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๓. ความหมายและความส าคญัของการตดิตอ่ธุรกจิ

๔. ความหมาย ความส าคญั และประเภทของสือ่ดจิทิลั

๕. การใชภ้าษาไทยเพือ่ตดิตอ่กจิธุระและธุรกจิในยคุดจิทิลั

๖ . การจดัท าสารเพือ่ตดิตอ่กจิธุระและธุรกจิ



ความหมายและความส าคญัของภาษา
๑.

๑.๑ ความหมายของภาษา

“ภาษา” หมายถงึ ถอ้ยค าทีใ่ชพู้ด หรอืเขยีนเพือ่สือ่ความของชนกลุ่มใดกลุ่มหน่ึง 

หรอืเพือ่สือ่ความเฉพาะวงการ

ประเภทของ

ภาษา
แบ่งออกเป็น 

๒ ประเภท คอื

ภาษาทีเ่ป็นถอ้ยค า เรยีกวา่ 

“วจันภาษา”
๑

ภาษาทีไ่มเ่ป็นถอ้ยค า หรอืภาษา

ท่าทาง เรยีกวา่ “อวจันภาษา”
๒



ระดบัภาษา
แบ่งออกเป็น 

๓ ระดบั

ดงันี้

๑
ภาษาระดบัทางการหรอื

ภาษาราชการ

๒ ภาษาระดบักึง่ทางการ 

๓ ภาษาระดบัไม่เป็นทางการ



๑.๒ ความส าคญัของภาษา

ความส าคญัของภาษาไทยมดีงันี้

เป็นเครือ่งมอืในการแสวงหาความรูแ้ละประสบการณ์

จากแหล่งขอ้มูลสารสนเทศตา่งๆ

๒

เป็นเครือ่งมอืบนัทกึเร ือ่งราว

จากอดตีถงึปัจจบุนั

๓

เป็นเครือ่งมอืทีใ่ชใ้นการตดิตอ่สือ่สารความเขา้ใจ

และความสมัพนัธท์ีด่ตีอ่กนั

๑



ความหมายและความส าคญัของ

การตดิตอ่กจิธรุะ

๒ .

๒.๑ ความหมายของกจิธุระ

กจิธุระ (Errand) หมายถงึหนา้ทีก่ารงานทีบุ่คคลพงึกระท าเพือ่บรรลุ

ตามวตัถปุระสงคท์ีต่ ัง้ไว ้



๒.๒ ความส าคญัของการตดิตอ่กจิธุระ

ใชใ้นการตดิตอ่เกีย่วกบั

การงานตา่ง ๆ 

ของบุคคล 

๒.๒.๑

ใชใ้นการตดิตอ่การงาน

ตา่ง ๆ ของบุคคลใน

สถานภาพของนกัเรยีน 

หรอืนกัศกึษา 

๒.๒.๒

ใชใ้นการตดิตอ่การงาน

ตา่ง ๆ ของบุคคลใน

สถานภาพบุคลากรของ

หน่วยงาน

๒.๒.๓



ความหมายและความส าคญัของ

การตดิตอ่ธรุกจิ

๓.

๓.๑ ความหมายของธุรกจิ

ธุรกจิ (Business)หมายถงึ การงานประจ าเกีย่วกบัอาชพีคา้ขายหรอืกจิอยา่งอืน่ที่

ส าคญัและทีไ่มใ่ชร่าชการ การประกอบกจิการในทางเกษตรกรรม อตุสาหกรรม หตัถกรรม 

พาณิชยกรรมการบรกิารหรอืกจิการอย่างอืน่เป็นการคา้ (พจนานุกรมฉบบั

ราชบณัฑติยสถาน, ๒๕๔๖ : ๕๕๘)



รูปแบบขององคก์รธุรกจิตามกฎหมายไทย (จนัตรี สนิศภุฤกษ ์,

๒๕๖๖ : ๑๓-๑๕) แบ่งไดห้ลาย ประเภท ไดแ้ก่

๑ คณะบุคคลทีร่วมตวักนัเพือ่ประกอบธุรกจิ

๒ หา้งหุน้ส่วนสามญั (Ordinary Partnership)

๓ หา้งหุน้ส่วนสามญัจดทะเบยีน

๔ หา้งหุน้ส่วนจ ากดั (Limited Partnership)

๕ บรษิทัจ ากดั (Limited Company)

๖ บรษิทัมหาชนจ ากดั (Public Limited Company)

๗ นิตบุิคคลทีต่ ัง้ขึน้ตามกฎหมายอืน่ 



๑

เพือ่ใหก้ารบรหิารจดัการ

การด าเนินงานภายในองคก์ร

บรรลุตามเป้าหมายการด าเนิน

กจิการของฝ่ายตา่ง ๆ ได ้

อยา่งมปีระสทิธภิาพและ

ประสทิธผิล

๓.๒ ความส าคญัของการตดิตอ่ธุรกจิ

๒

เพือ่การตดิตอ่ธุรกจิใน

การซือ้ขายสนิคา้และ

บรกิารไดส้ าเรจ็ลุล่วงตาม

วตัถปุระสงคข์ององคก์ร 

๓

เพือ่การตดิตอ่ธุรกจิ

ในการซือ้ขายสนิคา้และ

บรกิารไดส้ าเรจ็ลุล่วงตาม

วตัถปุระสงคข์ององคก์ร 



การใชภ้าษาไทยเพือ่ตดิตอ่กจิธรุะ

และธรุกจิในยคุดจิทิลั

๔.

๔.๑ ความหมายของดจิทิลัและสือ่ดจิทิลั

๔.๑.๑ ความหมายของดจิทิลั (Digital)

พจนานุกรมศพัทค์อมพวิเตอร ์

ฉบบัราชบณัฑติยสถาน (๒๕๖๑) ใหค้วามหมายไวว่้า 

ค าวา่ “ดจิทิลั” (Digital) เป็นศพัทบ์ญัญตัคิอมพวิเตอร ์หมายถงึ 

ขอ้มูลเชงิตวัเลขหรอืระบบขอ้มูลทีน่ าไปใชก้บัรูปแบบของขอ้มูลที่

คอมพวิเตอรส์ามารถสรา้งจดัเกบ็และจดัการได ้



มกีารประมวลขอ้มูลในลกัษณะ ๒ สถานะ คอื บวก 

(Positive) แสดงตวัเลข ๑ และไม่บวก (Non- Positive) 

แสดงดว้ยตวัเลข ๐ โดยแตล่ะคา่ของต าแหน่งสถานะ

เหล่านีเ้ป็นการอา้งในแบบระบบเลขฐาน ๒ (Binary 

Number System) ซึง่ถูกน ามาใชใ้นการประมวลผล

ทางคอมพวิเตอร ์



๔.๑.๒ ความหมายของสือ่ดจิทิลั (Digital Media)

หมายถงึ สือ่ทีม่กีารน าเอาขอ้ความ 

กราฟิก ภาพเคลือ่นไหว เสยีง และวดิโีอ โดยใชเ้ทคโนโลยี

ความเจรญิกา้วหนา้ทางดา้นคอมพวิเตอรเ์ขา้มาชว่ยให้

ขอ้มูลทีเ่ป็นสือ่ตา่ง ๆ เหล่านัน้มาแปลงสภาพและเชือ่มโยง

เขา้ดว้ยกนั เพือ่ประโยชนใ์นการใชง้านผ่านทางออนไลน์

หรอืตวักลางดจิทิลัทีถู่กสรา้งขึน้



๔.๑.๓ องคป์ระกอบของสือ่ดจิทิลั

๑) ขอ้ความ

๒) เสยีง

๓) ภาพน่ิง

๔) ภาพเคลือ่นไหว๕) วดิโีอ



๔.๒ ความส าคญัของสือ่ดจิทิลั

๔.๒.๒ คน้ควา้ขอ้มูลไดส้ะดวกรวดเรว็ทนัตอ่ความตอ้งการ

๔.๒.๓ ใชโ้ปรแกรมประมวลผลค าไมโครซอฟทเ์วริด์ (Microsoft Word) 

๔.๒.๔ เป็นชอ่งทางการสือ่สาร

๔.๒.๕   เรยีนรูผ่้านระบบออนไลน ์(E- Learning)

๔.๒.๑ ตดิตอ่สือ่สารระหวา่งบุคคลและสงัคมไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ 

๔.๒.๖ ส านกังานอเิล็กทรอนิกสห์รอืส านกังานอตัโนมตั ิ

(E- Office/Office Automation)

๔.๒.๗ การพมิพเ์อกสารดว้ยระบบดจิทิลั(Digital Printing)

๔.๒.๘ ด าเนินธุรกจิโดยใชส้ือ่เล็กทรอนิกส ์(E- Commerce) 

๔.๒.๙ การตลาดผ่านสือ่เครอืข่ายสงัคม



สือ่ทีแ่บรนดเ์ป็นเจา้ของ(Owned    
  Media) ๑

สือ่ดจิทิลัทีต่อ้งจา่ยเงินเพือ่

เผยแพร ่(Paid Media)
๒

สือ่ทีผู่อ้ ืน่สรา้งให้(Earned Media)
๓

๔.๓ ประเภทของสือ่ดจิทิลั 



การใชภ้าษาไทยเพือ่ตดิตอ่กจิธรุะ

และธรุกจิในยคุดจิทิลั

๕.

๕.๑ การใชภ้าษาไทยอยา่งถูกตอ้ง

๕.๑.๑ ค าไทยแท้

๕.๑.๒ ศพัทบ์ญัญตัิ

๕.๑.๓ ค าทบัศพัท ์

ตวัอย่างศพัท ์

วชิาการ

ธุรกจิ (Business) องคก์ร (Organization)

บรษิทั (Corporation) ปรชัญา (Philosophy)

พนัธกจิ (Mission) หา้งหุน้ส่วน (Partnership) 



๕.๒ การเรยีบเรยีงประโยค

การเรยีบเรยีงประโยคทีส่มบูรณจ์ะตอ้งประกอบดว้ยประธานและกรยิา ในกรณีที่

ประโยคมกีรรมจะตามหลงัค ากรยิา หากมส่ีวนขยาย ค าขยายจะตามหลงัค าทีต่อ้งการ

ขยาย ยกเวน้ในกรณีทีป่ระโยคนัน้มกีรรมและส่วนขยายกรรม ส่วนขยายกรยิาจะวางไว ้

หลงัส่วนขยายกรรม ดงันี้

ประธาน+ กรยิา

อาจารย ์สอนนกัศกึษาเรยีนฉนักนิ เดก็วิง่

ประธาน+ กรยิา+ กรรม

อาจารยม์อบหนงัสอื นกัศกึษารบัประทานอาหาร ชาวนาเลีย้งววั

ชาวสวนปลูกตน้ไม้



ประธาน+ ( ส่วนขยายประธาน) + กรยิา+ กรรม 

+ (ส่วนขยายกรรม) + ( ส่วนขยายกรยิา)

นกัศกึษา(สาขาวชิาภาษาไทย) มอบดอกไม(้ในวนัไหวค้รู) 

วทิยาลยัอาชวีศกึษานครปฐมก าลงัเปิดรบัสมคัรนกัศกึษา

(สาขาวชิาบรหิารธุรกจิและการบญัชี) (ระหวา่งวนัที ่๑- ๓๑ มนีาคม

๒๕๖๗) 



๕.๒.๑ ค านาม

การเรยีบเรยีงประโยคเพือ่สือ่สารมปีระธานและกรยิา สว่นกรรมหรอืสว่นขยายจะมี

เพิม่เตมิตามทีผู่ส้ง่สารตอ้งการขยายความเพือ่บรรลวุตัถปุระสงค ์การเรยีบเรยีงประโยค

ควรใชค้ าตา่ง ๆ ในประโยคไดอ้ยา่งถกูตอ้งและเหมาะสม มหีลกัการใชด้งันี้

๕.๒.๒ ค าสรรพนาม

๕.๒.๓ ค ากรยิา

๕.๒.๔ ค าสนัธาน

๕.๒.๕ ค าบุพบท

๑

๒

๓

สามานยนาม

วสิามานยนาม

สมหุนาม

๑ สามานยนาม ๔ อาการนาม

๕ ค าลกัษณนาม



๕.๓ การเรยีบเรยีงเนือ้เร ือ่ง 

หลกัการ

๕W๑H

ใคร

(Who)

อะไร 

(What)

เมือ่ไร 

(When)

อย่างไร 

(How)

ทีไ่หน 

(Where)

ท าไม 

(Why)



๕.๔ การใชภ้าษาไทยเพือ่ตดิตอ่กจิธุระและธุรกจิในยคุดจิทิลั

การใชร้ะดบัภาษาไทย

เพือ่สือ่สารไดอ้ยา่งเหมาะสม

กบับุคคลโอกาสและสถานที่

โดยผูส่้งสารและผูร้บัสาร

ควรมกีารใชร้ะดบัภาษาไทย

อยา่งเหมาะสมกบัการตดิตอ่

กจิธุระและธุรกจิดงันี้

๑ การตดิตอ่กจิธุระและธุรกจิ

การใชภ้าษาไทยเพือ่สือ่สารอยา่ง

เหมาะสมตามหลกัคณุธรรมและ

จรยิธรรมทีพ่งึปฏบิตัิ

๒

๓
การใชภ้าษาไทยเพือ่ตดิตอ่สือ่สารธุรกจิใน

ยคุดจิทิลั



การจดัท าสารเพือ่ตดิตอ่กจิธรุะและธรุกจิ
๖ .

การจดัท าสารเพือ่ตดิตอ่กจิธุระไดแ้กก่ารกรอกแบบฟอรม์จดหมาย

กจิธุระมรีายละเอยีดดงันี้

๖.๑ การกรอกแบบฟอรม์

๖.๒การเขยีนจดหมายกจิธุระและธุรกจิ
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