
การใช้ภาษาไทย

ภาษาไทยเพื่ออาชพี (Thai for Careers)

บทเรียนที่ 

๑



สาระส าคญั

การใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ มีองค์ประกอบหลัก ๒ ส่วน 
ส่วนแรกเป็นองค์ประกอบด้านทักษะการใช้ภาษา

ได้แก่ การฟัง การด ูการอ่าน การพูด 
และการเขียน ส่วนท่ีสองเป็นองค์ประกอบ

ด้านกระบวนการสื่อสารเพื่ออาชีพ 
ได้แก่ ผู้ส่งสาร สาร ช่องทางการส่ือสาร และผู้รับสาร 
ซึ่งผู้ใช้ภาษาในงานอาชีพจะต้องฝึกฝนทักษะในการฟัง 
การดู การอ่าน การพูด และการเขียน ตลอดจนทักษะการ
วิเคราะห์ประเมินค่าสาร เพื่อให้ตอบสนองต่อกระบวนการ

สื่อสารในงานอาชีพได้อย่างถูกต้องเหมาะสม



การใชภ้าษาไทย
๑ ความรูพ้ืน้ฐาน

ของภาษาไทย
๒ ลกัษณะเดน่

ของการใชภ้าษาไทยเพือ่สือ่สารในงานอาชพี
๓ องคป์ระกอบ

ในการใชภ้าษาไทยเพือ่สือ่สารในงานอาชพี
๔ การพฒันาประสทิธภิาพ

สาระการเรยีนรู ้



เป็นเครื่องมือในการประกอบสัมมาชพี

เป็นเครื่องมือในการศกึษาหาความรู้

เป็นเครื่องมือในการสื่อสารให้ผู้คนเข้าใจกันความส าคญั

ของภาษา

เป็นเครื่องมือในการอบรมและปลูกฝังคุณงามความดี

เป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดวัฒนธรรม

เป็นเครื่องมือในการก ากับดูแลผู้คนในสังคม



การใช้ภาษาไทย เป็นกระบวนการสื่อสาร
โดยใช้ถ้อยค าในภาษาไทยเป็นเครื่องมือ

ในการสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างผู้คนในสังคม 
การใช้ภาษาไทยเพื่ออาชีพประกอบ

ด้วยทักษะการฟังการดู และการอ่านสื่อต่าง ๆ 
ทักษะการพูดสื่อสาร การใช้ภาษาเพื่องานอาชีพ 

จ าเป็นต้องได้รับการฝึกฝนอย่างสม่าเสมอ 
ซึ่งจะช่วยให้การประกอบอาชีพบรรลุผลราบร่ืน 

ตามความมุ่งหวัง

ความรูพ้ืน้ฐาน
การใชภ้าษาไทย

๑



ภาษาท่ีออกเสียงเป็นถ้อยค าหรือ เขียนเป็นตัวอักษร
เช่น ค าพูดต่อรองราคาสินค้า อีเมลสั่งซื้อสนิค้า แผนธุรกิจ 

จดหมายร้องเรียน รายงานการเงิน บันทึกข้อความ

ประเภทของภาษาเพื่อการสื่อสาร๑.๑

๑. วัจนภาษา (Verbal Languages)

๒. อวัจนภาษา (Non-Verbal Languages)

ภาษาท่าทาง สัญลักษณ ์ตลอดจน ความรู้สึกท่ีแฝงอยู่
ในถ้อยค า เช่น น้าเสียง จังหวะการพูด กิริยาท่าทาง 
การเคล่ือนไหว สีหน้า สายตา รูปแบบตัวอักษร รูปภาพ



ระดับภาษา๑.๒

โดยท่ัวไปแล้วระดับภาษาแบง่ออกเป็น ๒ ประเภทกว้าง ๆ ได้แก่

• ภาษาระดับพิธกีาร
• ภาษาระดับทางการ

ภาษาทางการ

• ภาษาระดับก่ึงทางการ
• ภาษาระดับสนทนา
• ภาษาระดับกันเอง

ภาษาที่ไม่ทางการ



มารยาทในการรบัสาร
ด้วยการฟัง การด ูและการอ่าน

มารยาทในการส่งสาร
ด้วยการพูดและการเขยีน

มารยาทในการสื่อสาร๑.๓

ปัจจัยท่ีจะชว่ยให้การสื่อสารในชีวิตประจ าวันประสบผลส าเร็จได้ตามความมุง่หมายน้ัน นอกจาก
ทักษะการใช้ภาษาในการสื่อสารแล้ว มารยาทในการส่ือสารถือว่ามีความส าคัญอยา่งย่ิง การสื่อสาร
อาจจะไมบ่รรลผุลหากผู้สื่อสารไม่รักษามารยาทในการสื่อสาร มารยาทของการสื่อสารในงานอาชีพท่ี
ควรค านึง มีดังต่อไปนี้



ลกัษณะเดน่ ของภาษาไทย๒

ภาษาไทย
เป็นภาษาท่ีมีวรรณยุกต์ 

ส าเนียงการพูด
จึงมีเสียงสูง-ต่า

ไพเราะคล้ายเสียงดนตรี

๑

        ภาษาไทยจัดอยูใ่นตระกลูภาษาค าโดดท่ีมีการสร้างค าใหม่ขึ้น
ใช้ตามความต้องการได้จ านวนมาก ภาษาไทยเป็นภาษาท่ีมคีวามงดงาม
เป็นอัตลักษณ์ ลักษณะเด่นของภาษาไทยมีดังนี้

ภาษาไทยมีความโดดเด่น
ท่ีท าให้คนไทย

เป็นคนเจ้าบทเจ้ากลอน
โดยมีการรังสรรค์

ค าประพันธ์ท่ีสื่ออารมณ์
เนื่องจากการสรรค า

ใช้อยา่งประณีตสละสลวย

๒
ภาษาไทย

มีการใช้ภาพพจน ์
โวหารและส านวนไทย
ในการพูดและเขียน
ท่ีสื่ออารมณ์ได้ชัดเจน

๓
ส าเนียงการพูด

และกิริยาการสื่อสาร
ของคนไทย

ช่วยสง่เสริมให้ภาษาไทย 
มีความไพเราะงดงาม

๔



องคป์ระกอบ
ของการใชภ้าษาไทยเพือ่ สือ่สาร

ในงาน อาชพี

๓
การใช้ภาษาไทยเพื่องานอาชีพ
จ าเป็นต้องอาศัยทักษะทางภาษา 

ได้แก่ การอ่าน การเขียน
การพูด การฟัง และการดู

โดยผู้ท่ีจะใช้ทักษะทางภาษาดังกล่าว
ได้ดีนั้น จะต้องเข้าใจองค์ประกอบ
ด้านการสื่อสาร อันได้แก่ ผู้ส่งสาร

ผู้รับสาร สาร และช่องทางการส่ือสาร
ร่วมด้วย การใช้ภาษาไทยเพื่องานอาชีพ

จึงจะบรรลุจุดมุ่งหมายท่ีต้ังไว้ 



องค์ประกอบด้านทักษะการใช้ภาษา๓.๑

การเขยีน

การอ่าน การพูด

การฟังและการดู



การอ่าน
การอ่านข้อมูล เรื่องราวท่ีเก่ียวข้องกับการท างาน

ผ่านสื่อต่าง ๆ ถือเป็นการเพิ่มพูนความรู้ความสามารถในการท างาน
อีกท้ังการอ่านข้อมูลข่าวสารในชีวิตประจ าวันยังชว่ยให้ผู้ปฏิบัติงาน

เป็นผู้รู้รอบ  รู้กว้าง และช่วยเสริมสร้างนิสัยรักการอ่าน
อีกด้วยการอ่านเพื่องานอาชีพน้ัน มีข้อควรปฏิบัติดังนี้



๑. เรยีบเรยีงความคิดและวางโครงรา่งก่อน

เป็นทักษะในการส่งสาร
ท่ีค่อนข้างยาก ผู้ปฏิบัติงานท่ีจ าเป็นต้อง

เขยีนส่ือสารจะต้องหมั่นฝึกฝนอย่างสม่าเสมอ 
การเขียนสื่อสารในงานอาชีพ

มีรูปแบบท่ีหลากหลาย 
การใช้ภาษาในงานเขียนเพื่ออาชีพ

มีข้อค านึงดังนี้

การเขียน
๒. เลือกใช้ระดับภาษาทีเ่หมาะสม
     กับจุดมุ่งหมายในการเขยีน

๓. ใช้ค าศพัท์ทีเ่ข้าใจได้ง่าย

๔. เลือกใช้ค าทีถู่กต้อง
     ตามความหมายทีต้่องการจะสื่อ

๕. เขยีนสะกดค า และเว้นวรรคตอนใหถู้กต้อง

๖. ไม่เขยีนข้อมูลทีเ่ป็นเท็จ

๗. เขยีนเน้ือหาและใช้ภาษาทีส่่งเสรมิ 
      การท างานรว่มกันอย่างสันติ





การพูดสื่อสารในงานอาชีพ
เป็นวิธีการสื่อสารท่ีผู้ปฏิบัติงานในอาชีพต่าง ๆ 

นิยมใช้มากท่ีสุดเน่ืองด้วยเป็นวิธีการท่ีง่าย รวดเร็ว 
และสามารถใช้ได้ทุกสถานการณ์ทุกโอกาส 

การพยายามพูดสื่อสารในการท างานอยา่งสม่าเสมอ 
จะช่วยฝึกจัดระเบียบความคิด

จนสามารถเรียบเรียงความคิดออกมา
เป็นภาษาท่ีสละสลวยเข้าใจ ได้ง่าย 

 การพูดสื่อสารในงานอาชีพมีข้อควรค านึงถึงดังนี้

การพูด





การรับข้อมูลข่าวสารด้วยการฟังและการด ู
เป็นทักษะท่ีจ าเป็นอยา่งยิง่ในการสื่อสารงานอาชพี 
ผู้ปฏิบัติงานต่าง ๆ จ าเป็นจะต้องรับฟังข้อมูล
การท างานตลอดจนดูข้อความ เนื้อหา เรื่องราว

ในการท างานผ่านสื่อต่าง ๆ เพ่ือเพ่ิมพูน
ความรู้ความเข้าใจอันเก่ียวข้องกับการท างาน 
การฟังและการดูข้อมูลข่าวสารในงานอาชีพ 

มีข้อควรค านึงดังนี้

การฟัง
และการดู 





องค์ประกอบของการสื่อสาร๓.๒

บุคคลท่ีจะใช้ภาษาไทยเพื่ออาชีพได้อยา่งมีประสทิธิภาพน้ันจ าเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจ
และทักษะเก่ียวกับกระบวนการสื่อสาร (Communication) เป็นพื้นฐาน 

กระบวนการสื่อสารถือเป็นวิธีการสง่ข้อมูลข่าวสารจากผู้สง่ไปยงัผู้รับ เพื่ออธิบาย โน้มน้าว หรือโต้แย้ง 
ให้ผู้รับสารมีปฏิกิริยาตอบสนองกลับตามท่ีผู้สง่สารต้องการ องค์ประกอบของการสื่อสาร ประกอบด้วย 

ผู้สง่สาร 
(Sender)

๑. สาร 
(Message)

๒. ช่องทางการสื่อสาร 
(Channel)

๓. ผู้รับสาร 
(Receiver)

๔.



การพฒันาประสทิธภิาพ
ในการใชภ้าษาไทยเพือ่ สือ่สารใน

งาน อาชพี

๔

ผู้ท่ีใช้ภาษาในการส่ือสารได้อยา่งมีประสิทธิภาพ
จะชว่ยให้การท างานราบรื่นประสบผลส าเร็จ

ซ่ึงประสิทธิภาพในการใช้ภาษาไทยเพ่ืองานอาชีพน้ัน
สามารถพัฒนาข้ึนได้ หากผู้ปฏิบัติงานฝึกฝน

ทักษะการสื่อสารด้วยการฟังและการดู การอ่าน 
การพูด และการเขียนผ่านข้อมูลขา่วสาร

จากการท างานอยา่งสม่าเสมอ



การใชภ้าษาไทยเพือ่อาชพีอยา่งมปีระสทิธภิาพ

ค าศัพท์ให้ถูกต้องตามความหมาย

ศัพท์ส านวนให้เหมาะสม
กับกาลเทศะหรือโอกาส
ระดับภาษาให้เหมาะสมกับ
ระดับฐานะ บุคคล

ควรใช้

การพูดออกเสียงให้ถูกต้อง

การเขียนสะกดค าให้ถูกต้อง
การเว้นวรรคตอนให้ถูกต้อง

พึงระวัง

การใช้ประโยคให้กะทัดรัด ชัดเจน
การใช้ประโยคให้จบความ

การใช้ส านวน
ภาษาต่างประเทศ

การใช้ค าศัพท์สแลง
การใช้ค าฟุ่มเฟือย

หลีกเลี่ยง

การใช้ค าก ากวม



สรปุทา้ย บทเรยีน

การใช้ภาษาในงานอาชีพมีองค์ประกอบหลัก ๒ ส่วน 
ส่วนแรกเป็นองค์ประกอบด้านทักษะ การใช้ภาษา 
ได้แก่ ทักษะการฟัง ทักษะการด ูทักษะการอ่าน 
ทักษะการพูด และทักษะการเขียน ส่วนท่ีสอง
เป็นองค์ประกอบด้านการส่ือสารเพื่ออาชีพ 

โดยผู้ปฏิบัติงานจะต้องเข้าใจเรื่ององค์ประกอบ 
และกระบวนการสื่อสาร ได้แก่ ผู้ส่งสาร ผู้รับสาร สาร 
และช่องทางการสื่อสาร ท้ังนี้ผู้ปฏิบัติงาน อาชีพจะต้อง

พิจารณาเลือกใช้ระดับของภาษาให้เหมาะสมกับบริบทของ
การส่ือสาร อีกท้ังจะต้อง มีมารยาทในการสื่อสารท่ีดี 

การส่ือสารในงานอาชีพจึงจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้
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