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จุดประสงค์รายวิชา เพื่อให้

	 ๑.	รู้และเข้าใจเกี่ยวกับหลักการใช้ภาษาไทยในการสื่อสาร

	 ๒.	สามารถเลือกใช้ภาษาไทยได้ถูกต้องตามหลักการใช้ภาษา เหมาะสมกับบุคคล กาลเทศะ โอกาส 

และสถานการณ์

	 ๓.	สามารถน�ำความรู้และทักษะการฟัง การดู การพูด การอ่าน และการเขียนไปใช้สื่อสารในชีวิต

ประจ�ำวนัได้ถูกต้องตามหลักการ

	 ๔.	เห็นคุณค่าและความส�ำคัญของการใช้ภาษาไทยในชีวิตประจ�ำวัน

สมรรถนะรายวิชา

	 ๑. 	แสดงความรู้เก่ียวกับหลักการใช้ภาษาไทยในการฟัง การดู การพูด การอ่าน และการเขียน

	 ๒. 	วิเคราะห์ ประเมินค่าสารจากการฟัง การดูและการอ่านตามหลักการ

	 ๓.	พูดติดต่อกิจธุระและในโอกาสต่าง ๆ ตามหลักการและมารยาทของสังคม

	 ๔.	เขียนข้อความเพื่อติดต่อกิจธุระ สรุป อธิบาย บรรยายและกรอกข้อมูลตามหลักการ

	 ๕.	เขียนรายงานเชิงวิชาการ และโครงการตามหลักการ

คำ�อธิบายรายวิชา

	 ศึกษาเก่ียวกับการรับสารและส่งสารด้วยภาษาไทย เขียนสะกดคำ� การใช้ถ้อยคำ� สำ�นวน ระดับภาษา 

การฟัง  การดูและการอ่านข่าว บทความ สารคดี โฆษณา บันเทิงคดี วรรณกรรมหรือภูมิปัญญาท้องถิ่น 

ด้านภาษาจากสื่อสิ่งพิมพ์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ การกล่าวทักทาย แนะนำ�ตนเองและผูุ ้อื ่น การพูด

ในโอกาสต่าง ๆ ตามมารยาทของสังคม การตอบรับและปฏิเสธ การแสดงความยินดี แสดงความเสียใจ 

การพูดติดต่อกิจธุระ พูดสรุปความ พูดแสดงความคิดเห็น การเขียนข้อความติดต่อกิจธุระ สรุปความ 

อธิบาย บรรยาย การกรอกแบบฟอร์ม การเขียนประวัติย่อ การเขียนรายงานเชิงวิชาการและการเขียน

โครงการ

ภาษาไทยพื้นฐาน
(Basic Thai) 

รหัสวิชา  ๒๐๐๐๐-๑๑๐๑



ตารางวิเคราะห์สมรรถนะรายวิชา
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๑. ความรู้เบื้องต้นเรื่องการสื่อสาร 

๒. การใช้ถ้อยคำ� สำ�นวนให้มีประสิทธิภาพ 

๓. การฟังและการดูู  

๔. การอ่าน  

๕. การพูด  

๖. การเขียนสะกดคำ�  

๗. การเขียนข้อความติดต่อกิจธุระ  

๘. การเขียนสรุปความ  

๙. การอธิบายและการบรรยาย  

๑๐. การเขียนรายงานเชิงวิชาการ  

๑๑. การเขียนโครงการ  

สมรรถนะรายวิชา

หน่วยที่



	 วิชาภาษาไทยพ้ืนฐาน รหัสวิชา ๒๐๐๐๐ - ๑๑๐๑ จัดอยู่ในหมวดวิชาสมรรถนะแกนกลาง 
กลุ่มวิชาภาษาไทย ตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช ๒๕๖๒ ส�ำนักงานคณะกรรมการ
การอาชวีศกึษา (สอศ.) กระทรวงศกึษาธิการ ผูเ้ขยีนได้บริหารสาระการเรยีนรู้แบ่งเป็น ๑๑ หน่วยการเรยีน
ได้จดัแผนการจดัการเรยีนรู/้แผนการสอนทีมุ่ง่เน้นฐานสมรรถนะ (Competency Based) และการบรูณาการ 
(Integrated) ตรงตามจุดประสงค์รายวิชา สมรรถนะรายวิชา ค�ำอธิบายรายวชิา ในแต่ละบทเรยีนมุง่ให้ 
ความส�ำคญัส่วนทีเ่ป็นความรู ้ ทฤษฎ ี หลกัการกระบวนการ และส่วนท่ีเป็นทกัษะประสบการณ์ เร่งพฒันา
บทบาทของผู้เรียนเป็นผู้จัดการแสวงหาความรู้ (Explorer) เป็นผู้สอนตนเองได้ สร้างองค์ความรู้ใหม่ 
และบทบาทของผู้สอนเปลี่ยนจากผู้ให้ความรู้มาเป็นผู้จัดการชี้แนะ (Teacher Roles) จัดสิ่งแวดล้อม
เอือ้อ�ำนวยต่อความสนใจเรยีนรู ้ และเป็นผูร่้วมเรยีนรู้ (Co–investigator) จดัห้องเรยีนเป็นสถานท่ีท�ำงาน
ร่วมกนั (Learning Context) จดักลุม่เรยีนรูใ้ห้รูจั้กท�ำงานร่วมกนั (Grouping) ฝึกความใจกว้าง มุง่สร้างสรรค์
คนรุน่ใหม่ สอนความสามารถทีน่�ำไปท�ำงานได้ (Competency) สอนความรกั ความเมตตา (Compassion) 
ความเชื่อมั่น ความซื่อสัตย์ (Trust) เป้าหมายอาชีพอันยังประโยชน์ (Productive Career) และชวีติ 
ที่มีศักดิ์ศรี (Noble Life) เหนือสิ่งอื่นใด เป็นคนดีทั้งกาย วาจา ใจ มีคุณธรรม จรรยาบรรณทางธุรกิจ 
และวิชาชีพ
	 ส่งเสรมิสนบัสนนุยทุธศาสตร์การพฒันาระบบคณุวฒุวิชิาชพี (Vocational Qualification System) 
สอดคล้องตามมาตรฐานอาชีพ (Occupational Standard) สร้างภูมิคุ้มกัน เพิ่มขีดความสามารถ 
ในการแข่งขันของประเทศ ก�ำลังแรงงาน การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานระดับชาติ (National 
Benchmarking) และการวิเคราะห์หน้าที่การงาน (Functional Analysis) เพื่อให้เกิดผลส�ำเร็จใน
ภาคธุรกิจ อุตสาหกรรม ทุกสาขาอาชีพ เป็นการเตรียมความพร้อมของผู้เรียนเข้าสู่สนามการแข่งขันใน
ประชาคมอาเซียน

ธนาพร ปาลกะวงศ์ ณ อยุธยา

ค�ำน�ำ



สารบัญ

บทที่  ๑	ความรู้เบื้องต้นเรื่องการสื่อสาร	 ๑
	 ประเภทของการสื่อสาร	 ๒

	 องค์ประกอบการสื่อสาร	 ๓

	 อุปสรรคของการสื่อสาร	 ๕

	 แบบทดสอบและกิจกรรมการฝึกทักษะ	 ๗

บทที ่ ๒	การใช้ถ้อยค�ำ ส�ำนวนให้มี		
			   ประสิทธิภาพ	 ๙
	 การใช้ถ้อยค�ำ	 ๑๐

	 วิธีการใช้ถ้อยค�ำ	 ๑๒

	 การสร้างประโยค	 ๑๕

	 ระดับภาษา	 ๑๙

	 การใช้ส�ำนวน	 ๒๑

	 แบบทดสอบและกิจกรรมการฝึกทักษะ	 ๒๕

บทที ่ ๓	 การฟังและการด	ู ๒๘
	 ความหมายของการฟังและการดู	 ๒๙

	 จุดมุ่งหมายในการฟังและการดู	 ๒๙

	 หลักการฟังและการดูที่ดี	 ๓๐

	 มารยาทในการฟังและการดู	 ๓๐

	 การใช้วิจารณญาณในการฟังและการดู  	๓๑

	 การพัฒนาวิจารณญาณในการฟัง

		  และการดูสารประเภทต่าง ๆ 	 ๓๑

	 แบบทดสอบและกิจกรรมการฝึกทกัษะ	 ๓๙

บทที ่ ๔	การอ่าน	 ๔๓
	 ความหมายของการอ่าน	 ๔๔

	 จุดมุ่งหมายในการอ่าน	 ๔๔

	 การอ่านเพื่อพัฒนาตนเอง	 ๔๕

	 การอ่านงานเขียนประเภทต่าง ๆ 	 ๔๘

		  -	 การอ่านสารคดี	 ๔๘

 		  -	 การอ่านบทความ	 ๕๔

 		  -	 การอ่านข่าว	 ๕๙

  		  -	 การอ่านโฆษณา	 ๖๒

		  -	 การอ่านบันเทิงคดี 	 ๖๔

		  -	 การอ่านวรรณกรรมร้อยกรอง 	 ๗๓

  		  -	 การอ่านวรรณกรรมท้องถิ่น	 ๗๕

	 แบบทดสอบและกิจกรรมการฝึกทักษะ	 ๘๑

บทที่  ๕	การพูด	 ๘๕
	 จุดมุ่งหมายของการพูด	 ๘๖

	 การวิเคราะห์ผู้ฟัง	 ๘๗

	 วิธีการพูด		 ๘๘

	 มารยาทในการพูด	 ๘๘

	 การพูดในโอกาสต่าง ๆ	 ๘๙

  		  -	 การทักทาย	 ๙๐

 		  -	 การพูดแนะน�ำตนเองและผู้อื่น	 ๙๐

  		  -	 การตอบรับ-ปฏิเสธ	 ๙๑



  		  -	 การกล่าวแสดงความยินดี	 ๙๒

  		  -	 การกล่าวแสดงความเสียใจ	 ๙๔

  		  -	 การพูดติดต่อกิจธุระ	 ๙๕

	 การพูดสรุปความ	 ๙๖

	 การพูดแสดงความคิดเห็น	 ๑๐๐

	 แบบทดสอบและกจิกรรมการฝึกทกัษะ	 ๑๐๕

บทที ่ ๖	 การเขียนสะกดค�ำ	 ๑๐๘
	 สาเหตุการเขียนสะกดค�ำผิด	 ๑๐๙

	 หลักการเขียนการสะกดค�ำ	 ๑๑๑

  		  -	 หลักการประวิสรรชนีย์ ( ะ ) 	 ๑๑๑

  		  -	 หลักการใช้ไม้ไต่คู้  (   ็ )	 ๑๑๒

  		  -	 หลักการใช้ รร (รอหัน)	 ๑๑๒

 		  -	 หลักการใช้  ใอ  ไอ  ไอย  อัย	 ๑๑๓

  		  -	 หลักการใช้ ณ–น	 ๑๑๔

		  -	 หลักการใช้ ซ  กับ  ทร	 ๑๑๔

  		  -	 หลักการใช้ ส ศ ษ	 ๑๑๕

  		  -	 หลักการใช้ทัณฑฆาต (  ์ )	 ๑๑๕

	 แบบทดสอบและกจิกรรมการฝึกทกัษะ	 ๑๒๑

บทท่ี  ๗	การเขยีนข้อความตดิต่อกจิธรุะ	๑๒๓
	 การเขียนข้อความติดต่อกิจธุระ	 ๑๒๔

	 การเขียนบันทึก	 ๑๒๕

	 การเขียนประกาศ  	 ๑๒๗

	 การกรอกแบบฟอร์ม	 ๑๒๘

  		  -	 ความหมายของแบบฟอร์ม	 ๑๒๘

  		  -	 ประเภทของแบบฟอร์ม	 ๑๒๘

  		  -	 วิธีการกรอกแบบฟอร์ม  	 ๑๒๙

	 การเขียนประวัติย่อ 	 ๑๓๔

		  -	 ลกัษณะของการเขยีนประวัตย่ิอทีด่	ี๑๓๔

		  -	 ส่วนประกอบทีส่�ำคญัของการเขยีน

			   ประวัติย่อ 	 ๑๓๕

	 แบบทดสอบและกจิกรรมการฝึกทกัษะ	 ๑๓๘

บทที่  ๘	 การเขียนสรุปความ	 ๑๔๔
	 วิธีการเขียนสรุปความ 	 ๑๔๕

	 การสรุปความในชีวิตประจ�ำวัน	 ๑๔๖

	 แบบทดสอบและกจิกรรมการฝึกทกัษะ	 ๑๕๑

บทท่ี  ๙	 การอธบิายและการบรรยาย	 ๑๕๓
	 ความหมายของการอธิบาย	 ๑๕๔

	 แนวทางในการเขียนอธิบาย	 ๑๕๔

	 กลวิธีการอธิบาย 	 ๑๕๕

	 ความหมายของการบรรยาย	 ๑๕๗

	 แนวทางในการเขียนบรรยาย	 ๑๕๗

	 แบบทดสอบและกจิกรรมการฝึกทกัษะ	 ๑๖๐

บทที ่๑๐	 การเขยีนรายงานเชงิวชิาการ	๑๖๒
	 ความหมายของรายงานเชิงวิชาการ	 ๑๖๓

	 ขั้นตอนการเขียนรายงานเชิงวิชาการ	 ๑๖๓

	 ส่วนประกอบของรายงานเชิงวิชาการ	 ๑๖๘

	 รูปแบบการพิมพ์	 ๑๗๕

	 แบบทดสอบและกจิกรรมการฝึกทกัษะ	 ๑๗๗



บทที่ ๑๑	การเขียนโครงการ	 ๑๗๘
	 ความหมายของโครงการ	 ๑๗๙

	 ลักษณะของโครงการที่ดี	 ๑๗๙

	 เทคนิคการเขียนโครงการ	 ๑๘๐

	 การเขยีนโครงการแบบดัง้เดมิหรอืแบบ		

	 ประเพณีนิยม	 ๑๘๐

	 แบบทดสอบและกิจกรรมการฝึกทกัษะ	 ๑๙๐

	

บรรณานุกรม		 ๑๙๑



๑ ความรู้เบื้องต้นเรื่อง
การสื่อสาร

หลังจากศึกษาจบบทเรียนนี้แล้ว นักศึกษาจะมีความสามารถดังนี้

๑.	บอกความหมายของการส่ือสารได้

๒.	อธิบายองค์ประกอบของการสื่อสารได้

๓.	สามารถบอกอุปสรรคและแก้ไขปัญหาของการสื่อสารได้

แนวคิด

สาระการเรียนรู้ สมรรถนะ

จุดประสงค์การเรียนรู้ (Behavioral Objectives)

	 การสื่อสาร เป็นกระบวนการที่ต้องเกี่ยวกับบุคคล ๒ ฝ่าย ประกอบด้วย ผู้ส่งสารและผู้รับสาร แบ่งเป็น 

๕ ประเภท ดังนี้ ๑. การสื่อสารภายในบุคคล ๒. การสื่อสารระหว่างบุคคล ๓. การสื่อสารเป็นกลุ่มใหญ่ 

๔. การสื่อสารในองค์การ ๕. การสื่อสารมวลชน 

	 การสื่อสารมีองค์ประกอบ ๔ ส่วน คือ ผู้ส่งสาร สาร สื่อ และผู้รับสาร

	 อุปสรรคที่เกิดจากการสื่อสารอาจเกิดขึ้นจากผู้ส่งสาร สาร สื่อ ผู้รับสาร

๑.	 ประเภทของการสื่อสาร 

๒.	 องค์ประกอบการสื่อสาร 

๓.	 อุปสรรคของการสื่อสาร

๑.	 ระบุประเภทและองค์ประกอบของการสื่อสาร 

๒.	 ปฏิบัติการลดอุปสรรคของการสื่อสารลงได้

บทที่



	 การสื่อสาร เป็นกระบวนการที่ต้องเกี่ยวกับบุคคล ๒ ฝ่าย ประกอบด้วย ผู้ส่งสาร (ผู้พูดและ 
ผู้เขียน)  ผู้รับสาร (ผู้ฟังและผู้อ่าน) สาร สื่อ และปฏิกิริยาตอบสนอง เมื่อผู้ส่งสารและผู้รับสารเข้าใจสาร 
ตรงกัน การส่ือสารจงึจะบรรลตุามเป้าหมาย  แต่ถ้าเกิดอปุสรรคในการสือ่สารอนัเนือ่งมาจากองค์ประกอบ
ข้างต้น จะท�ำให้การสื่อสารนั้นไม่บรรลุผลอาจก่อให้เกิดความเสียหายได้

๑ ความรู้เบื้องต้นเรื่อง
การสื่อสาร

	 การสือ่สารสามารถเกดิข้ึนได้ตลอดเวลา จ�ำแนกการสือ่สารตามจ�ำนวนผูส่้งสารได้ ๕ ประเภท ดงันี้

	 ๑	 การส่ือสารภายในบุคคล เป็นการสื่อสารคนเดียว เป็นการพูดกับตนเอง ร้องเพลง 
การใช้ความคิด

	 ๒	 การส่ือสารระหว่างบคุคล เป็นการส่ือสารท่ีสามารถเกดิขึน้กับคน ๒ คน ทีม่าส่ือสารกนั
แบบตัวต่อตัว และเป็นกลุ่มย่อยซึ่งมีมากกว่า ๒ คน มารวมกันแลกเปลี่ยนความคิดเห็น เช่น การประชุม
กลุ่มย่อย 
	 ๓	 การสื่อสารเป็นกลุ่มใหญ่  เป็นการสื่อสารระหว่างคนจ�ำนวนมากที่อยู่ในที่เดียวกัน 
หรือใกล้เคียงกัน โอกาสในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นมีน้อย  เช่น การอภิปรายในห้องประชุมใหญ่ 

	 ๔	 การส่ือสารในองค์การ  เป็นการสื่อสารระหว่างผู ้เป็นสมาชิกขององค์การหรือ
หน่วยงาน เพื่อปฏิบัติตามภารกิจของหน่วยงานให้บรรลุเป้าหมาย เช่น การสื่อสารของผู้บังคับบัญชากับ 
ผู้ใต้บังคับบัญชา การสื่อสารระหว่างการท�ำงานในระดับเดียวกัน

ประเภทของการสื่อสาร



บทที ่  ๑   ความรู้เบื้องต้นเรื่องการสื่อสาร 3

	 ๕	 การสื่อสารมวลชน เป็นการสื่อสาร
กับคนจ�ำนวนมากในเวลาเดียวกัน  โดยแต่ละคนอยู่ใน
ที่ต่างกัน  ต้องอาศัยสื่อจึงจะสามารถเข้าถึงมวลชนได้ 
เช่น การใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ทางอินเทอร์เน็ต วิทยุ 
โทรทัศน์ หนังสือพิมพ์

	 การสื่อสารมีองค์ประกอบ ๔ ส่วน  คือ  ผู้ส่งสาร  สาร  สื่อ  และผู้รับสาร

	 ๑	 ผู้ส่งสาร นับเป็นจุดเริ่มแรกของการสื่อสาร เนื่องจากเป็นผู้ก�ำหนดวัตถุประสงค ์
ในการสือ่สาร และการท่ีจะบรรลวุตัถปุระสงค์ได้ ผู้ส่งสารต้องเข้าใจลักษณะของผู้รับสารทีมี่ความแตกต่างกัน
ในด้านภาษา วัฒนธรรม ความรู้สึก ทัศนคติ ความเชื่อ และระดับความรู้  และเลือกโอกาส  วิธีการที่
เหมาะสมเพื่อสามารถให้ผู้รับสารเข้าใจ และตอบสนองได้

	 ๒	 สาร คอื เรือ่งราวอนัมคีวามหมาย และแสดงออกโดยอาศยัภาษาซึง่สามารถท�ำให้เกดิการรบัรู้
ร่วมกัน สารที่มนุษย์รับ-ส่งกันแยกได้เป็น ๒ ประเภท คือ ข้อเท็จจริง และข้อคิดเห็น

		  สารประเภทข้อเท็จจริง คือ การที่บุคคลได้รายงานให้ทราบถึงความจริงต่าง ๆ ที่มีอยู่
ในโลกทางกายภาพ สามารถพิสูจน์ตรวจสอบได้ เช่น ประเทศไทยตั้งอยู่ในคาบสมุทรอินโดจีน

		  สารประเภทข้อคิดเห็น เป็นการแสดงความรู้สึก ความเชื่อ หรือแนวคิดที่ผู้ส่งสารมีต่อ 
สิง่หนึง่สิง่ใด  ไม่ว่าจะเป็นบคุคล วตัถ ุ เหตกุารณ์ หรือพฤตกิรรม  ข้อคดิเหน็ทีแ่สดงออกมานัน้ไม่สามารถ
ตรวจสอบได้ว่าเป็นความจริงหรือไม่  อาจกล่าวได้เพียงแต่ว่าข้อคิดเห็นนั้นน่ารับฟังและยอมรับได้
หรือไม่ มีความสมเหตุสมผลเพียงใดเท่านั้น เช่น มีผู้กล่าวว่า “ข้าวหลามที่อร่อยที่สุด 
ในประเทศไทยคือข้าวหลามหนองมน” ค�ำกล่าวนีเ้ป็นการแสดงความคดิเห็นในลกัษณะ
ประเมินค่า อาจมีคนเห็นด้วยหรือไม่เห็นด้วยก็ได้ ทั้งนี้เพราะคนแต่ละคนชอบ 
รสอาหารแตกต่างกัน บางคนชอบหวาน ชอบความมันของกะทิ แต่บางคนอาจจะ
ชอบข้าวหลามของจังหวัดอื่นเพราะเป็นคนไม่ชอบหวาน ชอบข้าวเหนียวแห้ง ๆ 
ไม่ต้องมันมากนกั การกล่าวว่า ชอบข้าวหลามหนองมนจึงเป็นการแสดงความคดิเหน็
ของคนเพียงคนเดียวหรือคนกลุ่มหนึ่งเท่านั้น แต่ถ้ากล่าวว่า “ข้าวหลามหนองมน
เป็นของขึ้นชื่ออย่างหนึ่งของจังหวัดชลบุรี” จะท�ำให้น่าฟังขึ้น

องค์ประกอบการสื่อสาร



44 บทที ่  ๑   ความรู้เบื้องต้นเรื่องการสื่อสาร4

		  ข้อคิดเห็นจ�ำแนกได้ ๕ ประเภท ได้แก่
		  ๑)	 ข้อคดิเหน็เชงิประเมนิค่า เป็นการชีบ่้งลงไปว่าอะไรดหีรอืไม่ด ี เป็นประโยชน์หรือเป็นโทษ  
เป็นต้น  
		  ๒)	 ข้อคดิเหน็เชงิแนะน�ำ เป็นการบอกกล่าวว่าสิง่ใดควรท�ำหรอืควรปฏบิตั ิให้เป็นขัน้เป็นตอน 
อย่างไร  อาจบอกเหตุด้วยว่าเพราะเหตุใดจึงต้องปฏิบัติเช่นนั้น
		  ๓)	ข้อคิดเห็นเชิงตั้งข้อสังเกต เป็นการชี้ให้เห็นลักษณะที่แฝงอยู่ ซึ่งมีความน่าสนใจ 
น่าพิจารณา น่าน�ำไปศึกษาให้ถ่องแท้  เป็นต้น  
		  ๔)	 ข้อคิดเห็นเชิงตัดสินใจ เป็นขั้นสุดท้ายก่อนที่จะยุติการพิจารณาข้อเสนอ ทางเลือก  หรือ 
ข้อที่เคลือบแคลงสงสัย  ว่าจะเห็นชอบด้วย  ยอมรับในสารนั้นๆ หรือไม่
		  ๕)	 ข้อคิดเห็นเชิงแสดงอารมณ์  อาจมีสารที่เป็นข้อเท็จจริง  ข้อเสนอแนะปะปนอยู่ด้วย  
แต่สารที่ส�ำคัญจะเป็นสารที่แสดงอารมณ์

		  การที่มนุษย์จะถ่ายทอดความคิดไปยังผู้รับสารนั้นจะต้องใช้ “ภาษา” ซึ่งหมายถึง เสียงพูด  
กิริยาอาการที่มนุษย์ใช้เป็นเครื่องมือในการสื่อสาร เรียนรู้ สื่อความคิด ความรู้สึก ความต้องการของกัน 
และกัน และใช้ประกอบกิจกรรมอันก่อให้เกิดความเข้าใจร่วมกันได้ ภาษาแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท คือ   
วัจนภาษา หรือภาษาถ้อยค�ำ  และอวัจนภาษาหรือภาษาท่าทาง
		  วัจนภาษา หรือภาษาถ้อยค�ำ เป็นภาษาที่แสดงออกในรูปของภาษาพูด และภาษาเขียน 
ส�ำหรับอวัจนภาษา หรือภาษาท่าทางเป็นภาษาที่ไม่ได้แสดงออกโดยใช้ถ้อยค�ำ  แต่ใช้การแสดงลักษณะ
กิริยาอาการ เวลา  สถานที่ ระยะห่างใกล้-ไกล การใช้สายตา การสัมผัส การใช้น�้ำเสียง การใช้วัตถุสิ่งของ 
เช่น การแต่งกาย เครื่องใช้ เป็นต้น  

	 ๓	 สือ่	 เป็นตัวกลางน�ำสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับ หากขาดสื่อย่อมไม่มีทางที่ผู้รับจะได้รับสาร
ได้เลย 
		  สื่อที่มนุษย์ใช้ในการติดต่อสื่อสารพอจะแยกออกได้เป็น  ๕  ประเภท  ดังนี้
	 	 ๑)	 สื่อธรรมชาต ิ  ได้แก่ บรรยากาศที่อยู่รอบตัวมนุษย์ที่มีอยู่โดยธรรมชาติ เช่น คลื่นแสง  
คลื่นเสียง  เป็นต้น
		  ๒)	 สื่อมนุษย์  ได้แก่ คนน�ำสาร เช่น โฆษก ทูต บุรุษไปรษณีย์ เป็นต้น
	 	 ๓)	 สื่อสิ่งพิมพ ์ ได้แก่  หนังสือ  หนังสือพิมพ์  นิตยสาร  แผ่นปลิว  แผ่นพับ  ใบประกาศ
หรือแจ้งความ  เป็นต้น  
		  ๔) 	สื่ออิเล็กทรอนิกส ์ ได้แก่  วิทยุ  โทรทัศน์  โทรศัพท์  คอมพิวเตอร์  เป็นต้น
	 	 ๕)	 ส่ือระคนหรือส่ืออื่น ๆ ได้แก่ สื่อที่ท�ำหน้าที่น�ำสารได้แต่ไม่อาจจัดเข้าประเภททั้ง ๔  
ข้างต้นได้  เช่น  แผ่นป้ายโฆษณาตามด้านข้าง หรือท้ายรถประจ�ำทาง ป้ายโฆษณาตามที่สาธารณะทั้งใน
ร่มและกลางแจ้ง วัตถุจารึก รวมทั้งสื่อพื้นบ้านนานาชนิด  
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	 ๔	 ผูร้บัสาร คอื บคุคล หรอืกลุม่บคุคลท่ีเป็นจดุหมายปลายทางของสารท่ีผูส่้งสารส่งมา ผู้รบัสาร 
ที่ดีจะต้องพยายามรับรู้เรื่องราวข่าวสารต่าง ๆ อยู่เสมอ เป็นผู้ที่มีความรู้สึกรวดเร็ว สามารถตีความสารที ่
ได้รับว่ามีความหมายอย่างไร และตอบสนองกลับไปอย่างถูกต้อง เหมาะสม และต้องเป็นผู้สามารถบังคับ
ความสนใจของตนให้อยู่ที่เรื่องราวที่ผู้ส่งสารก�ำลังน�ำเสนอได้  

	 การสือ่สารของมนษุย์  เป็นการรบัรูเ้ร่ืองราวร่วมกันได้อย่างถูกต้องครบถ้วนตรงกนัตามวตัถุประสงค์ 
ตลอดจนเกิดการตอบสนองตรงตามท่ีต้องการ  แต่การที่จะสื่อสารให้ตรงตามความต้องการของผู้ส่งสาร
ก็ไม่ใช่เรื่องง่าย และไม่ใช่เร่ืองท่ียากจนเกินความสามารถ เพียงแต่จะต้องขจัดส่ิงที่จะเป็นอุปสรรค
ในการส่ือสารออกไปเสีย  

	 อุปสรรคที่เกิดจากการสื่อสารอาจเกิดขึ้นจากผู้ส่งสาร สาร สื่อ ผู้รับสาร ดังมีรายละเอียดดังนี้
	 ๑	 อปุสรรคท่ีเกิดจากผูส่้งสาร

		  ๑)	 ผู ้ส่งสารขาดความรู ้ในเรื่องที่จะสื่อสารอย่างดีพอ  ท�ำให้สารที่จะส่งไปยังผู ้รับขาด
ความสมบูรณ์  ท�ำให้ผู้รับสารขาดความเข้าใจ และน�ำไปสู่การขาดความเชื่อถือในตัวผู้ส่งสารได้
		  ๒) 	ผู้ส่งสารมีทัศนคติในแง่ลบกับผู้รับสาร  
		  ๓) 	ผู้ส่งสารไม่มีความพร้อมทางร่างกายและจิตใจ  เช่น เจ็บป่วย วิตกกังวล  
		  ๔)	 ผู้ส่งสารวิเคราะห์ผู้รับสารผิด เช่น อาจเข้าใจไปเองว่าผู้รับสารมีความเข้าใจในเรื่องนี้แล้ว
จึงส่งสารอย่างรวบรัดหรือข้ามเนื้อหาไป 
	 ๒	 อปุสรรคท่ีเกิดจากสาร

		  ๑)	 ผู้รับสารขาดทักษะในการรับสาร
		  ๒) 	เนื้อหาของสารไม่เหมาะสมกับผู้รับสาร  เช่น  ยาก  หรือง่ายเกินไป  หรือรู้เรื่องอยู่แล้ว
		  ๓)	 สารใช้ภาษาไม่ชัดเจน  คลุมเครือ  
		  ๔)	 วิธีการน�ำเสนอไม่น่าสนใจ หรือซ�้ำซากจ�ำเจ น่าเบื่อหน่าย 
		  ๕)	 สารขาดความพอเหมาะพอดีกับก�ำลังความสามารถในการรับสาร  
		  ๖)	 สารขัดกับค่านิยม ความเชื่อของผู้รับสาร
	 ๓	 อปุสรรคท่ีเกิดจากสือ่

		  ๑) 	เลือกใช้สื่อไม่เหมาะสมกับรูปแบบของสาร  
		  ๒) 	ใช้สื่อที่ไม่มีประสิทธิภาพ
		  ๓) 	ใช้ภาษาในการถ่ายทอดสารไม่ชัดเจน ถูกต้องตามระดับของภาษา
		  ๔)	 ขาดทักษะความช�ำนาญในการใช้สื่อ 

อุปสรรคของการสื่อสาร
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	 ๔	 อุปสรรคท่ีเกิดจากผูร้บัสาร

		  ๑)	 ผู้รับสารขาดความรู้ความเข้าใจในสารที่รับ
		  ๒)	 ผู้รับสารมีทัศนคติที่ไม่ดีต่อผู้ส่งสาร  เช่น  ไม่ชอบเป็นการส่วนตัวอยู่แล้ว  
		  ๓) 	ผู้รับสารมีทัศนคติที่ไม่ดีต่อสาร เช่น ไม่ชอบวิชาคณิตศาสตร์ ก็จะไม่ตั้งใจรับสาร  
		  ๔)	 ผู้รับสารมีความคาดหวังในการสื่อสารมากเกินไป  เมื่อไม่เป็นไปตามที่คาดหวังท�ำให้
เกิดความคับข้องใจ 

	 การตระหนกัถงึอปุสรรคของการสือ่สารจะช่วยให้ผู้ส่งสารเกดิความระมดัระวงั และหาทางป้องกนั
แก้ไข ในการเลือกใช้สาร สื่อ ให้เหมาะสมถูกกาลเทศะ ส�ำหรับผู้รับสารไม่ว่าในสถานการณ์ใดจะต้อง 
เตรียมตัวรับสาร เปิดใจให้กว้างขจัดอคติที่จะมีต่อผู้ส่งสาร และสถานการณ์ในการสื่อสาร เมื่อปฏิบัติได้ 
การสื่อสารก็จะสัมฤทธิผลทั้ง ๒ ฝ่าย

	 การสื่อสารให้บรรลุผลตามเป้าหมายจะต้องค�ำนึงถึงเรื่องการใช้ภาษาเป็นส�ำคัญ  เพราะใน 
การด�ำเนินชีวิตในสังคม เราต้องใช้ภาษาในการสื่อสารเกือบตลอดเวลา ผู้ที่จะใช้ภาษาได้ดีต้องมีความรู ้
ความเข้าใจในภาษาอย่างถูกต้องเหมาะสมตามกาลเทศะ บุคคล และโอกาส ภาษาสามารถฝึกฝนให้เกิด
ความช�ำนาญจนเกิดเป็นทักษะได้ ผูใ้ช้ต้องพฒันาทกัษะการใช้ภาษาให้สอดคล้องกบัทักษะการฟัง การพดู  
การอ่าน และการเขียน เพื่อจะได้สื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพตรงตามความปรารถนาของตนเอง
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ชื่อ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  สกุล _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ห้อง _ _ _ _ _ _  เลขที่ _ _ _ _ _ _ _ _ อาจารย์ผู้สอน _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

คะแนนแบบทดสอบและกิจกรรมการฝึกทักษะ

บทที่    ๑   ความรู้เบื้องต้นเรื่องการสื่อสาร

ตอนที่	 ๑	 จงเลือกค�ำตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงข้อเดียว

	๑.	 กระบวนการสื่อสารประกอบด้วยอะไรบ้าง
		  ก.	 ผู้ส่งสาร ผู้รับสาร 	 ข.	 ผู้ส่งสาร ผู้รับสาร สาร 
		  ค.	 ผู้ส่งสาร ผู้รับสาร สาร สื่อ	 ง.	 ผู้ส่งสาร ผู้รับสาร สาร สื่อ ปฏิกิริยาตอบสนอง
	๒.	 ขณะที่แก้วก�ำลังดูละครโทรทัศน์อยู่เกิดท้องเสียต้องรีบเข้าห้องน�้ำ  จากสถานการณ์นี้อุปสรรค

ของการสื่อสารคือข้อใด
		  ก.	 ผู้ส่งสาร 	 ข	 ผู้รับสาร 
		  ค.	 สาร 	 ง.	 สื่อ
	๓.	 ส�ำนวน “ร�ำไม่ดีโทษปี่โทษกลอง” แสดงให้เห็นว่าการสื่อสารบกพร่องในด้านใด
		  ก.	 ผู้ส่งสาร	 ข.	 ผู้รับสาร 
		  ค.	 สาร 	 ง.	 สื่อ
	๔.	 ข้อใดไม่จัดเป็นสื่อสิ่งพิมพ์
		  ก.	 วารสาร	 ข.	 หนังสือพิมพ์
		  ค.	 ป้ายบอกทาง	 ง.	 นิตยสาร
	๕.	 การสื่อสารกับคนจ�ำนวนมากในเวลาเดียวกัน โดยแต่ละคนอยู่ในที่ต่างกัน ต้องอาศัยสื่อ เช่น 

การใช้เทคโนโลยีสมยัใหม่ทางอนิเทอร์เนต็  วทิย ุโทรทศัน์ หนงัสือพมิพ์ เป็นการสือ่สารประเภทใด
		  ก.	 การสื่อสารภายในบุคคล	 ข.	 การสื่อสารเป็นกลุ่มใหญ่
		  ค.	 การสื่อสารในองค์การ  	 ง. 	การสื่อสารมวลชน 
	๖.	 “แม่ให้ไปซื้อหัวหอมแต่ลูกไปซื้อหัวกระทียมมา” การสื่อสารนี ้สัมฤทธิ์ผลหรือไม่ อย่างไร
		  ก.	 สัมฤทธิ์ผล เพราะมีองค์ประกอบการสื่อสารครบ
		  ข.	 สัมฤทธิ์ผล เพราะมีการสนทนาโต้ตอบระหว่างผู้ส่งสารและรับสาร
		  ค.	 ไม่สัมฤทธิ์ผล เพราะมีองค์ประกอบการสื่อสารไม่ครบ
		  ง.	 ไม่สัมฤทธิ์ผล เพราะผู้รับสารไม่สามารถเข้าใจความหมายของสารได้ถูกต้องครบถ้วน
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	 ๗.	  สารข้อใดเป็นข้อเท็จจริง
		  ก.	 เกาะช้างเป็นเกาะที่สวยที่สุดในประเทศไทย	
		  ข.	 พระอาทิตย์ขึ้นทางทิศตะวันออก
		  ค.	 เขาชอบเรียนวิชาคณิตศาสตร์มาก
		  ง.	 คนที่เรียนเก่งจะไม่ค่อยพูด
	 ๘.	 “การออกก�ำลังกายจะช่วยให้ร่างกายแข็งแรง อย่างน้อยควรออกก�ำลังกาย ๓ ครั้งต่อสัปดาห์  

ครั้งละประมาณ ๓๐ นาที ถ้าท�ำได้โรคภัยไข้เจ็บทั่วไป ก็จะไม่เข้าใกล้คุณ และรูปร่างก็จะดีด้วย  
ไม่เชื่อก็ลองดู” ข้อความนี้เป็นการแสดงความคิดเห็นในลักษณะใด

		  ก.	 เชิงประเมินค่า 	 ข.	 เชิงแนะน�ำ  
		  ค.	 เชิงตั้งข้อสังเกต 	 ง.	 เชิงตัดสินใจ
	 ๙.	 ข้อใดไม่ใช่อวัจนภาษา
		  ก.	 เขาร้องไห้สะอึกสะอื้น	 ข.	 เขาเขียนอีเมล์ถึงเพื่อน
		  ค.	 เขาช่วยอาจารย์ถือเอกสาร	 ง.	 เขานั่งสมาธิในห้องพระ
	๑๐.	 ข้อใดเป็นอุปสรรคที่เกิดจากผู้รับสาร
		  ก.	 ผู้ส่งสารวิเคราะห์ผู้รับสารผิด 	 ข.	 มีทัศนคติที่ไม่ดีต่อผู้ส่งสาร  
		  ค.	 ใช้ภาษาในการถ่ายทอดสารไม่ชัดเจน	 ง.	 เนื้อหาของสารไม่เหมาะสมกับผู้รับสาร 

ตอนที่	 ๒	 จงเขียนแสดงสถานการณ์การสื่อสารของผู้เรียนท่ีก่อให้เกิดอุปสรรค 
ในการท�ำให้การสื่อสารไม่สัมฤทธิ์ผล ๑ สถานการณ์ และจงวิเคราะห ์
สถานการณ์นั้นว่า อุปสรรคเกิดจากผู้ส่งสาร ผู้รับสาร สาร สื่อ หรือ
สภาพแวดล้อม ที่ท�ำให้การสื่อสารไม่บรรลุผลพร้อมบอกวิธีการแก้ไข
ป้องกันไม่ให้เกิดอุปสรรคขึ้นอีก



บทที่๒ การใช้ถ้อยค�ำ ส�ำนวน
ให้มีประสิทธิภาพ

หลังจากศึกษาจบบทเรียนนี้แล้ว นักศึกษาจะมีความสามารถดังนี้
๑.	บอกความหมายของถ้อยค�ำและของค�ำได้
๒.	 เลือกใช้ค�ำต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องตามกาลเทศะ บุคคลและโอกาสได้
๓.	 เลือกใช้ค�ำได้เหมาะสมกับระดับภาษาได้
๔.	 บอกความหมายของประโยคได้
๕.	 บอกลักษณะที่ดีของประโยคได้
๖.	 แก้ไขประโยคที่บกพร่องให้เป็นประโยคที่สื่อความได้อย่างถูกต้อง
๗.	 บอกความหมายของส�ำนวนได้
๘.	 เลือกใช้ส�ำนวนได้ถูกต้องตามความหมายและสถานการณ์ได้

สาระการเรียนรู้

สมรรถนะ

	 ถ้อยคำ� หมายถึง คำ�พูดท่ีมนุษย์ใช้ส่ือสารท่ีทำ�ให้เกิดความเข้าใจตรงกันในด้านกิจธุระและใน ด้านกิจการอ่ืน ๆ 
โดยจะต้องรู้จักใช้และเข้าใจความหมายของคำ�และถ้อยคำ�
	 ประโยคเป็นการรวมคำ�เข้าเป็นกลุ่มและได้ความหมาย ตามปรกติประโยคมีใจความสมบูรณ์ คือ ภาคประธาน 
และภาคแสดง ประโยคแบ่งตามลักษณะเนื้อความในประโยคได้ ๓ ประเภท ได้แก่ ประโยคความเดียว ประโยค
ความรวม และประโยคความซ้อน
	 สำ�นวน หมายถึง ถ้อยคำ�ท่ีเรียบเรียงเป็นข้อความ หรือคำ�พูดท่ีเป็นช้ันเชิง ไม่ตรงตามรูปแบบภาษา เป็นถ้อยคำ�
หรือคำ�พูดที่มีลักษณะเฉพาะตัว มีความหมายเป็นนัยกินความกว้างหรือลึกซึ้ง สำ�นวนมีความหมายครอบคลุม
ไปถึงคำ�พังเพย ภาษิต หรือสุภาษิตด้วย

๑.	 การใช้ถ้อยคำ�

๒.	 วิธีการใช้ถ้อยคำ�

๓.	 การสรา้งประโยค

๑.	 ใช้ถ้อยคำ�และสำ�นวนได้อย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้อง 
๒.	 สรา้งประโยคที่สามารถนำ�ไปใช้ในการติดต่อสื่อสารเพื่อให้ประสบผลตามจุดประสงค์ที่ต้องการได้

๔.	 ระดับภาษา 

๕.	 การใช้สำ�นวน

จุดประสงค์การเรียนรู้ (Behavioral Objectives)

แนวคิด



๒ การใช้ถ้อยค�ำ ส�ำนวน
ให้มีประสิทธิภาพ

การใช้ถ้อยค�ำ

	 ถ้อยค�ำ หมายถึง ค�ำพูดที่มนุษย์ใช้สื่อสารที่ท�ำให้เกิดความเข้าใจตรงกันในด้านกิจธุระและใน
ด้านกิจการอื่น ๆ โดยจะต้องรู้จักใช้และเข้าใจความหมายของค�ำและถ้อยค�ำ เพื่อจะได้มีโอกาสเลือกใช้ได้
อย่างเหมาะสม ความหมายของค�ำอาจพิจารณาได้ ๒ ประการ คือ   
		
	 ๑	 ความหมายเฉพาะของค�ำ หมายถึง ค�ำที่มีความหมายได้หลายอย่าง เช่น ตา อาจหมายถึง 
พ่อของแม่ หรืออาจหมายถึง ส่วนหนึ่งของร่างกายคนและสัตว์ ทําหน้าที่เป็นเครื่องดูรูป หรือส่วนหนึ่ง
ของต้นไม้ตรงที่แตกกิ่ง หรือช่องที่เกิดจากการถัก สาน หรือลากเส้นผ่านกัน เช่น ตาร่างแห หรือ หมายถึง 
เรียกลายที่เป็นตาตามรูปต่าง ๆ ตามลักษณะของสิ่งของ เช่น ตาหมากรุก

		  ความหมายเฉพาะค�ำ พิจารณาแบ่งได้ ๒ ประการ คือ
		  ๑.๑	 ความหมายตามตัวกับความหมายเชิงอุปมา  
			   ความหมายตามตัว คือ ค�ำที่มีความหมายตามเนื้อหา เช่น ความหมายเชิงอุปมา คือ  
ค�ำที่มีความหมายซ่อนเร้นอยู่ในค�ำ บางครั้งต้องตีความ เป็นความหมายที่ผิดจากความหมายเดิม 
			   ตัวอย่าง

			   ดาว ความหมายตามตัว คือ ดวงดาวบนท้องฟ้า แต่ถ้าใช้ว่า เธอเป็นดาวของงานคืนนี้
			   ดาว ความหมายเชิงอุปมา หมายถึง เป็นผู้ที่โดดเด่นที่สุด
			   เพชร ความหมายตามตัว คือ เครื่องประดับที่มีค่าราคาแพงและแข็งที่สุด แต่ถ้าใช้ว่า 
หัวใจเขาท�ำด้วยเพชร หมายถึง เขาใจแข็ง
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		  ๑.๒	 ความหมายนัยตรงกับความหมายนัยประหวัด  
			   ความหมายนัยตรง คือ ความหมายที่ปรากฏในพจนานุกรม เป็นค�ำที่ใช้ทั่วไป
			   ความหมายนยัประหวดั คอื ความหมายของค�ำน้ันมคีวามเกีย่วโยงไปถงึสิง่อืน่ การเข้าใจ
ความหมายโดยนัยขึ้นอยู่กับประสบการณ์ ความรู้ และทัศนคติของผู้ใช้ที่มีต่อค�ำนั้น ๆ
			   ตัวอย่าง  
			   ลงิ ความหมายนัยตรงตามพจนานุกรม คือ ชื่อสัตว์เลี้ยงลูกด้วยนมหลายชนิดในอันดับ 
Primates ลักษณะคล้ายคน แขนขายาว ตีนหน้าและตีนหลังใช้จับเกาะได้ มีทั้งชนิดที่มีหาง เช่น วอก  
(Macaca mulatta) และชนิดที่ไม่มีหาง เช่น กอริลลา (Gorilla gorilla). ความหมายนัยประหวัด  
ลิง หมายถึง กิริยาซุกซนอยู่ไม่สุข เช่น เด็กพวกนี้ซนเป็นลิง
			   เก้าอ้ี ความหมายนัยตรง คือ ที่สําหรับนั่ง มีขาและพนักพิง  แตค่วามหมายนัย
ประหวัดเก้าอี้ หมายถึง ต�ำแหน่ง เช่น เขาถูกเลื่อยขาเก้าอี้
	 ค�ำที่มีความหมายนัยประหวัดมักใช้เป็นค�ำท่ีให้อารมณ์ความรู้สึก  แก่ผู ้รับสาร

มากกว่าความหมายนยัตรง

	 ๒	 ความหมายเทียบเคียงกับค�ำอ่ืน ค�ำในภาษาไทยมคี�ำทีม่คีวามหมายเหมอืนกนั คล้ายกนั 
ตรงข้ามกัน เป็นจ�ำนวนมาก พอจะจ�ำแนกได้ดังนี้
		  ๒.๑	 ค�ำทีม่คีวามหมายเหมอืนกัน  ค�ำทีค่วามหมายเหมอืนกนัแต่อาจใช้ในบรบิทแตกต่างกัน 
ขึ้นอยู่กับระดับภาษา บุคคล โอกาส ส�ำนวนภาษา  เช่น  
			   กิน	 ค�ำภาษาปาก
			   รับประทาน	 ค�ำภาษาสุภาพ
			   เสวย 	 ค�ำราชาศัพท์ ใช้กับบุคคลระดับหม่อมเจ้าขึ้นไป
			   ฉัน	 ค�ำราชาศัพท์ ใช้กับพระสงฆ์
		  	 หม�่ำ	 ส่วนใหญ่ใช้กับเด็ก
		  ๒.๒	 ค�ำที่มีความหมายตรงข้ามกัน เช่น
			   ขึ้น-ลง	 ยาว-สั้น	 อ้วน-ผอม	 ขยัน-ขี้เกียจ	 นางฟ้า-ซาตาน
			   ตื้น-ลึก	 แคบ-กว้าง	 คุณ-โทษ	 ก้ม-เงย	 คว�่ำ-หงาย	
		  ๒.๓	 ค�ำที่มีความหมายร่วมกัน
			   กะ-เดา-คาด-คาดคะเน	 กลัว-ขลาด-ขยาด-หวาด	 โกรธ-เคือง
			   ขอทาน-ยาจก-วณิพก	 ค่อย-เบา	 เคย-คุ้น-ชิน
			   ชั่ว-เลว-ทราม	 แตะ-ต้อง-ถูก-สัมผัส	 เพื่อน-มิตร-สหาย	


