึ้น เทคโนโลยีกับวิทยาศาสตร์วิทยาศาสตร์กับเทคโนโลยีมีความสัมพันธ์
กันมาก เทคโนโลยีเกิดจากพื้นฐานทางวิทยาศาสตร์รองรับประเทศตะวันตก ได้ศึกษาค้นคว้าทฤษฎีทาง
วิทยาศาสตร์มาอย่างต่อเน่ือง ทําให้การพัฒนาเทคโนโลยีเจริญก้าวหน้าความสัมพันธ์ระหว่างวิทยาศาสตร์กับ
เทคโนโลยี ความรู้ทางวิทยาศาสตร์ เป็นความรู้ที่เกิดจากปรากฏการณ์ทางธรรมชาติ โดยหลักสําคัญคือ ความรู้
ทางวิทยาศาสตร์คือการพยายามที่อธิบายว่าทําไมจึงเกิดอย่างน้ัน (Why) เช่น นักฟิสิกส์ อธิบายว่าเมื่อขดลวด
ตัดสนามแม่เหล็กจะได้กระแสไฟฟ้า และน้ําเกิดจากไฮโดรเจนผสมกับออกซิเจนเป็นต้น 

เทคโนโลยีการสื่อสาร หมายถึง สิ่งที่มนุษย์พัฒนาขึ้นเพ่ือใช้ในการสื่อสารระหว่างกัน โดยการ
ถ่ายทอด รับรู้ข่าวสารร่วมกัน ผ่านเคร่ืองมือเหล่าน้ัน ซึ่งไม่จําเป็นต้องเป็น เครื่องมือ อุปกรณ์ เครื่องจักร วัสดุ 
เพียงอย่างเดียว อาจหมายรวมถึงกระบวนการต่าง ที่เกิดจากการประยุกต์ทางวิทยาศาสตร์ด้วยการส่ือสารมี
การพัฒนามาเรื่อยๆ จากภูมิปัญญาท้องถิ่น สู่เทคโนโลยีการสื่อสารในปัจจุบันซึ่งมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น และ
แนวโน้มในการพัฒนาเทคโนโลยีการสื่อสารจะขยายออกไปเร่ือยๆ เป็นเครือข่ายการสื่อสารไร้สาย 

เทคโนโลยีการสื่อสาร (Communication Technology) คือ เทคโนโลยีดิจิตัล (Digital Technology) 
ประเภทหน่ึงซึ่งได้พัฒนาตัวเพ่ือเอ้ือต่อการจัดการ “การสื่อสาร (Communication)” หรือ “การขนส่งข่าวสาร      
(Transfer of Information)” เทคโนโลยีการสื่อสารไม่ว่าจะเป็นทางด้านภาพ (Image) เสียง (Voice) หรือ 
ทางด้านข้อมูล (Data) ได้รับการพัฒนาจนมนุษย์สามารถเช่ือมโยงติดต่อกันได้อย่างสะดวกรวดเร็ว และเป็น
เครือข่ายที่ติดต่อสื่อสารกันได้ทั่วโลกเป็นยุคของสารสนเทศ (Information Age) และเป็นสังคมสารสนเทศ 
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(Information Society) ที่นับวันจะมีอัตราการเติบโตขึ้นทุกที่ ทั้งในด้านขนาดและปริมาณข่าวสารที่ไหลเวียน
อยู่ในสังคม (ธวัชชัย พานิชยกรณ์, 2539) หมายถึง เทคโนโลยีในการสื่อสารยุคใหม่ 4 กลุ่ม ได้แก่ 

1. เทคโนโลยีการแพร่ภาพและเสียง (Broadcast and Motion Picture Technology) 
 2. เทคโนโลยีการพิมพ์ (Print and Publishing Technology) 
 3. เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ (Computer Technology)  
 4. เทคโนโลยีสือ่สารโทรคมนาคม (Telecommunication Technology) 

บทบาทของเทคโนโลยีการสื่อสารในปัจจุบัน เช่น คอมพิวเตอร์ดาวเทียมเพ่ือการสื่อสารโครงข่าย 
โทรศัพท์ อุปกรณ์ ภาพและเสียง มีผลกระทบต่อ"สื่อแบบด้ังเดิม"(Traditional Media)ซึ่งได้แก่หนังสือพิมพ์ 
นิตยสาร วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ ทําให้เกิดสิ่งที่เรียกว่า "การปฏิวัติแห่งระบบตัวเลข" (Digital 
Revolution) ทําให้ข้อมูลข่าวสารไม่ว่าจะอยู่ในรูปลักษณ์ใด เช่น ข้อความเสียง ภาพเคลื่อนไหว รูปภาพหรือ
งานกราฟิก ได้รับการปรับเปลี่ยนให้เป็นภาษาอีกชนิดหน่ึง เป็นรูปแบบเดียวกันทั้งหมด คือสามารถอ่านและ
ส่งผ่านได้อย่างรวดเร็วด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ แล้วยังสามารถนําเสนอในลักษณะใดก็ได้ตามความต้องการใช้
งานของผู้ใช้งาน ความเปลี่ยนแปลงน้ีถูกเรียกขานว่า "การทําให้เป็นระบบตัวเลข" หรือ "ดิจิไทเซช่ัน"
(Digitization) ด้วยระบบที่มีการทําให้เป็นระบบตัวเลข เป็นปัจจัยสําคัญประการหน่ึงที่ทําให้เกิด"สื่อใหม่"
(New Media) ขึ้น เป็นสื่อที่มีลักษณะเกี่ยวข้องกับระบบตัวเลขเคร่ืองคอมพิวเตอร์และระบบการสะท้อนกลับ 
หรือ "อินเตอร์แอคทีฟ"(Interactive) 

2. ประเภทของเทคโนโลยีการสื่อสาร 
    แบ่งได้เป็น 2 รูปแบบ คือ 
 2.1 การสื่อสารทางเดียว (One - Way Communication) เป็นการส่งข่าวสารหรือการสื่อความหมาย  
ไปยังผู้รับแต่เพียงฝ่ายเดียว โดยที่ผู้รับไม่สามารถมีการตอบสนองในทันที (immediate response) ให้ผู้ส่ง
ทราบได้ แต่อาจจะมีปฏิกิริยาสนองกลับ (feedback) ไปยังผู้ส่งภายหลังได้ การสื่อสารในรูปแบบน้ีจึงเป็นการ
ที่ผู้รับไม่สามารถมีปฏิสัมพันธ์ต่อกันได้ทันที จึงมักเป็นการสื่อสารโดยอาศัยสื่อมวลชน เช่น การฟังวิทยุ หรือ
การชมโทรทัศน์เหล่าน้ี เป็นต้น 
 2.2 การสื่อสารสองทาง (Two-Way Communication) เป็นการสื่อสารหรือการสื่อความหมายที่
ผู้รับมีโอกาสตอบสนองมายังผู้ส่งได้ในทันที โดยที่ผู้ส่งและผู้รับอาจจะอยู่ต่อหน้ากันหรืออาจอยู่คนละสถานที่ก็
ได้ แต่ทั้งสองฝ่ายจะสามารถมีการเจรจาหรือการโต้ตอบกันไปมา โดยที่ต่างฝ่ายต่างผลัดกันทําหน้าที่เป็นทั้ง   
ผู้ส่งและผู้รับในเวลาเดียวกัน เช่นการพูดโทรศัพท์ การประชุมเป็นต้น 

3. ประโยชน์และโทษของเทคโนโลยสีื่อสาร 
 

 ประโยชนข์องเทคโนโลยีสื่อสาร 
 1. ลดแรงงานคนในการทํางานต่างๆ เช่น ควบคุมการผลติ และช่วยในการคํานวณ 
 2. เพ่ิมความสะดวกสบายต้ังแต่ส่วนบุคคล จนถึงการคมนาคมและสื่อสารทั่วโลก 
 3. เป็นแหล่งความบันเทิง 

4. ได้ผลผลิตทีม่ีมาตรฐานเหมือนกันหมดทกุช้ิน เป็นการลดคุณค่าของช้ินงาน 
5. ลดต้นทุนการผลิต 

 6. ทําให้เกิดคณุภาพชีวิตที่ดีขึ้น 
 7. ทําให้เกิดความเท่าเทียมกันในสังคม และเกิดการกระจายโอกาส 
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 8. ทําให้เกิดสื่อการเรียนการสอนต่างๆ มากขึ้น 
 9. ทําให้เกิดการจัดการทรัพยากรธรรมชาติได้ดีย่ิงขึ้น 
 10.ทําให้เกิดระบบการป้องกันประเทศที่มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 
 11.ในกรณีของอินเตอร์เน็ต ผู้ใช้สามารถเลอืกการผ่อนคลายได้ตามอิสระ 

โทษภัยจากการใชเ้ทคโนโลยีการสื่อสาร 

1. ปัญหาทางด้านผู้ส่งสาร เช่น 
 1.1 พูดไม่ชัดเจน ข้อความและคําพูดไม่ได้ใจความ 
 1.2 พูดเร็ว เบา เกินไป 
 1.3 อารมณ์ และคําพูดไม่เหมาะสม 
 1.4 เสียงอ่ืนๆ รบกวน 
 1.5 ภาษาที่ใช้ต่างกัน ฯลฯ 

 2. ปัญหาทางด้านผู้รับสาร เช่น 
 2.1 ไม่ต้ังใจฟัง 
 2.2 มีเสียงรบกวน 
 2.3 มีการขัดจงัหวะเวลาพูดหรือส่งข้อความ 
 2.4 ความพิการทางประสาทรับความรู้สึกต่างๆ 
 2.5 ปัญหาทางด้านอารมณ์และมีเจตคติไมดี่ต่อผู้ส่ง ฯลฯ 

 3. ปัญหาทางด้านเนื้อหา เช่น 
 3.1 ยาวเกินไป 
 3.2 สั้นเกินไปไม่ได้ความ ตัวหนังสืออ่านไม่ออก 
 3.3 ภาษาต่างกัน 
 3.4 เน้ือหาถูกถ่ายทอดหลายขั้น 
 3.5 ช่องทางการส่งเน้ือหาถูกตัด ฯลฯ 

4. การสื่อสารด้วยอินเตอรเ์น็ต 
การสื่อสาร คือ กระบวนการสําหรับแลกเปลี่ยนสารรูปแบบอย่างง่ายของสาร คือจะต้องส่งจากผู้ส่ง

สารหรืออุปกรณ์เข้ารหัสไปยังผู้รับสารหรืออุปกรณ์ถอดรหัสสาร อาจอยู่ในรูปแบบของท่าทางสัญลักษณ์
บางอย่างอยู่ในรูปแบบของภาษา การสื่อสารเกิดจากความต้องการท่ีจะมีปฏิสัมพันธ์กัน การศึกษาเก่ียวกับการ
สื่อสารอาจจําแนกได้หลายหมวดหมู่ ได้แก่ 
 การสื่อสารของสัตว์ 

การสื่อสารระหว่างบุคคล 
  - การตลาด 
  - การโฆษณา 

- การโฆษณาชวนเช่ือ 
- กิจการสาธารณะ 

  - การประชาสัมพันธ์ 
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 การสื่อสารภายในบุคคล 
  - การสื่อสารด้วยคําพูด 
  - การสื่อสารข้ามวัฒนธรรม 

โทรคมนาคม 
  - การสื่อสารโดยใช้คอมพิวเตอร์เป็นสื่อกลาง ในที่น้ีจะกล่าวถึงเฉพาะการส่ือสารโดยใช้
คอมพิวเตอร์เป็นสื่อกลางหรือที่เป็นที่รู้จักกันในช่ือสื่ออินเตอร์เน็ต 
 สื่ออินเตอรเ์น็ต 

ในปัจจุบันสื่ออินเตอร์เน็ต มีเครื่องมือและศักยภาพที่แตกต่างจากสื่อโทรทัศน์สื่อวิทยุกระจายเสียง 
หรือสื่ออ่ืนๆ อย่างสิ้นเชิง การติดต่อสื่อสารสื่ออินเตอร์เน็ตน้ันง่ายต่อการเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายสะดวกรวดเร็ว
และไปได้กับยุคสมัยปัจจุบันที่มีการแข่งขันเร่งรีบอยู่ตลอดเวลา อีกทั้งระบบอินเตอร์เน็ตน้ันยังโยงใยไปได้ทุกที่
ที่ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตเข้าถึง ซึ่งนับว่าเป็นสื่อที่ทันสมัยและประหยัดงบประมาณ สื่ออินเตอร์เน็ตที่คน
ทั่วไปมักนิยมใช้ เช่น E-mail, Facebook, Line, Twitter และอ่ืนๆ 

ไปรษณีย์หรอืจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (Electronic Mail)  

 จดหมายอีเลกทรอนิกส์ หรือเรียกสั้นๆ ว่า อีเมล์ (E-mail) หมายถึง จดหมายหรือข้อความท่ีส่งถึงกัน
ผ่านระบบเครือข่าย เราสามารถส่งจดหมายไปให้ผู้รับซึ่งเป็นสมาชิกของระบบอินเทอร์เน็ตได้ โดยไม่จํากัด
สถานที่และเวลา จดหมายจะส่งถึงปลายทางอย่างรวดเร็วภายในเวลาไม่ก่ีวินาที หรืออาจจะส่งจดหมายฉบับ
เดียวไปถึงผู้รับหลายคนในเวลาเดียวกันก็ได้ ทั้งผู้รับและส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์จะต้องมีที่อยู่เพ่ือใช้ในการ
อ้างอิงการส่งและรับจดหมาย ที่อยู่สําหรับการรับส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วยสองส่วนคือ รหัสผู้ใช้
หรือ User ID ซึ่งจะได้รับจากผู้ให้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ และส่วนที่สองคือ ช่ือเคร่ืองคอมพิวเตอร์ที่ทํา
หน้าที่ในการบริการรับส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์หรือ Host Name โดยรูปแบบการเขียนจะเริ่มต้นด้วย User ID      
คั่นด้วยเคร่ืองหมาย '@' ตามด้วย Host Name ดังน้ี userid@hostname ตัวอย่างเช่น u9999999@dusit.ac.th     
หมายถึงผู้ใช้มี User ID เป็น u9999999 และเป็นสมาชิกอยู่ที่ Host ช่ือ dusit.ac.th เป็นต้น 
 จุดเด่นของอีเมล์ คือ สามารถติดไฟล์ไปกับอีเมล์ได้ ซึ่งไฟล์ที่ติดไปน้ันอาจจะเป็นไฟล์ภาพ ไฟล์โปรแกรม     
หรือไฟล์ข้อมูลก็ได้ เมื่อคุณส่งอีเมล์ไปมันจะว่ิงไปยังปลายทางในแทบจะทันที ไม่ว่าปลายทางจะอยู่ห่างออกไป
ใกล้เพียงฝ่ามือหรือไกลสุดขอบโลกก็ตาม 

         ข้อดีของอีเมล์ในสิ่งน้ีทําให้ผู้ที่ต้องติดต่อกับบุคคลในต่างประเทศ นิยมที่จะติดต่อผ่านทางอีเมล์
เพราะว่าราคาถูก สะดวดรวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูง มีผู้รู้หลายท่านคาดการณ์ว่าต่อไปนามบัตรของผู้คน
จะต้องมีอีเมล์แอดเดรสกันทุกคน เช่นเดียวกับที่ต้องมีหมายเลขแฟกซ์ขององค์กรไว้ในนามบัตร 

อีเมล์แอดเดรส 

ในการส่งจดหมายธรรมดา ผู้ส่งจดหมายต้องทราบที่อยู่ของผู้รับก่อน การส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ก็
ใช้หลักการเดียวกัน ผู้ใช้อินเตอร์เน็ตทุกคนจะมีที่อยู่หรือแอดเดรสเป็นของตนเอง เช่น budsayaphan@hotmail.com   
หรือ budsayaphan@yahoo.com โดยได้รับแอดเดรสจากการที่คุณสมัครเป็นสมาชิกตามเว็บที่มีการบริการ
อีเมล์แอดเดรสแบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ ช่ือผู้ใช้ (user name) และช่ือโดเมน (domain name) ซึ่งผู้ใช้หมายถึง       
ช่ือหรือช่ือใดๆ ของผู้ใช้อีเมล์ ข้างหลังช่ือผู้ใช้จะเป็นเคร่ืองหมาย @ (at sign) แปลว่า ที่คั่นระหว่างช่ือกับ
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โดเมน ส่วนที่เป็นช่ือของโดเมนจะให้ข้อมูลเก่ียวกับเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และสถานที่ต้ังของคอมพิวเตอร์ เช่น
budsayaphan@hotmail.com ช่ือผู้ใช้ ที่ ช่ือโดเมน รหัสโดเมนเป็นลําดับช้ันของเครือข่าย โดยจะใช้
เครื่องหมาย จุด คั่นระหว่างลําดับช้ัน ลําดับช้ันที่ใหญ่ที่สุดจะอยู่ทางด้านขวาสุด แนวความคิดของการแบ่ง
ลําดับช้ันของโดเมนก็คล้ายกับการแบ่งที่อยู่ออกเป็นหมู่บ้านตําบล อําเภอ จังหวัด และประเทศ 

ระบบการทํางานของจดหมายอิเล็กทรอกนิกส์ 

เป็นระบบที่บุคลากรในหน่วยงานของจังหวัดสามารถติดต่อสื่อสารกัน โดยผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดย
ศูนย์ปฏิบัติการจังหวัดจะเป็นผู้แจกจ่าย E-mail address ให้กับบุคคลภายในหน่วยงานของจังหวัด ซึ่งลักษณะ
การใช้งานจะเป็นลักษณะของ Web Application สามารถใช้บริการ Web mail Application ได้ในลักษณะ
ดังต่อไปน้ี 

1.  สามารถส่ง E-mail ไปยังผู้รับที่อยู่ในเครือข่ายของจังหวัดหรือผู้รับที่อยู่ภายนอกเครือข่ายของ
จังหวัดได้ 

2.  มีระบบบัญชีรายช่ือส่วนตัว (Address book) ที่สามารถเลือกส่ง E-mail ได้ 
3.  ในการส่ง E-mail สามารถแนบแฟ้มข้อมูลที่ต้องการส่งไปได้ 
4.  สามารถลบ E-mail ที่ไม่ต้องการออกได้ 
5.  สามารถใช้งานร่วมกับระบบงานสารบรรณได้ 

ความหมายของอีเมล์และส่วนประกอบของอีเมล์ 
คําว่า E-mail (อีเมล์) หมายถึง จดหมายอิเลคทรอนิกส์ที่ใช้ติดต่อสื่อสารกันในอินเตอร์เน็ต ซึ่งก่อนที่

คุณจะมีอีเมล์ใช้น้ันคุณจะต้องมี E-mail Address (ที่อยู่อีเมล์)ของตัวเองเสียก่อน ถ้าคุณใช้บริการอินเตอร์เน็ต
โดยการสมัครเป็นสมาชิกโดยตรงกับ ISP (ผู้ให้บริการอินเตอร์เน็ต) คุณก็จะได้รับแจ้งที่อยู่อีเมล์ของตัวเอง
ต้ังแต่สมัครสมาชิกเลยแต่ถ้า ISP ไม่ได้ให้มา ผู้เรียนก็สามารถมีที่อยู่อีเมล์ได้โดยขอได้ฟรีจากผู้ให้บริการอีเมล์
ในอินเตอร์เน็ตทั้งที่ฟรีและไม่ฟรี 

          โครงสร้างและรูปแบบของช่ืออีเมล์ในเบื้องต้น 
        ถ้าใครได้เคยเห็นรูปแบบและช่ือของอีเมล์มาบ้างแล้ว ลองมาทําความเข้าใจกับระบบการต้ังช่ืออีเมล์
กันก่อน สมมติว่าใครคนหนึ่งบอกอีเมล์ของเขามาว่า somchai@hotmail.com (อ่านออกเสียงว่า สมชาย-
แอต-ฮอทเมล์ดอทคอม) เครื่องหมาย @ จะออกเสียงว่า "แอต" ซึ่งจะเป็นสิ่งที่ใช้คั่นอยู่ระหว่างช่ือและ server 
ของอีเมล์น้ันๆ เสมอ ช่ือของ server ที่ลงท้ายน้ีอาจจะเปลี่ยนไปได้ตามช่ือของ server ที่เปิดให้บริการอีเมล์
น้ันๆ ด้วย เช่น อาจจะลงท้ายด้วย @yahoo.com @thailand.com @mail.com หรืออะไรก็ได้ที่มีเปิด
ให้บริการ 
คําศัพท์ที่เก่ียวกับอีเมล์ 
 E-mail = Electronic mail คือ จดหมายอิเลคทรอนิคส์ที่ร่อนส่งกันไปมาในอินเตอร์เน็ต 
 E-mail Address คือ ที่อยู่ทางอีเมล์ คล้ายๆ กับที่อยู่ที่คุณจ่าหน้าบนซองจดหมายทั่วๆ ไป 
 Inbox หมายถึง กล่องหรือที่สําหรับเก็บอีเมล์ที่มีผู้ส่งเข้ามา 
 Outbox หมายถึง กล่องหรือที่เก็บอีเมล์ที่กําลังจะส่งออกไปหาผู้อ่ืน 
 Sent Items หมายถึง กล่องหรือที่เก็บอีเมล์ที่เราได้เคยส่งออกไปหาผู้อ่ืนแล้ว 
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 Delete Items หมายถึง กล่องหรือที่เก็บอีเมล์ที่ได้ทําการลบทิ้งจาก Inbox แต่ยังเก็บสํารองไว้อยู่ 
 Drafts หมายถึง กล่องหรือที่เก็บอีเมล์สําหรับใช้เก็บอีเมล์ต่างๆ ช่ัวคราวซึ่งอาจจะมีหรือไม่มีก็ได้ 
 Compose หรือ New Mail จะเป็นการส่งอีเมล์ใหม่ไปหาผู้อ่ืน 
 Subject หมายถึง หัวข้อของอีเมล์ที่เราจะเขียนหรือส่งออกไป 
 Attach หมายถึง การแนบไฟล์เอกสารหรือโปรแกรมต่างๆไปกับอีเมล์ฉบับน้ัน 
 Address Book หมายถึง สมุดรายช่ือของอีเมล์ต่างๆ ที่เราสามารถเก็บไว้ เพ่ือให้นํามาใช้งาน       
ได้ง่ายขึ้น 
 Reply หมายถึง การส่งตอบจดหมายกลับไปยังผู้ส่ง 
 Forward หมายถึง ส่งไปทั้งต้นฉบับ 
  

ขั้นตอนการสมัครขอใช้ อีเมล์ แอคเคาท์ ของ Hotmail.com 
 การสมัครจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ สมัครที ่www.hotmail.com ดังน้ี 

1. เมื่อเข้าสู่เว็บไซต์ Hotmail ให้คลิกปุ่ม Sign Up (หรือ ลงทะเบียน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. จากน้ันจะโชว์หน้าต่างที่ให้กรอกรายละเอียดข้อมูลของเราเอง ดังภาพด้านล่าง 
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 3. ซึ่งเมื่อกรอกข้อมูลของเราเสร็จทุกส่วนแล้ว Hotmail จะให้กรอกรหัสดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

4. ซึ่งเราต้องกรอกให้ครบและถูกต้อง แล้วกดปุ่ม Create (คือการยอมรับ) รอสักครู่ ...... จะขึ้น
หน้าต่างให้เราเลือกรุ่น ดังน้ี 
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5. ให้เราเลือก Give me the classic version ระบบจะเข้าไปยังกล่องจดหมาย เราก็ถือว่าการสมัคร
เสร็จเรียบร้อยแล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การ Login เพื่อเข้าไปยังอีเมล์ มีขัน้ตอนดังนี ้
 1. เริ่มโดยการให้ไปที่ URL ของ hotmail http://www.hotmail.com/ ดังภาพ 
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2. ที่กรอบ Sign-in ให้กรอกข้อความดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 • ที่ช่อง E-mail or phone : ให้กรอก user หรือ e-Mail Address ที่ได้รับหลังจากการสมัครสมาชิก
ที่ hotmail 
 • ที่ช่อง Password: ให้กรอก Password ที่ได้รับเช่นเดียวกัน 

 3.เมื่อกรอก e-Mail Address และ Password ถูกต้องแล้วจะได้หน้าจอดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



69 
 

การส่งจดหมาย 
           เมื่อ login เข้าสู่ระบบ hotmail ได้เรียบร้อยแล้วการส่งจดหมาย มีขั้นตอนดังน้ี 
1.คลิกที ่new เลือก Mail Message ด้านบนซ้าย 

 

 

 

 

 

 

 

 
2. จากน้ันจะได้กรอบสําหรับพิมพ์จดหมาย ภายในกรอบมีความหมายดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
• ช่อง  ถึง : สาํหรับกรอก e-Mail Address ของบุคคลที่ทา่นต้องการจะส่งลงไป 
• ช่อง   เพ่ิมช่ือเรื่อง : สําหรบักําหนดหัวข้อจดหมาย 
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   3. ลําดับต่อไป คลิก “ส่ง” เพ่ือส่งจดหมาย 

การส่งจดหมายแบบแนบไฟล ์
เมื่อ login เข้าสู่ระบบ hotmailได้เรียบร้อยแล้ว การส่งจดหมายมีขั้นตอนดังน้ี 
1.คลิกที่ “แทรก” ดังรูปด้านล่าง 

 

 

 

 

 

 

 
 

2.จากน้ันจะได้กรอบสําหรับคลิกเลือก “ไฟล์เปน็สิ่งที่แนบมา”  ดังรูปด้านล่าง 
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3 .เลือกไฟล์  ดังรูปด้านล่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

• แล้วคลิก ปุ่ม Open เพ่ือส่งแนบไฟล์ 

4. ใส่ช่ืออีเมล์ผู้รับ คลกิปุ่ม “ส่ง” เพ่ือส่งแนบไฟล์  ดังรูปด้านล่าง รอสักครู่ แล้วเราก็สง่แนบไฟล์ได้แล้ว 
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การรับจดหมาย 

เริ่มต้นเรียนรู้ต้ังแต่การ Login เพ่ือเข้าไปยังอีเมล์ 
คลิกที่ “กล่องขาเข้า” แล้วจะได้หน้าจอดังภาพด้านล่าง แล้วคลิกที่ช่ือผู้ส่งอีเมล์เพ่ือเปิดรับอีเมล์ 

 

 

 

 

 

5. ต่อมาจะได้หน้าจอดังภาพด้านล่าง 

 

 

 

 

 

 
 

 เราก็จะเห็นไฟล์ที่แนบมาจากน้ัน คลิกเพ่ือดาวน์โหลด 

ถ้ายังมีเน้ือหาที่ยังอยากเรียนรู้เพ่ิมเติมให้ผู้เรียนค้นหาได้ที่  https://www.google.co.th โดยพิมพ์
คําสั้นๆ ลงในช่องว่างที่ผู้เรียนต้องการค้นหา  
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กิจกรรมการเรียนรู ้
 

คําช้ีแจง: ให้ผู้เรียนตอบคําถามต่อไปน้ีให้ถูกต้อง 

1.  ให้ผู้เรียนบอกความหมายของคําต่อไปน้ี 

 การสื่อสาร  หมายถึง............................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
............................................................................... 
 
 เทคโนโลยี  หมายถึง............................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................. 

 เทคโนโลยีการสื่อสาร หมายถึง  ........................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................... 

2. ประเภทของเทคโนโลยีการสื่อสาร แบ่งออกเป็นก่ีรูปแบบอะไรบ้าง 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
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3. ให้ผู้เรียนบอกประโยชน์และโทษของเทคโนโลยีสื่อสารมาเป็นข้อๆ 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 
4. ให้ผู้เรียนบอกหมวดหมู่การสื่อสารด้วยอินเทอร์เน็ตว่ามีอะไรบ้าง  
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 
5. ให้ผู้เรียนอธิบายจุดเด่นของอีเมล์มาพอสังเขป 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 
6. ให้ผู้เรียนอธิบายระบบการทํางานของจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
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7. คําว่า E-mail (อีเมล์)  หมายถึง....................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
......................................................................................................................................................... 
 
8.  ให้ผู้เรียนยกตัวอย่างเว็บไซด์ที่เก่ียวกับการสื่อสาร  มา5  เว็บไซด์ อธิบายพอสังเขป 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
........................................................................................................................................................... 
 
9. ให้ผู้เรียนบอกคําศัพท์เก่ียวกับอีเมล์อย่างน้อย  5 คํา 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
10.  ให้ผู้เรียนอธิบายขั้นตอนการสมัครอีเมล์ 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................. 
 
 
 
 



76 
 

แบบทดสอบหลังเรียน   วิชาการสื่อสารในชีวิตประจําวัน                           ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

คําสั่ง เลือกคําตอบท่ีถูกต้องท่ีสุดเพียงข้อเดียว 

1. ข้อใดหมายถึงข่าวสารที่เกี่ยวกับความคิดหรือเหตุการณ์ 
    ท่ีเกิดข้ึนแล้วส่งต่อ 
 ก. ผู้รับสารหรือผู้ฟัง 
 ข. ผู้ส่งสาร 
 ค. สื่อ 
 ง. สาร 

2.  การสื่อสารมีกี่รูปแบบ 
 ก.  2 
 ข.  3 
 ค.  4 
 ง.  5 

3. ข้อใดไม่เก่ียวข้องกับองค์ประกอบของการสื่อสาร 
 ก. ผู้ส่งสาร 
 ข. ผู้รับสาร 
 ค. นิตยสาร 
 ง. สาร 

4.  ข้อใดเป็นวัตถุประสงค์ของการสื่อสารข้อมูล 
 ก.  เพ่ือกระจายข้อมูลให้แพร่หลาย 
 ข.  เพ่ือสืบสานวัฒนธรรมด้านภาษา 
 ค.  เพ่ือให้ผู้รับสารเข้าใจข้อมูลของผู้ส่งสาร 

ง.  เพ่ือให้เกิดการพัฒนาตัวกลางการสื่อสาร 

5.  Message  หมายถึงข้อใด 
 ก.  ผู้รับข้อมูล 
 ข.  ช่องทางการสื่อสาร 
 ค.  ข้อมูลข่าวสาร 
 ง.  สื่อ 
 
6.  Receivers หมายถึงข้อใด 
 ก.  ผู้ส่งข้อมูล 
 ข.  ข้อมูลข่าวสาร 
 ค.  ผู้รับข้อมูล 
 ง.  ผู้รับส่ง 
 
 
 
 

 
 
7.  ข้อใดไม่ใช่ส่วนประกอบสื่อหรือช่องทางการสื่อสาร 
 ก. ภาษาพูด 
 ข. ภาษาเขียน 
 ค. ท่าทาง 
 ง. เสียงรบกวน 
 
8. “ดีใจด้วยนะ  ปีนี้เธอได้รับรางวัลเรียนดีอีกแล้ว” 
    ข้อความนี้ เป็นการพูดแบบใด 
 ก. แนะนําตัว  
 ข. แสดงความยินดี 
 ค. การกล่าวขอบคุณ  
 ง. แสดงความเสียใจ 
 
9.  ข้อใดไม่ใช่ประโยชน์ของภาษาในการสื่อสาร 
 ก.  ข้อเท็จจริง 
 ข.  แสดงความรู้สึก 
 ค.  ความเข้มแข็ง 
 ง.  ข้อคิดเห็น 
 
10. หากต้องวางหูโทรศัพท์รอเพ่ือหยุดไปดําเนินการใดๆ     
      ให้วางหูโทรศัพท์อย่างไร 
 ก.  วางควํ่าลง 
 ข.  วางหงายขึ้น 
 ค.  วางข้าง ๆ มือ 
 ง.  วางควํ่าหรือหงายก็ได้ 
 
11.  ข้อใดคือประโยชน์ของเทคโนโลยีสื่อสาร 
 ก. พูดเร็ว เบา เกินไป 
 ข. ไม่ต้ังใจฟัง  
 ค. ทําให้เกิดสื่อการเรียนการสอนต่างๆมากข้ึน 
 ง.  ภาษาต่างกัน 
 
12.  ข้อใดไม่ใช่มารยาทการฟังและการดูเพ่ือจับประเด็นและ

สรุปความ 
 ก.  มองสบตาผู้พูด 
 ข.  การรักษาความสงบ 
 ค.  การแสดงกิริยาอาการท่ีเหมาะสม 
 ง.  การร้องเพลง 
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13.  การกล่าวถึงตนเองให้ผู้อ่ืนรู้จักเป็นการกล่าวในข้อใด 
 ก.  การพูดสนทนา 
 ข.  การพูดแนะนําตัว 
 ค.  การพูดแสดงความยินดี 
 ง.  การกล่าวคําอวยพร 

 
14.  การไม่ต้ังใจฟังเป็นปัญหาทางด้านใด 
 ก.  วัจนภาษา 
 ข.  อวัจนภาษา 
 ค.  เทศภาษา 
 ง.  กาลภาษา 
 
15. ส่วนประกอบท่ีสําคัญท่ีสุดของอีเมลล์มีอะไรบ้าง 
        ก.  ถึง (To) และตัวจดหมาย (Body) 
 ข.  ส่วนหัวจดหมาย (Header) และขนาด (Size) 
 ค.  หัวเรื่อง (Title) และส่วนตัวจดหมาย (Body) 
        ง.  ส่วนหัวจดหมาย (Header) และส่วนตัวจดหมาย   
            (Body) 
 
16.  การติดต่อสื่อสารหมายความว่าอย่างไร 
 ก.  กระบวนการแลกเปลี่ยนข้อมูล ข่าวสารเชิงวัจนะ 
 ข.  กระบวนการแลกเปลี่ยนข้อมูล ข่าวสารเชิงอวัจนะ 
 ค.  กระบวนการแลกเปลี่ยนข้อมูล ข่าวสารเชิงอวัจนะ   
           โดยใช้สัญลักษณ์ 

ง.  กระบวนการแลกเปลี่ยนข้อมูล ข่าวสารระหว่าง 
    บุคคลต่อบุคคลหรอืบุคคลต่อกลุ่มโดยใช้สัญลักษณ์ 

17. ข้อใดกล่าวถึงการสื่อสารท่ีมีประสิทธิภาพได้ถูกต้อง 
 ก.  ผู้ส่งสารใช้ช่องทางการสื่อสารตามความถนัด 
 ข.  ผู้รับสารไม่จําเป็นต้องมีทักษะในการสื่อสาร 
 ค.  ผู้นําสารต้องเข้าใจจุดมุ่งหมายในการสื่อสาร 
 ง.  ผู้รับสารไม่จําเป็นต้องมีปฏิกิริยาตอบสนองต่อสาร 

 
 
 

 
18. ข้อใดไม่ใช่ประโยชน์ของการติดต่อสื่อสาร 
 ก.  งานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ทําให้แต่ละฝ่ายงานใน 
           องค์กรรับทราบข้อมูลไม่ตรงกัน 
 ข.  ลดข้อขัดแย้งต่างๆ ท่ีเกิดจากความไม่เข้าใจกัน 
 ค.  เกิดความรู้สึกท่ีดีต่อกัน มีความสามัคคี 
 ง.  ป้องกันการทํางานซํ้าซ้อน 

 
19.  ความหมายข้อใดเป็นความหมายที่เหมาะสมท่ีสุดของ 
 การสื่อสาร 
 ก.  การส่งข่าวคราวถึงกัน 
 ข.  การส่งสารและการตอบสนอง 
 ค.  การติดต่อแสดงความมุ่งประสงค์ต่อกัน 
 ง.  วิธีการติดต่อระหว่างกันโดยให้อีกฝ่ายรับรู้และ 
  เข้าใจความหมาย 

20.  การกล่าวแสดงความยินดีจะขาดลักษณะตามข้อใด 
 ไม่ได้ 
 ก.  พูดให้คิด 
 ข.  พูดชมเชย 
 ค.  พูดเสนอแนะ 
 ง.  พูดให้กําลังใจ 
 
21.  นายเอ เป็นประธานในท่ีประชุม คําพูดในข้อใดท่ี 
 เหมาะสมท่ีสุดของการเป็นประธานในท่ีประชุม 

ก.  ผมขอให้ท่ีประชุมพิจารณาเร่ืองสถานท่ีท่ีจะไปทัศน
ศึกษาและผมเสนอว่าเราควรไปเขาค้อ เพราะผมเคย
ไปมาแล้ว อากาศดีมาก 

ข. เลขานุการของสมาคมขอลาออก ผมขอท่ีประชุม
เสนอชื่อผู้ท่ีจะทําหน้าท่ีนี้ เพ่ือจะได้มีมติแต่งต้ังต่อไป 

ค. ผมขอมอบให้คุณสมชายเป็นฝ่ายเหรัญญิกคุณ
สมชายจะขัดข้องไหม 

ง. ผมเป็นคนพูดจริง ทําจริงเพราะฉะนั้นกิจกรรมวันนี้
ผมจะเป็นผู้ดูแลเอง 
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22.  การเตรียมตัวพูดของใครไม่ถูกต้อง 
 ก.  นิภาฝึกพูดหน้ากระจกเพื่อดูท่าทาง สีหน้าและ 
      แววตาของตน 
 ข.  ไพลินท่องจําเนื้อหาให้ครบถ้วนทุกตัวอักษรตาม 
      ต้นฉบับท่ีเขียนไว้ 
 ค.  สมภพเตรียมเครื่องแบบท่ีถูกระเบียบเพื่อใช้แต่งกาย  
           พูดในท่ีประชุม 
 ง.  กุหลาบฝึกพูดโดยอัดเทปเพื่อฟังน้ําเสียงและจังหวะ 
          การพูดของตน 
 
23.  การพูดในลักษณะใดเป็นการพูดจูงใจให้ผู้ฟังยอมรับ 
 ได้ดีท่ีสุด 
 ก.  พูดอ่อนน้อมถ่อมตน 
 ข.  พูดวิจารณ์และให้ข้อคิดเห็น 
 ค.  พูดแสดงเหตุผลและข้อเท็จจริง 
 ง.  พูดแสดงนํ้าเสียงและลีลาท่ีน่าฟัง 
 
24.  ข้อใดเป็นแบบฟอร์มท่ีมีผลทางกฎหมายระหว่างบุคคล

หรือหน่วยงาน 
 ก.  รายงานประจําป ี
 ข.  รายงานเฉพาะกิจ 
 ค.  แบบฟอร์มสมัครงาน 
 ง.  รายงานความก้าวหน้า 
 
25. “ในการทําอะไรลงไปควรทําด้วยปัญญา อย่าทําไปด้วย

อํานาจกิเลสตัณหา ถ้าเป็นคนท่ีศึกษาก็ศึกษาด้วยรู้สึก
ผิดชอบชั่วดี ว่ามันเป็นการสมควรอย่างย่ิงท่ีจะต้อง
ศึกษา ถ้าประกอบการงานก็ต้องมีความรู้สึกรับผิดชอบ
ชั่วดีว่าเป็นสิ่งท่ีทุกคนควรกระทําและทําให้ดีท่ีสุดด้วย
ความเยือกเย็น ถ้าใจทําด้วยอํานาจปัญญาควบคุมอยู่จะ
ไม่ใจร้อนเลย” ความสําคัญของข้อความนี้คือข้อใด 

 ก.  ควรใช้ปัญญาจะได้ใจเย็น 
 ข.  ควรมีความรู้สึกผิดชอบชั่วดี 
 ค.  ควรทําทุกสิ่งทุกอย่างด้วยปัญญา 
 ง.  มีปัญญาเหมือนมีทรัพย์อยู่นับแสน 
 
 
 
 
 

 
26.  การพูดประชาสัมพันธ์สินค้าตามข้อใดเป็นการพูดจูงใจ   
      ให้ผู้ฟังสนใจมากท่ีสุด 
 ก.  พูดนอบน้อมถ่อมตน 
 ข.  พูดวิจารณ์ให้ข้อคิดเห็น 
 ค.  พูดแสดงเหตุผลและข้อเท็จจริง 
        ง.  พูดด้วยน้ําเสียงและลีลาท่ีน่าฟัง 
 
27.  ส่วนประกอบท่ีสําคัญท่ีสุดของอีเมลล์มีอะไรบ้าง 
 ก.  ถึง (To) และตัวจดหมาย (Body) 
 ข.  ส่วนหัวจดหมาย (Header) และขนาด (Size) 
 ค.  หัวเรื่อง (Title) และส่วนตัวจดหมาย (Body) 
         ง.  ส่วนหัวจดหมาย (Header) และสว่นตัวจดหมาย   
             (Body) 
 
28.  เม่ือการสนทนาทางโทรศัพท์สิ้นสุดลง เราควรทําอย่างไร

กับคู่สนทนา 
 ก.  รอให้ปลายสายเป็นผู้วางสายจบก่อน 
 ข.  วางโทรศัพท์ก่อนทันทีเม่ือสนทนาจบ 
 ค.  กล่าวคําขอบคุณก่อนวางสาย 
 ง.  กล่าวสวัสดีแล้ววางสาย 

 
29.  ในข้ันตอนการสมัครขอใช้อีเมลล์ “ชื่ออีเมลล์แอคเค้าท์ 
      ท่ีสมัครมีผู้ใช้อยู่แล้ว” หมายความว่าอย่างไร 
      ก.  ให้ยอมรับในสิ่งท่ีเว็บไซต์เสนอมาให้ 
      ข.  เป็นข้อความตอบรับเข้าสู่สมาชิกใหม่ 
      ค.  การสมัครขอใช้บริการฟรีอีเมลล์ได้แล้ว 
      ง.  ควรเลือกชื่ออีเมลล์ใหม่ เพราะชื่ออีเมลล์ซํ้ากันไม่ได้ 
 
30. ข้อใดจัดเรียงลําดับการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
      ได้ถูกต้อง 

1. เขียนข้อความจดหมาย 
2. ล็อกอินเข้าสู่ตู้จดหมาย 
3. คลิกเลือกรายการส่งจดหมาย 
4. คลิกเลือกกรายการส่งหรือ Send 
5. กําหนดรายละเอียดของจดหมาย 
6. เข้าเว็บไซต์ฟรี E-mail ท่ีสมัคร 

 
ก. 2,1,3,5,4,6 
ข. 2,6,2,3,5,4 
ค. 6,2,3,5,1,4 
ง. 6,2,1,3,4,5 
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เฉลยแบบทดสอบก่อนและหลังเรียน 
สาระความรูพ้ื้นฐาน รายวิชาการสื่อสารในชวีิตประจําวัน (พท33020 ) 

ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 

 

1. ข 2. ง 3. ค 4. ก 5. ค 6. ค 7. ง 8. ข 9. ค 10. ก 
11. ค 12. ง 13. ข 14. ก 15. ง   16. ง 17. ก 18. ก 19. ง 20. ค 
21. ข 22. ค 23. ค 24. ค 25. ค   26. ง 27. ค 28. ง 29.ง 30. ง 
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/nontaburi/chantana_in/lakkran.html. สืบค้นเมื่อ6 ตุลาคม 2558 
หลักการอ่าน. (ออนไลน์) http://www.thaijustice.com/webboard.asp?sub=0&id=644506 

สืบค้นเมื่อ6 ตุลาคม 2558__ 
กลุ่มพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย. วิชาการสื่อสารในชีวิตประจําวัน ระดับ

มัธยมศึกษาตอนปลาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บรรณานุกรม 
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              คณะผู้จัดทํา 
 

ที่ปรึกษา 

 นายกรีฑา   สุภาพพรชัย ผู้อํานวยการ.กศน.อําเภอดอยสะเก็ด   
 
 คณะผู้จัดทาํ             

นางสาววรรณวิมล   อินต่อม ครู กศน.ตําบล        กศน.อําเภอดอยสะเก็ด 
 นางสาวนิตยา        หน่อคํา ครู กศน.ตําบล กศน.อําเภอดอยสะเก็ด 
 นางอัญชลี            อนุลําเปิง ครู กศน.ตําบล กศน.อําเภอดอยสะเก็ด 
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        คณะบรรณาธิการ/ปรับปรุงแก้ไข 
 

   ท่ีปรึกษา 
 

นายศุภกร   ศรีศักดา       ผู้อํานวยการสํานักงาน กศน.จังหวัดเชียงใหม่    
นางมีนา กิติชานนท์      รองผู้อํานวยการสํานักงาน กศน.จังหวัดเชียงใหม่    

 
    คณะบรรณาธิการ/ปรบัปรุงแก้ไข 

 

    นางนิรมล   บุญชู ผู้อํานวยการ กศน.อําเภอไชยปราการ  ประธานกรรมการ 
 นางจุฑามาศ วงษ์ศิริ     ครูชํานาญการพิเศษ     กศน.อําเภอแม่ริม   กรรมการ 
 นางวัฒนีย์ พัฒนีย์กานต์     ครูชํานาญการพิเศษ กศน.อําเภอหางดง   กรรมการ 
 นางจารวี มะโนวงค์ ครูชํานาญการ กศน.อําเภอดอยสะเก็ด  กรรมการ 
 นางนิชาภา สลักจิตร  ครูชํานาญการ กศน.อําเภอแม่แตง   กรรมการ 
 นางพิมพ์ใจ โนจ๊ะ  ครู คศ.1 กศน.อําเภอแม่วาง   กรรมการ 
 นางยุพิน คําวัน  ครู คศ.1 กศน.อําเภอฮอด   กรรมการ 
 นางสาววริยาภรณ์ นามวงศ์พรหม  ครู กศน.ตําบล กศน.อําเภอเมือง   กรรมการ 
     นางเบญจพรรณ ปันกํา  ครู กศน.ตําบล กศน.อําเภอแม่ริม   กรรมการ 
     นายศรัณย์ภัทร       จักรแก้ว  ครู กศน.ตําบล กศน.อําเภอแม่แตง   กรรมการ 
     นางสาวณัฐกฤตา    มะณีแสน ครู กศน.ตําบล กศน.อําเภอดอยสะเก็ด  กรรมการ 
     นางสาวณฐมน       บุญเทียม ครู กศน.ตําบล กศน.อําเภอเชียงดาว  กรรมการ 
 นางโยธกา ธีระวาสน์  ครูอาสาฯ กศน.อําเภอดอยสะเก็ด  กรรมการ 
 นางสาวภาสินี        สิงห์รัตนพันธ์ุ    บรรณารักษ์               สํานักงาน กศน.จงัหวัดเชียงใหม่    กรรมการ 

         และเลขานุการ 
 
 


