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ภาษาไทยเพื่อการสื่อสาร



สาระสําคัญ
การส่ือสารในชีวิตประจําวันและในงานอาชีพ จําเป็นต้องอาศัย

ท้ังการพูดและการเขียน เพื่อแลกเปล่ียนความรู้ ความคิด
และแนวทางปฏิบัติซึ่งกันและกัน โดยคํานึงถึงจุดมุ่งหมาย 

การใช้ภาษา และวิธีการส่ือสารท่ีถูกต้อง ให้เหมาะสมกับโอกาส 
ผู้ท่ีสามารถนําทักษะการพูดและการเขียนไป

ใช้ในชีวิตประจําวัน จะสามารถติดต่อส่ือสารกับผู้อ่ืน
ได้ตามจุดมุ่งหมาย มีประสิทธิภาพก่อให้เกิดความเข้าใจอันดี



สาระการเรยีนรู้
การพูดในโอกาสต่าง ๆ๑

การเขียนประเภทต่าง ๆ๒



การพูดในโอกาสต่าง ๆ๑
ต้องคํานึงถึงองค์ประกอบสําคัญในการพูด ดังน้ี 

๑กาลเทศะ

๒ สัมพนัธภาพ

๓จดุมุง่หมายของการพดู

๔ เน้ือหาของการพดู

๕โอกาส

๖ มารยาท



การกล่าวทักทาย๑.๑

การกล่าวทักทายระหว่างบุคคล

การเร่ิมต้นการสื่อสารท่ีเป็นธรรมชาติ ไมเ่ป็นทางการ เกิดข้ึนได้ทุกเม่ือในชีวิตประจําวัน 
โดยอาจใช้ท้ังคําพูด (วัจนภาษา) เช่น "สวัสดีครับ/คะ" และการแสดงออกทางสีหน้าท่าทาง (อวัจนภาษา) 

เช่น การย้ิม การไหว้ เพื่อสร้างความสัมพันธ์อันดี

การกล่าวทักทายในทีชุ่มชน

การแสดงความสุภาพและเป็นมิตรต่อผู้อ่ืน ซ่ึงนอกจากจะสร้างความประทับใจท่ีดีแล้ว 
ยังช่วยให้การสื่อสารและการทํางานรว่มกันเป็นไปได้อยา่งราบร่ืนมากข้ึน 

การทักทายท่ีเหมาะสมจะเปิดโอกาสให้เราเข้าสังคมและทํากิจกรรมรว่มกับผู้อ่ืนได้อยา่งราบร่ืน



การแนะนําตนเองและผู้อ่ืน๑.๒

การพูดแนะนําตนเอง

มี ๓ โอกาสสําคัญ ดังน้ี 

๑  การแนะนําตนเองในกลุ่มยอ่ย 

๓ การแนะนําตนเองในการทํากิจธุระ

๒ การแนะนําตนเองในท่ีสาธารณะ

การแนะนําตนเองท่ีดีและครบถ้วนน้ัน มีลักษณะท่ีเป็นระบบและครอบคลุมประเด็นสําคัญ 
เพื่อให้ผู้ฟังได้รับข้อมูลเก่ียวกับตัวผู้พูดอยา่งชัดเจน ดังรายละเอียดต่อไปน้ี

๑) การทักทายและเริม่ต้นกล่าวแนะนําตนเอง 
๒) การแนะนําชื่อ และข้อมูลพื้นฐานเก่ียวกับตนเอง ให้ข้อมูลพื้นฐานเก่ียวกับตัวผู้พูด 
๓) การเล่าเรื่องราวและประสบการณ์โดดเด่นของตนเอง เป็นการสร้างความนา่สนใจให้แก่ผู้ฟัง 
๔) การสรุปและกล่าวสวัสด ีสรุปประเด็นสําคัญและกล่าวสวัสดีอยา่งสุภาพ



๑  การแนะนําข้อมูลครา่ว ๆ 

๒ ในการแนะนําระหว่างสุภาพบุรุษและสุภาพสตรี

๓ เม่ือแนะนําผู้ท่ีมีอาวุโสน้อยกว่า

๔ เม่ือแนะนําบุคคลต่อท่ีประชุมชน 

๕ เม่ือแนะนําบุคคลรุน่เดียวกัน 

การแนะนําผู้อ่ืน

วิธีการแนะนําผู้อ่ืนใช้หลักการอยา่งเดียวกับการแนะนําตนเอง แต่ต้องคํานึงถึงรายละเอียด ต่อไปน้ี ได่แก่



การพูดตอบรบัและปฏิเสธ๑.๓

๑ พิจารณาว่าการพูดตอบรับของเราจะนํามาซ่ึงปัญหาหรือไม่ 
หากคิดว่าจะมีปัญหาก็ควรปฏิเสธ

๓ ใช้คําพูดท่ีสุภาพ ย้ิมแยม่แจ่มใส และแสดงไมตรีจิต

๒ การพูดตอบรับควรเป็นไปด้วยความเต็มใจและแสดงถึงความจริงใจ

๔ ไม่ควรพูดตอบรับเพ่ือให้พ้นตัว

๕ ไม่ควรพูดตอบรับด้วยนําเสียงประชดประชัน

การพูดตอบรบั มีหลักการพูดตอบรับท่ีควรคํานึงถึง ดังน้ี



การพูดปฏิเสธ ผู้พูดควรคํานึงถึงหลักการพูดปฏิเสธ ดังน้ี





๑ ใช้คําพูดท่ีถูกต้องเหมาะสมและแสดงความจริงใจ

๓ พูดชัดถ้อยชัดคํา

๒ ใช้นําเสียงและกิริยาท่าทางท่ีสุภาพ นุม่นวล ใบหน้าย้ิมแย้มแจ่มใส

การพูดแสดงความยินดี๑.๔ มีหลักการท่ีสําคัญ ดังน้ี



การพูดแสดงความเสียใจ๑.๕

๑. พูดถึงเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนในลักษณะท่ีเป็นเร่ืองปกติ โดยไมใ่ช้ถ้อยคําท่ีเกินจริงจนดูประหลาด
๒. พูดแสดงความรู้สึกห่วงใย รว่มสุขรว่มทุกข์ ให้ผู้ฟังรู้สึกว่าคุณเข้าใจและใสใ่จในสิ่งท่ีเขาประสบ
๓. พูดด้วยนําเสียงท่ีแสดงความเศร้าสลด เสียใจ ไมใ่ช่นําเสียงท่ีดูเย็นชาหรือเเยเมย
๔. ใช้ถ้อยคําและกิริยาท่าทางท่ีสุภาพ ไมใ่ช้ถ้อยคําท่ีรุนแรงหรือกิริยาท่ีรุนแรงจนเกินไป
๕. พูดให้กําลังใจและแสดงความยินดีท่ีจะช่วยเหลือเพื่อให้ผู้ฟังรู้สึกว่ามีคนคอยสนับสนุนและดูแลเขา
            การพูดแสดงความเสียใจเป็นการแสดงออกถึงความเอาใจใสแ่ละให้กําลังใจแก่ผู้ท่ีกําลังประสบ
ทุกข์ ดังน้ันผู้พูดควรเลือกใช้ถ้อยคําและวิธีการท่ีเหมาะสม เพื่อให้ผู้ฟังรู้สึกดีข้ึนและสามารถก้าวผา่น
ช่วงเวลายากลําบากไปได้



การพูดสรุปความ๑.๖

๑ ช่วยสรุปสาระสําคัญให้กระชับและชัดเจน

๒ ช่วยทบทวนและเน้นยําประเด็นหลัก

๓ เช่ือมโยงสูก่ารสรุปผลหรือข้อเสนอแนะ

๔ สร้างความเข้าใจท่ีตรงกันระหว่างผู้พูดและผู้ฟัง

๕ ฝึกทักษะการคิดวิเคราะห์และสังเคราะห์ของผู้พูด

การพูดสรุปความมีความสําคัญหลายประการ ได้แก่



ข้ันตอนการพูดสรุปความ

๑ การทําความเข้าใจเร่ืองท่ีต้องการสรุปความ

๓ การเรียบเรียงเน้ือหาใหม่

๒ การสรุปใจความสําคัญ

๔ การพูดสรุปความ

การพูดสรุปความเป็นการสื่อสารท่ีมีความสําคัญในการถ่ายทอดข้อมูล ความคิด 
และการรับรู้จากการอ่าน การฟัง หรือการดู โดยมีข้ันตอน ดังน้ี



การพูดแสดงความคิดเห็น๑.๗

๑ การพูดแสดงความคิดเห็นช่วยหาทางออกให้กับปัญหาต่าง ๆ ได้

๓ การพูดแสดงความคิดเห็นทําให้สังคมได้รับรู้เหตุการณ์หรือสถานการณ์ร่วมกัน ซ่ึงจะช่วยให้ผู้คน
สามารถปรับตัวเพ่ือรับมือกับสถานการณ์น้ัน ๆ ได้อยา่งทันท่วงที

๒ การพูดแสดงความคิดเห็นเปิดโอกาสให้กับบุคคลท่ีมีแนวคิดหลากหลายได้มาพบปะพูดคุยกัน 
เพ่ือทําความเข้าใจระหว่างกัน ซ่ึงจะนําไปสูก่ารยอมรับความแตกต่างและเกิดการเรียนรู้ร่วมกัน

๔ การพูดแสดงความคิดเห็นช่วยหาข้อยุติของเร่ืองหรือกรณีต่าง ๆ ท่ียังไม่สามารถพูดคุยตกลงกันได้ 
โดยการนํามาปรึกษาหารือเพ่ือให้ทุกฝ่ายร่วมกันแสดงความคิดเห็นในแนวทางท่ีสามารถเกิดข้ึนได้
และเป็นท่ียอมรับของทุกฝ่าย

มีความสําคัญในหลายมิติ ดังน้ี



ประเภทของการพูดแสดงความคิดเห็น

๑ การแสดงความคิดเห็นเชิงสนับสนุน

๒ การแสดงความคิดเห็นเชิงโต้แย้ง

๓ การแสดงความคิดเห็นเชิงวิจารณ์

๔ การแสดงความคิดเห็นเชิงแนะนําเพ่ือนําเสนอความคิดใหม่

หลักการ
พูดแสดงความคิดเห็น

๑ ยึดหลักการและข้อเท็จจริง 

๓  เปิดโอกาสให้ผู้ฟังแสดงความคิดเห็น 

๒ นําเสนอโดยมีเหตุผลสนับสนุน 



การพูดติดต่อกิจธุระ๑.๘

๑ การติดต่อส่ือสารภายในองค์กร เป็นการส่ือสารระหว่างบุคลากรภายในองค์กรเดียวกันมีวัตถุประสงค์
เพ่ือการบริหารจัดการ และประสานงานให้การดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ ขององค์กรเป็นไปอยา่งราบร่ืน
และมีประสิทธิภาพ

๒ การติดต่อส่ือสารภายนอกองค์กร เป็นการส่ือสารระหว่างบุคลากรขององค์กรกับบุคคลภายนอก เช่น 
ลูกค้า คู่ค้า ผู้จัดจําหนา่ย ผู้สง่มอบสินค้า หรือพันธมิตรทางธุรกิจ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ
การสร้างความสัมพันธ์ท่ีดี

การพูดเพื่อสื่อสาร ประสานงานและดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ ในองค์กร
หรือหนว่ยงานทางธุรกิจ ซ่ึงเป็นทักษะท่ีมีความสําคัญอยา่งย่ิงสําหรับการทํางานในปัจจุบัน 

ประเภทของการพูดติดต่อกิจธุระ



หลักการพูดติดต่อกิจธุระ

๑       การพูดต้องมวัีตถุประสงค์ทีช่ัดเจน ก่อนพูด ผู้พูดต้องกําหนดวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของ
การสื่อสารให้ชัดเจนก่อน

๒       การใช้ภาษาทีเ่หมาะสม กะทัดรัด ชัดเจน การพูดติดต่อธุระควรใช้ภาษาท่ีเหมาะสมกับกลุ่มผู้ฟัง 

เน้นความกระชับ ตรงประเด็น หลีกเล่ียงคําเทศน์หรือคําศัพท์ท่ีฟุ่มเฟือยเกินไป

๓        การใช้หลักฐานและข้อมูลประกอบในการนําเสนอหรอือธิบายประเด็นสําคัญ ๆ ผู้พูดควรหยิบยก
หลักฐาน ตัวเลข สถิติ หรือกรณีศึกษาต่าง ๆ มาประกอบการพูด เพื่อเพิ่มนําหนักและความนา่เช่ือถือ

๔        การใช้บุคลิกภาพและท่าทางประกอบ เน่ืองจากการพูดติดต่อธุรกิจมักจะต้องสื่อสารกับบุคคลอ่ืน
โดยตรง จึงจําเป็นต้องกิริยาท่าทางประกอบการพูด เพื่อสร้างความนา่เช่ือถือในการโน้มน้าวผู้ฟัง



ลักษณะของการพูดติดต่อกิจธุระ

๑       การติดต่อสอบถาม มีวัตถุประสงค์เพื่อต้องการรู้ข้อมูลบางประการ โดยใช้วิธีการสอบถาม เป็น
แนวทาง
ในการติดต่อสื่อสารเพื่อให้รู้ข้อมูลท่ีต้องการ
๒       การขอความรว่มมือ มีวัตถุประสงค์เพื่อขอความรว่มมือในการทํากิจกรรมอยา่งใดอยา่งหน่ึง โดยใช้

วิธีการพูดให้เกิดความรว่มมือ

๓       การขอความช่วยเหลือ มีวัตถุประสงค์เพื่อขอความช่วยเหลือในการทํากิจกรรมอยา่งใดอยา่งหน่ึง 
โดยใช้วิธีการพูดให้เกิดความยินดีท่ีจะช่วยเหลือ

๔       การติดต่อนัดหมาย มีวัตถุประสงค์เพื่อนัดหมายวันและเวลาในการทํากิจกรรมอยา่งใดอยา่งหน่ึง



๑ ใช้วาจาและถ้อยคําทีสุ่ภาพในการติดต่อ หลีกเล่ียงการใช้คําหยาบคาย คําพูดท่ีรุนแรงหรือก้าวร้าว

๒ ใช้ภาษามาตรฐานทีม่คีวามเป็นทางการ ไม่ควรใช้ภาษาพูด ภาษาถ่ิน หรือภาษาสแลง

๓ ใช้คําศพัท์ทีเ่ป็นมาตรฐาน เข้าใจกันท่ัวไป หลีกเล่ียงคํายอ่ คําใหม่ 
คําเเพาะกลุ่มท่ีผู้ฟังอาจไม่เข้าใจ

๔ หากจําเป็นต้องใช้คําศพัท์เฉพาะ ควรอธิบายให้เข้าใจชัดเจน

๕ ใช้ถ้อยคําทีชั่ดเจน ตรงประเด็น ไม่ออกนอกเร่ือง ควรพูดแนวทางการ
แก้ปัญหาหรือถามคําถามท่ีเจาะจงตรงประเด็น หลีกเล่ียงการวกวน

ข้อควรปฏิบัติในการพูดติดต่อกิจธุระ



การเขียนประเภทต่าง ๆ๒
การเขียนสรุปความ๒.๑

ความหมายของการเขยีนสรุปความ

การจับใจความสําคัญ หรือสาระสําคัญ จากสารผ่านทักษะการฟังการดู หรือการอ่านให้ครบถ้วน 
จากน้ันนํามาเรียบเรียงใหม่โดยใช้สํานวนภาษาของตน ด้วยข้อความท่ีส้ันกะทัดรัด และชัดเจน



การฟัง การดู หรือการอ่านเพ่ือสรุปความมีข้ันตอนดังน้ี



ข้อแนะนําในการเขยีนสรุปความ

ตอบคําถามเหตุการณ์ต่าง ๆ 
และใจความสําคัญ จากน้ันนํามาเขียน
เป็นสํานวนภาษาของตนเองนําประเด็นสําคัญท่ีผู้เขียนบันทึกไว้เป็น

หัวข้อมาเรียบเรียงใหม่ให้กระชับ ชัดเจน ใช้สรรพนามบุรุษท่ี ๓ ในการเล่าเรื่อง 
อธิบายหรือบรรยายในเน้ือความน้ันไม่ควรใช้อักษรยอ่ ยกเว้นอักษรยอ่

ท่ีทุกคนรู้จักกันดี เชน่ พ.ศ. ด.ญ.
เปล่ียนคําศัพท์หรือศัพท์เเพาะทางให้เป็น
คําท่ีทุกคนรู้จักกันดี ยกเว้นคําราชาศัพท์ 
เม่ือเขียนสรุปความแล้วต้องใช้คําราชาศัพท์
เดิมน้ัน เชน่ เอสโตรเจน (Estrogen) แก้ไข
เป็น ฮอร์โมนเพศหญิง

๑
๒

๓
๔

๕



การเขียนอธิบาย๒.๒

ความหมายของการเขยีนอธิบาย

ลักษณะการเขียนเน้ือความให้ผู้อ่านเกิดความเข้าใจ และรับรู้สารในเน้ือความน้ันอยา่งแจ่มแจ้ง 
ชัดเจน และถูกต้อง ดังน้ันผู้เขียนจึงต้องศึกษารูปแบบหรือลักษณะการเขียนอธิบายประเภทต่าง ๆ ดังน้ี

๑       การเขยีนอธิบายตามลําดับข้ันตอน คือ ลักษณะการเขียนท่ีแสดงข้ันตอนไปตามลําดับข้ัน เพื่อให้
ผู้อ่านสามารถปฏิบัติตามได้ เช่น การอธิบายกระบวนการ หรือกรรมวิธีผลิตสิ่งของต่าง ๆ

๒       การเขยีนอธิบายด้วยการให้นิยามหรอืคําจํากัดความ คือ ลักษณะการเขียนท่ีให้ความหมายของ

สิ่งใดสิ่งหน่ึง ซ่ึงสว่นใหญจ่ะเป็นการอธิบายคําศัพท์หรือศัพท์วิชาการในสาขาวิชาชีพต่าง ๆ



๓       การเขยีนอธิบายด้วยการยกตัวอย่าง คือ ลักษณะการเขียนท่ีมีการให้ความรู้บางอยา่ง แต่การทําให้
ผู้อ่านเข้าใจง่ายน้ัน จําเป็นต้องอาศัยการยกตัวอยา่งเพื่อให้ผู้อ่านมีความเข้าใจเน้ือหาน้ันได้ง่ายข้ึน

๔       การเขยีนอธิบายด้วยการเปรยีบเทยีบ คือ ลักษณะการเขียนท่ีมีการ
ช้ีให้เห็นความเหมือนและความแตกต่าง หรือเปรียบเทียบผลดี และผลเสีย
ของสิ่งท่ีผู้เขียนนําเสนอ

๕       การเขยีนอธิบายด้วยการให้เหตุผล คือ ลักษณะการเขียนท่ีวิเคราะห์ให้
เห็นว่าเร่ืองราวท่ีเกิดข้ึนมีอะไรเป็นสาเหตุ อะไรเป็นผลลัพธ์ หรือผลท่ีเกิดน้ัน
มาจากสาเหตุใด ผู้อ่านจะเข้าใจได้ง่ายข้ึน



หลักการเขยีนอธิบาย การเขียนอธิบายมีหลักในการเขียนดังน้ี

๑       กําหนดจุดมุ่งหมายในการเขยีนให้ชัดเจน ว่าต้องการเขียนเร่ืองอะไร และผู้อ่านได้ประโยชน์อะไร
จากการเขียนอธิบายคร้ังน้ี

๒       เตรยีมเน้ือเรื่อง ผู้อธิบายต้องวางโครงเร่ืองในการเขียนให้ชัดเจนเสียก่อน จึงจะทําให้ง่ายต่อการเขียน

๓       เตรยีมข้อมูลในการเขยีน ด้วยการศึกษารายละเอียดให้ชัดเจน จากแหล่งข้อมูลการเรียนรู้ต่าง ๆ 

จะช่วยให้งานเขียนของผู้อธิบายมีความนา่เช่ือถือและมีความสมบูรณ์มากข้ึน

๔       เลือกลักษณะหรอืกลวิธกีารเขยีนให้เหมาะสมกับหัวข้อเร่ืองและจุดมุง่หมายท่ีผู้อธิบายกําหนด

๕       เขยีนด้วยภาษาทีเ่ข้าใจง่าย ชัดเจน และตรงไปตรงมา



การเขียนบรรยาย๒.๓

ความหมายของการเขยีนบรรยาย

การเขียนบรรยาย หมายถึง ลักษณะการเขียนเน้ือความ
ด้วยการบอกเล่าเร่ืองราว ข้อเท็จจริง 

หรือเหตุการณ์ใดเหตุการณ์หน่ึง หรือส่ิงท่ีเกิดข้ึนอยา่งต่อเน่ืองกัน
โดยให้ผู้อ่านเข้าใจความเป็นมา 

ใคร ทําอะไร ท่ีไหน เม่ือไร อยา่งไร
เสมือนกับผู้อ่านร่วมอยูใ่นเหตุการณ์น้ันด้วย

เช่น การเล่าเร่ืองการบันทึกต่าง ๆ บทความวิชาการ



หลักการเขยีนบรรยาย การเขียนบรรยายมีหลักในการเขียนดังน้ี

๒. วางโครงเรื่อง 
ผู้บรรยายควรจัดลําดับ

ความสําคัญ
ในการเขียนเร่ืองน้ัน ๆ 

ให้ชัดเจน เช่น 
ลําดับเหตุการณ์

ตามเวลา หรือเรียงลําดับ
ตามความสําคัญ

๑. เลือกเรื่องและกําหนด
ขอบเขตของเรื่อง

ในการเขียนแต่ละคร้ัง
ผู้บรรยายควรเลือกเร่ือง

และกําหนดขอบเขต
ของเร่ืองในการเขียน

แต่ละคร้ังก่อน

๓. เรยีบเรยีงเรื่องราว
ด้วยภาษาทีก่ะทัดรดั 

มีความชัดเจน
ได้ใจความสําคัญ 
ถูกต้องตามหลัก

การใช้ภาษา



การเขียนประวัติย่อ๒.๔

ความหมายและความสาํคัญของการเขยีนประวัติย่อ

การเขียนเล่าเร่ืองราวประวัติของผู้เขียน เพ่ือให้บริษัท หรือหนว่ยงานน้ัน ๆ รับรู้
และคัดกรองคุณสมบัติเบ้ืองต้นของผู้เขียนก่อนท่ีจะเชิญมาสัมภาษณ์ หรือคัดเลือกในข้ันตอนต่อไป 

การเขียนประวัติยอ่จึงเปรียบเสมือนหน้าต่างบานแรกท่ีเปิดให้ผู้อ่านรู้จักและสนใจตัวผู้เขียน 
ดังน้ันหากผู้เขียนเรียบเรียงไม่ดี หรือลําดับความไม่เหมาะสม ก็อาจจะทําให้เสียโอกาสในการคัดเลือกได้



ข้ันตอนการเขยีนประวัติย่อ

๑       ส่วนหัว ประกอบด้วย 

๑.๑ ช่ือ

๑.๒ วัน เดือน ปีท่ีออก
จดหมาย

๑.๓ ช่ือเร่ือง

๑.๔ คําข้ึนต้นจดหมาย

๑.๕ ส่ิงท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี)



๒       ส่วนเน้ือความ คือ เน้ือหาของจดหมายท่ีผู้เขียนต้องการสื่อสารให้ผู้รับทราบ ในกรณีน้ีควรประกอบด้วย

๒.๕ ย่อหน้าสรุป

๒.๔ ย่อหน้าท่ีส่ี

๒.๓ ย่อหน้าท่ีสาม

๒.๒ ย่อหน้าท่ีสอง

๒.๑ ย่อหน้าแรก



๓       ส่วนท้าย ประกอบด้วยคําลงท้าย ลายมือช่ือ และช่ือ นามสกุลของผู้เขียน ดังน้ี

การกรอกแบบฟอรม์๒.๕

ความหมายและความสาํคัญของการกรอกแบบฟอรม์

การเขียนหรือพิมพ์ข้อความลงในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือบันทึกข้อมูลผ่านเอกสารท่ีหนว่ยงาน 
หรือองค์กรต่าง ๆ จัดเตรียมไว้เพ่ือให้ผู้มาติดต่อหรือผู้กรอกแบบฟอร์มแจ้งข้อมูล หรือวัตถุประสงค์
ท่ีต้องการติดต่อ แบบฟอร์มมีความแตกต่างกัน ผู้กรอกแบบฟอร์ม จึงควรอ่านรายละเอียดให้ชัดเจน 

และกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้องในการติดต่อส่ือสารน้ัน



องค์ประกอบของแบบฟอรม์

๑ส่วนที่                       ส่วนหัวกระดาษ ประกอบด้วยช่ือหนว่ยงาน ช่ือแบบฟอร์ม คําสั่ง หรือคําช้ีแจง หรือข้อความ

ท่ีระบุว่าเก่ียวข้องกับใคร หรือหนว่ยงานใด อยา่งไร เม่ือไร เป็นต้น

๒ส่วนที่                        ส่วนเน้ือหา เป็นสว่นท่ีผู้เขียนต้องกรอกข้อมูล ซ่ึงบางคร้ัง

อาจอยูใ่นลักษณะของรูปแบบตารางหรือตัวเลือกต่าง ๆ เพื่อให้ผู้เขียน

กรอกหรือทําเคร่ืองหมายเพื่อความสะดวก และประหยัดเวลา

๓ส่วนที่                       ส่วนท้ายกระดาษ ประกอบด้วยลายมือช่ือของผู้กรอก

และผู้ท่ีเก่ียวข้องกับการดําเนินงาน



แบบฟอรม์ทีใ่ช้เป็นหลักฐาน๑
แบบฟอร์มท่ีหนว่ยงานจัดทําข้ึน เพ่ือให้บุคคลใช้เป็นหลักฐานในการติดต่อส่ือสาร

เพ่ือให้รายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ นอกจากจะใช้แบบฟอร์ม
เป็นหลักฐานในการติดต่อส่ือสารแล้ว ผู้เขียนหรือผู้กรอก

ข้อมูลอาจให้ทางกฎหมายท่ีจัดทําข้ึนระหว่างบุคคลกับบุคคล หรือบุคคลกับหนว่ยงานก็ได้

แบบฟอรม์ทีใ่ช้ในการประมวลผล๒
แบบฟอร์มท่ีหนว่ยงาน หรือบุคคลจัดทําข้ึนเพ่ือสอบถามความคิดเห็น 

หรือความพึงพอใจ เพ่ือสํารวจหรือสอบถามความคิดเห็น
ตามข้อมูลท่ีหนว่ยงาน หรือบุคคลน้ันกําลังศึกษา เช่น แบบสํารวจความพึงพอใจการให้

บริการของประชาสัมพันธ์ แบบสอบถามความคิดเห็นเก่ียวกับผลิตภัณฑ์บํารุงผิว



การเขียนข้อความติดต่อกิจธุระ๒.๖

ความหมายและความสาํคัญของการเขยีนข้อความติดต่อกิจธุระ

การสื่อสารหรือการถ่ายทอดข้อมูลเก่ียวกับกิจธุระต่าง ๆ เป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้เขียนไปยังบุคคล 
หรือหนว่ยงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องด้วย ดังน้ันผู้เขียนจําเป็นต้องคํานึงถึงผู้อ่าน เพื่อเลือกใช้ถ้อยคํา

และระดับภาษาให้ถูกต้อง เน่ืองจากสามารถใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในการสื่อสารหรือเก็บข้อมูลในแต่ละคร้ังได้

๒ การเลือกใช้ภาษา 

๑ การระบุวัตถุประสงค์

๔ การตรวจทาน 

๓ การจัดลําดับข้อความ

หลักการเขยีนข้อความ
ติดต่อกิจธุระ



การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน๒.๗

ความหมายของรายงานการปฏิบัติงาน

การนําเสนอข้อมูล ขา่วสาร หรือเร่ืองราวท่ีเกิดข้ึน
จากการรวบรวมผลวิเคราะห์ และประเมินผล รวมถึงข้อเสนอแนะ
ท่ีเกิดข้ึนระหว่างการปฏิบัติงาน ซ่ึงนําเสนอในรูปแบบของรายงาน

การเขยีนรายงานการปฏิบัติงานขนาดสั้น

๑       ส่วนนํา เป็นการกล่าวถึงประเด็นสําคัญและท่ีมาของเร่ืองเพื่อให้ผู้อ่านศึกษาหรือทําความเข้าใจ
เบื้องต้นก่อน แบง่ออกเป็น ๒ สว่น ได้แก่ ช่ือเร่ือง และท่ีมาของเร่ือง 

การเขียนรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีมีความสั้นกระชับ มีสว่นประกอบสําคัญ ๓ สว่น ได้แก่



๒       ส่วนเน้ือหา หมายถึง สว่นท่ีผู้เขียนนําเสนอหรืออธิบายสาระสําคัญของ

รายงานเร่ืองน้ัน ๆ นับเป็นสว่นท่ีสําคัญท่ีสุดของการจัดทํารายงาน แบง่เป็น ๒ สว่น ได้แก่ 

รายละเอียดของเร่ืองท่ีต้องการนําเสนอ และสรุปสาระสําคัญของเร่ือง

๓       ส่วนสรุป หมายถึง สว่นสุดท้ายของรายงานท่ีผู้เขียนใช้สรุปผล เพื่อให้
ผู้อ่านได้เห็นภาพรวมของเน้ือหารายงานท้ังหมดได้ชัดเจนมากข้ึน นอกจากน้ีผู้เขียนอาจมีการวิเคราะห์
และให้ข้อเสนอแนะในการศึกษาเร่ืองน้ันเพิ่มเติมด้วย แบง่ออกเป็น ๒ สว่น ได้แก่ ข้อปฏิบัติจากการ
วิเคราะห์ และข้อเสนอแนะ



การเขยีนรายงานการปฏิบัติงานขนาดยาว

๑       หนังสือนําส่ง เป็นสว่นท่ีช่วยนํารายงานไปสูผู้่บังคับบัญชา หรือเป็นสว่นท่ีช่วยติดต่อเบื้องต้นก่อน
นําเข้าสูร่ายงาน ซ่ึงอาจมีหรือไมมี่ก็ได้ ข้ึนอยูกั่บข้อกําหนดหรือข้อตกลงขององค์กร

๒       ส่วนต้น หมายถึง รายละเอียดในสว่นต้นของเล่มรายงาน ได้แก่ ปกหน้า ปกใน คํานํา สารบัญ

การเขียนรายงานปฏิบัติงานท่ีมีลักษณะเป็นทางการ โดยสว่นมากจะมีความยาวต้ังแต่ ๑๐ หน้ากระดาษข้ึนไป 
โดยผู้เขียนสามารถเขียนรายละเอียดตามสว่นประกอบของรายงานการปฏิบัติงานขนาดยาว ๔ สว่น ดังน้ี

๓       ส่วนเน้ือหา หมายถึง สว่นรายละเอียดของรายงาน โดยแบง่ออกเป็น ๒ สว่นสําคัญ คือ เน้ือหาสว่นต้น 
และเน้ือหาสว่นกลาง

๔       ส่วนสรุป หมายถึง สว่นท่ีนํามาอ้างอิง หรือแสดงรายละเอียดท่ีเก่ียวข้องเพิ่มเติม ได้แก่ บรรณานุกรม 
และภาคผนวก



การใช้ภาษาในการเขยีน
รายงานการปฏิบัติงาน

๑ ใช้สํานวนภาษาทีส้ั่นกระชับ

๒ ใช้้ระดับภาษาแบบทางการ

๓ ใช้รูปแบบการนําเสนอข้อมูล
ทีก่ะทัดรดัและชัดเจน

๔ ใช้ถ้อยคําและภาษาระดับเดยีวกัน
ตลอดท้ังเล่ม

ประโยชน์ของการเขยีนรายงาน
การปฏิบัติงาน

๑ ช่วยแสดงความสําเรจ็ในการปฏิบัติงาน

๒ ช่วยเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจ
ของผู้บังคับบัญชา

๓ ช่วยให้เกิดการขับเคล่ือนกระบวนการ
ทํางานในข้ันตอนต่อ ๆ ไป

๔ ช่วยประชาสัมพันธ์ความสําเรจ็ทีเ่กิดขึน้
ภายในองค์กร


