
   

    

 
 
             

 
 
 
 

รายวิชาภาษาไทย ๒ รหสัวิชา ท ๔๑๑๐๒ 
ชั้นมัธยมศึกษาปที่ ๔ 

 
 
 

 

 

พงษศักดิ์  กุลชาติ 
กลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย 

โรงเรียนพรหมพิรามวิทยา  อาํเภอพรหมพิราม 
สํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาพษิณุโลก   เขต  ๓ 

 



 

 
 
  
 
 

           บทเรยีนสําเร็จรูปเรื่องนี้มี   กรอบ  เปนบทเรียนสําเร็จรูปที่ใชเรียนรูดวยความสามารถ  
  ของตนเองโดยไมจํากัดเวลาใหผูเรียนอานคําแนะนําและทําตามคําชี้แจงแตละขั้นตอนตั้งแต 
  ตนไปจนจบ ดังตอไปนี้ 

๑. อานจุดประสงคการเรียนรู แลวจะทราบวาเมื่อเรียนจบบทเรียนนี้แลวทานจะ 
  สามารถทําอะไรไดบาง 

๒. ทําแบบทดสอบกอนเรียน( Pre – test )  ตามความเขาใจ ดวยความซื่อสัตย แลว 
  เก็บไวตรวจพรอมกันแบบทดสอบหลังเรียน  ( Post – test ) 

๓. อานบทเรียนไปเรื่อย ๆ ตามลําดับทีละกรอบ ตอบคําถามในกรอบที่มีคําถาม 
  ดวยตนเอง 

๔. เมื่ออานบทเรียนอยาเปดดูคําถาม เมื่ออานคําถามอยายอนกลับมาดูบทเรียน 
๕. หนาที่มีคําถามจะมีเฉลยไวในหนาถัดไป ดังนั้นควรตอบคําถามใหเสร็จกอน 

  แลวจึงเปดหนาถัดไปเพื่อดูเฉลย ควรใชสมุดจดงานในการบันทึกเพื่อตรวจสอบความเขาใจ 
๖. เมื่อเปดดูเฉลยแลว ถาตอบผิด ใหกลับไปอานกรอบนั้นใหม ตอบใหมให 

  ถกูตอง 
๗. คอย ๆ ทาํความเขาใจกับเนื้อหา ไปทีละกรอบ ไมตองกังวล   
๘. ศกึษาจบแลว ทําแบบทดสอบหลังเรียน ( Post – test ) แลวดูเฉลยและตรวจ ทั้ง 

  แบบทดสอบกอนเรียนและหลังเรียน เพื่อเปรียบเทียบผลดวยตนเอง 

 
 

 
 

ขอแนะนําในการใชบทเรียนสําเร็จรปู 



 
 

            ผลการเรียนรูที่คาดหวงั 
 
                         

   เขาใจหลักการรับ-สงสารที่มีประสทิธิผล 
 

                 จดุประสงคปลายทาง 
 

         นกัเรียนเขาใจหลักการและวิธีการรับสารและสงสารเพื่อกิจธุระ 
 

      จุดประสงคนําทาง 
 

๑. บอกความหมายของ “กิจธุระ” และ “ธุรกิจ” ได 
๒. อธิบายปจจัยที่ทําใหการบัสารเพื่อกิจธุระสัมฤทธิผล 
๓. อธิบายหลักการสงสารดวยโทรสาร 
๔. อธิบายหลกัการสงสารดวยไปรษณยีบตัร 
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แบบทดสอบกอนเรียน 
 
รายวิชาภาษาไทย ๒  รหัสวิชา  ท  ๔๑๑๐๒    ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี  ๔    เร่ือง การรับ-สงสารเพื่อกิจธุระ 
 

***************************************************************************** 
 

คําชี้แจง ใหนกัเรียนทําเครื่องหมาย  X  ทับตัวอักษรหนาขอความที่เปนคําตอบที่ถูกตองที่สุด เพียงขอละ 
๑ ตัวเลือก 
 

  ๑)  ขอใดไมใชการสื่อสารเพื่อกิจธุระ     
 ก.  โทรศัพทแจงผลสอบ   ข.  โทรสารสงหนังสือเชิญประชุม   
             ค.   สงขอความอิเล็กทรอนิกสอวยพรวนัเกดิ 
             ง.  จดหมายบอกเลาประสบการณไปทัศนศึกษา  
  ๒)   การสื่อสารที่เปนขอความสั้นๆ และไมเปนความลบัเฉพาะตวั ควรใชวิธีการในขอใด 

ก.  ไปรษณียบตัร   ข.  โทรศัพท     
ค.   จดหมาย    ง.  โทรสาร  

  ๓)   การสงสารในขอใดที่ควรมกีารทบทวนใหเขาใจกนัมากที่สุด  
 ก.  การขอลาหยุดงาน   ข. โทรศัพทถึงญาติผูใหญ 
 ค.  การขอยืมหนังสือจากเพือ่น    ง.   การเชิญบุคคลไปเปนวทิยากร 
  ๔)   การสื่อสารทางใดจะสงขอมูลไดรายละเอียดมากที่สุด 
 ก.  โทรสาร              ข.  โทรศัพท 
 ค.  จดหมาย    ง.   ไปรษณยีบัตร 
  ๕)  ผูสงสารควรมีคุณสมบตัิอยางไร จึงจะทําใหผูฟงเชือ่ถือและเขาใจ 
 ก.  มีบุคลิกดี    ข.  มีความรูดี  
 ค.  มีไหวพริบดี    ง.   มีวาทศิลปดี    
 ๖)   ขอใดไมใชอุปสรรคที่ทําใหผูสงสารและผูรับสารเขาใจไมตรงกนั 
 ก.  มีการใชส่ือที่ทันสมัย   ข.  มีภูมิหลังทีแ่ตกตางกัน    

ค. มีระดับการศึกษาแตกตางกัน  ง.  มีประสบการณที่แตกตางกัน 
  ๗)  ถาผูสงสารใหรายละเอยีดของขอมูลไมเพียงพอ จะกอใหเกิดผลเสียอยางไร 
 ก.  ทําใหผูรับสารเกิดความเขาใจผิด ข.  ทําใหผูรับสารเกิดความเบื่อหนาย 
 ค.  ทําใหผูรับสารไดฝกทักษะการตีความ ง.  ทําใหผูรับสารไมสามารถรับสารนั้นได 
  
 



 

 
- ๒ – 

 
  ๘.  ภาษาที่สําคัญที่สุดในการสื่อสาร คือ ขอใด 

 ก.  ภาษาสัญลักษณ   ข.  อวัจนภาษา   

ค.  ภาษาเขยีน    ง.  ภาษาพดู  

  ๙.  การใชบริการการสื่อสารประเภทใดทีจ่ายคาธรรมเนยีมถูกที่สุด 

 ก.  ไปรษณียบตัร   ข.  จดหมาย  

 ค.  โทรสาร    ง.  โทรเลข 

  ๑๐.  การสนทนาทางโทรศัพท  ควรใชประโยคเริ่มตนวาอยางไรจึงจะเหมาะสมที่สุด 

 ก.  ฮัลโหลๆ จะพูดกับใครครับ  ข.  สวัสดี จะพูดกับใครไมทราบ 

 ค.  สวัสดีครับ บานคุณสมชายครับ ง.  ฮัลโหล สวัสดีจา จะเรียนสายใครจะ 
   
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรอบเริ่มตน 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

                                                                                                                            
 
 
           
 
 
 
 
      
 
          ศึกษากรอบตอไปนะครับ 
 
 

        

     สวัสดีครับ  เพื่อนๆ ท่ีรักทุกคน   วันนี้ผม  
จุก  ลาดพราว  เจาเกา จะพาเพื่อนๆ มาไปรูจัก
กับ คุณขนุศึกนอย  โดยในวนันี้  พวกเราจะ
มาเรียนรูเร่ืองการรับสงสารเพื่อกิจธุระ  กนั
นะครับ    สวัสดีครับ คุณขุนศึกนอย 

 

     สวัสดีครับ คุณจุก   วันนีคุ้ณจุก มาแปลกนะครับ 
เหาะมาทางอากาศเชียว     ทาํใหผมคาดเดาวา วนันี ้
คุณจุก  คงจะมีอะไรดีๆ  มาฝากเพื่อนๆ  อีกเชนเคย 
 

        

     แนนอนครบั  คุณขุนศึกนอย    แตวา ตอนนี้เพื่อนๆ 
พรอมจะเรียนกันหรือยังครบั   ถาพรอมแลว ตามพวกเรา
สองคนไปกันเลย  ครับ 
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กรอบความรูที่  ๑ 
         
                                                                         

                    
         

 
        

      
           
 

 
 
 
 
 
 

  คําถาม :  “การดําเนินกิจการแบบมีผลกําไร ขาดทุน” 
                 ขอความนี้เปนคําจํากัดความของคําวาอะไร 
 
  
                     ศึกษากรอบตอไปนะครับ 
 

        

      ขอบคุณ คณุจุก มากครับ และขอสวัสดเีพื่อนๆ ที่รักทกุ
คน  สําหรับความหมายของคําทั้งสองนี้ มีความแตกตางกัน
พอสมควรครับ เพราะคําวา “กิจธุระ” หมายถึงการงานที่
ประกอบเปนสวนหนึ่งของการดําเนนิชีวติ  ซ่ึงอาจไม
เกี่ยวกับการไดกําไร หรือ ขาดทุน 
      สวนคําวา “ธุรกิจ”  หมายถึง  กิจที่เกี่ยวกับการคา หรือ
การดําเนนิกิจการที่เกี่ยวของกับลงทุน การขาดทุน  
การไดกําไร 

    

     คุณขุนศึกนอย  ครับ วันนี้  จุก   ไดนํา ขอสงสัย
ของเพื่อนๆ  นกัเรียนชั้นมัธยมศึกษาปท่ี  ๔   
เก่ียวกับเร่ือง   ความหมายของกิจธุระ  กับ  ธุรกิจ  
วามีความแตกตางกนัอยางไร ครับ 
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  กรอบความรูที่ ๒ 
 

 

   
 

 

 

          
 
 
 
 
                   
              
 

 
                 คําถาม   :   หลักการใชภาษาสําหรับการสื่อสารเพื่อกิจธุระ ควรคํานึงถงึอะไรบาง 
 
             
                เฉลยคําตอบกรอบที่ ๑ 
                            ธุรกิจ 
  
         

              ศึกษากรอบตอไปนะครบั 

   

  แหม!  คุณจุก นี่เกงมากครบั   ตอไปเรามา 
ทราบถึงกระบวนการรับสงสารเพื่อกิจธุระกันดี
ไหมครับ 
      การรับสงสารเพื่อกิจธุระ นั้น  ทั้งผูสงและ 
ผูรับตองมีความละเอียดรอบคอบในการใชภาษา 
โดยควรใชใหเหมาะสมแก บคุคล  กาลเทศะ และ
โอกาส   จะตองฝกใชใหไดผลดี และปองกัน
ไมใหเกิดความระคายเคือง  มีผลกระทบตอจิตใจ
ของผูรับสาร 

    ออ!  พอเขาใจแลวครับ    สรุปวา  ถาเกี่ยวกับ
การคาขายมีกําไร หรือขาดทนุ  จะเรยีกวา ธุรกิจ 

แตถาเปนการติดตอธุระกันตามปกติ  จะเรียกวา 
กิจธุระ   ใชไหมครับ 
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กรอบความรูที่ ๓ 
 

                                           
 
        

         
                     
              
  
 
 
 
 
 คําถาม   :   ถาผูสงสารเขาใจเรื่องราวที่สงไมชัดเจน  จะทําใหเนื้อหาของสาร 

                  เปนอยางไร            
          
 
                        เฉลยคําตอบกรอบที่ ๒    
     ความเหมาะสมแกบุคคล กาลเทศะและโอกาส 
 

      ศึกษากรอบตอไปนะครบั 
 

      

        เปนคําถามที่ดีมากครับ คุณจุก  สําหรับปจจัยที่ทํา
ใหการรับสงสารเพื่อกิจธุระบรรลุผลมีหลายอยางดังนี ้
       ๑. ผูสงสารตองมีความรูความเขาใจในเรื่องราว
ของกิจธุระท่ีจะสงอยางชัดเจน    เพราะความรูของผู
สงสารในเรื่องราวของกิจธุระที่จะสง เปนความสําคัญ
อันดับแรกทีจ่ะทําใหสารที่สงไปนั้นไดผล  นอกจากนี้
กอนที่ผูสงสารจะสงสารไปถึงบุคคลอื่น  ยังตองคิดให
กระจาง เพราะถาผูสงสารไมคิดใหกระจางชัดเจนกอน 
เนื้อหาสาระทีส่งไปอาจขัดแยงกันเองได 

  พี่ขุนศึกนอย ครับ มีปจจัยอะไรบางที่จะทาํให 
การรับ-สงสารเกี่ยวกับกจิธุระ ประสบผลสําเร็จ   
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กรอบความรูที่ ๔ 
 

 
     

            
 

 
          
 
 

                   
   
 

 
    คําถาม  :    ถาผูสงสารนําเรือ่งที่ไมจําเปนมาแทรกในขณะที่ 

กําลังสื่อสารกนัอยู  จะสงผลเสียตอผูรับสารอยางไร   
 
 
                  เฉลยคําตอบกรอบที่ ๓   
          เนื้อหาของสารอาจขัดแยงกันเอง 
 
 

    ศึกษากรอบตอไปนะครับ  
         

 

          ปจจัยท่ี ๒    สงสารไดตรงประเด็น   
ในการสงสารแตละครั้ง  ผูสงสารควรกลาวแต
เฉพาะประเดน็สําคัญๆ  เทานั้น  ไมควรนาํเรื่อง
อ่ืนที่ไมเกีย่วของมาแทรกโดยไมจําเปน  เพราะ
นอกจากผูรับจะเสียเวลาในการรับสารแลว ที่
สําคัญจะทําใหสับสนจับประเด็นสําคัญของ
เร่ืองราวไมได 

      

 เพื่อนๆ  ตองจําใสใจนะครบั  กอนจะสงสารใน 
เร่ืองใดเพื่อนๆ  ตองมีความรูความเขาใจเรื่องนั้น 
เปนอยางดนีะครับ 
 

http://thachapol.multiply.com/photos/photo/15/13
http://thachapol.multiply.com/photos/photo/15/64


กรอบความรูที่  ๕ 
 

 
 

                                        
 

    
   
 
 
 
 
 

คําถาม  :    ถาลําดับเร่ืองราวของสารเพื่อกิจธุระ ไดดี จะสงผลถงึ 
                  ผูรับสารอยางไร 

 
 
 
 
                      เฉลยคําตอบกรอบที่ ๔ 
           ผูรับสารจะสับสน จับประเด็นไมได 
                                                                                                                
                                                                                                                 ศึกษากรอบตอไปนะครับ  
 

      
         ปจจัยท่ี ๓  มีการลําดับเรื่องราวของกจิธุระใหเขาใจงาย   
เพราะถาผูสงสารไมจัดลําดบัเรื่องใหดนีําเสนอเรื่องไมเปน
ขั้นตอน  วกวน ตามแตจะนกึเรื่องได  ยอมจะทําใหผูรับสาร
สับสนในการรับเรื่องราวนัน้ๆ ดวย  มีผลทําใหการสื่อสาร
คร้ังนั้นลมเหลว    ตัวอยางเชน  ถาจะสงสารเพื่อแนะนําผูอ่ืน 

ผูสงสาร อาจทําใหผูรับสารเขาใจไดงายขึน้ ดวยการแบงเปน
ขอๆ ใสหมายเลขประจําขอ  และอาจแสดงภาพประกอบ
ขั้นตอนการปฏิบัติไวดวย 

 

      อยาลืม นะครับ  การรับสงสารเพื่อกิจธุระ  ไมใช
เวลาที่มานั่งคยุกันสนกุสนานเพลิดเพลิน   ดังนั้นเราตอง 
เกรงใจผูรับสารใหมาก  พดูเฉพาะประเด็นสําคัญเทานั้น   

http://thachapol.multiply.com/photos/photo/15/34
http://thachapol.multiply.com/photos/photo/15/32


กรอบความรูที่ ๖ 
 

 
     

   
 

 

         
   
 

                                               
 
 
 
 

คําถาม  :    สาเหตุของการใหรายละเอียดของสาร
ไมเพียงพอ  เกิดขึ้นเพราะอะไร 

    
 
 
 
                   เฉลยคําตอบกรอบที่ ๕   
                    เขาใจงาย  ไมสบัสน  
 

      ศึกษากรอบตอไปนะครบั 
  

         

  ปจจัยขอท่ี  ๔  ใหรายละเอียดของสารอยาง
เพียงพอ     รายละเอียดของสารที่จะสงมี
ความสําคัญไมนอยกวาปจจยัอ่ืนๆ  เพราะ
บางครั้งผูสงสารอาจใหรายละเอียดนอยไปไม
เพียงพอ       ซ่ึงอาจเปนเพราะผูสงสารขาด
ความรูในเรื่องนั้นๆ หรืออาจคิดวาไมสําคญั 
     การใหรายละเอียดมไิดสําคัญเฉพาะในการ
บอกเลาเรื่องราวเทานัน้  แตยังเปนการชี้แจง
แกความเขาใจผิดและสรางความกระจางชดั
ใหแกผูรับดวย          
        

      

 เพื่อนๆ  จําใหดีนะครับ  การลําดับเรื่องราวเปน
ประเด็นสําคัญที่เราตองเตรียมการกอนการสงสาร 
        

http://thachapol.multiply.com/photos/photo/15/50
http://thachapol.multiply.com/photos/photo/15/65


กรอบความรูที่  ๗ 
 

                                                                                                                                  
 

         
   
 
  
 
 
 
 

 

คําถาม  :    ภาษาที่ใชในการสื่อสาร ท่ีสําคัญท่ีสุด คืออะไร 
 

 
 
 
 
                       เฉลยคําตอบกรอบที่ ๖ 
          ผูสงสารขาดความรูหรือคิดวาไมสําคัญ 

                                                                                                                
                                                                                                                 ศึกษากรอบตอไปนะครับ 

 

      
        ปจจัยท่ี  ๕   ใชภาษาใหเหมาะสมกับเพศ  วัย พื้นฐาน
ประสบการณ  และความพรอมของผูรับสาร    ภาษาทีใ่ชใน
การสื่อสารนั้น  อาจใชไดทัง้วัจนภาษาและอวัจนภาษา  แตที่
สําคัญที่สุดคือ คําพูด  และคาํพูดที่ใชนัน้ควรใชใหเหมาะสม
กับเพศ  วยั  ภมูิหลัง  และประสบการณของผูรับสาร  การ
ส่ือสารจึงจะสัมฤทธิผล   และนอกจากจะคาํนึงถึงเรื่อง เพศ  
วัย  และประสบการณของผูรับสารแลว  ผูสงสารควรใช
ภาษาที่เรียบงาย ไมใชประโยคซับซอน และควรหลีกเล่ียง
ประโยคกํากวม  เพราะจะทําใหผูรับสารตีความไมตรงกับผู
สงสาร 

       

      เปนขอควรคํานึงสาํหรับเพื่อนๆ  ในการสงสารนะครบั  
วาเราตองใหรายละเอียดของเนื้อหาสาระที่เพียงพอ   และ
เหมาะสมไมมากหรือนอยเกนิไป  ครับ 
        

http://thachapol.multiply.com/photos/photo/15/47
http://thachapol.multiply.com/photos/photo/15/51


กรอบความรูที่  ๘ 
 

 
     
 

     
 

 
 

                    
   
 

                                               
 
 
    

คําถาม  :    การตั้งใจ สนใจ และพยายามทาํ
ความเขาใจสาร  เปนบทบาทหนาท่ีของใคร 
 

 
      
 
                 เฉลยคําตอบกรอบที่ ๗   
                              คําพูด 
 

       ศึกษากรอบตอไปนะครบั  
  

     

   ปจจัยท่ี  ๖  มีความตัง้ใจ สนใจ และพยายามเขาใจ
สารที่ไดรับ     เปนบทบาทหนาที่ของผูรับสารที่
จะตองสนใจและตั้งใจรับสาร   พยายามจบัประเด็น
ใหได อยามีอคติ  และควรมคีวามอดทนพอสมควร
นอกจากนี้ในขณะที่ฟง  ผูรับสารที่ตั้งใจฟงยอมไม
คาดเดาลวงหนาวาผูพูดจะพดูอะไรตอไป  ไมควร 
ฉวยโอกาสในการโตแยง   หากมีขอสงสัยใหบันทึก
ไวส้ันๆ  เฉพาะจุดทีไ่มเขาใจ เพื่อใชถามในโอกาส
ตอไป 

     

    การใชภาษาไดถูกตองเหมาะสมกับกาลเทศะ  
โอกาส และฐานะของบุคคล นอกจากจะทําให 
การสื่อสารสัมฤทธิผลแลว  ยังถือวาเปนมารยาท
อันดีงามของผูสงสารอีกดวย นะครับ 
 

http://thachapol.multiply.com/photos/photo/15/3
http://thachapol.multiply.com/photos/photo/15/43


กรอบความรูที่  ๙ 
 

                                                                                           
 
 
 
 
 

          
    
 
 
      
   
       
 
 
 
                         เฉลยคําตอบกรอบที่ ๘ 
                                  ผูรับสาร 
 
 

        ศึกษากรอบตอไปนะครับ     

คําถาม  :  การท่ีผูสงสารและผูรับสารเขาใจสารไมตรงกัน 
                เกิดจากสาเหตุใด 

            

    ขอควรจํา   ผูรับสารที่ดีควรตั้งใจและสนใจใน 
เร่ืองราวของสารที่รับดวยนะครับ  เพราะถือเปน
มารยาทที่ดีของผูรับสารดวยครับ 

   

        ปจจัยท่ี  ๗   พยายามทบทวนใหเขาใจตรงกัน
ระหวางผูรับสารและผูสงสาร      ผูสงสารและผูรับ
สารมีโอกาสที่จะเขาใจสารไมตรงกัน ดวยสาเหตุ
ตางๆ  กัน    เชน     มีภูมิหลังตางกัน    มีความสนใจ
แตกตางกัน และในขณะที่สงสารอาจคิดไปถึงเรื่องที่
ตางกัน 
       

http://thachapol.multiply.com/photos/photo/15/34
http://thachapol.multiply.com/photos/photo/15/58


กรอบความรูที่  ๑๐ 
 

 
     
 

      
 

   
 

                     
   
 

                                               
 
 คําถาม  :     การสื่อสารแหงประเทศไทย ไดเลิก 

                  ใหบริการ  สื่อชนดิใด     
 
 
 
                          เฉลยคําตอบกรอบที่ ๙   
               มีภูมิหลังและความสนใจแตกตางกัน 
 

                  ศึกษากรอบตอไปนะครับ 
  

       

       ในการติดตอส่ือสารเพื่อกิจธุระ  มนษุย 
เราใชส่ือหลายชนิด      เชน   โทรเลข 
(ปจจุบันหยดุใหบริการแลว)  โทรสาร 
โทรศัพท   ไปรษณียบัตร   เปนตน    
     ดังนั้นเพื่อนๆ จึงควรเขาใจการใชส่ือ
ตางๆ ดังกลาว ดวยนะครับ 
 

        

       ตามปกติ   คนเราติดตอสื่อสารเพื่อกิจธุระ โดยผาน
สื่อชนิดใดบางครับ  คุณขุนศกึนอย 
    

http://thachapol.multiply.com/photos/photo/15/13
http://thachapol.multiply.com/photos/photo/15/43


                                                 

กรอบความรูที่  ๑๑ 
 
 
 

            
    
 
 
      
 
 
 
 
 
 
   
       
 
 
 
 
 
                         เฉลยคําตอบกรอบที่ ๑๐ 
                                   โทรเลข 

        ศึกษากรอบตอไปนะครับ     
 

คําถาม  :  การสื่อสารทางโทรศัพท  เปนลักษณะของการสื่อสารแบบใด 
                  

   

      เนื่องจากปจจุบัน มีโทรศัพทพกติดตัวไวสื่อสารกันมาก ผม
จึงใหขอสังเกตในการใชโทรศัพท  กับเพื่อนๆ  ดังนี ้
    ๑.  การสื่อสารทางโทรศัพท เปนการสือ่สารระหวางบุคคลที่
อยูเฉพาะหนา แตไมสามารถรับสงสารดวยอวัจนภาษาได              
    ๒. ผูพูดควรเปลงเสียงพูดใหชาและชัดเจนยิ่งกวาการพูดเฉพาะ
หนากนัตามปกต ิ
   ๓.  ควรใชเวลาในการสื่อสารอยางประหยัด อยานานเกนิไป 
   ๔.  ถาไมแนใจหมายเลขปลายทาง ควรถามใหส้ันและกระชับ  
เชน  “ที่นั่น บานคุณสมชาย   ใชไหมครับ” 
   ๕. ในกรณี ขอ ๔  ผูรับโทรศัพทควรจะเริ่มตนพูดโดยบอก 
สถานที่ หรือบอกชื่อตนเองวากําลังพูด 
๖. การพูคําวา “ขอพูด” เปนคําสุภาพอยูแลว ไมจําเปนตอง

ตองใชคําวา  “เรียนสาย”   
๗. การจดขอความที่ผูโทรศัพทติดตอมาสั่งไว ควรจดขอมูลให

ครบถวน 
๘. กอนวางสายโทรศัพทควรกลาวถอยคําใหอีกฝายรูตัวกอน 

http://thachapol.multiply.com/photos/photo/15/51


กรอบความรูที่ ๑๒ 
 

 
 

              
   
 

                                               
 
 
 
 
    
 
 
 คําถาม  :    เนื้อหาสาระของสารที่จะสงทางโทรสาร   

                  ควรมีลักษณะอยางไร  
 
 
 
                  เฉลยคําตอบกรอบที่ ๑๑ 
                 การสื่อสารระหวางบุคคล 
 
 

     ศึกษากรอบตอไปนะครบั 
  

         

    สื่ออีกชนิดหนึ่งท่ีกําลังนยิมใชสื่อสารกนัมาก  คือ  
โทรสาร   ซ่ึงมีขอควรสังเกต ดังนี้       
๑. โทรสารเปนวิธีการนําสงสาร โดยผานเครื่องสง

โทรสารตนทาง ไปยังเครื่องรับโทรสารปลายทาง 
คลายกับการถายสําเนา 

๒. โทรสารหรือ Fax   จะมีความถูกตองตรงตาม
ตนฉบับทุกอยาง และถึงผูรับไดโดยรวดเรว็ 

๓. ผูใชโทรสารตองปอนกระเขาเครื่องทีละแผน 
๔. กระดาษที่ใชตองมีขนาดเหมาะสมกับเครื่อง 
๕. สารที่สง Fax  ตองไมเปนความลับหรือส่ิงพึงปกปด 

     ๖.  โทรสารเปนเพียงสําเนาของตนฉบบัจริง  ที่ยังไมมี
การลงนามรับรอง 
        

http://thachapol.multiply.com/photos/photo/15/65


กรอบความรูที่  ๑๓ 
 

                                                                                           
 
 
 
 

          
    
 
 
     
  
   
       
 
 
 
                         เฉลยคําตอบกรอบที่ ๑๒ 
                   ไมเปนความลับหรือเร่ืองปกปด 
 

       ตั้งใจทําขอสอบนะครับ     
 

 

 

คําถาม  :  การสื่อสารดวยไปรษณียบัตร  มีขอดีอยางไร 

            

    โอโฮ!   ท้ังการใชโทรศัพท และโทรสาร  มี
ขอสังเกตในการใชมากจังเลย ครับ   แลวการใช 
ไปรษณยีบัตร พี่ขุนศึกนอย มีขอแนะนําไหมครับ 

   

        การใชไปรษณียบัตร  มีขอควรสังเกต ดังนี ้
๑. ไปรษณยีบัตรเปนสื่อที่ใชนําสงสารที่มีขอความ

ส้ันๆ  และไมเปนความลับ 
๒. ขอดีของไปรษณยีบัตร  คือ  มีขนาดกระทดัรัด

ออกแบบและจัดพิมพไวสามารถนําไปใชได
โดยงาย 

๓. เมื่อไปใช ไมตองปดดวงตาไปรษณีย 
๔. ราคาถูก 
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แบบทดสอบหลังเรยีน 
 
รายวิชาภาษาไทย ๒  รหัสวิชา  ท  ๔๑๑๐๒    ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี  ๔    เร่ือง การรับ-สงสารเพื่อกิจธุระ 

****************************************************************************** 

คําชี้แจง ใหนกัเรียนทําเครื่องหมาย  X  ทับตัวอักษรหนาขอความที่เปนคําตอบที่ถูกตองที่สุด เพียงขอละ 
๑ ตัวเลือก 
 
   

  ๑)  ขอใดไมใชการสื่อสารเพื่อกิจธุระ     
 ก.  โทรศัพทแจงผลสอบ   ข.   โทรสารสงหนังสือเชิญประชุม             

ค.  จดหมายเลาเรื่องราวไปทศันศึกษา ง.   สงขอความอิเล็กทรอนิกสอวยพรวนัเกดิ 
  ๒)   การสื่อสารที่เปนขอความสั้นๆ และไมเปนความลบัเฉพาะตวั ควรใชวิธีการในขอใด 

ก. โทรสาร    ข.  โทรศัพท     
ค.   จดหมาย    ง.  ไปรษณยีบตัร 

  ๓)   การสงสารในขอใดที่ควรมกีารทบทวนใหเขาใจกนัมากที่สุด 
 ก.  การขอลาปวย   ข. โทรศัพทถึงหัวหนางาน        
 ค.  การขอยืมหนังสือจากเพือ่น    ง.   การเชิญบุคคลไปเปนวทิยากร 
  ๔)   การสื่อสารทางใดจะสงขอมูลไดรายละเอียดมากที่สุด 
 ก.  โทรเลข              ข.  โทรศัพท 
 ค.  จดหมาย    ง.   ไปรษณยีบัตร 
  ๕)  ผูสงสารควรมีคุณสมบตัิอยางไร จึงจะทําใหผูฟงเชือ่ถือและเขาใจ 
 ก.  มีวาทศิลปดี    ข.  มีไหวพริบดี 
 ค.  มีความรูด ี    ง.  มีบุคลิกดี 
  ๖)   ขอใดไมใชอุปสรรคที่ทําใหผูสงสารและผูรับสารเขาใจไมตรงกนั 
 ก.  มีภูมิหลังแตกตางกัน   ข. มีการใชส่ือที่ทันสมัย     

ค. มีระดับการศึกษาแตกตางกัน  ง.  มีประสบการณที่แตกตางกัน 
  ๗)  ถาผูสงสารใหรายละเอยีดของขอมูลไมเพียงพอ จะกอใหเกิดผลเสียอยางไร 
 ก.  ทําใหผูรับสารเกิดความเขาใจผิด ข.  ทําใหผูรับสารเกิดความเบื่อหนาย 
 ค.  ทําใหผูรับสารไดฝกทักษะการตีความ ง.  ทําใหผูรับสารไมสามารถรับสารนั้นได 
  
 
 



 
- ๒ - 

 
  ๘.  ภาษาที่สําคัญที่สุดในการสื่อสาร คือ ขอใด 

 ก.  ภาษาพูด    ข.  ภาษาเขยีน 

 ค.  อวัจนภาษา    ง.  ภาษาสัญลักษณ 
  ๙.  การใชบริการการสื่อสารประเภทใดทีจ่ายคาธรรมเนยีมถูกที่สุด 

 ก.  จดหมาย    ข.  โทรเลข 

 ค.  โทรสาร    ง.  ไปรษณยีบตัร 

  ๑๐.  การสนทนาทางโทรศัพท  ควรใชประโยคเริ่มตนวาอยางไรจงึจะเหมาะสมที่สุด 

 ก.  ฮัลโหลๆ จะพูดกับใครครับ  ข.  สวัสดี จะพูดกับใครไมทราบ 

 ค.  สวัสดีครับ บานคุณสมชายครับ ง.  ฮัลโหล สวัสดีจา จะเรียนสายใครจะ 
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เฉลย  แบบทดสอบกอนเรียน 
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รางวัลใหคนเกงคะ 
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 เฉลย  แบบทดสอบหลังเรียน 
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         คนขยนัยอมตองไดรางวัลชีวิต 
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