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บบทเรียนทเรียนโปรแกรมโปรแกรม 

เรื่อง งานสํานักงาน 

วิชาการงานอาชีพและเทคโนโลยี  2 (งานธุรกิจ) 
ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 2 

เลมท่ี  6    
การติดตอส่ือสาร 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

จัดทําโดย 
นางโมฬี  อภิวงคงาม 

โรงเรียนปาตาลบานธิพิทยา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลําพูน  เขต  1 

อําเภอบานธิ   จังหวัดลําพูน 
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     บทเรียนโปรแกรม  เรื่องงานสํานักงาน  จัดทําขึ้นเพ่ือใชเปนส่ือการสอนซอมเสริม
ประกอบการแกไขปญหาการเรียนการสอน เรื่องงานสํานักงาน สําหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษา
ปท่ี 2 ซ่ึงเปนหนวยหนึ่งของวิชาการงานอาชีพและเทคโนโลยี 2 (งานธุรกิจ) บทเรียนโปรแกรม
เรื่องนี้มีท้ังหมด 8  เลม โดยแบงเนื้อหายอยๆ ออกเปนเรื่องละ 1 เลม เพ่ือใหนักเรียนสามารถศึกษา
ดวยตนเองไดอยางไมนาเบ่ือ  มีรูปภาพท่ีมีสีสันท่ีสวยงามและนาสนใจ  เพ่ือกระตุนความสนใจของ
นักเรียน  โดยนักเรียนสามารถเรียนรูไดดวยตนเอง  ตามลําดับขั้นตอนท่ีกําหนดไว  มีการเสริมแรง
แกนักเรียนเปนระยะๆ มีการเฉลยคําตอบใหนักเรียนทราบทันที นักเรียนจะคนพบการเรียนรูดวย
ตนเอง  และประเมินผลการเรียนรูตนเองไดทันที บทเรียนโปรแกรมเลมนี้ สามารถนําไปใช
ไดท้ังในเวลาเรียนและนอกเวลาเรียน เนนใหนักเรียนไดพัฒนาตนเองใหมีความรู ความเขาใจ เรื่อง 
งานสํานักงาน มากยิ่งขึ้น 
 ผูจัดทําหวังวาบทเรียนโปรแกรมเลมนี้ จะมีประโยชนตอการเรียนการสอนเรื่อง งาน
สํานักงาน รวมท้ังชวยแบงเบาภาระครูผูสอน ชวยใหนักเรียนไดพัฒนาตนเอง และชวยแกปญหา
การเรียนรูของนักเรียนไดเปนอยางด ี

                
                                                                            

                                                                                นางโมฬี  อภิวงคงาม 
 

 
 
  

 
 
 
 
 

คํานํา 
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อานคําแนะนํา 

ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

ศึกษาบทเรียน  และทําแบบทดสอบ
ระหวางเรียน 

 

ทําแบบทดสอบ 
หลังเรียน 

ผานการทดสอบ 

ศึกษาบทเรียนแบบโปรแกรม  เลมท่ี  7 

 

ไมผาน 
การทดสอบ 

แผนภูมิลําดับข้ันการเรียน 
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เมื่อครูผูสอนไดนําบทเรียนโปรแกรมไปใชควรปฏิบัติดังนี ้
   
 

1. นักเรียนทําแบบทดสอบความรูกอนเรียน เพ่ือวัดพ้ืนฐานความรูของนักเรียนแตละคน 
2. แนะนําใหนักเรียนศึกษาเนื้อหาของบทเรียนดวยตนเอง 
3. หลังจากศึกษาเนื้อหาแลว ใหนักเรียนตอบคําถามระหวางเรียนเพ่ือประเมินความรู 
4. ขณะท่ีใหนักเรียนใชบทเรียนโปรแกรม ครูควรดูแลอยูใกลๆ และใหคําแนะนํานักเรียน 
5. ครูควรเนนใหนักเรียนมีความซ่ือสัตยตอตนเองไมเปดดูเฉลยกอน และเนนวาการศึกษา   
     บทเรียนโปรแกรมนี้ ไมใชการสอบเก็บคะแนน แตเพ่ือพัฒนานักเรียน 
6. ทดสอบความรูหลังเรียน หลังจากท่ีนักเรียนเรียนจบเลม 
7. บทเรียนโปรแกรมชุดนี้ ครูผูสอนสามารถนําไปสอนซอมเสริมกับ 

7.1 นักเรียนท่ีเรียนชา กรณีท่ีหยุดเรียน หรือเรียนรูชากวาคนอ่ืน 
7.2 ใชสอนเสริมกับนักเรียนท่ีติดภารกิจอ่ืน ไมสามารถมาเรียนรวมกับเพ่ือนได เชน  
       นักกีฬาท่ีเดินทางไปแขงขันตางจังหวัด เปนตน 

 

คําแนะนําสําหรับคร ู
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เมื่อนักเรียนไดนําบทเรียนโปรแกรมไปใชควรปฏิบัติดังนี ้

      
1. บทเรียนโปรแกรมนี้ประกอบดวย แบบทดสอบกอนเรียน-หลังเรียน เนื้อหา 

และคําถามระหวางเรียน 
2. นักเรียนศึกษาบทเรียนโปรแกรมเลมนี้ โดยทําแบบทดสอบกอนเรียน อานเนื้อหา  

 และตอบคําถามระหวางเรียน  เรียงตามลําดับเนื้อหาในเลม จบแลวทําแบบทดสอบ 
หลังเรียน 

3. นักเรียนอานเนื้อหา และทําความเขาใจบทเรียนใหดีท่ีสุด 
4. นักเรียนตอบคําถาม ทบทวนความรูความเขาใจ โดยนักเรียนตองคิดหาคําตอบ 

ดวยตนเองจากบทเรียน 
5. นักเรียนไมควรดูเฉลยกอน ควรมีความซ่ือสัตยตอตนเอง ควรตรวจคําตอบพรอมกับ 

ทําความเขาใจไปดวย  ถายังไมเขาใจใหกลับไปอานเนื้อหานั้นๆ ซํ้าอีกครั้ง 
6.  เม่ือศึกษาจบแลวใหทําแบบทดสอบหลังเรียน พรอมท้ังตรวจคําตอบจากเฉลยท่ีใหไว   

สรุป คะแนนท้ังหมดคือ แบบทดสอบกอนเรียน คําถามระหวางเรียนและแบบทดสอบ
หลังเรียน แลวนํามาสงครูผูสอน พรอมบทเรียนโปรแกรมใหเรียบรอย 

7. ถานักเรียนทําแบบทดสอบหลังเรียนไดคะแนน ต่ํากวา 8 คะแนน นักเรียนควรกลับ 
 ไปศึกษา บทเรียนโปรแกรมเลมนี้ใหมใหเขาใจอีกครั้ง เม่ือทําแบบทดสอบหลังเรียน 
 ใหได 8 คะแนนขึ้นไป นักเรียนจึงจะสามารถศึกษาบทเรียนโปรแกรมเลมตอไปได   

 

คําแนะนําสําหรับนักเรียน 
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แบบทดสอบกอนเรียน 

วิชา การงานอาชีพและเทคโนโลยี 2  (งานธุรกิจ)                            ชั้นมัธยมศกึษาปที่  2   
เร่ือง  การติดตอส่ือสาร                           จํานวน  10  ขอ คะแนน 10 คะแนน 
คําส่ัง   ใหนักเรียนเลือกคําตอบท่ีถูกตองท่ีสุดเพียงคําตอบเดยีวเทานั้น 
 

1.  หัวใจของการส่ือสารคืออะไร 
ก.  สาร                 
ข.  ผูสงสาร 
ค.  ภาษาท่ีใช                  
ง.  ผูรับสาร 

2. ประโยชนของการส่ือสารท่ีมีตอการดําเนิน 
ธุรกิจคือขอใด 
ก.  ชวยใหการขยายตลาดการคาได 
   กวางขวางยิ่งขึ้น 
ข.  ชวงแบงเบาภาระในการขนสง 
ค.  ชวยอํานวยความสะดวกในการรับจาย 

 คาสินคาและบริการ 
ง.  ทุกขอคือคําตอบ 

3.  การซ้ือขายผานเครือขาย Internet มีช่ือเรียก 
อีกอยางหนึ่งตรงกับขอใด 
ก.  E – Commerce     
ข.  E – Mail address 
ค.  E – Leaning          
ง.  E - Book  

 
 

4.  การนําเอาเครือ่งคอมพิวเตอรสวนบุคคล 
มาเช่ือมตอกันเรียกวา 
ก.  อินเทอรเน็ต  
ข.  การตอเช่ือม 
ค.  เครื่องเครือขาย 
ง.  เครือขายทองถ่ินและเครือขายแลน 

5. ขอใดตอไปนี้เปนการสงขอมูลแบบ 
สองทิศทางสลับกัน 
ก. วิทยุ FM                
ข. โทรทัศน 
ค. โทรศัพท                
ง.  วิทยุส่ือสาร 

6. ขอใดเปนหนวยท่ีใชวัดความเร็วของ
 การสงขอมูล 

ก.  Bits per second (bps) 
ข.  Data per minute (dpm) 
ค.  Pages per second (pps) 
ง.  Lines per minute (lpm) 
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7. โครงสรางเครือขายแบบใดท่ีมีความสามารถ 

ในการสงขอมูลไดทันที โดยไมคํานึงวา
เครือขายในขณะนั้นมีการสงขอมูลระหวาง
เครื่องคอมพิวเตอรอ่ืน ๆ หรือไม 
ก.  เครือขายแบบบัส    
ข.  เครือขายแบบดาว 
ค.  เครือขายแบบแมช    
ง.  เครือขายแบบวงแหวน 

8.  โดยท่ัวไปการส่ือสารขอมูล มีสวนประกอบ 
ท่ีสําคัญยกเวนขอใด 
ก.  ขอมูล            
ข.  ผูสงขอมูล 
ค.  ผูรับขอมูล             
ง.  ไปรษณีย 

 

 
9.  ในการใชภาษาใหเหมาะแกสัมพันธภาพ 

ระหวางบุคคล กาลเทศะ ส่ือท่ีใชสงสาร
ควรคํานึงถึงขอใด 
ก.  ราชาศัพท         
ข.  ความหมายของคํา 
ค.  ระดับภาษา          
ง.  การเรยีงลําดับคํา 

10. การพูดในขอใดควรใชภาษาระดับ 
 กึ่งทางการ 
ก. การกลาวคําปราศรัย 
ข. การบรรยายในท่ีประชุม 
ค. การอภิปรายกลุม 
ง. การปรึกษาหารือกัน 
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เฉลยแบบทดสอบกอนเรียน  ครับผม 
ตอบถูกกี่ขอ  อยาลืม !    บันทึกคะแนนนะครับ 

เฉลยแบบทดสอบกอนเรียน   
 

1.       ค 6.      ก      
2.      ง   7.      ก      
3.     ก    8.       ง     
4.      ค     9.        ค 
5.     ง     10.      ค 

 

คะแนนที่ได 
___________ 
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บทเรียนโปรแกรม เรื่อง งานสํานักงาน 
เลมท่ี 6 การติดตอสื่อสาร 

  
 
 
 

 
 

 
 
                                             

 
 

                               
   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

สาระการเรียนรู 
1. ความหมายของการติดตอส่ือสาร 
2. ประเภท รูปแบบของการติดตอส่ือสาร 
3. องคประกอบของการส่ือสาร 
4. กระบวนการส่ือสาร 

สาระสําคัญ 
การติดตอส่ือสารในปจจุบันมีความสําคัญ เพราะเปนยุคโลกาภิวัตน  

ทําใหรับรูขาวสารท่ัวโลกไดรวดเร็วทุกๆ ดาน การติดตอส่ือสารเปนการแลกเปล่ียน
ความหมายระหวางบุคคลตั้งแตสองคนขึ้นไป ซ่ึงอาจประกอบดวย ผูสงขาวสาร ขอมูล
ขาวสาร ส่ือในชองทางการส่ือสาร ผูรับขาวสาร และความเขาใจและการตอบสนอง 
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บทเรียนโปรแกรม เรื่อง งานสํานักงาน 
เลมท่ี 6 การติดตอสื่อสาร 

  
 
 
 

 
 

 
 
                                             

 
 

                               
   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ผลการเรียนรูที่คาดหวัง 
 

มีความรูความเขาใจในกระบวนการติดตอส่ือสาร 

จุดประสงคการเรียนรู 
     

1. บอกความหมายของการติดตอส่ือสารได 
2. บอกประเภท รูปแบบของการติดตอส่ือสารได 
3. บอกองคประกอบของการส่ือสารได 
4. อธิบายกระบวนการของการติดตอส่ือสารได 
5. ระบุคุณลักษณะของผูประสบความสําเร็จในการส่ือสารได 
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การติดตอสื่อสาร 

  

กรอบท่ี 1 

 
                           
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

การติดตอส่ือสาร (Communication) หมายถึง การแลกเปล่ียนขอเท็จจริง ความเห็น ความรูสึก
ดวยคําพูด อักษร สัญลักษณหรือขาวสารเพ่ือใหสมาชิกไดเขาใจความหมาย และสรางความเขาใจอันดี
ตอกันระหวางบุคคลตั้งแตสองฝายขึ้นไป 
 

ความหมาย 

 

 ประเภทของการส่ือสาร 
 การส่ือสารในวงการธุรกิจ มี 2 ประเภท คือ 
 1. การส่ือสารทางตรง หมายถึง การส่ือสารระหวางบุคคลโดยตรง ไดแก การพูด ปรึกษาหารือ 
การเจรจาซ้ือขาย การอภิปราย การนําเสนอดวยวาจา 
 2. การส่ือสารทางออม หมายถึง การส่ือสารโดยผานส่ือกลาง ไดแก การประกาศ การใหขาว 
การโฆษณา การเขียนบทความ ฯลฯ หรือการใชส่ือมวลชน เชน หนังสือพิมพ โทรทัศน วิทยุ นิตยสาร 
วารสาร แผนพับ ใบปลิวหรือการส่ือสารโดยใชบริการโทรคมนาคม เชน โทรศัพท โทรเลข โทรพิมพ 
และการส่ือสารโดยอินเทอรเน็ต อีเมล เปนตน 
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แบบฝกหัดกรอบที่ 1 
 
 

        
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 

สวัสดีครับ  ตรวจคําตอบในหนาถัดไปนะครับ  
แลวบันทึกคะแนนท่ีไดไวดวยนะครับ 

1. การติดตอส่ือสาร หมายถึง _________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________ 

2. การส่ือสารในวงการธุรกิจมีกี่ประเภท อะไรบาง_________________________________________ 
_________________________________________________________________________________ 

3. การส่ือสารทางตรง หมายถึง________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________ 

4. การส่ือสารทางออม หมายถึง________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________ 

คําชี้แจง  นักเรียนตอบคําถามตอไปนี ้
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เฉลยแบบฝกหัดกรอบที่ 1 
 
 

        
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 

ตอบไดกี่ขอครับ เก็บคะแนนไวนะครับ 
ตอไปเราจะเรียนเรื่องรูปแบบ 
การติดตอส่ือสาร 

1. การติดตอส่ือสาร หมายถึง  การแลกเปล่ียนขอเท็จจริง ความเห็น ความรูสึกดวยคําพูด  อักษร 
สัญลักษณหรือขาวสารเพ่ือใหสมาชิกไดเขาใจความหมาย และสรางความเขาใจอันดีตอกันระหวาง
บุคคลตั้งแตสองฝายขึ้นไป 
 

2. การส่ือสารในวงการธุรกิจมีกี่ประเภท อะไรบาง มี 2  ประเภท คือ  
1. การส่ือสารทางตรง  และ  2. การส่ือสารทางออม 

3. การส่ือสารทางตรง หมายถึง 
การส่ือสารทางตรง หมายถึง การส่ือสารระหวางบุคคลโดยตรง ไดแก การพูด ปรึกษาหารือ 

การเจรจาซ้ือขาย การอภิปราย การนําเสนอดวยวาจา 
 

4. การส่ือสารทางออม หมายถึง 
 การส่ือสารทางออม หมายถึง การส่ือสารโดยผานส่ือกลาง ไดแก การประกาศ การใหขาว  
การโฆษณา การเขียนบทความ ฯลฯ หรือการใชส่ือมวลชน เชน หนังสือพิมพ โทรทัศน วิทยุ นิตยสาร 
วารสาร แผนพับ ใบปลิวหรือการส่ือสารโดยใชบริการโทรคมนาคม เชน โทรศัพท โทรเลข โทรพิมพ 
และการส่ือสารโดยอินเทอรเน็ต อีเมล เปนตน เผย
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กรอบท่ี 2 
การติดตอสื่อสาร 

 
                           
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปแบบของการติดตอสื่อสาร 

 
การติดตอส่ือสารภายใน
สํานักงาน มี 3 รูปแบบ คือ 

1. การติดตอส่ือสารจากเบ้ืองบนลงสูเบ้ืองลาง (Downward Communication) ไดแก 
ผูบังคับบัญชาส่ังการใหผูใตบังคับบัญชาปฏิบัต ิ

2. การติดตอส่ือสารจากเบ้ืองลางขึ้นสูเบ้ืองบน (Upward communication) ไดแก 
ผูใตบังคับบัญชารายงานหรือเสนอความคิดเห็นไปยังผูบังคับบัญชาเพ่ือทราบ หรือการปรึกษา  
การเสนอความคิดเห็นในเรื่องตาง  ๆ

3. การติดตอส่ือสารตามแนวนอน (Horizontal) ไดแก การติดตอส่ือสารระหวางผูรวมงาน 
ในการปฏิบัติหนาท่ีตามปกติและการประสานงาน 
 
 การติดตอส่ือสารภายในสํานักงานทําไดหลายรูปแบบ ไมวาจะเปนการส่ือสารดวยจาจา หรือ
ลายลักษณอักษร การติดตอส่ือสารตองเกี่ยวของกับบุคคลตั้งแต 2 ฝาย เชน เพ่ือการส่ังการ การรายงาน
ผลการปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชาทราบ การตอนรับลูกคา การนัดหมาย การติดตอทางจดหมายเรื่อง
ตางๆ การบันทึก การโทรศัพท 
 

ขณะท่ีครูสอนนักเรียนเปนการส่ือสาร
อยางหนึ่ง เพ่ือสรางความเขาใจตรงกัน
ระหวางครูกับนักเรียน 
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รูปแบบของการติดตอสื่อสาร 

 

การส่ือสารตามแนวดิ่ง  
เบื้องลางขึ้นสูเบื้องบน 

(Upward Communication) 

การส่ือสารตามแนวดิ่ง  
เบื้องบนลงสูเบื้องลาง 

(Downward Communication) 

การส่ือสารตามแนวนอน 
 (Horizontal Communication) 

 

ภาพท่ี 1 : การติดตอส่ือสารในยุคสมัยปจจุบัน 
ท่ีมา: http://www.tice.ac.th/Online/Online2-2548/bussiness/nantapon/b5.htm 
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แบบฝกหัดกรอบที่ 2 

นักเรียนทําใหเสร็จกอน  
จึงตรวจคําตอบในหนาถัดไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รูปแบบการติดตอส่ือสารมีกี่รูปแบบ อะไรบาง__________________________________________ 
_________________________________________________________________________________ 

2. การติดตอส่ือสารจากเบ้ืองบนลงสูเบ้ืองลาง ไดแก อะไรบาง_______________________________ 
_________________________________________________________________________________ 

3. การติดตอส่ือสารจากเบ้ืองลางขึ้นสูเบ้ืองบน ไดแก อะไรบาง_______________________________ 
_________________________________________________________________________________ 

4. การติดตอส่ือสารตามแนวนอน ไดแก อะไรบาง_________________________________________ 
_________________________________________________________________________________ 

คําชี้แจง  นักเรียนตอบคําถามตอไปนี ้
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เฉลยแบบฝกหัดกรอบที่ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รูปแบบการติดตอส่ือสารมีกี่รูปแบบ อะไรบาง มี 3 รูปแบบ คือ 1) การติดตอส่ือสารจากเบ้ืองบนลง
สูเบ้ืองลาง 2) การติดตอส่ือสารจากเบ้ืองลางขึ้นสูเบ้ืองบน และ 3) การติดตอส่ือสารตามแนวนอน 

2. การติดตอส่ือสารจากเบ้ืองบนลงสูเบ้ืองลาง ไดแก อะไรบาง ไดแก ผูบังคับบัญชาส่ังการให
ผูใตบังคับบัญชาปฏิบัต ิ

3. การติดตอส่ือสารจากเบ้ืองลางขึ้นสูเบ้ืองบน ไดแก อะไรบาง ไดแก ผูใตบังคับบัญชารายงานหรือ
เสนอความคิดเห็นไปยังผูบังคับบัญชาเพ่ือทราบ 

4. การติดตอส่ือสารตามแนวนอน ไดแก อะไรบาง ไดแก การติดตอส่ือสารระหวางผูรวมงานในการ
ปฏิบัติหนาท่ีตามปกติและการประสานงาน 

ภาพท่ี 2 : การติดตอส่ือสารทางโทรศัพท 
ท่ีมา: http://www.tice.ac.th/Online/Online2-2548/bussiness/nantapon/b5.htm 
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กรอบท่ี 3 

การติดตอสื่อสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องคประกอบของการสื่อสาร 

 องคประกอบของการส่ือสาร ประกอบดวย 
1. ผูสงขาวสาร (Sender) 

 2. ขอมูลขาวสาร (Message) 
 3. ส่ือในชองทางการส่ือสาร (Media) 
 4. ผูรับขาวสาร (Receivers) 
 5. ความเขาใจและการตอบสนอง (Response) 

ผูสงสาร (Sender) คือ ผูท่ีคัดเลือกสารตาง ๆ แลวทําการสงตอไปยังผูรับสาร อาจจะเปนบุคคล 
กลุมบุคคล หรือหนวยองคกรตาง ๆ  และในขณะเดียวกันก็ตองเปนผูรับสารเม่ือมีการติดตอส่ือสาร
เกิดขึ้น 

ขอมูลขาวสาร  (Message)  คือ กระบวนการนําไปสูการพัฒนาเปนขาวสาร โดยขาวสารนั้น 
จะประกอบไดดวยสารสนเทศ    หรือความหมายท่ีแหลงขาวตองการจะสง 
 

ส่ือในชองทางการส่ือสาร  (Media)  คือ ส่ือกลางหรือวิธีการท่ีใชนําขาวสารจาก 
ผูสงไปยังผูรับ เชน โทรทัศน  วิทยุ  หนังสือพิมพ  โทรศัพท  ภาพยนตร  นิตยสาร  จดหมาย  เปนตน 
 

ผูรับขาวสาร  (Receivers)  คือ บุคคลท่ีผูสงสารตองการใหไดรับขาวสารอาจเปนบุคคล  
กลุมบุคคล หรือองคกร ผูรับสารตองมีความสามารถในการฟงใหเขาใจ  อานใหรูเรื่องและคิดใหเปน  
จึงจะสามารถรับขาวสารและแปลความหมายของขาวสาร 
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แบบฝกหัดกรอบที่ 3 

เราจะไดรับรางวัลจากคุณครู
หรือเปลานะ! 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

1. องคประกอบของการส่ือสาร ประกอบดวยอะไรบาง _____________________________________ 
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________ 

2. ผูสงสาร คือ ____________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________ 

3. ขอมูลขาวสาร คือ ________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________ 

4. ส่ือในชองทางการส่ือสาร คือ _______________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________ 

5. ผูรับขาวสาร คือ _________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________ 

คําชี้แจง  นักเรียนตอบคําถามตอไปนี ้
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เฉลยแบบฝกหัดกรอบที่ 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. องคประกอบของการส่ือสาร ประกอบดวยอะไรบาง   
ประกอบดวย 1) ผูสงขาวสาร 2) ขอมูลขาวสาร 3) ส่ือในชองทางการส่ือสาร 4) ผูรับขาวสาร 

และ 5) ความเขาใจและการตอบสนอง 

2. ผูสงสาร คือ ผูท่ีคัดเลือกสารตาง ๆ แลวทําการสงตอไปยังผูรับสาร อาจจะเปนบุคคล กลุมบุคคล 
หรือหนวยองคกรตาง ๆ และในขณะเดียวกันก็ตองเปนผูรับสารเม่ือมีการติดตอส่ือสารเกิดขึ้น 
 
3. ขอมูลขาวสาร คือ กระบวนการนําไปสูการพัฒนาเปนขาวสาร โดยขาวสารนั้นจะประกอบได 
ดวยสารสนเทศ  หรือความหมายท่ีแหลงขาวตองการจะสง 
 
4. ส่ือในชองทางการส่ือสาร คือ ส่ือกลางหรือวิธีการท่ีใชนําขาวสารจากผูสงไปยังผูรับ เชน โทรทัศน 
 วิทยุ  หนังสือพิมพ  โทรศัพท  ภาพยนตร  นิตยสาร  จดหมาย  เปนตน 

5. ผูรับขาวสาร คือ บุคคลท่ีผูสงสารตองการใหไดรับขาวสารอาจเปนบุคคล กลุมบุคคล หรือองคกร 
ผูรับสารตองมีความสามารถในการฟงใหเขาใจ อานใหรูเรื่องและคิดใหเปน จึงจะสามารถรับขาวสาร
และแปลความหมายของขาวสาร 
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กรอบท่ี 4 

การติดตอสื่อสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการสื่อสาร 

 
กระบวนการส่ือสาร  (Communication  Process)  โดยท่ัวไปเริ่มจากผูสงขาวสาร (Sender)  ทํา

หนาท่ีเก็บรวบรวมแนวความคิดหรือขอมูลจากแหลงขอมูลตางๆ เม่ือตองการสงขาวไปยังผูรับขาวสาร  
จะแปลงแนวความคิดหรือขอมูลท่ีเกี่ยวของออกมาเปนตัวอักษร น้ําเสียง  สี  การเคล่ือนไหว ฯลฯ 
เรียกวา  ขาวสาร  (Message)  จะไดรับการใสรหัส  (Encoding)  แลวสงไปยังผูรับขาวสาร  (Receivers)  
ผานส่ือกลาง  (Media) ในชองทางการส่ือสาร (Communication Channels) ประเภทตางๆ หรืออาจจะ
ถูกสงจากผูสงขาวสารไปยังผูรับขาวสารโดยตรงก็ได  ผูรับขาวสารเม่ือไดรับขาวสารแลวจะถอดรหัส 
(Decoding) ตามความเขาใจและประสบการณในอดีต หรือสภาพแวดลอมขณะนั้น และมีปฏิกิริยา
ตอบสนองกลับไปยังผูสงขาวสาร ซ่ึงอยูในรูปของความรู ความเขาใจ การตอบรับ การปฏิเสธหรือ  
การนิ่งเงียบก็เปนได  ท้ังนี้ขาวสารท่ีถูกสง จากผูสงขาวสารอาจจะไปถึงผูรับขาวสารท้ังหมดก็เปนได 
หรือขาวสารอาจถูกบิดเบือนไป เพราะในกระบวนการส่ือสารยอมมีโอกาสเกิดส่ิงรบกวนหรือตัว
แทรกแซง (Noise or Interferes)ไดทุกขั้นตอนการส่ือสาร กระบวนการติดตอส่ือสารเปนกระบวนการ
สงขาวสารระหวางบุคคล 2 คน หรือมากกวา 2 คนขึ้นไป  
 

ภาพท่ี 3 : การติดตอส่ือสารท่ีไรพรมแดน 
ท่ีมา: http://www.tice.ac.th/Online/Online2-2548/bussiness/nantapon/b5.htm 
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      แผนภาพแสดงกระบวนการสื่อสาร 
 
              ใสรหัส                 ถอดรหัส 
 
 
 
               สิ่งรบกวน        สิ่งรบกวน          สิ่งรบกวน 

ปฏิกิริยาตอบสนอง 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูสงสาร ขาวสาร ชองทางการ
สื่อสาร 

ผูรับสาร 

กระบวนการสื่อสาร 

 

ภาพท่ี 4 : การรับขาวสารทางอินเทอรเน็ต 
ท่ีมา: http://www.tice.ac.th/Online/Online2-2548/bussiness/nantapon/b5.htm 
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แบบฝกหัดกรอบที่ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กระบวนการส่ือสาร เริ่มตนจาก ___________________________________________________ 
2. ผูสงสารทําหนาท่ีอยางไร ________________________________________________________ 
3. นักเรียนเขียนแผนภาพแสดงการส่ือสารพอสังเขป 
 
     

ภาพท่ี 5 : การรับขาวสารทางอินเทอรเน็ต 
ท่ีมา: http://www.tice.ac.th/Online/Online2-2548/bussiness/nantapon/b5.htm 

คําชี้แจง  นักเรียนตอบคําถามตอไปนี ้

เผย
แพ
ร่บ
นเว

็บไ
ซต
์

ww
w.k

roo
ba
nn
ok
.co
m



19 
 

เฉลยแบบฝกหัดกรอบที่ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กระบวนการส่ือสาร เริ่มตนจาก ผูสงขาวสาร (Sender) 
2. ผูสงสารทําหนาท่ีอยางไร ทําหนาท่ีเก็บรวบรวมขอมูล จากแหลงขอมูลตางๆ  
3. นักเรียนเขียนแผนภาพแสดงการส่ือสารพอสังเขป 

ผูสงขาวสาร ขาวสาร ชองทางการส่ือสาร ผูรับสาร 
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กรอบท่ี 5 

การติดตอสื่อสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณลักษณะของผูประสบความสําเร็จในการส่ือสาร มีดังนี ้
1. เขาใจเกี่ยวกับเรื่องตาง ๆ  
2. มีทักษะในการส่ือสาร 
3. เปนคนชางสังเกต เรียนรูไดเร็ว และมีความจําด ี
4. มีความซ่ือตรง มีความกลาท่ีจะกระทําในส่ิงท่ีถูก 
5. มีความคดิสุขุมรอบคอบ 
6. มีความคิดสรางสรรค 
7. คิดและแกไขปญหาเฉพาะหนาไดด ี
8. มีความสามารถแยกแยะและจัดระเบียบขาวสารตาง  ๆ
9. มีความสามารถในการเขียนไดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
10. มีศิลปะและเทคนิคการจูงใจคน 
11. รูจักขั้นตอนการทํางาน 
12. มีมนุษยสัมพันธด ี

 

คุณลักษณะของผูประสบความสําเร็จในการสื่อสาร 

 

ลักษณะการส่ือสารท่ีด ี
 1. มีความถูกตอง   2.  มีความรวดเร็ว 
 3. มีความประหยัด  4. มีประสิทธิภาพ 

เผย
แพ
ร่บ
นเว

็บไ
ซต
์

ww
w.k

roo
ba
nn
ok
.co
m



21 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสงสารโดยการพูดหรือการเขียน ท่ีจะทําใหเกิดประสิทธิผลตอการดําเนินธุรกิจ ควรมี
ลักษณะท่ีสําคัญ ดังนี ้

1. ความนาเช่ือถือ (Credibility) หมายถึง สารท่ีสามารถทําใหผูรับสารเกิดความเช่ือถือ 
2. มีสาระ (Content) หมายถึง สารนั้นมีสาระ ใหความพึงพอใจ เรงเราและช้ีแนะใหเกิดการ

ตัดสินใจ 
3. ชัดเจน (Clarity) หมายถึง การเลือกใชคําหรือขอความท่ีเขาใจงาย ขอความไมคลุมเครือ 
4. เหมาะสมกับโอกาส (Context) หมายถึง การเลือกใชภาษาและวิธีสงสาร ตลอดจนผูรับได

เหมาะสมกับสังคม วัฒนธรรมและส่ิงแวดลอม 
5. ชองทางการสงสาร (Channels) หมายถึง การเลือกวิธีการสงขาวสารไดเหมาะสมและ

รวดเร็วท่ีสุด 
6. ความตอเนื่องและแนนอน (Continuity and Consistency) หมายถึง การส่ือสารท่ีกระทํา

อยางตอเนื่อง มีความแนนอนถูกตอง 
7. ความสามารถของผูรับสาร (Capability or Audience) หมายถึง การเลือกใชวิธีการสงสาร 

ซ่ึงม่ันใจวาผูรับสารจะสามารถรับสารไดงายและสะดวก โดยคํานึงถึงความรู เจตคติ อุปนิสัย ทักษะ
การใชภาษา สังคมและวัฒนธรรมของผูรับสารเปนสําคัญ 
 

ลักษณะของการสื่อสารที่ด ี

 

ภาพท่ี 6 : การสงสารโดยการพูด 
ท่ีมา: http://www.tice.ac.th/Online/Online2-2548/bussiness/nantapon/b5.htm 
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แบบฝกหัดกรอบที่ 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. นักเรียนบอกคุณลักษณะของผูประสบความสําเร็จในการส่ือสารมา 5 อยาง 
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________ 
 
2. ลักษณะการส่ือสารท่ีดี ประกอบดวยอะไรบาง 
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________ 
 

3. การสงสารดวยการพูดหรือการเขียนควรมีลักษณะอยางไรบาง 
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________ 
 

คําชี้แจง  นักเรียนตอบคําถามตอไปนี ้
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เฉลยแบบฝกหัดกรอบที่ 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. นักเรียนบอกคุณลักษณะของผูประสบความสําเร็จในการส่ือสารมา 5 อยาง 
1. เขาใจเกี่ยวกับเรื่องตาง ๆ  
2. มีทักษะในการส่ือสาร 
3. เปนคนชางสังเกต เรียนรูไดเร็ว และมีความจําด ี
4. มีความซ่ือตรง มีความกลาท่ีจะกระทําในส่ิงท่ีถูก 
5. มีความคิดสุขุมรอบคอบ 

2. ลักษณะการส่ือสารท่ีดี ประกอบดวยอะไรบาง 
1. มีความถูกตอง   2.  มีความรวดเร็ว 

 3. มีความประหยัด  4. มีประสิทธิภาพ 

3. การสงสารดวยการพูดหรือการเขียนควรมีลักษณะอยางไรบาง 
 1. ความนาเช่ือถือ 

2. มีสาระ 
3. ชัดเจน 
4. เหมาะสมกับโอกาส 
5. ชองทางการสงสาร 
6. ความตอเนื่องและแนนอน 
7. ความสามารถของผูรับสาร 
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แบบทดสอบหลังเรียน 

วิชา การงานอาชีพและเทคโนโลยี 2  (งานธุรกิจ)                            ชั้นมัธยมศกึษาปที่  2   
เร่ือง  การติดตอส่ือสาร                           จํานวน  10  ขอ คะแนน 10 คะแนน 
คําส่ัง   ใหนักเรียนเลือกคําตอบท่ีถูกตองท่ีสุดเพียงคําตอบเดียวเทานั้น 
 

1. ประโยชนของการส่ือสารท่ีมีตอการดําเนิน 
ธุรกิจคือขอใด 
ก.  ชวงแบงเบาภาระในการขนสง 
ข.  ชวยใหการขยายตลาดการคาได 
   กวางขวางยิ่งขึ้น 
ค.  ชวยอํานวยความสะดวกในการรับจาย 

 คาสินคาและบริการ 
ง.  ทุกขอคือคําตอบ 

2.  หัวใจของการส่ือสารคืออะไร 
ก.  สาร                 
ข.  ผูสงสาร                 
ค.  ผูรับสาร 
ง.  ภาษาท่ีใช  

3.  การซ้ือขายผานเครือขาย Internet มีช่ือเรียก 
อีกอยางหนึ่งตรงกับขอใด 
ก.  E - Book  
ข.  E – Leaning          
ค.  E – Commerce     
ง.  E – Mail address 

 
 

4.  การนําเอาเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล 
มาเช่ือมตอกันเรียกวา 
ก.  อินเทอรเน็ต  
ข.  การตอเช่ือม 
ค.  เครื่องเครือขาย 
ง.  เครือขายทองถ่ินและเครือขายแลน 

5. ขอใดตอไปนี้เปนการสงขอมูลแบบ 
สองทิศทางสลับกัน 
ก. วิทยุ FM                
ข. โทรทัศน 
ค. โทรศัพท                
ง.  วิทยุส่ือสาร 

6. ขอใดเปนหนวยท่ีใชวัดความเร็วของ
 การสงขอมูล 

ก.  Bits per second (bps) 
ข.  Data per minute (dpm) 
ค.  Pages per second (pps) 
ง.  Lines per minute (lpm) 
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7. โครงสรางเครือขายแบบใดท่ีมีความสามารถ 

ในการสงขอมูลไดทันที โดยไมคํานึงวา
เครือขายในขณะนั้นมีการสงขอมูลระหวาง
เครื่องคอมพิวเตอรอ่ืน ๆ หรือไม 
ก.  เครือขายแบบบัส    
ข.  เครือขายแบบดาว 
ค.  เครือขายแบบแมช    
ง.  เครือขายแบบวงแหวน 

8.  โดยท่ัวไปการส่ือสารขอมูล มีสวนประกอบ 
ท่ีสําคัญยกเวนขอใด 
ก.  ขอมูล  
ข.  ไปรษณีย           
ค.  ผูสงขอมูล 
ง.  ผูรับขอมูล             
 

 
9.  ในการใชภาษาใหเหมาะแกสัมพันธภาพ 

ระหวางบุคคล กาลเทศะ ส่ือท่ีใชสงสาร
ควรคํานึงถึงขอใด 
ก.  ราชาศัพท        
ข.  ระดับภาษา          
ค.  การเรียงลําดับคํา 
ง.  ความหมายของคํา 

10. การพูดในขอใดควรใชภาษาระดับ 
 กึ่งทางการ 
ก. การอภิปรายกลุม 
ข. การปรึกษาหารือกัน 
ค. การกลาวคําปราศรัย 
ง. การบรรยายในท่ีประชุม 
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เฉลยแบบทดสอบหลังเรียน  ครับผม 
ตอบถูกกี่ขอ  อยาลืม !    บันทึกคะแนนนะครับ 

เฉลยแบบทดสอบหลังเรียน   
 

1.      ง 6.      ก      
2.      ง   7.      ก      
3.     ค    8.       ข     
4.      ค     9.        ข 
5.     ง     10.      ก 

 

คะแนนที่ได 
___________ 
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เอกสารอางอิง 
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