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หัวเรื่องหลัก
1.1	 ความหมายและความส�ำคัญของการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ
1.2	 ระดับภาษาและลักษณะการใช้ภาษาไทยที่เหมาะสมกับงานอาชีพ
1.3	 ตัวอย่างการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ 
1.4	 จรรยาบรรณและมารยาทการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ 

ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับบทเรียน

	 เลอืกใช้ภาษาไทยในการส่ือสารด้านการเขยีนและการพูดในงานอาชพีได้อย่างเหมาะสมกับกาลเทศะ 
บุคคล และสถานการณ์ พร้อมทั้งตระหนักถึงจรรยาบรรณและมารยาทที่ดี

แนวคิดหลัก

	 ภาษาไทยเป็นเครื่องมือส�ำคัญในการสื่อสารในงานอาชีพ การใช้ภาษาไทยอย่างถูกต้อง เหมาะสม
กับบุคคล กาลเทศะ และสถานการณ์ ช่วยให้การท�ำงานเป็นไปอย่างราบร่ืน สร้างความน่าเชื่อถือ และ
สะท้อนจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงาน บทเรียนนี้มุ่งเน้นให้ผู้เรียนเข้าใจหลักการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ 
เพื่อเป็นพื้นฐานในการพัฒนาทักษะการเขียนและการพูดในบทเรียนถัดไป

สมรรถนะการเรียนรู้

1.	 ประมวลความรู้เกี่ยวกับการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ
2.	 เลือกใช้ภาษาไทยให้เหมาะสมกับบุคคล กาลเทศะ และสถานการณ์ในการท�ำงาน

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม

1.	 อธิบายความหมายและลักษณะของการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพได้
2.	 ยกตัวอย่างการใช้ภาษาไทยที่เหมาะสมในงานอาชีพได้
3.	 เลือกใช้ภาษาไทยเพื่อสื่อสารด้านการเขียนและการพูดในงานอาชีพได้
4.	 เห็นคุณค่าและความส�ำคัญของการใช้ภาษาไทยอย่างถูกต้องและมีจรรยาบรรณในงานอาชีพ
5.	 ประยุกต์ใช้ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพได้เหมาะสมกับสถานการณ์

บทเรียนที่ 1 หลักการใช้ภาษาไทย
ในงานอาชีพ

สแกนเพื่อดู 
e-book 4 สี 
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เนื้อหาสาระ

	 ภาษาไทยเป็นเครื่องมือส�ำคัญในการส่ือสารของคนไทย โดยเฉพาะในบริบทของงานอาชีพ
ซึ่งต้องอาศัยความถูกต้อง ชัดเจน และเหมาะสม การใช้ภาษาไทยในงานอาชีพจึงไม่ใช่เพียงการสื่อสาร
ให้เข้าใจได้เท่านั้น แต่ยังสะท้อนถึงความรู้ ความสามารถ บุคลิกภาพ และความน่าเชื่อถือของผู้ใช้ภาษา
อีกด้วย
	 การสื่อสารในงานอาชีพเกี่ยวข้องกับการใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ เช่น การเขียนเอกสาร การพูด
ติดต่อประสานงาน การน�ำเสนอผลงาน และการให้ข้อมูลแก่ผู้อื่น ผู้ใช้ภาษาจ�ำเป็นต้องค�ำนึงถึงกาลเทศะ 
บุคคล และสถานการณ์ เพื่อให้การสื่อสารเป็นไปอย่างเหมาะสมและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

1.1	 ความหมายและความส�ำคัญของการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ

	 การใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ เป็นพ้ืนฐานส�ำคัญของการส่ือสารในการท�ำงาน ไม่ว่าจะเป็นเรื่อง
การติดต่อประสานงาน การน�ำเสนอผลงาน หรือการจัดท�ำเอกสารต่าง ๆ ผู้เรียนจ�ำเป็นต้องเข้าใจท้ัง
ความหมายของการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ และตระหนักถึงความส�ำคัญของการใช้ภาษาอย่างถูกต้อง 
เหมาะสมกับกาลเทศะ บุคคล และสถานการณ์ เพื่อให้การส่ือสารเกิดประสิทธิภาพและส่งผลดีต่อ
การท�ำงาน 

	 1.1.1  ความหมายของการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ
	 การใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ หมายถึง การน�ำทักษะภาษาไทย ได้แก่ การฟัง การพูด การอ่าน 
และการเขยีน มาใช้เป็นเครือ่งมือในการส่ือสารทีเ่กีย่วข้องกับการปฏบิตังิาน เพือ่ถ่ายทอดข้อมูล ความคิด 
ความต้องการ หรือผลการด�ำเนินงานให้ผู้อื่นเข้าใจตรงกัน โดยเลือกใช้ถ้อยค�ำ  รูปแบบภาษา และระดับ
ภาษาให้เหมาะสมกับลักษณะงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ บุคคล และบริบทของสถานการณ์น้ัน ๆ
ทัง้ในองค์กรภาครฐั และเอกชน การใช้ภาษาไทยในงานอาชพีจงึต้องค�ำนึงถึงความถูกต้องตามหลักภาษา 
ความชัดเจน และความสุภาพเป็นส�ำคัญ 

	 1.1.2  ความส�ำคัญของการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ 

	 การใช้ภาษาไทยในงานอาชีพมีความส�ำคัญอย่างย่ิง เนื่องจากเป็นปัจจัยท่ีเก่ียวข้องโดยตรงกับ
การปฏิบัติงาน การประสานงาน และภาพลักษณ์ของผู้ปฏิบัติงานและองค์กร ภาษาเป็นส่ือกลางในการ
ถ่ายทอดข้อมูล ความคิด และแนวทางการท�ำงานระหว่างบุคคล การใช้ภาษาที่ถูกต้องและเหมาะสม
กับบริบทของงานจึงช่วยให้การสื่อสารเกิดความเข้าใจตรงกันและลดความคลาดเคลื่อนของข้อมูล การใช้
ภาษาไทยในงานอาชีพมีความส�ำคัญหลายประการ ดังนี้
	 1.	ความส�ำคัญต่อผู้ปฏิบัติงาน การใช้ภาษาไทยอย่างเหมาะสมช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ถ่ายทอดความคิดและข้อมูลได้ชัดเจน ทั้งในการเขียนและการพูด เช่น การส่ังงาน การรายงานผล 
และการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การสื่อสารที่ชัดเจนช่วยลดความเข้าใจคลาดเคลื่อนในการท�ำงาน และ
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ท�ำให้การปฏิบัติงานด�ำเนินไปตามเป้าหมายท่ีก�ำหนดไว้ นอกจากนี้ การเลือกใช้ถ้อยค�ำที่เหมาะสม
ยังสะท้อนถึงความเป็นมืออาชีพ ความรอบคอบ และความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ส่งผลให้ผู้ปฏิบัติงาน
ได้รับความเชื่อถือจากผู้ร่วมงานและผู้บังคับบัญชา รวมทั้งเอื้อต่อการพัฒนาตนเองในสายอาชีพ
	 2.	 ความส�ำคญัต่อองค์กร ในระดับองค์กร การใช้ภาษาไทยทีถ่กูต้องและเป็นระบบช่วยสนบัสนุน
การด�ำเนินงานให้เป็นไปตามแผนและนโยบายขององค์กร ลดความผิดพลาดที่อาจเกิดจากการส่ือสาร
ที่คลาดเคลื่อน และช่วยให้การประสานงานภายในองค์กรมีความชัดเจนมากยิ่งข้ึน นอกจากน้ี การใช้
ภาษาไทยอย่างเหมาะสมในการติดต่อกับบุคคลหรือหน่วยงานภายนอก ยังช่วยเสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดี
ขององค์กร แสดงถึงความเป็นระเบียบ ความน่าเชื่อถือ และความรับผิดชอบในการด�ำเนินงาน
	 3.	 ความส�ำคัญต่อสังคมการท�ำงานโดยรวม การใช้ภาษาไทยอย่างสุภาพ มีมารยาท และค�ำนึง
ถึงจรรยาบรรณในการส่ือสาร ช่วยส่งเสริมความสัมพันธ์ท่ีดีระหว่างผู้ร่วมงาน ท�ำให้การท�ำงานร่วมกัน
เกิดความเข้าใจและเคารพซึ่งกันและกัน การสื่อสารที่เหมาะสมยังช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดจากการ
ใช้ถ้อยค�ำไม่เหมาะสม และสนับสนุนให้สังคมการท�ำงานเป็นพ้ืนที่ที่เอื้อต่อการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น
และการท�ำงานร่วมกันอย่างสร้างสรรค์
	 ดังน้ัน การใช้ภาษาไทยในงานอาชีพจึงมิได้เป็นเพียงเครื่องมือในการสื่อสารเท่านั้น แต่ยังเป็น
องค์ประกอบส�ำคัญที่สนับสนุนความส�ำเร็จในการท�ำงานและการพัฒนาตนเองในสายอาชีพ ซึ่งจะเห็นได้
ชัดยิ่งขึ้นจากตัวอย่างการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพที่กล่าวถึงในหัวข้อต่อไป

	 1.1.3  บทบาทของภาษาไทยต่อการสื่อสารในงานอาชีพ
	 การปฏิบัติงานในสายอาชีพต่าง ๆ ภาษาไทยมีบทบาทเกี่ยวข้องโดยตรงกับกระบวนการท�ำงาน
ในหลายด้าน ต้ังแต่การเร่ิมต้นปฏิบัติงาน การประสานงาน การแก้ไขปัญหา ตลอดจนการน�ำเสนอ
ผลการด�ำเนินงาน การใช้ภาษาไทยอย่างเหมาะสมจึงช่วยสนบัสนนุให้การท�ำงานมีประสิทธภิาพและบรรลุ
เป้าหมายที่ก�ำหนดไว ้บทบาทของภาษาไทยต่อการสื่อสารในงานอาชีพ สามารถพิจารณาได้ดังนี้
	 1. 	บทบาทด้านการถ่ายทอดข้อมูลและการปฏิบัติงาน ภาษาไทยท�ำหน้าที่เป็นสื่อกลางในการ
ถ่ายทอดข้อมูล ข่าวสาร ค�ำสั่ง และแนวทางการปฏิบัติงานภายในองค์กรหรือสถานประกอบการ ไม่ว่า
จะเป็นการสื่อสารด้วยการพูดหรือการเขียน เช่น การอธิบายข้ันตอนการท�ำงาน การแจ้งก�ำหนดการ 
การเขียนบันทึกข้อความ หรือการรายงานผลการปฏิบัติงาน หากผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้ภาษาไทยได้
อย่างถูกต้อง ชัดเจน และตรงประเด็น จะช่วยให้ผู้รับสารเข้าใจข้อมูลตรงกัน ลดความผิดพลาดท่ีอาจ
เกิดจากการสื่อสารคลาดเคลื่อน และท�ำให้การท�ำงานด�ำเนินไปอย่างเป็นระบบ
	 2.	 บทบาทด้านการประสานงานและการท�ำงานร่วมกัน ในการท�ำงานอาชีพจ�ำเป็นต้องอาศัย
ความร่วมมือระหว่างบุคคลหลายฝ่าย ภาษาไทยจึงมีบทบาทส�ำคัญอย่างยิ่งในการประสานงานระหว่าง
ผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน ลูกค้า หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง การเลือกใช้ถ้อยค�ำที่เหมาะสมกับบุคคล
และสถานการณ์ เช่น การพดูอย่างสภุาพ มเีหตผุล และให้เกียรตซิึง่กันและกนั จะช่วยส่งเสริมความเข้าใจ
อันดีและความร่วมมือในการท�ำงาน
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	 3.	 บทบาทด้านการสร้างภาพลักษณ์และความเป็นมอือาชพี การใช้ภาษาไทยท่ีถกูต้องตามหลัก
ภาษา มีความสุภาพ และเหมาะสมกับบริบทของงาน สะท้อนถึงความเป็นมืออาชีพของผู้ปฏิบัติงาน
รวมถึงภาพลกัษณ์ขององค์กรหรือสถานประกอบการ ภาษาไทยทีใ่ช้ในการตดิต่อสือ่สารกบับคุคลภายนอก 
เช่น ลูกค้า ผู้รับบริการ หรือหน่วยงานอื่น ๆ จะเป็นตัวแทนขององค์กรโดยตรง ดังนั้น การใช้ภาษาไทย
อย่างเหมาะสมจึงช่วยสร้างความน่าเชื่อถือ ความไว้วางใจ และความประทับใจแก่ผู้ติดต่อ ซึ่งเป็นปัจจัย
ส�ำคัญต่อความส�ำเร็จในงานอาชีพ
	 4.	บทบาทด้านการสนับสนุนการด�ำเนินงานให้บรรลุเป้าหมาย ภาษาไทยมีบทบาทในการ
ขบัเคลือ่นการท�ำงานให้เป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร เช่น การสือ่สารค�ำสัง่งาน การประชมุ การเจรจา
ต่อรอง และการน�ำเสนอผลงาน หากผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้ภาษาไทยได้อย่างเหมาะสม จะช่วยให้ 
การท�ำงานเป็นไปอย่างราบรื่น ประหยัดเวลา และเกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่คาดหวัง การใช้ภาษาไทยอย่างมี
ประสิทธิภาพจึงเป็นส่วนหนึ่งที่ช่วยสนับสนุนความส�ำเร็จของทั้งผู้ปฏิบัติงานและองค์กร
	 จากบทบาทดังกล่าวจะเห็นได้ว่า ภาษาไทยมีความเกี่ยวข้องกับทุกขั้นตอนของการท�ำงานในงาน
อาชีพ ต้ังแต่การถ่ายทอดข้อมูล การประสานงาน การสร้างภาพลักษณ์ ไปจนถึงการบรรลุเป้าหมาย
ขององค์กร ผู้เรียนจึงควรตระหนักถึงบทบาทของภาษาไทยและน�ำไปใช้ในการสื่อสารอย่างเหมาะสม 

1.2 ระดับภาษาและลักษณะการใช้ภาษาไทยที่เหมาะสมกับงานอาชีพ

	 การใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ เป็นปัจจัยส�ำคัญท่ีช่วยให้การสื่อสารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
สร้างความเข้าใจอนัดรีะหว่างผูส้ือ่สาร และส่งเสริมภาพลกัษณ์ทีเ่หมาะสมของผู้ปฏิบติังานในแต่ละอาชีพ 
ผูใ้ช้ภาษาจงึควรค�ำนึงถงึลกัษณะการใช้ภาษาให้เหมาะสมกบับุคคล กาลเทศะ และสถานการณ์ เพ่ือเตรียม
ความพร้อมส�ำหรับการท�ำงานในอนาคต 
	

	 1.2.1  ระดับภาษาในภาษาไทย
	 ระดับภาษาในภาษาไทย หมายถึง ลักษณะการใช้ถ้อยค�ำ ส�ำนวน และรูปแบบประโยคที่แตกต่าง
กันตามสถานการณ์ ความสัมพันธ์ระหว่างผู้สื่อสาร และวัตถุประสงค์ของการส่ือสาร โดยทั่วไปสามารถ
แบ่งระดับภาษาออกเป็น 3 ระดับหลัก ดังนี้
	 1.	 ภาษาทางการ เป็นภาษาที่ใช้ในสถานการณ์ที่เป็นทางการหรือมีพิธีการ เช่น การเขียนหนังสือ
ราชการ รายงานทางวิชาการ ค�ำสั่ง ประกาศ หรือการกล่าวในพิธีส�ำคัญ ลักษณะของภาษาทางการ
จะเน้นความถูกต้องตามหลักภาษา ใช้ถ้อยค�ำสุภาพ เป็นแบบแผน และหลีกเลี่ยงภาษาพูดหรือค�ำไม่เป็น
ทางการ เช่น “จากการด�ำเนินงานตามแผนท่ีก�ำหนด พบว่า ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์
ที่วางไว้”



4 บทเรียนที่ 1 หลักการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ 5บทเรียนที่ 1 หลักการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ

	 2.	ภาษากึ่งทางการ เป็นภาษาท่ีใช้กันมากในงานอาชีพปัจจุบัน เช่น การติดต่อประสานงาน
ทางธุรกิจ การเขียนอีเมล การประชุมภายในองค์กร หรือการส่ือสารกับลูกค้า ภาษาในระดับนี้ยังคง
ความสุภาพและมีความชัดเจน แต่ลดความเคร่งครัดลงจากภาษาทางการ ท�ำให้สื่อสารได้เข้าใจง่าย
และเป็นกันเองในระดับท่ีเหมาะสม เช่น “ทางบริษัทขอแจ้งก�ำหนดการประชุมในวันจันทร์ที่ 10 เวลา 
09.00 น. หากมีข้อสงสัยสามารถสอบถามเพิ่มเติมได้ค่ะ”
	 3.	 ภาษาไม่เป็นทางการ เป็นภาษาที่ใช้ในการสื่อสารส่วนบุคคลหรือการสนทนาระหว่างบุคคล
ที่มีความคุ้นเคยกัน เช่น เพื่อนหรือคนใกล้ชิด ลักษณะภาษาจะเป็นภาษาพูด ใช้ค�ำง่าย และไม่เคร่งครัด
ตามแบบแผน อย่างไรกต็าม ในบรบิทของงานอาชพี ผูใ้ช้ภาษาควรระมดัระวังการใช้ภาษาทีไ่ม่เป็นทางการ 
โดยต้องค�ำนึงถึงกาลเทศะเสมอ เช่น “เดี๋ยวช่วยตรวจเอกสารให้ก่อนนะ”
	 การเลือกใช้ระดับภาษาให้เหมาะสมกับสถานการณ์ในการท�ำงาน เป็นปัจจัยส�ำคัญท่ีช่วยให ้
การสื่อสารมีประสิทธิภาพ ลดความเข้าใจผิด และส่งเสริมภาพลักษณ์ที่ดีของผู้ปฏิบัติงานอาชีพ

	 1.2.2  การใช้ถ้อยค�ำสุภาพ เหมาะสมกับบุคคลและสถานการณ ์

	 การใช้ถ้อยค�ำสุภาพเป็นพื้นฐานส�ำคัญของการส่ือสารในงานอาชีพ โดยเฉพาะเม่ือสื่อสารกับ
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือนร่วมงาน ลูกค้า หรือบุคคลภายนอกองค์กร การเลือกใช้ค�ำสุภาพ ค�ำลงท้าย และ
สรรพนามที่เหมาะสม แสดงถึงความเคารพ ให้เกียรติ และความเป็นมืออาชีพ
	 ในสถานการณ์ทีเ่ป็นทางการ เช่น การประชมุ การตดิต่อราชการ หรือการเขยีนเอกสารทางธรุกิจ 
เช่น การขออนุญาตลา การขอค�ำแนะน�ำจากผู้บังคับบัญชา หรือการติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน
ภายนอก ฯลฯ ผู้ใช้ภาษาควรเลือกถ้อยค�ำที่แสดงถึงความเคารพ ให้เกียรติ และมีความเหมาะสมกับ
ระดับความสัมพันธ ์และควรหลีกเลี่ยงถ้อยค�ำที่เป็นกันเองมากเกินไป 

	 1.2.3  การใช้ภาษาที่ถูกต้องตามหลักภาษาไทย
	 การใช้ภาษาไทยในงานอาชีพควรค�ำนึงถึงความถูกต้องตามหลักภาษา ทั้งในด้านไวยากรณ์ 
โครงสร้างประโยค การสะกดค�ำ  การใช้ค�ำศัพท์ให้ตรงตามความหมาย การเขียนประโยคให้สมบูรณ ์
ชัดเจน หรือการใช้เครื่องหมายวรรคตอนอย่างเหมาะสม โดยเฉพาะในการเขียนเอกสารทางการ เช่น 
รายงาน หนังสือราชการ บันทึกข้อความ หรืออีเมลทางธุรกิจ
	 การใช้ภาษาที่ไม่ถูกต้องอาจท�ำให้เกิดความเข้าใจคลาดเคลื่อน ส่งผลต่อความน่าเชื่อถือของ
ผูเ้ขียนและองค์กร นอกจากนียั้งสะท้อนถงึความรอบคอบและความเป็นมอือาชพีของผูป้ฏิบัตงิานอกีด้วย 
	 ดังน้ัน การฝึกใช้ภาษาไทยให้ถูกต้องตามหลักภาษาอย่างสม�่ำเสมอ จะช่วยยกระดับคุณภาพของ
การสื่อสารในงานอาชีพ

	 1.2.4  การสื่อความหมายชัดเจน กระชับ และตรงประเด็น
	 การส่ือสารในงานอาชีพควรหลีกเล่ียงความเยิ่นเย้อหรือคลุมเครือ ควรเรียบเรียงข้อความ
ให้เข้าใจง่าย ชัดเจน และตรงตามวัตถุประสงค์ เพื่อให้ผู้รับสารสามารถน�ำข้อมูลไปใช้ได้อย่างถูกต้อง 



6 บทเรียนที่ 1 หลักการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ บทเรียนที่ 1 หลักการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ

	 การสื่อสารในงานอาชีพควรมุ่งเน้นความชัดเจนและตรงประเด็น เพื่อให้ผู้รับสารเข้าใจสาร 
ทีส่่งไปอย่างถูกต้องและรวดเรว็ การใช้ถ้อยค�ำทียื่ดยาว ซ�ำ้ซ้อน หรือคลุมเครอื อาจท�ำให้เกิดความสบัสน
และเสียเวลาในการท�ำงาน การส่ือสารอย่างชัดเจนจะช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพในการท�ำงาน และช่วยลด
ความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากความเข้าใจคลาดเคลื่อน
	 1.2.5  การหลีกเลี่ยงการใช้ภาษาที่ไม่เหมาะสมในงานอาชีพ
	 ในงานอาชีพควรหลีกเลี่ยงการใช้ภาษาที่ไม่เหมาะสมหรือไม่เป็นทางการเกินไป เช่น ภาษาวัยรุ่น
ค�ำสแลง ภาษาพูด หรือถ้อยค�ำที่ไม่สุภาพ เน่ืองจากอาจท�ำให้ผู้รับสารเกิดความสับสน หรือมองว่า
ผู้สื่อสารขาดความเป็นมืออาชีพ ลดความน่าเชื่อถือของผู้สื่อสาร แม้ในบางสถานการณ์จะเป็นการสื่อสาร
ภายในองค์กรหรือกับบุคคลใกล้ชิด แต่ก็ควรเลือกใช้ภาษาให้เหมาะสมกับบริบทของงาน เพ่ือรักษา
มาตรฐานและภาพลักษณ์ทางวิชาชีพ การเลือกใช้ภาษาท่ีเหมาะสมและเป็นทางการในระดับท่ีพอดี 
จะช่วยให้การสื่อสารเป็นไปอย่างราบรื่น และบรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้ 

1.3 ตัวอย่างการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ 

	 การใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ สามารถพบได้ในสถานการณ์ทีห่ลากหลายทัง้การเขยีนและการพดู 
ผู้ส่ือสารควรค�ำนึงถึงบุคคล หน้าท่ี และสถานการณ์เป็นหลัก ตัวอย่างต่อไปน้ีมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
ผู้เรียนเห็นภาพการเลือกใช้ภาษาไทยในงานอาชีพอย่างเหมาะสม โดยไม่ได้มุ่งเน้นรูปแบบหรือโครงสร้าง
ของเอกสาร ซึ่งจะกล่าวถึงในบทถัดไป

	 1.3.1  ตัวอย่างการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพรูปแบบต่าง ๆ
	 ตัวอย่างต่อไปน้ีแสดงให้เห็นลักษณะการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพท่ีแตกต่างกันตามบทบาทของ
ผู้ส่ือสารและสถานการณ์ท่ีเกิดขึ้น ผู้เรียนควรพิจารณาการเลือกใช้ถ้อยค�ำ น�้ำเสียง และความเหมาะสม
ของเนื้อหาในแต่ละกรณ ี เพื่อท�ำความเข้าใจว่าการสื่อสารที่เหมาะสมส่งผลต่อความเข้าใจ ความสัมพันธ์ 
และภาพลกัษณ์ของผูป้ฏิบัติงานอย่างไร ตัวอย่างการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพรปูแบบต่าง ๆ มรีายละเอยีด
ดังต่อไปนี้

ตัวอย่างที่ 1.1 การใช้ถ้อยค�ำสุภาพ เหมาะสมกับบุคคลและสถานการณ์

	 สถานการณ์ : นักศึกษาฝึกงานติดต่อขออนุญาตลากิจ
     	 การใช้ภาษาที่เหมาะสม : “ขออนุญาตเรียนหัวหน้างานว่า ดิฉันขอลาในวันที่ 15 เนื่องจากมีธุระ
จำ�เป็นค่ะ”
     	 คำ�อธิบาย : เหมาะสม เพราะใช้ภาษากึ่งทางการ สุภาพ และเหมาะกับการสื่อสารในงานอาชีพ 
การใช้ถ้อยคำ�สุภาพและแสดงเหตุผลอย่างเหมาะสม จะช่วยให้ผู้รับสารเกิดความเข้าใจและยอมรับได้ง่าย


