
วิชา ภาษาไทยเพื่อการสื่อสาร ฟัง พูด อ่าน เขียน



ค าอธิบายอธิบายรายวิชา 

ศึกษาหลักการใชภ้าษาไทยอย่างถูกตอ้ง ฝึกทักษะในการฟัง พูด อ่าน เขียน 
อย่างมีศิลปะ รู ้จักการใช้ภาษากาย  ภาษาพูด การอภิปรายในที่สาธารณะและใน
ชีวิตประจ าวัน  ใชถ้อ้ยค าแบบสภุาพชน เช่น ควบกล า้ชดัถอ้ยชดัค า เขา้ใจง่ายไดเ้นือ้หา
สาระ วิเคราะหป์ฏิสมัพนัธร์ะหว่างบคุคล การฟังอยา่งมีสมาธิ จบัประเดน็ และเก็บความได ้
เขียนจดบนัทกึกรอกแบบฟอรม์ สั่งการอยา่งมีประสิทธิภาพ อา่นอยา่งมีวิจารณญาณ



จุดมุ่งหมายรายวิชา 

1. เพ่ือใหน้กัศกึษาใชท้กัษะการฟัง การพดู การอา่น และ
การเขียนไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ

2. เพ่ือใหน้กัศกึษาใชเ้ป็นพืน้ฐานในการศกึษาวิชาภาษาไทย
ในระดบัสงูตอ่ไป

3. เพ่ือใหน้กัศกึษาตระหนกัถงึความส าคญัและสามารถใช้
ภาษาไทยไดอ้ยา่งถกูตอ้ง



ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับภาษาไทย 

1. ค ำและส ำนวนไทย
ค า คือ หน่วยที่เลก็ที่สดุท่ีมีความหมายในภาษา ภาษาไทยเป็นค าโดด เป็นค าที่

มีความหมายสมบรูณโ์ดยมิตอ้งเปลี่ยนแปลงรูปค า เม่ือเปลง่เสียงออกมาหนึ่งครัง้อาจมี
พยางคเ์ดียวหรอืหลายพยางค์

สภุาษิต หมายถงึ ค ากลา่วที่ดี เป็นค าสอน/ ใหค้ติเตือนใจตาม  หลกัความจรงิที่
มีคนรบัรองยอมรบักนัโดยทั่วไปว่าถกูตอ้งดีงาม เชน่ กงเกวียน ก าเกวียน 

ค าพงัเพย หมายถงึ ค าที่กลา่วเกินความจรงิ เปรยีบเปรยเพ่ือตีความใหเ้ขา้กบั
เรื่อง มีลกัษณะสอนออ้ม ๆ ไม่มีหลกัการหรอืหลกัความจรงิที่แน่นอนมารองรบั เชน่ ข่ีชา้ง
จบัตั๊กแตน

ส านวน หมายถงึ ถอ้ยค าที่พดูสัน้ ๆ แตไ่ดค้วามหมายชดัเจนมีทัง้ส  านวนไทย
เดิม และส านวนใหม่ เชน่ ชิงด า กบในกะลา



2. กำรใช้ค ำ
มีหลกัการที่ควรค านงึถงึ ดงันี ้

1. การใชค้  าตรงความหมาย จ าแนกความหมายของค าในภาษาไทย ดงันี ้
* ความหมายโดยตรง คือ ความหมายแรกที่เกิดขึน้เม่ือมีค าค านัน้ใชเ้ป็น ความหมายที่ทกุ
คนเขา้ใจตรงกนั
* ความหมายโดยนยัคือ ความหมายที่แฝงซอ่นอยู ่ค  าบางค าเม่ือไดอ้า่นไดฟั้งแลว้จะท า
ใหเ้กิดความคิดเช่ือมโยงไปถงึสิ่งอื่น เกิดเป็นความหมายที่สองของค าค านัน้ 

2. การใชค้  าใหเ้หมาะสมกบับรบิท มีขอ้ควรค านงึคือ
* บรบิทถอ้ยค า หมายถงึ ถอ้ยค าที่อยูแ่วดลอ้ม ควรเลือกใชค้  าที่สอดคลอ้งกลมกลืนเป็น
ภาษาระดบัเดียวกนั 
* บรบิททางสงัคม หมายถงึ  สถานภาพของบคุคล โอกาส สถานที่ ซึง่จะมีผลตอ่ระดบั
ของภาษา



3. กำรใช้ส ำนวน ค ำนึงถงึ
1. ใชใ้หถ้กูตอ้งเหมาะสม มีความเขา้ใจในความหมายของส านวนอยา่ง

ชดัเจน
2. ใชส้  านวนไทย ภาษาของแตล่ะชนชาติก็มีส  านวนเป็นของตนเอง            

ซึง่ผกูพนัอยูก่บัวฒันธรรมของสงัคมนัน้ ๆ เขา้ใจกนัไดง้่ายกว่าที่จะใชส้  านวน          
จากภาษาตา่งประเทศ

3. ไม่ใชส้  านวนอยา่งพร  ่าเพรื่อ ควรใชใ้หเ้หมาะแก่โอกาส ไม่ใชส้  านวน
ที่อาจท าใหต้ีความหมายผิดแลว้เกิดความเสียหาย

4. ประโยค
ประโยค หมายถงึ สว่นประกอบที่เลก็ที่สดุในภาษาซึง่มีเนือ้ความ                    

สมบรูณ ์สามารถสื่อสารกนัได ้โดยเกิดจากการเรยีงค าหลายค าตามระบบ 
ระเบียบของภาษานัน้ ๆ ใหมี้เนือ้ความสมบรูณเ์พ่ือใชส้ื่อสารกนัไดเ้ขา้ใจ



การเรยีบเรยีงประโยค พิจารณาจาก
1. ความชดัเจนของประโยค ประกอบดว้ย ประโยคมีความสมบรูณ ์มีการ

เรยีงล  าดบัค าในประโยคตามไวยากรณภ์าษาไทย มีการเวน้วรรคตอนเหมาะสม
2. ความกระชบัรดักมุของประโยค ไม่ใชถ้อ้ยค าวกวน / มีความหมายซ า้ซอ้น 

หรอืไม่มีกลุม่ค  าที่ไม่สื่อความหมาย
3. ความสอดคลอ้งกบัจดุมุ่งหมาย เชน่ เพ่ือเนน้ความส าคญั และสรา้งความ

น่าสนใจ
4. การเรยีบเรยีงขอ้ความ ค านงึถงึ การเรยีบเรยีงขอ้ความใหส้ละสลวย 

และการเรยีบเรยีงใหมี้น า้หนกั 



1. ควำมหมำยของกำรฟัง
การฟัง หมายถงึ การที่มนษุยร์บัรูเ้รื่องราวตา่ง ๆ จากแหลง่ของเสียง และ              

การมองเหน็ ซึง่อาจหมายถงึฟังจากผูพ้ดูโดยตรง หรอืฟังผูพ้ดูผ่านอปุกรณช์ว่ย
บนัทกึเสียงแบบตา่ง ๆ  โดยแหลง่ของเสียงนัน้จะสง่เสียงผ่านประสาทสมัผสัทางห ูแลว้
ผูฟั้งเกิด การรบัรูค้วามหมายของเสียงที่ไดย้ิน จากนัน้น าความหมายของเสียงที่ไดย้ินที่
ไดร้บัรูน้ัน้ไปพิจารณา ท าความเขา้ใจกบัวตัถปุระสงคข์องผูพ้ดู ประเมินคา่สารที่ไดจ้าก
การฟัง และสามารถน าสิ่งที่สงัเคราะหไ์ดจ้ากการฟังไปปฏิบตัิใหเ้กิดประโยชนต์อ่ชีวิต
ของตนได้

เร่ืองการฟัง 



2. กระบวนกำรในกำรฟัง ม ี5 ข้ันตอน ดงันี ้
1. ขัน้ไดย้ินเสียง เริม่ตน้จากการไดย้ินเสียงจากแหล่งของเสียง ซึ่งแพร ่คล่ืนเสียงท่ีมี

ลกัษณะเป็นคล่ืนไฟฟ้าผ่านอากาศเขา้มา ประสาทสมัผสัทางหูจะรบัเสียงเหลา่นีผ้า่นไปยงั
สมอง

2. ขัน้รบัรู ้เม่ือเสียงผ่านเขา้มาในสมองแลว้ สมองจะจ าแนกเสียงออกไปตาม
ลกัษณะโครงสรา้งทางไวยากรณข์องภาษา หากเป็นเสียงท่ีผูฟั้งรูจ้กัจะเกิดการรบัรู ้แตถ่า้เป็น
เสียงในภาษาท่ีไมรู่จ้กั เสียงท่ีผ่านมาจะไม่เกิดความหมายใด ๆ

3. ขัน้เขา้ใจ เม่ือสมองจ าแนกเสียงท่ีไดย้ินว่าเป็นเสียงท่ีรูจ้กัแลว้ สมองจะพยายาม
ท าความเขา้ใจโดยการวิเคราะหแ์ละตีความเสียงท่ีไดย้ินมาเป็นความหมายตา่ง ๆ ตาม
ความสามารถทางการใชภ้าษาของผูฟั้งแตล่ะคน

4. ขัน้พิจารณา เม่ือสมองแปลเสียงท่ีไดย้ินออกมาเป็นความหมายแลว้ 
จะน าความหมายตา่ง ๆ ท่ีไดม้าพิจารณาโดยใชว้ิจารณญาณว่าสารท่ีไดร้บั
น่าเช่ือหรอืไม่

5. ขัน้น  าไปใช ้ผูฟั้งจะน าความรูค้วามเขา้ใจท่ีไดจ้ากการฟังไปใชใ้หเ้กิด
ประโยชนต์อ่ตนเองตอ่ไป



3. ควำมส ำคัญของกำรฟัง
การฟังเป็นทกัษะการส่ือสารท่ีมนษุยใ์ชม้ากท่ีสดุในชีวิตประจ าวนั การฟังเป็น

เครื่องมือเรยีนรูส้ิ่งตา่ง ๆ รอบตวั สั่งสมความรูสื้บตอ่กนัมาตัง้แต่
อดีตจนถึงปัจจบุนั เป็นพฤตกิรรมการใชภ้าษาท่ีช่วยใหม้นษุยอ์ยู่รว่มกนัอย่าง
เป็นสขุ

นอกจากนีย้งัเป็นประโยชนต์อ่ตนเองและสงัคม กล่าวคือ ช่วยใหผู้ฟั้งเป็นคนมีความรู ้
มีความคดิกวา้งไกล  สามารถปรบัตวักบัผูอ่ื้นไดด้ี ช่วยใหค้นในสงัคมเกิดความเขา้ใจ และ
ความรว่มมือกนัในสงัคม



4. จุดมุ่งหมำยของกำรฟัง
1. ฟังเพ่ือจบัใจความส าคญั 
2. ฟังเพ่ือจบัใจความโดยละเอียด
3. ฟังเพ่ือแสดงเหตผุล
4. ฟังเพ่ือใหเ้กิดความซาบซึง้ หรอืสนุทรยีะ
5. ฟังเพ่ือสง่เสรมิจินตนาการ และความคิดสรา้งสรรค์



5. หลักกำรฟัง
1. การฟังจบัใจความ คือ การท่ีผูฟั้งเขา้ใจเรื่องไดต้รงตามวตัถปุระสงคข์องผูพ้ดู  

ผูฟั้งสามารถสรุปสาระส าคญั /ความคดิรวบยอดของเรื่องที่ฟังได ้แบ่งเป็น 2 ลกัษณะ คือ
(1.) การฟังเพ่ือจบัใจความส าคญั
(2.) การฟังเพ่ือจบัใจความโดยละเอียด

2. การฟังอย่างมีวิจารณญาณ การฟังแบบนีจ้ะเกิดขึน้ไดก็้ตอ่เม่ือผูฟั้งสามารถจบั
ใจความ /สาระส าคญัของเรื่องท่ีฟังไดเ้สียก่อน จงึน าขอ้มลูนัน้มาไตรต่รองใชว้ิจารณญาณได ้
การท่ีผูฟั้งจะสามารถจบัใจความของเรื่องท่ีฟังไดต้อ้งฟังอย่างตัง้ใจ เพ่ือกลั่นกรองประเดน็
ส าคญัแยกจากประเดน็สนบัสนนุ



ขัน้ตอนของการฟังอย่างมีวิจารณญาณ
(1.) เตรยีมตวัฟัง
(2.) มีความตัง้ใจขณะฟัง
(3.) ฝึกประสาทในการจบัน า้เสียง
(4.) ละอคตใินการฟัง
(5.) รบัฟังสารใหถ่ี้ถว้น
(6.) จบัประเดน็ของเรื่องท่ีฟังใหไ้ด้
(7.) จ  าแนกขอ้เท็จจรงิ ออกจากขอ้คดิเห็น
(8.) เพ่ิมพนูประสบการณเ์ก่ียวกบัเรื่องท่ีฟัง
(9.) น าประเดน็ส าคญัจากการฟังไปใชว้ิจารณญาณไตรต่รอง 
(10.) น าความรูท่ี้ไดร้บัไปใชป้ระโยชนไ์ด้



6. หลักกำรฟังทีด่ี
1. ฟังอยา่งมีจดุมุ่งหมาย
2. ฟังอยา่งมีความพรอ้มทัง้ทางรา่งกาย จิตใจ และสติปัญญา
3. ฟังอยา่งมีสมาธิ
4. ฟังอยา่งกระตือรอืรน้
5. ฟังอยา่งไม่มีอคติ
6. ฟังในสิ่งที่ควรฟัง
7. ฟังอยา่งมีวิจารณญาณ



7. ลักษณะของผู้ฟังทีด่ี
1. ตัง้ปณิธานในการฟัง
2. ฟังอยา่งตัง้ใจ และใชค้วามคิด
3. ไม่แสดงกิรยิาอาการไม่สนใจ หรอืไม่ใหเ้กียรติผูพ้ดู
4. ไม่พดูแทรก
5. ซกัถามผูพ้ดูเพ่ือใหเ้กิดความเขา้ใจที่ตรงกนั
6. ผูฟั้งควรมีเวลาทบทวนเรื่องที่ฟังใหต้รงกบัขอ้เทจ็จรงิ 



8. มำรยำทในกำรฟัง
1. มารยาทในการฟังสนทนา ผูฟั้งควรฟังอยา่งตัง้ใจ ไม่จอ้งหนา้ผูพ้ดูเกินไป 

สบตาบา้งพอควร วางสีหนา้เป็นปกติ รอโอกาสซกัถามภายหลงั
2. มารยาทในการชมการแสดง ไม่สง่เสียงรบกวนผูอ้ื่น ไม่เดินไปมาปรบมือให้

เกียรติผูพ้ดู
3. มารยาทในการฟัง อภิปราย หรอืโตว้าที นั่งตามล าดบัก่อนหลงัตัง้ใจฟัง

อยา่งมีสมาธิ ไม่ลกุเขา้ออกบอ่ย ๆ เม่ือมีปัญหาควรรอโอกาสที่ผูบ้รรยายเปิดโอกาสให้
ซกัถาม  ควรปรบมือเม่ือพอใจในการพดู

4. มารยาทในการฟังประชมุ เคารพประธานและฟังประธานพดูจน  จบตัง้ใจ
ฟังความคิดเหน็ของผูอ้ื่น ไม่พดูแทรก สนใจฟังการพดูอยา่งจรงิจงั ไม่ท  างานอื่น ควรฟัง
เรื่องที่ก  าลงัประชมุอยูต่ัง้แตต่น้จนจบเพ่ือใหอ้อกเสียง ลงมติไดอ้ยา่งถกูตอ้ง



9. กำรฟังสำรประเภทต่ำง ๆ 
1. สารประเภทใหค้วามรู ้
2. สารประเภทโนม้นา้วใจ
3. สารประเภทจรรโลงใจ

10. ประสทิธิภำพในกำรฟัง
1. มีการเตรยีมตวัก่อนฟัง
2. เลือกที่นั่งใหเ้หมาะสม
3. ฟังดว้ยความตัง้ใจจรงิ
4. ฟังโดยมีปฏิกิรยิารว่มกบัผูพ้ดูดว้ยความจรงิใจ
5. รูจ้กัปรบัตวัเขา้กบัสภาพที่ผิดปกติ
6. รูจ้กัจดบนัทกึเรื่องที่ฟังและน าไปใชป้ระโยชน์



11. อุปสรรคในกำรฟังและกำรปรับปรุงแก้ไข
1. การไม่ยอมรบัฟังความคิดเหน็ของผูอ้ื่น
2. การเลือกฟังแตข่อ้มลูที่ตนเองพอใจ
3. การมีทศันคติที่ไม่พงึประสงคต์อ่การฟัง
4. การขาดสมาธิในการฟัง
5. ขาดความสามารถในการจบัใจความส าคญั



1. ควำมหมำยของกำรอ่ำน
การอา่น หมายถงึ การดใูหเ้ขา้ใจ /สงัเกตพิจารณาดใูหเ้ขา้ใจ
การอา่นหนงัสือ คือ การดหูนงัสืออย่างพินิจพิจารณา และตรกึตรอง

ใหเ้ขา้ใจ ซึง่เป็นการรบัสารอย่างหนึ่ง โดยมีหนงัสือเป็นสื่อ

เร่ืองการอ่าน 



2. ควำมส ำคัญของกำรอ่ำน
1. การอา่นเป็นเครื่องมือแสวงหาความรู้
2. การอา่นช่วยสรา้งความเพลิดเพลินบนัเทิงใจ
3. การอา่นช่วยท าใหมี้จิตใจดี /จรรโลงใจ
4. การอา่นช่วยพฒันาบคุลิกภาพ ท าใหเ้ป็นคนทนัสมยั ทนั

เหตกุารณ์
5. การอา่นเป็นที่มาของอาชีพ และพฒันาอาชีพ



3. จุดมุ่งหมำยของกำรอ่ำน
1. ดา้นความรู้
2. ดา้นบนัเทิง
3. เพื่อพฒันาจิตใจ
4. เพื่อคน้หาค าตอบ



4. หลักกำรอ่ำนหนังสอืใหม้ีประสทิธิภำพ
1. รูจ้กัเลือกอา่นหนงัสือ
2. รูจ้กัก าหนดจดุมุง่หมายของการอา่น
3. รูจ้กัส  ารวจหนงัสือ
4. รูจ้กัเปรยีบเทียบ
5. รูจ้กัสรา้งบรรยากาศการอา่น
6. รูจ้กัจดบนัทกึ



5. วธิีกำรอ่ำนหนังสอืประเภทตำ่ง ๆ
1. การอา่นหนงัสือประเภทใหค้วามรู ้ไดแ้ก่ ต  าราเรยีน หนงัสืออา่น

ประกอบ หนงัสืออา้งอิง การอา่นหนงัสือประเภทนีต้อ้งอา่นอย่างละเอียด ใช้
ความคิดไตรต่รอง เปรยีบเทียบหลายเลม่ เลือกอา่นตามหวัขอ้หรอื
จดุประสงคข์องการอา่น ควรอา่นก่อนเรยีนหนึ่งรอบ และอา่นหลงัเรียนเป็น
การทบทวน จะท าใหเ้ขา้ใจไดแ้ตกฉานย่ิงขึน้ มีการบนัทกึไวเ้ตือนความจ า 
และคน้ควา้ในโอกาสตอ่ไป



2. การอา่นหนงัสือประเภทใหข้า่วสาร
ไดแ้ก่ หนงัสือพิมพ ์วารสาร นิตยสาร จลุสาร การอา่นหนงัสือประเภทนีต้อ้ง
อา่นเป็นประจ า อา่นหลายเลม่เปรยีบเทียบกนั อา่นอย่างมีวิจารณญาณ ใช้
สติปัญญาไตรต่รอง และอา่นอย่างวิพากษวิ์จารณ์



3. การอา่นหนงัสือประเภทใหค้วามบนัเทิง 
ไดแ้ก่ 

นวนิยาย /เรื่องสัน้ อา่นโดยค านงึถงึแก่นเรื่อง โครงเรื่อง ตวัละครฉาก
บทสนทนา คติขอ้คิด

วรรณคดี อา่นโดยการอา่นไปตีความไป อา่นหาความหมายจาก
บรบิท อา่นวิเคราะหส์ารใหถ่ี้ถว้น อา่นไปพรอ้มกบัจดบนัทกึ

นิทาน อา่นโดยอา่นเพ่ือความบนัเทิง และอา่นเพ่ือหาสาระ



6. สัมฤทธิผลของกำรอ่ำน
สมัฤทธิผลของการอา่นมีหลายระดบัดงันี ้

1. ทกัษะการจบัใจความ อา่นเพื่อจบัใจความส าคญัของเรื่องให้
ครบถว้น
แยกแยะไดว้่าสว่นใดคือใจความ สว่นใดคือพลความ

2. การอา่นวิเคราะห ์การอา่นที่สามารถแยกแยะสว่นประกอบของ
งานเขียนไดโ้ดยละเอียด เช่น บอกท่ีมาของเรื่อง บอกเจตนาของผูเ้ขียน บอก
อารมณข์องผูเ้ขียน บอกทศันคติของผูเ้ขียน บอกคณุคา่ของงานเขียน บอก
คณุคา่ของการใชภ้าษา และประเมินงานเขียนได ้เป็นตน้



1. ควำมหมำยของกำรเขยีน
การเขียนเป็นการสื่อสารโดยอาศยัตวัอกัษร และเครื่องหมายต่าง ๆ 

แทนเสียงพดู ซึง่สิ่งท่ีเป็นสารนัน้ ไดแ้ก่ ความนกึคิด คือ ความรู ้ความคิด 
จินตนาการ ประสบการณ ์ขา่วสาร กบัความรูส้กึ คือ ความรูส้กึทางจิตใจ 
ความรูส้กึทางกาย หรอือารมณ ์และผสัสะนั่นเอง

เร่ืองการเขียน 



2. ควำมส ำคัญของกำรเขยีน
1. เป็นเครื่องมือถ่ายทอดความคิดและความรูส้กึ
2. เป็นเครื่องมือสืบทอดวฒันธรรม
3. เป็นเครื่องมือกระจายขา่วสาร
4. เป็นสื่อเพื่อความบนัเทิง
5. เป็นเครื่องมือบนัทกึเรื่องราวตา่ง ๆ 
6. เป็นสื่อเพื่อการงานอาชีพ



3. จุดมุ่งหมำยของกำรเขยีน
1. เพื่อใหค้วามรู ้ไดแ้ก่ เขียนเพื่อเลา่เรื่อง เขียนเพื่ออธิบาย เขียนเพื่อ

ท าขา่ว เขียนเพื่อบนัทกึ เขียนเพื่อวิเคราะหวิ์จารณ์
2. เขียนเพื่อใหค้วามบนัเทิง ไดแ้ก่ เขียนเพื่อเลา่เรื่อง / เหตกุารณ ์

เขียนเพื่อแสดงจินตนาการ เขียนเพื่อเฉพาะกิจบางอย่าง 
3. เขียนเพื่อโนม้นา้วใจ ไดแ้ก่ เขียนเพื่อโฆษณาประชาสมัพนัธ ์               

เขียนเพื่อปลกุใจ เขียนเพื่อเสียดสี ลอ้เลียน เขียนเพื่อเสนอแนะ เขียนเพื่อ
แสดงความคิดเห็น เขียนเพื่อสรรเสรญิ สดดุี และสรา้งไมตรี

4. เขียนเพื่อติดตอ่ธรุะการงาน ไดแ้ก่ เขียนเพื่อติดตอ่ธุระ เขียนเพื่อ
ท าขอ้ตกลง เขียนเพื่อขอความช่วยเหลือ



4. ประเภทของงำนเขยีน
1. งำนเขยีนร้อยแก้ว คือ งานเขียนที่ใชภ้าษาธรรมดา ไมบ่งัคบั

สมัผสัคลอ้งจอง /ลกัษณะเสียง แตม่ีบงัคบัรูปแบบ หรอืแบบฟอรม์ตามชนิด 
ไดแ้ก่ เรยีงความ บทความ สารคดี นวนิยาย เรื่องสัน้ จดหมาย บนัทึก 
รายงาน บทละคร

2. งำนเขยีนร้อยกรอง คือ งานเขียนที่มีการบงัคบัรูปแบบการ
เขียนตายตวั ทัง้ในดา้นจ านวนค า ระดบัเสียง การสมัผสั สว่นใหญ่เป็นงาน
เขียนเพื่อการขบัรอ้งมาแตโ่บราณ ไดแ้ก่ กลอน กาพย ์โคลง ฉนัท ์ร่าย บท
เพลง



5. หลักกำรเขยีนโดยทั่วไป
1. เขียนใหช้ดัเจน
2. เขียนใหถ้กูตอ้ง
3. เขียนอย่างประณีต
4. มีความรบัผิดชอบ



6. ลักษณะกำรเขยีนทีด่ี
1. เนือ้เรื่องดี คือ มีประโยชนต์อ่ผูอ้า่น มีความน่าเช่ือถือ สรา้งสรรค์

ทนัสมยั มีความถกูตอ้ง ล าดบัเรื่องดี
2. ภาษาดี คือ มีความถกูตอ้ง เขียนถกูอกัขรวิธี ใชค้  าเหมาะสม 

ถกูตอ้งตรงตามความหมาย ใชส้  านวนถกูตอ้ง ใชค้  าถกูตอ้งตามระดบั ใช้
ภาษาไดช้ดัเจนไมก่ ากวม มีความสละสลวย ใชภ้าษาเหมาะกบัชนิดของงาน
เขียนและบคุคล



7. ข้ันตอนของกำรเขยีน
1. ก าหนดสิ่งท่ีตอ้งการน าเสนอ
2. ตัง้ช่ือเรื่อง
3. ตัง้จดุมุง่หมาย และก าหนดขอบเขต
4. คน้ควา้รวบรวมขอ้มลู
5. วางโครงเรื่อง
6. เตรยีมถอ้ยค าส านวน
7. เขียน หรอืเรยีบเรยีง



8. ลักษณะของย่อหน้ำทีด่ี
1. มีเอกภาพ คือ ในหนึ่งย่อหนา้มีใจความส าคญัเพียงใจความเดียว
2. มีสมัพนัธภาพ คือ การเรยีบเรยีงประโยค หรอืล าดบัความในย่อ

หนา้ใหเ้หมาะสม เช่ือมโยงตามกาลเทศะ ตามความสมัพนัธ ์หรอืล  าดบั
ความส าคญั

3. มีสารตัถภาพ คือ เขียนใจความส าคญัใหเ้ดน่ชดั ผูอ้า่นจบัใจความ
ไดง้่าย เนือ้หาใจความมีคณุคา่



9. ศิลปะกำรสร้ำงย่อหน้ำ
ในการเขียนนัน้ผูเ้ขียนตอ้งสรา้งย่อหนา้ขึน้มาท าหนา้ท่ีหลายอย่าง 

เช่น 
1. ย่อหนา้น าความคิด คือ ย่อหนา้เกริ่นน า ใหผู้อ้า่นมีพืน้ความรูไ้ปสู่

เรื่องท่ีน าเสนอ เรยีกว่า ค  าน า
2. ย่อหนา้ใจความ คือ ย่อหนา้หลกัท่ีผูเ้ขียนตอ้งการใหผู้อ้า่นรบัรู ้เป็น

สาระส าคญัของเรื่อง
3. ย่อหนา้โยงความคิด คือ ย่อหนา้ท่ีท าหนา้ท่ีเช่ือมโยงจากประเดน็

หนึ่งไปสูป่ระเดน็ใหมเ่พ่ือใหก้ลมกลืนกนั



4. ย่อหนา้สรุปความคิด คือ ย่อหนา้ท่ีท าหนา้ท่ีสรุปใจความส าคญั
ทัง้หมดของงานเขียน และท าใหผู้อ้า่นเกิดความประทบัใจ

นอกจากนีผู้เ้ขียนแตล่ะคนยงัมีลีลาของการเขียนท่ีแตกต่างกนัตาม
ท่วงท านองการเขียน คือ

1. โวหาร คือ วิธีการน าเสนอเรื่องราว แบง่ออกเป็น 5 ประเภท คือ 
บรรยายโวหาร พรรณนาโวหาร เทศนาโวหาร สาธกโวหาร อปุมาโวหาร

2. ภาพพจน ์คือ การสรา้งภาพใหผู้อ้า่นเกิดจินตนาการ ไดแ้ก่ อปุมา
อปุลกัษณ ์บคุลาธิษฐาน สาธก การเปรยีบวิเคราะห์



แบบฝึกหัด
เขียนตามค าบอก 20 ค า





ตวัอย่ำงแสดงกำรพจิำรณำองคป์ระกอบของกำรสือ่สำร

ตวัอย่ำงที ่1 ต ารวจจราจรเป่านกหวีดและโบกมือใหป้ระชาชนผูใ้ชถ้นนท่ีสี่
แยกหนา้ราชภฏัสกลนคร

ผูส้ง่สาร คือ ต ารวจจราจร
สาร คือ ความหมายจากเสียงนกหวีด

และการโบกมือ
สื่อ/ช่องทาง คือ เสียงนกหวีดและการโบกมือ
ผูร้บัสาร คือ ประชาชน (บรเิวณ) แยกหนา้ราชภฏั

สกลนคร



ตวัอย่ำงแสดงกำรพจิำรณำองคป์ระกอบของกำรสือ่สำร

ตวัอย่ำงที ่2 นกัศกึษาชมการสาธิตการท าอาหารนานาชนิด เน่ืองในวนั
มนษุยศาสตร ์ของคณะมนษุยศาสตร ์มหาวิทยาลยัมหาสารคาม

ผูส้ง่สาร คือ ผูด้  าเนินกิจกรรมสาธิตอาหารนานาชนิด 
คณะมนษุยศาสตร ์

สาร คือ เนือ้หาการท าอาหารนานาชนิด
สื่อ/ช่องทาง คือ สาธิต(ท าใหด้เูป็นตวัอย่าง)
ผูร้บัสาร คือ นกัศกึษาท่ีมาชมงานมนษุยศาสตร์



1. ควำมส ำคัญของกำรพดู
การพดูเป็นทกัษะทางการสื่อสารท่ีส  าคญั มนษุยใ์ชก้นัอย่าง

แพรห่ลาย เน่ืองจากการพดูเป็นทกัษะท่ีสามารถถ่ายทอดความคิด ความ
เขา้ใจ ไดโ้ดย สะดวกรวดเรว็ เป็นเครื่องมือสรา้งความเขา้ใจและความสงบสขุ
ของสงัคม ในชีวิตประจ าวนัการพดูมีความส าคญัมาก ผูท่ี้มีทักษะการพดูดี
มกัจะประสบความส าเรจ็ในการประกอบกิจการงานตา่ง ๆ 

เร่ืองการพูด 



เร่ืองการพูด 



2. ควำมหมำยของกำรพดู
การพดู คือ พฤติกรรมในการสื่อความหมายของมนษุยโ์ดยการใช้

เสียง น า้เสียงภาษา กรยิาอาการท่าทาง เพื่อถ่ายทอดความรู ้ความคิด 
ความรูส้กึ ตลอดจนความตอ้งการของตนไปยงัผูฟั้ง ใหผู้ฟั้งไดร้บัรูค้วามหมาย
และตอบสนองตรงตามวตัถปุระสงคท่ี์ผูพ้ดูตอ้งการ



3. จุดมุ่งหมำยของกำรพดู
1. การพดูเพื่อใหค้วามรู้
2. การพดูเพื่อโนม้นา้วใจ
3. การพดูเพื่อจรรโลงใจ
4. การพดูเพื่อคน้หาค าตอบ



4. องคป์ระกอบของกำรพดู
1. ผูพ้ดู คือ ผูท่ี้ตอ้งการถ่ายทอดความรู ้ความคิด ความรูส้กึ 

ความตอ้งการของตนไปใหผู้อ้ื่นไดร้บัรู ้
2. ผูฟั้ง คือ ผูร้บัเนือ้หาสาระจากผูพ้ดู
3. สาร คือ เนือ้หาสาระหรอืเรื่องท่ีพดู สารท่ีดีตอ้งมีความถกูตอ้ง

ชดัเจนมแีหลง่ขอ้มลูที่เช่ือถือได ้มีความยากง่ายเหมาะสมกบัผูฟั้ง
4. สื่อ /ช่องทาง คือ สิ่งท่ีช่วยถ่ายทอดความรูค้วามคิดของผูพ้ดูไปยงั

ผูฟั้ง ท าใหผู้ฟั้งเขา้ใจเนือ้หาสาระ  ไดแ้ก่  ค  าพดู /ภาษา  สีหนา้  ท่าทาง                        
โสตทศันปูกรณ์



5. หลักกำรพดู
1. วิเคราะหผ์ูฟั้ง ในเรื่องเพศ วยั ระดบัการศกึษา อาชีพ ความสนใจ 

จ านวน ทศันคติ ความคาดหวงั เพ่ือจะไดเ้ตรยีมเนือ้หา วิธีพดู ถอ้ยค า กิรยิา
ท่าทางใหเ้หมาะกบักลุม่ผูฟั้ง และใหไ้ดผ้ลสมความมุง่หวงัของผูฟั้ง

2. วิเคราะหโ์อกาส ผูพ้ดูตอ้งรูว้่างานท่ีตอ้งพดูจดัขึน้ในโอกาสใด เพื่อ
จะไดเ้ตรยีมการแตง่กาย ภาษา เนือ้หา และวิธีการน าเสนอใหเ้หมาะสม



5. หลักกำรพดู
1. วิเคราะหผ์ูฟั้ง ในเรื่องเพศ วยั ระดบัการศกึษา อาชีพ ความสนใจ 

จ านวน ทศันคติ ความคาดหวงั เพ่ือจะไดเ้ตรยีมเนือ้หา วิธีพดู ถอ้ยค า กิรยิา
ท่าทางใหเ้หมาะกบักลุม่ผูฟั้ง และใหไ้ดผ้ลสมความมุง่หวงัของผูฟั้ง

2. วิเคราะหโ์อกาส ผูพ้ดูตอ้งรูว้่างานท่ีตอ้งพดูจดัขึน้ในโอกาสใด เพื่อ
จะไดเ้ตรยีมการแตง่กาย ภาษา เนือ้หา และวิธีการน าเสนอใหเ้หมาะสม



3. วิเคราะหก์าลเทศะ ตอ้งค านงึถงึวนั เวลา สถานที่ท่ีพดูเพื่อสรา้ง
บรรยากาศในการพดูที่เหมาะสม ผูฟั้งเกิดความสนใจในการฟัง

4. ศกึษารูปแบบของการพดู  มีหลายรูปแบบ
(4.1) แบง่ตามวิธีการพดู เป็นการพดูที่มีผูพ้ดูคนเดียว 

แบง่เป็น การพดูปากเปลา่โดยไมมี่การเตรยีมตวัลว่งหนา้   การพดูปากเปลา่
โดยมีการเตรยีมตวัลว่งหนา้  การพดูโดยวิธีท่องจ า  การพดูโดยการอ่านจาก
ตน้ฉบบั

(4.2) แบง่ตามจดุมุง่หมายของการพดู  แบง่เป็น  การพดู
เพ่ือใหค้วามรูก้ารพดูเพื่อจงูใจ /โนม้นา้วใจ  การพดูเพื่อจรรโลงใจ



(4.3) แบง่ตามโอกาสของการพดู แบง่เป็น การพดูแบบไม่
เป็นทางการการพดูแบบเป็นทางการ

5. เลือกเรื่องพดู เป็นเรื่องท่ีผูพ้ดูมีความรู ้มีประสบการณ ์ เป็นเรื่อง
ท่ีผูฟั้งสนใจ เป็นประโยชนต์อ่ผูฟั้ง เหมาะสมกบัสติปัญญา ความคิดของผูฟั้ง
เหมาะกบัวตัถปุระสงคแ์ละโอกาส  เป็นเรื่องท่ีทนัสมยั มีขอบเขตไมก่วา้งหรอื
ลกึซึง้เกินไป

6. เตรยีมเนือ้หาในการพดู มีขัน้ตอนดงันี ้ตัง้จดุมุง่หมายในการพดู 
จ ากดัขอบเขตของเรื่องท่ีพดู  วางโครงเรื่อง  คน้ควา้และรวบรวมขอ้มลู



7. จดัเรื่องพดู แบง่เป็น 4 สว่น คือ การปฏิสนัถาร การเกริ่นน า  
การกลา่วเนือ้เรื่อง  การกลา่วสรุป

8. การเตรยีมบคุลิกภาพ ควรปรบัปรุงบคุลิกภาพในดา้นการใชภ้าษา
อากปักิรยิา การแสดงออกทางสีหนา้ การใชส้ายตา การออกเสียงและการใช้
เสียง การแตง่กายและทรงผม

9. ประเมินผลการพดู ควรมีการประเมินผลการพดูของตนทกุครัง้ เพื่อ
พฒันาการพดูของใหมี้ประสิทธิผล อาจประเมินดว้ยตนเอง ดว้ยการพิจารณา
ปฏิกิรยิาตอบสนองจากผูฟั้ง ว่าผูฟั้งมีความสนใจหรอืไมเ่พียงใด



10. คณุสมบตัิของผูพ้ดูที่ดี ไดแ้ก่ มีความรูใ้นเรื่องท่ีพดู มีความ
เช่ือมั่นในตนเอง ใชภ้าษาพดูเหมาะสมกบักาลเทศะและบคุคล เรยีงล าดบั
ความส าคญัของเนือ้หาและสรุปความได ้มีวตัถปุระสงคใ์นการพดูที่ชดัเจน มี
บคุลิกภาพดีน่าเช่ือถือ ใชอ้วจันภาษาและลีลาท่าทางประกอบการพดูอย่าง
เหมาะสม รูจ้กัวิเคราะหปั์ญหาก่อนพดู ขณะพดู และหลงัพดู มีอารมณข์นั 
สรา้งบรรยากาศที่ดีในการพดู มีมารยาทในการพดู ไมแ่สดงอารมณโ์กรธขณะ
พดู พดูความจรงิใชน้  า้เสียงเหมาะสม ไมใ่ชค้  าหยาบคาย



1. ควำมรู้พืน้ฐำนเกีย่วกับกำรเขยีนรำยงำนทำงวชิำกำร
รายงานทางวิชาการ หมายถงึ เอกสารท่ีไดม้าจากการคน้ควา้ 

รวบรวมเนือ้หา โดยการศกึษาตามโครงเรื่องรายงานทางวิชาการอย่างละเอียด
และมีเหตผุล เพื่อน าขอ้มลูทัง้หมดที่ไดม้าเรยีบเรยีงตามแบบท่ีก าหนดไว้

ประเภทของรายงานทางวิชาการ มี 2 ประเภทคือ
1. รายงานทั่วไป ไดแ้ก่ รายงานแสดงผลงาน รายงานเหตกุารณ์
2. รายงานทางวิชาการ ไดแ้ก่ ภาคนิพนธ ์วิทยานิพนธ์

เร่ืองการเขียนรายงานทางวิชาการ 



2. ข้ันตอนกำรท ำรำยงำนทำงวชิำกำร
1. การเลือกเรื่อง
2. การเขียนโครงเรื่อง
3. การคน้ควา้หาขอ้มลูแหลง่สารนิเทศ
4. การจดบนัทกึขอ้มลู
5. การเรยีบเรยีงเนือ้หา
6. การเขียนฉบบัรา่ง



3. รูปแบบของรำยงำน
1. สว่นประกอบตอนตน้

1.1. หนา้ปกนอก
1.2. ค  าน า
1.3. สารบญั

2. สว่นเนือ้เรื่อง
2.1. สว่นเนือ้หา
2.2. สว่นประกอบเนือ้หา ไดแ้ก่ อญัประกาศ เชิงอรรถ

ภาพประกอบ



3. สว่นประกอบตอนทา้ย
3.1. บรรณานกุรม
3.2. อภิธานศพัท์
3.3. ภาคผนวก

4. ประโยชนท์ีไ่ดจ้ำกกำรท ำรำยงำน
1. ฝึกใหมี้นิสยัรกัการอา่น
2. ฝึกการคิดอย่างมีเหตผุล
3. ฝึกการคิดอย่างเป็นระบบ
4. ท าใหไ้ดร้บัความรูใ้หมจ่ากการศกึษาคน้ควา้



1. หนังสอืรำชกำร
คือ  หนงัสือที่มีไปมาระหว่างสว่นราชการ หนงัสือที่สว่นราชการ

มีไปถงึหน่วยงานอื่นที่มิใช่สว่นราชการ หรอืมีไปถงึบคุคลภายนอก หนงัสือท่ี
หน่วยงานอื่นใดซึง่มิใช่สว่นราชการหรอืท่ีบคุคลภายนอกมีมาถึงสว่นราชการ
เอกสารท่ีทางราชการจดัท าขึน้เพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ เอกสารท่ีทาง
ราชการจดัท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรอืขอ้บงัคบั

เร่ืองการเขียนงานประเภทต่างๆ 



ประเภทของหนงัสือราชการ
1. หนงัสือภายนอก
2. หนงัสือภายใน
3. หนงัสือประทบัตรา
4. หนงัสือสั่งการ
5. หนงัสือประชาสมัพนัธ์
6. หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีจดัท าขึน้ หรอืรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ



ขอ้ควรค านงึถงึการใชภ้าษาราชการ
1. หนงัสือราชการเป็นงานเขียนระดบัทางการ ดงันัน้ผูเ้ขียนตอ้ง

ค านงึถงึความถกูตอ้ง รูปแบบ และภาษา
2. สารในหนงัสือราชการตอ้งตรงประเดน็ ไมเ่ย่ินเยอ้ ผูร้บัสารอา่น

แลว้เขา้ใจไดท้นัที
3. การใชภ้าษาถกูตอ้งตามหลกัภาษาไทย ไมใ่ชค้  าฟุ่ มเฟือย /ก ากวม
4. การพิมพห์นงัสือราชการตอ้งแบง่วรรคตอน อกัขรวิธี ตวัสะกด 

การนัตใ์หถ้กูตอ้ง
5. เนือ้หาของหนงัสือราชการตอ้งเช่ือมโยงสมัพนัธก์นั มีรายละเอียด

ครบถว้นตามจดุประสงคข์องหนงัสือนัน้
6. ใชส้  านวนภาษาตามจดุประสงคข์องหนงัสือ เช่น ค  าสั่ง ค  าขอรอ้ง

การขอความรว่มมือ รวมทัง้การสรุปหนงัสือใหต้รงประเดน็



2. จดหมำยสมัครงำน
ขอ้ควรค านงึถงึในการเขียนจดหมายสมคัรงาน
1. เลือกกระดาษ ซอง สีมาตรฐานแบบของจดหมายธรุกิจ 
2. ควรใชก้ารพิมพจ์ดหมายมากกว่าการเขียน โดยค านงึถงึรูปแบบ

ของจดหมาย การจดัวรรคตอน การฉีกค า ตวัสะกด การนัต์
3. จดหมายสมคัรงานตอ้งสะอาด ไมมี่รอยขดูขีด ลบ กระดาษไมย่บั
4. ผูส้มคัรงานตอ้งแนบเอกสารท่ีจ าเป็นใหค้รบถว้น



5. เนือ้หาในจดหมายสมคัรงาน
(5.1) สว่นตน้ของจดหมาย ระบแุหลง่ท่ีมาของขอ้มลูการ

สมคัรงาน
(5.2) แนะน าตวั ระบช่ืุออาย ุประวตัิการศกึษาโดยย่อ

คณุสมบตัิท่ีโดดเดน่ที่เก่ียวขอ้งกบังาน กิจกรรมตา่ง ๆ
(5.3) การอา้งอิงผูร้บัรองความประพฤติ อาจเป็นอาจารยท่ี์

เคยสอน /หวัหนา้งานจากบรษัิทเดิม
(5.4) สว่นทา้ยของจดหมาย แสดงความหวงั และความ

กระตือรอืรน้ เพื่อใหไ้ดร้บัการเรยีกเขา้สมัภาษณง์าน



5. เนือ้หาในจดหมายสมคัรงาน
(5.1) สว่นตน้ของจดหมาย ระบแุหลง่ท่ีมาของขอ้มลูการ

สมคัรงาน
(5.2) แนะน าตวั ระบช่ืุออาย ุประวตัิการศกึษาโดยย่อ

คณุสมบตัิท่ีโดดเดน่ที่เก่ียวขอ้งกบังาน กิจกรรมตา่ง ๆ
(5.3) การอา้งอิงผูร้บัรองความประพฤติ อาจเป็นอาจารยท่ี์

เคยสอน /หวัหนา้งานจากบรษัิทเดิม
(5.4) สว่นทา้ยของจดหมาย แสดงความหวงั และความ

กระตือรอืรน้ เพื่อใหไ้ดร้บัการเรยีกเขา้สมัภาษณง์าน



ขอ้ควรระวงัในการเขียนจดหมายสมคัรงาน
1. ไมค่วรเขียนอวดอา้งตนเกินจรงิ 
2. ไมค่วรเขียนขอ้ความขอความเห็นใจ /อา้งความเดือดรอ้นสว่นตวั

/เหตผุลสว่นตวัเพื่อใหไ้ดง้าน
3. ไมเ่ขียนขอเสนอเงินตอบแทนสงูเกินความสามารถของตน 
4. ไมเ่ขียนโจมตีหรอืแสดงทศันะดา้นลบเก่ียวกบัท่ีท างานเดิม 
5. หากผูส้มคัรตอ้งกรอกแบบฟอรม์ของหน่วยงานนัน้ ตอ้งกรอก

ดว้ยความระมดัระวงั รอบคอบ ไมข่ีดฆา่ขอ้ความ เขียนใหเ้รยีบรอ้ย อา่นง่าย 
สะอาดตา





1. ควำมหมำยของกำรสนทนำ
ค าว่า สนทนา มาจากศพัท ์2 ศพัท ์คือ “ส  ” แปลว่า รว่มกนั กบั

“ทนา” แปลว่า แลกเปลี่ยน การสนทนาจงึแปลว่า “การแลกเปลี่ยนรว่มกนั”
การสนทนาจงึหมายถงึการพดูคยุเพ่ือแลกเปลี่ยนความคิด ความรูส้ึก ความรู ้
และประสบการณซ์ึง่กนัและกนั

เร่ืองการสนทนา 



2. ควำมส ำคัญของกำรสนทนำ
1. ความส าคญัดา้นความรู้
2. ความส าคญัดา้นอารมณ์
3. ความส าคญัดา้นธรุะ การงานและอาชีพ
4. ความส าคญัดา้นมนษุยสมัพนัธ์
5. ความส าคญัดา้นจิตใจ



3. หลักกำรสนทนำ
1. รูจ้กักาลเทศะและบคุคล
2. รูจ้กัส  ารวมกิรยิาอาการใหเ้หมาะสม
3. รูจ้กัเลือกเรื่องสนทนา
4. รูจ้กัเลือกใชถ้อ้ยค าภาษา
5. มีศิลปะในการสนทนา
6. เป็นนกัฟังท่ีดี
7. ไมล่ะลาบละลว้ง สนทนาในลกัษณะขดุคุย้เรื่องสว่นตวั



4. จุดประสงคข์องกำรสนทนำ
1. เพื่อวิพากษวิ์จารณ์
2. เพื่อปรกึษาหารอื
3. เพ่ือกิจธรุะ
4. เพื่อชีแ้จง
5. เพ่ือประนีประนอม
6. เพื่อโนม้นา้วชกัชวน



5. วธิีกำรสนทนำ
1. การเริ่มตน้สนทนา เริ่มตน้ดว้ยการไหวแ้ละกลา่วค าทักทาย 
2. การด าเนินการสนทนา หากเป็นคนรูจ้กัคุน้เคย เม่ือทกัทายกนั

แลว้ก็เริ่มตน้เขา้สูจ่ดุประสงคข์องการสนทนาตามท่ีตัง้ไว้ แตห่ากเป็นคนที่
ไมคุ่น้เคยใหแ้นะน าตนเอง และแนะน าคนอื่น ๆ ท่ีรว่มอยู่ในวงสนทนา 
แลว้จงึเขา้สูจ่ดุประสงคข์องการสนทนาอื่น ๆ 

3. การจบการสนทนา ควรสรุปสาระส าคญัของจดุประสงค ์หรอื
ขอ้ตกลงจากการสนทนาอีกครัง้ใหเ้ขา้ใจตรงกนั แลว้กลา่วค าอ  าลา



6. ศิลปะในกำรสนทนำ
1. เก่ียวกบัเรื่องในการสนทนา ควรเป็นเรื่องท่ีคูส่นทนาสนใจ 

แสดงออกถงึความสนใจและเอาใจใสต่อ่เรื่องท่ีสนทนากนั ค  านงึถึง
กาลเทศะ

2. เก่ียวกบัการฟัง เป็นนกัฟังท่ีดี หากอยากพดูตอ้งรอใหคู้ส่นทนา
พดูใหจ้บเสียก่อน พยกัหนา้ประกอบการฟัง ซกัถามเก่ียวกบัเรื่องท่ีสนทนา
กนั

3. เก่ียวกบัการพดู ใชน้  า้เสียงไพเราะ น่าฟัง ชดัเจน ไม่ขดัค  าพดู
ของคูส่นทนาเป็นอนัขาด จงพยายามเป็นผูถ้ามใหม้าก เปิดโอกาสใหคู้่
สนทนาแสดงความคิดเห็น  การถามควรถามใหเ้หมาะกบักาลเทศะ 
โอกาส เหตกุารณ์



7. ข้อควรงดเว้นในกำรสนทนำ
1. งดเวน้การสนทนาเรื่องสว่นตวั ยกเวน้ถกูถาม
2. งดเวน้จากการพดูเพื่อยกตนขม่ผูอ้ื่น
3. งดเวน้การพดูสอดแทรก หรอืขดัจงัหวะคูส่นทนา
4. งดเวน้การใชน้  า้เสียงหรอืถอ้ยค ากา้วรา้ว หยาบคาย
5. งดเวน้การพดูถงึเหตกุารณร์า้ย



8. วธิีกำรแนะน ำคู่สนทนำ
1. การแนะน าตนเอง มี 2 โอกาส คือ 

(1.1) การแนะน าโดยไมต่ัง้ใจ เน่ืองจากจ าเป็นตอ้งมาท า
กิจกรรมรว่มกนั มกัเริ่มตน้ดว้ยการแสดงความมีน า้ใจ แลว้จึงแนะน า
ตนเอง ผูม้ีอาวโุสนอ้ยเป็นผูแ้นะน าตนเองก่อน หรอืสภุาพบรุุษเป็นผู้
แนะน าตนเองก่อน  

(1.2) การแนะน าโดยตัง้ใจ คือ มีกิจธรุะกบัคูส่นทนา เม่ือ
พบกนัสามารถแนะน าตนเอง และแจง้กิจธรุะเรื่องท่ีมาติดตอ่ไดเ้ลย



2. กรณีท่ีมีบคุคลตัง้แต ่3 คนขึน้ไป ผูท่ี้รูจ้กัคูส่นทนาทัง้สองฝ่าย
จะตอ้งแนะน าใหคู้ส่นทนารูจ้กักนั หากเป็นการแนะน าบรุุษและสตรอีาวโุส
เท่ากนั ควรแนะน าบรุุษใหรู้จ้กัสตรกี่อน โดยกลา่วนามของสตรแีลว้ตาม
ดว้ยนามของบรุุษ    สว่นการแนะน าผูท่ี้อาวโุสนอ้ยรูจ้กัผูอ้าวโุสสงูกว่า 
ควรแนะน าผูอ้าวโุสนอ้ยใหรู้จ้กัผูอ้าวโุสสงูกว่า



8. คุณสมบัตขิองคู่สนทนำทีด่ี
คูส่นทนาท่ีดีมีความเรยีบรอ้ยทางกาย และวาจา คูส่นทนาที่ดีไม่

ท าอจุาดทางกาย และวาจา   คูส่นทนาท่ีดีตอ้งมีสมัมาคารวะ คูส่นทนาท่ี
ดีตอ้งท าตนใหเ้ป็นที่รกั  คูส่นทนาท่ีดีมีทีท่าท่ีสง่า  คูส่นทนาท่ีดีมีความ
รบัผิดชอบ คูส่นทนาท่ีดีตอ้งใจดี  คูส่นทนาท่ีดีไมเ่ห็นแก่ตวั คูส่นทนาท่ีดี
ตอ้งสจุรติซื่อตรงคูส่นทนาท่ีดีไมป่ระพฤติชั่ว



1. ควำมหมำยของกำรประชุม
การประชมุ คือ การท่ีบคุคลตัง้แต ่2 คนขึน้ไปมารว่มกนั

ปรกึษาหารอื แสดงความคิดเห็น โดยมีวตัถปุระสงค ์มีระเบียบวิธี เพื่อหา
แนวทางปฏิบตัิใหเ้ป็นไปในทิศทางเดียวกนัเพื่อประโยชนส์งูสดุของ
สว่นรวม

2. แนวคดิทีส่ ำคัญของกำรประชุม
คน ๆ เดียวไมส่ามารถใหค้  าตอบไดท้กุเรื่อง ดงันัน้การแสดง

ความคิดเห็นของบคุคลหลายฝ่าย จงึใหข้อ้ยตุิที่ดีกว่า

เร่ืองการประชุม 



3. จุดมุ่งหมำยของกำรประชุม
เพ่ือด าเนินงานหรอืประสานงาน เพื่อปรกึษาหารอื ขอค าแนะน า 

และความคิดเห็น เพื่อใหม้ีการเจราจาตกลงใจหรอืตดัสินใจโดยอาศยั
ขอ้มลูจากสมาชิกโดยสว่นรวม เพื่อแถลงขา่วเรื่องราวตา่ง ๆ และนโยบาย
ใหญ่ ๆ พรอ้มเหตผุล เพ่ือก าหนดนโยบายและหาแนวทางปฏิบตัิของ
องคก์รหรอืหน่วยงานเพื่อระดมความคิดใหเ้ป็นประโยชน ์สรา้งสรรคส์ิ่ง
ใหมข่ึน้ในหน่วยงานเพื่อประหยดัเวลาในการสั่งการของผูบ้รหิาร เพื่อ
เพิ่มพนูความรูใ้หแ้ก่สมาชิกในหน่วยงาน เพื่อเสรมิสรา้งความสามคัคีและ
ความเขา้ใจอนัดีระหว่างบคุลากรในหน่วยงาน เพ่ือแลกเปลี่ยนความรู ้
ความคิดเห็น ประสบการณ ์ขา่วสาร และขอ้เท็จจรงิ



4. ประเภทของกำรประชุม
1. การประชมุเฉพาะกลุม่ คือ การประชมุสมาชิกหรอืบคุคลใน

องคก์ร
เดียวกนัเท่านัน้ ไมอ่นญุาตใหบ้คุคลภายนอกเขา้รว่มฟัง แบง่เป็น

(1.1) การประชมุสมยัสามญั คือ การประชมุท่ีจดัขึน้ตาม
ระเบียบขอ้บงัคบัขององคก์ร เช่น ก าหนดใหม้ีการประชมุทกุ 3 เดือน

(1.2) การประชมุสมยัวิสามญั คือ การประชมุท่ีจดัขึน้
เป็นพิเศษตาม ค าเรยีกรอ้ง หรอืรอ้งขอของสมาชิก /กรรมการ ตามท่ีระบุ
ไวใ้นระเบียบ ขอ้บงัคบัขององคก์ร เป็นเรื่องพิเศษท่ีไมอ่าจรอจนถงึการ
ประชมุสมยัสามญัได้



2. การประชมุสาธารณะ คือ การประชมุท่ีเปิดโอกาสให้
บคุคลภายนอก
องคก์รเขา้รว่มฟัง /รว่มแสดงความคิดเห็น และเปิดโอกาสใหซ้กัถามใน
ประเดน็ตา่ง ๆ ได้



5. รูปแบบของกำรประชุม
1. การประชมุเพื่อใหข้า่วสาร
2. การประชมุเพ่ือใหเ้หตผุล
3. การประชมุเพื่อปรกึษาหารอื
4. การประชมุเพ่ือฝึกอบรม
5. การประชมุทางวิชาการ
6. การประชมุใหญ่
7. การประชมุแบบซินดิเคต
8. การประชมุเชิงปฏิบตัิการ
9. การประชมุสมัมนา



6. รูปแบบกำรจัดทีน่ั่งในหอ้งประชุม
1. การจดัแบบโต๊ะกลม หรอืสี่เหลี่ยม จ านวนสมาชิกประมาณ

10 – 15 คน
2. การจดัแบบแบง่โต๊ะเป็นกลุม่ ๆ เพื่อใหส้มาชิกรว่มกนัอภิปราย
3. การจดัแบบหอ้งเรยีน ในกรณีท่ีมีสมาชิกเขา้ประชมุจ านวนมาก
4. การจดัแบบรูปตวัย ูหรอืตวัวี เพ่ือใหส้มาชิกไดร้ว่มท ากิจกรรม



7. ค ำศัพทท์ีเ่กีย่วข้องกับกำรประชุม
1. ระเบียบวาระการประชมุ หมายถงึ เรื่องหรอืหวัขอ้ท่ีสมาชิก

เสนอเลขานกุาร เพ่ือน าเสนอตอ่ใหป้ระธาน หรอืเรื่องท่ีประธานก าหนดขึน้
เพื่อปรกึษากนัในที่ประชมุ อาจเรยีกว่า “วาระ”

2. จดหมายเชิญประชมุ หมายถงึ จดหมายที่เลขานกุารในการ
ประชมุไดด้  าเนินการจดัท าขึน้เพื่อแจง้รายละเอียดเก่ียวกบัการประชมุให้
ผูเ้ขา้รว่มประชมุรบัทราบ



3. รายงานการประชมุ หมายถงึ ขอ้ความท่ีเลขานกุารบนัทกึการ
ประชมุไวเ้ป็นหลกัฐานอา้งอิงในการด าเนินงานขององคก์ร

4. การอภิปราย หมายถงึ การแสดงเหตผุลสนบัสนนุ หรอืคดัคา้น
ปัญหาท่ีพิจารณากนั

5. มติ หมายถงึ ขอ้ตกลงในท่ีประชมุท่ีคณะกรรมการจะตอ้ง
ปฏิบตัิตาม

6. ญตัติ หมายถงึ ขอ้เสนอ หรอืขอ้สงสยัท่ีสมาชิกผูเ้ขา้รว่ม
ประชมุตอ้งการน าเสนอตอ่ท่ีประชมุก่อนการประชมุ โดยผ่านเลขานกุาร
เพื่อน าเสนอตอ่ประธาน และบรรจเุขา้ไวใ้นระเบียบวาระการประชมุ



7. การแปรญตัติ หมายถงึ การเสนอความคิดเห็นซอ้นกนัในญตัติ
หนึ่ง ๆ หรอืการเสนอขอ้แกไ้ขเปลี่ยนแปลงหรอืเพ่ิมเติมในญตัตินัน้ ๆ และ
ลงทา้ยดว้ยการลงคะแนนเสียงว่าสมาชิกจะรบัรองญตัติท่ีเสนอใหมน่ัน้
หรอืไม่

8. องคป์ระชมุ หมายถงึ จ านวนผูเ้ขา้ประชมุแตล่ะครัง้ ซึง่มีผลตอ่
การเปิดประชมุ โดยก าหนดเป็นขอ้บงัคบัขององคก์รว่าตอ้งมีจ านวน
ผูเ้ขา้รว่มประชมุเป็นเท่าใด จงึจะสามารถเปิดประชมุไดเ้รยีกว่า “ครบองค์
ประชมุ”

9. ท่ีประชมุ หมายถงึ จ านวนของสมาชิกท่ีเขา้ประชมุทัง้หมด
10. มติโดยเอกฉนัท ์หมายถงึ ขอ้ตกลงที่ผูเ้ขา้ประชมุทัง้หมดเห็น

พอ้งตอ้งกนัโดยวิธีการลงคะแนนเสียง



11. มติโดยเสียงขา้งมาก หมายถงึ ขอ้ตกลงของผูเ้ขา้รว่มประชมุ
สว่นใหญ่มีความเห็นพอ้งตอ้งกนั แตย่งัมีผูเ้ขา้รว่มประชุมบางกลุม่ไมเ่ห็น
ดว้ย

8. องคป์ระกอบของกำรประชุม
1. ประธาน หมายถงึ ผูน้  าการประชมุ 
2. ผูเ้ขา้ประชมุ หมายถงึ ผูม้ีหนา้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินงาน

ของหน่วยงานท่ีจดัประชมุ จะมีจ านวนเท่าใดก็ได้
3. เลขานกุาร หมายถงึ ผูท่ี้ท  าหนา้ท่ีช่วยเหลือประธานในการ

เตรยีมการ ตา่ง ๆ  อ  านวยความสะดวก  บนัทกึผลการประชมุ  และ
ติดตามผลงาน



9. บทบาทและหนา้ที่ของผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบัการประชมุ
9.1 บทบาทและหนา้ท่ีของประธานในที่ประชมุ

(1.) ก าหนดหวัขอ้ปัญหาท่ีจะใชอ้ภิปรายในที่ประชมุ
(2.) เตรยีมการประชมุ โดยการก าหนดวนั เวลา สถานท่ี

ระเบียบวาระการประชมุ ก าหนดตวับคุคลผูเ้ขา้รว่มประชมุ
(3.) กลา่วเปิดประชมุ และสรา้งบรรยากาศการประชมุท่ี

เป็นมิตร
(4.) ถา้เป็นการประชมุตัง้แตค่รัง้ท่ี 2 เป็นตน้ไป ประธาน

ตอ้งแจง้ใหผู้เ้ขา้รว่มประชมุรบัรองรายงานการประชมุครัง้ท่ีแลว้ และชีแ้จง
เรื่องสืบเน่ืองจากการประชมุครัง้ท่ีแลว้ใหท่ี้ประชมุทราบ



(5.) ด  าเนินการประชมุตามระเบียบวาระท่ีวางไว้
(6.) เปิดโอกาสใหผู้เ้ขา้รว่มประชมุแสดงความคิดเห็นอย่าง

กวา้งขวาง
(7.) เป็นผูชี้ข้าดผลการประชมุ ในกรณีท่ีลงมติแลว้มีคะแนนเสียง

เท่ากนั
(8.) มีอ  านาจสั่งพกัการประชมุชั่วคราว เลื่อนการประชุม หรอืสั่ง

ปิดการประชมุ
(9.) ตอนทา้ยการประชมุ ประธานเป็นผูส้รุปประเดน็ /มติที่ท่ี

ประชมุพิจารณา และเนน้ย า้ใหส้มาชิกทกุคนรบัทราบ
(10.) รกัษาเวลาในการประชมุ



(11.) มติโดยเสียงขา้งมาก หมายถงึ ขอ้ตกลงของผูเ้ขา้รว่ม
ประชมุ
สว่นใหญ่มีความเห็นพอ้งตอ้งกนั แตย่งัมีผูเ้ขา้รว่มประชุมบางกลุม่ไมเ่ห็น
ดว้ย

8. องคป์ระกอบของกำรประชุม
1. ประธาน หมายถงึ ผูน้  าการประชมุ 
2. ผูเ้ขา้ประชมุ หมายถงึ ผูม้ีหนา้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินงาน

ของหน่วยงานท่ีจดัประชมุ จะมีจ านวนเท่าใดก็ได้
3. เลขานกุาร หมายถงึ ผูท่ี้ท  าหนา้ท่ีช่วยเหลือประธานในการ

เตรยีมการ ตา่ง ๆ  อ  านวยความสะดวก  บนัทกึผลการประชมุ  และ
ติดตามผลงาน



9. บทบาทและหนา้ที่ของผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบัการประชมุ
9.1 บทบาทและหนา้ท่ีของประธานในที่ประชมุ

(1.) ก าหนดหวัขอ้ปัญหาที่จะใชอ้ภิปรายในท่ีประชมุ
(2.) เตรยีมการประชมุ โดยการก าหนดวนั เวลา สถานที่

ระเบียบวาระวารประชมุ ก าหนดตวับคุคลผูเ้ขา้รว่มประชมุ
(3.) กลา่วเปิดประชมุ และสรา้งบรรยากาศการประชมุท่ี

เป็นมิตร
(4.) ถา้เป็นการประชมุตัง้แตค่รัง้ท่ี 2 เป็นตน้ไป ประธาน

ตอ้งแจง้ใหผู้เ้ขา้รว่มประชมุรบัรองรายงานการประชมุครัง้ท่ีแลว้ และชีแ้จง
เรื่องสืบเน่ืองจากการประชมุครัง้ท่ีแลว้ใหท่ี้ประชมุทราบ



(5.) ด  าเนินการประชมุตามระเบียบวาระท่ีวางไว้
(6.) เปิดโอกาสใหผู้เ้ขา้รว่มประชมุแสดงความคิดเห็นอย่าง

กวา้งขวาง
(7.) เป็นผูชี้ข้าดผลการประชมุ ในกรณีท่ีลงมติแลว้มีคะแนนเสียง

เท่ากนั
(8.) มีอ  านาจสั่งพกัการประชมุชั่วคราว เลื่อนการประชุม หรอืสั่ง

ปิดการประชมุ
(9.) ตอนทา้ยการประชมุ ประธานเป็นผูส้รุปประเดน็ /มติท่ีท่ี

ประชมุพิจารณา และเนน้ย า้ใหส้มาชิกทกุคนรบัทราบ
(10.) รกัษาเวลาในการประชมุ



(11.) กลา่วปิดการประชมุ
(12.) ติดตามผลหลงัการประชมุว่าการด าเนินงานตา่ง ๆ กา้วหนา้

เป็นไปตามมติของท่ีประชมุหรอืไม ่อย่างไร

9.2 บทบาทและหนา้ท่ีของเลขานกุาร
(1.) จดัท าและสง่จดหมายเชิญประชมุ ท่ีแจง้วนั เวลา สถานที่ 

และระเบียบวาระการประชมุแก่ผูเ้ขา้รว่มประชมุ
(2.) เตรยีมสถานที่ สมดุลงนามเขา้ประชมุ เอกสารและอปุกรณท่ี์            

เก่ียวขอ้งกบัการประชมุ



(3.) จดบนัทกึการประชมุ และสง่บนัทกึรายงานการประชมุให้
ผูเ้ขา้รว่มประชมุรบัทราบ

(4.) ติดตามเรื่องตามมติที่ประชมุ

9.3 บทบาทและหนา้ท่ีของผูเ้ขา้ประชมุ
(1.) เขา้ประชมุทกุครัง้ และน าเอกสารส าคญัเก่ียวกบัการประชมุ

ไปดว้ย
(2.) ศกึษาระเบียบวาระการประชมุ และเตรยีมขอ้มลูเพื่อแสดง

ความคิดเห็น



(3.) แสดงความคิดเห็นหรอืขอ้เสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์
(4.) รกัษามารยาทในการประชมุ
(5.) ยอมรบัฟังความคิดเห็นของผูอ้ื่น
(6.) เก็บรกัษาความลบัจากการประชมุ
(7.) ปฏิบตัิตามมติของท่ีประชมุ



10. มำรยำทในกำรประชุม
1. เขา้ประชมุตรงเวลา
2. ในระหว่างการประชมุ ถา้ตอ้งลกุออกจากหอ้งประชมุใหท้  า

ความเคารพประธานทกุครัง้
3. ก่อนแสดงความคิดเห็นตอ้งยกมือขออนญุาตประธานก่อนจงึจะพดู
4. ตัง้ใจฟังการประชมุ
5. มีความอดทน และรูจ้กัระงบัอารมณ์
6. ใชค้  าพดูท่ีดี ไม่พดูเสียดสี หยาบคายในท่ีประชมุ
7. ไม่พดูนอกประเด็น พดูใหต้รงจดุ หรอืใหข้อ้มลูผิดพลาด
8. กลา้แสดงความคิดเห็น ไม่นั่งเฉยตลอดการประชมุ
9. ใหเ้กียรติแก่ผูเ้ขา้รว่มประชมุทกุคน รูจ้กัรบัฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น
10. ปิดเครื่องมือส่ือสารระหว่างการประชมุ



11. พฤตกิรรมทีไ่ม่พงึประสงคแ์ละไม่ควรปฏบิัตใินทีป่ระชุม
1. พดูเสียงดงั ชวนทะเลาะ
2. อวดรูท้กุเรื่อง ผกูขาดการพดูคนเดียว
3. ไมย่อมรบัฟังความคิดเห็นของผูอ้ื่น
4. ท าตวัตลก พดูนอกประเดน็ ท าเรื่องง่ายใหย้าก
5. นั่งน่ิงไมก่ลา้แสดงความคิดเห็น
6. ท าตวัเจา้ปัญหา ถามตลอดเวลา
7. จบักลุม่คยุ ซบุซิบ นินทา



12. กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม
เป็นหนา้ที่ของเลขานกุาร บนัทกึเฉพาะผลการประชมุท่ีเป็นจรงิ

เป็นเอกสารท่ีตอ้งเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานอา้งอิง และเพื่อยืนยันการปฏิบตัิงาน
วิธีจดบนัทกึการประชมุ มี 3 วิธี คือ
1. จดละเอียดทกุค าพดูของผูเ้ขา้ประชมุทกุคน พรอ้มมติของท่ี

ประชมุ
2. จดย่อค าพดูที่เป็นประเดน็ส  าคญัอนัเป็นเหตผุลไปสูม่ติท่ี

ประชมุพรอ้มมติของท่ีประชมุ
3. จดเฉพาะหวัขอ้เรื่อง หรอืวาระการประชมุ กบัมติของท่ีประชมุ



13. รูปแบบของรำยงำนกำรประชุม
การบนัทกึรายงานการประชมุควรประกอบไปดว้ยหวัขอ้

ดงัตอ่ไปนี ้
1. ระบคุณะท่ีประชมุ หรอืหวัขอ้การประชมุ
2. ครัง้ท่ีประชมุ (ระบคุรัง้ท่ีประชมุ /ปีพทุธศกัราช)
3. ระบวุนั เดือน ปี ท่ีจดัการประชมุ
4. ระบสุถานที่จดัการประชมุ
5. รายช่ือผูม้าประชมุ พรอ้มต าแหน่ง
6. รายช่ือผูไ้มม่าประชมุ  พรอ้มระบเุหตผุลที่ไมม่าประชมุ



7. รายช่ือผูเ้ขา้รว่มประชมุ (ผูท่ี้ไมไ่ดร้บัเชิญแต่สนใจเขา้รว่ม
ประชมุ)

8. เวลาเริ่มประชมุ
9. ขอ้ความ (รายละเอียดของการประชมุ พรอ้มมติของท่ีประชมุ)
10. เวลาเลิกประชมุ
11. ลงช่ือผูบ้นัทกึรายงานการประชมุ
12. ลงช่ือผูต้รวจรายงานการประชมุ (ถา้ม)ี



Thank You


