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ในงานอาชพี

ภาษาไทยเพื่ออาชพี (Thai for Careers)

บทเรียนที่ 

๕



สาระส าคญั

การพูดในงานอาชีพเป็นทักษะสําคัญในการทํางาน 
เนื่องจากการเลือกใช้วิธีการพูดอย่างเหมาะสม

และสอดคล้องกับเป้าหมายของการทํางาน
แต่ละประเภท จะทําให้สามารถดําเนินงาน

ได้อย่างราบรื่น และสัมฤทธิผลตามท่ีคาดหวัง 
ดังนั้นการฝึกฝนทักษะการพูดในงานอาชีพ

อย่างต่อเนื่องย่อมทําให้บุคคลนั้น
ประสบความสําเร็จในการทํางาน



ในงานอาชพี
๑ ความหมายของการพดู

ในงานอาชพี
๒ ความส าคญัของการพดู

ในงานอาชพี
๓ คณุสมบตัทิีด่ขีองการพดู

ในงานอาชพี
๔ หลกัการพดู

๕ การพดูตดิตอ่สือ่สาร

สาระการเรยีนรู ้

ในงานอาชพี



ในงานอาชพี
๑ ความหมายของการพดู

การสร้างภาพลักษณ์๒.๑ การลดความขัดแย้ง๒.๒ การแสวงหาลูกค้าใหม่๒.๓

ผู้เรียนควรให้ความสําคัญต่อการพูดในงานอาชีพด้วยหลัก ๓ ประการ ดังนี้

         การสื่อสารโดยการพูดรูปแบบต่าง ๆ ท่ีใช้ในการประกอบอาชีพ ท้ังน้ีแต่ละอาชีพมีลักษณะ
การทํางานและจุดมุ่งหมายแตกต่างกัน ดังน้ันผู้พูดจะต้องเลือกใช้วิธีการพูดให้เหมาะสมกับงาน เพื่อให้
ดําเนินงานได้อยา่งราบรื่นและบรรลุเป้าหมายของงานได้

ในงานอาชพี
๒ ความส าคญัของการพดู



ในงานอาชพี
๓ คณุสมบตัทิีด่ขีองการพดู

ผู้พูดในงานอาชพี
ควรมคีุณสมบัติดังนี้

๑ พูดด้วยความมั่นใจในขอ้มูล

มีบุคลิกภาพดี๒

พูดให้ชัดเจนและตรงประเด็น๓

ใช้ภาษาท่ีสุภาพ๔



ในงานอาชพี๔ หลกัการพดู

การสรา้งความสนใจ การสรา้งความต้องการ การสรา้งความประทับใจ

การสรา้งมนุษยสมัพันธ์ การสรา้งบรรยากาศ การสรา้งความน่าเชื่อถือ

           การพูดในงานอาชีพเป็นการพูดเพื่อให้เกิดประโยชน์
ในการประกอบอาชีพ ดังน้ัน จึงมีรายละเอียด ท่ีแตกต่างไปจากท่ี
พูดในท่ีประชุมท่ัวไปอยูบ้่าง เนื่องจากมีจุดมุ่งหมายท่ีแตกต่างกัน 
แต่การพูดแต่ละประเภท ก็มีหลักการพูดท่ีคล้ายคลึงกัน ฉะน้ัน
เมื่อต้องการจะศึกษาเก่ียวกับการพูด ในงานอาชีพ ผู้พูดควร
คํานึงถึงหลักการพูดในงานอาชีพ ดังนี้

๑ ๒ ๓

๔ ๕ ๖



การติดต่อสื่อสารในงานอาชีพ การพูดมีความสําคัญมากและจําเป็นท่ีจะใช้ให้เหมาะสมกับ

เรื่องหรือ การงานท่ีต้องทําในขณะน้ัน ๆ โดยมีเป้าหมายเป็นการพูดสื่อสารเพื่อให้บรรลุจุดมุ่งหมายและ

นําไปสู ่ความสําเร็จในงานอาชีพ ในท่ีนี้จะกล่าวเพียง 

๒ ประเภท ได้แก่ การพูดเพื่อกิจธุระและ

การสัมภาษณ์งาน

หมายถึง การติดต่อสื่อสารกันระหว่างบุคคล ว่าด้วยเรื่องของธุระหรือการงานท่ีติดต่อสื่อสารกัน

โดยใช้ภาษาพูดเป็นเครื่องมือในการติดต่อสื่อสาร

๕ การพดูตดิตอ่สือ่สาร

การพูดเพื่อกิจธุระ๕.๑

ในงานอาชพี



การพูดเพ่ือกิจธุระในชวิีตประจําวันของมนุษยเ์กิดขึ้นได้ตลอดเวลา 
โดยเฉพาะในยุคปัจจุบนัท่ี เทคโนโลยีมคีวามทันสมยั ส่งผลให้การพูด
เพ่ือกิจธุระมีความสะดวกรวดเร็วและมีโอกาสไดติดต่อสื่อสารกันมากขึ้น 
ท้ังน้ีการพูดเพ่ือกิจธุระก่อให้เกิดผลดีต่อการทํางานในด้านต่าง ๆ อย่างมาก

ความส าคัญของการพูด
เพื่อกิจธุระ

๑

ประเภทของการพูดเพ่ือกิจธุระ๒
๑ การพูดเพื่อกิจธุระโดยตรง

๒ การพูดติดต่อกิจธุระทางโทรศัพท์



หลักท่ัวไป
ของการพูดติดต่อกิจธุระ

๓

๑ การพูดติดต่อกิจธุระท่ีสาํคัญ ๆ ควรมีการนัดหมายล่วงหน้า

๒ ผู้ติดต่อกิจธุระควรศึกษาหรือสอบถามช่วงเวลาท่ีเหมาะแก่การติดต่อ

๓ ไม่ควรติดต่อกิจธุระในช่วงเวลาพักรับประทานอาหาร หรือวันหยุดของทางราชการ

๔ ควรคํานึงถึงมารยาทในการพูดหรือเจรจากิจธุระน้ัน ๆ ด้วย

๕ ควรกล่าวถึงกิจธุระน้ัน ๆ อย่างละเอียด ตรงประเด็น ไม่อ้อมค้อม

๖ ควรคํานึงถึงระยะเวลาในการติดต่อกิจธุระด้วย คือไม่นานจนเกินไป



การพูดติดต่อกิจธุระมีลักษณะต่างกันไปตามสถานการณ์ท่ีท้ังผู้รับสาร
และผู้ส่งสารต้องการจะสื่อสาร

ลักษณะของการพูด
ติดต่อกิจธุระ

๔

๒ การขอ
ความรว่มมือ

การติดต่อ
สอบถาม๑

๔๓ การขอ
ความช่วยเหลือ

การติดต่อ
นัดหมาย



ข้อควรปฏิบัติในการใช้ภาษาสื่อสาร
ติดต่อกิจธุระ

๕
๑ ใช้วาจาและถ้อยค าสุภาพในการพูดติดต่อกิจธุระ

๒ ใช้ภาษามาตรฐานแทนการใช้ภาษาท้องถ่ิน

๓ ใช้ค าศพัท์ทีเ่ป็นทีรู่จั้กหรอืเข้าใจได้โดยท่ัวไป

๔ ไม่ควรใช้ค าตัดหรอืค าย่อทีอ่าจก่อให้เกิดความเข้าใจผิด

๕ ถ้ามคี าศพัท์เฉพาะทีจ่ าเป็นต้องใช้ควรมกีารอธิบายให้ชัดเจน

๖ พยายามสื่อสารด้วยภาษาทีช่ัดเจน ตรงประเด็น



การสัมภาษณ์งาน๕.๒

การสนทนาหรือซักถาม เป็นการสื่อสารระหว่างบุคคล ๒ ฝ่าย คือ ผู้สัมภาษณ์ และผู้ให้สัมภาษณ์ 
ผู้สัมภาษณ์ต้องมไีหวพริบดี มีบุคลิกภาพดี มีมารยาทในการฟงัและพูด ส่วนผู้ให้สัมภาษณ์ คือ ผู้มา
สมัครงานเพ่ือเขา้ทํางานในตําแหน่งท่ีต้องการ

จุดประสงค์ของการสัมภาษณ์๑
การสัมภาษณ์งานมจุีดประสงค์หลัก ๒ ประการ คือ

๑ เพื่อทราบบุคลิกภาพ นิสัยใจคอ ไหวพรบิปฏิภาณ

๒ เพื่อทราบความสามารถและความเหมาะสมกับต าแหน่งงาน



ประเภทของการสัมภาษณ์๒

๑ การสัมภาษณ์งานแบบไม่เป็นทางการ

๒ การสัมภาษณ์แบบเป็นทางการ

วิธีการสัมภาษณ์งาน๓

๑ การสัมภาษณ์แบบตัวต่อตัว

๒ การสัมภาษณ์โดยใช้แบบสอบถาม

๓ การสัมภาษณ์ทางโทรศพัท์



การสัมภาษณ์งาน๔

ระบุเป้าหมายการสัมภาษณ์
งานใหช้ัดเจน๒

เลือกประเด็นส าคัญ
ทีต้่องค้นหา๓

ก าหนดหวัข้อหลัก
ในการต้ังค าถาม

๔

ต้ังค าถาม

๕
จัดท าโครงสรา้ง
การสัมภาษณ์ 

๖

ก าหนดวัตถุประสงค์
ของการสัมภาษณ์๑

ทบทวนข้อมูลเกีย่วกับ
ผู้สมัครล่วงหน้า ๗

การสัมภาษณ์
มข้ัีนตอนดังนี้



การเตรยีมการสัมภาษณ์ (ในฐานะผู้สัมภาษณ์)๕

นัดหมายผู้ให้สัมภาษณ์ทราบวัน เวลา หัวข้อเรื่องและคําถามท่ีใช้ในการสมัภาษณ์
ก่อนท่ีจะมีการสมัภาษณ์ เพื่อให้มีการเตรียมข้อมูลในการตอบคําถาม

๑

๒ ศึกษาข้อมูลพ้ืนฐานเก่ียวกับเรื่องท่ีจะสมัภาษณ์ และเรื่องราวเก่ียวกับตัวผู้ให้สัมภาษณ์
อย่างละเอียด เพื่อความเขา้ใจ และสร้างความพอใจท่ีจะให้สัมภาษณ์ 

๓ คําถามท่ีนํามาใช้ในการสมัภาษณ์ ควรเป็นคําถามท่ีตรงตามจุดมุ่งหมาย
ไม่ควรใช้คําถามดักคอ เพราะจะทําให้ ผู้ให้สัมภาษณ์อึดอัดท่ีจะตอบคําถาม

๔ เตรียมอุปกรณ์ท่ีใช้ในการสัมภาษณ์ เช่น 
เครื่องบันทึกเสยีง ไมโครโฟน กล้องถ่ายรูป กล้องวิดีโอ



คุณสมบัติผู้สัมภาษณ์๖

๑ มีมนุษยสัมพันธ์ดี สามารถเขา้กับทกุคนได้

๒
มีความรู้ดี โดยเฉพาะเก่ียวกับภูมหิลังของผู้ให้สัมภาษณ์
เพื่อประโยชน์ในการเตรียมคําถาม

๓ ศึกษาขอ้มูลเก่ียวกับเรื่องท่ีจะสัมภาษณ์ เพื่อจะได้ต้ังคําถามให้ตรงประเด็น

๔ มมีารยาทท้ังในการพูด การฟัง การถาม คือ ต้องเป็นผู้ฟังมากกว่าผู้พูด



คุณสมบัติผู้สัมภาษณ์ (ต่อ)๖

๕ มีบุคลิกภาพดี คือ คล่องแคล่ว ไม่เคอะเขิน แต่งกายสุภาพ ถูกกาลเทศะ

๖ มีความสามารถในการใช้คําพูด คือ พูดชัดเจน ใช้คําสุภาพ เข้าใจง่าย

๘ ให้เกียรติแก่ผู้ให้สัมภาษณ์ และตรงต่อเวลา

สามารถสร้างบรรยากาศใหเ้ป็นกันเอง ไม่ตึงเครียด
หรือเป็นพิธีการมากเกินไป ควรมีบรรยากาศ
เหมือนการพูดคุยกันธรรมดา

๗



การเตรยีมตัวสัมภาษณ์งาน 
(ในฐานะผู้ให้สัมภาษณ์)

๗

๑ หาความรู้เก่ียวกับองค์กร หน่วยงาน บริษัทท่ีกําลังเข้าสมัครงาน

๒
เตรียมความพร้อมท้ังทางร่างกายและจิตใจ ทําจิตใจให้แจ่มใส
แต่งกายสะอาด เรียบร้อย เหมาะสมกับกาลเทศะ

๓ ฝึกต้ังคําถามและตอบคําถามท่ีเป็นประโยชนกั์บตัวเอง

๔ เตรียมเอกสารท่ีจําเป็นในวันสัมภาษณ์

๕ เมื่อถูกเรียกเข้าสัมภาษณค์วรยกมือไหว้ กล่าวคําสวัสดี และนั่งเมื่อผู้สัมภาษณเ์ชิญให้นั่ง



การเตรยีมตัวสัมภาษณ์งาน 
(ในฐานะผู้ให้สัมภาษณ์) (ต่อ)

๗

๖ ตอบคําถามทุกข้ออย่างชัดเจน ชัดถ้อยชัดคํา

๘ ไม่ควรพดูในแง่ร้ายเก่ียวกับหน่วยงานเดิม

กิริยามารยาท ต้องให้ดูสุภาพเรียบร้อย ย้ิมแย้มแจ่มใส
ไม่พูดยาว หรือไม่พดูสั้นจนเกินไป

๗

๙ ถ้าผู้สมัภาษณ์ให้โอกาสซักถามเก่ียวกับองค์กรหรือ
ตําแหน่งงาน ก็ควรซักถามอย่างสนใจ



การด าเนินการสอบสัมภาษณ์งาน๘

๑ แนะนําตัวผู้สัมภาษณ์ด้วยความสุภาพ

๒ สร้างบรรยากาศท่ีอบอุ่น ผ่อนคลายความเครียด
และเริ่มสัมภาษณผ์ู้สมคัรงานด้วยความคุ้นเคย

๓ เลือกโครงสร้างการสัมภาษณ์ท่ีเหมาะสม

๔ ถามด้วยคําถามท่ีชัดเจน รอบคอบ เพื่อให้ได้ข้อมูลท่ีเป็นจริง

๕ หลีกเล่ียงคําถามนาํ ควรเป็นลักษณะให้ผู้สมัครงานแสดงความคิดเห็น



การด าเนินการสอบสัมภาษณ์งาน๘

๖ ระหว่างการสัมภาษณ์ควรจดขอ้มูลสําคัญ ๆ ไว้

๘ เปิดโอกาสให้ผู้สมัครงานซักถามข้อสงสัย

ควบคุมเวลาการสมัภาษณ์ให้เหมาะสม๗

๙ สรุปและจบการสมัภาษณ์โดยกล่าวขอบคุณ
ผู้สมัครงานท่ีเสียสละเวลาให้ความสาํคัญกับหน่วยงาน



ค าถามเกีย่วกับเรื่องความคิดสรา้งสรรค์

๑ คุณแก้ปัญหาในการทํางานโดยวิธีการใด

๒ ปัญหาในการทํางานแบบใดท่ีคุณไม่สามารถแก้ไขได้

๓ คุณมีสว่นรว่มในการนําเสนองานใหม่ ๆ หรือปรับปรุงผลงานอยา่งไร

ค าถามเกีย่วกับการท างานเป็นกลุ่ม

๑ คุณมีสว่นรว่มในการทํางานกลุ่มอยา่งไร

๒ หากเกิดปัญหาในการทํางานกลุ่ม คุณมีวิธีการแก้ปัญหาอยา่งไร



ค าถามเกีย่วกับการใส่ใจในคุณภาพ

๑ ผลงานท่ีคุณภาคภูมิใจมีอะไรบ้าง

๒ การทํางานท่ีมีคุณภาพควรเป็นอยา่งไร

๓ อะไรบ้างท่ีแสดงว่าคุณเป็นคนท่ีมีคุณภาพ

ค าถามเกีย่วกับคุณธรรมจรยิธรรม

๑ จุดเด่นของคนท่ีมีคุณธรรมมีอะไรบ้าง

๒ คุณธรรมจริยธรรมในการทํางานหมายความว่าอยา่งไรบ้าง



ค าถามเกีย่วกับความเป็นเลิศ

๑ สิ่งท่ีสําคัญท่ีทําให้งานสําเร็จคืออะไร

๒ คุณเคยวางแผนงานท่ีต้องรับผิดชอบอยา่งไร

๓ คุณมีแนวทางในการดําเนินงานท่ีได้รับมอบหมายอยา่งไร

๔ จากประสบการณ์การทํางานท่ีผ่านมา
คุณได้รับมอบหมายให้ทํางานสําคัญอะไรบ้าง



สรปุทา้ย บทเรยีน

๑. ผลงานการพูดในงานอาชพี - การพูดรูปแบบต่าง ๆ 
ท่ีใช้ในการประกอบอาชีพ เพื่อให้ดําเนินงาน
ได้อยา่ราบรื่น และบรรลุเป้าหมายของการทํางาน

๒. ความส าคัญของการพดูในงานอาชพี ได้แก่ 
การสร้างภาพลักษณ์ การลดความขัดแย้ง 
และการแสวงหาลูกค้าใหม่

๓. คุณสมบัติทีด่ขีองการพูดในงานอาชพี ได้แก่ มีบุคลิกภาพท่ีดี
พูดด้วยความม่ันใจในข้อมูล การใช้ภาษาท่ีสุภาพ พูดให้ชัดเจน
และตรงประเด็น



สรปุทา้ย บทเรยีน

๔ หลักการพูดในงานอาชพี ได้แก่ การสร้างความสนใจ
การสร้างความต้องการ การสร้างความประทับใจ
การสร้างมนุษยสัมพันธ์ การสร้างบรรยากาศ
และการสร้างความนา่เชื่อถือ

๕ การพูดติดต่อกิจธุระ - การพูดติดต่อสื่อสาร
เพื่อธุระหรืองานต่าง ๆ

๖ การสัมภาษณ์งาน - การสนทนาหรือซักถาม 
เพื่อคัดเลือกบุคคลเข้าทํางาน
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