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  สรุปรวมเนือ้หาวชิาภาษาไทย  การใช้ภาษา 
      ผู้ช่วยศาสตราจารย์วศัิลย์ศยา   รุดดษิฐ์ 
สาระการใช้ภาษาไทยระดบัชัน้มธัยมศกึษาปีท่ี ๔  
 การใช้ภาษาในการสื่อสาร 

- การสื่อสารของมนษุย์ 
- ผงัมโนภาพ 
- รับสารด้วยการฟัง 
- รับสารด้วยการอา่น 
- สง่สารด้วยการพดู 
- สง่สารด้วยการเขียน 
- การค้นหาข้อมลูทางอินเทอร์เน็ต 
- อปุสรรคในการสื่อสาร 
- การฟังให้สมัฤทธ์ิผล 
- การพดูให้สมัฤทธ์ิผล 
- การอา่นเพ่ือพฒันาตนเอง 
- การรับ – สง่สารเพ่ือกิจธรุะ 
- เรียงความเร่ืองเก่ียวกบัโลกสว่นตวั 

สาระการใช้ภาษาไทยระดบัชัน้มธัยมศกึษาปีท่ี ๕ 
 กระบวนการพฒันาการสื่อสาร 

- ความคิดกบัภาษา 
- คณุธรรมและมารยาทในการสื่อสาร 
- การถามและการตอบ 
- การฟังและการอา่นให้เกิดวิจารณญาณ 
- การพดูตอ่ประชมุชน 
- วิธีสื่อสารในการประชมุ 
- การเขียนเชิงวิชาการ 
- การเขียนเชิงกิจธุระ 
- เรียงความเก่ียวกบัโลกสาธารณะ 
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- เรียนรู้ลกัษณะคําประพนัธ์ประเภทร่าย 
สาระการใช้ภาษาไทยระดบัชัน้มธัยมศกึษาปีท่ี ๖ 
- ใช้ภาษาแสดงความคิด 
- อธิบาย  บรรยาย  พรรณนา 
- เรียงความเก่ียวกบัโลกในจินตนาการและอดุมคติ 
- การใช้ภาษาแสดงเหตผุล 
- การโต้แย้ง 
- การใช้ภาษาโน้มน้าวใจ 

 
การบรรยายสรุปในครัง้นีเ้ป็นการกลา่วถงึเนือ้หาโดยรวมทัง้ ๓ ระดบัชัน้    คือ  การใช้ภาษาใน
การสื่อสาร   
    การใช้ภาษาในการส่ือสาร 
ความหมายของการสื่อสาร 
  การสื่อสาร  หมายถงึ  วิธีการท่ีใช้ติดตอ่กนัระหวา่งมนษุย์  เพ่ือให้รับรู้
ความหมายของกนัและกนั   
องค์ประกอบของการสื่อสาร 
  ประกอบด้วย 

๑. ผู้สง่สาร  คือ  ผู้ ท่ีทําหน้าท่ีสง่สารด้วยวิธีพดู เขียนหรือวิธีอ่ืน ๆ  
๒. ผู้ รับสาร  คือ  ผู้ ท่ีทําหน้าท่ีรับสารด้วยวิธีฟัง  อา่น  หรือวิธีอ่ืน ๆ  
๓. สื่อ  คือสิ่งท่ีเป็นตวักลางในการติดตอ่  เชน่  คลื่นเสียง  ดาวเทียม  โทรศพัท์  

ไมโครโฟน 
๔. สาร  คือ  ภาษา  ข้อความ  เร่ืองราวท่ีผู้สง่สารต้องการถ่ายทอดให้ผู้ รับสาร 
ภาษาท่ีใช้ในการสื่อสาร  มี ๒ ประเภท  คือ   
๑. วจันภาษา  หมายถงึ  ภาษาท่ีใช้สื่อสารด้วยถ้อยคํา 
๒.  อวจันภาษา  หมายถงึ  ภาษาท่ีใช้สือ่สารโดยวิธีอ่ืน ๆ ท่ีไมใ่ชถ้่อยคํา  เชน่  

กิริยาทา่ทาง  การแตง่กาย  
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อุปสรรคในการส่ือสาร 
การติดตอ่สื่อสารกนัในบางครัง้  อาจไมป่ระสบความสําเร็จหรือไมบ่รรลวุตัถปุระสงค์ท่ีผู้สง่สาร

และผู้ รับสารกําหนดไว้  ทัง้นีเ้น่ืองมาจากอปุสรรคตา่งๆ ในการสื่อสาร 
อปุสรรคในการสื่อสารเกิดจากองค์ประกอบในการสื่อสาร  ดงันี ้
๑.ผู้สง่สาร     

   ๑. ขาดพืน้ความรู้และประสบการณ์ในเร่ืองท่ีจะสือ่สาร 
๒. ขาดความสนใจในเร่ืองราวท่ีสื่อสาร 
๓. ขาดความรู้สกึท่ีดีตอ่ประเดน็ท่ีสื่อสารและตวัผู้ รับสาร 
๔. ขาดความสนัทดัในการใช้ภาษา 
๕. มีสภาวะของร่างกายและจิตใจท่ีไมป่กติ 

๒.ผู้ รับสาร      เชน่เดียวกบัผู้สง่สาร   
 ๑. ขาดความรู้และประสบการณ์ 
 ๒. มีอคติตอ่ผู้สง่สาร  ทําให้ไมส่นใจผู้สง่สารและการรับสาร 
 ๓. มีอคติตอ่เร่ืองท่ีรับสาร   
 ๔. ขาดทกัษะและความพร้อมในด้านการใช้ภาษา 

๓.ตวัสาร       
๑. มีความซบัซ้อนลกึซึง้เกินสติปัญญาของผู้ รับสาร 
๒. หา่งไกลประสบการณ์ของผู้ รับสาร 
๓. มีเนือ้ความท่ีผู้ รับสารได้ยินอยูจํ่าเจ  หรือแปลกใหมเ่กินความนกึคิดของผู้ รับ 
๔. การลําดบัความไมเ่ป็นระเบียบ  สบัสนวกวน 
๕. มีเนือ้ความขดัแย้งกบัความเช่ือ  ทศันคติ  จารีตประเพณีและวฒันธรรมของผู้ รับสาร 

๔. ภาษา 
๑. เข้าใจได้ยากหรือเลือนราง 
๒. เป็นภาษาท่ีผิดระดบัความสมัพนัธ์ของบคุคล โอกาส และกาลเทศะ   
๓. ใช้คําไมถ่กูต้อง   ใช้สาํนวนภาษาไมต่รงตามเนือ้หา 

๕. สื่อ 
๑. อยูใ่นสภาพท่ีไมเ่หมาะสม 
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๖.กาลเทศะและสภาพแวดล้อม 
๑.ระยะเวลาท่ีสื่อสารไมเ่หมาะสม 
๒.โอกาสและสถานท่ีไมเ่หมาะสมกบัการสื่อสาร 

วธีิแก้ไขอุปสรรค 
๑.ผู้รับสาร  ผู้ส่งสาร     
ทําใจเป็นกลางเพ่ือพิจารณาสาเหตท่ีุแท้ของปัญหาหรืออปุสรรคท่ีเกิดขึน้โดยไมด่ว่นสรุป เข้าข้าง

ตนเอง  เม่ือพบข้อบกพร่องของตนแล้วก็ให้รีบหาทางแก้ไข  เช่น 
๑.๑ ศกึษาหาความรู้และประสบการณ์ก่อนการสง่ – รับสารในเร่ืองนัน้ 
๑.๒ มีสมาธิ  มีความตัง้ใจในการสง่ – รับสาร 
๑.๓ รักษาสขุภาพให้แข็งแรง  ควบคมุอารมณ์ให้ปกติเสมอ  ปรับสภาพจิตใจให้พร้อมท่ีจะสง่ – 

รับสาร 
๑.๔ ฝึกฝนใช้ภาษาให้ถกูต้อง  คลอ่งแคลว่อยูเ่สมอ 
๒.ตวัสาร    
เลือกวิธีนําเสนอสารท่ีไมทํ่าให้เกิดอปุสรรค หรือ เกิดอปุสรรคน้อยท่ีสดุ  เช่น 
๑. เลือกสารให้เหมาะสมกบับคุคล  โอกาส  สถานท่ี 
๒. คํานกึถงึระดบัความยาก งา่ยของสาร 
๓. ลําดบัความให้เป็นระเบียบ   
๓.ภาที่ใช้ในการส่ือสาร    
๑.เลือกใช้ถ้อยคํา  ประโยคท่ีสื่อความหมายได้ดีชดัเจน   
๒. การใช้ภาษาเขียนควรระมดัระวงัมากกวา่ภาษาพดู 
๓. การใช้ภาษาพงึระมดัระวงัเร่ืองความรู้สกึของผู้ รับสาร  ควรก่อให้เกิดความสมัพนัธ์และ

ความรู้สกึท่ีดี 
๔.ส่ือ    
สื่อท่ีเป็นอปุสรรคบางอยา่งก็ไมอ่ยูใ่นวิสยัท่ีจะหลกีเลี่ยงได้   แตส่ื่อบางอยา่งก็หาทางแก้ไขได้ 

เช่น ระบบโทรศพัท์  ระบบไฟฟ้า  การเขียนหนงัสือ    
๕.กาลเทศะและสภาพแวดล้อม  
คํานงึถงึการใช้ปริมาณเวลาในการสื่อสาร  หรือโอกาสอนัควรตลอดจนความเหมาะสมของ

สถานท่ีและสถานการณ์ 
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ภาษิตหรือสาํนวนโวหารที่เก่ียวข้องกับอุปสรรคการส่ือสาร    
 
กาํแพงมีห ู ประตมีูตา     การท่ีจะพดูอะไรให้ระมดัระวงั   แม้จะเป็นความลบัเพียงไรก็อาจมีคน

ลว่งรู้ได้ 
ขุดด้วยปาก  ถากด้วยตา  แสดงอาการเหยียดหยามทัง้ด้วยวาจาและสายตา   
ต่อความยาว  สาวความยืด  พดูกนัไปพดูกนัมาให้มากเร่ืองเกินควร 
นํา้ขุ่นไว้ใน  นํา้ใสไว้นอก      แม้จะไมพ่อใจก็ยงัแสดงสหีน้าทา่ทางยิม้แย้มเป็นปกติ 
นํา้ท่วมปาก                       พดูไมไ่ด้เพราะเกรงจะมีภยัแก่ตน 
นํา้ท่วมทุ่ง  ผักบุ้งโหรงเหรง   พดูมากแตไ่ด้เนือ้หาสาระน้อย 
ปากคนยาวกว่าปากกา          คําพดูคํานินทาไปไกลกวา่เสียงนกเสียงกา 
พดูไปสองไพเบีย้  น่ิงเสียตาํลึงทอง  พดูไปก็ไมมี่ประโยชน์  น่ิงเสียดีกวา่ 
ฟังไม่ได้ศัพท์จับไปกระเดยีด    ฟังไมแ่จ่มชดัแล้วเอาไปพดูตอ่  ทําให้เกิดความผิดพลาด 
 

คุณธรรมและมารยาทในการส่ือสาร 
  คณุธรรม  หมายถงึ  ความดีงาม  เป็นการคิดดีเพ่ือทําดี  คณุธรรมเป็นสิ่งสําคญั
ท่ีควรนํามาใช้ในการสื่อสาร  เพ่ือให้การสื่อสารเป็นไปในทางสร้างสรรค์หรือเป็นไปในทาง
วฒันะ  แตถ้่าการสื่อสารขาดคณุธรรม  ก็จะเป็นไปในทางหายนะ  คณุธรรมท่ีสําคญัในการ
สื่อสาร  ได้แก่ 

๑. ความมีสจัจะตอ่กนั  ไมล่ะเมิดสทิธิซึง่กนัและกนั 
๒. ความรัก  ความเคารพ และความปรารถนาดีตอ่กนั 
๓. ความรับผิดชอบในสิ่งท่ีตนพดูหรือทํา 
มารยาท  หมายถงึการแสดงกิริยาทา่ทาง  การเปลง่เสียง  การแตง่กาย เป็น

พฤติกรรมภายนอก  ท่ีต้องแสดงให้ถกูต้องในการส่ือสาร  โดยคํานงึถงึความถกูต้องและ
คา่นิยมในสงัคม 
ประเภทของการสื่อสาร 

 แบง่ออกเป็น  ๔  ประเภท  คือ 
๑. การสื่อสารกบัตนเอง  หมายถงึผู้สง่และผู้ รับสารเป็นคนเดียวกนั  อาจจะเป็น

การพดูกบัตนเอง  การใช้ความคิด   
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๒. การสื่อสารระหวา่งบคุคล  หมายถงึ การสื่อสารของบคุคลตัง้แต ่๒ คนขึน้ไป 
๓. การสื่อสารสาธารณะ  หมายถงึ  การสื่อสารท่ีต้องการสง่สารให้คนสว่นใหญ่

รับรู้ เช่น การบรรยาย  การรายงาน   การปราศรัย  การอภิปราย 
๔. การสื่อสารมวลชน  หมายถงึ  การสื่อสารท่ีต้องอาศยัสื่อท่ีมีอํานาจการแผ่

กระจายสงูรวดเร็วและกว้างขวาง  เชน่  วิทย ุ โทรทศัน์  หนงัสอืพิมพ์ 
คณุธรรมและมารยาทในการสื่อสารในบริบทตา่ง ๆ  
  บริบท  หมายถงึ  สถานท่ี  บคุคล  และโอกาส  บริบทท่ีสําคญัในการสื่อสาร  
ได้แก่  การสือ่สารในครอบครัว  การสือ่สารในโรงเรียน  และการสื่อสารในวงสงัคม  ซึง่การ
สื่อสารจะมีประสิทธิภาพหรือไมน่ัน้ขึน้อยูก่บัคณุธรรมและมารยาทของผู้สื่อสารด้วย  เช่น  
ความเคารพผู้อาวโุส  การใช้เหตผุลตดัสิน   การยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ อ่ืน  การแสดง
กิริยาท่ีเหมาะสม   
ภาษากบัการปลกูฝังคณุธรรม 
  ภาษาเป็นเคร่ืองในการปลกูฝังและถ่ายทอดคณุธรรม  ซึง่อยูใ่นรูปแบบตา่ง ๆ 
กนั  เช่น ภาษิต    นิทาน   ตํานาน   วรรณคดี  สื่อมวลชน 
 

การรับสาร 
  ได้แก่  การรับสารด้วยการฟัง  และการรับสารด้วยการอา่น 
การรับสารด้วยการฟัง 

การฟัง  คือการรับรู้ความหมายจากเสยีงท่ีได้ยิน  มีจดุมุง่หมาย ๔ ประการ  คือ 
๑. ฟังเพ่ือติดตอ่สื่อสารในชีวิตประจําวนักบับคุลตา่ง ๆ  
๒. ฟังเพ่ือความเพลิดเพลิน 
๓. ฟังเพ่ือรับความรู้ 
๔. ฟังเพ่ือให้ได้คติชีวิตและความจรรโลงใจ  ทําให้จิตใจสงูขึน้  ละเอียดออ่นขึน้  

และเกิดสติปัญญา 
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การฟังให้สัมฤทธ์ิผล 
  ฟังให้สมัฤทธ์ิผล  หมายถงึ ฟังให้สําเร็จโดยมีระดบัขัน้ของการฟังให้สมัฤทธ์ิผล  
คือ 

๑. ทราบจดุประสงค์ 
๒. ทราบความครบถ้วนของเนือ้หา 
๓. พิจารณาความน่าเช่ือถือ 
๔. ประเมินคณุคา่ของสารท่ีฟังได้ 

การฟังให้เกิดวิจารณญาณ 
  คําวา่  วิจารณญาญ  หมายถงึ  การใช้เหตผุลในการคิด  การฟังให้เกิด
วิจารณญาณ  หมายถงึ  เม่ือฟังแล้วต้องติดตามคิดพิจารณาโดยใช้เหตผุลประกอบ  ดงันี ้

๑. ความมุง่หมายของการพดู 
๒. ความเป็นไปได้ 
๓. ความน่าเช่ือถือ 
๔. ความมีสารประโยชน์ 
๕. วินิจฉยัความเข้าใจของผู้พดู 
๖. พิจารณาวิธีการพดู 
เม่ือฟังโดยใช้เหตผุลดงักลา่วแล้ว  ต้องใช้ความคิดใคร่ครวญ  วินิจฉยั  และ

ประเมินคา่เร่ืองหรือสารท่ีฟังด้วย   ซึง่สารท่ีฟังนัน้มีหลายประเภท  ได้แก่ 
๑. สารให้ความรู้   
๒. สารโน้มน้าวใจ 
๓. สารจรรโลงใจ 

การรับสารด้วยการอ่าน 
  การอา่นเป็นการรับสารท่ีสําคญัมากในปัจจบุนัท่ีมีสื่อมากมายให้เลือกอา่น  
การอา่นแบง่ออกเป็น 

๑. การอา่นเก็บความรู้  เป็นการอา่นท่ีเลอืกเก็บเฉพาะใจความสําคญัท่ี
ต้องการ 

๒. การอา่นเอาเร่ือง  เป็นการอา่นท่ีต้องติดตามเร่ืองราวตลอดทัง้เร่ือง  เพ่ือจบั
ใจความสําคญั  และลําดบัเร่ืองราวได้ 



 ๘

๓. การอา่นวิเคราะห์  เป็นการอา่นท่ีต้องแยกแยะเร่ืองราวออกเป็นสว่น ๆ แล้ว
พิจารณาความสมัพนัธ์ท่ีเช่ือมโยงสว่นตา่ง ๆ เหลา่นัน้ 

๔. การอา่นตีความ  เป็นการอา่นท่ีต้องพิจารณาหาสารสําคญัท่ีผู้ เขียนเจตนา
จะให้แก่ผู้อา่น  และการพิจารณาหาความหมายท่ีแฝงอยูใ่นเนือ้หาบางตอน 

 
การอ่านเพื่อพฒันาตนเอง 
  การอา่นทําให้เราพฒันาตนเองได้หลายด้าน  ได้แก่  พฒันาตนด้านความรู้  
ด้านอารมณ์และด้านคณุธรรม  การเลือกอา่นหนงัสือท่ีมีประโยชน์และหลากหลาย  จะช่วย
พฒันาตนได้  เช่น  อา่นขา่ว  ช่วยพฒันาตนด้านความรู้ 
 

การส่งสาร 
การส่งสารด้วยการพดู 
  การพดู  หมายถงึ  การสง่สารด้วยการใช้เสียง  คําพดูและการแสดงกิริยา
ทา่ทาง  แบง่ออกเป็น  การพดูระหวา่งบคุคล    การพดูในกลุม่    การพดูตอ่ประชมุชน  และ
การพดูทางสื่อมวลชน 
  การพดูท่ีมีประสิทธิภาพ  หมายถงึ  การพดูเนือ้หาสาระได้ตรงตามจดุมุง่หมาย
ของผู้พดูและทําให้ผู้ ฟังสนใจฟังโดยตลอด 
  การพดูระหวา่งบคุคล  เป็นการพดูขัน้พืน้ฐานในสงัคม  เชน่  การทกัทาย
ปราศรัย  การแนะนําตนเอง   การสนทนา  

การพดูในกลุม่  เป็นการพดูในกลุม่ยอ่ย  เชน่  การเลา่เร่ือง 
การพดูให้สัมฤทธ์ิผล  
  หมายถงึ  การพดูท่ีสําเร็จตามจดุมุง่หมายท่ีผู้พดูต้องการ  มีหลกัเกณฑ์ในการ
ปฏิบติัดงันี ้

๑. เลือกเร่ืองท่ีน่าสนใจ  เหมาะสมกบัผู้พดูและผู้ ฟัง 
๒. ให้เกียรติและความสําคญักบัผู้ ฟัง 
๓. ใช้ภาษาแจม่แจ้ง  ชดัเจน  ลําดบัความดี 
๔. มีความมัน่ใจ  อ้างอิงข้อมลูได้ถกูต้องแมน่ยํา 

 



 ๙

การถาม และตอบให้มีประสิทธิผล 
  การถาม และตอบจดัเป็นกระบวนการสื่อสาร  ท่ีมีจดุประสงค์ ดงันี ้

๑. เพ่ือแสดงข้อเท็จจริงและข้อคิดเห็น 
๒. เพ่ือแสดงความรู้ 
๓. เพ่ือใช้เป็นสว่นประกอบของกลวิธีให้ความรู้  หรือข้อคิดเห็นแก่บคุคลอ่ืน 
๔. เพ่ือแสดงอธัยาศยัไมตรี 
๕. เพ่ือแสดงความสนใจ 

ข้อควรคํานงึในการถาม 
  ๑. มารยาท    ๒. บคุคล 
  ๓. กาลเทศะ    ๔. สาระ 
  ๕. ภาษา 
ข้อควรคํานงึในการตอบ 
  ๑. ตอบให้ตรงประเดน็   ๒. ใช้ถ้อยคําภาษาท่ีเหมาะสมกบัคําถาม 
  ๓. รักษามารยาท 
วิธีตัง้คําถาม  

๑. ถามเพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริง  มกัใช้คําวา่  ใคร  อะไร  ท่ีไหน 
๒. ถามเพ่ือให้ได้ข้อคิดเห็น  มกัใช้คํากริยาท่ีเก่ียวกบัขอทราบความคิดเห็น  

เช่น  เช่ือไหมวา่ 
๓. ถามเพ่ือทดสอบ  มกัมีการออกคําสัง่กํากบัไว้ด้วย  เช่น  จงอธิบาย 
๔. ถามเพ่ือให้ได้คําตอบหลากหลาย   มกัมีการบอกท่ีมาของคําถามด้วย

เพ่ือให้ผู้ตอบสามารถตอบได้อยา่งหลากหลาย 
๕. ถามเพ่ือแสดงความสภุาพ  มกัมีคําวา่  ขอร้อง   โปรด  กรุณา 

 
 
 
 
 
 



 ๑๐

การพดูต่อประชุมชน 
  หมายถงึ  การแสดงความรู้  ความคิด  ความรู้สกึ  หรือข้อเสนอแนะโดยการพดู
ตอ่หน้าคนจํานวนมาก  การพดูตอ่ประชมุชนแบง่ออกได้  ดงันี ้
  แบง่ตามวิธีนําเสนอ  มี ๔ ประเภท 

๑.การพดูโดยฉบัพลนั 
๒. การพดูโดยอาศยัต้นร่าง 
๓. การพดูโดยทอ่งจํา 
๔. การพดูโดยอา่นจากร่าง 
แบง่ตามความมุง่หมาย  มี ๔ ประเภท   
๑. พดูเพ่ือให้ความรู้หรือข้อเท็จจริง 
๒. พดูเพ่ือโน้มน้าวใจ 
๓. พดูเพ่ือจรรโลงใจ 
๔. พดูเพ่ือค้นหาคําตอบ 
แบง่ตามเนือ้หาท่ีพดู  มี  ๓ ประเภท 
๑. การพดูเก่ียวกบันโยบาย 
๒. การพดูเก่ียวกบัข้อเท็จจริง 
๓. การพดูเก่ียวกบัคณุคา่และคณุงามความดี 
แบง่ตามโอกาส  มี ๓ ประเภท 
๑. พดูอยา่งเป็นทางการ 
๒. พดูกึง่ทางการ 
๓. พดูอยา่งไมเ่ป็นทางการ 
แบง่ตามรูปแบบ  มี ๕ ประเภท  ได้แก่ 
๑. การสนทนาหน้าท่ีประชมุ 
๒. การบรรยาย 
๓. การอภิปราย 
๔. การซกัถามหน้าท่ีประชมุ 
๕. การโต้วาที 
 



 ๑๑

การเตรียมตวัพดูตอ่ท่ีประชมุชน  มีหลกัดงันี ้
๑. กําหนดจดุมุง่หมายในการพดูให้ชดัเจน 
๒. วิเคราะห์ผู้ ฟัง 
๓. กําหนดขอบเขตของเร่ือง 
๔. รวบรวมเนือ้หา 
๕. ทําเค้าโครงเร่ือง 
๖. เตรียมถ้อยคําภาษา 
๗. ฝึกซ้อมพดู 

 
 

การส่งสารด้วยการเขียน 
รูปแบบการเขียน  แบง่เป็นการเขียนร้อยแก้ว  และร้อยกรอง 
การเขียนท่ีดีจะต้องมีการะบวนการคิดและกระบวนการเขียน    โดยเร่ิมต้นท่ี

กระบวนการคิด  มีความต้องการท่ีจะเขียน  แล้วหาวิธีตา่ง ๆ ท่ีเหมาะสม  ตอ่จากนัน้ก็รวบรวม
ความคิดเก่ียวกบัเนือ้หาท่ีจะเขียน  สว่นกระบวนการเขียน  เกิดขึน้หลงัจากผ่านกระบวนการ
คิดแล้ว  ให้เลือกคํา  เลือกสํานวนโวหารท่ีดี  มีความหมาย  ตอ่จากนัน้ให้ลงมือเขียนไป
ตามลําดบัเนือ้หา  ระมดัระวงัเร่ืองการสะกดคําให้ถกูต้อง  การเว้นวรรคตอนให้เหมาะสม   
การเขียนจดหมาย 
 จดหมายมีหลายประเภท  ได้แก่  จดหมายสว่นตวั  จดหมายกิจธุระ  จดหมาย
ธุรกิจ  จดหมายราชการ   ซึง่ต้องเขียนให้ถกูตามแบบของจดหมายแตล่ะประเภท 
การเขียนเรียงความ 
  สว่นประกอบของเรียงความมี  หวัข้อเร่ือง  ความนํา  ตวัเร่ือง  และสว่นลงท้าย
หรือสว่นสรุป    เรียงความเร่ืองเก่ียวกบัโลกสว่นตวั  เป็นการเขียนเร่ืองราวท่ีเกิดจากเหตกุารณ์
หรือประสบการณ์ท่ีตนได้พบมา   เรียงความเร่ืองเก่ียวกบัโลกสาธารณะ  เป็นการเขียน
เก่ียวกบัเร่ืองราวในสงัคมท่ีทกุคนต้องเก่ียวข้อง    เรียงความเร่ืองเก่ียวกบัโลกในจินตนาการ  
เป็นการเขียนเร่ืองจากความคิดคํานงึ  โดยอาศยัประสบการณ์เป็นพืน้ฐาน    เรียงความ
เก่ียวกบัโลกในอดุมคติ   เป็นการเขียนเร่ืองเก่ียวกบัเป้าหมายแหง่ชีวิตตน   
 



 ๑๒

การย่อความ 
 การยอ่ความ  คือ  การจบัใจความสําคญัของเร่ืองเดิมแล้วนํามาเรียบเรียงใหม่
โดยใช้สํานวนภาษาของผู้ เขียน  และต้องไมใ่ห้เนือ้หาผิดเพีย้นหรือเพ่ิมเติมไปจากเดิม  ซึง่
เนือ้หาตา่ง ๆ ประกอบด้วย  ใจความและพลความ  โดยมีเนือ้หา ๓ ชนิด  คือ  ข้อเทจ็จริง  
ข้อคิดเห็น  และข้อความแสดงอารมณ์ 
 

    การรับสารและการส่งสาร 
 
การรับสารและส่งสารเพื่อกจิธุระ 
 มีหลกัเกณฑ์  คือ 

๑. มีความรู้ความเข้าใจในเร่ืองของกิจธุระนัน้อยา่งชดัเจน 
๒. สง่สารได้ตรงประเดน็ 
๓. ลําดบัเร่ืองราวได้ดี 
๔. ให้รายละเอียดท่ีจําเป็นอยา่งเพียงพอ 
๕. ใช้ภาษาถกูต้องเหมาะสม 
หลกัเกณฑ์ในการรับสาร  คือ  การตัง้ใจ  สนใจ  และพยายามเข้าใจสารท่ีได้รับ 

การเขียนเชิงกจิธุระ 
 การกรอกแบบฟอร์ม   เป็นการเขียนในเอกสารท่ีหน่วยงานจดัทําขึน้ให้บคุคล
กรอกข้อความท่ีต้องการลงไป  เพ่ือความสะดวกและสามารถนําไปใช้ประโยชน์ได้ 
 ผู้กรอกแบบฟอร์มต้องมีความรู้ทัว่ ๆ ไปในเร่ืองท่ีกรอก  โดยเฉพาะเก่ียวกบั
ตนเอง  มีความสามารถในการอา่นและตีความข้อความในแบบฟอร์ม  มีความซื่อตรง  มีความ
รับผิดชอบ  และมีความรอบคอบ 
 การเขียนประกาศ  เป็นการสง่สารสัน้ ๆ  เพ่ือเผยแพร่ตอ่สาธารณชน   ประกาศ
มี  ๒ ประเภท  คือ  ประกาศอยา่งเป็นทางการ  กบั ประกาศอยา่งไมเ่ป็นทางการ 
 
     
 
 



 ๑๓

การเขียนเชิงวชิาการ 
 เป็นการเขียนท่ีมุง่เน้นในการนําเสนอผลการศกึษาค้นคว้าอยา่งมีระบบ  มีการ
อ้างอิงข้อมลูหลกัฐานอยา่งมีแบบแผน   ผู้ เขียนจะต้องใช้การจดบนัทกึเพ่ือรวบรวมความรู้และ
ข้อมลูมาเรียบเรียงเป็นรายงาน  ซึง่วิธีจดบนัทกึ  มีหลกัสําคญั  คือ 

๑. เก็บข้อมลูให้ถกูต้อง 
๒. ระบแุหลง่ท่ีมาให้ชดัเจน 
๓. จดบนัทกึอยา่งมีระบบ 
การเขียนรายงานเชิงวิชาการ  ซึง่มีขัน้ตอน  ดงันี ้
๑. เลือกหวัข้อเร่ือง    ๒. กําหนดจดุมุง่หมาย 
๓. ค้นคว้ารวบรวมข้อมลู  ๔. วางโครงเร่ือง 
 

 กระบวนการส่ือสารที่เป็นทัง้ผู้รับสารและผู้ส่งสาร 
 
วธีิส่ือสารในการประชุม 

  การประชมุ  หมายถงึ  การท่ีคนกลุม่หนึง่มาสนทนาหรือโต้ตอบกนัด้วยเร่ืองท่ีมี
จดุมุง่หมายอยา่งเดียวกนั   สารท่ีใช้ในการประชมุ  มี ๒ ประเภท  คือ 

๑. สารสว่นบคุคล  เช่น  ข้อเสนอ  คําถาม  คําตอบ  คําอธิบาย 
๒. สารสว่นรวม  เช่น  มติท่ีประชมุ  ข้อยติุ  ข้อเสนอ   
สื่อท่ีใช้ในการประชมุ  นอกจากบนัทกึรายงานการประชมุ  อาจมีสื่อ

อิเลก็ทรอนิกส์  เช่น  ไมโครโฟน  เคร่ืองขยายเสียง  เคร่ืองฉายภาพ  จอภาพ 
  ศพัท์เฉพาะท่ีใช้ในการประชมุ  มีดงันี ้

๑. การประชมุสาธารณะ  หมายถงึ  การประชมุท่ีเปิดโอกาสให้บคุคลภายนอก
เข้าร่วมฟังได้  ซกัถามได้ 

๒. การประชมุเฉพาะกลุม่  หมายถงึการประชมุเฉพาะผู้ มีสิทธิเข้าฟัง  มีหลาย
รูปแบบ 

- การประชมุสามญั  ประชมุตามเวลาท่ีกําหนด 
- การประชมุวิสามญั  จดัขึน้ตามความจําเป็น 
- การประชมุลบั  ไมมี่การนําผลการประชมุไปเปิดเผย 



 ๑๔

- การประชมุปรึกษา  เพ่ือปรึกษาหารือในการปฏิบติังาน  ต้องให้ได้ผลการ
ประชมุออกมาเพ่ือนํามาปฏิบติั 

- การประชมุปฏิบติัการ  เป็นการประชมุของผู้ มีมีภารกิจร่วมกนั  มกัแบง่กลุม่
ยอ่ยเพ่ือแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกนั 

- การประชมุสมัมนา  เป็นการประชมุตามหวัข้อท่ีกําหนดเพ่ือแลกเปลี่ยน
ความรู้  ความคิดและประสบการณ์ 

- การประชมุชีแ้จง  เป็นการประชมุท่ีให้หวัหน้างานตา่ง ๆ มาชีแ้จง
รายละเอียด 

- การประชมุใหญ่  เป็นการประชมุท่ีเปิดโอกาสให้ษมาชิกองค์การทัง้หมดเข้า
ร่วมประชมุแสดงความคิดเห็นได้ 

ศพัท์ท่ีใช้เรียกบคุคลในการประชมุ 
๑. ผู้จดัประชมุ 
๒. ผู้ มีสิทธ์ิเข้าประชมุ 
๓. ผู้ เข้าประชมุ 
๔. ประธาน 
๕. รองประธาน 
๖. เลขานกุาร 
๗. ผู้ช่วยเลขานกุาร 
๘. กรรมการ 
๙. คณะอนกุรรมการ 
๑๐. ท่ีประชมุ 
ศพัท์ท่ีใช้เรียกเร่ืองท่ีประชมุ 
๑. ระเบียบวาระ 
๒. กําหนดการประชมุ 
๓. กําหนดการ 
 
 



 ๑๕

ศพัท์ท่ีใช้เรียกวิธีสื่อสารในการประชมุ 
๑. เสนอ   ๒. ข้อเสนอ 
๓. สนบัสนนุ   ๔. คดัค้าน 
๕. อภิปราย   ๖. ผ่านและตก 
๗. มติของท่ีประชมุ 

 
แบบทดสอบ 
๑. ข้อใดเขียนวนัท่ีในจดหมายได้ถกูต้อง 

๑. ๒๕  สิงหาคม  ๒๕๔๘   ๒.  ๒๕ ส.ค.  ๒๕๔๘ 
๓. วนัท่ี ๒๕  สิงหาคม  พ.ศ.๒๕๔๘  ๔.  ๒๕ ส.ค. ๔๘ 

๒. ข้อใดเป็นการเขียนเชิงวิชาการ 
 ๑. นวนิยายท่ีขายดีท่ีสดุเลม่หนึง่  อาจมีช่ือวา่  คนเน่าในเมืองเน่า ก็ได้ 
 ๒. ยคุสมยัเปลี่ยนไป  ความเจริญด้านตา่ง ๆ ยอ่มมีมากขึน้มหาศาล 
 ๓.  ประชาชนในชนบทหา่งไกล  ร้อยละ ๘๐  ไมท่ราบวา่นยกรัฐมนตรีของไทยช่ืออะไร 
 ๔.  ความจําเจซํา้วากของการเกิดมามีชีวิตนีค้อ่นข้างชอบกล 
๓. ข้อใดแสดงประโยชน์ท่ีสาํคญัท่ี สาํคญัท่ีสดุของการใช้แบบฟอร์ม 
 ๑. ให้ความสะดวกแก่ผู้กรอกรายการ  ๒. ได้ข้อมลูครบตามต้องการ 
 ๓.  ได้ข้อความกะทดัรัด  ไมเ่ย่ินเย้อ     ๔.  ประหยดัเวลาของเจ้าหน้าท่ี 
๔. การประชมุคณะกรรมการจดักีฬาสีของโรงเรียน  ควรเร่ิมต้นด้วยข้อใด 
 ๑.  ประธานขานช่ือผู้ เข้าประชมุ   
 ๒.  เลขานกุารอา่นบนัทกึการประชมุครัง้ท่ีแล้ว 
 ๓.  ประธานกลา่วเปิดการประชมุและดําเนินการ  
 ๔.  ผู้ เข้าประชมุรับรองรายงานการประชมุ 
 
 
 
 
 



 ๑๖

๕. เราต้องไมก่ลืนนํา้ลายตวัเอง  คําพดูนัน้เหมือนลกุธนท่ีูพุง่จากแหลง่ไปแล้ว  จะเรียกคืนมา
ไมไ่ด้  เพ็ญพรคิดถงึหลกัข้อนีเ้สมอ  จงึกลา่วได้วา่เธอเป็นคนเช่นไร 
 ๑.  ประณีต  รู้จกัเลือกใช้คําพดู   
 ๒.  รอบคอบ  รู้จกัคิดกอ่นพดู 
 ๓.  ซื่อสตัย์  รู้จกัสร้างสจัวาจา   
 ๔.  สํารวม  รู้จกัความพอเหมาะพอควรวา่ควรพดูอยา่งไรกบัใคร 
๖. การพดูลกัษณะใด  เป็นการพดูจงูใจให้ผู้ ฟังยอมรับได้มากท่ีสดุ 
 ๑.  พดูออ่นน้อมถ่อมตน   ๒.  พดูด้วยนํา้เสียงและลีลาน่าฟัง 
 ๓.  พดูแสดงเหตผุลและข้อเท็จจริง  ๔.  พดูวิจารณ์และให้ข้อคิดเห็น 
๗. “ ใครอยากรู้เร่ืองอะไรท่ีฉนัตอบได้  จะมาถามเม่ือไร ท่ีไหนก็ได้นะ  “  สารนีผู้้พดูมีเจตนา
อะไร 
 ๑.  บอกให้ทํา    ๒.  แจ้งให้ทราบ 
 ๓.  พดูประชด    ๔.  ถามโดยไมต้่องการคําตอบ 
๘. ข้อใดไมใ่ช้วจันภาษา 
 ๑.  วา่เราเลวเราอยา่เหลวทําเลวลง  ต้องทะนงตอ่ต้านทานหยามคํา 
 ๒.  ตนเตือนตนของตนให้พ้นผิด  ตนเตือนจิตตนได้ใครจะเหมือน 
 ๓.  ถงึชนกชนนีจะชิงชงั   ลกูจะวิงวอนง้อขอโทษกรณ์ 
 ๔.  จงเขียนคดัหดัจําคําตามบอก  ความรู้ศอกจะเป็นวาอยา่สงสยั  
๙. คําพดูในข้อใดแสดงวา่ผู้พดูคํานงึถงึมารยาทในการพดูมากท่ีสดุ 
 ๑. ทา่นผู้ มีเกียรตคิรับ  คูบ่า่วสาววนันีเ้หมาะสมกนัมาก  เจ้าสาวเป็นคนสวยนา่รัก  เจ้าบา่วก็หลอ่
สง่า  แม้จะดอูายมุากไปหนอ่ย   
 ๒.  ผมเช่ือวา่ทกุ ๆ คนมีแนวคดิของตนอยูแ่ล้ว  ถ้าได้พดูคยุแลกเปล่ียนความคดิเห็นกนัก็คงเกิด
ประโยชน์มากทีเดียว 
 ๓.  ท่ีคณุพดูมาทัง้หมดนัน้  ผมวา่น่าสนใจมาก  แตมี่บางเร่ืองท่ีผมเช่ือวา่คณุยงัไมไ่ด้พดูความจริง
ทัง้หมด 
 ๔.  ผมเช่ือวา่คณุต้องตอบวา่ “ ไมมี่ “  แน่ๆ  ถ้าหากผมถามวา่คณุมีแฟนแล้วหรือยงั 
 
 
 



 ๑๗

๑๐. ข้อใดเหมาะสมท่ีจะใช้พดูกบักลุม่ผู้สงูอาย ุ
 ๑.  ท่านผู้ ฟังท่ีรัก  เราลองนกึย้อนไปถงึอดีตท่ีผา่นมาซวิา่เราได้ทําความดีอะไรกนับ้าง 
 ๒.  ท่านผู้ฟังท่ีรัก  ขณะนีชี้วิตของพวกเราเปรียบเสมือนไม้ใกล้ฝ่ังเข้าไปทกุทีแล้ว 
 ๓.  ท่านผู้ฟังท่ีรัก  เราลองมาช่วยกนัคดิซวิา่  มีอะไรอีกไหมท่ีคนวยัชราอยา่งพวกเรายงัจะต้องทํา
กนัอีก 
 ๔.  ท่านผู้ฟังท่ีรัก  ผมเช่ือวา่บางทา่นในท่ีนีเ้คยทําความดีกนัมาแล้ว  และเช่ือวา่ยงัมีอีกหลายท่าน
ท่ียงัไมเ่คยทําความดีมาเลย 
๑๑. การบรรยายเร่ืองการพฒันาชนบท  นกัพดูคนใดพดูได้สมัฤทธิผลมากท่ีสดุ 
 ๑.  ผู้ ฟังรู้สกึสบายใจท่ีชนบทไทยจะดีขึน้ 
 ๒.  เม่ือพดูจบ  ผู้ ฟังสว่นหนึง่เสนอตวัเข้าช่วยงานโครงงาน 
 ๓.  เม่ือพดูจบ  ผู้ ฟังหวัเราะและปรบมือด้วยความชอบใจ 
 ๔.  ผู้พดูบรรยายสรุปได้อยา่งละเอียดครบถ้วน 
๑๒. ข้อใดคือข้อมลูท่ีดีท่ีสดุของการบรรยายทางวิชาการ 
 ๑.  จํานวนผู้ฟัง  ลกัษณะการประชมุ  จดุประสงค์ของเร่ือง 
 ๒.  ความสนใจของผู้ ฟัง  จดุประสงค์ของการบรรยาย 
 ๓.  ลกัษณะของสถานท่ี  จํานวนผู้ ฟัง  เวลาท่ีกําหนด 
 ๔.  พืน้ความรู้ของผู้ ฟัง  จดุประสงค์ของเร่ือง  เวลาท่ีกําหนดให้ 
๑๓. ข้อใดไมไ่ด้ยืนยนัถงึความสําคญัของการพดู 
 ๑.  น่ี...เพราะไมพ่ดูกนัทีเดียวถงึได้เข้าใจผิดกนัไปใหญ่ 
 ๒.  ก็บอกแล้ววา่ให้คยุกนัซะให้เข้าใจ  จะได้ไมมี่ข้อข้องใจกนัอยา่งนี ้
 ๓.  น่ี…เพราะพดูกนัไมมี่หรููดนัน่ละ่  ท่ีนีจ้ะตามไปแก้ไขกนัท่ีไหนอีก 
 ๔.  ไมแ่ปลก...ก็เป็นธรรมดา  ท่ีอาจคดิเห็นอะไรไมต่รงกนั  ไมเ่ห็นต้องตกใจอะไรน่ี 

๑๔. การแสดงความคิดเห็นในการประชมุเรียกวา่อะไร 
 ๑.  ญตัติ   ๒.  อภิปราย     ๓.  อธิบาย            ๔.  แสดงทรรศนะ 
๑๕. ถ้าท่ีประชมุนัน้ไมค่รบองค์ประชมุ  จะมีผลอยา่งไร 
 ๑.  ประชมุไมจ่บ    ๒.  ดําเนินการประชมุไมไ่ด้ 
 ๓.  สมาชิกออกเสียงไมไ่ด้   ๔.  ลงมติท่ีประชมุไมไ่ด้ 
 
 
 



 ๑๘

๑๖. คําในข้อใดจะเขียนแทนคําท่ีขีดเส้นใต้ได้ถกูต้องตามลําดบั 
 “ จากการประชมุ  ประธานได้เตรียมเร่ืองเสนอท่ีประชมุตามข้อเสนอของสมาชิกในท่ี
ประชมุในท่ีสดุก็ได้ข้อตกลง  เพ่ือนําไปปฏิบติัดงันี ้ “ 
 ๑.  ญตัติ   วาระ   มติ     

๒.  วาระ   ญตัติ    มติ 
 ๓.  มติ   ญตัติ   วาระ     

๔.  ญตัติ   มติ   วาระ 
 
 


