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กิจกรรมที่ ๑

อ่านบทเรียนแล้วตอบค�ำถามต่อไปนี้

๑.	เหตุใดเราจึงต้องเขียนสะกดค�ำและออกเสียงค�ำให้ถูกต้อง

ตอบ	 เพราะถ้าเขียนสะกดค�ำผิด หรือออกเสียงค�ำผิด ความหมายก็จะเปล่ียนแปลงไป 

โดยเฉพาะการสื่อสารด้วยการเขยีน ถ้าสะกดผดิอาจท�ำให้การสื่อความหมายคลาดเคลื่อน

ไป 

๒.	การใช้ค�ำให้ถูกต้องมีความส�ำคัญต่อการสื่อสารอย่างไร

ตอบ	 ผู้ส่งสารควรเลือกใช้ค�ำให้ถูกต้องตรงความหมาย ตรงตามหน้าที่ และใช้ค�ำให้ถูก

ระดับ เพราะหากใช้ค�ำไม่ถูกต้อง อาจท�ำให้การสื่อสารผิดพลาด หรือสื่อสารได้ไม่ชัดเจน

ตรงตามความต้องการ 

๓.	อธิบายหลักการใช้ภาษาเพื่อสื่อสารให้บรรลุวัตถุประสงค์มาให้เข้าใจ

ตอบ	 หลักการใช้ภาษาเพื่อสื่อสารให้บรรลุวัตถุประสงค์ มีดังนี้ (นักศึกษาอาจตอบเพียง

บางข้อก็ได้)

	 ๑.	เขียนสะกดค�ำและออกเสียงค�ำให้ถูกต้อง เพราะถ้าเขียนสะกดค�ำผิดหรือออก

เสียงค�ำผิด ความหมายก็จะเปลี่ยนแปลงไป 

	 ๒.	ใช้ค�ำให้ตรงความหมาย เพราะหากใช้ค�ำไม่ถูกต้องตรงความหมาย อาจท�ำให้

การสื่อสารผดิพลาด หรอืสื่อสารได้ไม่ชดัเจนตรงตามความต้องการ โดยความหมายของ

ค�ำมีหลายลักษณะคือ

๒.๑	ค�ำมีความหมายหลายอย่าง การใช้ค�ำต้องชัดเจนไม่ก�ำกวม 

๒.๒	ค�ำมีความหมายใกล้เคียงกัน แต่ไม่อาจใช้แทนกันได้เสมอไป 

๒.๓	ค�ำมีความหมายแฝงที่ต้องตีความ 

๒.๔	ค�ำมคีวามหมายแคบ – กว้างต่างกนั ควรใช้ให้ถกูต้องตรงตามความหมาย 

 บทที่ ๑ การใช้ภาษาเพื่อการสื่อสาร

     กิจกรรมท้ายบท
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	 ๓.	ใช้ค�ำให้ถกูต้องตามหน้าทีข่องค�ำ เลอืกใช้ค�ำให้ถกูต้องตามหน้าทีเ่พื่อให้สื่อสาร

ได้ชัดเจน

	 ๔.	ใช้ภาษาให้ถูกระดับ แบ่งเป็น ๒ ระดับคือ ภาษาแบบเป็นทางการและภาษา

แบบไม่เป็นทางการ

	 ๕.	ใช้ภาษาให้เหมาะสมแก่ฐานะของบุคคล

	 ๖.	ใช้ค�ำให้เหมาะสมกับกาลเทศะ การสื่อสารกับบุคคลต่างกลุ่ม ต่างกาลเทศะ 

ย่อมใช้ภาษาแตกต่างกัน

	 ๗.	ใช้ภาษาให้เหมาะสมกับรูปแบบการเขียน ไม่ใช้ภาษาพูด

	 ๘.	การใช้ค�ำยืม คือศัพท์บัญญัติและค�ำทับศัพท์

๔.	การแบ่งระดับภาษามีความส�ำคัญอย่างไรต่อการสื่อสาร

ตอบ	 การแบ่งระดับภาษามีความส�ำคัญต่อการสื่อสารคือ ภาษาแต่ละระดับใช้สื่อสาร

ในโอกาสต่างๆ กัน ซึ่งต้องเลือกใช้ ให้ถูกต้องและเหมาะสมจึงจะสื่อสารได้อย่างมี

ประสทิธภิาพ ได้แก่ ภาษาแบบเป็นทางการ มกัใช้ในภาษาเขยีนมากกว่าพดู หรอืเป็นการ

เขียนต้นฉบับส�ำหรับการพูดอย่างมีพิธีรีตอง เช่น ปาฐกถา โอวาท สุนทรพจน์ ภาษาแบบ

ไม่เป็นทางการ เป็นภาษาที่ใช้สื่อสารกันโดยทั่วไปในชีวิตประจ�ำวัน 

๕.	หากนักศึกษาได้รับมอบหมายให้กล่าวรายงานเนื่องในพิธีเปิดงานวันภาษาไทย นักศึกษา

จะใช้ภาษาระดับใด เพราะเหตุใด

ตอบ	 ใช้ภาษาระดบัทางการ เพราะเป็นการพดูอย่ามพีธิรีตีอง หรอืในโอกาสทีเ่ป็นทางการ

๖.	 การใช้ส�ำนวนมีประโยชนต์อ่การสื่อสารอยา่งไร อธบิายพร้อมทัง้ยกตัวอย่างประโยคที่ใช้

ส�ำนวนมา ๒ ประโยค

ตอบ	 การใช้ส�ำนวนมปีระโยชน์ต่อการสื่อสารคอื ถ้าใช้ส�ำนวนได้อย่างถกูต้อง เหมาะสม

กบัเนือ้ความ กาลเทศะและสถานการณ์ ช่วยให้เราสามารถใช้ภาษาในการสื่อสารได้อย่าง

สละสลวย เหน็ภาพได้ชดัเจนยิง่ขึน้ เช่น คนดไีม่กลวัการพสิจูน์ เพราะทองแท้ย่อมไม่กลวั

ไฟ ท�ำงานแบบนี้เขาเรียกว่าสุกเอาเผากิน
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กิจกรรมที่ ๒  จับคู่กันท�ำกิจกรรมต่อไปนี้

...........................ครูผู้สอนพิจารณาจากผลงานของนักศึกษา...........................

กิจกรรมที่ ๓  จับคู่ค�ำที่มีความหมายตรงกัน

…ช…….	 ๑. วจนะ		  ก. ประชดประชัน

…ฏ…….	 ๒. เยอะแยะ		  ข. โวยวาย

…ฌ…….	 ๓. สมรรถนะ 		  ค. เปรอะเปื้อน, มอซอ

…ฐ…….	 ๔. ทัศนะ		  ง. เลือก, คัด

…ข…….	 ๕. ตีโพยตีพาย		  จ. เชื่อง่าย

…ญ……	 ๖. อักขระ		  ฉ. อาการไม่สบาย

…จ….. 	 ๗. ใจเบา		  ช. ค�ำพูด ถ้อยค�ำ

…ฎ….	 ๘. ทักษะ		  ซ. ความรู้

…ค….	 ๙. ขะมุกขะมอม		  ฌ. ความสามารถ 

…ง……	 ๑๐. สรร 		  ญ. ตัวหนังสือ

			   ฎ. ความช�ำนาญ

			   ฏ. มากมาย

			   ฐ. ความเห็น

กิจกรรมที่ ๔ ขีดเส้นใต้ค�ำที่เขียนถูกต้องเหมาะสมกับประโยคหรือข้อความ

๑.	(กด, กรด, กลด) มีรสเปรี้ยว โดยปกติใช้กัด หรือท�ำให้สิ่งอื่นแปรไป

๒.	ช่วย (กอก, กรอก, กลอก) น�้ำใส่ขวดหน่อยนะ

๓. คุณนายเกรี้ยว (กาด, กราด, กลาด) เพราะคนใช้ท�ำผิดค�ำสั่ง
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๔.	เป็นเด็กเป็นเล็กไม่ควร (เก้า, ก้าว, กร้าว) ร้าวผู้หลักผู้ ใหญ่

๕.	หน้าแดง (กร�่ำ, กล�่ำ, ก�่ำ) ไปเลย ไปตากแดดที่ไหนมา

๖.	 เรื่องนั้นเป็น (เก็ด, เกร็ด, เกล็ด) พงศาวดาร

๗.	หมูอ้วนตัวนั้นออกลูกมาเป็น (คอกๆ, ครอกๆ, คลอกๆ) เลย

๘.	เราต้อง (พัด, พรัด, พลัด) พรากจากกันแล้วนะ

๙.	(ไพ, ไพร, ไพล) เป็นว่านที่ต้นและใบคล้ายขิง หัวสีเหลืองคล้ายขมิ้น ใช้ท�ำยาไทย

๑๐.	อย่ายืนเอามือ (ไพ่, ไพร่, ไพล่) หลัง ดูไม่สุภาพ

กจิกรรมที ่๕  แก้ไขประโยคต่อไปนี้ให้เป็นประโยคที่ใช้ภาษาระดบัทางการ สื่อสารได้ชดัเจน 

สมบูรณ์ ถูกต้อง 

๑.	ครูเมตตาให้อาหารกลางวันเด็กยากจน

ตอบ	 ครใูห้อาหารกลางวนัเดก็ยากจนด้วยความเมตตา/ครมูคีวามเมตตาให้อาหารกลาง

วันเด็กยากจน ครูที่ให้อาหารกลางวันเด็กยากจนชื่อครูเมตตา 

๒.	ชายหนุ่มคนนั้นเป็นวิศวกรที่ไม่สวมหมวกนิรภัย

ตอบ	 ชายหนุ่มที่ไม่สวมหมวกนิรภัยคนนั้นเป็นวิศวกร/วิศวกรหนุ่มคนนั้นไม่สวมหมวก

นิรภัย

๓.	มันเป็นอะไรที่ดีมากๆ เลยหนังสือเล่มนี้

ตอบ	 หนังสือเล่มนี้ดีมากๆ เลย/หนังสือเล่มนี้มีเนื้อหาดีมากเลย/หนังสือเล่มนี้ดีมากเลย

๔.	เราพบตัวเองอยู่บนเตียงนอน

ตอบ	 เรานอนอยู่บนเตียง/เราอยู่บนเตียงนอน

๕.	หนังสือพิมพ์ลงข่าว ๔ โจรบุกธนาคารฉกกว่า ๓ ล้าน

ตอบ	 หนังสือพิมพ์ลงข่าวโจร ๔ คน ปล้นธนาคารได้เงินไป ๓ ล้านบาทเศษ

๖.	 วิทยาลัยมีหมายก�ำหนดการวันไหว้ครูเรียบร้อยแล้ว 

ตอบ	 วิทยาลัยมีก�ำหนดการวันไหว้ครูเรียบร้อยแล้ว
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๗.	ผู้ร้ายรัวกระสุนใส่เจ้าของร้านทองหนึ่งนัด

ตอบ	 คนร้ายรัวกระสนุใส่เจ้าของร้านทอง/คนร้ายรวักระสนุใส่เจ้าของร้านทองหลายนดั/

คนร้ายยิงเจ้าของร้านทองหนึ่งนัด 

๘.	จังหวัดโคราชเป็นเมืองที่เจริญมากที่สุดในภาคอีสาน

ตอบ	 จังหวัดนครราชสีมาเป็นจังหวัดที่เจริญมากที่สุดในภาคตะวันออกเฉียงเหนือ

	 นครราชสีมาเป็นจังหวัดที่เจริญมากที่สุดในภาคตะวันออกเฉียงเหนือ

๙.	เกรดซัมเมอร์นี้ของมานะไม่น่าพอใจ

ตอบ	 ผลการเรียนภาคฤดูร้อนนี้ของมานะไม่น่าพอใจ/ระดับคะแนนภาคฤดูร้อนนี้ของ

มานะไม่น่าพอใจ

๑๐.	นิดขายรถเล็กไปแล้ว

ตอบ	 นิดขายรถคันเล็กไปแล้ว/นิดขายรถให้เล็กไปแล้ว/นิดขายรถของเล็กไปแล้ว

๑๑.	เจ้าอาวาสวัดแก่นอินทร์ถึงแก่กรรมด้วยโรคชรา

ตอบ	 เจ้าอาวาสวัดแก่นอินทร์มรณภาพด้วยโรคชรา

๑๒.	รถค่อยๆ เคลื่อนที่ออกไปอย่างรวดเร็ว

ตอบ	 รถค่อยๆ เคลื่อนที่ออกไปอย่างช้าๆ/รถเคลื่อนที่ไปอย่างรวดเร็ว

๑๓.	ในการสื่อสารนักศึกษาควรใช้ภาษาที่ถูกไวยากรณ์แต่สื่อความหมายได้ชัดเจน

ตอบ	 ในการสื่อสารนักศึกษาควรใช้ภาษาที่ถูกไวยากรณ์และสื่อความหมายได้ชัดเจน

๑๔.	ชัยและมีนาเป็นคู่รักที่เหมาะสมกันราวกิ่งทองใบต�ำแย

ตอบ	 ชัยและมีนาเป็นคู่รักที่เหมาะสมกันราวกิ่งทองใบหยก

๑๕.	นายพรานไปนั่งห้างยิงสัตว์ที่เขายิงได้ตัวใหญ่มาก

ตอบ	 นายพรานไปนั่งห้างยิงสัตว์ สัตว์ที่เขายิงได้ตัวใหญ่มาก 

	 นายพรานไปนั่งห้างยิงสัตว์ เขายิงสัตว์ได้ตัวใหญ่มาก
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แบบทดสอบ

๑.	ข้อใดมีค�ำสะกดผิด

ก. จ่าประสิทธิ์ใช้ปุ๋ยอินทรีย์ในการปลูกต้นไม้

ข. วันนี้เราจะสั่งข้าวผัดกะเพราและกล้วยบวชชี

ค. ก่อนออกจากห้องเรียน นักเรียนควรปิดสวิตซ์ไฟและถอดปลั๊ก

ง. มาลีเปิดเว็บไซต์หาคลินิคศัลยกรรมที่มีมาตราฐานให้ผมหน่อย

๒.	ข้อใดใช้ค�ำถูกความหมาย

ก. เธอเสียดายเมื่อทราบว่าเพื่อนรักจากไปโดยไม่ลา

ข. เขาเสียใจที่ไม่ได้ลงชื่อสมัครไปทัศนศึกษา

ค. สุดารัตน์มีนิสัยตัดสินใจอย่างรีบเร่ง เธอมีนิสัยใจเร็ว

ง. สิริรักษ์ตัดสินใจไม่รอบคอบ เพราะเธอเป็นคนใจเร็ว

๓.	ข้อใดใช้ค�ำขยายได้ถูกต้องตามความหมาย

ก. ดาราสมัยนี้มักจะประพฤติตัวแหลกเหลว ทั้งชายและหญิง

ข. การแข่งขันกีฬาเยาวชนครั้งนี้เจ้าภาพน�ำสุดโต่ง ทิ้งคู่แข่งขันคนอื่นๆ 

ค. นักกีฬาของเราอยู่ในสภาพพร้อมแข็งแกร่งทั้งกายและใจ 

ง. ไทยต้องประกาศท่าทีต่อปัญหายาเสพติดออกมาให้โจ่งแจ้ง

๔.	ข้อใดใช้ภาษาเหมาะแก่กาลเทศะและสัมพันธภาพระหว่างบุคคล

ก. ลูกอ้วนไปแล้วนะตอนนี้ ควรออกก�ำลังกายบ้าง (แม่พูดกับลูก)

ข. อาจารย์แต่งตัวหล่อจังครับวันนี้ (นักเรียนพูดกับครูเมื่อครูเข้าห้องเรียน)

ค. เมื่อคืนนี้อากาศดีนะครับ ผมหลับอุตุเลย (ลูกน้องพูดกับผู้บังคับบัญชา)

ง. น้อยฝากมาบอกอาจารย์ว่าเขาขอส่งงานอาทิตย์หน้าค่ะ (นักศึกษาพูดกับครู)
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๕.	ข้อใดใช้ส�ำนวนได้ถูกต้องเหมาะสมที่สุด

ก.	ทั้งๆ ที่ใครๆ ก็รู้ว่าผู้ท�ำผิดคือใคร เขาก็ยังประโคมข่าวราวกับเด็กเลี้ยงแกะว่ายัง

หาตัวคนร้ายไม่ได้

ข. แววดาวภาคภูมิใจมากเหมือนได้แก้วสารพัดนึกไว้ ในครอบครอง เมื่อได้รู้ว่าได้รับคัด

เลือกให้เป็นนักกีฬาทีมชาติ

ค.	เด็กกลุ่มนี้กะล่อนเหลือประมาณพอได้รวมกลุ่มกันจะครื้นเครงเฮฮาเหมือนจับปูใส่

กระด้ง

ง.	เขาเป็นคนฉลาด บอกสั้นๆ เขาก็ท�ำตามได้ไม่ต้องชักแม่น�้ำทั้งห้า

๖.	 ข้อใดใช้ภาษากะทัดรัดชัดเจน

ก. เขาได้รับความพอใจในการที่ได้รับเลือกเป็นประธาน

ข. อาจารย์ท�ำการสอนหนังสืออย่างเอาใจใส่และมีความสุข

ค. วันนี้นับเป็นวันพิเศษเพราะน้องใหม่มาประชุมครบทุกคน

ง. เขาจัดประชุมขึ้นเพื่อกระชับความสัมพันธไมตรีอันดีระหว่างเยาวชน

๗.	ข้อใดเรียงล�ำดับค�ำได้ถูกต้อง

ก. เธอเห็นเด็กน้อยข้างชายหนุ่มที่ก�ำลังกระโดดโลดเต้น

ข. ต้มย�ำกุ้งเป็นอาหารที่ชาวต่างชาตินิยมรับประทานกันมาก

ค. กรุงเทพมหานครก�ำลังเร่งแก้ไขอย่างเร่งด่วนเรื่องปัญหาน�้ำรอการระบาย

ง. ชมรมนักปั่นจักรยานรับสมัครสมาชิกใหม่ที่แก่งกระจานเป็นจ�ำนวนมาก 

๘.	“เพชรบุรีเป็น.................ของสมชาย เขาเป็นคนมี............มั่นคงคนหนึ่งทีเดียว แต่งกาย

ดู..........เสมอ เพราะ.....................เหยียบขั้นเศรษฐี”

ก. พื้นฐาน, ถิ่นฐาน, ภูมิฐาน, ฐาน	

ข. ถิ่นฐาน, ฐานะ, ภูมิฐาน, พื้นฐาน

ค. พื้นฐาน, ถิ่นฐาน, ภูมิฐาน, หลักฐาน	

ง. ถิ่นฐาน, หลักฐาน, ภูมิฐาน, ฐานะ
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๙.	“ดิ เอ็มควอเทียร์ ห้างสรรพสินค้าน้องใหม่ มาแรงใจกลางเมือง ต้อนรับปิดเทอมด้วย 

ลานกิจกรรมโชว์งานศิลป์ดีๆ ดนตรีโดนๆ ของเด็กแนวทั่วฟ้าเมืองไทย” 

จากข้อความข้างต้นเป็นการใช้ภาษาอย่างไร เพราะเหตุใด 

ก. ใช้ภาษาไม่เหมาะสม เพราะใช้ค�ำที่ไม่ตรงความหมาย

ข. ใช้ภาษาไม่เหมาะสม เพราะใช้ถ้อยค�ำไม่สุภาพ

ค. ใช้ภาษาเหมาะสม เพราะเป็นภาษาเฉพาะกลุ่ม

ง. ใช้ภาษาเหมาะสม เพราะเป็นภาษาโฆษณา

๑๐.	ข้อใดใช้ค�ำภาษาระดับทางการได้ถูกต้องทั้ง ๒ ค�ำ 

ก. ทิ้งจดหมาย	 ประทับตรา

ข. มงคลสมรส	 คลอดลูก 

ค. รับประทาน	 รดน�้ำแต่งงาน

ง. อัญเชิญ	 ประดิษฐาน 
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 บทที่ ๒ การฟัง การดู

 กิจกรรมท้ายบท

กิจกรรมที่ ๑  ตอบค�ำถามต่อไปนี้

๑.	สารประเภทต่างๆ ที่ได้ยินได้ฟังอยู่เสมอจ�ำแนกออกได้เป็นกี่ประเภท อะไรบ้าง

ตอบ	 สารที่ฟังและดูในชีวิตประจ�ำวันสามารถจ�ำแนกออกเป็น ๓ คือ

	 ๑.	สารที่ให้ความรู้คอื สารทีท่�ำให้ผูร้บัสารเกดิความรู ้ความคดิ และสตปัิญญา ช่วย

ให้ผู้รับสารเกิดความเฉลียวฉลาด สามารถปรับตัวให้เข้ากับสิ่งแวดล้อม ด�ำรงชีวิตอยู่ใน

สังคมได้อย่างเป็นปกติ ซึ่งเป็นทั้งสารที่ไม่สลับซับซ้อน เข้าใจได้ง่าย และสารที่สลับซับ

ซ้อนต้องใช้วิจารณญาณ 

	 ๒.	สารโน้มน้าวใจเป็นสารทีผู่ส่้งสารมเีจตนาให้ผูร้บัสารเชื่อถอืหรอืคล้อยตาม เป็น

สารทีต้่องใช้วจิารณญาณเป็นอย่างมาก ผูฟั้งต้องพยายามแยกแยะและพจิารณาว่าผูพ้ดู

มีจุดมุ่งหมายอย่างไร 

	 ๓.	สารจรรโลงใจ เป็นสารที่ท�ำให้ผู้รับสารเกิดสติปัญญา เกิดจินตนาการ ได้รับ

ความซาบซึง้สขุใจจากการฟัง หรอืท�ำให้เกดิความรูส้กึเพลดิเพลนิ ผ่อนคลายความเครยีด 

ท�ำให้ผู้รับสารได้รับแง่คิดข้อเตือนใจ หรือช่วยยกระดับจิตใจของผู้รับสารให้สูงขึ้น 

๒.	วิจารณญาณในการฟังและการดูหมายความว่าอย่างไร จงอธิบาย

ตอบ	 การรับสารโดยใช้วิจารณญาณ หมายถึง การรับสารโดยใช้เหตุผลในการพินิจ

พิจารณาใคร่ครวญข้อความอย่างถี่ถ้วน เป็นการรับสารในระดับลึกกว่าการจับใจความ

ส�ำคัญ ผู้รับสารต้องใช้ความคิด วิเคราะห์ ใคร่ครวญ วินิจฉัยและประเมินค่าสารที่ได้รับ

๓.	กระบวนการรับสารอย่างมีวิจารณญาณประกอบด้วยอะไรบ้าง

ตอบ	 กระบวนการรับสารอย่างมีวิจารณญาณประกอบด้วย

	 ๑.	การวิเคราะห์สาร คอืการพิจารณาสารอย่างละเอียดถี่ถว้นตามรูปแบบของสาร 

เพื่อท�ำความเข้าใจแต่ละส่วนให้แจ่มแจ้ง โดยแยกข้อเทจ็จรงิและข้อคดิเหน็ได้ เหน็ความ

แตกต่าง ความกลมกลืน ข้อดี ข้อเสียของแต่ละส่วน
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	 ๒.	การวินิจสาร เป็นกระบวนการต่อเนื่องจากการวิเคราะห์สาร โดยผู้รับสารต้อง

ตคีวามและประเมนิค่าว่า ผูส่้งสารมจีดุมุง่หมายอย่างไร เสนอความรู ้ความคดิ และความ

รู้สึกใดบ้าง และประเมินได้ว่าสารที่ได้รับนั้น สามารถน�ำไปใช้ประโยชน์ได้มากน้อยเพียง

ใด

	 ๓.	การประเมินค่าสาร เป็นการหาคุณค่าของสารที่ได้รับว่าดีหรือไม่ อย่างไร เพื่อ

น�ำไปใช้ประโยชน์ได้ สิ่งที่ส�ำคัญคือ ต้องตรึกตรองอย่างปราศจากอคติ

	 ๔.	การสังเคราะห์สาร คือการน�ำความรู้ ความคิดที่ได้จากการวิเคราะห์สารไปใช้

ประโยชน์ 

๔.	ยกตัวอย่างพฤติกรรมที่แสดงถึงความขาดมารยาทในการฟังและการดูมา ๒ ตัวอย่าง

ตอบ	 การฟัง (นักศึกษาสามารถยกตัวอย่างนอกเหนือจากในหนังสือเรียนได้)

	 ๑.	เมื่อลุกจากที่นั่งไม่แสดงความคารวะผู้พูดหรือประธาน 

	 ๒.	ไม่ปรบมือให้เกียรติ เมื่อมีการแนะน�ำผู้พูดหรือแสดงความขอบคุณเมื่อพูดจบ 

	 ๓.	ส่งเสียงรบกวน ซุบซิบ โห่ฮาป่า หาว เรอ เดินเพ่นพ่าน สูบบุหรี่ รับประทาน

อาหาร ฯลฯ 

	 ๔.	คอยจับผิดผู้พูด หรือพูดขัดจังหวะขณะที่ผู้พูดยังพูดไม่จบ

	 ๕.	ขาดการส�ำรวมกิริยามารยาท เช่น นั่งกางขา นั่งเหยียดขายื่นออกมาข้างหน้า 

หรือกึ่งนั่งกึ่งนอน 

	 ๖.	แอบฟังการสนทนาของผู้อื่น 

 	 ๗.	ไปถึงสถานที่ที่มีการแสดงล่าช้า

	 ๘.	แต่งกายไม่เหมาะสมกับกาลเทศะ เช่น ชมการแสดงในโอกาสที่เป็นทางการ 

แต่งกายไม่เรียบร้อย สวมรองเท้าแตะหรือรองเท้าฟองน�้ำ

๕.	มีผู้บอกว่า “น�้ำมนต์ในขวดนี้สามารถรักษาโรคได้ทุกโรค” เราควรเชื่อหรือไม่ ควรใช้

วิจารณญาณอย่างไร

ตอบ	 ไม่ควรเชื่อ ควรพจิารณาว่า น�ำ้มนต์เป็นเพยีงน�ำ้เปล่าไม่ใช่ยาจะรกัษาโรคได้อย่างไร 

และไม่มียาวิเศษใดรักษาโรคได้ทุกโรค
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๖.	 การฟังและดโูดยใช้วจิารณญาณมปีระโยชน์อย่างไร อธบิายตามความเข้าใจของนกัศกึษา

ตอบ	 การใช้วิจารณญาณในการรับสารเป็นการเพิ่มพูนสติปัญญา ก่อให้เกิดความคิด 

ความบันเทิง และความจรรโลงใจ ผู้รับสารที่สามารถวิเคราะห์ วินิจสาร และประเมินค่า

สารได้อย่างถกูต้อง มวีจิารณญาณ ย่อมน�ำความรู ้ข้อคดิที่ได้รบัไปสงัเคราะห์ใช้ประโยชน์

ในชวีติประจ�ำวนัและในงานอาชพีได้ หากรบัสารโดยขาดวจิารณญาณ เชื่อโดยไม่คดิเสยี

ก่อน อาจท�ำให้เกิดอันตรายต่อตัวเราเองหรือส่วนรวมได้

กิจกรรมที่ ๒  พิจารณาว่า ข้อความใดเป็นข้อเท็จจริง ข้อคิดเห็นหรือความรู้สึก แล้วเขียน

ตอบในช่องว่าง

๑.	การเข้าใจว่าบุคคลแต่ละคนเป็นส่วนหนึ่งของครอบครัว และครอบครัวเป็นอันหนึ่งอัน

เดียวกัน แยกไม่ออก นอกจากจะร่วมทุกข์ร่วมสุขด้วยกันแล้ว ยังร่วมอาย ร่วมภาคภูมิใจ 

ร่วมโกรธร่วมพยาบาทด้วยกันอีก บุคคลที่ถือคตินี้หรือครอบครัวที่สนับสนุนคตินี้ ย่อมมี

ปัญหาในชีวิตสมรสทั้งสิ้น

...........................ข้อคิดเห็น...........................

๒.	พิธีกรชื่อดัง “น้าเน็ก” พร้อมทีมงาน เตรียมท�ำพิธีขมา หลังเหยียบรอยพระพุทธบาท 

พร้อมกล่าวขอโทษชาวล�ำปาง โดยทางทีมงานของน้าเน็ก หรือ นายเกตุเสพย์สวัสดิ์ 

ปาลกะวงศ์ ณ อยุธยา พิธีกรรายการ Thailand’s Got Talent ลงเครื่องบินที่ สนามบิน

ล�ำปางพร้อมทีมงาน และล่าสุดขณะนี้ก�ำลังเดินทางมุ่งหน้าไปยัง อ.แจ้ห่ม เพื่อเดินทาง

ขึ้นไปยังบนวัดพระบาทปู่ผาแดง บนพระธาตุเจดีย์ เพื่อไปท�ำพิธีขอขมาสิ่งศักดิ์ดังกล่าว

แล้ว หลังจากได้ไปเดินเท้าขึ้นไปเหยียบรอยพระพุทธบาท บริเวณปลายยอดเขาของวัด

เฉลมิพระเกยีรตพิระจอมเกล้าราชานสุรณ์ หรอืวดัพระบาทปูผ่าแดง ต.วเิชตนคร อ.แจ้ห่ม 

จ.ล�ำปาง ในการเปิดตัวรายการที่ออกอากาศเมื่อวันอาทิตย์ที่ ๗ มิถุนายนที่ผ่านมา

...........................ข้อเท็จจริง...........................
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๓.	เมื่อพดูถงึกจิกรรมในบ้าน คดิกนัแต่เวลาของแม่บ้าน เวลาของพ่อบ้านลกูบ้านไปอยูท่ี่ไหน 

น่าจะน�ำมารวมกันเข้าเป็นหุ้นกองใหญ่ แล้วแจกจ่ายใช้ ให้ได้ประโยชน์แก่ส่วนรวมให้สม

กบัทีอ่ยูร่วมกนัเป็นครอบครัว เงนิยงัแจกจ่ายกนัให้ใช้ตามความเหมาะสม ควรจะท�ำอย่าง

เดียวกันนั้นได้กับเวลา เวลามองไม่เห็นแต่ปรากฏออกมาได้ที่กิจกรรม ตอนแม่บ้านท�ำ

อาหารเช้า พ่อบ้าน ลูกบ้านท�ำอะไรที่จะเป็นการแบ่งเบาภาระของแม่บ้าน

...........................ข้อคิดเห็น...........................

๔.	ถ้าไม่มีฉันเธอคงดีกว่านี้ ถ้าไม่มีฉันเธอคงไม่ล�ำบาก

จะรักแค่ไหน ตัดใจจะยอมไปสักที

จะเจ็บแค่ไหน ยอมทนไม่บอกใคร จะเก็บเอาไว้กับใจที่มี

จะยอมเพื่อรัก จะท�ำเพื่อเธอคนนี้ แม้ฉันต้องเสียเธอ

...........................ความรู้สึก...........................

๕.	ผู้หญิงคนหนึ่งที่เราลืมตาขึ้นมา ก็จะเห็นท่านโอบกอดเราอยู่ด้วยความรักทะนุถนอม แม้

จะเหน็ดเหนื่อยจากการตรากตร�ำท�ำงานเพื่อลูก ท่านก็ยังดูอิ่มเอิบด้วยความสุขใจ แต่

เมื่อลูกเติบใหญ่มีเรื่องที่จะต้องออกไปเรียนรู้นอกบ้านมากมาย จึงท�ำให้ลูกหลงเพลินกับ

เพลงชีวิต กว่าจิตส�ำนึกจะเร่งเร้าให้นึกถึงแม่ ให้กลับมามองหน้าแม่ให้เต็มตาอีกครั้ง ริ้ว

รอยแห่งความเสื่อมโทรมกเ็ข้าปกคลมุตวัแม่เสยีหมดสิน้ ลกูจงึเพิง่สงัเกตเหน็ว่าแม่ก�ำลงั

เหี่ยวเฉาเหมือนใบไม้แก่ๆ ที่รอเวลาหลุดจากก้าน

...........................ความรู้สึก...........................
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แบบทดสอบ

๑.	ขณะเรียนในห้องเรียน นักศึกษาคนใดไม่มีมารยาทในการฟังมากที่สุด

ก. อนงค์พรสะกิดให้เพื่อนดูรองเท้าครู

ข. โทรศัพท์มือถือของทิชาดังขึ้นมา

ค. ส�ำราญแอบกินขนมในห้องเรียน	

ง. สุกิตเล่นไลน์ขณะครูสอน

๒.	สารในข้อใดที่ผู้รับสารจะต้องไตร่ตรองก่อนเชื่อถือ

ก. ข่าวจากหนังสือพิมพ์รายวันทางอินเทอร์เน็ต

ข. ข่าวจากเว็บไซต์

ค. ข่าวในพระราชส�ำนัก

ง. ข่าวจากวิทยุชุมชน

๓.	ส�ำนวนที่ว่า “ฟังหู ไว้หู” แสดงว่ามีประสิทธิภาพในการฟังอย่างไร

ก. ตีความได้	 ข. รู้จักวิเคราะห์

ค. ประเมินค่าได้	 ง. มีสมาธิในการฟัง	

๔.	เขาจะพูดเรื่องอะไรๆ ฉันก็ไม่อยากฟัง” ค�ำกล่าวนี้แสดงให้เห็นลักษณะด้านใดของผู้พูด

ก. มีอคติ	 ข. มีความรู้

ค. มีความถือตัว	 ง. ขาดสมาธิในการฟัง

๕.	ข้อใดที่ต้องใช้ทักษะในการดูมากที่สุด

ก. ดูละคร วิจารณ์ให้เพื่อนฟัง	

ข. ดูการแข่งขันกีฬา วิจารณ์ให้เพื่อนฟัง

ค. ดูรายการข่าว วิจารณ์ให้เพื่อนฟัง	

ง. ดูภาพยนตร์ วิจารณ์ให้เพื่อนฟัง
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๖.	 “ฟังอะไรฟังให้ชัดถนัดหู	 ฟังให้รู้ฟังให้เป็นเน้นความหมาย

ฟังให้ถูกฟังก่อนตอบโดยแยบคาย	 ฟังด้วยกายใจถึงกันนั้นฟังดี

ฟังอะไรใคร่ครวญคิดด้วยจิตว่าง	 ฟังทุกอย่างฟังทุกคนจนถ้วนถี่

ฟังแล้วท้วงติชมเพื่อเกื้อวจี	 ฟังเช่นนี้ล้วนเลอเลิศเกิดปัญญา”

จากบทประพันธ์ข้างตนนี้ ข้อใดมีเนื้อหาสรุปการวิเคราะห์ ประเมินค่าสารจากการฟังได้

ครอบคลุมมากที่สุด

ก. ฟังให้ชัดเจน ฟังให้ถูก มีสมาธิ คิดวิเคราะห์

ข. เข้าใจความหมาย ฟังทุกคน คิดวิเคราะห์ ฟังหูไว้หู

ค. เข้าใจความหมาย มีสมาธิ คิดวิเคราะห์ แสดงความคิดเห็น

ง. ฟังหูไว้หู ฟังทุกคน เข้าใจความหมาย มีสมาธิ

๗.	การโต้แย้งเร่ืองเกณฑ์การตดัสนิการแข่งทกัษะวชิาชพี ข้อใดแสดงว่าผูร่้วมวงสนทนาขาด

มารยาท ในการพูดและการฟัง 

ก.	ฉันว่าเกณฑ์การตัดสินแบบเก่าเข้าท่ากว่านะ ไม่ให้รู้คะแนนท�ำให้ต้องฟิตและลุ้นเอา

เองเต็มที่

ข.	เข้าท่าหรือ ถ้าเข้าท่าจริงๆ เขาจะเปลี่ยนหรือ คะแนนเปิดเผยนี้แหละดีจะได้รู้ผลกัน

ไปเลย

ค.	โอ๊ย ไม่รู้จะมาเถียงให้มันแตกคอกันไปท�ำไม จะแบบเก่าแบบใหม่ฉันก็ไม่เห็นแก

จะชนะกันสักคนเลยจริงไหม

ง.	แต่ฉันว่ามันก็ดีด้วยกันไปคนละอย่างนะ แต่จะแปลกอะไร ในเมื่อยังไงๆ เราก็ต้อง

ท�ำให้สุดฝีมือกันอยู่แล้ว ไปซ้อมต่อกันดีกว่า

๘.	“ขณะทีก่�ำลงัชมภาพยนตร์อยูน่ัน้ ก�ำไลมาศปรบมอืและหวัเราะเสยีงดงั สมใจอธบิายเรื่อง

ราวใน ภาพยนตร์ให้เพื่อนฟัง วิวรรณรับโทรศัพท์ที่มีผู้ โทร. มา อาวุธลุกจากที่นั่งไปเข้า

ห้องน�้ำ วัฒนานั่งเอนหลัง เหยียดตัวตามสบาย” 

จากเหตุการณ์ข้างต้นใครไม่มีมารยาทในการดูมากที่สุด

ก. ก�ำไลมาศ	 ข. สมใจ

ค. วิวรรณ	 ง. อาวุธและวัฒนา
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๙.	การดูจากสื่อใดที่ต้องใช้วิจารณญาณมากที่สุด

ก. อินเทอร์เน็ต	 ข. หนังสือพิมพ์

ค. โทรทัศน์	 ง. แผ่นป้ายโฆษณา

๑๐.	ขั้นตอนกระบวนการฟังข้อใดที่ผู้ฟังสามารถเข้าใจความหมายของใจความส�ำคัญของผู้

พูดอย่างแท้จริง

ก. ขั้นได้ยิน	 ข. ขั้นเข้าใจ

ค. ขั้นตีความ	 ง. ขั้นตอบสนอง
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 บทที่ ๓ การอ่าน

 กิจกรรมท้ายบท

 

ตอนที่ ๑  ตอบค�ำถามต่อไปนี้

๑.	การอ่านมีความส�ำคัญต่อชีวิตประจ�ำวันและงานอาชีพอย่างไร

ตอบ	 การอ่านเป็นเคร่ืองมอืส�ำคญัในการแสวงหาความรู ้ช่วยให้เกดิการเรยีนรูต้ลอดชวีติ 

ท�ำให้ได้รับความรู้เกี่ยวกับวิทยาการแขนงต่างๆ น�ำมาประยุกต์ใช้ ในการด�ำเนินชีวิตและ

การประกอบอาชพีได้ นอกจากนัน้ยงัช่วยเพิม่พนูทกัษะทางภาษา ท�ำให้เกดิการพฒันาทาง

ความคิด สามารถแสดงความคิดเห็นแลกเปลี่ยนมุมมองในการเข้าสังคมได้ ฯลฯ

๒.	การก�ำหนดจุดมุ่งหมายการอ่านมีความส�ำคัญเช่นไร จงอธิบาย

ตอบ	 การก�ำหนดจดุมุง่หมายในการอ่าน ท�ำให้ผูอ่้านสามารถก�ำหนดความเรว็และวธิกีาร

อ่านให้เหมาะสมกบัเร่ืองราวทีอ่่าน ช่วยให้การอ่านมปีระสทิธภิาพสงู บรรลเุป้าหมายทีต่ัง้

ไว้ 

๓.	บอกประโยชน์ที่นักศึกษาได้รับจากการอ่านมาอย่างน้อย ๓ ข้อ พร้อมทั้งยกตัวอย่าง

ประกอบ

ตอบ	 ประโยชน์ที่ได้รับจากการอ่านมีดังนี้

	 ๑.	เพิ่มความรู้ การอ่านเป็นการเพิ่มพูนความรู้ ผู้อ่านที่อ่านอย่างถี่ถ้วน ไตร่ตรอง

และพิจารณาเนื้อหาเพื่อเลือกความรู้ที่เหมาะสมย่อมเป็นผู้ ใฝ่รู้ ใฝ่เรียน รู้จักแสวงหา

ความรู้อยู่เสมอและสามารถน�ำไปใช้ประโยชน์ได้ 

	 ๒.	พฒันาความคดิ การอ่านเป็นการสร้างสรรค์สตปัิญญาและความคดิ โดยเฉพาะ

การอ่านอย่างวิเคราะห์ วิจารณ์ เป็นการฝึกใช้วิจารณญาณเพื่อสามารถป้องกัน หรือแก้

ปัญหาได้อย่างสุขุม รอบคอบ เช่น รู้ว่าในการด�ำรงชีวิตในสังคมปัจจุบันควรปฏิบัติตน

อย่างไรจึงจะปลอดภัย การแก้ปัญหาโดยไม่ใช้อารมณ์มากกว่าเหตุผล
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	 ๓.	พฒันาบคุลกิภาพ การอ่านสามารถปรบัปรงุความคดิเหน็ของผูอ่้าน เพราะสิง่ที่

ได้จากงานเขียนมิใช่มีเพียงเนื้อหาสาระ แต่ผู้อ่านต้องสามารถวิเคราะห์ว่าผู้เขียนส่งสาร

อะไร คือตีความความคิดเห็นและความรู้สึกของผู้เขียนได้ ความคิดที่พิจารณาจะส่งผล

มาถึงบุคลิกภาพที่ดี 

	 ๔.	สร้างความสนุกสนาน การอ่านหนังสือ สื่อสิ่งพิมพ์ หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์อื่นๆ 

ผู้อ่านย่อมได้รับความเพลิดเพลิน เบิกบานใจ เมื่อเกิดความเข้าใจในเน้ือหาและรสของ

งานเขียนนั้นๆ 

	 ๕.	เป็นผู ้มีวิจารณญาณ ผู้อ่านจะรู้จักการตัดสินใจด้วยตนเองโดยใช้เหตุผล 

ไตร่ตรอง ไม่ตกเป็นเหยื่อของการโฆษณาชวนเชื่อ ไม่ตกเป็นเหยื่อค�ำโฆษณาที่เกินจริง 

และไม่หลงเชื่อคนง่าย ซึง่สามารถน�ำไปใช้ประโยชน์ในชวีติประจ�ำวนั ในสงัคม การท�ำงาน 

และการศึกษาในทุกระดับได้

	 ๖.	ช่วยให้เกิดความคิดสร้างสรรค์ การอ่านช่วยท�ำให้เกิดหรือความคิดแปลกใหม่

ในการสร้างสรรค์ สิ่งต่างๆ เช่น การคิดค้นสิ่งประดิษฐ์ใหม่ๆ การสร้างสรรค์ผลงานที่ไม่

ซ�้ำซากจ�ำเจ

	 ๗.	ช่วยอ�ำนวยความสะดวกในชวีติประจ�ำวนั เป็นการอ่านเพื่อประโยชน์ในการด�ำรง

ชีวิต เช่น การหาข้อมูลเกี่ยวกับสินค้าก่อนออกไปซื้อของ อ่านประกาศรับสมัครงาน อ่าน

สลากยา อ่านข้อมูลการเดินทางหรือการท่องเที่ยว 

	 ๘.	ช่วยพฒันางานอาชพี ผูท้ีย่งัไม่มอีาชพีอาจอ่านพบแนวทางในการประกอบอาชพี 

หรือตัวอย่างบุคคลซึ่งประสบความส�ำเร็จในอาชีพด้วยความมานะบากบั่น ท�ำให้เกิดแรง

บนัดาลใจในการเลอืกอาชพีทีต่นถนดั หรอืผูม้อีาชพีอยูแ่ล้วกอ็าจได้แนวทางจากการอ่าน

ไปพัฒนางานอาชีพให้เจริญก้าวหน้ายิ่งขึ้น

	 ๙.	ช่วยพัฒนาทักษะทางภาษา ผู้ที่อ่านหนังสืออยู่เสมอและรู้จักคิดพิจารณา

ไตร่ตรองเรื่องทีอ่่าน ย่อมมทีกัษะทางภาษาดขีึน้ สามารถน�ำไปใช้ประโยชน์ในการสื่อสาร

ทั้งการพูดและการเขียนได้
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๔.	การอ่านอย่างมีวิจารณญาณมีประโยชน์อย่างไร 

ตอบ	 การอ่านอย่างมีวิจารณญาณจะช่วยให้ผู้อ่านรู้จักวิเคราะห์ ตรวจสอบ และเลือก

รับข้อมูลข่าวสารต่างๆ ได้อย่างมีเหตุผล ช่วยให้ผู้อ่านมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับเรื่อง

ที่อ่านมากขึ้น รู้จักคิดแยกแยะอย่างเป็นระบบ มีวิจารณญาณและมีมุมมองที่กว้างไกล 

พฒันาไปสูก่ารอ่านตคีวามในระดบัทีล่กึซึง้ยิง่ขึน้ สามารถน�ำไปสงัเคราะห์หรอืประยกุต์ใช้

ให้เกิดประโยชน์ในชีวิตประจ�ำวันและในงานอาชีพ เนื่องจากเราต้องมีการติดต่อสื่อสาร

กับบุคคลอื่นอยู่เสมอ รวมทั้งมีการติดตามข้อมูลข่าวสารจากสื่อประเภทต่างๆ หากไม่มี

การวิเคราะห์สารอย่างถี่ถ้วนอาจรับสารผิดพลาดและเกิดผลกระทบทางลบตามมา เช่น 

การตัดสินใจที่ผิดพลาดทางธุรกิจ การเกิดความขัดแย้งในสังคม การทะเลาะวิวาท การ

แก้ปัญหาผิดวิธี ฯลฯ 

ตอนที่ ๒  ท�ำกิจกรรมต่อไปนี้

...........................ครูผู้สอนพิจารณาจากผลงานของนักศึกษา...........................
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แบบทดสอบ

๑.	ข้อใด ไม่ใช่ เทคนิคในการอ่าน 

ก. เลือกวัสดุการอ่าน	 ข. ท�ำเครื่องหมายตรงจุดส�ำคัญ 

ค. จดบันทึกการอ่าน	 ง. เขียนแผนโครงเรื่องช่วยความจ�ำ 

๒.	ข้อใดน่าจะเป็นวัตถุประสงค์หลักในการอ่านหนังสือพิมพ์

ก. ท�ำให้ทันต่อเหตุการณ์ ได้รับความรู้เพิ่มเติม

ข. ท�ำให้เกิดความเข้าใจ ความร่วมมือ ในการอยู่ร่วมกันในสังคม

ค. ท�ำให้สามารถแสดงความคิดเห็นในการสนทนาได้อย่างน่าสนใจ

ง. ช่วยให้สามารถแก้ไขปัญหาต่างๆ และสามารถด�ำรงชีวิตในสังคมได้

๓.	ข้อใดเป็นลักษณะของการอ่านอย่างมีวิจารณญาณ

ก. เลือกอ่านหนังสือที่พัฒนาความคิดเท่านั้น 	 

ข. เลือกอ่านหนังสือที่ผู้เขียนมีชื่อเสียงน่าเชื่อถือ 

ค. สังเกตลีลาการเขียนและหลักฐานประกอบ

ง. เปรียบเทียบข่าวจากหนังสือพิมพ์หลายๆ ฉบับและสื่ออื่น

๔.	การฝึกนิสัยให้รักการอ่านนั้น ควรเริ่มต้นจากการอ่านประเภทใด

ก. อ่านเพื่อความรู้	 ข. อ่านเพื่อฆ่าเวลา		

ค. อ่านเพื่อสนองความสนใจของตน	 ง. อ่านเพื่อความบันเทิง

๕.	การอ่านแผนที่ขณะเดินทางท่องเที่ยวเป็นการอ่านเพื่อจุดมุ่งหมายใด

ก. เพื่อความรู้	 ข. เพื่อกิจธุระ

ค. เพื่อพัฒนาอาชีพ	 ง. เพี่อตอบสนองความสนใจ

๖.	แม้จะเป็นการอ่านเพื่อฆ่าเวลา เวลากอ็าจจะผ่านไปโดยไม่ถกู “ฆ่า” หมายความว่าอย่างไร

ก.	ผู้อ่านมีความรู้สึกว่าเวลาผ่านไปอย่างรวดเร็ว	

ข.	ผู้อ่านมีความรู้สึกว่าเวลาผ่านไปอย่างเชื่องช้า

ค.	ผู้อ่านสามารถอ่านไปได้เรื่อยๆ โดยไม่ต้องค�ำนึงถึงเวลา

ง.	ผู้อ่านต้องการอ่านเพื่อคลายเหงา แต่ได้รับผลประโยชน์จากการอ่านอย่างคุ้มกับ

เวลาที่เสียไป
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๗.	ข้อใดเป็นลักษณะของนักอ่านที่ดี 

ก. อ่านหนังสือทุกครั้งเมื่อไม่มีอะไรท�ำ 

ข. อ่านหนังสือได้นานๆ แม้ว่าจะรู้สึกเบื่อหน่ายและเหนื่อยบ้าง

ค. มีสมาธิในการอ่าน สนใจในเรื่องที่อ่าน จับใจความส�ำคัญและเข้าใจเรื่องที่อ่าน

ง. ยอมรับว่าคนเราทุกคนไม่สามารถปรับปรุงทักษะการอ่านได้ แต่ก็สามารถอ่านได้

 ๘.	ถ้าต้องการรู้เหตุการณ์ต่างๆ ที่เกิดขึ้นในแต่ละวัน ควรเลือกอ่านข้อใดมากที่สุด

ก. ข่าว	 ข. บันทึก

ค. บทความ	 ง. บทวิจารณ์ 

๙.	“เรื่องค�ำโฆษณาสนิค้าต้องพจิารณาให้ดว่ีา ค�ำโฆษณานัน้ๆ กล่าวถงึคณุสมบตัขิองสนิค้า

อย่างแท้จริง................หรือไม่ เพราะการโฆษณาในปัจจุบันมักจะสร้างแนวคิดเฉไฉไปจาก

คุณสมบัติอันแท้จริงของสินค้า เช่น........................................... ลูกผู้ชายตัวจริงกระทิงแดง

ข้อใดคือใจความส�ำคัญของข้อความข้างต้น

ก.	โค้กส่งเสริมคุณค่าของความเป็นไทย		

ข.	คุณสมบัติของสินค้าเกิดจากการสร้างแนวคิด	 	

ค.	ค�ำโฆษณาสินค้ากล่าวถึงคุณสมบัติที่แท้จริงหรือไม่

ง. การโฆษณาในปัจจุบันสร้างแนวคิดที่ต่างจากคุณสมบัติของสินค้า

๑๐.	ข้อความใดอ่านแล้วให้ข้อคิด

ก. เวลาเป็นเครื่องก�ำหนดให้เรารู้อดีต ปัจจุบันและอนาคต

ข. พ่อแม่ไม่ใช่อะไหล่...ที่พอเสียไปจะมีของใหม่มาทดแทน

ค. ท้องฟ้ามีแต่ดวงดาวนับแสนนับล้านดวงส่องแสงระยิบระยับ

ง. เพื่อนรัก….จงเข้มแข็ง ก้าวเดินไปข้างหน้าด้วยความเชื่อมั่นในตัวเอง
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 บทที่ ๔ การน�ำเสนอข้อมูล

      กิจกรรมท้ายบท

กิจกรรมที่ ๑  ตอบค�ำถามต่อไปนี้

๑.	อธิบายความหมายของการน�ำเสนอข้อมูลมาตามเข้าใจของนักศึกษา

ตอบ	 การน�ำเสนอข้อมูล หมายถึงการน�ำข้อเท็จจริง ข้อมูล รายละเอียดต่างๆ ที่เก็บ

รวบรวมข้อมลูมาจดัให้เป็นระเบยีบ เพื่อมุง่ให้ผูร้บัข้อมลูมองเหน็ลกัษณะส�ำคญัของข้อมลู

เหล่านั้น และสามารถอ่านรายละเอียด หรือเปรียบเทียบข้อเท็จจริง ข้อมูล รายละเอียด

เหล่านั้นได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และตรงตามความต้องการของผู้ ใช้ข้อมูล

๒.	การน�ำเสนอต้องมีการเตรียมการด้านใดบ้าง อธิบาย

ตอบ	 การน�ำเสนอต้องมีการเตรียมการ ดังนี้

	 ๑.	ก�ำหนดจุดมุ่งหมายของการน�ำเสนอ เพื่อให้ทราบว่าควรเตรียมเนื้อหาไปใน

ทิศทางใดและตัดเนื้อหาที่ไม่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะช่วยท�ำให้การน�ำเสนอกระชับ ตรงประเด็น

	 ๒.	ศกึษาข้อมลู เพื่อรวบรวมและจดัหมวดหมูข้่อมลูทีจ่ะน�ำเสนอให้ถกูต้องสมบรูณ์

ที่สุด 

	 ๓.	ก�ำหนดขอบเขตเนื้อหาในการน�ำเสนอ โดยค�ำนึงถึงระยะเวลาในการน�ำเสนอ 

หากมีเวลาน้อยควรน�ำเสนอเฉพาะส่วนสาระส�ำคัญ ถ้ามีเวลามากจึงน�ำเสนอเนื้อหาครบ

ถ้วนทั้งหมด 

	 ๔.	วางเค้าโครงการน�ำเสนอ โดยให้สอดคล้องกับเนื้อหา จุดมุ่งหมายและกลุ่ม

	 ๕.	จัดเรียงล�ำดับเนื้อหา แบ่งเป็น ๓ ส่วนคือ ส่วนน�ำเรื่อง ส่วนเนื้อหา และส่วน

สรุป 

	 ๖.	วิเคราะห์ผู้ฟัง คือศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับผู้ฟังก่อน เพื่อที่จะได้วางแผนการใช้

เทคนิคและวิธีการน�ำเสนอให้เหมาะสมกับระดับความรู้ ความเข้าใจ ประสบการณ์และ

ความต้องการของผู้ฟัง 

	 ๗.	วางแผนการน�ำเสนอ การวางแผนจะช่วยให้การน�ำเสนอเป็นไปตามล�ำดบั ข้อมลู

ไม่สับสน ครบถ้วน สมบูรณ์ เหมาะสมกับเวลา บรรลุจุดมุ่งหมายที่ก�ำหนด 
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	 ๘.	ัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ การใช้โสตทัศนูปกรณ์และสื่อต่างๆ เข้ามาประกอบเพื่อ

ให้ผู้ฟังเกิดความสนใจ

	 ๙.	เตรียมความพร้อมของสถานที่ เช่น เลือกห้องให้เหมาะสมกับจ�ำนวนผู้ฟัง 

	 ๑๐. ซกัซ้อมก่อนน�ำเสนอจริง โดยฝึกพดูประกอบสื่อให้สมัพนัธ์สอดคล้องกนั ตรวจ

สอบความสมบูรณ์ถูกต้องของเนื้อหาและสื่อ 

๓.	การน�ำเสนอด้วยวาจาผู้รายงานควรปฏิบัติอย่างไรบ้าง

ตอบ	 การน�ำเสนอข้อมูลด้วยวาจา ควรปฏิบัติดังนี้

	 ๑.	แนะน�ำตัวและอารัมภบทเปิดเรื่องให้ผู้ฟังทราบว่าจะพูดเรื่องอะไร

	 ๒.	ใช้ภาษาที่ท�ำให้ผู้ฟังเข้าใจชัดเจน สื่อความหมายตรงกัน

	 ๓.	มีจังหวะ วรรคตอนในการพูด ไม่พูดเสียงเบาเกินไปหรือดังจนเป็นตะโกน 

	 ๔.	บุคลิกท่าทางในการพูด มีความมั่นใจ การใช้น�้ำเสียงนุ่มนวล รักษาเวลาในการ

พูด 

	 ๕.	มมีารยาทในการพดู ใช้ภาษาสภุาพ ไม่แสดงกริยิาที่ไม่เหมาะสม โกรธเคอืงหรอื

ดูหมิ่นผู้ฟัง

	 ๖. น�ำเสนอตามล�ำดบัหวัข้อทีเ่ตรยีมมา ไม่พดูวกวน สรปุเรื่องทีพ่ดูได้ชดัเจนกระชบั

	 ๗. เร้าความสนใจ หมายถงึ สร้างแรงจงูใจให้ผูฟั้งเกดิความอยากรูอ้ยากเหน็ สนใจ

หรือติดตามการน�ำเสนอตั้งแต่ต้นจนจบ

๔.	นักศึกษามีหลักในการเลือกใช้สื่อประกอบการน�ำเสนออย่างไร อธิบาย

ตอบ	 การเลือกใช้สื่อประกอบการน�ำเสนอข้อมูลมีหลักที่ควรพิจารณา ดังนี้

	 ๑.	เลอืกสื่อน�ำเสนอตามความจ�ำเป็น โดยพจิารณาความเหมาะสมกบังานทีน่�ำเสนอ 

จุดมุ่งหมายในการน�ำเสนอและกลุ่มผู้ฟัง

	 ๒.	เป็นสื่อที่ผู้น�ำเสนอถนัดและใช้งานได้ง่าย ไม่ยุ่งยากซับซ้อนเกินความสามารถ 

โดยพิจารณาข้อดีและข้อจ�ำกัดของสื่อแต่ละชนิด

	 ๓.	เป็นสื่อที่เหมาะสมกับสถานที่ สถานการณ์และสภาพแวดล้อมในการน�ำเสนอ

	 ๔.	การออกแบบสื่อ จัดทําสื่อให้น่าสนใจ น่าติดตาม มีรูปแบบที่สวยงาม สื่อความ

หมายได้เหมาะสมกบัเนือ้หา รวมทัง้ใช้เทคนคิต่างๆ ทีท่�ำให้สื่อนัน้ใช้ได้สะดวก เข้าใจง่าย 
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	 ๕.	การจดัวางเนือ้หา การใส่เนือ้หาในสื่อน�ำเสนอ เช่น เพาเวอร์พอยต์ ต้องจดัวาง

เนื้อหาให้อยู่ในแนวนอน เรียงจากซ้ายไปขวาจะท�ำให้ดูง่ายขึ้น

	 ๖.	ไม่ใส่เนื้อหา หรือรายละเอียดบนสื่อมากเกินไป ควรมีที่ว่างให้ดูสบายตา ใช้

ข้อความเข้าใจง่ายและชัดเจน

	 ๗.	ใช้ส ีเส้น ตวัอกัษรและภาพประกอบแยกให้เหน็ความแตกต่างและกระตุน้ความ

สนใจในเรื่องที่น�ำเสนอ

๕.	ถ้านักศึกษาเป็นผู้น�ำเสนอจะป้องกันหรือแก้ไขไม่ให้เกิดปัญหาในการน�ำเสนอได้อย่างไร

บ้าง

ตอบ	 การป้องกนัหรอืแก้ไขไม่ให้เกดิปัญหาในการน�ำเสนอคอื ตรวจสอบความสมบรูณ์ถกู

ต้องของเนือ้หาและสื่อ ซกัซ้อมก่อนน�ำเสนอจรงิ ก่อนถงึเวลาน�ำเสนอควรทดสอบการใช้

งานของอุปกรณ์ต่างๆ ล่วงหน้า หากมีปัญหาจะได้หาวิธีแก้ไขได้ทันเวลา และควรบันทึก

ข้อมูลไว้หลายๆ แห่งเพื่อป้องกันความผิดพลาด 

๖.	 เขียนรูปแบบการน�ำเสนอข้อมูลเป็นแผนภาพความคิด

...........................ครูผู้สอนพิจารณาจากผลงานของนักศึกษา...........................

กิจกรรมที่ ๒ 

...........................ครูผู้สอนพิจารณาจากผลงานของนักศึกษา...........................
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แบบทดสอบ

๑.	ขั้นตอนใดในการเตรียมงานน�ำเสนอที่ควรกระท�ำเป็นอันดับแรก

ก. การจัดท�ำสื่อ	

ข. การวางโครงร่าง

ค. ลงรายละเอียดเนื้อหา	

ง. เตรียมเอกสารประกอบการบรรยาย

๒.	การน�ำเสนอข้อมูลในข้อใดไม่ถูกต้อง

ก. เนื้อหาที่เลือกใช้ต้องเหมาะสมกับระดับความรู้ของผู้ฟัง

ข. ใช้น�้ำเสียงที่ชัดเจนในการน�ำเสนอ

ค. ผู้น�ำเสนองานมีความรู้และเตรียมตัวล่วงหน้า

ง. ผู้น�ำเสนอแต่งกายแบบใดก็ได้

๓.	การเลือกใช้สื่อเทคโนโลยีมาช่วยในการน�ำเสนองานมีประโยชน์อย่างไร

ก. ช่วยให้ผู้น�ำเสนอมีความมั่นใจ	

ข. ช่วยเพิ่มสีสันให้กับผลงานที่น�ำเสนอ

ค. ช่วยลดระยะเวลาในการน�ำเสนองาน

ง. ช่วยให้ผู้น�ำเสนองานไม่ต้องเตรียมตัวมาก

๔.	ข้อใดไม่เกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์ในการน�ำเสนอ

ก. การน�ำเสนอให้ทราบ	 ข. การน�ำเสนอข้อมูลใหม่ๆ

ค. การน�ำเสนอเพื่อโน้มน้าวใจ	 ง. การน�ำเสนอเพื่อความบันเทิง

๕.	บุคลิกภาพขณะน�ำเสนอทีไม่ควรท�ำคือข้อใด

ก. ใช้เสียงดังชัดเจน	 ข. สบตาผู้ฟังอย่างทั่วถึง

ค. มีท่าทางมั่นใจในตนเอง	 ง. แสดงกิริยาท่าทางตามสบาย
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๖.	 บุคคลใดเตรียมการน�ำเสนอได้ดีที่สุด

ก. ใบเตยเตรียมข้อมูลการพูดอย่างมีขั้นตอน

ข. ใบตองฝึกพูดการน�ำเสนอหน้ากระจกทุกวัน

ค. ใบกล้วยเตรียมสื่อประกอบการพูดครบถ้วน

ง. ใบบัวเตรียมเอกสารการพูดทุกชนิด 

๗.	ข้อใดไม่ใช่การน�ำเสนอข้อมูล 

ก. เพชรท�ำบันทึกถึงหัวหน้าเพื่อขออนุญาตไปอบรม

ข. ตรังบรรยายสรุปผลการปฏิบัติงาน

ค. ตราดกล่าวสุนทรพจน์ในงานวันครู

ง. พะเยาบอกแม่ว่าวันนี้คุณตามาหา

๘.	ปัจจัยที่ท�ำให้การน�ำเสนอข้อมูลมีประสิทธิภาพมากที่สุดคือข้อใด 

ก. การแต่งกาย	 ข. ความมั่นใจในตนเอง

ค. สื่ออุปกรณ์ที่ทันสมัย	 ง. เนื้อหาข้อมูลที่ถูกต้องสมบูรณ

๙.	ข้อใดคือลักษณะของการสร้างสื่อประกอบการน�ำเสนอที่มีประสิทธิภาพ

ก. ใช้สัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อย หรือประโยคแบบสั้น

ข. เลือกลักษณะแบบอักษรตามความสนใจของผู้น�ำเสนอ

ค. ใช้ข้อความบรรยายเนื้อเรื่องในแต่ละเฟรมอย่างละเอียด

ง. ใส่เทคนิคภาพเคลื่อนไหวอย่างหลากหลายเพื่อกระตุ้นความสนใจ

๑๐.	ผู้น�ำเสนองานที่ดีต้องมีคุณลักษณะอย่างไร

ก.	รูปร่างหน้าตาดี น�้ำเสียงไพเราะ มีความเป็นผู้น�ำ

ข.	รู้จริง มั่นใจในตนเอง แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้

ค.	รูปร่างหน้าตาดี แต่งกายทันสมัย น�้ำเสียงมีอ�ำนาจ

ง. กล้าแสดงออก พูดมาก ร่างกายแข็งแรง
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 บทที่ ๕ การพูด

      กิจกรรมท้ายบท

ตอนที่ ๑  ตอบค�ำถามต่อไปนี้

๑.	อธิบายความหมายของการพูดตามความเข้าใจของนักศึกษา 

ตอบ	 การพูด คือการใช้ถ้อยค�ำ น�้ำเสียงและอากัปกิริยา ท่าทาง เพื่อถ่ายทอดความคิด 

ความรู้ ความรู้สึก และความต้องการของผู้พูด ให้ผู้ฟังรับรู้และเกิดการตอบสนอง ตรง

ตามจุดมุ่งหมายของผู้พูด

๒.	การพูด มีความส�ำคัญของต่องานอาชีพอย่างไร อธิบายพร้อมยกตัวอย่างประกอบ

ตอบ	 การพูด มีความส�ำคัญของต่องานอาชีพคือ การฝึกพูด ท�ำให้มีความกล้าในการ

แสดงออกต่อที่ประชุมชน เสริมสร้างความมั่นใจในตนเอง และพัฒนาบุคลิกภาพ เมื่อ

จบออกไปท�ำงานก็จะได้น�ำสิ่งเหล่านี้ไปใช้ ในชีวิตประจ�ำวันและในการท�ำงาน สามารถ

สื่อสารกับผู้อื่นได้อย่างสัมฤทธิผล เพราะผู้ที่มีความสามารถในการพูด ย่อมท�ำให ้

ผู้ฟังเกิดความเชื่อถือและปฏิบัติตามได้ ทั้งอาชีพที่ต้องใช้การพูดโดยตรง เช่น ค้าขาย  

นกัประชาสมัพนัธ์ นกัพดู ฯลฯ หรอืแม้แต่ผูป้ฏบิตังิานที่ไม่ได้เกีย่วข้องกบัการพดูโดยตรง 

เช่น ช่าง พนักงานฝ่ายปฏิบัติ ฯลฯ ก็จ�ำเป็นต้องใช้การพูดเพื่อรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ตอบค�ำถาม อธิบาย สาธิต หรือแนะน�ำงานในหน้าที่ของตนให้ผู้อื่นรับทราบ หรือพูดเพื่อ

สร้างความสัมพันธ์อันดีกับเพื่อนร่วมงาน บางครั้งอาจช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้น

ได้ การพูดจึงเป็นปัจจัยส�ำคัญประการหนึ่งที่มีส่วนช่วยให้งานอาชีพประสบความส�ำเร็จ

๓.	การเลือกใช้วิธีการพูดให้เหมาะสมกับโอกาสมีประโยชน์อย่างไร จงอธิบาย 

ตอบ	 การเลือกใช้วิธีการพูดให้เหมาะสมกับโอกาสจะท�ำให้การพูดประสบความส�ำเร็จ

ตามจุดมุ่งหมาย เพราะผู้ฟังจะสนใจและติดตามตั้งแต่ต้นจนจบ เช่น พูดในงานวันเกิด 

ควรสร้างบรรยากาศให้สนุกสนานรื่นเริง งานพิธีการ ควรมีบรรยากาศเคร่งขรึมเอาการ

เอางาน ตอนเช้าสดชื่น พูดเรื่องวิชาการหนักๆ ได้ ตอนเที่ยงหิว ไม่ควรพูดเยิ่นเย้อต่อ

เวลา ตอนบ่ายง่วงนอน ควรพูดเรื่องเบาๆ หรือแทรกอารมณ์ขัน 
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๔.	เหตุใดจึงต้องมีการเตรียมตัวก่อนพูด 

ตอบ	 เหตทุีต้่องมกีารเตรยีมตวัก่อนพดูกเ็พื่อไม่ให้เกดิความผดิพลาด และท�ำให้เกดิความ

มั่นใจในตนเอง โดยเตรียมตัวดังนี้

	 ๑.	วิเคราะห์ผู้ฟังในด้านต่างๆ เช่น เพศ วัย ความสนใจ พื้นความรู้ ฯลฯ เพื่อจะ

ได้น�ำข้อมูลมาใช้ ในการเตรียมตัวพูด ทั้งในด้านเนื้อหา ความคิด และการใช้ภาษาให้ 

เหมาะกับผู้ฟัง 

 	 ๒.	ก�ำหนดจุดมุ่งหมายและขอบเขตของเรื่องที่จะพูดให้ชัดเจน โดยเตรียมส่วนน�ำ 

เนื้อหา และสรุป ให้เหมาะสมกับเวลา

 	 ๓.	ศกึษาค้นคว้าเร่ืองทีจ่ะพดูให้เข้าใจอย่างละเอยีดถ่องแท้ พร้อมทีจ่ะตอบค�ำถาม

เมื่อมีผู้สงสัย ยกตัวอย่างประกอบให้เห็นจริง หากสามารถใช้โสตทัศนูปกรณ์ประกอบได้

จะช่วยเร้าความสนใจยิ่งขึ้น 

	 ๔.	เตรียมการพูดให้เหมาะกับโอกาส สร้างบรรยากาศให้เหมาะสม

 	 ๕.	วางโครงเรื่อง จัดประเด็นส�ำคัญๆ ของข้อความทั้งหมดให้เป็นระเบียบ มีความ

ต่อเนื่องกันเรียงล�ำดับส่วนน�ำ การด�ำเนินเรื่อง และสรุปจบให้สอดคล้องกันด้วยสัดส่วน

ที่เหมาะสม 

	 ๖.	การใช้ภาษา ใช้ภาษาให้เหมาะกบัผูฟั้ง หากผูพ้ดูเลอืกใช้ภาษาไม่เหมาะกบักลุม่

ผู้ฟังอาจท�ำให้การส่งสารไม่ประสบผลส�ำเร็จตามจุดมุ่งหมายที่วางไว้ โดยใช้ภาษาให้ถูก

ต้องตามหลักภาษาไทย ใช้ถ้อยค�ำสุภาพ สื่อสารได้ชัดเจน เข้าใจง่าย ตรงประเด็น ไม่ใช้

ค�ำภาษาต่างประเทศโดยไม่จ�ำเป็น

๕.	“การพูดเป็นทั้งศาสตร์และศิลป์” หมายความว่าอย่างไร อธิบายให้เข้าใจชัดเจน 

ตอบ	 “การพูดเป็นทั้งศาสตร์และศิลป์” หมายความว่า การพูดที่จะประสบความส�ำเร็จ

นั้น ผู้พูดต้องมีความรู้เรื่องหลักการพูด และต้องมีศิลปะในการน�ำเสนอ การใช้ถ้อยค�ำที่

จะท�ำให้การพูดน่าสนใจ และสามารถสื่อสารได้ตรงตามความต้องการ 

๖.	 ผู้พูดที่ดีควรมีคุณสมบัติอย่างไรบ้าง 

ตอบ	 ผู้พูดที่ดีควรมีคุณสมบัติคือ เป็นผู้มีมีศาสตร์และศิลป์ในการพูด เช่น 

	 ๑. มีความรู้ดี รู้จริงในเรื่องที่พูด 

	 ๒. มีการเตรียมตัวมาเป็นอย่างดีก่อนพูด
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	 ๓.	มีบุคลิกภาพดี แต่งกายสะอาดเรียบร้อย สุภาพ ถูกกาลเทศะ มีมารยาท ให้

เกียรติผู้ฟัง

	 ๔.	มีคุณธรรม รับผิดชอบในค�ำพูดของตน

	 ๕.	ใช้ภาษาได้อย่างถูกต้องเหมาะสมทั้งวัจนภาษา และอวัจนภาษา

	 ๖.	รักษาเวลา 	

	 ๗.	“การพดูทีด่จีะต้องแสดงให้เหน็ถงึคณุธรรมและมารยาทของผูพ้ดู” นกัศกึษามี

ความคิดเห็นอย่างไร

ต่อค�ำกล่าวนี้ อธิบายพร้อมทั้งให้เหตุผล

ตอบ	 ...........................พิจารณาจากการแสดงเหตุผลของนักศึกษา...........................

๘.	ถ้านักศึกษาเป็นผู้ประเมินการพูดของเพื่อนจะประเมินด้านใดบ้าง อธิบาย

ตอบ	 การประเมินผลการพูดดังนี้

	 ๑. บุคลิกลักษณะการปรากฏตัวของผู้พูด รวมไปถึงความมั่นใจในการพูด 

 	 ๒. ความชัดเจนถูกต้อง การออกเสียงและลีลาของเสียง 

 	 ๓. การใช้ภาษา สื่อความหมายได้ชัดเจนเหมาะสม 

 	 ๔. เนื้อหาสาระสมบูรณ์ตามจุดประสงค์ 

 	 ๕. การเรียบเรียงเนื้อเรื่องเป็นไปตามหลักของการพูด 

 	 ๖. อากัปกิริยาท่าทางเหมาะสมกับเรื่อง 

 	 ๗. ปฏิกิริยาผู้ฟัง ผู้ฟังมีปฏิกิริยาในทางบวก หรือลบ แสดงความสนใจฟังหรือไม่
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แบบทดสอบ

๑.	“อันวาจาใช่ว่าเพียงคารม	 เหมือนมีดทองสองคมนั้นเชียวหนา

แม้นพูดดีความคิดก็ฤทธา	 พูดพล่อยพล่อยวาจาก็ฆ่าเรา”

ค�ำประพันธ์ข้างต้นนี้สอนเรื่องอะไร

ก. การเลือกเรื่องที่จะพูด	 ข. การเลือกใช้ถ้อยค�ำ

ค. จรรยามารยาท	 ง. การใช้วิจารณญาณในการพูด 

๒.	การพูดให้ประสบความส�ำเร็จ ต้องเตรียมสิ่งใดเป็นประการแรก

ก. การใช้ภาษา	 ข. วิเคราะห์ผู้ฟัง

ค. วางโครงเรื่อง	 ง. ก�ำหนดจุดมุ่งหมาย

๓.	ข้อใดคือความสามารถในการพูดที่ส�ำคัญที่สุด 

ก. ออกเสียงชัดเจน	

ข. ถ่ายทอดความรู้สึกได้ดี 

ค. พูดได้คล่องแคล่ว ชัดเจน ไม่ติดขัด	

ง. ใช้ภาษาสื่อความหมายได้ชัดเจนตรงตามวัตถุประสงค์ 

“เทศบาลมีน้อย ความเรียบร้อยอาจไม่พอ บ้านเมืองจะมอซอ ถ้าท่านรอเทศบาล” 	  

๔.	ข้อความนี้น่าจะเป็นการพูดสรุปจบเรื่องอะไร 

ก. การรักษาสิ่งแวดล้อม	 ข. การรักษาความสะอาดของเทศบาล 

ค. การบ�ำรุงขวัญพนักงานเทศบาล	 ง. การดูแลรักษาผลประโยชน์ของเทศบาล 

๕.	ผู้พูดต่อประชุมชนควรสนใจปฏิกิริยาตอบสนองของผู้ฟังหรือไม่ เพราะเหตุใด 

ก. ควร เพราะในการพูดต่อประชุมชน ผู้ฟังเป็นบุคคลส�ำคัญที่สุด 

ข. ควร เพราะจะได้ปรับเปลี่ยนการพูดให้เข้ากับปฏิกิริยาตอบสนองนั้น 

ค. ไม่ควร เพราะเราควรมีความมั่นใจในตนเองว่าเตรียมการพูดมาดีแล้ว 

ง. ไม่ควร เพราะถ้ามัวพะวงกับปฏิกิริยาของผู้ฟัง จะท�ำให้ขาดความมั่นใจ 
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๖.	 การเตรียมตัวในข้อใดที่ผู้พูดจะใช้เป็นข้อมูลในการเตรียมเนื้อหา ความคิดส�ำคัญและวิธี

การใช้ภาษาให้เหมาะสม 

ก. การวิเคราะห์ผู้ฟัง	 ข. การก�ำหนดจุดมุ่งหมายของการพูด 

ค. การก�ำหนดขอบเขตของเรื่องที่พูด	 ง. การท�ำเค้าโครงล�ำดับเรื่องที่จะพูด 

๗.	การพูดแบบใดที่มักท�ำให้การพูดไร้ชีวิตจิตใจ ไม่เป็นธรรมชาติ

ก. การพูดแบบฉับพลัน	 ข. การพูดจากความเข้าใจ

ค. การพูดโดยการท่องจ�ำ	 ง. การพูดโดยการอ่านจากต้นฉบับ

๘.	สิ่งที่ส�ำคัญที่สุดที่จะต้องค�ำนึงถึงในการพูดต่อประชุมชนคือข้อใด 

ก. สารที่ส่งออกไปจะต้องเป็นสารที่ให้ความรู้ ความคิด ความรู้สึก 

ข. สารที่เสนอจะต้องไม่เป็นสารที่ลึกซึ้ง ยากแก่การท�ำความเข้าใจ 

ค. สารที่ส่งออกไปจะต้องไม่ใช่ความลับ หรือก่อความเสียหายอับอายแก่ผู้ ใด 

ง. สารที่ส่งออกไปจะต้องก่อให้เกิดปฏิกิริยาตอบสนองอย่างใดอย่างหนึ่งแก่ผู้ฟัง 

๙.	“เราต้องไม่กลนืน�ำ้ลายตวัเอง ค�ำพดูนัน้เหมอืนลกูธนทูีพุ่ง่ออกจากแหล่งไปแล้ว จะเรยีก

คืนมาอีกไม่ได้”

พงษ์สิทธิ์คิดถึงหลักข้อนี้เสมอ จึงอาจกล่าวได้ว่าเขาเป็นคนเช่นไร 

ก. ประณีต รู้จักเลือกค�ำพูด	 ข. รอบคอบ รู้จักคิดก่อนพูด 

ค. หลักแหลม มีหลักในการพูด	 ง. ซื่อสตัย์ รูจ้กัทีจ่ะสร้างสรรค์โลกด้วยสจัวาจา 

๑๐.	คุณสมบัติของผู้พูดในข้อใดที่จะท�ำให้ผู ้ฟังมีศรัทธาในตัวผู้พูด อันจะท�ำให้การพูด 

สัมฤทธิผล 

ก. ผู้พูดมีคุณธรรม

ข. ผู้พูดมีความรู้จริง

ค. ผู้พูดรู้จักธรรมชาติของมนุษย์

ง. ผู้พูดรู้จักรวบรวมความคิดให้เป็นระบบ
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 บทที่ ๖ การพูดในโอกาสต่างๆ

      กิจกรรมท้ายบท

กิจกรรมที่ ๑ ตอบค�ำถามต่อไปนี้

๑.	หลักในการสนทนามีอะไรบ้าง จงอธิบาย 

ตอบ	 หลักในการสนทนามีลักษณะดังนี้

	 ๑.	เป็นเรื่องที่มีประโยชน์แก่ทุกฝ่าย การหมั่นศึกษาหาความรู้รอบตัวย่อมท�ำให้

สามารถเลือกเรื่องที่มีสารประโยชน์มาสนทนาได้อย่างหลากหลาย โดยไม่ท�ำให้คู่สนทนา

เบื่อหน่าย	

	 ๒.	เป็นเรื่องทีคู่ส่นทนามคีวามสนใจร่วมกนัจะท�ำให้การสนทนามรีสชาตแิละเป็นการ

สร้างความสัมพันธ์ที่ดี

	 ๓.	ผู้ร่วมวงสนทนามีโอกาสได้พูดโดยทั่วถึงกัน ท�ำให้ทุกคนมีความสนใจร่วมกัน

	 ๔.	ก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีต่อกัน ผู้สนทนาควรจะยอมรับฟังความคิดเห็น 

คู่สนทนา ไม่ยึดมั่นแต่ความคิดเห็นของตน ความเข้าใจอันดีต่อกันจึงจะเกิดขึ้น

	 ๕.	ถกูต้องเหมาะสมกบักาลเทศะและบคุคล การสนทนาทีด่ต้ีองเหมาะสมกบัโอกาส 

สถานการณ์และบคุคลทีร่่วมสนทนา เช่น การสนทนากบัเพื่อนร่วมงาน สนทนากบัหวัหน้า

งาน สนทนากับลูกค้า ฯลฯ ในโอกาสที่ต่างกัน เช่น การประชุม งานสังสรรค์ การเสนอ

ผลงาน ฯลฯ ย่อมมีรูปแบบและวิธีการใช้ภาษาที่แตกต่างกัน

๒.	การฝึกพูดในโอกาสต่างๆ มีความส�ำคัญ และความจ�ำเป็นอย่างไรในชีวิตประจ�ำวันและ

งานอาชีพ อธิบาย

ตอบ	 มีความส�ำคัญและความจ�ำเป็นคือ เราต้องมีการติดต่อสื่อสารกับบุคคลอ่ืนทั้งใน

การด�ำรงชีวิตประจ�ำวัน การติดต่อธุรกิจการงานในการประกอบอาชีพ การเข้าสังคม ซึ่ง

ต้องอาศัยการพูดทั้งสิ้น ดังนั้นการฝึกพูดจึงช่วยให้เกิดความกล้า มีความเชื่อมั่นในการ

แสดงออกต่อหน้าประชุมชน สามารถเลือกใช้ถ้อยค�ำเพื่อสื่อสารให้บรรลุจุดมุ่งหมายได้

ตามต้องการ และรู้จักเลือกวิธีการพูดให้เหมาะสมกับกาลเทศะ โอกาสและบุคคล ส่ง 

ผลดีต่อสัมพันธภาพระหว่างบุคคล เพื่อนร่วมงานและความเจริญก้าวหน้าในงานอาชีพ
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๓.	สุนทรพจน์ มีลักษณะที่แตกต่างจากการพูดทั่วๆ ไปอย่างไร

ตอบ	 สุนทรพจน์ มีลักษณะที่แตกต่างจากการพูดทั่วๆ ไป คือ เป็นการพูดอย่างเป็น

ทางการในโอกาสต่างๆ ที่ต้องอาศัยศิลปะในการเรียบเรียงถ้อยค�ำอันไพเราะ สละสลวย 

ลึกซึ้ง กินใจแก่ผู้ฟัง เพื่อโน้มน้าวใจ ปลุกใจ ก่อให้เกิดความจรรโลงใจ ประทับใจ หรือ

กระตุ้นให้ท�ำในสิ่งที่ดีงามด้วยสาระหรือข้อคิดที่คมคายและมีสุนทรียภาพ 

๔.	การเตรียมตัวก่อนสัมภาษณ์มีประโยชน์อย่างไร

ตอบ	 การเตรียมตัวก่อนสัมภาษณ์มีประโยชน์ คือ ท�ำให้ผู้สัมภาษณ์เกิดความมั่นใจและ

ปฏิบัติตามขั้นตอน ต่างๆ ของการสัมภาษณ์ได้อย่างถูกต้อง ตั้งค�ำถามตรงจุดมุ่งหมาย

๕.	เมื่อเจอเหตุการณ์ดังต่อไปนี้นักศึกษาจะพูดอย่างไรให้ไม่เสียไมตรี

(ตอบเน้นการใช้ถ้อยค�ำที่สุภาพ อ่อนโยน ไม่ใช้อารมณ์)

ก.	เมื่อเพื่อนชวนไปรับประทานอาหารแต่เรามีธุระต้องท�ำจะพูดว่าอย่างไร

ตอบ	 ขอโทษด้วยนะ พอดีติดธุระส�ำคัญจริงๆ เลยไปไม่ได้ ไว้ โอกาสหน้าแล้วกัน

ข. หัวหน้ามอบหมายงานให้ท�ำแต่นักศึกษามีงานด่วนที่ต้องเร่งท�ำ

ตอบ	 หวัหน้าต้องการด่วนหรอืเปล่าครบั ตอนนีผ้มก�ำลงัสรปุรายงานให้เสรจ็เพื่อน�ำเสนอ

ในที่ประชุมฝ่ายพรุ่งนี้ ขออนุญาตท�ำหลังจากประชุมเสร็จได้ไหมครับ

ค.	เพื่อนขับรถเร็วนักศึกษาต้องการบอกให้เขาขับช้าเพราะกลัว

ตอบ	 นายขับรถนิ่งมากเลยเพื่อน แต่ถ้าช้าลงสักนิดจะเยี่ยมมากเลย เราไม่ค่อยชินกับ

ความเร็วน่ะ 

	 ลดความเร็วลงสักนิดดีไหม เราจะได้ดูวิวสวยๆ ข้างทางไปด้วย

	 แถวนี้วิวสวยนะ อากาศก็ดี พวกเราไม่ได้รีบร้อนอะไร ค่อยๆ ไปดีไหม 

ง. เพื่อนสนิทมาขอยืมเงิน

ตอบ	 ขอโทษด้วยนะเพื่อน เราก็อยากช่วยแต่ทั้งเนื้อทั้งตัวเราเหลืออยู่แค่ร้อยเดียว

	 ถ้ามีเราให้ยืมแน่นอน แต่เราเพิ่งจ่ายค่าเครื่องมือไปเมื่อเช้านี่เอง แม่ยังไม่ส่งเงิน

มาให้เลย 

กจิกรรมที ่๒  ให้นกัศกึษาแสดงบทบาทสมมตุใินกจิกรรมต่อไปนี ้(เลอืก หรอืจบัสลาก คนละ 

๑ หัวข้อ) และวิจารณ์การพูดของเพื่อนอย่างน้อย ๒ คนตามแบบฟอร์มในบทที่ ๕

...........................พิจารณาจากการพูดของนักศึกษา...........................
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แบบทดสอบ

๑.	การพูดประเภทใดที่ผู้พูดกล่าวตั้งความหวังไว้ว่า ผู้มาร่วมงานจะเข้ามาเป็นก�ำลังส�ำคัญ

ในการช่วยองค์กรให้เจริญก้าวหน้ายิ่งขึ้น

ก. การกล่าวต้อนรับ	 ข. การกล่าวแสดงความยินดี

ค. การกล่าวอวยพร	 ง. การกล่าวแนะน�ำ

๒.	การกล่าวแสดงความยินดี ควรกล่าวข้อความใดจึงจะเหมาะสม

ก. กล่าวถึงความสัมพันธ์อันดีระหว่างผู้พูดกับผู้รับ

ข. กล่าวยกย่องคุณงามความดี

ค. กล่าวถึงความประทับใจของการจัดงาน

ง. กล่าวถึงต�ำแหน่งหน้าที่การงาน	

๓.	นกัศกึษาต้องการเชญิผูอ้�ำนวยการเป็นประธานในพธิเีปิดโครงการประกวดสนุทรพจน์ของ

ชมรมวิชาชีพ

ก.	ผู้อ�ำนวยการครับ ผมอยากเชิญไปเปิดการประกวดสุนทรพจน์ 

ข.	ผมขอกราบเรียนเชิญผู้อ�ำนวยการไปเป็นเกียรติในพิธีเปิดการประกวดสุนทรพจน์

ค.	เพื่อเป็นเกยีรตใินพธิเีปิดการประกวดสนุทรพจน์ ผมขอกราบเรยีนเชญิผูอ้�ำนวยการไป

เปิดงาน

ง.	ในนามของคณะกรรมการจัดการประกวดสุนทรพจน์ ขอกราบเรียนเชิญผู้อ�ำนวย

การเป็นประธานเปิดงาน

๔.	ข้อใดไม่ควรกล่าวถึงในการพูดอวยพร

ก. กล่าวถึงคุณงามความดีของเจ้าภาพ

ข. ขออภัยที่ไม่ได้เตรียมตัวมาล่วงหน้า

ค. แสดงความยินดีที่ได้มากล่าวอวยพร

ง. ความสัมพันธ์ระหว่างผู้กล่าวและเจ้าภาพ
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๕.	เชิงช่างได้รับรางวัลประกวดสิ่งประดิษฐ์ ในการประกวดสิ่งประดิษฐ์ระดับชาติ เพื่อนๆ 

ร่วมแสดงความยินดีกับเชิงช่าง 

ค�ำพูดในข้อใดต่อไปนี้ที่แสดงว่าผู้พูดยินดีโดยไม่มีอคติ

ก.	ดีใจด้วยนะ คนเก่งน่ะโชคดีเสมอ ยังไงๆ ก็ต้องได้รางวัลไม่พลาดหรอก

ข.	ดีใจด้วยเพื่อน ปีนี้ผลงานที่ส่งเข้าประกวดพื้นๆ ทั้งนั้นเลย คิดแล้วว่านายต้องได้

ค.	ดีใจด้วย เราอยากให้นายได้รางวัลมากเลย ไม่อยากให้คนดีอย่างนายต้องผิดหวังอีก

ง.	ดีใจด้วยนะ เราคิดแล้วว่าผลงานนายต้องได้รางวัลแน่ๆ ฝีมือนายไม่เป็นรองใคร

อยู่แล้ว

๖.	 ประโยคต่อไปนี้ควรเติมข้อความข้างท้ายอย่างไรจึงจะเหมาะสม

“ท่านประธานที่เคารพและเพื่อนๆ ที่รัก ผมรู้สึกซาบซ้ึงและขอขอบคุณที่ทุกท่านให้

เกยีรตจิดังานเลีย้งแสดง ความยนิดแีก่ผมเนื่องในโอกาสเลื่อนต�ำแหน่งเป็นผูจ้ดัการฝ่าย

ซ่อมบ�ำรุงในครั้งนี้ ความส�ำเร็จของผมในวันนี้เกิดขึ้น ได้เพราะ......................”

ก. ผมท�ำงานหนักและทุ่มเทเพื่องานมาตลอด

ข. ผมมีเพื่อนร่วมงานและผู้บังคับบัญชาสนับสนุน

ค. ผมมีโอกาสดีที่ประสบความส�ำเร็จตามที่มุ่งหวัง

ง. ผลงานซึ่งเพื่อนๆ ฝ่ายซ่อมบ�ำรุงได้สร้างขึ้นทั้งสิ้น

๗.	การพูดในที่ประชุมชนที่มีครูและนักศึกษาร่วมฟังด้วย ควรกล่าวค�ำทักทายอย่างไร

ก. เพื่อนๆ ที่รักและคุณครูที่เคารพ

ค. สวัสดีคุณครูและเพื่อนๆ ที่เคารพ

ค. คุณครูเพ็ญศรีที่เคารพ และเพื่อนๆ ที่รักทุกคน

ง. เรียน คุณครูที่เคารพและสวัสดีเพื่อนๆ ทุกคน
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๘.	ข้อใดเป็นการแนะน�ำวิทยากรที่ดีที่สุด

ก.	ท่านทัง้หลาย ข้าพเจ้าขอแนะน�ำให้รู้จกักบัคณุอศัวพกัตร์ นางแบบยอดนยิมผูจ้ะมาพดู

เรื่องการออกก�ำลังกายให้รูปร่างดีในวันนี้

ข.	ท่านผูฟั้งทีเ่คารพรกัทกุท่าน วทิยากรของเราวนันีเ้อ่ยชื่อมาทกุคนต้องรูจ้กั เพราะ

เธอคอืนางแบบทีเ่คยสร้างชื่อเสยีงระดบัโลกมาแล้ว แม้เวลาผ่านไปนานแสนนาน

พวกเรากย็งัคงไม่ลมืเธอ เธอคอืคณุอศัวพกัตร์ มณสีมทุร นีเ่อง ขอเชญิพบกบัเธอ

ได้เลยครับ

ค.	ท่านผู้ฟังที่เคารพรัก วิทยากรของเราวันนี้เป็นบุคคลที่เรารู้จักกันดี เพราะเธอคือนาง

แบบยอดนิยมตลอดกาล แม้เวลาจะผ่านไปหลายปีเธอก็ยังคงรักษาความงามนั้นไว้

ได้เสมอ วันนี้เราจะได้ฟังเธอพูดถึงเคล็ดลับของการออกก�ำลังกายให้รูปร่างดี เธอคือ 

คุณอัศวพักตร์ มณีสมุทร 

ง.	ท่านผูฟั้งและผูม้เีกยีรต ิวทิยากรวนันีเ้ป็นผูรู้จ้กัรกัษารปูร่างได้ดเีลศิ เป็นนางแบบระดบั

อินเตอร์ ท่านจะรู้ว่าเธอคือใครเมื่อได้ฟังเสียงของเธอ ขอเชิญพบกับ..... 	  

๙.	นิรันดรได้รับเชิญไปบรรยายในการอบรมของบริษัทแห่งหนึ่ง เมื่อพูดจบมีผู้วิจารณ์ว่า

“ฉันว่าเขาพูดดีอยู่หรอก แต่ถ้าสบตากับผู้ฟังหน่อยและหน้าตายิ้มแย้มสักนิด การพูดใน

วันนี้จะดีมากทีเดียว”

ท่านคิดว่าการพูดของนิรันดรครั้งนี้ มีจุดบกพร่องด้านใด

ก. ขาดมนุษยสัมพันธ์	 ข. ขาดความจริงใจต่อผู้ฟัง

ค. ขาดความเชื่อมั่นในตัวเอง	 ง. ขาดอวัจนภาษาบางประการ

๑๐.	ในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อื่นค�ำพูดในข้อใดไม่เหมาะสม

ก. ผมดีใจที่จะได้ร่วมงานกับเพื่อนร่วมงานที่มีความสามารถทุกท่าน

ข. ผมภูมิใจที่หน่วยงานของเรามีชื่อเสียงเป็นที่รู้จักของคนทั่วไป

ค. ผมขอร้องให้ทุกคนค�ำนึงถึงประโยชน์ส่วนรวมให้มากขึ้น

ง. ผมว่าพวกเราทุกคนมีความส�ำคัญต่อหน่วยงานเหมือนกัน
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 บทที่ ๗ โครงการ

      กิจกรรมท้ายบท

	

กิจกรรมที่ ๑  ตอบค�ำถามต่อไปนี้ให้ได้ ใจความสมบูรณ์

๑.	อธิบายความหมายของโครงการตามความเข้าใจของนักศึกษา

ตอบ	 การเขียนโครงการ คือ การวางแผนล่วงหน้า เพื่อเป็นแนวทางของการด�ำเนินงาน

ในกิจกรรมที่มีความสัมพันธ์ต่อเนื่องกัน ไม่ว่าจะเป็นการด�ำเนินงาน หรือการด�ำเนินชีวิต

ทัง้ของบคุคล หน่วยงานภาคเอกชน ตลอดจนหน่วยงานภาครฐับาล โดยมกีารก�ำหนดจดุ

ประสงค์ ระยะเวลาในการเริ่มต้น และสิ้นสุดที่แน่นอน

๒.	นกัศกึษาคดิว่าการเขยีนโครงการ มปีระโยชน์ต่อการเรยีน หรอืการประกอบอาชพีอย่างไร

บ้าง

ตอบ	 ประโยชน์ของโครงการมีดังนี้ 

	 ๑. ท�ำให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 

	 ๒. มีการวางแผนการปฏิบัติงานล่วงหน้า 

	 ๓. มีแนวทางการปฏิบัติที่แน่นอน 

	 ๔. ช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามขั้นตอน 

	 ๕. มีหลักฐานยืนยันผลงาน 

	 ๖. สามารถควบคุมและติดตามผลการปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง

๓.	ลักษณะของโครงการที่ดีมีอะไรบ้าง อธิบาย

ตอบ	 ลักษณะของโครงการที่ดีมีดังนี้

	 ๑.	ความส�ำคัญของโครงการ คือเป็นโครงการที่มีความส�ำคัญต่อบุคคล องค์กร 

หน่วยงานหรือส่วนรวม สามารถแก้ปัญหาของหน่วยงานนั้นๆ ได้ 

	 ๒.	ความเป็นไปได้ หมายถึงโครงการนั้นมีรายละเอียดต่อเนื่องสอดคล้องสัมพันธ์

กัน วัตถุประสงค์ เป้าหมายต่างๆ ชัดเจน สามารถด�ำเนินงานได้จริง 



38      ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ

	 ๓.	ประหยัด เป็นโครงการที่ไม่ใช้งบประมาณมากเกินไป หรือตั้งงบประมาณไว้สูง

เกินไปจนไม่คุ้มกับผลที่จะได้รับ 

 	 ๔.	ให้ประโยชน์สูง คือสามารถตอบสนองความต้องการ สอดคล้องกับแผนงาน

หลกัของหน่วยงาน กลุม่ชน สงัคมและประเทศชาต ิอ�ำนวยประโยชน์แก่ผูจ้ดัท�ำโครงการ 

หรือส่วนรวมอย่างคุ้มค่า 

 	 ๕.	ระยะเวลา ไม่ใช้เวลาในการด�ำเนินงานมากเกินไป ท�ำให้สิ้นเปลืองทรัพยากร

มากเกินความจ�ำเป็น มีระยะเวลาการด�ำเนินงานที่แน่นอน ระบุวันเริ่มต้นและสิ้นสุด 

 	 ๖.	บุคลากร ก�ำหนดตัวบุคคลหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบชัดเจน 

 	 ๗.	ความทันสมัย โครงการที่เลือกมาปฏิบัตินั้นควรเป็นโครงการที่เหมาะสม และ

สอดคล้องกับสภาวการณ์ปัจจุบัน ไม่ล้าสมัยหรือเห็นผลในระยะยาวเกินไป 

	 ๘.	ความเป็นจริง โครงการต้องก�ำหนดขึ้นจากข้อมูลจริงที่ได้ศึกษาวิเคราะห์แล้ว 

	 ๙.	ประเมินผลได้ โครงการที่ดีต้องสามารถติดตามประเมินผลได้อย่างเป็นระบบ 

มีขั้นตอนชัดเจน

๔.	โครงการแบ่งเป็นกี่ประเภท อะไรบ้าง

ตอบ	 โครงการแบ่งเป็น ๔ ประเภท คือ 

 	 ๑.	โครงการที่แบ่งตามระยะเวลา เป็นการแบ่งโดยถือระยะเวลาเป็นส�ำคัญ ได้แก่ 

โครงการระยะยาว โครงการระยะปานกลาง และโครงการระยะสั้น 

	 ๒.	โครงการที่แบ่งตามเนื้อหา ได้แก่ 

๒.๑	โครงการวิชาการ เป็นโครงการที่มุ่งเน้นวิธีการ กระบวนการ ตามหลัก

วชิาการและการประยกุต์หลกัการต่างๆ เพื่อใช้ในการบรกิารชมุชน สงัคมทัว่ไป 

๒.๒	โครงการทางธรุกจิ เป็นโครงการทีมุ่ง่เพื่อให้เกดิประสทิธผิลในการพฒันา

ธุรกิจหรือส่งเสริมธุรกิจให้ประสบความส�ำเร็จ หรือมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

	 ๓.	โครงการที่แบ่งตามผู้เสนอ ได้แก่ โครงการที่เสนอโดยบุคคล โครงการที่เสนอ

โดยกลุ่มและโครงการที่เสนอโดยหน่วยงาน 

	 ๔.	โครงการที่แบ่งตามลักษณะ ได้แก่ โครงการที่เป็นรูปธรรม และโครงการที่เป็น

นามธรรม 

 	 ๕.	หากนักศึกษาได้รับมอบหมายให้เขียนโครงการจะมีวิธีการใช้ภาษาอย่างไร 

อธิบาย
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กิจกรรมที่ ๒ อ่านข้อความต่อไปนี้แล้วระบุหน้าข้อว่า แต่ละข้ออยู่ในส่วนประกอบใดของ

โครงการ

: ชื่อโครงการ/ผูร้บัผดิชอบ/หลกัการและเหตผุล/วตัถปุระสงค์/เป้าหมาย/ระยะเวลา

ด�ำเนินการ/ สถานที่/ ขั้นตอนด�ำเนินงาน/ งบประมาณ/ ผลที่คาดว่าจะได้รับ/

ประเมินผล

..ระยะเวลาด�ำเนินการ....	๑. ๒๐ ตุลาคม ๒๕๕๙– ๓๐ กันยายน ๒๕๖๐

..หลักการและเหตุผล....	 ๒. การอ่านมใิช่ทกัษะทีเ่กดิขึน้เองตามธรรมชาตจิะต้องมกีารสัง่

สอนฝึกฝน ให้โอกาสจากครูและบุคคลที่เกี่ยวข้อง เช่น พ่อ แม่ หรือบรรณารักษ์ ที่จะมี

บทบาททางด้านการฝึกฝน และให้โอกาสเดก็ได้อ่านหนงัสอื แต่จรงิๆ แล้วปัญหาใหญ่ของ

การอ่านมิใช่การอ่านไม่ออกเท่านั้น แต่ยังมีปัญหาทางการอ่านไม่เป็นและไม่อ่านอีกด้วย 

ด้วยเหตุนี้การส่งเสริมการอ่านจึงจ�ำเป็นอย่างมากส�ำหรับพัฒนาการอ่าน เพราะกิจกรรม

ส่งเสริมการอ่านจะต้องชักจูงและกระตุ้นให้เกิดความสนใจ เห็นประโยชน์ในการอ่าน ให้

รู้จักวิธีอ่านและให้ได้เห็นหนังสือหลากหลาย

...เป้าหมาย.................	 ๓. นักศึกษาระดับ ปวส. ที่ลงทะเบียนเรียนวิชาภาษาไทยเพื่อ

สื่อสารในงานอาชีพ

...วัตถุประสงค์...........	 ๔. เพื่อกระตุ้นแนะน�ำให้อยากรู้ อยากอ่านหนังสืออย่างหลาก

หลาย รู้จักแสวงหาความรู้ ใหม่ๆ เพิ่มเติม

...ผู้รับผิดชอบ...........	 ๕. ครูผู้สอนวิชาภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ

..ขั้นตอนด�ำเนินงาน..	 ๖. เสนอโครงการเพื่อขออนมุตั/ิประชมุปรกึษา มอบหมายงาน/ 

ติดต่อสถานที่/ ท�ำหนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง/ ติดต่อยานพาหนะ/ด�ำเนินการตามวัน 

เวลา ที่ก�ำหนด/ประเมินผล/รายงานผล

......สถานที่..............	 ๗. ส�ำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัย

ราชภัฏ

ผลที่คาดว่าจะได้รับ..	 ๘. ในแต่ละภาคเรียน นักศึกษาที่เรียนวิชาทักษะภาษาไทยเพื่อ

อาชีพร้อยละ ๗๕ ขึ้นไป 

อ่านหนังสือเพิ่มเติมจากหนังสือเรียน นักศึกษามีนิสัยรักการอ่าน ใฝ่เรียน ใฝ่รู้

...ประเมินผล............	 ๙. จากการสังเกต แบบสอบและการเขียนบันทึกของนักศึกษา

...งบประมาณ..........	 ๑๐. ค่าของที่ระลึก จ�ำนวน ๕๐๐ บาท ค่าของรางวัล จ�ำนวน 

๑,๕๐๐ บาท
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กิจกรรมที่ ๓ จากแนวคิดด้านซ้ายมือ ให้นักศึกษาฝึกตั้งชื่อโครงการ เขียนเป้าหมายของ

โครงการและกิจกรรมที่จะท�ำ ในช่องว่างด้านขวามือ 

แนวคิด ชื่อโครงการ เป้าหมาย กิจกรรม

๑. จัดหาอุปกรณ์กีฬาไปบริจาคให้โรงเรียนที่ขาดแคลน

๒. อบรมการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน

๓. แข่งขันกีฬาภายในแผนก

๔. พัฒนาวัด

 พิจารณาจากผลงานของนักศึกษา๕. รักษาความสะอาดในบริเวณวิทยาลัยฯ

๖. รณรงค์ให้นักเรียน นักศึกษา ไม่จอดรถนอกวิทยาลัย

๗. จัดกิจกรรมเนื่องในวันภาษาไทยแห่งชาติ

๘. ซ่อมเครื่องออกก�ำลังกายในสนามกีฬาของหมู่บ้าน

๙. แก้ปัญหานักเรียน นักศึกษาทิ้งขยะบนตึกเรียน

๑๐. รักษาความสะอาดห้องน�้ำ
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แบบทดสอบ

๑.	ข้อใดให้ความหมายของค�ำว่าโครงการได้ถูกต้องที่สุด

ก. แผนงานที่จัดท�ำขึ้นอย่างมีระบบ	 ข. แผนการใช้เงินงบประมาณ

ค. แผนการด�ำเนินงานตามขั้นตอน	 ง. แผนการใช้ทรัพยากร

๒.	การเขียนโครงการมีล�ำดับขั้นตอนตามข้อใด

ก. วัตถุประสงค์ หลักการและเหตุผล ผลที่คาดว่าจะได้รับ การด�ำเนินการ งบประมาณ

ข. หลกัการและเหตผุล วตัถปุระสงค์ การด�ำเนนิการ งบประมาณ ผลทีค่าดว่าจะได้รบั

ค. งบประมาณ หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ ผลที่คาดว่าจะได้รับ การด�ำเนินการ

ง. การด�ำเนินการ งบประมาณ ผลที่คาดว่าจะได้รับ วัตถุประสงค์ หลักการและเหตุผล

๓.	ข้อใดคือเป้าหมายของโครงการ

ก. พนักงานมีสุขภาพแข็งแรง 		

ข. เพื่อให้พนักงานมีสถานที่ออกก�ำลังกาย 		

ค. ปัจจุบันบริษัทไม่มีห้องออกก�ำลังกายส�ำหรับพนักงาน

ง. ปรับปรุงห้องออกก�ำลังกายส�ำหรับพนักงาน จ�ำนวน ๑ ห้อง

๔.	จัดกิจกรรมเนื่องในวันภาษาไทยแห่งชาติควรตั้งชื่อโครงการในข้อใดจึงเหมาะสมที่สุด

ก. โครงการจัดกิจกรรมเนื่องในวันภาษาไทยแห่งชาติ	

ข. โครงการสืบสานภาษาและภูมิปัญญาไทย

ค. โครงการอนุรักษ์วัฒนธรรมไทย

ง. โครงการรักการอ่าน

๕.	การเขียนโครงการควรค�ำนึงถึงวัตถุประสงค์เป็นอันดับแรก เพราะเหตุใด 

ก. ท�ำให้โครงการที่เขียนรัดกุมยิ่งขึ้น 

ข. ช่วยให้ผู้อ่านเข้าใจชัดเจนว่าโครงการนี้มีประโยชน์อย่างไร 

ค. ช่วยในการคิดวิธีด�ำเนินการและการก�ำหนดงบประมาณที่สมเหตุสมผล 

ง. เป็นตัวก�ำหนดส่วนประกอบอื่นๆ ของโครงการให้มุ่งไปในทิศทางเดียวกัน
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๔.	การใช้ภาษาในการเขียนโครงการมีหลักส�ำคัญอย่างไร 

ก. เขียนให้น่าอ่าน ใช้ถ้อยค�ำทันสมัย

ข. เขียนให้ชัดเจน เข้าใจง่าย สาระครบถ้วน 

ค. เขียนให้สอดคล้องกลมกลืนกันตลอดโครงการ

ง. เขียนให้ถูกต้อง ตรวจตัวสะกดการันต์ของค�ำทุกค�ำ 

จงใช้ค�ำตอบต่อไปนี้ ตอบค�ำถาม ข้อ ๕–๘

ก. วัตถุประสงค์	

ข. ประเมินผล

ค. เป้าหมาย

ง. หลักการและเหตุผล

จ. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

๕.	โครงการฝึกอบรมเชงิปฏบิตักิารซ่อมเครื่องจกัรกลของพนกังานบรษัิทแห่งหนึง่ก�ำหนดไว้

ว่า มีผู้เข้าอบรม จ�ำนวน ๒๕ คน ผู้สังเกตการณ์ ๕ คน”   (ค) 

๖.	 ในวันสุดท้ายของการฝึกอบรมของตามโครงการข้างต้น ผู้ด�ำเนินการฝึกอบรมได้ท�ำ

แบบสอบถามส�ำรวจความ คิดเห็นของผู้เข้ารับการอบรม เพื่อเก็บเป็นข้อมูลต่อไป   (ข) 

๗.	บริษัทจ�ำหน่ายเครื่องใช้ไฟฟ้าแห่งหนึ่งจัดท�ำโครงการฝึกอบรมคุณธรรมและคุณภาพ

พนกังาน เพื่อให้พนกังาน มสีมาธใินการท�ำงาน มรีะเบยีบวนิยั มคีวามสามคัคีในหมูค่ณะ

และเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการท�ำงานของพนักงาน   (ก) 

๘.	จากการศกึษาวชิาอเิลก็ทรอนกิส์อตุสาหกรรมในภาคเรยีนทีผ่่านมา อาจารย์ประจ�ำวชิาได้

ปรารภว่า ถ้ามชีดุทดลองทีเ่หมาะสมกบัเนือ้หาจะท�ำให้ผูเ้รยีนสามารถเรยีนรูเ้นือ้หาได้ลกึ

ซึ้งมากยิ่งขึ้นและจะได้ทักษะในการประยุกต์ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ   (ง)
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๙.	นายค�ำนวณ ชอบคิด ประธานชมรมวิชาชีพช่างไฟฟ้าก�ำลัง ได้รับมอบหมายให้เสนอ

โครงการ ๑ โครงการ เขาจึงคิดโครงการตอบปัญหาวิชาการและประชุมคณะกรรมการ

เพื่อจัดท�ำโครงการทันที อยากทราบว่า นายค�ำนวณ ด�ำเนินการตามขั้นตอนการจัดท�ำ

โครงการได้ถูกต้องหรือไม่ 

ก. ไม่ถูกต้อง เพราะต้องก�ำหนดขั้นตอนด�ำเนินการก่อน

ข. ถูกต้อง เพราะก่อนท�ำโครงการต้องแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบ

ค. ไม่ถูกต้อง เพราะการจัดท�ำโครงการ ต้องเสนอโครงการเพื่อพิจารณาก่อน

ง. ถูกต้อง เพราะต้องมีการประชุมคณะกรรมการก่อนการด�ำเนินโครงการ

๑๐.	ข้อใดคือประโยชน์ที่จะได้รับจากการเขียนโครงการ

ก. การวางแผนงานล่วงหน้าที่ชัดเจน

ข. ประหยัดค่าใช้จ่าย	  

ค. รู้จักการท�ำงานในระบบกลุ่ม

ง. ให้ประสิทธิภาพในการท�ำงานสูง
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 บทที่ ๘ การเขียนบันทึก

      กิจกรรมท้ายบท

กิจกรรมที ๑  ตอบค�ำถามต่อไปนี้

๑.	อธิบายความหมายของบันทึกตามความเข้าใจของนักศึกษา

ตอบ	 บนัทกึ คอืข้อความทีจ่ดไว้ย่อๆ เพื่อช่วยความทรงจ�ำ หรอืเป็นหลกัฐานเพื่อให้รูเ้รื่อง

เดมิ หรอืเป็นการเขยีนข้อความเพื่อตดิต่องานภายในหน่วยงานเดยีวกนัของทางราชการ

หรือทางธุรกิจ

๒.	บันทึกแบ่งเป็นกี่ประเภท อะไรบ้าง อธิบาย

ตอบ	 การเขียนบันทึกอาจแบ่งตามลักษณะการใช้งานได้ ๔ ประเภท คือ 

	 ๑.	บันทึกแบบไม่เป็นทางการ เป็นการเขียนบันทึกสั้นๆ เพื่อแจ้งข้อมูล ข่าวสาร 

หรือติดต่อกิจธุระต่างๆ ระหว่างบุคคลกับบุคคล มีลักษณะคล้ายจดหมาย ใช้ข้อความสั้น 

กะทัดรัด ได้ ใจความ ตรงประเด็น ไม่มีอารัมภบท เช่น บันทึกการรับโทรศัพท์ การเขียน

บันทึกแจ้งเรื่องราว 

	 ๒.	บันทึกราชการ คือข้อความซึ่งผู้ ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้

บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต�่ำ

กว่ากรมติดต่อกัน ได้แก่ บันทึกย่อเรื่อง, บันทึกรายงาน, บันทึกขออนุญาต, บันทึกความ

เห็น 	

	 ๓.	บนัทกึธรุกจิ เป็นบนัทกึที่ใช้ตดิต่อภายในองค์กร ส�ำนกังาน ห้างร้าน บรษิทัต่างๆ 

ซึ่งอาจเป็นบันทึกค�ำสั่ง การมอบหมายงานจากผู้บังคับบัญชา หรือการเขียนเสนอผลการ

ปฏบิตังิานต่อผูบ้งัคบับญัชา หรอืการเขยีนเสนอผลการปฏบิตังิานต่อผูบ้งัคบับญัชา ตลอด

จนการเขียนเสนอความเห็นต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

๓.	การเขียนบันทึกข้อความมีหลักการอย่างไรบ้าง อธิบายเป็นข้อๆ

ตอบ	
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๔.	บันทึกราชการกับบันทึกทางธุรกิจแตกต่างกันอย่างไร

ตอบ	 บันทึกราชการกับบันทึกทางธุรกิจมีข้อแตกต่างกัน ดังนี้

	 บนัทกึราชการ คอืข้อความซึง่ผู้ ใต้บงัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรอืผูบ้งัคบั

บัญชาสั่งการแก่ผู้ ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต�่ำกว่า

กรมตดิต่อกนั โดยใช้แบบฟอร์มของราชการ อาจใช้กระดาษบนัทกึข้อความ หรอืกระดาษ

ธรรมดาก็ได้	

	 บันทึกธุรกิจ เป็นบันทึกที่ใช้ติดต่อภายในองค์กร ส�ำนักงาน ห้างร้าน บริษัทต่างๆ 

มีแบบ ฟอร์มแตกต่างกันไม่มีหลักเกณฑ์ตายตัว บางหน่วยงานอาจจะใช้ตามแบบบันทึก

ราชการ บางหน่วยงานอาจจะก�ำหนดขึ้นมาเอง

๕.	อธิบายหลักการใช้ภาษาในการเขียนบันทึกเป็นข้อๆ

ตอบ	 หลักการใช้ภาษาในการเขียนบันทึกมีดังนี้

	 ๑.	ใช้ภาษาเขียน เป็นภาษาระดับกึ่งทางการหรือระดับทางการ สุภาพ เหมาะสม

กับผู้รับ

	 ๒.	สั้นและง่าย คือการใช้ถ้อยค�ำ ข้อความสั้นๆ กะทัดรัด เข้าใจง่าย ไม่เขียนแบบ

พรรณนาโวหาร อาจใช้ค�ำแทนตัวเองว่า ผม ดิฉัน หรือข้าพเจ้าก็ได้

	 ๓.	เข้าใจชัดเจน คือการใช้ภาษาที่เป็นมาตรฐาน สื่อความหมายตรงกัน ใช้ศัพท์

เฉพาะ ศัพท์เทคนิคที่สามารถสื่อสารเข้าใจกันดีในหน่วยงาน หรือใช้ภาษาต่างประเทศ 

ค�ำทับศัพท์ที่เข้าใจกันแพร่หลาย

	 ๔.	ตรงไปตรงมา คอืการใช้ถ้อยค�ำเพื่อสื่อสารให้ตรงตามวตัถปุระสงค์ ไม่อ้อมค้อม 

วกวน ไม่ใช้ถ้อยค�ำที่มีความหมายหลายทาง ผู้รับสารเข้าใจได้อย่างชัดเจน 

	 ๕.	ถูกต้องและครบถ้วน แม้การเขียนบันทึกจะเป็นการติดต่อสื่อสารภายใน ไม่

เคร่งครัดด้านการใช้ภาษามากนัก อาจใช้ภาษาในระดับกึ่งทางการ แต่ก็ต้องระมัดระวัง

การใช้ถ้อยค�ำส�ำนวนให้ถูกต้องและ เรียบเรียงประโยคให้ครบถ้วนตามรูปประโยคและ

ถูกต้อง สมบูรณ์ตามหลักการใช้ภาษาโดยทั่วไป 

	 ๖.	ได้ ใจความ การใช้ภาษาในการเขียนบันทึกต้องกระชับได้ ใจความชัดเจน แต่

อย่าเขียนรวบรัดเกินไปจนข้อมูลไม่ครบถ้วน การใช้อักษรย่อ ค�ำย่อต่างๆ ควรเป็นค�ำที่

รู้จัก เข้าใจกันทั่วไป และใช้เท่าที่จ�ำเป็นเพื่อให้สื่อความหมายได้ตรงตามต้องการ

	 ๗.	 เขยีนให้บรรลจุดุประสงค์ คอื เขยีนให้ผูร้บัหนงัสอืเข้าใจชดัเจนว่า ผูม้หีนงัสอื

ไปเขียนต้องการอะไร จะให้ผู้รับบันทึกปฏิบัติอย่างไรและโน้มน้าวให้ผู้รับปฏิบัติตามนั้น
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๖.	 เหตุใดจึงต้องเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ตอบ	 เพราะการเขียนรายงานการปฏิบัติงานเกิดประโยชน์แก่ผู้รายงาน ดังนี้ (นักศึกษา

อาจตอบในภาพรวมไม่ ระบุเป็นข้อๆ ก็ได้)

	 ๑.	ท�ำให้ทราบผลการด�ำเนนิงานที่ได้ปฏบิตัมิาทัง้ในอดตีและปัจจบุนั รวมทัง้ปัญหา

และอุปสรรคในการปฏิบัติงาน

	 ๒.	เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานที่ท�ำมาแล้ว

	 ๓.	เพื่อใช้ประกอบการตัดสินใจปฏิบัติงานบางอย่าง เช่น สาเหตุ ความต้องการ 

ความเป็นไปได้ ในทางปฏิบัติ ความคุ้มค่า ฯลฯ

	 ๔.	เพื่อเป็นแนวทางในการก�ำหนดโครงการหรือแผนการปฏิบัติงานในอนาคต

	 ๕.	เป็นการตดิต่อสื่อสารสร้างความเข้าใจกนัระหว่างผูร่้วมงาน หรอืแจ้งให้ผูบ้งัคบั

บัญชาทราบถึงผลการปฏิบัติงาน

	 ๖.	เป็นเอกสารอ้างอิงในการศึกษาและปฏิบัติงานครั้งต่อไป

	 ๗.	เป็นหลักฐานยืนยันการปฏิบัติงาน

๗.	รายงานการปฏิบัติงานเขียนได้กี่รูปแบบ อะไรบ้าง อธิบายพอเข้าใจ

ตอบ	 การเขียนรายงานการปฏิบัติงานเขียนได้ ๒ รูปแบบคือ

	 ๑.	การเขียนรายงานแบบสั้น เป็นรายงานสั้นๆ ความยาวประมาณ ๑ – ๒ หน้า 

เพื่อเสนอข้อเท็จจริง ความคิดเห็น ชี้แจงเร่ืองราว ขออนุญาตด�ำเนินการหรือเพื่อสั่ง

การ รายงานที่มีขนาดสั้นมากๆ มักเป็นรายงานแบบไม่เป็นทางการ โดยอาจเขียนในรูป

ของบันทึกข้อความ จดหมาย บทความหรือกรอกข้อความในแบบฟอร์มตามที่หน่วยงาน

ก�ำหนด การเขียนรายงานสั้นมีองค์ประกอบดังนี้

๑.๑	 ส่วนน�ำ เป็นการกล่าวถึงสาเหตุและจุดประสงค์ในการเขียนรายงานว่า 

เขียนขึ้นเพื่ออะไรหรือเพราะเหตุใด

๑.๒	ส่วนเนือ้หา กล่าวถงึเนือ้เรื่อง รายละเอยีด สาระส�ำคญัของเรื่องทีร่ายงาน 

โดยระบุขอบเขตของเรื่อง ข้อมูลประกอบ ข้อเสนอแนะและความคิดเห็นส่วน

ตวัของผูร้ายงาน การเขยีนส่วนเนือ้หาให้ครอบคลมุ ควรตัง้ค�ำถามแบบเดยีวกบั

ที่นักหนังสือพิมพ์ใช้ ในการเขียนข่าว คือ ใคร ท�ำอะไร ที่ไหน เมื่อไร อย่างไร

และท�ำไม 

๑.๓	ส่วนสรุป อาจลงท้ายลักษณะเดียวกับจดหมาย เช่น จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาสั่งการ ฯลฯ แล้วลงชื่อผู้เสนอรายงาน 
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	 ๒.	การเขยีนรายงานแบบยาว เป็นรายงานทีจ่ดัท�ำอย่างเป็นทางการมคีวามยาวเกนิ 

๑๐ หน้าขึน้ไป น�ำเสนอเพื่อให้เกดิความเข้าใจ หรอืยดึถอืเป็นแนวปฏบิตัแิละเกบ็เป็นหลกั

ฐาน มีการจัดท�ำรูปเล่มที่สะดวกแก่การเก็บและค้นคว้า เช่น รายงานประจ�ำปีของบริษัท 

ห้างร้านต่างๆ รายงานโครงการ ฯลฯ โดยทั่วไปภายในเล่มมีส่วนประกอบ ดังนี้

๒.๑	ส่วนประกอบตอนต้น ได้แก่ ปกนอก ปกใน ค�ำน�ำ สารบัญเรื่อง สารบัญ

ภาพ (ถ้ามี) สารบัญตาราง (ถ้ามี)

๒.๒	ส่วนเนื้อหา ได้แก่ บทน�ำ/ส่วนน�ำ รายละเอียดของเรื่อง บทวิเคราะห์ ข้อ

สรุป ผลลัพธ์ ตาราง เชิงอรรถ	

๒.๓	ส่วนประกอบตอนท้าย ได้แก่ ภาคผนวก บรรณานุกรม/เอกสารอ้างอิง 

ดัชนี (ถ้ามี)

๘.	ขณะที่ออกไปปฏิบัติงานนอกสถานที่มีเพื่อนได้รับอุบัติเหตุ นักศึกษาเขียนรายงานเรื่อง

ดังกล่าวถึงครูที่ปรึกษา เป็นการเขียนรายงานในลักษณะใด

ตอบ	 เป็นการเขียนรายงานเหตุการณ์

ตอนที่ ๒  ท�ำกิจกรรมต่อไปนี้	

...........................ครูผู้สอนพิจารณาจากผลงานของนักศึกษา...........................
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แบบทดสอบ

๑.	การเขียนบันทึกข้อความของทางราชการ และบันทึกทางธุรกิจมีส่วนใดแตกต่างกันมาก

ที่สุด 

ก. ข้อความที่บันทึก	 ข. หัวกระดาษบันทึก

ค. กระดาษที่บันทึก	 ง. รูปแบบของบันทึก 

๒.	ข้อความใดที่ไม่ปรากฏในบันทึกข้อความ 

ก. จึงเรียนมาเพื่อพิจารณา	 ข. จึงเรียนมาเพื่อทราบ

ค. ขอแสดงความนับถือ	 ง. วัน เดือน ปี

๓.	กระดาษชนิดใดใช้ส�ำหรับบันทึกข้อความของทางราชการ 

ก. กระดาษบันทึกข้อความ 	

ข. กระดาษบันทึกเสนอ 	

ค. กระดาษตราครุฑ 	

ง. กระดาษพิมพ์บล็อกเฉพาะของหน่วยงาน

๔.	บันทึกข้อความใช้ติดต่อสื่อสารในลักษณะใด 

ก. ใช้ติดต่อกับบุคคลระดับเดียวกัน	 ข. ใช้ติดต่อกับผู้บังคับบัญชา 	  

ค. ใช้ติดต่อกับบุคคลระดับผู้บริหาร	 ง. ใช้ติดต่อเฉพาะภายในหน่วยงาน 	  

๕.	 ข้อความส่วนใดของบนัทกึทีจ่ะท�ำให้ผูร้บัทราบว่าจะต้องปฏบิตัอิย่างไรกบัเรื่องราวในบนัทกึ

นั้น

ก. หัวเรื่อง	 ข. ข้อความน�ำเรื่อง

ค. เนื้อเรื่องของบันทึก	 ง. ข้อความปิดท้าย

๖.	 ข้อใดคือลักษณะส�ำคัญของบันทึกที่ดี 

ก. มีรูปแบบถูกต้อง	 ข. ใช้ภาษาถูกหลักไวยากรณ์	 

ค. ข้อมูลครบถ้วน ชัดเจน เข้าใจง่าย	 ง. ใช้ถ้อยค�ำลึกซึ้ง กินใจ	
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๗.	หากต้องการขอรบับริจาคทนุทรพัย์เพื่อน�ำไปใช้ในกจิกรรมโครงการจติอาสา ธนาคารความ

ดี ควรเขียนข้อความลงท้ายในบันทึกว่าอย่างไร

ก. จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

ข. จึงเรียนมาเพื่อโปรดบริจาคทุน

ค. จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ

ง. จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุเคราะห์

๘.	การเขียนบันทึกรายงานไม่ควรใช้ ในกรณีใด

ก. รายงานเรื่องที่ยาวมาก	 ข. รายงานเรื่องที่ไปอบรมมา	

ค. รายงานเรื่องนอกเหนือหน้าที่	 ง. รายงานเรื่องที่ได้รับมอบหมาย	  

๙.	ข้อใดไม่ใช่ภาษาที่ใช้ ในการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน

ก. เป็นทางการ	 ข. ไพเราะ สละสลวย

ค. ตรงไปตรงมา	 ง. กระชับ กะทัดรัด ชัดเจน 

๑๐. ข้อใดคือลักษณะส�ำคัญที่สุดของรายงานการปฏิบัติงานที่ดี 

ก. มีรูปแบบถูกต้อง	

ข. ใช้ภาษาถูกหลักไวยากรณ์	

ค. ข้อมูลครบถ้วน ชัดเจน เข้าใจง่าย	

ง. ระบุปัญหาและวิธีแก้ไขอย่างชัดเจน
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 บทที่ ๙ จดหมาย

      กิจกรรมท้ายบท

กิจกรรมที่ ๑  ตอบค�ำถามต่อไปนี้

๑.	จดหมายกิจธุระและจดหมายธุรกิจแตกต่างกันอย่างไร อธิบาย

ตอบ	 จดหมายธุรกิจ หมายถึงจดหมายที่ใช้ติดต่อในวงการธุรกิจ เพื่อติดต่อเรื่องราว 

เกี่ยวกับธุรกิจการพาณิชย์และการเงิน ระหว่างบริษัท ห้างร้าน ลูกค้า หรือองค์การต่างๆ 

โดยมีจุดประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่งในทางธุรกิจ มีลักษณะการใช้ถ้อยค�ำที่ตรงไปตรงมา 

มักจะมีรูปแบบและการใช้ภาษาอย่างเป็นทางการหรือกึ่งทางการ 

	 ส่วนจดหมายกจิธรุะ หมายถงึจดหมายที่ใช้ตดิต่อกนัเกีย่วกบัเรื่องงาน กจิธรุะต่างๆ 

ที่เป็นส่วนหนึ่งของการด�ำเนินชีวิตและเพ่ือประโยชน์ในการด�ำเนินงาน รวมทั้งแสดง

ไมตรีจิตที่มีต่อกัน การเขียนจดหมายกิจธุระอาจเป็นการติดต่อระหว่างบุคคลกับบุคคล 

หรือบริษัท ห้างร้าน องค์การต่างๆ การเขียนจดหมายประเภท น้ีต้องพิจารณาการใช้ 

รูปแบบ ถ้อยค�ำส�ำนวนให้เหมาะสมกับกาลเทศะโอกาสและบุคคล

๒.	จดหมายธุรกิจแต่ละประเภทใช้ ในกรณีใดบ้าง อธิบาย พร้อมทั้งยกตัวอย่างประกอบ

ตอบ	 จดหมายธุรกิจแต่ละประเภทใช้กรณีต่อไปนี้ 

 	 ๑.	ประเภทที่ใช้เพื่อติดต่อทางธุรกิจ เป็นจดหมายธุรกิจที่ผู้เขียนเขียนขึ้นเพื่อให้

ธุรกิจหรือการค้าเกิดขึ้น เช่นจดหมายขายสินค้าและบริการ จดหมายสอบถามและตอบ

แบบสอบถาม จดหมายเกี่ยวกับเครดิต 

 	 ๒.	ประเภทที่ใช้เพื่อด�ำเนินธุรกิจ เป็นจดหมายธุรกิจที่ผู้เขียนเขียนขึ้นเพื่อให้ธุรกิจ

ประสบความ ส�ำเร็จ เช่นจดหมายสั่งซื้อ จดหมายต่อว่าและตอบการต่อว่า จดหมาย

ติดตามหนี้ จดหมายเชิญประชุม 

 	 ๓.	ประเภทที่ใช้เพื่อส่งเสริมธุรกิจ เป็นจดหมายในสังคมธุรกิจที่ไม่ใช่งานธุรกิจ

โดยตรงแต่เป็นการแสดงไมตรจีติให้คนภายในหน่วยงานหรอืนอกหน่วยงาน มคีวามเข้าใจ

หรอืมทีศันคตทิีด่ต่ีอองค์กรของผูเ้ขยีนเพื่อสร้างความสมัพนัธ์ทีด่รีะหว่างนกัธรุกจิ ได้แก่ 

จดหมายแสดงไมตรีจิตในโอกาสต่างๆ เช่น จดหมายอวยพรหรือแสดงความยินดี
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๓.	นักศึกษาคิดว่าการเขียนจดหมายมีประโยชน์อย่างไรต่อการติดต่อสื่อสารในปัจจุบัน 

อธิบาย

ตอบ	 การเขียนจดหมายมีประโยชน์คือ ใช้ ในการติดต่อทางธุรกิจหรือกิจธุระอย่างเป็น

ทางการ เป็นหลักฐานทางลายลักษณ์อักษร เป็นหลักฐานทางกฎหมายในการด�ำเนินงาน

หรือในกรณีที่มีปัญหาเกิดขึ้น นอกจากนั้นยังเป็นการสร้างความสัมพันธ์ในการติดต่อ

ระหว่างบุคคล หน่วยงาน บริษัทห้างร้านต่างๆ โดยเฉพาะในวงการธุรกิ

๔.	ยกตัวอย่างพฤติกรรมที่แสดงถึงความขาดมารยาทในการเขียนจดหมายธุรกิจมา ๓ ข้อ

ตอบ	 ๑. ใช้กระดาษและซองสีฉูดฉาดหรือมีลวดลาย 

	 ๒. เขียนด้วยดินสอด�ำหรือหมึกแดง 

	 ๓. เขียนชื่อ ต�ำแหน่งหรือหน่วยงานไม่ถูกต้อง 

	 ๔. มีรอยขูดลบ ขีดฆ่า	

๕.	การเขียนเนื้อความในจดหมายสมัครงาน ข้อมูลใดจ�ำเป็นที่สุด เพราะเหตุใด อธิบาย 

ตอบ	 ข้อมลูทีจ่�ำเป็นทีส่ดุในการเขยีนจดหมายสมคัรงานคอื รายละเอยีดส่วนตวัและการ

ศึกษาที่ได้รับ เช่น อายุ สถานภาพตามกฎหมาย ประวัติการศึกษาโดยย่อ เน้นความรู้

ความสามารถดีเด่นที่เหมาะกับงานในหน้าที่ที่สมัครจะท�ำ หรืออาจบอกถึงความสามารถ

พิเศษ เช่น พูดภาษาต่างประเทศได้ มีความรู้ด้านการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ ฯลฯ เพราะ

ผูร้บัสมคัรจะได้พจิารณาคณุสมบตัแิละความรูค้วามสามารถว่าเหมาะสมกบัต�ำแหน่งงาน

ที่สมัครหรือไม่

๖.	 หากนกัศกึษาจะเขยีนจดหมายกจิธุระ หรอืจดหมายธรุกิจจะมหีลักในการใช้ภาษาอย่างไร 

อธิบายเป็นข้อๆ 

ตอบ	 การเขียนจดหมายกิจธุระหรือจดหมายธุรกิจมีหลักในการใช้ภาษาดังนี้

	 ๑.	เขียนโดยใช้ถ้อยค�ำตรงไปตรงมาคือ ใช้ถ้อยค�ำสุภาพ กะทัดรัด สละสลวย ไม่

อ้อมค้อม แต่ไม่ห้วนหรือกระด้าง สื่อความหมายชัดเจน 

	 ๒.	เขียนแสดงความคิดเห็นหรือความต้องการอย่างแจ่มชัด เพื่อให้ผู้รับเกิดความ

เข้าใจได้ตรงกัน

	 ๓.	ใช้ภาษาสภุาพ ถกูต้องตามความนยิม โดยค�ำนงึถงึโอกาส กาลเทศะ และบคุคล

	 ๔.	เขียนให้ข้อความกระชับ รัดกุม กะทัดรัด สละสลวย ได้ ใจความ
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	 ๕.	เขียนเชิงสร้างสรรค์ คือ การเขียนโดยเรียบเรียงถ้อยค�ำให้เกิดความรู้สึกใน

ทางบวก ใช้ถ้อยค�ำชวนอ่าน แสดงความมีไมตรีจิตด้วยความจริงใจ ระมัดระวังที่จะไม่

ใช้ถ้อยค�ำรุนแรง พยายามแสดงน�้ำใจเพื่อรักษาความสัมพันธ์อันดีไว้ 	  

กิจกรรมที่ ๒  ท�ำกิจกรรมต่อไปนี้	

...........................พิจารณาจากผลงานของนักศึกษา...........................
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แบบทดสอบ

๑.	ในโอกาสใดที่ต้องใช้การสื่อสารผ่านจดหมายกิจธุระ

ก. เชิญเพื่อนมางานขึ้นบ้านใหม่	

ข. ขอข้อมูลเปรียบเทียบรุ่นและราคาของคอมพิวเตอร์

ค. เชิญผู้อ�ำนวยการมาเป็นประธานเปิดงานวันภาษาไทย

ง.	ชมรมวชิาชพีช่างอเิลก็ทรอนกิส์ นมินต์พระมาสอนปฏบิตัธิรรมในชัว่โมงกจิกรรม	

๒.	ข้อใดคือจดหมายธุรกิจ 

ก. จดหมายติดต่อการงาน	

ข. จดหมายติดต่อราชการ

ค. จดหมายกิจธุระ	

ง. จดหมายขายและโฆษณาสินค้า

๓.	ข้อใด คือประโยชน์ของจดหมายธุรกิจ 

ก. สร้างความส�ำเร็จในหน้าที่การงาน	

ข. สร้างความส�ำเร็จในการติดต่อสื่อสาร

ค. สร้างความส�ำเร็จในการสมัครงาน	

ง. สร้างความส�ำเร็จในการประกอบกิจการ

๔.	ข้อใดใช้ค�ำขึ้นต้นในการเขียนจดหมายธุรกิจได้ถูกต้อง

ก. เรียน ผู้จัดการบริษัทไทยธนากิจ

ข. เรียน ผู้จัดการบริษัทไทยธนากิจที่เคารพ

ค. เรียน ผู้จัดการบริษัทไทยธนากิจที่นับถือ

ง. เรียน ผู้จัดการบริษัทไทยธนากิจที่นับถืออย่างสูง
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๕.	ข้อใดลงชื่อได้ถูกต้อง

ก.		 นายถวิลหา ก่อการดีๆๆ

		  (ถวิลหา ก่อการดี)

		 ประธานชมรมวิชาชีพแผนกวิชาช่างก่อสร้าง

ข.		 ถวิลหา ก่อการดี

		  (นายถวิลหา ก่อการดี)

		 ประธานชมรมวิชาชีพแผนกวิชาช่างก่อสร้าง

ค.		 ถวิลหา ก่อการดี

		  (นายถวิลหา ก่อการดี)

ง.		 ถวิลหา ก่อการดี

		 (ประธานชมรมวิชาชีพแผนกวิชาช่างก่อสร้าง)

๖.	 เหตุใดต้องรักษามารยาทในการเขียนจดหมาย

ก. เพราะเป็นการติดต่อสื่อสารที่เป็นลายลักษณ์อักษร

ข. เพราะข้อความในจดหมายเป็นเรื่องที่ไม่เป็นความลับ

ค. เพราะจดหมายเป็นเครื่องมือวัดความเจริญทางการศึกษา

ง. เพราะจดหมายเป็นเครื่องแสดงความรู้สึกและอุปนิสัยของผู้เขียน

๗.	ข้อใดมิใช่ลักษณะการใช้ภาษาในการเขียนจดหมายธุรกิจ 

ก. กะทัดรัด	 ข. สุภาพ

ค. พรรณนา	 ง. ชัดเจน 

๘.	จดหมายชนิดใดมีวัตถุประสงค์คล้ายโฆษณา 

ก. ต่อว่าและปรับความเข้าใจ	 ข. ขายสินค้าและบริการ 	

ค. ทวงหนี้และตอบการทวงหนี้	 ง. ขอเปิดเครดิตและตอบการเปิดเครดิต
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๙.	เนื้อหาในจดหมายสมัครงานข้อใดเรียงล�ำดับถูกต้อง

๑.	กระผมนายเพชรดี ใจบุญ อายุ ๒๑ ปี จบการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้น

สูง แผนกช่างเทคโนโลยียานยนต์ วิทยาลัยเทคนิคเทพนคร

๒.	กระผมทราบข่าวการรบัสมคัรงานจากเวบ็ไซต์ “สมคัรงานด ีมตี�ำแหน่ง” ว่าบรษิทัของ

ท่านก�ำลังรับสมัครพนักงานต�ำแหน่งช่างควบคุมยานยนต์

๓.	กระผมเคยได้รบัรางวลัชนะเลศิในการประกวดสิง่ประดษิฐ์คนรุน่ใหม่ ประเภท.............

๔.	กระผมเคยผ่านการฝึกงานจากบริษัทสหกิจการช่าง แผนกช่างซ่อมบ�ำรุง

	 ก. ๑, ๒, ๓, ๔	 ข. ๒, ๑, ๔, ๓		

	 ค. ๑, ๒, ๔, ๓	 ง. ๒, ๓, ๑, ๔			 

๑๐.	บคุคลทีเ่ราจะให้เป็นผูร้บัรองความรูค้วามสามารถ ในการเขยีนจดหมายสมคัรงาน ควร

มีคุณสมบัติอย่างไร 

ก. มีคนรู้จักมาก	 ข. รู้จักกับผู้รับสมัคร

ค. มีหน้าตาในวงสังคม	 ง. มีต�ำแหน่งหน้าที่การงานเป็นหลักฐาน 
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 บทที่ ๑๐ โฆษณา ประชาสัมพันธ์

     กิจกรรมท้ายบท

ตอนที่ ๑  ตอบค�ำถามต่อไปนี้

๑.	อธิบายความหมายของค�ำว่าโฆษณามาพอเข้าใจ

ตอบ	 การโฆษณา หมายความว่า การเผยแพร่ข้อมูล ความจริง หรือการชี้แจง เหตุผล

ต่างๆ ต่อสาธารณชน โดยมุง่หมายทีจ่ะขายหรอืช่วยให้การขายสนิค้า หรอืบรกิารนัน้ๆ ได้

ผลยิ่งขึ้น

๒.	การเขียนโฆษณา มีวัตถุประสงค์อย่างไร

ตอบ	 การเขียนโฆษณา มีวัตถุประสงค์ดังนี้

	 ๑. เพื่อแนะน�ำสินค้าใหม่

	 ๒. เพื่อบุกเบิกเข้าสู่ตลาดใหม่

	 ๓. เพื่อขยายตัวแทนจ�ำหน่าย

	 ๔. เพื่อสร้างภาพลักษณ์ของบริษัท

	 ๕. เพื่อเพิ่มยอดขาย หรือส่วนแบ่งการตลาด

	 ๖. เพื่อส่งเสริมวิธีการขายแบบอื่นๆ 

	 ๗. เพื่อให้เข้าถึงผู้บริโภคโดยไม่ต้องใช้พนักงานติดต่อ

	 ๘. เพื่อให้ความรู้แก่ผู้บริโภค

๓.	การเขียนโฆษณามีลักษณะอย่างไร อธิบายพอเข้าใจ

ตอบ	 การเขียนโฆษณามีลักษณะดังนี้

	 ๑.	มีส่วนน�ำที่สะดุดหู สะดุดตา เพื่อให้มีผลเป็นที่สะดุดใจแก่ผู้รับสารเป็นพิเศษ  

ใช้ถ้อยค�ำแปลกๆ ใหม่ๆ ค�ำสัมผัสอักษร ค�ำเลียนเสียงธรรมชาติ

	 ๒.	ใช้วัจนภาษา และอวัจนภาษา เชิญชวนให้ผู้รับสารปฏิบัติตาม ยอมรับหรือให้

ความสนใจ
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	 ๓.	โน้มน้าวใจให้เห็นว่าสินค้า หรือบริการของบริษัทสามารถสนองความต้องการ

พื้นฐานของผู้บริโภค

	 ๔.	เขยีนโดยค�ำนงึถงึข้อเทจ็จริง โดยน�ำเสนอข้อเด่นหรอืคณุภาพของสนิค้าแต่อย่า

อวดอ้างเกินจริง

	 ๕.	ไม่กล่าวหา พาดพิง ทับถมหรือโจมตีคู่แข่ง ควรให้ลูกค้าใช้ความคิด พิจารณา

และตัดสินใจเอง

	 ๖.	นอกจากวัจนภาษาแล้ว โฆษณายังมีส่วนประกอบอ่ืนๆ ที่เป็นอวัจนภาษา ซ่ึง

ต้องมีความเป็นเอกภาพ เหมาะสมสอดคล้องกันโดยตลอดจึงจะดึงดูดความสนใจ

๔.	การประชาสัมพันธ์ต่างจากการโฆษณาอย่างไร อธิบายเปรียบเทียบให้เข้าใจชัดเจน

ตอบ	 การประชาสมัพนัธ์ไม่ได้มุง่ผลในด้านการขายสนิค้า หรอืบรกิารโดยตรง แต่มุง่เสรมิ

สร้างภาพลักษณ์และทัศนคติที่ดีของประชาชนต่อหน่วยงาน หรือสินค้าที่ประชาสัมพันธ์

โดยอยู่บนพื้นฐานของความเป็นจริงเป็นหลัก

๕.	ถ้าได้รับมอบหมายให้เขียนโฆษณา หรือประชาสัมพันธ์สินค้า/บริการของหน่วยงาน 

นักศึกษาจะมีวิธีการใช้ภาษาอย่างไร อธิบายและให้เหตุผลประกอบ

ตอบ	 การเขยีนโฆษณาหรอืประชาสมัพนัธ์สนิค้า/บรกิารของหน่วยงาน มวีธิกีารใช้ภาษา

ดังนี้

	 ๑.	ใช้ค�ำน้อย กินความมาก โดยใช้ประโยค วลี หรือค�ำขวัญสั้นๆ ดึงดูดใจ จดจ�ำ

ง่าย ให้ผู้รับสารรับได้อย่างฉับพลัน 

	 ๒.	สื่อความหมายชัดเจน แจ่มแจ้ง เหมาะสมกับภาพลักษณ์ของสินค้า เหมาะสม

กับผู้บริโภคและเหมาะสมกับสื่อที่ใช้ ในการโฆษณา หลีกเลี่ยงการใช้ค�ำที่มีความหมาย

ก�ำกวม ค�ำย่อและศัพท์เฉพาะทางวิชาชีพ

 	 ๓.	ใช้ภาษาสุภาพ โฆษณาที่ดีต้องภาษาที่ใช้ไม่ว่าจะเป็นภาษาพูดหรือภาษาเขียน

ต้องสุภาพ ไม่ส่อเสียด ไม่ขัดต่อศีลธรรม หลีกเลี่ยงค�ำผวน ค�ำสองแง่สองมุม

	 ๔.	สร้างความประทบัใจ ใช้ภาษาทีช่วนสนใจ กระตุน้ให้ผูบ้รโิภคเกดิความต้องการ

ในตวัสนิค้า หรอืบรกิารโดยใช้ภาษาโน้มน้าวใจอย่างมเีหตผุล หรอืใช้ภาษาเร่งเร้าอารมณ์ 

เพราะผูบ้รโิภคบางคร้ังซือ้สนิค้าด้วยอารมณ์และบางครัง้ซือ้ด้วยเหตผุล การเลอืกใช้ภาษา

เพื่อโน้มน้าวใจให้เกดิความต้องการจงึต้องพจิารณาทีต่วัสนิค้าและกลุม่ผูบ้รโิภคเป้าหมาย

เป็นส�ำคัญ 
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	 ๕.	ใช้ค�ำที่ตอบสนองความต้องการของผู้บริโภค มนุษย์ต้องการสิ่งที่ตอบสนอง

ความต้องการของตน เช่น ความรัก ความมั่นคงในชีวิต ความสวยงาม สุขภาพดี การ

ยอมรบัในสงัคม ฯลฯ ดงันัน้ ข้อความโฆษณาจะต้องโน้มน้าวใจให้ผูบ้รโิภคเหน็คล้อยตาม

ว่า สินค้าชนิดนี้ตรงกับความต้องการของตน 

	 ๖.	ใช้ค�ำแปลกใหม่ เพื่อกระตุ้นความสนใจของผู้บริโภค เป็นถ้อยค�ำสร้างสรรค์ 

สะดุดตา สะดุดหูและสะดุดความรู้สึก 

๖.	 จงบอกค�ำขวัญประจ�ำจังหวัด อ�ำเภอ หรือต�ำบลที่นักศึกษาอาศัยอยู่

...........................พิจารณาจากผลงานของนักศึกษา...........................

๗.	หาตัวอย่างค�ำขวัญโฆษณาและประชาสัมพันธ์ที่นักศึกษาชอบมาอย่างละ ๒ ค�ำขวัญ

...........................พิจารณาจากผลงานของนักศึกษา...........................

กิจกรรมที่ ๓  ท�ำกิจกรรมต่อไปนี้

...........................พิจารณาจากผลงานของนักศึกษา...........................
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แบบทดสอบ

๑.	ข้อใดเป็นโฆษณาขายสินค้า

ก. ลดความอ้วนอย่างได้ผลและปลอดภัย สนใจปรึกษาเราสิคะ

ข. ทัวร์สุขภาพ ทัวร์ธรรมชาติบ�ำบัด ล้างพิษ เพื่อสุขภาพที่ดี

ค. เพื่อนคู่คิด มิตรคู่บ้าน ธนาคารทหารไทย

ง. โตชิบา น�ำสิ่งที่ดีสู่ชีวิต

๒.	ข้อใดเป็นลักษณะของการประชาสัมพันธ์

ก. เป็นการแนะน�ำสินค้าใหม่	

ข. เป็นการบุกเบิกเข้าสู่ตลาดใหม่

ค. เป็นการขยายตัวแทนจ�ำหน่าย	

ง. เป็นการเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร ของหน่วยงาน

๓.	การประชาสัมพันธ์แตกต่างจากการโฆษณามากที่สุดในข้อใด 

ก. มุ่งเสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดี

ข. เพื่อเสริมสร้างความเข้าใจอันดี 

ค. อยู่บนพื้นฐานของความเป็นจริงเป็นหลัก

ง. มิได้มุ่งผลด้านการขายสินค้าหรือบริการโดยตรง 

๔.	ข้อใดเป็นข้อความประชาสัมพันธ์

ก.	มุ่งเน้นประชาชน ผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

ข.	สอบถามสินเชื่อวงจรชีวิตได้ที่ธนาคารไทยพาณิชย์ทุกสาขา 

ค.	บางจากฯ บุกเบิกสร้างความมั่นคงด้านพลังงานทดแทน เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม

ง.	บริษัท ขอเป็นส่วนหนึ่งในการสร้างเสริมให้สังคมไทยให้เติบโตอย่างเข้มแข็งและ

ยั่งยืน
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๕.	ข้อใดใช้ภาษาโฆษณา สื่อความหมายได้ชัดเจนที่สุด

ก.	การบินไทย รักคุณเท่าฟ้า	

ข.	อีกขีดขั้นแห่งความล�้ำหน้าทางเทคโนโลยี

ค.	ความสุขเป็นของท่าน บริการเป็นของเรา

ง.	นมผงดูเม็กซ์ผลิตภัณฑ์ที่คุณแม่ทั่วโลกไว้วางใจ

๖.	 การประชาสัมพันธ์ในข้อใดเป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีแก่หน่วยงานได้มากที่สุด

ก. การลงข้อความในอินเทอร์เน็ต

ข. การจัดกิจกรรมบริการสังคม

ค. การบริจาคเงินทางรายการเพื่อการกุศล

ง. การจัดแถลงข่าวและเชิญสื่อมวลชนมาท�ำข่าว

๗.	ข้อใดเป็นประกาศแจ้งให้ทราบ

ก. ประกาศโฆษณาขายสินค้าราคาถูก

ข. ประกาศให้รางวัลแก่ผู้น�ำของหายมาคืน 	 

ค. ประกาศของกรมอุตุนิยมวิทยาเกี่ยวกับดินฟ้าอากาศ

ง. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการชมรมวิชาชีพ

๘.	สิ่งที่ควรค�ำนึงถึงมากที่สุดในการเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ์

ก. เนื้อหามีข้อเท็จจริงชัดเจน	 ข. เขียนด้วยภาษาที่ถูกต้อง	

ค. ใช้ประโยคสั้นๆ กะทัดรัด	 ง. ล�ำดับเรื่องราวให้สอดคล้องสัมพันธ์กัน

๙. ข้อใดเขียนโฆษณาได้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์การเขียนโฆษณา 

ก. เครื่องส�ำอางปลาทู ควรคู่ผู้มีรสนิยม	

. ลูกอมมะนาว บรรเทาอาการเจ็บคอ 

ค. กาวตราเข็มทิศ ติดทนตลอดกาล	

ง. ยาหม่องตราเป่ายิ้งฉุบ ทาปุ๊บหายปั๊บ 

๑๐.	โฆษณาในข้อใดมีเสียงสัมผัส

ก. ไม่ยึดติด..ชีวิตอิสระ	 ข. เราให้คุณมากกว่ารถยนต์	

ค. เปลี่ยนทุกสิ่ง อย่างมีสไตล์	 ง. ชาเขียวพร้อมดื่มสั่งตรงจากญี่ปุ่น
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 บทที่ ๑๑ การเขียนรายงานวิชาการ

      กิจกรรมท้ายบท

ตอนที่ ๑  ตอบค�ำถามต่อไปนี้

๑.	อธิบายความหมายของรายงานทางวิชาการตามความเข้าใจของนักศึกษา

ตอบ	 รายงานทางวิชาการ คือ การเรียบเรียงผลของการค้นคว้าอย่างมีระบบ ถูกต้อง

ตามรูปแบบและหลักเกณฑ์ที่ก�ำหนด

๒.	รายงานวิชาการ แบ่งออกเป็นกี่ประเภท อะไรบ้าง อธิบาย

ตอบ	 แบ่งเป็น ๓ ประเภท ได้แก่ 

	 ๑.	รายงาน (Report) คือ การเสนอผลงานจากการศึกษาค้นคว้านอกชั้นเรียนตาม

เวลาทีก่�ำหนด อาจท�ำเป็นรายบคุคลหรอืเป็นหมูค่ณะ อาจเขยีนรายงานหลายฉบบั หลาย

หัวข้อ ภายในภาคเรียนเดียว 

	 ๒.	ภาคนิพนธ์ (Term paper) คือ รายงานทางวิชาการที่ผู้เขียนใช้ความสามารถ

ในการค้นคว้ารวบรวมข้อมูล เรียบเรียงเนื้อหา เพื่อน�ำเสนอและแสดงความคิดได้อย่าง

กว้างขวางลึกซึ้งมากกว่าการเขียนรายงาน โดยก�ำหนดระยะเวลาในการจัดท�ำไม่เกิน ๑ 

ภาคเรียน 

	 ๓.	วิทยานิพนธ์ (Thesis or Dissertation) คือ รายงานการค้นคว้าวิจัยระดับ

บณัฑิตศกึษา ในหลกัสตูรปรญิญามหาบณัฑติ เรยีกว่า วทิยานพินธ์ (Thesis) ในหลกัสตูร

ปริญญาดุษฎีบัณฑิต เรียกว่า ดุษฎีนิพนธ์ (Dissertation) ผู้เขียนจะต้องแสดงความคิด

ริเริ่มอย่างมีคุณภาพทางวิชาการขั้นสูง ต้องใช้เวลาศึกษาค้นคว้าวิจัยไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

โดยเลือกหัวข้อเรื่อง และก�ำหนดขอบเขตที่ลึกซึ้งกว่าภาคนิพนธ์
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๓.	ส่วนประกอบของรายงาน มีอะไรบ้าง แต่ละส่วนมีรายละเอียดอย่างไร อธิบาย

ตอบ	 ส่วนประกอบของรายงานแบ่งเป็น ๓ ส่วนคือ

	 ๑.	ส่วนประกอบตอนต้น ประกอบด้วย

๑.๑	 ปกนอก มกัท�ำด้วยกระดาษแขง็กว่ากระดาษรายงาน แบ่งออกเป็น ๓ ส่วน

คอื ชื่อเร่ือง ชื่อ และนามสกลุ ของผูเ้ขยีนรายงาน รายละเอยีดของชื่อวชิา (ชื่อ

สถานศึกษา ภาคเรียนที่และปีการศึกษา)

๑.๒	ปกใน ใช้กระดาษอ่อนหรือกระดาษรายงาน เขียนเหมือนปกนอก

๑.๓	ค�ำน�ำ เป็นการบอกถงึทีม่าของการท�ำรายงานเรื่องนัน้ จดุมุง่หมายขอบข่าย

ของรายงาน ค�ำขอบคุณ (ถ้ามี)

๑.๔	 สารบัญ เป็นบัญชีบทต่างๆ เรียงตามล�ำดับหน้าที่ปรากฏในรายงาน อาจ

เขียนตามแนวโครงเรื่องที่วางไว้ก่อนเขียนรายงานก็ได้ 

๑.๕	 บัญชีตาราง หรือบัญชีภาพ หรือสารบัญภาพ เป็นหน้าที่จะแสดงชื่อของ

ตาราง ทุกตารางหรือภาพทุกภาพ (ถ้ามี) เรียงตามล�ำดับที่ปรากฏในรายงาน 

	 ๒.	ส่วนเนื้อเรื่อง ประกอบด้วย

๒.๑	บทน�ำ หรอืความน�ำ เป็นการกล่าวน�ำเพื่อสร้างความเข้าใจก่อนเข้าสูเ่นือ้หา 

ด้วยการ กล่าวถึงที่มาของเรื่องหรือปัญหาที่ก�ำลังเป็นอยู่ของเรื่องที่จะเขียน

๒.๒	เนื้อเรื่อง ถ้าเป็นรายงานขนาดสั้นจะแบ่งเนื้อหาตามหัวข้อส�ำคัญ เป็น

หัวข้อใหญ่ หัวข้อรอง และหัวข้อย่อย มีรายละเอียดตามล�ำดับของโครงเรื่อง

ที่วางไว้ ถ้าเป็นรายงานขนาดยาวจะแบ่งเนื้อหาเป็นบทๆ ในแต่ละบทประกอบ

ด้วยหัวข้อต่างๆ ในบางครั้งอาจมีเชิงอรรถด้วย 

๒.๓	บทสรุป เป็นการหยิบยกแง่มุมต่างๆ ที่น่าสนใจของรายงานเรื่องนั้นออก

มาให้ผู้อ่านพิจารณา เช่น ปัญหาที่น่าศึกษา การแก้ปัญหา ข้อเสนอแนะ หรือ

ข้อสังเกตที่ได้จากการศึกษา 

๒.๔	เชิงอรรถ คือข้อความที่อยู่ท้ายหน้าของรายงาน เพื่อบอกแหล่งที่มาของ

ข้อความทีค่ดัลอกมา หรอืเป็นการอธบิายขยายความ ตลอดจนระบเุรื่องทีเ่กีย่ว

โยงกัน 
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	 ๓.	ส่วนประกอบตอนท้าย 

๓.๑	บรรณานกุรม คอื ส่วนทีร่วบรวมรายชื่อแหล่งความรูท้ี่ใช้ศกึษาค้นคว้า จดั

เรียงตามล�ำดับอักษรชื่อ ผู้แต่ง เพื่อให้ผู้อ่านรายงานได้ศึกษาค้นคว้าเพิ่มเติม 

หรือตรวจสอบหลักฐานอ้างอิงได้ 

๓.๒	ภาคผนวก คือ รายละเอียดเพิ่มเติมจากเน้ือหาซ่ึงช่วยประกอบให้เข้าใจ

เนื้อหาดีขึ้น อาจเป็นตาราง กราฟ ภาพประกอบ แบบสอบถาม อภิธานศัพท์ 

ดัชนี ฯลฯ

๔.	ในการเขียนส่วนเนื้อหาของรายงาน จ�ำเป็นต้องมีเชิงอรรถหรือไม่ เพราะเหตุใด

ตอบ	 ขึ้นอยู่กับรูปแบบการเขียนอ้างอิง ถ้าอ้างอิงในเนื้อหาระบบนาม – ปี ก็ไม่จ�ำเป็น

ต้องมีเชิงอรรถบออกแหล่งที่มา ส่วนเชิงอรรถอธิบายขยายความอาจมีหรือไม่มีก็ได้ ขึ้น

อยู่กับเนื้อหาของรายงานว่าต้องมีการขยายความเพิ่มเติมหรือไม่

๕.	การเขียนเชิงอรรถเขียนได้กี่แบบ อะไรบ้าง ยกตัวอย่างประกอบ

ตอบ	 การเขียนเชิงอรรถที่ใช้ ในรายงานวิชาการทั่วไป แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 

 	 ๑.	เชิงอรรถอ้างอิง ใช้บอกแหล่งที่มาของข้อความที่น�ำมากล่าวในรายงานว่าน�ำ

มาจากเอกสาร สิ่งพิมพ์ หรือสื่อประเภทใด เป็นการให้เกียรติแก่เจ้าของเรื่องเดิม และ

สามารถตรวจสอบหลักฐานได้ ท�ำให้รายงานฉบับนั้นมีความน่าเชื่อถือยิ่งขึ้น เช่น

...........................ยกตัวอย่าง...........................

	 ๒.	เชงิอรรถเสริมความหรอืเชงิอรรถขยายความ ใช้อธบิายรายละเอยีดของค�ำหรอื

ข้อความซึ่งมีความสัมพันธ์กับข้อความน้ันๆ เพิ่มเติม เพื่อให้ผู้อ่านเข้าใจเร่ืองได้ชัดเจน

ขึ้น เพราะหากเขียนหรือพิมพ์ข้อความที่ต้องการอธิบายเพิ่มเติมในส่วนเนื้อหาอาจท�ำให้

ข้อมูลสับสนและล�ำดับความคิดไม่ต่อเนื่อง เช่น

...........................ยกตัวอย่าง...........................

 	 ๓. เชิงอรรถโยง ใช้เพื่อชี้แนะให้ผู้อ่านหารายละเอียดเพิ่มเติมจากเรื่องราวที่

เกีย่วข้องกบัตอนนัน้ ซึง่ได้กล่าวถงึไว้แล้วในหน้าอื่นของรายงาน หรอืงานเขยีนเรื่องเดยีวกนั

เพื่อลดการเขียนซ�้ำซ้อน

...........................ยกตัวอย่าง...........................
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๖.	 เปรยีบเทยีบข้อแตกต่างของการเขยีนอ้างองิแบบแทรกในเนือ้หา เชงิอรรถและบรรณานกุรม 

พร้อมทั้งยกตัวอย่างประกอบ

ตอบ	 ข้อแตกต่างของบรรณานุกรมและเชิงอรรถ 

	 ๑.	วธิกีารเขยีน บรรณานกุรมมวีธิกีารเขยีนได้อย่างเดยีว คอื เขยีนไว้ท้ายเล่มเรยีง

ตามล�ำดับ ตัวอักษรของชื่อผู้แต่ง ในขณะที่เชิงอรรถอาจเขียนไว้ท้ายหน้า ท้ายบท หรือ

เขียนแทรกปนในเนื้อหา 

	 ๒.	ชื่อผู้แต่ง บรรณานุกรมจะขึ้นต้นด้วยชื่อจริงของผู้แต่ง ยศถาบรรดาศักดิ์ต่อ

ท้าย ส่วนเชิงอรรถ เขียนเรียงไปตามล�ำดับ เช่น ม.ร.ว.คืกฤทธิ์ ปราโมช

๗.	พิมพลักษณ์คืออะไร อธิบายให้เข้าใจ

ตอบ	 พิมพลักษณ์ คือ รายละเอียดเกี่ยวกับการพิมพ์ ได้แก่ จ�ำนวนเล่ม ชื่อชุดหนังสือ 

สถานที่พิมพ์ ผู้จัดพิมพ์ และปีที่พิมพ์

ตอนที่ ๒  ให้นักศึกษาอ่านหัวเรื่องต่อไปนี้ พร้อมระบุว่า หัวข้อใดควรอยู่ในส่วนใด ตอนใด

ของรายงาน 

๑.	วัตถุประสงค์ของรายงานเรื่อง “ความต้องการช่างเทคนิคในตลาดแรงงาน” 

ตอบ	 ค�ำน�ำ – ส่วนประกอบตอนต้น

๒.	บทบาทหน้าที่ของช่าง หน้า ๒๙ 

ตอบ	 สารบัญ – ส่วนประกอบตอนต้น

๓.	ชื่อผู้เขียนรายงาน ชื่อวิชา ชื่อผู้สอน 

ตอบ	 ปกนอก ปกใน – ส่วนประกอบตอนต้น

๔.	ความต้องการช่างเทคนิคในตลาดแรงงาน

ตอบ	 ชื่อเรื่อง – ส่วนประกอบตอนต้น

๕.	การผลิตแรงงานฝีมือของไทยหรือประเทศต่างๆ ในประชาคมเศรษฐกิจอาเซียนอาจ

พิจารณาตลาดแรงงานที่กว้างขึ้น

ตอบ	 เนื้อหา – ส่วนประกอบเนื้อเรื่อง 
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 บทที่ ๑๒ การเขียนรายงานวิจัย

      กิจกรรมท้ายบท

กิจกรรมที่ ๑  ตอบค�ำถามต่อไปนี้ 

๑.	อธิบายความหมายของการเขียนรายงานการวิจัยตามความเข้าใจของนักศึกษา

ตอบ	 การเขียนรายงานการวิจัย หมายถึง การเสนอผลงานที่ผ่านกระบวนการศึกษา 

ค้นคว้า หรือทดลองมาแล้วและได้พบความจริง หรือได้รับความรู้ ใหม่ๆ โดยแสดงให้

เห็นถึงสภาพปัญหา วิธีการที่นํามาใช้ ในการแก้ปัญหา หรือพัฒนางาน ผลที่เกิดขึ้นและ

ประโยชน์ที่ได้รับ โดยเขยีนตามรปูแบบการวจิยัอย่างมรีะบบเรยีงล�ำดบัความตามขัน้ตอน

การวิจัยอย่างต่อเนื่อง ราบรื่น ใช้ภาษาง่ายๆ ตรงไปตรงมาและถูกต้อง สื่อสารกับผู้อ่าน

ให้เข้าใจตรงกบัทีต้่องการสื่อ โดยมกีารล�ำดบัเหตกุารณ์และกระบวนการอย่างชดัเจน เช่น 

การก�ำหนดบท การจัดย่อหน้า การพิมพ์หัวข้อต่างๆ การเขียนตาราง การอ้างอิง ฯลฯ 

๒.	การวิจัยมีประโยชน์ต่อการศึกษาและการประกอบอาชีพอย่างไร (ประมวลค�ำตอบจาก

วัตถุประสงค์)

ตอบ	 การวิจัยมีประโยชน์ต่อการศึกษาและการประกอบอาชีพ คือ การวิจัยเป็นกระบวน

การศึกษาค้นคว้าอย่างเป็นระบบ ท�ำให้ได้ข้อมูลทางวิชาการแนวใหม่ หรือพัฒนาข้อมูล

เดิม เป็นการพัฒนาความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ การวิเคราะห์ การประมวลความคิดอย่าง

มีระบบ มีล�ำดับขั้นตอน สามารถน�ำไปพัฒนาการศึกษาและงานอาชีพได้

๓.	รายงานการวิจัยแบ่งเป็นกี่ประเภท อะไรบ้าง อธิบาย

ตอบ	 รายงานการวิจัยอาจแบ่งเป็น ๔ ประเภทคือ

	 ๑.	รายงานการวิจัยฉบับเต็ม หรือรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ เป็นรายงานที่รวม

รายละเอียดทั้งหมดของการวิจัยไว้อย่างสมบูรณ์ทุกขั้นตอน ประกอบด้วย ๓ ส่วน คือ 

ส่วนน�ำ ส่วนเนื้อหาและส่วนอ้างอิง (ศึกษารายละเอียดในหัวข้อที่ ๖ ส่วนประกอบของ

รายงาน)
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	 ๒.	รายงานการวิจัยฉบับย่อ (Research Summary) เป็นรายงานการวิจัยที่จัดท�ำ

ขึน้จากฉบบัเตม็เพื่อใช้ในการเผยแพร่ทัว่ไป โดยยงัคงมสีาระส�ำคญัของส่วนต่างๆ คล้าย

ฉบับเต็ม แต่เขียนสรุปให้สั้น มีความยาวประมาณ ๑๕ –๒๐ หน้า หรือแล้วแต่รูปแบบ

ของงานวิจัยที่ก�ำหนดในแต่ละหน่วยงาน หรือโครงการนั้นๆ

	 ๓.	บทความวิจัย (Research Article) เป็นรายงานการวิจัยฉบับย่อประเภทหน่ึง 

แต่มีขนาดกะทัดรัด กระชับกว่ารายงานการวิจัยฉบับย่อโดยทั่วไป มักจัดท�ำขึ้นเพื่อเผย

แพร่ในวารสารต่างๆ ซึ่งก�ำหนดรูปแบบและความยาวไว้ เช่น ไม่เกิน ๗ หน้า นอกจาก

นี้ยังใช้เป็นเอกสารประกอบการน�ำเสนอผลงานวิจัยในที่ประชุมสัมมนาการวิจัย หรือการ

เผยแพร่ผลงานโดยสรุปไว้ ในโอกาสต่างๆ ที่ต้องการให้ผู้อ่าน หรือผู้สนใจได้เข้าใจงาน

วิจัยและผลการด�ำเนินงานของผู้วิจัยโดยใช้เวลาอ่านไม่มากนัก

	 ๔.	บทคัดย่อ (Abstract) คือบทสรุปของงานวิจัยที่สั้น กะทัดรัดชัดเจน และได้ ใจ

ความครอบคลุมเนื้อหาของการวิจัยทั้งหมด มีความยาวประมาณ ๑–๒ หน้า โดยเขียน

เป็นความเรียงยกเว้นผลการวิจัยอาจแยกเป็นข้อๆ ประกอบด้วย วัตถุประสงค์ของการ

วิจัย แบบแผนการวิจัย ประชากร กลุ่มตัวอย่าง วิธีการรวบรวมข้อมูลการวิเคราะห์และ

ผลการวิจัย เพื่อให้ผู้อ่านเข้าใจในภาพรวมของงานวิจัย หากสนใจจึงจะอ่านรายละเอียด

ในฉบับเต็ม การเขียนบทคัดย่ออาจมีทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ

๔.	การเขียนรายงานการวิจัยมีหลักการอย่างไร

ตอบ	 การเขียนรายงานการวิจัยมีหลักที่พึงปฏิบัติ ดังนี้

	 ๑.	เลอืกรูปแบบการน�ำเสนอทีเ่หมาะสมกบังานวจิยั ทัง้นีข้ึน้อยูก่บัสถาบนัการศกึษา 

หรือหน่วยงานของผู้เขียนรายงานก�ำหนด

	 ๒.	อธิบายให้ทราบถึงปัญหาหรือวัตถุประสงค์ของการวิจัยว่า เพื่อน�ำผลไปใช้แก้

ปัญหาหรือปรับปรุงพัฒนางานอย่างไร

	 ๓.	อธบิายวธิดี�ำเนนิการและขัน้ตอนการวจิยัอย่างมรีะบบให้ผูอ่้านเหน็ภาพชดัเจน 

เรยีงล�ำดบัเนือ้หาอย่างต่อเนื่อง มคีวามสมัพนัธ์กนั โดยกลัน่กรองและสรปุความรู ้ความ

คิดจากแหล่งต่างๆ มีหลักฐานอ้างอิงที่เชื่อถือได้ 

	 ๔.	น�ำเสนอข้อมูลที่เกี่ยวข้องเท่านั้น ไม่ใส่ข้อมูลหรือตารางซ�้ำๆ 	

	 ๕.	เสนอแต่ข้อเท็จจริง ไม่มีความล�ำเอียงแม้ว่าผลการวิจัยไม่ตรงกับที่คาดไว้

ก็ตาม	
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	 ๖.	ใช้ภาษาเขียนทางวิชาการที่ถูกต้อง เรียบง่ายตรงไปตรงมา ตรงประเด็น ไม่ใช้

ภาษาพูด ไม่ใช้ค�ำฟุ่มเฟือย หรือค�ำคลุมเครือ เพื่อสื่อสารให้ผู้อ่านเข้าใจชัดเจน 

 	 ๗.	การเรียบเรียงประโยค เขียนสะกดการันต์ ไวยากรณ์และวรรคตอนถูกต้อง ไม่

ควรใช้ค�ำย่อหากจ�ำเป็นต้องใช้ ให้ ใช้ค�ำย่อที่ทางราชการก�ำหนด หรือค�ำย่อที่ใช้กันทั่วไป 

ไม่ก�ำหนดค�ำย่อเอง 

	 ๘.	การเรียงล�ำดับหัวข้อใหญ่ หัวข้อย่อยเป็นระบบเดียวกันทั้งฉบับ เพื่อป้องกัน

ความสับสน 

	 ๙.	เสนอผลการวจิยัให้สมบรูณ์ครบถ้วน รวมถงึข้อเสนอแนะในการน�ำผลวจิยัไปใช้

๕.	หากนักศึกษาจะเขียนรายงานการวิจัยจะต้องด�ำเนินการตามขั้นตอนอย่างไรบ้าง อธิบาย

ตอบ	 การเขียนรายงานการวิจัย มีขั้นตอนดังนี้ 

	 ๑.	ก�ำหนดหัวข้อเรื่องหรือตั้งชื่อเรื่องต้องให้สอดคล้องกับเนื้อหา กระชับ ได้ ใจ

ความ ไม่ใช้ค�ำฟุ่มเฟือย

	 ๒.	ก�ำหนดวัตถุประสงค์ ผู้เขียนรายงานต้องก�ำหนดว่าจะเขียนรายงานวิจัยด้วย

วัตถุประสงค์ ใด เพื่อจะได้เลือกรูปแบบของรายงานวิจัยให้เหมาะสมกับผู้อ่านและ

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์

	 ๓.	ก�ำหนดขอบเขตของเรื่อง ผู้เขียนต้องก�ำหนดขอบเขตของเร่ืองให้ชัดเจนว่า 

ต้องการน�ำเสนอรายงานด้านใดบ้าง กว้างขวาง ลึกซึ้งแค่ไหน ท�ำความเข้าใจปัญหาของ

การวจิยัให้แจ่มแจ้ง เพราะหากผูว้จิยัไม่เข้าใจปัญหาและค�ำตอบทีค้่นพบอย่างถ่องแท้ย่อม

ไม่อาจสื่อให้ผู้อ่านเข้าใจได้

	 ๔.	วางโครงเรื่อง คือการวางแผนเกี่ยวกับเรื่องที่จะเขียนอย่างเป็นขั้นตอนว่าจะ

น�ำเสนอประเดน็ใดก่อนหลงั เป็นการล�ำดบัความคดิในการน�ำเสนอ การวางโครงเรื่องจะ

เป็นกรอบไม่ให้เขยีนออกนอกขอบเขต วตัถปุระสงค์และการวเิคราะห์ผลการวจิยัที่ได้ท�ำ

มาแล้ว โดยก�ำหนดโครงเรื่องว่าจะแบ่งเป็นกี่บท แต่ละบทหรือแต่ละหัวข้อใหญ่ จะแบ่ง

เป็นหัวข้อย่อยอะไรบ้าง ทั้งนี้ต้องเป็นไปตามรูปแบบของหน่วยงานหรือสถาบันที่ศึกษา

	 ๕.	การรวบรวมข้อมูล ทบทวนข้อมูลทั้งจากเอกสาร ข้อมูลภาคสนามและจากผล

การวิเคราะห์ข้อมูลทั้งหมด ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและเนื้อหา วางแผนว่าจะ

ใช้ข้อมูลส่วนใดส�ำหรับหัวข้อไหนในโครงเร่ืองที่วางไว้ ซ่ึงจะช่วยให้ก�ำหนดได้ว่าจะตัด

ข้อมูลส่วนใดทิ้ง หรือรวบรวมข้อมูลใดเพิ่มเติมอีก 
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	 ๖.	เขียนรายงานฉบับร่าง เรียบเรียงความคิด ท�ำความเข้าใจข้อมูล เนื้อหาสาระ

ของบท ตอน หรอืหวัข้อนัน้ๆ อย่างละเอยีดครบถ้วน เพื่อให้ทราบว่าจะเขยีนอะไรบ้าและ

เขียนรายงานฉบับร่างตามโครงเรื่อง เรียงล�ำดับตามหัวข้อใหญ่และหัวข้อย่อยที่ก�ำหนด

ไว้ โดยบรรยายเนื้อหาให้ผู้อ่านเห็นภาพอย่างชัดเจน เพิ่มเติมประเด็น หรือรายละเอียด

ที่ไม่ได้ระบไุว้ ในโครงเรื่อง หากยงัไม่สามารถเพิม่เตมิได้ให้เว้นทีว่่างไว้เพื่อมาเตมิในภาย

หลัง ไม่น�ำเสนอประเด็นอื่นนอกเหนือจากวัตถุประสงค์ของงานวิจัย

	 ๗.	แก้ไขและขัดเกลาต้นฉบับ ดังนี้

๗.๑	เนือ้หา ตรวจสอบข้อมลู ความถกูต้องของเนือ้หา และความสอดคล้องต่อ

เนื่องของเรื่องตัง้แต่ต้น จนจบ เพื่อปรบัปรงุเนือ้หาทีน่�ำเสนอให้ชดัเจน ตรงตาม

วตัถปุระสงค์ ซึง่อาจท�ำได้โดยการเพิม่เตมิข้อมลูเข้าไป ตดัข้อมลูที่ไม่จ�ำเป็นทิง้ 

เปลี่ยนแปลงข้อความ หรือเรียงล�ำดับข้อความใหม่

๗.๒	การใช้ภาษา เรยีบเรียงประโยคให้กระชบั กะทดัรดั ถกูต้องตามหลกัภาษา 

ตัดข้อความซ�้ำซ้อน ไม่ใช้ค�ำฟุ่มเฟือย เลือกใช้ค�ำที่สื่อความหมายชัดเจน ตรง

ตามเนื้อหา ตรวจทานตัวสะกด การใช้เครื่องหมายวรรคตอนให้ถูกต้อง 

	 ๘.	ให้ผู้เชี่ยวชาญวิจารณ์ หลังจากแก้ไข ขัดเกลาต้นฉบับเรียบร้อยแล้ว จัดพิมพ์

ต้นฉบับร่างน�ำเสนอให้ผู้เชี่ยวชาญการวิจัยหรือผู้เกี่ยวข้องอ่านและวิจารณ์ รวบรวมข้อ

วิจารณ์และข้อเสนอแนะที่ได้รับมาเป็นแนวทางในการปรับปรุงแก้ไขรายงานให้สมบูรณ์

	 ๙.	จัดท�ำรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ น�ำต้นฉบับร่างมาอ่านทบทวนตั้งแต่ต้นจน

จบ น�ำข้อวิจารณ์ และข้อเสนอแนะที่ได้รับมาปรับปรุงแก้ไข ตรวจสอบความถูกต้องของ

เนื้อหา การใช้ภาษา รูปแบบและการจัดพิมพ์ให้เรียบร้อย

กิจกรรมที่ ๒  ท�ำกิจกรรมต่อไปนี้

...........................พิจารณาจากผลงานของนักศึกษา...........................
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แบบทกสอบ

๑.	ข้อใดไม่ใช่วัตถุประสงค์ของการเขียนรายงานวิจัย

ก. เพื่อน�ำเสนอความรู้	 ข. เพื่อส่งเสริมการหาความรู้ด้วยตนเอง

ค. ท�ำให้เกิดผลการวิจัยที่มีชื่อเสียง	 ง. พัฒนาทักษะการคิดอย่างเป็นระบบ 

๒.	ปัญหาและความส�ำคัญของการวิจัยควรน�ำเสนอในส่วนใดของรายงานการวิจัย

ก. บทที่ 1 บทน�ำ	 ข. บทที่ ๓ วิธีด�ำเนินการวิจัย

ค. บทที่ ๔ ผลการวิจัย 	 ง. บทที่ ๕ สรุป อภิปราย และข้อเสนอแนะ

๓.	องค์ประกอบหลักของการเขียนรายงานการวิจัยตรงกับข้อใด

ก. ส่วนน�ำ – ส่วนเนื้อหา – ส่วนสรุป 

ข. ส่วนน�ำ – ส่วนเนื้อหา – ส่วนอ้างอิง

ค. ส่วนน�ำ – ส่วนข้อมูล – ส่วนสรุป

ง. ส่วนน�ำ – ส่วนข้อมูล– ส่วนอ้างอิง 

๔.	บทสรุปสั้นๆ เกี่ยวกับการด�ำเนินการวิจัยท้ังหมดจะอยู่ส่วนใดของการเขียนรายงานการ

วิจัย

	 ก. การอภิปรายผล 	 ข. การวิเคราะห์ผล 

	 ค. ภาคผนวก	 ง. บทคัดย่อ 

๕.	“ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง การสร้างและพัฒนาเครื่องมือวิจัย การเก็บรวบรวมข้อมูล 

การวิเคราะห์ข้อมูล” รายละเอียดการเขียนจะอยู่ในส่วนใดของรายงานการวิจัย

ก. บทที่ 1 บทน�ำ	

ข. บทที่ ๒ แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

ค. บทที่ 3 วิธีด�ำเนินการวิจัย

ง. บทที่ 4 ผลการวิจัย 
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๖.	 การสรุปผล อภิปรายผลการวิจัยควรสอดคล้องกับหัวข้อใดมากที่สุด

ก. ความเป็นมาและความส�ำคัญของปัญหา

ข. วัตถุประสงค์การวิจัย

ค. สมมติฐานการวิจัย

ง. กรอบแนวคิดการวิจัย 

๗.	ข้อใดต่อไปนี้อยู่ในส่วนอ้างอิง

ก. ผลการวิเคราะห์ข้อมูล	 ข. ประวัติผู้วิจัย 

ค. เครื่องมือวิจัย	 ง. กลุ่มตัวอย่าง 

๘.	การวางโครงเรื่องการเขียนรายงานวิจัยเปรียบได้กับข้อใด 

ก. การออกแบบบ้าน	 ข. การตกแต่งบ้าน

ค. การเขียนแบบบ้านเพื่อก่อสร้าง	 ง. การต่อเติมบ้าน

๙.	การคาดคะเนค�ำตอบของการวิจัยโดยอ้างอิงหลักการ ทฤษฎี ตรงกับข้อใด

	 ก. ความมุ่งหมายการวิจัย	 ข. สมมติฐานของการวิจัย 

	 ค. การวิเคราะห์ข้อมูลในการวิจัย	 ง. การอภิปรายผลการวิจัย

๑๐.	ข้อใดไม่ใช่ภาษาที่ใช้ ในการเขียนรายงานการวิจัย

ก. ใช้ภาษาทางวิชาการ	 ข. ใช้ถ้อยค�ำไพเราะ สละสลวย

ค. ใช้ภาษาเรียบง่ายตรงไปตรงมา	 ง. ไม่ใช้ศัพท์สแลง


