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ฉันทนา ปรรณารม

	 วิชาทักษะภาษาไทยเชิงวิชาชีพ รหัสวิชา 30000 - 1101 หมวดวิชาสมรรถนะแกนกลาง 

กลุ่มวิชาภาษาไทย หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2563 น�ำเสนอเนื้อหาที่เข้าใจง่าย

มลี�ำดบัขัน้ตอน มีภาพประกอบ และแบบฝึกหดัท้ายบท เพือ่ให้นกัศกึษาค้นคว้าและท�ำความเข้าใจเพิม่เติม 

โดยผู้เขียนได้บริหารสาระการเรียนรู้แบ่งเป็น 9 บทเรียน และได้จัดแผนการจัดการเรียนรู้/แผนการสอน

ที่มุ่งเน้นฐานสมรรถนะ (Competency Based) และการบูรณาการ (Integrated) ตรงตามจุดประสงค์

รายวิชา สมรรถนะรายวิชา ค�ำอธิบายรายวิชา ในแต่ละบทเรียนมุ่งให้ความส�ำคญัส่วนทีเ่ป็นความรู ้ทฤษฎี 

หลกัการ กระบวนการ และส่วนท่ีเป็นทักษะประสบการณ์ เร่งพฒันาบทบาทของผู้เรียนเป็นผู้จัดการแสวงหา

ความรู้ (Explorer) เป็นผู้สอนตนเองได้ สร้างองค์ความรู้ใหม่ และบทบาทของผู้สอนเปลี่ยนจากผู้ให้

ความรู้มาเป็นผู้จัดการชี้แนะ (Teacher Roles) จัดสิ่งแวดล้อมเอือ้อ�ำนวยต่อความสนใจเรยีนรู ้และเป็น

ผูร่้วมเรยีนรู ้(Co–investigator) จดัห้องเรยีนเป็นสถานท่ีท�ำงานร่วมกัน (Learning Context) จดักลุม่เรียนรู้

ให้รู้จักท�ำงานร่วมกัน (Grouping) ฝึกการยอมรับความคิดเห็นร่วมกัน สามารถน�ำความรู ้ไปประยุกต์ใช้

ในการท�ำงานได้ โดยจะต้องมีความเชื่อมั่น ความซ่ือสัตย์ (Trust) และเหนือสิ่งอื่นใด เป็นคนดีทั้งกาย 

วาจา ใจ มีคุณธรรม จริยธรรม และมีจรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 

	 ส่งเสริมสนบัสนนุยทุธศาสตร์การพฒันาระบบคุณวฒุวิชิาชพี (Vocational Qualification System) 

สอดคล้องตามมาตรฐานอาชีพ (Occupational Standard) สร้างภูมิคุ ้มกันเพ่ิมขีดความสามารถ

ในการแข่งขันของประเทศ ก�ำลังแรงงาน การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานระดับชาติ (National 

Benchmarking) และการวเิคราะห์หน้าท่ีการงาน (Functional Analysis) เพ่ือให้เกดิผลส�ำเรจ็ในภาคธุรกจิ

อตุสาหกรรมทกุสาขาอาชีพ เป็นการเตรียมความพร้อมของผู้เรียนเข้าสู่สนามการแข่งขนัในประชาคมอาเซียน 

	 หากหนังสือเล่มนี้เป็นประโยชน์ส�ำหรับนักศึกษาและบุคคลทั่วไปท่ีสนใจ ผู้เขียนขอมอบด้วย

ความระลึกถึงพระคุณของบิดา มารดา ครู อาจารย์ผู้สอนทุกท่าน ที่ประสาทวิชาความรู้ให้กับผู้เขียนไว้ ณ 

โอกาสนี้

ค�ำน�ำ



องค์ประกอบของภาษา	 3

ลักษณะภาษาไทย	 4

ปัจจัยที่ก�ำหนดระดับภาษา	 6

ความส�ำคัญของภาษาเพื่อสื่อสาร	 7

ภาษาพูด - ภาษาเขียน	 9

หลักการใช้ภาษาที่ถูกต้อง	 11

อุปสรรคในการสื่อสาร	 13

แบบทดสอบและกิจกรรมฝึกทักษะ	 16

ความส�ำคัญของการพูดในโอกาสต่างๆ	 40

การพูดในโอกาสต่างๆ	 41

การพูดในงานอาชีพ	 49

โฆษก - พิธีกร	 58

แบบทดสอบและกิจกรรมฝึกทักษะ	 61

ประเภทและแหล่งที่มาของสารที่น�ำมาวิเคราะห์	 22

หลักการวิเคราะห์สาร	 23

การสังเคราะห์สาร	 27

การประเมินค่าสาร	 29

แบบทดสอบและกิจกรรมฝึกทักษะ	 33

บทที่

บทที่

บทที่

สารบัญ
การใช้ภาษาเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ	 1

การพูดในงานอาชีพและการน�ำเสนอข้อมูลหรือการบรรยายสรุป	 39

การวิเคราะห์ การสังเคราะห์และการประเมินค่า สารในชีวิตประจ�ำวัน

	 และงานอาชีพสื่อต่าง ๆ	 20



ความส�ำคัญของการเขียนเพื่อกิจธุระ	 67

หลักการเขียนเพื่อกิจธุระในรูปแบบต่างๆ	 68

แบบทดสอบและกิจกรรมฝึกทักษะ	 87

ความหมาย ความส�ำคัญ ของการเขียนเพื่อธุรกิจ	 93

หลักทั่วไปของการเขียนติดต่อธุรกิจ	 94

หลักการเขียนเพื่อธุรกิจในรูปแบบต่างๆ	 95

แบบทดสอบและกิจกรรมฝึกทักษะ	 110

การเขียนรายงานทางธุรกิจ	 115

การเขียนรายงานการประชุม	 122

การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน	 128

แบบทดสอบและกิจกรรมฝึกทักษะ	 132

บทที่

บทที่

บทที่

การเขียนเพื่อกิจธุระ	 66

การเขียนเพื่อติดต่อธุรกิจ	 92

การเขียนรายงานทางธุรกิจ	 114

ความหมายของรายงานการวิจัย	 137

ความส�ำคัญของรายงานการวิจัย	 138

หลักการเขียนรายงานการวิจัย	 138

ขั้นตอนการเขียนรายงานการวิจัย	 139

ส่วนประกอบของรายงานการวิจัย	 140

การจัดพิมพ์รายงานการวิจัย	 152

แบบทดสอบและกิจกรรมฝึกทักษะ	 155

บทที่ การเขียนรายงานการวิจัย	 136



ความหมาย ความส�ำคัญของการเขียนประชาสัมพันธ์	 161

วัตถุประสงค์ของการประชาสัมพันธ์	 162

ประเภทของการประชาสัมพันธ์	 163

หลักการเขียนเพื่อประชาสัมพันธ์	 164

สิ่งที่ควรพิจารณาในการเขียนเพื่อประชาสัมพันธ์	 165

การใช้ภาษาในการเขียนประชาสัมพันธ์	 165

ประเภทงานเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ์ทางสื่อสิ่งพิมพ์	 167

แบบทดสอบและกิจกรรมฝึกทักษะ	 180

ความหมายของการโฆษณา	 185

บทบาทความส�ำคัญของการโฆษณา	 186

วัตถุประสงค์ของการโฆษณา	 187

องค์ประกอบของการโฆษณา	 187

หลักการเขียนข้อความโฆษณา	 189

จุดเด่นในข้อความโฆษณา	 189

การใช้ภาษาโฆษณา	 190

โครงสร้างของข้อความโฆษณาในสื่อสิ่งพิมพ์	 191

แบบทดสอบและกิจกรรมฝึกทักษะ	 199

บทที่

บทที่

การเขียนประชาสัมพันธ์ในงานอาชีพ	 160

การเขียนโฆษณา	 184

บรรณานุกรม	 203



การใช้ภาษาเพื่อสื่อสาร

ในงานอาชีพ

	 สามารถใช้ค�ำ  ถ้อยค�ำ  ส�ำนวน เป็นเครื่องมือ

เพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ และด�ำเนินชีวิตได้อย่าง

ถูกต้อง เหมาะสม ตามหลักการใช้ภาษาไทย

1.	 ความรู้เบื้องต้นและความส�ำคัญของภาษาไทย

2.	 ระดับภาษาเพื่อใช้ในการสื่อสาร

3.	 ประเภทของภาษาเพื่อการสื่อสาร

4.	 หลักการใช้ภาษาเพื่อการสื่อสาร

5.	 ข้อควรระวังและอุปสรรคในการสื่อสาร

สมรรถนะประจำ�บท

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม

สาระการเรียนรู้

แนวคิด

	 “การสื่อสาร” เป็นปัจจัยส�ำคัญในการด�ำเนินชีวิต มนุษย์จ�ำเป็นต้องติดต่อสื่อสารกันตลอดเวลา โดยเฉพาะ

ปัจจุบัน ซึ่งเป็นยุคของข้อมูลข่าวสาร การสื่อสารจึงมีประโยชน์ทั้งในส่วนของบุคคลและสังคม

	 “การใช้ภาษาเพือ่การสือ่สาร” เป็นสิง่ส�ำคญัทีต้่องระมดัระวงั ความถกูต้องตามหลกัการใช้ภาษาไทย ทัง้ด้าน

การฟัง การพูด การอ่าน และการเขียน เป็นทักษะพื้นฐานส�ำคัญของบุคคลในทุกสาขาอาชพี ทีท่�ำให้การสือ่สาร

มีประสิทธิภาพ

1.	 อธิบายลักษณะความส�ำคัญของภาษาไทยที่ถูกต้องได้

2.	 บอกความหมาย ความส�ำคัญ ลักษณะของภาษาไทยเพื่อการสื่อสารได้

3.	 สามารถน�ำความรู้ทางหลักการใช้ภาษาเป็นเครื่องมือสื่อสารในงานอาชีพได้

4.	 ใช้ภาษาในการสื่อสารได้ถูกต้อง เหมาะสมกับบุคคล โอกาส กาลเทศะ

บทที่...

1



	 “ภาษา” เป็นค�ำในภาษาสันสกฤตแปลตามรูปศัพท์ หมายถึง ค�ำพูด ถ้อยค�ำ  

	 “ภาษา” คือ สัญลักษณ์ที่มนุษย์ก�ำหนดขึ้นเพื่อใช้เป็น “เครื่องมือ” ในการสื่อสาร ติดต่อเพื่อสร้าง

ความเข้าใจอันดีต่อกัน โดยมี “ระเบียบของค�ำและเสียง” เป็นเครื่องก�ำหนด

	 “ภาษา” ในพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 ให้ความหมายว่า ภาษา คือ เสียง 

หรือ กิริยาอาการที่ท�ำความเข้าใจกันได้ ค�ำพูด ถ้อยค�ำที่ใช้พูดจากัน คือ กิริยา อาการ ที่แสดงออกแล้ว 

สามารถท�ำความเข้าใจตรงกัน ไม่ว่าจะเป็นระหว่างมนุษย์กับมนุษย์ มนุษย์กับสัตว์ หรือสัตว์กับสัตว์ 

	 “ภาษา” ในความหมายแคบ หมายถึง เสียงพูดที่มนุษย์ใช้สื่อสารกัน บางภาษามี “รหัส” คือ ภาพ  

ตัวอักษร ที่ถ่ายทอดออกมาทาง “เสียง” จนกลายเป็น “ภาษาเขียน”  

	 “ภาษาเพ่ือการสื่อสาร” คือ การน�ำ “ภาษา” มาใช้เป็น “เครื่องมือ” เพื่อถ่ายทอด “สาร” จาก 

“ผู้ส่งสาร” ไปสู่ “ผู้รับสาร” โดยผ่านกระบวนการพูด การเขียน การแสดง หรือกิจกรรม ฯลฯ โดยมี

วัตถุประสงค์ให้เกิดการรับรู้ร่วมกัน ทั้งด้านความรู้ ความคิด และเพื่อให้การสื่อสารสัมฤทธิ์ผล “ผู้ส่งสาร” 

จึงต้องเลือกใช้ภาษาให้ถูกต้อง เหมาะสมกับบุคคล สถานการณ์ กาลเทศะ ซึ่งสามารถปรับเปลี่ยนวิธีการ

ได้ตามความเหมาะสม 

	  “การสื่อสาร” ในบริบทนี้หมายถึง การสื่อสารโดยการใช ้“ภาษาไทย” เพื่อพัฒนางานอาชีพและ 

ในชีวิตประจ�ำวัน ซึ่งประกอบด้วย การฟัง การพูด การอ่าน และการเขียน เป็นทักษะพื้นฐานส�ำคัญของ

บุคคลในทุกสาขาอาชีพ ที่ท�ำให้การสื่อสารมีประสิทธิภาพ

บทที่...

1 การใช้ภาษาเพื่อสื่อสาร

ในงานอาชีพ
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	 ภาษาของมนุษย์ทั่วไปมีลักษณะร่วมกันที่ส�ำคัญ 4 ประการ ดังนี้

	 1.	 ใช้เสียงสื่อความหมาย นักภาษาศาสตร์ให้ความส�ำคัญกับ “เสียงพูด” มากกว่า  “ภาษาเขียน” 

ที่เป็นตัวอักษร เนื่องจาก 

	 	 –	 ภาษาเกิดจากเสียง เพราะเสียงกับความหมายมีความสัมพันธ์กัน

	 	 –	 เสยีงที่ไม่สมัพนัธ์กบัความหมาย เกดิจากข้อตกลงระหว่างกนัในกลุ่ม ในสงัคม ดงันัน้ ค�ำของ

แต่ละชาติ แต่ละภาษาจึงต่างกัน

	 2.	 ประกอบกันจากหน่วยเล็กเป็นหน่วยใหญ่ หน่วยเล็กสุด คือ หน่วยเสียง (พยัญชนะ สระ  

วรรณยุกต์) หน่วยพยางค์ หน่วยค�ำ กลุ่มค�ำ ประโยค ข้อความ เรื่องราวต่าง ๆ

		  2.1	พยางค ์กลุ่มเสียง ประกอบด้วย เสียงพยัญชนะ เสียงสระ เสียงวรรณยุกต์ที่เปล่งออกมา

แต่ละครั้ง จะมีความหมายหรือไม่มีความหมายก็ได้

	 	 ทุก ๆ พยางค์จะมีเสียงพยัญชนะต้น ซ่ึงเป็นเสียงที่อยู ่หน้าเสียงสระและเสียงวรรณยุกต์ 

บางพยางค์อาจมีเสียงพยัญชนะสะกดซึ่งอยู่ท้ายพยางค์ประกอบด้วย เช่น

พยางค์/ค�ำ เสียงพยัญชนะต้น เสียงสระ เสียงวรรณยุกต์ เสียงพยัญชนะท้าย

กา /ก/ /อา/   /สามัญ/ ไม่ปรากฏ

ก้าง /ก/ /อา/   /โท/ /ง/

		  2.2	ค�ำ “พยางค์ทีม่คีวามหมาย” เรยีกว่า “ค�ำ” ประกอบด้วยค�ำพยางค์เดียว หรือหลายพยางค์

ก็ได้ “ค�ำ” มีความหมาย 2 ลักษณะ คือ 

	 	 	 	 1)	 ความหมายนยัตรง / ตรงตามตวัอกัษร เป็นความหมายตรงตามทีผู้่ใช้ภาษาเข้าใจตรงกนั

เช่น ตบตา หมายถึง ตบ (ตีแรง ๆ) ตา (อวัยวะในร่างกาย) คือ ตีแรง ๆ ที่ตา

	 	 	 	 2)	 ความหมายนัยประหวัด/ความหมายเชิงอุปมา เปรียบเทียบ เป็นความหมายที่ “ผู้รับ

สาร” ต้อง “ตีความ” ตามบริบทของข้อความ เช่น ตบตา หมายถึง หลอก หรือลวงให้เข้าใจผิด 

		  2.3	กลุ่มค�ำ วล ีคือ ค�ำหลายค�ำน�ำมาเรียงต่อกัน แต่ยังไม่ได้ใจความสมบูรณ์ 

    	 	 2.4	ประโยค การน�ำค�ำมาเรียงกนัตามลกัษณะโครงสร้างของภาษาทีก่�ำหนดเป็นกฎเกณฑ์ หรอื 

ไวยากรณ์ของแต่ละภาษา ตามหน้าที่ของค�ำ เช่น น้องนอนหลับ น้อง (ประธาน : ผู้กระท�ำ) + นอนหลับ 

(ภาคแสดง)

องค์ประกอบของภาษา
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	 3.	 ภาษามีการเปลี่ยนแปลง การเปลี่ยนแปลงของภาษาเป็นผลมาจาก 

	 	 –	 การพูดในชีวิตประจ�ำวันที่มีผลให้ “เสียง” กลาย หรือ กร่อนไป เช่น อย่างไร (ยังไง) หรือ 

(เหรอ) ฯลฯ

	 	 –	 อิทธิพลของภาษาอื่น เช่น ภาษาอังกฤษ ที่ใช้ค�ำ  “ไม่กะทัดรัด” หรือแปลความส�ำนวน 

ภาษาต่างประเทศ  เช่น  ในห้วงแห่งความคิดของหล่อน = ความคิดของหล่อน 

	 	 –	 การเปลี่ยนแปลงของสิ่งแวดล้อม เช่น การสนทนากันในกลุ่มผู้ใช้ Line, Facebook หรือ

การออกเสียงที่ไม่ชัด เช่น ท�ำอะไร – ทามราย, เปล่า – ป่าว

	 	 –	 การเรียนภาษาเด็ก เช่น การฝึกพูดสั้น ๆ  การเลียนเสียงพูดตามที่ได้ยิน หรือญาติผู้ใหญ่สอน  

เช่น หม�่ำ อึ ป๊า หม่าม้า ฯลฯ

	 4.	 ภาษาทุกภาษามีลักษณะเหมือนและต่างกัน ได้แก่

	 	 –	 สร้างศพัท์ใหม่จากศพัท์เดมิ แปลงศพัท์ (บญัญติัศพัท์) การสร้างค�ำ ค�ำประสม ค�ำซ�ำ้ ค�ำซ้อน  

ค�ำสมาส  

	 	 –	 การใช้ค�ำในความหมายใหม่ น�ำค�ำมาใช้ในความหมายใหม่ ในลักษณะ “ส�ำนวน” 

	 	 –	 มีชนิดของค�ำคล้ายกัน เหมือนกัน ค�ำนาม ค�ำกริยา ค�ำขยาย ค�ำเชื่อม เป็นต้น

	 	 –	 มีวิธีแสดงความคิด วัตถุประสงค์สื่อสารคล้ายกัน คือ ประโยคเพื่อการสื่อสารในลักษณะ

แจ้งให้ทราบ ถามให้ตอบ บอกให้ท�ำ

	 	 –	 มีวิธีการสร้าง หรือขยายประโยคให้เกิดเป็นเรื่องราว หรือใช้ตามหลักไวยากรณ์

	 	 –	 มีการเปลี่ยนแปลงตามกาลเวลา เกิดใหม่ (ค�ำใหม่) เปลี่ยนแปลง (สร้างค�ำ)

	 “ภาษาไทย” เป็นเอกลกัษณ์ประจ�ำชาติ เป็นสมบติัทางวฒันธรรมทีก่่อให้เกดิความเป็น “เอกภาพ” 

ของคนในชาติ มีลักษณะส�ำคัญตามที่ “นักภาษาศาสตร์” ได้ศึกษาสรุปไว้ดังนี้

	 1.	 ภาษาไทยเป็น “ค�ำโดด” เป็นค�ำพยางค์เดยีว มคีวามหมายสมบรูณ์ ใช้ได้อสิระโดยไม่ต้องแปลง

รูปศัพท์ เพื่อบอกเพศ พจน์ การกระท�ำ กาลเวลา เช่น 

		  พ่อ แม่ หนุ่ม สาว มาก น้อย กิน นอน เดิน วันนี ้เมื่อวาน ฯลฯ

	 2.	 ภาษาไทยเป็นภาษาเรียงค�ำ การเรียงค�ำในภาษาไทยมีความส�ำคัญ ถ้าต�ำแหน่งของค�ำเปลี่ยน 

ความหมายก็จะเปลี่ยนไป เช่น

ใครตามเธอมา	 เธอตามใครมา

ใครมาตามเธอ	 เธอมาตามใคร

ลักษณะภาษาไทย
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	 3.	ภาษาไทยเป็นภาษาที่มีวรรณยุกต์ “วรรณยุกต์” คือ เครื่องหมายก�ำกับระดับเสียงสูง - ต�่ำ 

ของพยางค ์และระดับเสียงที่ต่างกันท�ำให้ความหมายของค�ำต่างกัน เช่น

เกา    เก่า    เก้า	 คา    ค่า     ค้า

เขา    เข่า    เข้า	 เสือ   เสื่อ    เสื้อ   

เจ้าหน้าที่ 3 คน	 แพทย์สนามกลุ่มนี้

ช้าง 3 เชือก	 หน้ากากอนามัย 10 ชิ้น

	 4.	ภาษาไทยเป็นภาษาที่มีลักษณะนาม “ลักษณะนาม” คือ ค�ำนามที่บอกรูปร่างลักษณะของ 

“ค�ำนาม” ข้างหน้า หรืออยู่ตามหลังจ�ำนวนนับ เช่น

	 5.	 ภาษาไทยเป็นภาษาท่ีมีการ “สร้างค�ำ” เพื่อเพิ่มความหมาย “การสร้างค�ำ” คือ การรวม 

“หน่วยค�ำ” ตั้งแต่ 2 หน่วยค�ำขึ้นไปให้เป็นค�ำ “ค�ำเดียว” โดยมีลักษณะดังนี้

	 	 5.1	ค�ำประสม ค�ำทีส่ร้างจากหน่วยค�ำทีม่คีวามหมายต่างกนัมารวมกนั ได้ความหมายใหม่ เช่น 

ไฟ + ฟ้า, ต้ม + ย�ำ, หลัง + คา, สวน + ครัว, ตู้ + เย็น ฯลฯ

		  5.2	ค�ำซ้อน ค�ำท่ีสร้างจากหน่วยค�ำทีมี่ความหมายเหมือนกนั คล้ายกนั หรอืตรงข้าม เช่น   บ้าน 

+ เรือน, ยาก + จน, เท็จ + จริง, ถ้วย + ชาม, ฤกษ์งาม + ยามดี ฯลฯ

		  5.3		 ค�ำซ�ำ้ ค�ำทีส่ร้างจากหน่วยค�ำเดมิ (ค�ำเดยีวกนั) มารวมกนั แสดงความมนี�ำ้หนกัมากขึน้เบาลง 

หรือความเป็นพหูพจน์ เช่น สวย ๆ, มืด ๆ, ค�่ำ ๆ, ใกล้ ๆ, เขียว ๆ, ถี่ ๆ, ห่าง ๆ ฯลฯ

	 6.	ภาษาไทยเป็นภาษาที่มีระดับ ภาษาไทยมีการ “ก�ำหนดค�ำ” ในการใช้ให้เหมาะสมกับฐานะ

ของบุคคล โอกาส และกาลเทศะ โดยเฉพาะ“การติดต่อสื่อสาร” เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและสัมฤทธิผล 

การแบ่งระดับภาษา มีหลายวิธี หลายแนวทาง ได้แก่

		  6.1	ระดับพิธีการ ใช้สื่อสารในที่ประชุมที่จัดขึ้นอย่างเป็นพิธีการ “ระดับงานพิธี”

	 	 	 	 –	 สมัพนัธภาพระหว่าง “ผูส่้งสาร – ผูร้บัสาร” มลีกัษณะเป็นทางการ เป็นการสือ่สารทางเดยีว 

ภาษา ถ้อยค�ำที่ใช้มีลักษณะของการสรรค�ำไพเราะ อลังการ 

			   ตัวอย่าง ค�ำปราศรัย ค�ำกล่าวสุนทรพจน ์โอวาทบุคคลระดับสูง ฯลฯ

		  6.2	ระดับทางการ (แบบแผน) ใช้เพื่อการติดต่อส่ือสารแบบเป็นทางการ ในระบบราชการ 

(เรยีกว่า “ภาษาราชการ”) โดยต�ำแหน่งหน้าที ่ประสานงาน กิจธรุะ หน้าทีก่ารงาน เป็นการสือ่สาร 2 ทาง
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	 	 	 	 –	 สัมพันธภาพเป็นไปในทางธุรกิจ บทบาทอยู่ที่ “ผู้ส่งสาร” มากกว่าภาษาที่ใช้ เป็นค�ำ

สุภาพ เลือกสรรค�ำที่ถูกต้อง ชัดเจน เพื่อบรรลุวัตถุประสงค ์มีศัพท์ทางวิชาการปะปน

				    ตัวอย่าง การประชุมเชิงวิชาการ ค�ำสั่งผู้บังคับบัญชา ประกาศทางราชการ ฯลฯ

	 	 6.3	ระดับภาษากึ่งทางการ คล้ายกับระดับทางการ และลดความเป็นการเป็นงานลง

ใช้ในการประชุมกลุม่ย่อย การเรยีนการสอน ส�ำนวนภาษาแสดงความคุน้เคยระหว่าง “ผูส่้งสาร – ผู้รบัสาร” 

ใช้ศัพท์เฉพาะ หรือศัพท์วิชาการเท่าที่จ�ำเป็น 

				    ตัวอย่าง ข่าว บทความหนังสือพิมพ์ การบรรยายในชั้นเรียน การประชุมกลุ่มย่อย ฯลฯ

	 	 6.4	ระดับภาษาไม่เป็นทางการ ภาษาที่ใช้ในการสนทนา (ภาษาพูด) ระหว่าง “คู่สนทนา” 

ประมาณ 4 – 5 คน  ในสถานที่และโอกาสที่ไม่เป็นส่วนตัว

	 	 	 	 –	 ภาษาที่ใช้ลดความเป็นทางการลง แต่ต้องค�ำนึงถึง “บุคคล โอกาส กาลเทศะ” (เพราะ 

“คู่สนทนา” ไม่สนิทสนมกัน) 

	 	 	 	 ตัวอย่าง บทสนทนาในชีวิตประจ�ำวัน บทสนทนาในงานอาชีพ นวนิยาย บทละคร ฯลฯ

	 	 6.5	ภาษาระดับกันเอง ใช้ในวงจ�ำกัดที่เป็นการส่วนตัว เฉพาะบุคคลท่ีสนิทสนมเป็นพิเศษ 

ในสถานที่ที่มีความเป็นส่วนตัว

	 	 	 	 –	 เนือ้หาของสารมลีกัษณะรับรูเ้ฉพาะคูส่นทนา เน้นในเรือ่งความสนกุเฮฮามากกว่าสาระ

ภาษาที่ใช้จึงมีภาษาถิ่น หรือค�ำแสลงปะปนเพื่อเพิ่มอรรถรส เป็นภาษาพูดมากกว่าบันทึกเป็นลายลักษณ์

อักษร

	 	 	 	 ตัวอย่าง บทสนทนาของตัวละครในนวนิยาย เร่ืองสั้น บทความเสียดสีล้อเลียนใน

หนังสือพิมพ์ พาดหัวข่าว ฯลฯ 

	 1.	 โอกาสและสถานที ่เช่น การสื่อสารกับบุคคลในที่ประชุม ที่สาธารณะ ร้านค้า ที่บ้าน ฯลฯ 

	 2.	 สัมพันธภาพ “คู่สนทนา” เช่น  หัวหน้า – ลูกน้อง, พ่อแม่ – ลูก, ครูอาจารย ์– นักเรียน ฯลฯ 

	 3.	 ลกัษณะของเนือ้หา เช่น เรือ่งท่ัวไป ภาพยนตร์ ประกาศราชการ โฆษณาประชาสมัพนัธ์ รายงาน 

การน�ำเสนอผลงาน นวนิยาย ฯลฯ 

	 4.	 ส่ือ (ช่องทาง) เช่น การพดูคยุกลุม่เลก็ จดหมาย การพดูทางวทิยกุระจายเสยีง ประกาศราชการ  

ค�ำสั่ง ฯลฯ 

ปัจจัยที่กำ�หนดระดับภาษา
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ความสำ�คัญของภาษาเพื่อสื่อสาร

ระดับภาษา โอกาสและสถานที่ ลักษณะภาษา

พิธีการ การกล่าวเปิดประชุม กล่าวรายงาน กล่าวสุนทรพจน ์

การให้โอวาท กล่าวอวยพร ฯลฯ

“ค�ำสวย – ศัพท์สูง” สรรค�ำ  มีพิธีรีตอง 

สื่อสารทางเดียว

ทางการ การประชุมกลุ่มใหญ่ รายงานวิชาการ ประกาศของ

ทางการ – หน่วยงานราชการ จดหมายธุรกิจ

ภาษามาตรฐานเป็นทางการ ถ้อยค�ำชดัเจน 

ตรงไปตรงมา มีศัพท์เทคนิคหรือวิชาการ

กึ่งทางการ การประชุมกลุ่มย่อย การน�ำเสนอผลงาน การอภิปราย

การประชมุเสวนา การบรรยายในชัน้เรยีน ข่าว บทความ

ในหนังสือพิมพ์ เนื้อหาเกี่ยวกับการด�ำเนินชีวิตในสังคม

คล้ายกับระดับทางการ แต่มีความเป็น

ทางการน้อยลง มีภาษาพูดแทรกบ้างเพื่อ

สร้างความเป็นกันเองในวงสนทนา

ไม่เป็นทางการ การเขียนจดหมายกิจธุระ จดหมายระหว่างเพื่อน 

การรายงานข่าว เหตกุารณ์ท่ัวไป การปรกึษางานในขณะ

ด�ำเนนิกจิธรุะร่วมกนั การสนทนากลุม่ประมาณ 4 – 5 คน

ภาษาสุภาพ เป็นภาษาพูดมากกว่าภาษา

เขยีน แต่ต้องระวงัเรือ่งความเหมาะสมของ

สถานที ่กาลเทศะ

ระดับกันเอง การสนทนาเรือ่งส่วนตวั ในสถานทีเ่ฉพาะ ระหว่างบคุคล 

ที่มีความสนิทสนมเป็นพิเศษ

ภาษาพูด มีค�ำแสลง ภาษาถิ่น ที่ใช้ในวง

จ�ำกัด

	 “การสื่อสาร” เป็นปัจจัยส�ำคัญในการด�ำเนินชีวิตของมนุษย์ เนื่องจากมนุษย์เป็น“สัตว์สังคม” 

จ�ำเป็นต้องติดต่อสื่อสารกันอยู่ตลอดเวลา 

      	 “การสื่อสาร” มีความส�ำคัญยิ่งในปัจจุบัน เป็นยุคแห่งข้อมูลข่าวสาร ท�ำให้สังคมมนุษย์มีความรู้ 

และโลกทัศน์ที่กว้างขึ้น เป็นกระบวนการที่ท�ำให้สังคมเจริญก้าวหน้าอย่างไม่หยุดยั้ง   

      	 มนษุย์สามารถเรยีนรู ้ถ่ายทอดวฒันธรรมของตนเองและสงัคมโลกได้ “การส่ือสาร” เป็นปัจจยัส�ำคัญ

ในการพัฒนาประเทศ สร้างสรรค์ความเจริญแก่ชุมชนและสังคมในทุกด้าน

โดยสรุป หากพิจารณา “ระดับภาษา” จากปัจจัยข้างต้น สามารถจัดประเภทของระดับภาษาได้เป็น 

3 ระดับ ดังนี ้

	 –	 ภาษาระดับทางการ คือ ภาษาที่มีระเบียบแบบแผน ภาษาพิธีการ ภาษาราชการ (ภาษาเขียน)

	 –	 ภาษาไม่เป็นทางการ คือ ภาษาที่ใช้ทั่วไปในชีวิตประจ�ำวัน ที่ไม่เกี่ยวข้องกับงานราชการ หรืองาน

ในสาขาอาชีพ  (มีทั้งภาษาพูดและภาษาเขียน)

	 –	 ภาษาก่ึงทางการ  คือ ภาษาท่ีมลีกัษณะคล้ายภาษาระดบัทางการ แต่ไม่ก�ำหนดแบบแผน เข้าใจง่าย 

(ภาษาพูด : ภาษาปาก) 
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	 คนไทยใช้ “ภาษาไทย” เป็นเครือ่งมอืในการถ่ายทอดความรู้ ความคดิ วฒันธรรม อนัเป็นเอกลักษณ์

ประจ�ำชาติ  เป็นเครื่องหมายแสดงความเป็นชาติมาแต่โบราณกาลทั้งภาษาพูดและภาษาเขียน ภาษาไทย

จึงมีความส�ำคัญ พอสรุปได้ดังนี้

ประเภทของภาษาเพื่อใช้ในการสื่อสาร
	 ภาษาที่ใช้ในการสื่อสาร แบ่งออกเป็น 2 ประเภท  คือ 

	 1.	วัจนภาษา ภาษาพูด ภาษาเขียน (ภาษาถ้อยค�ำ) เป็นภาษาที่มนุษย์สร้างขึ้นอย่างมีระบบ 

ตามหลักไวยากรณ์ ผู้น�ำไปใช้ต้องเรียนรู้ และใช้ภาษาในการฟัง พูด อ่าน เขียน และถ่ายทอดความคิด 

ต้องมคีวามถูกต้อง ชดัเจน ตามหลกัการใช้ภาษา เหมาะสมกบับริบท ลกัษณะงาน เป้าหมาย สือ่และผูร้บัสาร 

ได้แก่

		  1.1	ส�ำนวนภาษาสามัญ คือ ภาษาที่ใช้ทั่วไปในชีวิตประจ�ำวัน ในสายงานอาชีพ  

		  1.2	ส�ำนวนภาษาการประพันธ ์คือ การสรรค�ำเพื่อให้เกิด “ภาพพจน์” ความรู้สึกทางอารมณ์

สนุก โศกเศร้า สะเทือนใจ ใช้ในบทประพันธ์ประเภทร้อยแก้ว (นวนิยาย บทละคร) ประเภทร้อยกรอง 

(โคลง ฉันท์ กาพย์ กลอน) ทั้งนี้อาจปรากฏในส�ำนวนภาษาสามัญ หรือภาษาสื่อมวลชนได้

		  1.3	ส�ำนวนภาษาสื่อมวลชน คือ ถ้อยค�ำที่ปรากฏในข่าวสารทางวิทยุ โทรทัศน์ หนังสือพิมพ์

เป็นส�ำนวนภาษาที่เป็นแบบแผน เช่น ล็อกดาวน์ ทิศทาง เป็นต้น 

		  1.4	ส�ำนวนภาษาในสื่ออิเล็กทรอนิกส์ คือ ส�ำนวนภาษาที่ใช้ในการสื่อสารผ่านทางระบบ

อินเทอร์เน็ต เช่น เว็บไซต ์แชท ทวิตเตอร์ ออนไลน์ เป็นต้น      

	 2.	 อวัจนภาษา เป็นภาษาที่แสดงออกทางกิริยาอาการทางกาย สายตา น�้ำเสียง สัญลักษณ ์ 

เครื่องหมาย  

          	 อวัจนาภาษา เป็นการสื่อสารที่มีขอบเขตกว้างขวางมาก ขึ้นอยู่กับความสามารถในการตีความ  

แปลความ ซึ่งต้องใช้ประสบการณ์ความเข้าใจของ “ผู้รับสาร” เป็นส�ำคัญ แบ่งเป็น

	 	 2.1	 เนตรภาษา  คือ การแสดงออกทางสายตา สีหน้า แววตา ซึ่งมีความสอดคล้องกัน จะช่วย

เสริมให้การใช้ “วัจนภาษา” มีความน่าเชื่อถือ ชัดเจนยิ่งขึ้น เช่น การสบตาแสดงถึงความจริงใจ หรี่ตา 

หลบตา แสดงถึงความสงสัย ไม่มั่นใจ เป็นต้น 

	 	 2.2	อาการภาษา คือ การแสดงกิริยาอาการ ท่าทาง ความเคลื่อนไหว สามารถสื่อความหมาย

ได้โดยไม่ต้องใช้ค�ำพูด เช่น ส่ายหน้า โบกมือ ค้อมศีรษะ หรือแม้แต่อาการนิ่งสงบ เป็นต้น

	 	 2.3	ปริภาษา คือ น�้ำเสียงท่ีแฝงอยู่กับภาษาพูด เช่น การกระซิบ ตะโกน ตวาด การเน้นเสียง

หนักเบา บอกได้ถึงอารมณ์ ความรู้สึกของผู้พูด
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	 	 2.4	 เทศภาษา คือ การเว้นช่องว่างของสถานที่ ระยะห่างระหว่างบุคคลแสดงความสัมพันธ์

สถานภาพของคู่สนทนา เช่น คู่สนทนานั่งชิดกัน – ระดับเดียวกัน หรือนั่งห่างกัน – คนละระดับ

	 	 2.5	กาลภาษา คือ การสื่อสารที่ให้เวลามีบทบาทส�ำคัญในการสื่อความหมาย เช่น การมาตรง

ตามเวลานัด แสดงถึงความเป็นผู้มีวินัย ให้เกียรติคู่สนทนา หรือการเลื่อนเวลาบ่อย ๆ แสดงถึงความเป็น

คนผัดวันประกันพรุ่ง เป็นต้น

	 	 2.6	วัตถุภาษา คือ การใช้วัตถุสื่อความหมาย เช่น การแต่งกาย ของใช้ เครื่องประดับ เสื้อผ้า

หน้าผม สื่อถึงความมีระเบียบ พิถีพิถัน อุปนิสัย รสนิยม ล้วนสื่อถึงคู่สนทนาได้ทั้งสิ้น

	 	 2.7	สัมผัสภาษา คือ สิ่งที่แสดงออกของผู้ส่งสารด้วยการถูกเนื้อต้องตัว “คู่สนทนา” เช่น 

การโอบกอด จับมือ ลูบหลัง ผลักดัน ปัดป้อง ฯลฯ ท�ำให ้“ผู้รับสาร” สามารถรับรู้ได้ถึงความรู้สึก อารมณ์  

จิตใจของผู้ส่งสาร

ภาษาพูด - ภาษาเขียน

	 “การพูด การเขียน” เป็นช่องทางการถ่ายทอดความรู้ ความคิด ตลอดจนอารมณ์ ความรู้สึกของ 

“ผู้ส่งสาร” ไปสู่ “ผู้รับสาร” เป็นสิ่งส�ำคัญของการสื่อสารที่ใช้ในชีวิตประจ�ำวัน 

	 ดังนั้น เพื่อให้การสื่อสารประสบความส�ำเร็จ เกิดประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์ และแสดงถึง

ความมีทักษะทางการใช้ภาษาเพื่อการสื่อสารได้ถูกต้อง “ผู้พูด : ผู้เขียน” ต้องสามารถเลือกสรรการใช้

ถ้อยค�ำ ส�ำนวนภาษาได้ถูกต้อง เหมาะสมกับบุคคล  โอกาส สถานที ่ 

	 “ภาษาพูด : ภาษาปาก” เป็นภาษาท่ีใช้เฉพาะกลุ่มบุคคล คู่สนทนา ที่มีความสัมพันธ์ใกล้ชิด

มีวัตถุประสงค์เพื่อสร้างความรู้สึกที่เป็นกันเองต่อ “คู่สนทนา” ในขณะเดียวกันต้องมีความสุภาพ 

ระมัดระวังสถานภาพของบุคคล โอกาส กาลเทศะ 

	 “ภาษาพูดเพื่อการสื่อสาร” เป็นการสื่อสารทางตรงระหว่าง “ผู้ส่งสาร – ผู้รับสาร” พบในโอกาส

ต่อไปนี ้ ได้แก่ การสมัภาษณ์ การอภปิราย การรายงาน การน�ำเสนอผลงาน การโต้วาท ีการประชมุกลุ่มย่อย 

เป็นต้น

	 “ภาษาเขียน” เป็นภาษาที่มีรูปแบบเคร่งครัด ทั้งด้านการใช้ถ้อยค�ำ ส�ำนวน และถูกต้องตามหลัก

ไวยากรณ์ เพื่อให้ “การสื่อสาร” มีความถูกต้อง เหมาะสมกับบุคคล กาลเทศะ และเนื้อหาสาระของเรื่อง 

	 “ภาษาเขยีนเพือ่การสือ่สาร” ทีใ่ช้ระดบัภาษาทีเ่ป็นทางการ ไม่นยิมใช้ค�ำฟุม่เฟือย ไม่มกีารเล่นค�ำ 

เล่นส�ำนวน  ใช้ถ้อยค�ำสภุาพ วางรปูประโยคถูกต้องตามหลักไวยากรณ์ เรียกว่า “ภาษาแบบแผน” ปรากฏ

ในงานเขียนประเภท รายงานทางวิชาการ การวิจัย บันทึกรายงานการประชุม บทความ สารคด ีเอกสาร

ประกอบการพูดอย่างเป็นพิธีการ เช่น การกล่าวเปิดประชุม การกล่าวสุนทรพจน ์การให้โอวาท เป็นต้น
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	 ส่วนภาษาที่มีลักษณะลดความเคร่งครัด ใช้ระดับภาษาที่ไม่เป็นทางการ หรือกึ่งทางการเรียกว่า 

“ภาษากึง่แบบแผน” มกัพบในงานเขยีนประเภท จดหมาย บนัทกึข้อความ เรยีงความ นวนยิาย บทความ

ที่มีลักษณะวิจารณ์ เสียดสี เป็นต้น

ภาษาพูด ภาษาเขียน

แต่ละบ้าน แต่ละครอบครัว 

ท�ำยังไง ท�ำอย่างไร 

รถเมล์ รถประจ�ำทาง 

ส่งแฟกซ ์ ส่งโทรสาร 

อาทิตย์หน้า สัปดาห์หน้า 

ใส่บาตร ตักบาตร 

โทรศัพท์มือถือ โทรศัพท์เคลื่อนที่

แบงก์ปลอม ธนบัตรปลอม

ติดแอร์ ติดเครื่องปรับอากาศ

จิ๊บจ๊อย เล็กน้อย

เป็นหูเป็นตา คอยดูแลให้

ช่องโหว่ ข้อผิดพลาด

ภาษาพูด ภาษาเขียน

ขาประจ�ำ ลูกค้าประจ�ำ

ของตาย สิ่งที่ควบคุมได้แน่นอน

ปล่าว เปล่า

เท่าไหร่ เท่าไร

โรงหนัง โรงภาพยนตร์

โรงหมอ โรงพยาบาล

โรงพัก สถานีต�ำรวจ

ปวดหัว ปวดศีรษะ

งานช้าง งานใหญ่

วิดีโอ วีดีทัศน์

พี่เบิ้ม ผู้มีอ�ำนาจ, หัวหน้า

รถเครื่อง รถจักรยานยนต์

ตัวอย่างภาษาพูด – ภาษาเขียน

	 สรุป ความแตกต่างระหว่างภาษาพูด – ภาษาเขียน  ได้แก่

ภาษาพูด ภาษาเขียน

–	 ลักษณะจะมกีารออกเสยีงต่างกบัภาษาเขยีน (เขยีนอย่างหนึง่ 

	 - ออกเสียงอย่างหนึ่ง เช่น โง้ง - งง = งงมาก เป็นต้น)

–	 สามารถแสดงอารมณ์ ความรู้สึกของผู้พูดได้ เช่น การเน้น

	 ระดับเสียงสูง - ต�่ำ, ยาว - สั้น ได้ตามต้องการ เช่น ย้าว - 

	 ยาว, เบื๊อ - เบื่อ  ฯลฯ

–	 นิยมใช้ “ค�ำช่วยพูด : ค�ำลงท้าย” เพื่อให้ฟังดูสุภาพ ไพเราะ 

	 เช่น ท�ำไรจ๊ะ, ไม่ใช่น่า ฯลฯ

 –	 ใช้ค�ำมีที่ลักษณะเป็นมาตรฐาน มีแบบแผน นิยมใช้

	 ในวงการราชการ หรืองานเขียนวิชาการ

–	 มีการเรียบเรียงค�ำสละสลวย ชัดเจน  ไม่ซ�ำ้ค�ำ ซ�ำ้ความ

	 โดยไม่จ�ำเป็น

–	 ไม่ใช้ส�ำนวนเปรียบเทียบ หรือค�ำแสลง 

–	 เม่ือเขียนแล้ว ไม่สามารถแก้ไขได้ (เนื่องจากสารนั้น

	 ได้ถูกส่งไปเรียบร้อยแล้ว) ขณะที่ “ภาษาพูด” พูดผิด - 

	 พูดใหม่ได้
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	 ปัจจุบันการสื่อสารมีความส�ำคัญ มนุษย์สามารถสื่อสารผ่านอุปกรณ์ต่าง ๆ เช่น โทรศัพท์ วิทย ุ

โทรทศัน์ การส่งข้อความส่งผ่านระบบอินเทอร์เนต็ อาทิ ข้อความส้ัน (SMS) การส่งจดหมายอเิลก็ทรอนกิส์ 

(e - Mail) การสนทนาออนไลน์ (Line) และการแสดงความคดิเหน็ในโลกอนิเทอร์เนต็ (Facebook) เป็นต้น 

	 ภาษาไทยเป็นทั้งวัฒนธรรม และความภาคภูมิใจของคนไทย แต่ปัจจุบันคนไทยจ�ำนวนไม่น้อยที่ใช้

ภาษาไทยไม่ถูกต้อง ทั้งการพูด การเขียนสะกดค�ำ รวมถึงการน�ำไปใช้ 

	 การติดต่อสื่อสารผ่านอินเทอร์เน็ต ความสะดวกรวดเร็ว กลายเป็นสิ่งส�ำคัญมากกว่าการรักษา 

“เอกลักษณ์ทางภาษา” ของชาติ โดยเฉพาะกลุ่มวัยรุ่นที่มีมุมมองว่า “การใช้ภาษาผิด” เป็นแฟชั่น

ที่ส่งผลให้เกิด “ภาษาใหม่” หรือเรียกว่า “ภาษาแชท : chat”    

	 ดังน้ัน “ผู ้ใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสาร” จึงควรระมัดระวัง ให้ความส�ำคัญ เพื่อย�้ำเตือนและ

ตระหนกัว่า ภาษาไทยเป็นภาษาประจ�ำชาต ิเป็นความภาคภมูใิจของคนทัง้ชาติ ให้คงอยู่ในสงัคมไทยสบืไป  

เพื่อให้การสื่อสารประสบผลส�ำเร็จ “ผู้สื่อสาร” จึงควรปฏิบัติดังนี้

	 1.	ความชัดเจนในการใช้ค�ำส่ือความหมาย ก่อนน�ำค�ำไปร้อยเรียงให้เข้าประโยคเพื่อสื่อสาร 

“ผู้ส่งสาร” ต้องทราบความหมายของค�ำ ถ้อยค�ำ ส�ำนวนนั้น ๆ  เพื่อป้องการความผิดพลาดและเพื่อให้เกิด

ความถูกต้องชัดเจน เช่น 

	 	 1.1	 เลือกใช้ค�ำสั้น กระชับ ง่าย แทนการอธิบายด้วยค�ำ หรือข้อความยาว ๆ วกวน (ฟุ่มเฟือย) 

		  ตัวอย่าง	 “มี ใคร เข้า มา รื้อ ค้น ข้าว ของ กระจุยกระจายเต็มไปหมด ในห้องนี”้ 

			   •	 รื้อ - ค้น, กระจุยกระจาย – เต็มไปหมด = ค�ำฟุ่มเฟือย  

			   • 	มี, เข้า, ในห้องนี้ = สื่อความหมายเดียวคือ ใครมาในห้องนี ้

สรุป  ภาษาตามความหมายแคบ คือ เครื่องมือสื่อสารระหว่างกันของมนุษย์ 

	 –	 ภาษาที่สื่อสารด้วย “ถ้อยค�ำ” เรียกว่า “ภาษาพูด” 

	 –	 บางภาษามี “ตัวอักษร” ถ่ายทอดแทนเสียง เรียกว่า “ภาษาเขียน”  

	 –	 การสื่อสารมี 2 ลักษณะ 

		  •	 สื่อสารโดยใช้ค�ำพูด ตัวอักษร ภาษาเขียน คือ “วัจนภาษา”

		  • 	สื่อสารโดยใช้กิริยา ท่าทาง สัญลักษณ์ คือ “อวัจนภาษา”

หลักการใช้ภาษาที่ถูกต้อง
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	 	 1.2	 เลือกใช้ค�ำที่สื่อความหมายเดียว ชัดเจน ไม่ก�ำกวม หรือมีความหมายโดยนัย

    		  ตัวอย่าง	 “พรุ่งนี้หัวหน้าจะเรียกประชุมตอนบ่าย ๆ (ไม่ระบุเวลาชัดเจน)” 

 	 	 	 “ท�ำไมเธอไม่ชอบกินข้าวเย็น (ข้าวไม่ร้อน, ข้าวมื้อเย็น)” 

	 	 1.3	 เลือกใช้ค�ำเฉพาะ ชัดเจน แทนค�ำที่มีความหมายกว้าง ง่ายต่อความเข้าใจ

     		  ตัวอย่าง	 “การน�ำเสนองานครั้งนี้รบกวนเธอช่วยจัดเตรียมโสตทัศนูปกรณใ์ห้เราด้วยนะ” 

	 	 	 “การน�ำเสนองานครั้งนี้รบกวนเธอช่วยจัดเตรียมเครื่องฉายสไลด์ให้เราด้วยนะ”

	 	 1.4	เลือกใช้ค�ำที่เหมาะสมกับเนื้อหาสาระหรือกลุ่มผู้รับสาร หลีกเล่ียงศัพท์ทางเทคนิค 

ศัพท์ทางวิชาการหรือค�ำศัพท์ยาก เพราะจะท�ำให้การสื่อสารไม่ชัดเจน

      		  ตัวอย่าง	 “มท.1 กล่าวว่าช่วงการระบาดของโควิด – 19 มีบุคคลบางกลุ่มถือโอกาสกักตุน

โภคภัณฑท์ี่จ�ำเป็น”

	 	 	 “รฐัมนตรว่ีาการกระทรวงมหาดไทยกล่าวว่า ช่วงการระบาดของโควดิ – 19 มบีคุคล

บางกลุ่มถือโอกาสกักตุนสิ่งของเครื่องใชท้ี่จ�ำเป็น”

	 2.	 ความสมบรูณ์ของการสือ่สาร สิง่ส�ำคญัของการสือ่สาร คือ “ความสมบรูณ์ของสาร” “ผู้ส่งสาร” 

ต้องให้ “ข้อมูล” ที่เกี่ยวกับเรื่องกิจธุระ ความต้องการ วัตถุประสงค์ท่ีต้องการให้แก่ “ผู ้รับสาร” 

ให้ถูกต้อง ชัดเจน โดยเฉพาะหากการสื่อสารนั้นเป็นการสื่อสารทางเดียว เช่น จดหมาย ค�ำสั่ง เพื่อไม่ให้

เกิดความผิดพลาด หรือต้องเสียเวลา เสียโอกาส

	 3.	ความสุภาพ ความมีมารยาท ลักษณะเด่นของภาษาไทยเพื่อการสื่อสาร คือ “เป็นภาษาที่มี

ระดับ” การใช้สรรพนามแทนตนเอง และแทน “คู่สนทนา” แสดงถึงการให้เกียรติ ยกย่อง หลีกเลี่ยง

การใช้ถ้อยค�ำเสียดสี ประชดประชัน หรือกล่าวร้ายบุคคลที่ 3 โดยเฉพาะการติดต่อสื่อสารในงานธุรกิจ  

	 4.	 ความถูกต้อง ชดัเจน การสือ่สารทีม่คีวามผดิพลาด บกพร่อง เป็นอปุสรรคส�ำคญัต่อ “ผลสัมฤทธิ์

วัตถุประสงค์” ของสารทุกประเภท เพราะอาจสร้างความเข้าใจผิด ความรู้สึกทางลบ หรืออาจสร้าง

ความเสียหาย ทั้งต่อ “การงานท่ีมุ่งหวัง” สัมพันธภาพของ 2 ฝ่าย โดยเฉพาะการสื่อสารทางธุรกิจ 

การสื่อสารในงานอาชีพ เป็นต้น 

     	 	 ดังนั้น “ผู้ใช้ภาษา” จึงต้องระมัดระวัง และให้ความส�ำคัญในสิ่งต่อไปนี้

 	 	 4.1	ความถูกต้องของข้อมูล การเขียน การอ่าน ข้อมูลที่เกี่ยวกับตัวเลข เช่น วันที่ เวลา 

จ�ำนวนเงนิ สถติ ิและรายละเอียดต่าง ๆ  “ผูใ้ช้ภาษา : ผูส่้งสาร” ต้องตรวจสอบอย่างละเอียดเพือ่ให้ “สาร” 

มีความถูกต้อง ตรงกับความเป็นจริง
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		  4.2	 ความถกูต้องของรปูแบบการเขยีน ภาษาเขียนทีดี่ต้องม ี“รูปแบบ” ของเอกสารแต่ละชนิด 

เช่น การเขยีนจดหมาย (ราชการ, ธรุกจิ, กจิธรุะ) การกรอกแบบฟอร์ม หรอืใบสมคัรงาน การเขยีนรายงาน 

การเขียนบันทึกข้อความ การย่อความ ฯลฯ “ผู้ใช้ภาษา” ต้องมีความรู้เกี่ยวกับ “ฟอร์ม” และหลักเกณฑ์

ที่ถูกต้อง เพื่อแสดงถึงความเป็น “มืออาชีพ”

		  4.3	ความถูกต้องของหลักการใช้ภาษา “ภาษา” ทุกภาษามีหลักไวยากรณ์  หรือหลักการน�ำ

ไปใช้อย่างถูกต้อง ความถูกต้องของการใช้ภาษาไทย ได้แก่

	 	 	 	 –	 ถูกต้องตามอักขรวิธี คือ การเขียนสะกดค�ำ (พยัญชนะ สระ วรรณยุกต์) ค�ำควบกล�้ำ 

การประวสิรรชนย์ี การใช้เครือ่งหมายวรรคตอน เพราะหากเขียนผดิย่อมท�ำให้การส่ือความหมายของ “สาร” 

บกพร่องผิดพลาดไปด้วย  

	 	 	 	 –	 ถูกต้องตามหลักการเลือกใช้ค�ำ “ค�ำ” ในภาษาไทยแต่ละค�ำ มีรูปค�ำ (เขียน) เหมือนกัน

แต่ความหมายต่างกัน (ค�ำพ้อง) หรือเขียนต่างกัน แต่ความหมายเหมือนกัน (ค�ำไวพจน์) เป็นต้น

       		 ดังนัน้ “ผูใ้ช้ภาษา” จงึต้องมคีวามรู้ สามารถ “เลือกใช้ค�ำ” ได้ถกูต้องตามบรบิทของค�ำ ของความ 

ที่ต้องการสื่อสาร การใช้ค�ำผิดความหมายท�ำให้การสื่อสารผิดวัตถุประสงค์

       		 “ภาษาไทย” มีการเรียงค�ำ เรียงความ วางต�ำแหน่งตามชนิด และหน้าที่ของค�ำในประโยค เช่น   

ค�ำนาม ค�ำสรรพนาม ค�ำกริยา ค�ำวิเศษณ์ บุพบท สันธาน เป็นต้น

		  4.4	 ความถกูต้องกบักาลเทศะ เพือ่ให้ “การสือ่สาร”บรรลเุป้าหมายตามวตัถปุระสงค์ “ผู้ส่งสาร” 

ต้องพิจารณาถึงองค์ประกอบด้าน เวลา สถานที ่บุคคล ความเหมาะสมดังกล่าวมีผลต่อการติดต่อสื่อสาร 

เพราะความไม่พร้อมของ “ผู้รับสาร” ความไม่เหมาะสมของเวลา สถานที่ จะกลายเป็นอุปสรรคของ

การสื่อสารในที่สุด    

อุปสรรคในการสื่อสาร

	 “อุปสรรค” หมายถึง ข้อขัดข้อง สิ่งขัดขวาง “อุปสรรค” 

ทีท่�ำให้การสือ่สารไม่สมัฤทธผิลนัน้มหีลายประการ อาจเกิดจาก

ความบกพร่องของ “องค์ประกอบของการสื่อสาร” สิ่งใดสิ่งหนึ่ง 

ซึง่เม่ือทราบว่าอปุสรรคเกดิจากเหตใุด ควรแก้ไขที่จดุบกพร่องนัน้ 

ได้แก่

ก้าวข้ามอุปสรรคการสื่อสาร

ที่มา : https://th.jobsdb.com/th


