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บบทเรียนทเรียนโปรแกรมโปรแกรม 

เรื่อง งานสํานักงาน 

วิชาการงานอาชีพและเทคโนโลยี  2 (งานธุรกิจ) 
ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 2 

เลมท่ี  6    
การติดตอส่ือสาร 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

จัดทําโดย 
นางโมฬี  อภิวงคงาม 

โรงเรียนปาตาลบานธิพิทยา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลําพูน  เขต  1 

อําเภอบานธิ   จังหวัดลําพูน 
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     บทเรียนโปรแกรม  เรื่องงานสํานักงาน  จัดทําขึ้นเพ่ือใชเปนส่ือการสอนซอมเสริม
ประกอบการแกไขปญหาการเรียนการสอน เรื่องงานสํานักงาน สําหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษา
ปท่ี 2 ซ่ึงเปนหนวยหนึ่งของวิชาการงานอาชีพและเทคโนโลยี 2 (งานธุรกิจ) บทเรียนโปรแกรม
เรื่องนี้มีท้ังหมด 8  เลม โดยแบงเนื้อหายอยๆ ออกเปนเรื่องละ 1 เลม เพ่ือใหนักเรียนสามารถศึกษา
ดวยตนเองไดอยางไมนาเบ่ือ  มีรูปภาพท่ีมีสีสันท่ีสวยงามและนาสนใจ  เพ่ือกระตุนความสนใจของ
นักเรียน  โดยนักเรียนสามารถเรียนรูไดดวยตนเอง  ตามลําดับขั้นตอนท่ีกําหนดไว  มีการเสริมแรง
แกนักเรียนเปนระยะๆ มีการเฉลยคําตอบใหนักเรียนทราบทันที นักเรียนจะคนพบการเรียนรูดวย
ตนเอง  และประเมินผลการเรียนรูตนเองไดทันที บทเรียนโปรแกรมเลมนี้ สามารถนําไปใช
ไดท้ังในเวลาเรียนและนอกเวลาเรียน เนนใหนักเรียนไดพัฒนาตนเองใหมีความรู ความเขาใจ เรื่อง 
งานสํานักงาน มากยิ่งขึ้น 
 ผูจัดทําหวังวาบทเรียนโปรแกรมเลมนี้ จะมีประโยชนตอการเรียนการสอนเรื่อง งาน
สํานักงาน รวมท้ังชวยแบงเบาภาระครูผูสอน ชวยใหนักเรียนไดพัฒนาตนเอง และชวยแกปญหา
การเรียนรูของนักเรียนไดเปนอยางด ี

                
                                                                            

                                                                                นางโมฬี  อภิวงคงาม 
 

 
 
  

 
 
 
 
 

คํานํา 
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อานคําแนะนํา 

ทําแบบทดสอบกอนเรียน 

ศึกษาบทเรียน  และทําแบบทดสอบ
ระหวางเรียน 

 

ทําแบบทดสอบ 
หลังเรียน 

ผานการทดสอบ 

ศึกษาบทเรียนแบบโปรแกรม  เลมท่ี  7 

 

ไมผาน 
การทดสอบ 

แผนภูมิลําดับข้ันการเรียน 
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เมื่อครูผูสอนไดนําบทเรียนโปรแกรมไปใชควรปฏิบัติดังนี ้
   
 

1. นักเรียนทําแบบทดสอบความรูกอนเรียน เพ่ือวัดพ้ืนฐานความรูของนักเรียนแตละคน 
2. แนะนําใหนักเรียนศึกษาเนื้อหาของบทเรียนดวยตนเอง 
3. หลังจากศึกษาเนื้อหาแลว ใหนักเรียนตอบคําถามระหวางเรียนเพ่ือประเมินความรู 
4. ขณะท่ีใหนักเรียนใชบทเรียนโปรแกรม ครูควรดูแลอยูใกลๆ และใหคําแนะนํานักเรียน 
5. ครูควรเนนใหนักเรียนมีความซ่ือสัตยตอตนเองไมเปดดูเฉลยกอน และเนนวาการศึกษา   
     บทเรียนโปรแกรมนี้ ไมใชการสอบเก็บคะแนน แตเพ่ือพัฒนานักเรียน 
6. ทดสอบความรูหลังเรียน หลังจากท่ีนักเรียนเรียนจบเลม 
7. บทเรียนโปรแกรมชุดนี้ ครูผูสอนสามารถนําไปสอนซอมเสริมกับ 

7.1 นักเรียนท่ีเรียนชา กรณีท่ีหยุดเรียน หรือเรียนรูชากวาคนอ่ืน 
7.2 ใชสอนเสริมกับนักเรียนท่ีติดภารกิจอ่ืน ไมสามารถมาเรียนรวมกับเพ่ือนได เชน  
       นักกีฬาท่ีเดินทางไปแขงขันตางจังหวัด เปนตน 

 

คําแนะนําสําหรับคร ู
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เมื่อนักเรียนไดนําบทเรียนโปรแกรมไปใชควรปฏิบัติดังนี ้

      
1. บทเรียนโปรแกรมนี้ประกอบดวย แบบทดสอบกอนเรียน-หลังเรียน เนื้อหา 

และคําถามระหวางเรียน 
2. นักเรียนศึกษาบทเรียนโปรแกรมเลมนี้ โดยทําแบบทดสอบกอนเรียน อานเนื้อหา  

 และตอบคําถามระหวางเรียน  เรียงตามลําดับเนื้อหาในเลม จบแลวทําแบบทดสอบ 
หลังเรียน 

3. นักเรียนอานเนื้อหา และทําความเขาใจบทเรียนใหดีท่ีสุด 
4. นักเรียนตอบคําถาม ทบทวนความรูความเขาใจ โดยนักเรียนตองคิดหาคําตอบ 

ดวยตนเองจากบทเรียน 
5. นักเรียนไมควรดูเฉลยกอน ควรมีความซ่ือสัตยตอตนเอง ควรตรวจคําตอบพรอมกับ 

ทําความเขาใจไปดวย  ถายังไมเขาใจใหกลับไปอานเนื้อหานั้นๆ ซํ้าอีกครั้ง 
6.  เม่ือศึกษาจบแลวใหทําแบบทดสอบหลังเรียน พรอมท้ังตรวจคําตอบจากเฉลยท่ีใหไว   

สรุป คะแนนท้ังหมดคือ แบบทดสอบกอนเรียน คําถามระหวางเรียนและแบบทดสอบ
หลังเรียน แลวนํามาสงครูผูสอน พรอมบทเรียนโปรแกรมใหเรียบรอย 

7. ถานักเรียนทําแบบทดสอบหลังเรียนไดคะแนน ต่ํากวา 8 คะแนน นักเรียนควรกลับ 
 ไปศึกษา บทเรียนโปรแกรมเลมนี้ใหมใหเขาใจอีกครั้ง เม่ือทําแบบทดสอบหลังเรียน 
 ใหได 8 คะแนนขึ้นไป นักเรียนจึงจะสามารถศึกษาบทเรียนโปรแกรมเลมตอไปได   

 

คําแนะนําสําหรับนักเรียน 
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แบบทดสอบกอนเรียน 

วิชา การงานอาชีพและเทคโนโลยี 2  (งานธุรกิจ)                            ชั้นมัธยมศกึษาปที่  2   
เร่ือง  การติดตอส่ือสาร                           จํานวน  10  ขอ คะแนน 10 คะแนน 
คําส่ัง   ใหนักเรียนเลือกคําตอบท่ีถูกตองท่ีสุดเพียงคําตอบเดยีวเทานั้น 
 

1.  หัวใจของการส่ือสารคืออะไร 
ก.  สาร                 
ข.  ผูสงสาร 
ค.  ภาษาท่ีใช                  
ง.  ผูรับสาร 

2. ประโยชนของการส่ือสารท่ีมีตอการดําเนิน 
ธุรกิจคือขอใด 
ก.  ชวยใหการขยายตลาดการคาได 
   กวางขวางยิ่งขึ้น 
ข.  ชวงแบงเบาภาระในการขนสง 
ค.  ชวยอํานวยความสะดวกในการรับจาย 

 คาสินคาและบริการ 
ง.  ทุกขอคือคําตอบ 

3.  การซ้ือขายผานเครือขาย Internet มีช่ือเรียก 
อีกอยางหนึ่งตรงกับขอใด 
ก.  E – Commerce     
ข.  E – Mail address 
ค.  E – Leaning          
ง.  E - Book  

 
 

4.  การนําเอาเครือ่งคอมพิวเตอรสวนบุคคล 
มาเช่ือมตอกันเรียกวา 
ก.  อินเทอรเน็ต  
ข.  การตอเช่ือม 
ค.  เครื่องเครือขาย 
ง.  เครือขายทองถ่ินและเครือขายแลน 

5. ขอใดตอไปนี้เปนการสงขอมูลแบบ 
สองทิศทางสลับกัน 
ก. วิทยุ FM                
ข. โทรทัศน 
ค. โทรศัพท                
ง.  วิทยุส่ือสาร 

6. ขอใดเปนหนวยท่ีใชวัดความเร็วของ
 การสงขอมูล 

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. โครงสรางเครือขายแบบใดท่ีมีความสามารถ 

ในการสงขอมูลไดทันที โดยไมคํานึงวา
เครือขายในขณะนั้นมีการสงขอมูลระหวาง
เครื่องคอมพิวเตอรอ่ืน ๆ หรือไม 
ก.  เครือขายแบบบัส    
ข.  เครือขายแบบดาว 
ค.  เครือขายแบบแมช    
ง.  เครือขายแบบวงแหวน 

8.  โดยท่ัวไปการส่ือสารขอมูล มีสวนประกอบ 
ท่ีสําคัญยกเวนขอใด 
ก.  ขอมูล            
ข.  ผูสงขอมูล 
ค.  ผูรับขอมูล             
ง.  ไปรษณีย 

 

 
9.  ในการใชภาษาใหเหมาะแกสัมพันธภาพ 

ระหวางบุคคล กาลเทศะ ส่ือท่ีใชสงสาร
ควรคํานึงถึงขอใด 
ก.  ราชาศัพท         
ข.  ความหมายของคํา 
ค.  ระดับภาษา          
ง.  การเรยีงลําดับคํา 

10. การพูดในขอใดควรใชภาษาระดับ 
 กึ่งทางการ 
ก. การกลาวคําปราศรัย 
ข. การบรรยายในท่ีประชุม 
ค. การอภิปรายกลุม 
ง. การปรึกษาหารือกัน 
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เฉลยแบบทดสอบกอนเรียน  ครับผม 
ตอบถูกกี่ขอ  อยาลืม !    บันทึกคะแนนนะครับ 

เฉลยแบบทดสอบกอนเรียน   
 

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 
เลมท่ี 6 การติดตอสื่อสาร 

  
 
 
 

 
 

 
 
                                             

 
 

                               
   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

สาระการเรียนรู 
1. ความหมายของการติดตอส่ือสาร 
2. ประเภท รูปแบบของการติดตอส่ือสาร 
3. องคประกอบของการส่ือสาร 
4. กระบวนการส่ือสาร 

สาระสําคัญ 
การติดตอส่ือสารในปจจุบันมีความสําคัญ เพราะเปนยุคโลกาภิวัตน  

ทําใหรับรูขาวสารท่ัวโลกไดรวดเร็วทุกๆ ดาน การติดตอส่ือสารเปนการแลกเปล่ียน
ความหมายระหวางบุคคลตั้งแตสองคนขึ้นไป ซ่ึงอาจประกอบดวย ผูสงขาวสาร ขอมูล
ขาวสาร ส่ือในชองทางการส่ือสาร ผูรับขาวสาร และความเขาใจและการตอบสนอง 
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บทเรียนโปรแกรม เรื่อง งานสํานักงาน 
เลมท่ี 6 การติดตอสื่อสาร 

  
 
 
 

 
 

 
 
                                             

 
 

                               
   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ผลการเรียนรูที่คาดหวัง 
 

มีความรูความเขาใจในกระบวนการติดตอส่ือสาร 

จุดประสงคการเรียนรู 
     

1. บอกความหมายของการติดตอส่ือสารได 
2. บอกประเภท รูปแบบของการติดตอส่ือสารได 
3. บอกองคประกอบของการส่ือสารได 
4. อธิบายกระบวนการของการติดตอส่ือสารได 
5. ระบุคุณลักษณะของผูประสบความสําเร็จในการส่ือสารได 
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การติดตอสื่อสาร 

  

กรอบท่ี 1 

 
                           
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

การติดตอส่ือสาร (Communication) หมายถึง การแลกเปล่ียนขอเท็จจริง ความเห็น ความรูสึก
ดวยคําพูด อักษร สัญลักษณหรือขาวสารเพ่ือใหสมาชิกไดเขาใจความหมาย และสรางความเขาใจอันดี
ตอกันระหวางบุคคลตั้งแตสองฝายขึ้นไป 
 

ความหมาย 

 

 ประเภทของการส่ือสาร 
 การส่ือสารในวงการธุรกิจ มี 2 ประเภท คือ 
 1. การส่ือสารทางตรง หมายถึง การส่ือสารระหวางบุคคลโดยตรง ไดแก การพูด ปรึกษาหารือ 
การเจรจาซ้ือขาย การอภิปราย การนําเสนอดวยวาจา 
 2. การส่ือสารทางออม หมายถึง การส่ือสารโดยผานส่ือกลาง ไดแก การประกาศ การใหขาว 
การโฆษณา การเขียนบทความ ฯลฯ หรือการใชส่ือมวลชน เชน หนังสือพิมพ โทรทัศน วิทยุ นิตยสาร 
วารสาร แผนพับ ใบปลิวหรือการส่ือสารโดยใชบริการโทรคมนาคม เชน โทรศัพท โทรเลข โทรพิมพ 
และการส่ือสารโดยอินเทอรเน็ต อีเมล เปนตน 
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แบบฝกหัดกรอบที่ 1 
 
 

        
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 

สวัสดีครับ  ตรวจคําตอบในหนาถัดไปนะครับ  
แลวบันทึกคะแนนท่ีไดไวดวยนะครับ 

1. การติดตอส่ือสาร หมายถึง _________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________ 

2. การส่ือสารในวงการธุรกิจมีกี่ประเภท อะไรบาง_________________________________________ 
_________________________________________________________________________________ 

3. การส่ือสารทางตรง หมายถึง________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________ 

4. การส่ือสารทางออม หมายถึง________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________ 

คําชี้แจง  นักเรียนตอบคําถามตอไปนี ้

เผย
แพ
ร่บ
นเว

็บไ
ซต
์

ww
w.k

roo
ba
nn
ok
.co
m



8 
 

เฉลยแบบฝกหัดกรอบที่ 1 
 
 

        
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 

ตอบไดกี่ขอครับ เก็บคะแนนไวนะครับ 
ตอไปเราจะเรียนเรื่องรูปแบบ 
การติดตอส่ือสาร 

1. การติดตอส่ือสาร หมายถึง  การแลกเปล่ียนขอเท็จจริง ความเห็น ความรูสึกดวยคําพูด  อักษร 
สัญลักษณหรือขาวสารเพ่ือใหสมาชิกไดเขาใจความหมาย และสรางความเขาใจอันดีตอกันระหวาง
บุคคลตั้งแตสองฝายขึ้นไป 
 

2. การส่ือสารในวงการธุรกิจมีกี่ประเภท อะไรบาง มี 2  ประเภท คือ  
1. การส่ือสารทางตรง  และ  2. การส่ือสารทางออม 

3. การส่ือสารทางตรง หมายถึง 
การส่ือสารทางตรง หมายถึง การส่ือสารระหวางบุคคลโดยตรง ไดแก การพูด ปรึกษาหารือ 

การเจรจาซ้ือขาย การอภิปราย การนําเสนอดวยวาจา 
 

4. การส่ือสารทางออม หมายถึง 
 การส่ือสารทางออม หมายถึง การส่ือสารโดยผานส่ือกลาง ไดแก การประกาศ การใหขาว  
การโฆษณา การเขียนบทความ ฯลฯ หรือการใชส่ือมวลชน เชน หนังสือพิมพ โทรทัศน วิทยุ นิตยสาร 
วารสาร แผนพับ ใบปลิวหรือการส่ือสารโดยใชบริการโทรคมนาคม เชน โทรศัพท โทรเลข โทรพิมพ 
และการส่ือสารโดยอินเทอรเน็ต อีเมล เปนตน เผย
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กรอบท่ี 2 
การติดตอสื่อสาร 

 
                           
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปแบบของการติดตอสื่อสาร 

 
การติดตอส่ือสารภายใน
สํานักงาน มี 3 รูปแบบ คือ 

1. การติดตอส่ือสารจากเบ้ืองบนลงสูเบ้ืองลาง (Downward Communication) ไดแก 
ผูบังคับบัญชาส่ังการใหผูใตบังคับบัญชาปฏิบัต ิ

2. การติดตอส่ือสารจากเบ้ืองลางขึ้นสูเบ้ืองบน (Upward communication) ไดแก 
ผูใตบังคับบัญชารายงานหรือเสนอความคิดเห็นไปยังผูบังคับบัญชาเพ่ือทราบ หรือการปรึกษา  
การเสนอความคิดเห็นในเรื่องตาง  ๆ

3. การติดตอส่ือสารตามแนวนอน (Horizontal) ไดแก การติดตอส่ือสารระหวางผูรวมงาน 
ในการปฏิบัติหนาท่ีตามปกติและการประสานงาน 
 
 การติดตอส่ือสารภายในสํานักงานทําไดหลายรูปแบบ ไมวาจะเปนการส่ือสารดวยจาจา หรือ
ลายลักษณอักษร การติดตอส่ือสารตองเกี่ยวของกับบุคคลตั้งแต 2 ฝาย เชน เพ่ือการส่ังการ การรายงาน
ผลการปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชาทราบ การตอนรับลูกคา การนัดหมาย การติดตอทางจดหมายเรื่อง
ตางๆ การบันทึก การโทรศัพท 
 

ขณะท่ีครูสอนนักเรียนเปนการส่ือสาร
อยางหนึ่ง เพ่ือสรางความเขาใจตรงกัน
ระหวางครูกับนักเรียน 
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รูปแบบของการติดตอสื่อสาร 

 

การส่ือสารตามแนวดิ่ง  
เบื้องลางขึ้นสูเบื้องบน 

(Upward Communication) 

การส่ือสารตามแนวดิ่ง  
เบื้องบนลงสูเบื้องลาง 

(Downward Communication) 

การส่ือสารตามแนวนอน 
 (Horizontal Communication) 

 

ภาพท่ี 1 : การติดตอส่ือสารในยุคสมัยปจจุบัน 
ท่ีมา: http://www.tice.ac.th/Online/Online2-2548/bussiness/nantapon/b5.htm 
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แบบฝกหัดกรอบที่ 2 

นักเรียนทําใหเสร็จกอน  
จึงตรวจคําตอบในหนาถัดไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รูปแบบการติดตอส่ือสารมีกี่รูปแบบ อะไรบาง__________________________________________ 
_________________________________________________________________________________ 

2. การติดตอส่ือสารจากเบ้ืองบนลงสูเบ้ืองลาง ไดแก อะไรบาง_______________________________ 
_________________________________________________________________________________ 

3. การติดตอส่ือสารจากเบ้ืองลางขึ้นสูเบ้ืองบน ไดแก อะไรบาง_______________________________ 
_________________________________________________________________________________ 

4. การติดตอส่ือสารตามแนวนอน ไดแก อะไรบาง_________________________________________ 
_________________________________________________________________________________ 

คําชี้แจง  นักเรียนตอบคําถามตอไปนี ้
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เฉลยแบบฝกหัดกรอบที่ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รูปแบบการติดตอส่ือสารมีกี่รูปแบบ อะไรบาง มี 3 รูปแบบ คือ 1) การติดตอส่ือสารจากเบ้ืองบนลง
สูเบ้ืองลาง 2) การติดตอส่ือสารจากเบ้ืองลางขึ้นสูเบ้ืองบน และ 3) การติดตอส่ือสารตามแนวนอน 

2. การติดตอส่ือสารจากเบ้ืองบนลงสูเบ้ืองลาง ไดแก อะไรบาง ไดแก ผูบังคับบัญชาส่ังการให
ผูใตบังคับบัญชาปฏิบัต ิ

3. การติดตอส่ือสารจากเบ้ืองลางขึ้นสูเบ้ืองบน ไดแก อะไรบาง ไดแก ผูใตบังคับบัญชารายงานหรือ
เสนอความคิดเห็นไปยังผูบังคับบัญชาเพ่ือทราบ 

4. การติดตอส่ือสารตามแนวนอน ไดแก อะไรบาง ไดแก การติดตอส่ือสารระหวางผูรวมงานในการ
ปฏิบัติหนาท่ีตามปกติและการประสานงาน 

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

การติดตอสื่อสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องคประกอบของการสื่อสาร 

 องคประกอบของการส่ือสาร ประกอบดวย 
1. ผูสงขาวสาร (Sender) 

 2. ขอมูลขาวสาร (Message) 
 3. ส่ือในชองทางการส่ือสาร (Media) 
 4. ผูรับขาวสาร (Receivers) 
 5. ความเขาใจและการตอบสนอง (Response) 

ผูสงสาร (Sender) คือ ผูท่ีคัดเลือกสารตาง ๆ แลวทําการสงตอไปยังผูรับสาร อาจจะเปนบุคคล 
กลุมบุคคล หรือหนวยองคกรตาง ๆ  และในขณะเดียวกันก็ตองเปนผูรับสารเม่ือมีการติดตอส่ือสาร
เกิดขึ้น 

ขอมูลขาวสาร  (Message)  คือ กระบวนการนําไปสูการพัฒนาเปนขาวสาร โดยขาวสารนั้น 
จะประกอบไดดวยสารสนเทศ    หรือความหมายท่ีแหลงขาวตองการจะสง 
 

ส่ือในชองทางการส่ือสาร  (Media)  คือ ส่ือกลางหรือวิธีการท่ีใชนําขาวสารจาก 
ผูสงไปยังผูรับ เชน โทรทัศน  วิทยุ  หนังสือพิมพ  โทรศัพท  ภาพยนตร  นิตยสาร  จดหมาย  เปนตน 
 

ผูรับขาวสาร  (Receivers)  คือ บุคคลท่ีผูสงสารตองการใหไดรับขาวสารอาจเปนบุคคล  
กลุมบุคคล หรือองคกร ผูรับสารตองมีความสามารถในการฟงใหเขาใจ  อานใหรูเรื่องและคิดใหเปน  
จึงจะสามารถรับขาวสารและแปลความหมายของขาวสาร 
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แบบฝกหัดกรอบที่ 3 

เราจะไดรับรางวัลจากคุณครู
หรือเปลานะ! 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

1. องคประกอบของการส่ือสาร ประกอบดวยอะไรบาง _____________________________________ 
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________ 

2. ผูสงสาร คือ ____________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________ 

3. ขอมูลขาวสาร คือ ________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________ 

4. ส่ือในชองทางการส่ือสาร คือ _______________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________ 

5. ผูรับขาวสาร คือ _________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________ 

คําชี้แจง  นักเรียนตอบคําถามตอไปนี ้
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เฉลยแบบฝกหัดกรอบที่ 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. องคประกอบของการส่ือสาร ประกอบดวยอะไรบาง   
ประกอบดวย 1) ผูสงขาวสาร 2) ขอมูลขาวสาร 3) ส่ือในชองทางการส่ือสาร 4) ผูรับขาวสาร 

และ 5) ความเขาใจและการตอบสนอง 

2. ผูสงสาร คือ ผูท่ีคัดเลือกสารตาง ๆ แลวทําการสงตอไปยังผูรับสาร อาจจะเปนบุคคล กลุมบุคคล 
หรือหนวยองคกรตาง ๆ และในขณะเดียวกันก็ตองเปนผูรับสารเม่ือมีการติดตอส่ือสารเกิดขึ้น 
 
3. ขอมูลขาวสาร คือ กระบวนการนําไปสูการพัฒนาเปนขาวสาร โดยขาวสารนั้นจะประกอบได 
ดวยสารสนเทศ  หรือความหมายท่ีแหลงขาวตองการจะสง 
 
4. ส่ือในชองทางการส่ือสาร คือ ส่ือกลางหรือวิธีการท่ีใชนําขาวสารจากผูสงไปยังผูรับ เชน โทรทัศน 
 วิทยุ  หนังสือพิมพ  โทรศัพท  ภาพยนตร  นิตยสาร  จดหมาย  เปนตน 

5. ผูรับขาวสาร คือ บุคคลท่ีผูสงสารตองการใหไดรับขาวสารอาจเปนบุคคล กลุมบุคคล หรือองคกร 
ผูรับสารตองมีความสามารถในการฟงใหเขาใจ อานใหรูเรื่องและคิดใหเปน จึงจะสามารถรับขาวสาร
และแปลความหมายของขาวสาร 
 

เผย
แพ
ร่บ
นเว

็บไ
ซต
์

ww
w.k

roo
ba
nn
ok
.co
m



16 
 

กรอบท่ี 4 

การติดตอสื่อสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการสื่อสาร 

 
กระบวนการส่ือสาร  (Communication  Process)  โดยท่ัวไปเริ่มจากผูสงขาวสาร (Sender)  ทํา

หนาท่ีเก็บรวบรวมแนวความคิดหรือขอมูลจากแหลงขอมูลตางๆ เม่ือตองการสงขาวไปยังผูรับขาวสาร  
จะแปลงแนวความคิดหรือขอมูลท่ีเกี่ยวของออกมาเปนตัวอักษร น้ําเสียง  สี  การเคล่ือนไหว ฯลฯ 
เรียกวา  ขาวสาร  (Message)  จะไดรับการใสรหัส  (Encoding)  แลวสงไปยังผูรับขาวสาร  (Receivers)  
ผานส่ือกลาง  (Media) ในชองทางการส่ือสาร (Communication Channels) ประเภทตางๆ หรืออาจจะ
ถูกสงจากผูสงขาวสารไปยังผูรับขาวสารโดยตรงก็ได  ผูรับขาวสารเม่ือไดรับขาวสารแลวจะถอดรหัส 
(Decoding) ตามความเขาใจและประสบการณในอดีต หรือสภาพแวดลอมขณะนั้น และมีปฏิกิริยา
ตอบสนองกลับไปยังผูสงขาวสาร ซ่ึงอยูในรูปของความรู ความเขาใจ การตอบรับ การปฏิเสธหรือ  
การนิ่งเงียบก็เปนได  ท้ังนี้ขาวสารท่ีถูกสง จากผูสงขาวสารอาจจะไปถึงผูรับขาวสารท้ังหมดก็เปนได 
หรือขาวสารอาจถูกบิดเบือนไป เพราะในกระบวนการส่ือสารยอมมีโอกาสเกิดส่ิงรบกวนหรือตัว
แทรกแซง (Noise or Interferes)ไดทุกขั้นตอนการส่ือสาร กระบวนการติดตอส่ือสารเปนกระบวนการ
สงขาวสารระหวางบุคคล 2 คน หรือมากกวา 2 คนขึ้นไป  
 

ภาพท่ี 3 : การติดตอส่ือสารท่ีไรพรมแดน 
ท่ีมา: http://www.tice.ac.th/Online/Online2-2548/bussiness/nantapon/b5.htm 
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      แผนภาพแสดงกระบวนการสื่อสาร 
 
              ใสรหัส                 ถอดรหัส 
 
 
 
               สิ่งรบกวน        สิ่งรบกวน          สิ่งรบกวน 

ปฏิกิริยาตอบสนอง 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูสงสาร ขาวสาร ชองทางการ
สื่อสาร 

ผูรับสาร 

กระบวนการสื่อสาร 

 

ภาพท่ี 4 : การรับขาวสารทางอินเทอรเน็ต 
ท่ีมา: http://www.tice.ac.th/Online/Online2-2548/bussiness/nantapon/b5.htm 
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แบบฝกหัดกรอบที่ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กระบวนการส่ือสาร เริ่มตนจาก ___________________________________________________ 
2. ผูสงสารทําหนาท่ีอยางไร ________________________________________________________ 
3. นักเรียนเขียนแผนภาพแสดงการส่ือสารพอสังเขป 
 
     

ภาพท่ี 5 : การรับขาวสารทางอินเทอรเน็ต 
ท่ีมา: http://www.tice.ac.th/Online/Online2-2548/bussiness/nantapon/b5.htm 

คําชี้แจง  นักเรียนตอบคําถามตอไปนี ้
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เฉลยแบบฝกหัดกรอบที่ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กระบวนการส่ือสาร เริ่มตนจาก ผูสงขาวสาร (Sender) 
2. ผูสงสารทําหนาท่ีอยางไร ทําหนาท่ีเก็บรวบรวมขอมูล จากแหลงขอมูลตางๆ  
3. นักเรียนเขียนแผนภาพแสดงการส่ือสารพอสังเขป 

ผูสงขาวสาร ขาวสาร ชองทางการส่ือสาร ผูรับสาร 
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กรอบท่ี 5 

การติดตอสื่อสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณลักษณะของผูประสบความสําเร็จในการส่ือสาร มีดังนี ้
1. เขาใจเกี่ยวกับเรื่องตาง ๆ  
2. มีทักษะในการส่ือสาร 
3. เปนคนชางสังเกต เรียนรูไดเร็ว และมีความจําด ี
4. มีความซ่ือตรง มีความกลาท่ีจะกระทําในส่ิงท่ีถูก 
5. มีความคดิสุขุมรอบคอบ 
6. มีความคิดสรางสรรค 
7. คิดและแกไขปญหาเฉพาะหนาไดด ี
8. มีความสามารถแยกแยะและจัดระเบียบขาวสารตาง  ๆ
9. มีความสามารถในการเขียนไดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
10. มีศิลปะและเทคนิคการจูงใจคน 
11. รูจักขั้นตอนการทํางาน 
12. มีมนุษยสัมพันธด ี

 

คุณลักษณะของผูประสบความสําเร็จในการสื่อสาร 

 

ลักษณะการส่ือสารท่ีด ี
 1. มีความถูกตอง   2.  มีความรวดเร็ว 
 3. มีความประหยัด  4. มีประสิทธิภาพ 
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การสงสารโดยการพูดหรือการเขียน ท่ีจะทําใหเกิดประสิทธิผลตอการดําเนินธุรกิจ ควรมี
ลักษณะท่ีสําคัญ ดังนี ้

1. ความนาเช่ือถือ (Credibility) หมายถึง สารท่ีสามารถทําใหผูรับสารเกิดความเช่ือถือ 
2. มีสาระ (Content) หมายถึง สารนั้นมีสาระ ใหความพึงพอใจ เรงเราและช้ีแนะใหเกิดการ

ตัดสินใจ 
3. ชัดเจน (Clarity) หมายถึง การเลือกใชคําหรือขอความท่ีเขาใจงาย ขอความไมคลุมเครือ 
4. เหมาะสมกับโอกาส (Context) หมายถึง การเลือกใชภาษาและวิธีสงสาร ตลอดจนผูรับได

เหมาะสมกับสังคม วัฒนธรรมและส่ิงแวดลอม 
5. ชองทางการสงสาร (Channels) หมายถึง การเลือกวิธีการสงขาวสารไดเหมาะสมและ

รวดเร็วท่ีสุด 
6. ความตอเนื่องและแนนอน (Continuity and Consistency) หมายถึง การส่ือสารท่ีกระทํา

อยางตอเนื่อง มีความแนนอนถูกตอง 
7. ความสามารถของผูรับสาร (Capability or Audience) หมายถึง การเลือกใชวิธีการสงสาร 

ซ่ึงม่ันใจวาผูรับสารจะสามารถรับสารไดงายและสะดวก โดยคํานึงถึงความรู เจตคติ อุปนิสัย ทักษะ
การใชภาษา สังคมและวัฒนธรรมของผูรับสารเปนสําคัญ 
 

ลักษณะของการสื่อสารที่ด ี

 

ภาพท่ี 6 : การสงสารโดยการพูด 
ท่ีมา: http://www.tice.ac.th/Online/Online2-2548/bussiness/nantapon/b5.htm 
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แบบฝกหัดกรอบที่ 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. นักเรียนบอกคุณลักษณะของผูประสบความสําเร็จในการส่ือสารมา 5 อยาง 
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________ 
 
2. ลักษณะการส่ือสารท่ีดี ประกอบดวยอะไรบาง 
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________ 
 

3. การสงสารดวยการพูดหรือการเขียนควรมีลักษณะอยางไรบาง 
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________ 
 

คําชี้แจง  นักเรียนตอบคําถามตอไปนี ้
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เฉลยแบบฝกหัดกรอบที่ 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. นักเรียนบอกคุณลักษณะของผูประสบความสําเร็จในการส่ือสารมา 5 อยาง 
1. เขาใจเกี่ยวกับเรื่องตาง ๆ  
2. มีทักษะในการส่ือสาร 
3. เปนคนชางสังเกต เรียนรูไดเร็ว และมีความจําด ี
4. มีความซ่ือตรง มีความกลาท่ีจะกระทําในส่ิงท่ีถูก 
5. มีความคิดสุขุมรอบคอบ 

2. ลักษณะการส่ือสารท่ีดี ประกอบดวยอะไรบาง 
1. มีความถูกตอง   2.  มีความรวดเร็ว 

 3. มีความประหยัด  4. มีประสิทธิภาพ 

3. การสงสารดวยการพูดหรือการเขียนควรมีลักษณะอยางไรบาง 
 1. ความนาเช่ือถือ 

2. มีสาระ 
3. ชัดเจน 
4. เหมาะสมกับโอกาส 
5. ชองทางการสงสาร 
6. ความตอเนื่องและแนนอน 
7. ความสามารถของผูรับสาร 
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แบบทดสอบหลังเรียน 

วิชา การงานอาชีพและเทคโนโลยี 2  (งานธุรกิจ)                            ชั้นมัธยมศกึษาปที่  2   
เร่ือง  การติดตอส่ือสาร                           จํานวน  10  ขอ คะแนน 10 คะแนน 
คําส่ัง   ใหนักเรียนเลือกคําตอบท่ีถูกตองท่ีสุดเพียงคําตอบเดียวเทานั้น 
 

1. ประโยชนของการส่ือสารท่ีมีตอการดําเนิน 
ธุรกิจคือขอใด 
ก.  ชวงแบงเบาภาระในการขนสง 
ข.  ชวยใหการขยายตลาดการคาได 
   กวางขวางยิ่งขึ้น 
ค.  ชวยอํานวยความสะดวกในการรับจาย 

 คาสินคาและบริการ 
ง.  ทุกขอคือคําตอบ 

2.  หัวใจของการส่ือสารคืออะไร 
ก.  สาร                 
ข.  ผูสงสาร                 
ค.  ผูรับสาร 
ง.  ภาษาท่ีใช  

3.  การซ้ือขายผานเครือขาย Internet มีช่ือเรียก 
อีกอยางหนึ่งตรงกับขอใด 
ก.  E - Book  
ข.  E – Leaning          
ค.  E – Commerce     
ง.  E – Mail address 

 
 

4.  การนําเอาเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล 
มาเช่ือมตอกันเรียกวา 
ก.  อินเทอรเน็ต  
ข.  การตอเช่ือม 
ค.  เครื่องเครือขาย 
ง.  เครือขายทองถ่ินและเครือขายแลน 

5. ขอใดตอไปนี้เปนการสงขอมูลแบบ 
สองทิศทางสลับกัน 
ก. วิทยุ FM                
ข. โทรทัศน 
ค. โทรศัพท                
ง.  วิทยุส่ือสาร 

6. ขอใดเปนหนวยท่ีใชวัดความเร็วของ
 การสงขอมูล 

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. โครงสรางเครือขายแบบใดท่ีมีความสามารถ 

ในการสงขอมูลไดทันที โดยไมคํานึงวา
เครือขายในขณะนั้นมีการสงขอมูลระหวาง
เครื่องคอมพิวเตอรอ่ืน ๆ หรือไม 
ก.  เครือขายแบบบัส    
ข.  เครือขายแบบดาว 
ค.  เครือขายแบบแมช    
ง.  เครือขายแบบวงแหวน 

8.  โดยท่ัวไปการส่ือสารขอมูล มีสวนประกอบ 
ท่ีสําคัญยกเวนขอใด 
ก.  ขอมูล  
ข.  ไปรษณีย           
ค.  ผูสงขอมูล 
ง.  ผูรับขอมูล             
 

 
9.  ในการใชภาษาใหเหมาะแกสัมพันธภาพ 

ระหวางบุคคล กาลเทศะ ส่ือท่ีใชสงสาร
ควรคํานึงถึงขอใด 
ก.  ราชาศัพท        
ข.  ระดับภาษา          
ค.  การเรียงลําดับคํา 
ง.  ความหมายของคํา 

10. การพูดในขอใดควรใชภาษาระดับ 
 กึ่งทางการ 
ก. การอภิปรายกลุม 
ข. การปรึกษาหารือกัน 
ค. การกลาวคําปราศรัย 
ง. การบรรยายในท่ีประชุม 
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เฉลยแบบทดสอบหลังเรียน  ครับผม 
ตอบถูกกี่ขอ  อยาลืม !    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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