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∫ ∑ ∑’Ë 1 
æ◊Èπ∞“π°“√ ◊ËÕ “√∑“ß∏ÿ√°‘® 

(Business Communication Foundation) 
 °“√ ◊ËÕ “√∑“ß∏ÿ√°‘®π—∫‰¥â«à“‡ªìπ ‘Ëß∑’Ë¡’§«“¡ ”§—≠µàÕ°“√¥”‡π‘π™’«‘µ

Õ¬Ÿà„π —ß§¡ªí®®ÿ∫—π‡ªìπÕ¬à“ß¬‘Ëß  §ÿ≥®–„™â°“√ ◊ËÕ “√∑“ß∏ÿ√°‘®¡“°„π™—Ë«‚¡ß

¢Õß‡«≈“°“√∑”ß“π  ´÷Ëß§ÿ≥Õ“®®–„™â√Ÿª·∫∫°“√ ◊ËÕ “√√Ÿª·∫∫„¥√Ÿª·∫∫

Àπ÷ËßÀ√◊Õ√Ÿª·∫∫Õ◊ËπÊ  ∑’Ë®–∑”„Àâß“π¢Õß§ÿ≥‰ª Ÿà§«“¡ ”‡√Á®∑’Ë‰¥âµ—Èß‡ªÑ“À¡“¬ 

‡™àπ§ÿ≥Õ“®®–„™â ◊ËÕ„π°“√µ—¥ ‘π„®«à“®–‡µ√’¬¡µ—«Õ¬à“ß‰√„π«—ππ’È·≈–‡√’¬π√Ÿâ∑’Ë

®–∑”Õ–‰√√Õ∫Êµ—«¢Õß‡√“‡Õß  §ÿ≥Õ“®®–„™â°“√æŸ¥¥â«¬ª“°‡ª≈à“·≈–‡¢’¬π

‡æ◊ËÕ„™â°“√ ◊ËÕ “√· ¥ß§«“¡§‘¥  §«“¡√Ÿâ  ·≈–¢âÕ§«“¡Õ◊ËπÊ ‡æ◊ËÕ¡’ à«π√à«¡

„π∑’Ë∑”ß“π·≈–∑’Ë∫â“π  ´÷Ëß°“√ ◊ËÕ “√‚¥¬„™â§”æŸ¥∑’Ë™à«¬„Àâ§ÿ≥‰¥â· ¥ß∂÷ß

§«“¡§‘¥·≈–Õ“√¡≥å‰¥â‡ªìπÕ¬à“ß¥’ 
 

 °“√ ◊ËÕ “√‡ªìπ ‘Ëß∑’Ë¡’§«“¡ ”§—≠  ‡æ√“–«à“¡—π§◊Õæ◊Èπ∞“π¢Õß§«“¡

 ”‡√Á® à«πµ—«·≈–°àÕ„Àâ‡°‘¥§«“¡‡ªìπ¡‘µ√¿“æ‰¥â‡ªìπÕ¬à“ß¥’  ´÷Ëß¢÷ÈπÕ¬Ÿà°—∫«à“

§ÿ≥®–„™â√Ÿª·∫∫¢Õß°“√µ‘¥µàÕ ◊ËÕ “√·∫∫‰Àπ·≈–∑’Ë®– √â“ß§«“¡‡™◊ËÕ∂◊Õ

√–À«à“ß∫ÿ§§≈‰¥âÕ¬à“ß‰√·≈–‡∑§π‘§¢Õß°“√µ‘¥µàÕ ◊ËÕ “√Õ¬à“ß‰√  „π√–À«à“ß

™à«ß‡«≈“„π°“√‡®√®“∏ÿ√°‘®  °“√·®âß¢à“« “√°—∫ºŸâ√à«¡ß“π·≈–‡æ◊ËÕπ√à«¡ß“π

´÷Ëß°—π·≈–°—π  ·≈–¡’°“√‡°Á∫·≈–°“√‡ªî¥√—∫°“√µ‘¥µàÕ ◊ËÕ “√Õ¬à“ß‰√∑’Ë®–

∑”„Àâ°“√∑”ß“π‰¥âÕ¬à“ß¡’ª√– ‘∑∏‘¿“æ  ´÷Ëß‡√“Õ“®®–°≈à“«‰¥â«à“°“√∑’Ë‡√“¡’



2 ::: √Õß»“ µ√“®“√¬å  «‘‡™’¬√  «‘∑¬Õÿ¥¡ ::: 
°“√ ◊ËÕ “√∑“ß∏ÿ√°‘® 
Business Communication 

∑—°…–¢Õß°“√ ◊ËÕ “√∑“ß∏ÿ√°‘®∑’Ë¥’  °Á®–‡ªìπ‡§√◊ËÕß¡◊Õ∑’Ë®–∑”„Àâ‡ªÑ“À¡“¬¢Õß

ß“π “¡“√∂∫√√≈ÿº≈ ”‡√Á®·≈–‰¥â√—∫º≈µ“¡∑’Ëµπ‡ÕßµâÕß°“√ 
 

§«“¡ ”§—≠¢Õß°“√ ◊ËÕ “√Õ¬à“ß¡’ª√– ‘∑∏‘¿“æ 
(The Importance of Communicating  Effectively) 
 

 °“√ ◊ËÕ “√¡’§«“¡ ”§—≠Õ¬ŸàÀ≈“¬Õ¬à“ß  ·µà∑’Ë¡’§«“¡ ”§—≠¡“°∑’Ë ÿ¥

Õ“®®–°≈à“«‰¥â¥—ßµàÕ‰ªπ’È 

 (1) ∑”„Àâ§ÿ≥‰¥â√—∫ß“π∑’Ë§ÿ≥µâÕß°“√  º≈¢Õß°“√ ◊ËÕ “√∑’Ë¥’®–∑”„Àâ

°“√ÕÕ°·∫∫®¥À¡“¬ ¡—§√ß“π∑’Ë¡’Õ‘∑∏‘æ≈µàÕ°“√ ¡—§√ß“π·≈–¡’§«“¡‡ªìπ‰ª

‰¥â ∑’Ë®–∑”„Àâ¡’æ≈—ß„π°“√æŸ¥®“À«à“π≈âÕ¡„π°“√ —¡¿“…≥å  ®π‰¥â√—∫§«“¡‰«â

«“ß„®·≈–‰¥âß“π∑’Ë§ÿ≥µâÕß°“√ 

 (2) °“√‡≈◊ËÕπ¢—ÈπÀ√◊Õ °“√°â“«Àπâ“‰ª¢â“ßÀπâ“µâÕß„™â°“√æ÷Ëßæ“§«“¡

 “¡“√∂„π°“√ ◊ËÕ “√‡©æ“–∑“ß„πÕ“™’æ¥â“πÕ◊ËπÊ¢Õß§ÿ≥  ·≈–√—°…“§«“¡

 —¡æ—π∏å¢Õß°“√µ‘¥µàÕ ◊ËÕ “√∑’Ë¡’ª√– ‘∑∏‘¿“æ‚¥¬æ«°‡¢“ 

 (3) „Àâ§«“¡‡ªìπºŸâπ”  §«“¡ “¡“√∂„π°“√®Ÿß„®·≈–™à«¬‡À≈◊Õ„π¥â“π

Õ◊Ëπ„Àâ∫√√≈ÿº≈ ”‡√Á® ™à«¬„Àâ§ÿ≥‡¢â“„®∏√√¡™“µ‘¢Õß¡πÿ…¬å·≈–∑—°…–°“√

 ◊ËÕ “√∑’Ë‡™’Ë¬«™“≠ 

 (4) ¡’§ÿ≥¿“æ„π°“√π”‡ πÕß“π  °“√‡ πÕß“π®–∂Ÿ°‡ √‘¡¥â«¬§«“¡

 “¡“√∂„π°“√øíßÕ¬à“ß¡’ª√– ‘∑∏‘¿“æ   °“√æŸ¥™—¥‡®π·≈–°“√‡¢’¬πÕ¬à“ß∂Ÿ°

µâÕß 

 (5) ∑”„Àâ‡°‘¥§«“¡ —¡æ—π∏å°—πÕ¬à“ß·πàπÕπ  π—°∏ÿ√°‘®∑’Ëª√– ∫§«“¡

 ”‡√Á®®–µâÕß¡’ —¡æ—π∏¿“æ√–À«à“ß∫ÿ§§≈¢÷ÈπÕ¬Ÿà°—∫§«“¡‰«â„®·≈–§«“¡¡—Ëπ„®

´÷Ëß°—π·≈–°—π 

 (6)  √â“ß§«“¡¡—Ëπ„®«à“Õß§å°“√¢Õß§ÿ≥®–ª√– ∫§«“¡ ”‡√Á® Õß§å°“√

¢Õß§ÿ≥®–ª√– ∫§«“¡ ”‡√Á®‡æ’¬ß∂â“§ÿ≥‰¥â√—∫°“√ π—∫ πÿπ ´÷Ëß°“√ π—∫ πÿπ

‡ªìπº≈¡“®“°°“√ ◊ËÕ “√°—∫≈Ÿ°§â“‡°’Ë¬«°—∫º≈‘µ¿—≥±åÀ√◊Õ∫√‘°“√¢ÕßÕß§å°“√ 
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‡ªÑ“À¡“¬¢Õß°“√ ◊ËÕ “√∑“ß∏ÿ√°‘® 
(Goals of Business Communication) 
 

 °“√ ◊ËÕ “√∑“ß∏ÿ√°‘®¡’º≈‡°’Ë¬«¢âÕß∑—ÈßºŸâ àß “√À√◊ÕºŸâ√—∫ “√ ·µàºŸâ àß “√

§«√¡’§«“¡√—∫º‘¥™Õ∫µàÕÀπâ“∑’Ë °—∫§«“¡ ”‡√Á®¢Õßß“π  ‚¥¬¡’  4  ‡ªÑ“À¡“¬ 
 

 1. ºŸâ√—∫ “√¡’§«“¡‡¢â“„® 

 2. ºŸâ√—∫ “√¡’°“√µÕ∫ πÕß 

 3. ™à«¬ √â“ß —¡æ—π∏¿“æ 

 4. ¡’§«“¡√Ÿâ ÷°∑’Ë¥’µàÕÕß§å°“√ 
 

 1. ºŸâ√—∫ “√¡’§«“¡‡¢â“„®  (Receiver  Understanding) 

 ‡ªÑ“À¡“¬·√°¢Õß°“√ ◊ËÕ “√∑“ß∏ÿ√°‘®  ºŸâ√—∫ “√µâÕß¡’§«“¡‡¢â“„®  ´÷Ëß

‡ªìπ ‘Ëß∑’Ë¡’§«“¡ ”§—≠∑’Ë ÿ¥  ¢âÕ§«“¡Õ—ππ—ÈπµâÕß¡’§«“¡™—¥‡®π∑’Ë∑”„ÀâºŸâ√—∫ “√

‡¢â“„®π—Èπ  §«“¡À¡“¬¢ÕßºŸâ àß “√°ÁµâÕß‡À¡◊Õπ∑’ËºŸâ√—∫ “√¡’§«“¡‡¢â“„® 

  ”À√—∫°“√ ◊ËÕ “√∑’Ëª√– ∫§«“¡ ”‡√Á®  ºŸâ àß “√·≈–ºŸâ√—∫ “√µâÕß¡’

°“√·≈°‡ª≈’Ë¬π§«“¡À¡“¬´÷Ëß°—π·≈–°—π  ¡’§«“¡‡¢â“„®∑’Ëµ√ß°—π‰¡à„™à‡ªìπ

¢âÕ§«“¡∑’Ë¡’§«“¡§≈ÿ¡‡§√◊Õ  µ—«Õ¬à“ß‡™àπ  ∂â“æπ—°ß“πæŸ¥«à“  çº¡µâÕß°“√

À¬ÿ¥ß“π‰ªß“π·µàß¢Õß≠“µ‘é  ´÷Ëß®–∑”„ÀâºŸâ àß “√·≈–ºŸâ√—∫ “√Õ“®¡’§«“¡

§‘¥∑’Ë·µ°µà“ß°—π‡°’Ë¬«°—∫√–¬–‡«≈“  ª√–‡¿∑  ·≈–™à«ß‡«≈“∑’Ë®–≈“ß“π  

¢âÕ§«“¡Õ“®®–¡’§«“¡™—¥‡®π¡“°°«à“π’È∂â“æπ—°ß“πæŸ¥«à“  ç©—π®–¢Õ≈“À¬ÿ¥

ß“π«—π∑’Ë  5 › 7   ‘ßÀ“§¡é  æ√âÕ¡∑—Èß™’È·®ß‡Àµÿº≈ ”À√—∫°“√≈“À¬ÿ¥  Õ—π

‡ªìπ à«πÀπ÷Ëß¢Õß°“√‡¢’¬πÀ√◊Õ°“√æŸ¥¢âÕ§«“¡  ´÷Ëß¡—π‡ªìπ‡√◊ËÕß¬“° ”À√—∫ºŸâ

 àß “√∑’Ë®–∑”„ÀâºŸâ√—∫ “√¡’§«“¡‡¢â“„®µ“¡‡ªÑ“À¡“¬  °“√æ—≤π“¢âÕ§«“¡„Àâ¡’

§«“¡™—¥‡®π  ºŸâ àß “√µâÕßæ‘®“√≥“∂÷ß  4  ª√–‡¥Áπ∑’Ë®–°≈à“«∂÷ß  4  Õ¬à“ß

¥—ßµàÕ‰ªπ’È 

  - ≈—°…≥–‡©æ“–¢ÕßºŸâ√—∫ “√ 

  - √Ÿª·∫∫¢âÕ§«“¡·≈–„®§«“¡ 
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  - °“√µÕ∫ πÕß¢ÕßºŸâ√—∫ “√ 

  -  ‘Ëß°’¥¢«“ß¢Õß°“√ ◊ËÕ “√ 
 

 2. ºŸâ√—∫ “√¡’°“√µÕ∫ πÕß  (Receiver  Response) 

 ‡ªÑ“À¡“¬∑’Ë Õß¢Õß°“√ ◊ËÕ “√∑“ß∏ÿ√°‘®  §◊ÕºŸâ√—∫ “√¡’ªØ‘°‘√‘¬“‚µâµÕ∫  

°“√µÕ∫ πÕß¢ÕßºŸâ√—∫ “√Õ“®‡ªìπ‡™‘ß∫«°  ‡ªìπ°≈“ß  À√◊Õ  ‡™‘ß≈∫  ´÷Ëß¡—π

Õ“®®–· ¥ßÕÕ°„Àâ‡ÀÁπ‚¥¬ºà“π∑“ß§”æŸ¥  °“√°√–∑”À√◊Õ∑—Èß ÕßÕ¬à“ß  

 ∂“π°“√≥å®–µ—¥ ‘π«à“Õ–‰√‡À¡“– ¡  µ—«Õ¬à“ß‡™àπ∂â“ª√–∏“π‰¥â¡Õ∫À¡“¬

„Àâ àß¢âÕ§«“¡  ‡¢’¬π‡µ◊Õπ§«“¡®”  ‡«≈“π—¥À¡“¬„π°“√ª√–™ÿ¡  ºŸâ´÷Ëß√—∫¢âÕ

‡¢’¬π‡µ◊Õπ§«“¡®”  Õ“®®–°√–∑”‰ª„π  4  ∑“ß  ´÷Ëß‡¢“Õ“®®– 
 

  1. ·®âßª√–∏“π¢Õßæ«°‡¢“«à“‡¢â“ª√–™ÿ¡‰¥â 

  2. ·®âßª√–∏“π¢Õßæ«°‡¢“«à“‰¡à “¡“√∂‡¢â“ª√–™ÿ¡‰¥â 

  3. µ—Èß„®‚¥¬ª√“»®“°°“√·®âß„Àâª√–∏“π∑√“∫ 

  4. æ≈“¥°“√ª√–™ÿ¡‚¥¬‰¡à¡’°“√·®âß≈à«ßÀπâ“ 
 

 °“√µÕ∫ πÕß®“°ºŸâ√—∫ “√®–ª√– ∫º≈ ”‡√Á®À“°∑”µ“¡  3  ¢âÕ·√°  

 à«π¢âÕ∑’Ë ’Ë‰¡à„™à ‡ªÑ“À¡“¬„π‡√◊ËÕßπ’È°Á§◊Õ§«“¡ ”‡√Á®‡¡◊ËÕºŸâ√—∫ “√æ‘ Ÿ®πå«à“‡¢“

À√◊Õ‡∏Õ¡’§«“¡‡¢â“„®„π¢âÕ§«“¡ ‚¥¬®—¥‡µ√’¬¡§”µÕ∫∑’Ë¡’§«“¡‡À¡“– ¡  ºŸâ

 àß “√®–™à«¬‡À≈◊ÕºŸâ√—∫ “√„Àâ¡’°“√µÕ∫ πÕß  °√–µÿâπºŸâ√—∫ “√‚¥¬„™â∂âÕ¬§”

· ¥ß‡ªìπ§”æŸ¥„π°“√ π∑π“Õ¬à“ß‡º™‘≠Àπâ“ πÕ°®“°π’ÈºŸâ àß “√ “¡“√∂

∂“¡Õ¬à“ßµ√ß‰ªµ√ß¡“ ”À√—∫°“√‚µâµÕ∫∑’Ë¡’≈—°…≥–æ‘‡»… 

 ‡¡◊ËÕ¢âÕ§«“¡∑’Ë‡¢’¬π‡À≈à“π—Èπ∂Ÿ°„™â  ºŸâ àß “√ “¡“√∂°√–µÿâπ„ÀâµÕ∫

 πÕß‚¥¬°“√∂“¡§”∂“¡  °“√µÕ∫°≈—∫¥â«¬®¥À¡“¬  ∂“¡ºŸâ√—∫ “√∑“ß

‚∑√»—æ∑å  À√◊Õ„™â«‘∏’Õ◊Ëπ∑’Ë¡’§«“¡‡ªìπ‰ª‰¥â  µ—«Õ¬à“ß‡™àπ   ”π—°æ‘¡æå‰¥â√—∫°“√

 —Ëß´◊ÈÕ Àπ—ß ◊Õ§Ÿà¡◊Õ°“√∑”Õ“À“√∑“ß‰ª√…≥’¬å ·µà≈Ÿ°§â“‰¡à‰¥â√–∫ÿ‰«â„π°“√ 

 —Ëß´◊ÈÕ  ‡¡◊ËÕºŸâ√—∫°“√ —Ëß´◊ÈÕµâÕß°“√®–‰¥â√—∫§” —Ëß´◊ÈÕ∑’Ë ¡∫Ÿ√≥å  ‡æ◊ËÕ„Àâ‡¢â“„® 

¢âÕ¡Ÿ≈¢à“« “√∑’Ë àßÕ¬à“ß™—¥‡®π  ‡ ¡’¬π°Á “¡“√∂‚∑√»—æ∑å¥â«¬°“√ àß¢âÕ§«“¡ 
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∑“ßÕ’‡¡≈å  À√◊Õ‡¢’¬π®¥À¡“¬ Õ∫∂“¡√“¬≈–‡Õ’¬¥‚¥¬∑“ß®¥À¡“¬  ·≈–

·π∫´Õß∑’Ëµ‘¥µ√“‰ª√…≥’¬å ‰ª¥â«¬   àß„Àâ≈Ÿ°§â“µÕ∫°≈—∫¡“·≈–·¬°‡ªìπ

ª√–‡¿∑‡æ◊ËÕ„Àâßà“¬µàÕ°“√§âπÀ“„π§√“«µàÕ‰ª 
 

 3. ™à«¬ √â“ß —¡æ—π∏¿“æ  (Favorable  Relationship) 

 ‡ªÑ“À¡“¬∑’Ë “¡¢Õß°“√ ◊ËÕ “√∑“ß∏ÿ√°‘®°Á§◊Õ  °“√ √â“ß —¡æ—π∏¿“æ

§«“¡ —¡æ—π∏åµàÕ°—π∑’Ë¥’„π∑“ß∏ÿ√°‘®  ‡æ◊ËÕ √â“ß§«“¡ —¡æ—π∏å∑’Ë·πàπ·øÑπ  ∑—ÈßºŸâ

 àß “√·≈–ºŸâ√—∫ “√§«√∑”§«“¡‡¢â“„®·µà≈–Õ¬à“ß¢Õß°√–∫«π°“√  3  ª√–°“√

∑’Ë ”§—≠  (1)  ¡’§«“¡™—¥‡®π  (2)  ≈—°…≥–∑à“∑“ß ·≈–(3)  Õ¬à“ß‡ªìπ¡◊Õ

Õ“™’æ  ´÷Ëßæ«°‡¢“®–µâÕß √â“ß·≈–√—°…“§«“¡ —¡æ—π∏å∑’Ë¥’Õ—ππ’È ‰«â 

 ∑—ÈßºŸâ àß “√·≈–ºŸâ√—∫ “√®–‰¥â√—∫ª√–‚¬™πå®“°°“√¡’§«“¡ —¡æ—π∏å∑’Ë¥’  

∂â“ºŸâ àß “√¢Õß∫√‘…—∑º≈‘µ ‘π§â“À√◊Õ„Àâ∫√‘°“√¡’§«“¡ —¡æ—π∏å∑’Ë¥’Õ“®®– àßº≈

„Àâ‡°‘¥§«“¡æÕ„πß“π  ¬Õ¥¢“¬∑’Ë‡æ‘Ë¡¢÷Èπ  ·≈–°”‰√∑’Ë Ÿß°«à“  „π∑“ßµ√ß°—π

¢â“¡À“°ºŸâ√—∫ àß “√§◊Õ≈Ÿ°§â“  §«“¡ —¡æ—π∏å∑’Ë¥’ “¡“√∂π”‰ª Ÿà°“√ —Ëß ‘π§â“

Õ¬à“ßµàÕ‡π◊ËÕß‰¥â√“§“∑’Ë¥’°«à“  ·≈–‰¥â√—∫§«“¡™à«¬‡À≈◊Õ‡¡◊ËÕ‡°‘¥ªí≠À“ 

 ºŸâ àß “√§«√®–§“¥°“√≥å∂÷ß ‘Ëß∑’Ë‡ªìπ¿“√–Àπâ“∑’ËÕ—π¥—∫·√°   ”À√—∫

°“√ √â“ß·≈–√—°…“‰«â´÷Ëß —¡æ—π∏¿“æ  À≈“¬ ‘Ëß∑’ËºŸâ àß “√ “¡“√∂®–°√–∑”

√«¡∂÷ß ‘ËßµàÕ‰ªπ’È¥â«¬ 
 

  - °“√„™â∂âÕ¬§”„π‡™‘ß √â“ß √√§å 

  - ‡πâπ„π ‘Ëß∑’ËºŸâ√—∫ “√ π„®·≈–¡’ª√–‚¬™πå 

  - °“√∑”¡“°°«à“ ‘Ëß∑’Ë‰¥â§“¥À¡“¬‰«â 
 

 µ—«Õ¬à“ß‡™àπ ¡¡µ‘«à“  §ÿ≥‰¡àÕ¬“°∑”ß“π≈à«ß‡«≈“„π«—πæÿ∏  ∂â“§ÿ≥

ªØ‘‡ ∏‰ªµ√ßÊ«à“  ç‰¡àé  ¡—πÕ“®®–∑”„Àâ —¡æ—π∏¿“æ√–À«à“ß§ÿ≥·≈–ºŸâ∫—ß§—∫

∫—≠™“≈¥πâÕ¬≈ß  §ÿ≥Õ“®®–µÕ∫‚µâ‚¥¬°“√‡ πÕ«à“®–∑”ß“π≈à«ß‡«≈“„π«—π

æƒÀ— À√◊Õ‚¥¬°“√À“„§√∑’Ë ¡—§√„®¡“∑”ß“π≈à«ß‡«≈“„π«—πæÿ∏  Õ¬à“ß‰√°Áµ“¡

§ÿ≥Õ“®®–™à«¬ºŸâ∫—ß§—∫∫—≠™“¢Õß§ÿ≥  §ÿ≥®–∂◊Õ‡Õ“‡√◊ËÕß°“√ √â“ß √√§å„°≈âµ—«
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·≈–∑”¡“°°«à“∑’Ë‰¥â§“¥À¡“¬‰«â 
 

 4. ¡’§«“¡√Ÿâ ÷°∑’Ë¥’µàÕÕß§å°“√  (Organizational  Goodwill) 

 ‡ªÑ“¡“¬∑’Ë ’Ë¢Õß°“√ ◊ËÕ “√∑“ß∏ÿ√°‘®§◊Õ°“√¡ÿàß Ÿà§«“¡ ”‡√Á®¢Õß

Õß§å°“√  §«“¡√Ÿâ ÷°∑’Ë¥’¢Õß≈Ÿ°§â“‡ªìπ ‘Ëß®”‡ªìπ∑’Ë ÿ¥¢Õß∏ÿ√°‘®À√◊ÕÕß§å°“√  ∂â“

∫√‘…—∑¡’‰¡µ√’®‘µµàÕ≈Ÿ°§â“¢Õß∫√‘…—∑  °Á®–∑”„Àâæ«°‡¢“„Àâ§«“¡‡™◊ËÕ∂◊Õ·≈–¡’

§«“¡‡µÁ¡„®∑’Ë®–´◊ÈÕ ‘π§â“À√◊Õ∫√‘°“√Õ¬à“ßµàÕ‡π◊ËÕß  ‰¡µ√’®‘µ∑’Ë¥’¢Õß∫√‘…—∑

 “¡“√∂∑”„Àâ∏ÿ√°‘®ª√– ∫º≈ ”‡√Á® 

 ºŸâ àß “√µâÕß¡’§«“¡√—∫º‘¥™Õ∫·≈– √â“ß§«“¡√Ÿâ ÷°∑’Ë¥’µàÕÕß§å°“√¢Õß

æ«°‡¢“  æ«°‡¢“Õ“®®–∑”°“√ ◊ËÕ “√·≈– –∑âÕπ„Àâ‡ÀÁπ∂÷ß°“√√—∫ª√–°—π

Õ¬à“ß·πàπÕπ°«à“º≈‘µ¿—≥±å  ∫√‘°“√·≈–µ—«∫ÿ§§≈¢Õß∫√‘…—∑π—Èπ¡’§ÿ≥¿“æ  

µ—«Õ¬à“ß¢Õß°“√ √â“ß§«“¡√Ÿâ ÷°∑’Ë¥’µàÕÕß§å°“√§◊Õ®ÿ¥‡√‘Ë¡µâπ„π°“√§«∫§ÿ¡¥Ÿ·≈

°“√ àß§◊π ‘π§â“  ∂â“π‚¬∫“¬¢Õß§≈—ß ‘π§â“·®âß«à“æπ—°ß“π§«√®–√—∫§◊π ‘π§â“

‰«â·¡â·µà≈Ÿ°§â“‰¡à¡’„∫‡ √Á®  æπ—°ß“π°Á§«√∑’Ë®–æŸ¥„Àâ≈Ÿ°§â“¡’§«“¡√Ÿâ ÷°∑’Ë¥’µàÕ

∫√‘…—∑  æπ—°ß“π§«√∑’Ë®–æŸ¥«à“  ç§ÿ≥®–‡≈◊Õ°„Àâ„™â‡ß‘π§◊πÀ√◊Õ®–‡ª≈’Ë¬π

 ‘π§â“é  æπ—°ß“π§«√∑”„Àâ°“√µ‘¥µàÕ ◊ËÕ “√°—π ”‡√Á®‚¥¬‡√Á«·≈– ÿ¿“æ  À“°

∑”‰¥âµ“¡π—Èπ°Á®–‡ªìπº≈„Àâ∫√‘…—∑¡’™◊ËÕ‡ ’¬ß‡æ‘Ë¡¢÷Èπ 
 

√Ÿª·∫∫¢Õß°“√ ◊ËÕ “√∑“ß∏ÿ√°‘® 
(Patterns of Business Communication) 
 

 °“√æ¬“¬“¡ ◊ËÕ “√‡æ◊ËÕ„Àâª√– ∫§«“¡ ”‡√Á®µ“¡‡ªÑ“À¡“¬  4  Õ¬à“ß

¢Õß°“√ ◊ËÕ “√∏ÿ√°‘®π—Èπ  æ«°‡¢“æ¬“¬“¡ àß¢âÕ§«“¡·≈–√—∫¢âÕ§«“¡∑—Èß

¿“¬„π·≈–¿“¬πÕ°Õß§å°“√  ¢âÕ§«“¡∫“ßÕ¬à“ß‡ªìπ∑“ß°“√∫“ßÕ¬à“ß‰¡à‡ªìπ

∑“ß°“√  ¢âÕ§«“¡∫“ßÕ¬à“ß‡ªìπ‡√◊ËÕß‡°’Ë¬«°—∫ß“π  ¢âÕ§«“¡∫“ßÕ¬à“ß‡ªìπ‡√◊ËÕß

 à«πµ—«  ¢âÕ§«“¡∫“ßÕ¬à“ß‡ªìπß“π∑’Ë‡°’Ë¬«‚¬ß°—∫∫ÿ§§≈Õ◊Ëπ Ê  
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√Ÿª·∫∫¢Õß°“√ ◊ËÕ “√¿“¬„π 
(Internal Communication Patterns) 
 

 ¥—ß∑’Ë· ¥ß„Àâ‡ÀÁπ„π¿“æ∑’Ë 1›1 °“√ ◊ËÕ “√¢ÕßÕß§å°“√ “¡“√∂¡’™àÕß

∑“ß°“√‰À≈∑—Èß„π·π«µ—Èß  ·π«πÕπ  À√◊Õºà“π‡§√◊Õ¢à“¬„π·π«µ—Èß  ¢à“« “√

®–‰À≈®“°≈à“ß¢÷Èπ∫πÀ√◊Õ®“°∫π≈ß‰ª¢â“ß≈à“ßµ“¡∑‘»∑“ß°“√π”‡ πÕ¢à“« “√

„πÕß§å°“√  ‡™àπ  ç‚´à¢Õß§” —Ëßé  ‡√‘Ë¡®“°°“√·®âßπ‚¬∫“¬  ·ºπ°“√  °“√

ÕÕ°§” —Ëß  °“√ —Ëß°“√‰ªµ“¡ “¬ß“π®π°√–∑—Ëß‰ª∂÷ßºŸâ√—∫ àß “√ µ—«Õ¬à“ß‡™àπ  

§”æŸ¥¢Õß  Betty  Lou  Marsaa  ‰¥âæŸ¥«à“  ç°“√„Àâ§” —Ëß∑’Ë™—¥‡®π‡ªìπ ‘Ëß

 ”§—≠„π°“√ ◊ËÕ “√„π·π«¥‘Ëß  °“√ ◊ËÕ “√„π·π«πÕπ®–‡°‘¥¢÷Èπ‰¥â√–À«à“ß

æπ—°ß“πÀ√◊ÕÀπà«¬ß“π∑’Ë§≈â“¬§≈÷ß°—π„π°“√æ¬“¬“¡·≈°‡ª≈’Ë¬π¢âÕ¡Ÿ≈À√◊Õ

∑”„Àâ‡°‘¥°“√ª√– “πß“π  „π°“√ ◊ËÕ “√·∫∫‡§√◊Õ¢à“¬  ¢à“« “√®–‰À≈Õ¬à“ß

Õ‘ √–∑à“¡°≈“ß¢Õß§π‡À≈à“π—Èπ  ∫∑∫“∑Àπâ“∑’ËÀ√◊Õ ∂“π–¢Õß ¡“™‘°„π

Õß§å°“√  ®–¡’º≈°√–∑∫‚¥¬∑—Ë«‰ªÕ¬à“ß°«â“ß Êé 
 

√Ÿª¿“æ∑’Ë 1 › 1  · ¥ß∂÷ß°“√ ◊ËÕ “√∑“ß∏ÿ√°‘® 

6

 1 – 1 

  A   B   C 

  A1   B1   C1   C4 

  A2   B2   C2   C5 

  A3   B3   C3 

 A 
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√Ÿª·∫∫¢Õß°“√ ◊ËÕ “√¿“¬πÕ° 
(External Communication Patterns) 
 

 °“√ ◊ËÕ “√¿“¬πÕ°‡ªìπ°“√ ◊ËÕ “√√–À«à“ßÕß§å°“√∏ÿ√°‘®·≈–π‘µ‘∫ÿ§§≈

´÷Ëß∑”¿“√–°‘®√à«¡°—π  ´÷Ëß∫√‘…—∑®–¡’°“√µ‘¥µàÕµ°≈ß∑“ß∏ÿ√°‘®°—∫¿“¬πÕ°  

‡™àπ°—∫≈Ÿ°§â“  °—∫ºŸâ®—¥À“ ‘π§â“  °—∫§Ÿà·¢àß  °—∫ ◊ËÕ¡«≈™π  °—∫µ—«·∑π¿“§√—∞  

·≈–°—∫ “∏“√≥™π‚¥¬∑—Ë«‰ª  °“√µ°≈ß∑“ß∏ÿ√°‘®Õ“®®–‡°‘¥¢÷Èπ¿“¬„π

ª√–‡∑»À√◊Õ√–À«à“ßª√–‡∑»  ¢âÕ¡Ÿ≈¢à“« “√∑’Ë¡’°“√µ‘¥µàÕ√–À«à“ß°—ππ—Èπ  

Õ“®‰¥â¡“®“°°“√‡¢’¬πÀ√◊Õ‰¡à°Á‡ªìπ°“√æŸ¥√–À«à“ß∏ÿ√°‘®·≈–ºŸâ√—∫ “√¿“¬πÕ°  

´÷ËßÕ“®®–‡ªìπ„π√Ÿª¢Õß®¥À¡“¬  √“¬ß“π  §” —Ëß´◊ÈÕ  „∫°”°—∫ ‘π§â“·≈–°“√

 ◊ËÕ “√¿“¬πÕ°‚¥¬°“√‡¢’¬πºà“π∑“ß‡«Á∫‡æÁ®  (Web  page)  À√◊Õ°“√ºà“π

‡ ’¬ß  ºà“π¢âÕ§«“¡∑’Ë‡º¬·æ√àµàÕ¿“¬πÕ°  °“√§ÿ¬∑“ß‚∑√»—æ∑å·≈–°“√ÕÕ°

Õ“°“»¢âÕ§«“¡‚¶…≥“„π√Ÿª·∫∫µà“ßÊ ‚¥¬ºà“π∑“ß«‘∑¬ÿÀ√◊Õ‚∑√∑—»πå  ´÷Ëß

‡À≈à“π’È‡ªìπµ—«Õ¬à“ß¢Õß°“√ ◊ËÕ “√¿“¬πÕ°‚¥¬°“√„™â§”æŸ¥ 
 

°√–∫«π°“√ ◊ËÕ “√ 
(The Communication Process) 
 

 §«“¡‡¢â“„®„π°√–∫«π°“√ ◊ËÕ “√ “¡“√∂™à«¬„Àâ§ÿ≥°≈“¬‡ªìππ—°

 ◊ËÕ “√∑’Ë¥’  ´÷Ëß°“√∑’Ë§ÿ≥®–¡’§«“¡‡¢â“„®„π°√–∫«π°“√ ◊ËÕ “√π—Èπ«‘∏’∑’Ë¥’∑’Ë ÿ¥°Á

§◊Õ  °“√«‘‡§√“–Àåµ—«·∫∫°√–∫«π°“√ ◊ËÕ “√  (¥—ß√Ÿª¿“æ∑’Ë  1 › 2) 
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√Ÿª¿“æ∑’Ë  1 › 2 · ¥ß∂÷ß°√–∫«π°“√µ‘¥µàÕ ◊ËÕ “√ 

  ¿“æ·«¥≈âÕ¡¢Õß°“√ ◊ËÕ “√¡’∑—Èß§«“¡´—∫´âÕπ  ·≈–¡’ ‘Ëß∑’Ë‡ªìπ 

 ‘Ëß√∫°«πÕ¬Ÿà¡“°¡“¬  °“√®”°—¥ ‘Ëß√∫°«π  ‡ªìπ ‘Ëß∑’Ë®”‡ªìπ∑’Ë®–π”‰ª 

 Ÿà§«“¡ ”‡√Á® ‡ªÑ“À¡“¬¢Õß°“√ ◊ËÕ “√∑“ß∏ÿ√°‘®·≈–„π°“√ ◊ËÕ “√∑“ß∏ÿ√°‘® 

°Á¬—ß¡’§«“¡®”‡ªìπ∑’Ë®–µâÕß∑√“∫«à“„π·µà≈–Õß§å°“√¡’«—≤π∏√√¡‡ªìπÕ¬à“ß‰√  

∫ÿ§≈‘°¿“æ°Á¡’º≈µàÕ ¿“æ·«¥≈âÕ¡¢Õß°“√ ◊ËÕ “√·≈–·π«∑“ß¢Õß

°√–∫«π°“√ ◊ËÕ “√∑’Ë‰¥â√—∫°“√ªØ‘∫—µ‘  ºŸâπ”(∑—Èß„πÕ¥’µ·≈–ªí®®ÿ∫—π)  ª√–‡æ≥’  

∑—»π§µ‘  ·≈–ª√—™≠“‡ªìπ ‘Ëß∑’Ë°”Àπ¥∂÷ß«—≤π∏√√¡„π·µà≈–Õß§å°“√  ´÷Ëß∫“ß

Õß§å°“√Õ“®®–∑”‡ªìπ·∫∫∑“ß√“™°“√  ‡§√◊ËÕß∫àß™’È¥Ÿ‰¥â®“°°“√·µàß‡§√◊ËÕß

·∫∫  ¢âÕ®”°—¥°“√‡¢â“∂÷ßµ—«À—«Àπâ“  ·≈– à«π¡“°¡—°®–™Õ∫„™â°“√‡¢’¬π„π

°“√µ‘¥µàÕ ◊ËÕ “√  „π°√≥’Õ◊Ëπ∫“ßÕß§å°“√Õ“®®–∑”‡ªìπ·∫∫‰¡à‡ªìπ∑“ß°“√  

‡™àπ¡’°“√ «¡™ÿ¥°√–‚ª√ß„π∫“ß§√—Èß  °“√‡ªî¥°«â“ß„Àâ· ¥ßπ‚¬∫“¬  ·≈–

 à«π¡“°™Õ∫„™â°“√µ‘¥µàÕ ◊ËÕ “√°—π·∫∫ª“°‡ª≈à“  πÕ°®“°π—Èπ¬—ß¡’ªí®®—¬Õ◊Ëπ

∑’Ë¡’º≈°√–∑∫µàÕ«—≤π∏√√¡Õß§å°“√  §◊Õ  §à“π‘¬¡¢ÕßÕß§å°“√∑’Ë¡’§«“¡À≈“°

À≈“¬  §«“¡¡’Õ“«ÿ‚   §«“¡‡ªìπ¡‘µ√  °“√∑”ß“π‡ªìπ∑’¡ß“π  ≈—°…≥–

‡©æ“–¢Õß∫ÿ§§≈·≈–®√‘¬∏√√¡ 
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 „π«—≤π∏√√¡Õß§å°“√Àπ÷Ëß Ê π—Èπ‰¡àÕ“®À¬ÿ¥π‘Ëß‰¥â¡—π “¡“√∂¢—∫‡§≈◊ËÕπ

‡ª≈’Ë¬π·ª≈ß‰ªµ“¡¢π“¥·≈–§«“¡‡ªìπºŸâπ”¢Õß„π·µà≈–Õß§å°“√  º≈®“°°“√

 ◊ËÕ “√∑“ß∏ÿ√°‘®  ∑”„Àâ¡’°“√ª√—∫µ—«·≈– àßº≈°√–∑∫„π‡™‘ß∫«°µàÕ°“√

æ—≤π“«—≤π∏√√¡Õß§å°“√¢Õßæ«°‡¢“‰¥âÕ¬à“ß¡’ª√– ‘∑∏‘¿“æ 
 

∫∑∫“∑¢ÕßºŸâ àß “√·≈–ºŸâ√—∫ “√ 
(Senderûs and  Receiverûs  Roles) 
 

 ºŸâ àß “√·≈–ºŸâ√—∫ “√¡’Àπâ“∑’Ë ”§—≠„π°“√√—∫º‘¥™Õ∫„π°√–∫«π°“√

 ◊ËÕ “√  ∂â“„™â∫∑∫“∑¢Õß∑—ÈßºŸâ àß “√·≈–ºŸâ√—∫ “√Õ¬à“ß‡µÁ¡∑’Ë·≈â«°“√ªØ‘∫—µ‘

Àπâ“∑’Ë°“√ ◊ËÕ “√°Á®–ª√– ∫§«“¡ ”‡√Á® 
 

 ∫∑∫“∑¢ÕßºŸâ àß “√ (Senderûs Roles) 

 ºŸâ àß “√‡ªìπºŸâ‡√‘Ë¡ àß¢âÕ§«“¡„π°√–∫«π°“√ ◊ËÕ “√ ºŸâ àß “√Õ“®®–

‡¢’¬π  æŸ¥  À√◊Õ· ¥ß∑à“∑“ß∑’Ëßà“¬Ê ∫∑∫“∑¢ÕßºŸâ àß “√„π°√–∫«π°“√

 ◊ËÕ “√Õ—π√«¡∂÷ß 
 

  (1) °“√§—¥‡≈◊Õ°ª√–‡¿∑¢Õß¢âÕ§«“¡ 

  (2) °“√«‘‡§√“–ÀåºŸâ√—∫ “√ 

  (3) °“√„™â¡ÿ¡¡Õß¢Õß§π 

  (4) °“√‡µ√’¬¡µ—« ”À√—∫°“√µÕ∫°≈—∫ 

  (5) °“√¢®—¥ ‘Ëß√∫°«π°“√ ◊ËÕ “√ 
 

 ∫∑∫“∑¢ÕßºŸâ√—∫ “√ (Receiverûs  Roles) 

 ºŸâ√—∫ “√§◊Õ  ºŸâøíß  ºŸâÕà“πÀ√◊ÕºŸâ —ß‡°µ°“√≥å„π°√–∫«π°“√ ◊ËÕ “√  

∫∑∫“∑¢ÕßºŸâ√—∫ “√√«¡∂÷ß 
 

  (1) °“√øíßÀ√◊ÕÕà“πÕ¬à“ß√Õ∫§Õ∫ 

  (2) °“√‡ªî¥√—∫§«“¡·µ°µà“ß¢ÕßºŸâ àß “√·≈–§«“¡§‘¥„À¡à Ê  


