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คํานํา
ในการพิมพครั้งที่ 2 

 หนังสือ “การเขยีนเพือ่การสือ่สาร” ฉบับพมิพคร้ังแรก สาํนกัพิมพแหงจุฬาลงกรณมหาวทิยาลยั
เปนผูพิมพและเผยแพร สวนหน่ึงผูเขียนใชเปนหนังสือหลักในการเรียนการสอนรายวิชาดังกลาว                
ที่มหาวิทยาลัยพะเยา ทําใหเกิดความสะดวกและมีผลสัมฤทธ์ิทางการศึกษาไดเปนอยางดี ครั้นเมื่อ          
ผูเขียนสอนนักศึกษาของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ซึ่งเปนกํานันและผูใหญบาน ในเขตภาคใต 
ภาคกลาง และภาคเหนือ ไดแนะนําใหนักศึกษาไปคนควาเพิ่มเติมและใชเปนแนวทางในการเขียน         
เพื่อการส่ือสารแงมุมตาง ๆ ตามภาระหนาที่ของกํานันและผูใหญบาน ก็ไดรับการตอบรับและบอก 
กลาววา เปนหนังสือท่ีใชงานไดจริง สะดวกสบาย มั่นใจท่ีจะเขียนจนกระท่ังลงมือเขียนเพื่อส่ือสาร        
แตละจุดประสงคแลวเกิดสัมฤทธิผลแหงการสื่อสาร นอกจากนี้ ผูเขียนเปนวิทยากร เรื่อง “การเขียน
หนังสือราชการ รายงานการประชุม และโครงการ” แกกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ กระทรวง       
พัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย  ซึ่งจัดอบรมใหแกขาราชการสังกัดกรมในแตละภาคท้ัง 4 ภาค 
สวนหนึ่งของหนังสือเลมนี้นอกจากใชในการนั้นแลว ขาราชการยังนํากลับไปใชเปนคูมือและอางอิง         
ในการทํางานดวย กอปรกับลูกศิษยซึ่งเปนครูอาจารยและมิตรทางวิชาการของผูเขียนในสถาบันการ
ศึกษาตาง ๆ นําไปใชเปนเอกสารอางอิงและเอกสารประกอบการสอน มูลเหตุทั้งปวงท่ีกลาวมาน้ัน         
สงผลใหหนังสือ “การเขียนเพื่อการสื่อสาร” หมดไปในอัตราที่ถือวารวดเร็ว
 ในการพิมพครั้งที่ 2 นี้ ผูเขียนจึงถือโอกาสปรับปรุงเฉพาะขอบกพรองในเรื่องการพิสูจนอักษร
และการอางอิงใหถูกตองและสมบูรณที่สุดเทาที่จะทําได สวนเนื้อหายังคงไว 8 บท ตามเดิม อาทิ           
การเขียนโครงการ, การเขียนหนังสือราชการ, การเขียนจดหมายโตตอบทางธุรกิจ, การเขียนรายงาน
การประชุม 
 ผูเขียนขอขอบพระคุณผูชวยศาสตราจารย ดร.จารุวรรณ เบญจาทิกุล ที่กรุณาชวยตรวจ          
พิสูจนอักษรและสอบทานการอางอิงในการพิมพครั้งนี้ ทั้งขอขอบคุณอาจารยสินชัย กิมเซียะ ที่ชวย
ประสานงานระหวางผู เขียนกับผู จัดพิมพ เชนเคยคือขอขอบคุณสํานักพิมพแหงจุฬาลงกรณ  
มหาวิทยาลัยที่จัดพิมพและจัดจําหนายอันเปนการเผยแพรหนังสือนี้ใหกวางขวางออกไปกวาเดิม 
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คํานํา 
ในการพิมพครั้งที่ 1

 การเขียนเปนทักษะการส่ือสารข้ันสูง จําเปนสําหรับการเรียนรูและการทํางานทุกสาขาอาชีพ  
จะเห็นไดวา ในดานการศึกษานั้น สิ่งที่ขาดมิไดคือการเขียนในลักษณะตาง ๆ ไมวาจะเปนการเขียน         
ยอความ สรุปความจากการฟง การอาน การดู จากแหลงเรียนรูทั้งหลาย ยิ่งศึกษาระดับสูงขึ้นเทาใด 
การเขียนก็มีบทบาทมากข้ึนเทาน้ัน ในดานการทํางานจําเปนอยางยิ่งท่ีตองเขียนสื่อสารกันท้ังภายใน
องคกรและนอกองคกร เพื่อใหการทํางานดําเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ เชน การเขียนหนังสือและ
จดหมายโตตอบ การเขียนโครงการ การเขียนบางอยางก็สามารถยึดถือเปนอาชีพได เชน การเขียน
บทความ การเขียนสารคดี ดังนั้น การเขียนจึงเปนทักษะสามัญที่มนุษยควรฝกฝนใหชํานาญ
 หนงัสอืการเขียนเพ่ือการส่ือสารนี ้เขยีนขึน้ตามคําอธบิายรายวชิาการเขยีนเพ่ือการส่ือสารของ
มหาวิทยาลัยนเรศวรและมหาวิทยาลัยพะเยาเปนหลัก นอกจากนี้ ผูเขียนไดขยายเนื้อหาใหครอบคลุม
สาระวาดวยการเขียนเพื่อการสื่อสารในหลักสูตรทางภาษาและการสื่อสารของสถาบันอุดมศึกษา             
อื่น ๆ  ดวย ตั้งแตการเขียนคํา ประโยค ยอหนา เรื่อง และการเขียนเพื่องานเฉพาะกิจตาง ๆ  ซึ่งสามารถ
นําไปเปนหลักและแนวทางในการใชงานจริงตามแตละอาชีพ หนังสือนี้หลังจากใชประกอบการเรียน
การสอนมาแลวหลายครัง้ กอปรกับใชเปนเอกสารหลักในการอบรมใหความรูแกพนักงานและบุคลากร
ในหนวยงานตาง ๆ ที่ผูเขียนไดรับเชญิใหไปเปนวิทยากร จึงปรับปรุงและเขียนเพิ่มเติมใหเนื้อหากวาง
ออกไปสูการใชงานไดจริง ทั้งในหนวยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ และเอกชน โดยแบงเนื้อหาออกเปน         
8 บท อันไดแก การสื่อสารและหลักภาษาไทยสําหรับการเขียนเพื่อการส่ือสาร, การเขียนยอหนา            
ยอความ สรุปความ และขยายความ, การเขียนโครงการ, การเขียนเรียงความและบทความ, การเขียน
หนังสือราชการ, การเขียนจดหมายโตตอบทางธุรกิจ, การเขียนรายงานการประชุม, การเขียนบันทึก
และรายงาน
 ผูเขียนขอขอบพระคุณครูอาจารยทุกทานที่ไดประสิทธ์ิประสาทวิชาความรูทางดานภาษา การ
สื่อสารและการเขียน ตลอดจนนักวิชาการดังท่ีปรากฏในบรรณานุกรม ซึ่งเปนประโยชนยิ่งตอผูเขียน 
ขอขอบคุณสํานักพิมพแหงจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยท่ีจัดพิมพและจัดจําหนาย อันเปนการเผยแพร
หนังสือนี้ใหกวางขวางออกไป

       วรวรรธน  ศรียาภัย
ตุลาคม 2555
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การสื่อสารและหลักภาษาไทย
สําหรับการเขียนเพื่อการสื่อสาร

 เมื่อมนุษยอยูรวมกันเปนกลุม ก็มีความจําเปนตองติดตอสื่อสารเพื่อทํากิจกรรมตาง ๆ ดวยกัน 
ดังนั้น มนุษยจึงคิดภาษาขึ้นมาใชเปนเคร่ืองมือสื่อสาร กลุมที่มีความสามารถสูงก็จะคิดทั้งภาษาพูด         
และภาษาเขียน กลุมที่มีความสามารถรองลงมาก็คิดไดเฉพาะภาษาพูด แตกลุมหลังอาจใชภาษาเขียน
ของกลุมอื่นก็ได ภาษาของมนุษยนั้นนับวาเปนมรดกอันวิเศษ เพราะใชเปนเครื่องมือในการคิดและ
สื่อสาร กอใหเกิดภูมิปญญาอันจะสรางสรรคสิ่งที่เปนประโยชนอยางมหาศาล ทั้งนี้ มนุษยกลุมที่เจริญ
แลว เมื่อคิดภูมิปญญาขึ้นมาได ก็จะเขียนบันทึกไวอยางเปนระบบ อีกทั้งเมื่อจะประกอบกิจการงานใด
รวมกัน ก็ใชการเขียนเปนกลไกสําคัญในการสื่อสาร และการจะเขียนส่ิงตาง ๆ ไดก็ตองอาศัยภาษา
ประกอบสรางตามหลักภาษานั้น ๆ ใหไดเปนขอความอันสมบูรณ โดยสรุปแลวอาจกลาวไดวา การ          
เขียนเปนสิ่งสําคัญในกระบวนการกาวไปสูความกาวหนามั่นคงของมนุษย ซึ่งตองใชทั้งหลักภาษาหรือ
ไวยากรณ และกลวิธีการสื่อสารที่ถูกตองเหมาะสมประกอบกันไป
   การเรียนรูใหเกิดความรูและทักษะการเขียนภาษาไทยเพื่อการส่ือสารท่ีมีประสิทธิภาพนั้น                
ผูเรียนตองเขาใจในองคความรูสําคัญ 3 ดาน ไดแก ความรูเรื่องการสื่อสาร หลักภาษาไทยสําหรับ          
การเขียนเพื่อการสื่อสาร และความรูเรื่องการเขยีนเพื่อการสื่อสาร กลาวตามลําดับดังนี้

ความรูเร่ืองการสื่อสาร

 การสื่อสาร หมายถึง การนําสาระความรูตาง ๆ จากผูสงสาร อาศัยสื่อนําไปสูผูรับสารโดยวิธีใด
วิธีหนึ่ง ทําใหเกิดการรับรูความหมายหรือสาระเรื่องราวตามที่ตองการ 
 สาระความรูเร่ืองการสื่อสารที่ผูเรียนควรเขาใจอยางถองแทมี 2 ประการ ไดแก องคประกอบ
ของการสื่อสาร และอุปสรรคของการสื่อสาร ดังนี้
  
1. องคประกอบของการสื่อสาร
 
 การสื่อสารแตละครั้งจะประสบความสําเร็จหรือเกิดประสิทธิภาพเพียงใดน้ัน ขึ้นอยูกับองค
ประกอบในการสื่อสาร หากองคประกอบของการสื่อสารครบถวนและมีประสิทธิภาพทุกขั้นตอน นั่นก็
ยอมหมายความวา การสื่อสารครั้งนั้นประสบความสําเร็จอยางแนนอน ในทางกลับกันการสื่อสารที่ไม
ครบองคประกอบ หรือครบแตมีบางองคประกอบไมสมบูรณ นั่นก็ยอมจะไมเกิดประสิทธิภาพในการ       
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2

สื่อสาร 
 องคประกอบในการสื่อสารมี 5 องคประกอบ ไดแก ผูสงสาร สาร สื่อหรือชองทางการสื่อสาร 
ผูรับสาร และผลของการสื่อสารหรือปฏิกิริยาตอบกลับ (นันทา วิทวุฒิศักดิ์, 2547 : 6-7) กลาวตาม 
ลําดับดังนี้  
 1.1 ผูสงสาร ผูสงสารเปนบุคคลหรือบุคคลในนามองคกรท่ีเร่ิมตนสรางสารและสงสารไปยัง         
ผูอื่น องคประกอบที่ชวยใหผูสงสารสามารถสื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพ คือคุณสมบัติ บุคลิกภาพ 
ความสามารถในการสื่อสารดวยทักษะตาง ๆ ไมวาจะเปนการพูด การเขียน ความสามารถในการใช
ความรู ความมีคุณธรรม ความปรารถนาดีตอผูฟง การโนมนาวใหผูรับสารไววางใจและคลอยตาม        
ความคิดของผูสงสารได ผูสงสารอาจจะเปนบุคคล กลุมบุคคล องคกร หรือสถาบันก็ได ในการ          
อภิปราย ผูสงสารอาจจะมีมากกวา 1 คน ในการส่ือสารสาธารณชน ผูสงสารมิไดสงสารในฐานะที่      
เปนของตัวเอง หากแตสงสารในฐานะที่เปนตัวแทนของหนวยงานหรือสถาบันใดสถาบันหนึ่ง การ          
สงสารจะทําไดอยางมีประสิทธิผลเมื่อพัฒนาตนเองใหมีคุณสมบัติเปนผูมีเจตนาแนชัดท่ีจะใหผูอื่น           
รับรูจุดประสงคของตน มีความรูความเขาใจเพียงพอในเนื้อหาท่ีจะส่ือสาร เปนผูมีความนาเช่ือถือ มี
ความพยายามท่ีจะเขาใจความสามารถและความพยายามของผูรับสาร และรูจักใชกลวิธีที่เหมาะสม         
ในการนําเสนอสาร
 1.2 สาร คือเร่ืองราวอันมีความหมายและแสดงออกโดยอาศัยภาษาหรือสัญลักษณที่ทําให
สามารถเกิดการรับรูรวมกันได การสื่อสารจะประสบความสําเร็จได จะตองมีภาษาเปนองคประกอบ
หนึ่งอยูภายใตสาร สารแบงเปน 3 ประเภท ไดแก สารแสดงขอเท็จจริง สารแสดงทัศนะ และสาร       
แสดงความรูสึก 
 สารประกอบดวยสวนสําคัญ 3 สวน ไดแก รหัสของสาร (Message Codes) เนื้อหาของสาร 
(Message Content) และการจัดสาร (Message Treatment) สารจะเกิดข้ึนไดก็ตอเม่ือผูสงสาร          
เกิดความคิดขึ้นและตองการจะสงสารน้ัน โดยท่ีผูสงสารแสดงพฤติกรรมท่ีเรียกวา การเขารหัส 
(Encodes) เพื่อทดแทนความคิดที่เกิดขึ้น เชน พูด เขียน วาด และแสดงทาทางตาง ๆ สวนเนื้อหา       
ของสาร คือความคิดที่กลั่นออกมาเปนเรื่องราว ความคิดนั้นไมสามารถถายทอดได ถาไมมีภาษา       
สําหรับการจัดสาร คือ การเรียบเรียงสารโดยมีบุคลิกภาพของผูสงสารมาเกี่ยวของดวย เชน คนที่       
อารมณเย็นจะพูดจาดวยวิธีการท่ีสุภาพ เยือกเย็น ขณะท่ีคนอารมณรอนมักจะพูดรวบรัด เพ่ือใหจบ
อยางรวดเร็ว    
  1.3 สื่อ การส่ือสารจะมีประสิทธิผลสูงเม่ือมีสื่อหรือชองทางท่ีเหมาะ ทั้งผูรับสารตองมีทักษะ
การสื่อสารและวัตถุประสงคสอดคลองกันดวย สิ่งที่นําสารอาจเปนประสาทสัมผัสทั้งหาหรือถาอยู         
ไกลกันตองใชสื่อที่มีอยูตามธรรมชาติ หรือสื่อที่สรางข้ึน เชน คลื่นเสียง คลื่นวิทยุ สื่อบุคคล สื่อ                 
สิ่งพิมพ สื่อเฉพาะกิจ สื่อประสม สื่ออิเล็กทรอนิกส รวมถึงกิจกรรมและวิธีการตาง ๆ รวมทั้งสื่อสมัย
ใหม (Information and Communication Technologies) สงไปยังผูรับโดยผานประสาทสัมผัส     
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ทางใดทางหนึ่งหรือหลายทาง คือ การเห็น การไดยิน การสัมผัส การลิ้มรส และการไดกล่ิน แตใน         
บางคร้ังมนุษยจําเปนตองส่ือสารขณะท่ีอยูหางไกลกัน ไมสามารถใชประสาทสัมผัสที่มีอยูไดจึงตองใช
สื่อท่ีสรางขึ้น สื่อท่ีดีไมจําเปนตองมีราคาแพงหรือทันสมัย จนอาจเปนอุปสรรคในการรับสารได แต       
ควรเปนสื่อที่เหมาะสม สะดวกท้ังผูสงสารและผูรับสาร และเหมาะสมกับบริบทการสื่อสาร ซึ่งอาจ      
เลือกใชเพียงสื่อเดียว หรือสื่อหลายชนิดในบางสถานการณ 
 1.4 ผูรับสาร ในการสงสารไปยังผูรับสาร จะตองวิเคราะหผูรับสารดานทักษะในการรับสาร 
เจตคติ ความรู ระบบสังคม วัฒนธรรม ผูรับสารท่ีดีควรทําหนาที่ตามบทบาทของตนเอง และควร       
พัฒนาตนเองใหมีคุณสมบัติดานเปนผูมีเจตนาแนชัดที่จะรับสาร พยายามรับรูเรื่องราว ขาวสารตาง ๆ 
อยางสม่ําเสมอ มีสมรรถภาพทางความรูสึกรวดเร็วและถูกตอง และมีสมาธิ สามารถบังคับใจใหอยู         
กับเรื่องราวที่กําลังสื่อสาร
 ผูรับสารมิไดเปนเพียงผูรับเอาอิทธิพลจากสื่อมวลชนเทาน้ัน แตควรเลือกใชสื่อประเภทตาง ๆ 
และเลือกรับเนื้อหาของสารเพื่อสนองความตองการของตน นํามาสูความเชื่อวา ในการสื่อสารนั้น ผูรับ
สารคือตัวจักรที่จะตัดสินใจโดยอาศัยพื้นฐานความตองการของตนเปนหลัก
 1.5 ปฏิกิริยาตอบกลับ ในการสื่อสารแตละคร้ังการคํานึงถึงปฏิกิริยาตอบกลับ จะทําใหการ
สื่อสารเกิดผลตามที่ตองการ ซึ่งอาจจะเกิดขึ้นโดยเจตนาหรือไมก็ตามจากการตีความของผูรับสาร ผล
ของการสื่อสารอาจหมายถึงการเปลี่ยนแปลงอยางใดอยางหนึ่งในกระบวนการสื่อสาร หรือผูสงสาร
สามารถสรางอิทธิพลบางอยางเหนือตัวผูรับสาร หรือการส่ือสารบรรลุวัตถุประสงคที่ผูสงสารมุงหวัง  
ดังน้ัน ผูสงสารตองประเมินผลและบรรยากาศในการสื่อสารตลอดเวลา ปฏิกิริยาตอบกลับจะชวยให        
ผูสงสารสามารถปรับเปล่ียนสาร ทาที หรือวิธีการส่ือสาร เพื่อใหการส่ือสารบรรลุวัตถุประสงค ทั้งนี้       
ในขณะที่กําลังสื่อสารน้ัน ไมมีฝายใดฝายหนึ่งเปนผูสงสารหรือเปนผูรับสารเพียงอยางเดียว แตจะทํา
หนาที่เปนทั้งผูสงสารและผูรับสาร
 องคประกอบของการส่ือสารทั้ง 5 องคประกอบขางตนสามารถแสดงใหเห็นความสัมพันธซึ่ง       
กันและกันโดยแผนภูมิตอไปนี้
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2. อุปสรรคของการสื่อสาร

 องคประกอบของการสื่อสารทั้ง 5 องคประกอบ คือ ผูสงสาร สาร สื่อ ผูรับสาร และปฏิกิริยา 
ตอบกลับ องคประกอบที่มักเปนปจจัยใหเกิดอุปสรรคในการสื่อสารมี 4 องคประกอบ คือ ผูสงสาร      
สาร สื่อ และผูรับสาร โดยอุปสรรคเกิดที่องคประกอบของการสื่อสารนั้น ๆ โดยเฉพาะ และอาจเกิด       
ที่องคประกอบน้ันรวมกันเปนอุปสรรคก็ได กลาวโดยสรุปอุปสรรคของการสื่อสารท่ีเกิดขึ้นบอย ๆ มี       
5 ประการ ไดแก อุปสรรคที่ผูสงสาร อุปสรรคที่สาร อุปสรรคที่สื่อ อุปสรรคที่ผูรับสาร และอุปสรรค      
ที่เกิดจากองคประกอบรวมกันเปนปจจัย ดังนี้

 2.1 อุปสรรคที่ผูสงสาร
 การที่ผูสงสารเปนปจจัยใหเกิดอุปสรรคในการส่ือสารนั้น เกิดจากการขาดคุณลักษณะที่ดีของ      
ผูสงสารไปอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง จนเกิดเปนอุปสรรคในการสงสาร ซึ่งสรุปได 4 ประการ 
ดังนี้
  2.1.1 ผูสงสารมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับสารที่ตองการสื่อไมเพียงพอ อาจทําใหเกิด      
ความเขาใจท่ีผิดพลาด ขาดความมั่นใจ สงสารซ่ึงเปนขอมูลท่ีไมถูกตองไป ผูรับสารก็รับสารท่ีไม               
ถูกตองไปดวย และถาหากผูรับสารขาดวิจารณญาณในการรับสาร ก็จะเกิดผลเสียหายตามมา 
  2.1.2 ผูสงสารขาดกลวิธีในการถายทอดหรือการนําเสนอที่ดี หากมีกลวิธีในการถายทอด
หรือการนําเสนอท่ีดีหรือเหมาะสม ยอมกระตุนและปลุกเราใหผูรับสารเกิดความสนใจ กระตือรือรน 
และรับสารไดถูกตองรวดเร็วขึ้น
  2.1.3 ผูสงสารขาดบุคลิกภาพที่ดี เชน แตงกายเหมาะสม นํ้าเสียงชวนฟง ใบหนายิ้มแยม
แจมใส มีอารมณขัน มีความเช่ือมั่นในตนเอง เพราะส่ิงเหลานี้ยอมชวยดึงดูดใหผูรับสารเกิดความ         
สนใจที่จะรับสารยิ่งขึ้น เมื่อผูสงสารขาดสิ่งเหลานี้ ยอมเปนอุปสรรคในการสื่อสารได

ผูสงสาร สาร สื่อ ผูรับสาร

ปฏิกิริยาตอบกลับ

ปริบททางสังคมและวัฒนธรรม
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  2.1.4 ผูสงสารขาดทัศนคติในดานบวก ทั้งตอตนเอง ผูรับสาร สภาพสิ่งแวดลอมตลอดจน
ตอสารที่จะสื่อ ทําใหการสื่อสารครั้งนั้นไมราบรื่น ผูรับสารก็ยอมไมพึงประสงคจะรับสารนัก

 2.2 อุปสรรคที่สาร
 ในการสื่อสารบางครั้งแมผูสงสารจะไมมีอุปสรรคแตอยางใด ก็ยอมเกิดอุปสรรคได โดยเกิดท่ี     
สารแทน อาจปรากฏในลักษณะใดลักษณะหนึ่งหรือหลายลักษณะตอไปนี้
  2.2.1 สารยากเกินไปสําหรับผูรับสาร อาจเปนเรื่องที่ผูรับสารไมเคยมีภูมิความรูมากอน            
หรือสารมีความสลับซับซอน 
  2.2.2 สารขาดการจัดลําดับในการเสนอท่ีดี คือผูสงสารไมไดจัดลําดับสารใหเหมาะสมวา 
ควรเริม่ตนเสนอเน้ือหาใดกอนหลังเพ่ือใหงายตอการทาํความเขาใจ ยอมทําใหผูรบัสารเกดิความสับสน  
  2.2.3  สารมีเนื้อหาขัดกับคานิยม ความเช่ือ หรือระบบคิดของผูรับสารหรือผูสงสารเอง      
ทาํใหเปนปญหาและอปุสรรคตอการสือ่สาร เชน การกาํหนดใหเสนอในเร่ืองท่ีผูสงสารไมมคีวามศรทัธา 
ไมเชื่อถือ ก็ยอมทําใหการเสนอครั้งนั้นดําเนินไปดวยความแหงแลง ขาดชีวิตชีวา
 
 2.3 อุปสรรคที่สื่อ
 นอกจากผูสงสารและสารเกิดอุปสรรคแลว การเลือกส่ือหรือชองทางการสื่อสารท่ีไมเหมาะสม 
ก็ยอมเกิดเปนอุปสรรคในการสื่อสารไดเชนเดียวกัน อุปสรรคของการสื่อสารที่เกิดจากสื่อสรุปไดดังนี้
  2.3.1 จัดทําส่ือไดอยางไมนาสนใจ เชน การเขียนแผนภูมิดวยตัวหนังสือท่ีมีขนาดเล็ก        
แนนเกินไป ผูรับสารมองไดไมชัดเจน ทําใหรูสึกหงุดหงิด และอาจทําใหไมสนใจที่จะรับสารทั้งหมดไป
เลยก็ได  
  2.3.2 เลือกใชสื่อนําเสนอสารไมเหมาะสม เชน ผูสงสารเลือกใชสื่อวิทยุกระจายเสียงเพื่อ
เสนอวิธีการทํากับขาว ก็ยอมยากที่จะทําใหผูรับสารเขาใจและรูวิธีการทํากับขาวได
 
 2.4 อุปสรรคที่ผูรับสาร
 บางครั้งแมผูสงสาร สาร และสื่อมีคุณสมบัติครบถวนแลวก็ตาม แตก็เกิดอุปสรรคในการสื่อสาร
ไดอีก ทั้งน้ีเพราะผูรับสารเปนอุปสรรค ซึ่งอาจเกิดจากการขาดคุณลักษณะในขอใดขอหนึ่งหรือ          
หลายขอตอไปนี้  
  2.4.1 ผูรับสารขาดความรูซึ่งเปนฐานสําคัญสําหรับการรับสารนั้น เชน ไมเคยไดยินไดฟง
มากอนเลย หรือผูรับสารมีภูมิความรูหรือระดับความรูตํ่าเกินไป หรือสูงเกินไป
  2.4.2 ผูรับสารมีทัศนคติในดานลบ โดยอาจเกิดตอผูสงสาร สาร ตลอดจนตอปริบท               
ตาง ๆ ในการสื่อสารครั้งนั้น ทําใหเกิดความสนใจนอยลงหรืออาจไมสนใจเลย
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  2.4.3 ผูรับสารตั้งความคาดหวังไวสูงเกินไป ไมวาจะเปนความคาดหวังท่ีเก่ียวกับตัวผูสง 
สาร เชน คาดหวังวาจะไดรับฟงจากนักพูดที่ตนชื่นชอบหรือนักพูดที่มีชื่อเสียง แตเม่ือถึงเวลาน้ันจริง
กลับเปนบุคคลอื่นหรืออาจเปนผูที่ตนเองไมชอบมากอน หรือผูรับสารคาดหวังเกี่ยวกับเนื้อหาของสาร 
เชน คาดหวังวาจะไดรับความรูที่ถูกตองชัดเจน แปลกใหม ลุมลึกกวาที่ตนเองรู แตเมื่อฟงหรืออาน      
แลว กลับมิไดเปนเชนนั้น ก็ยอมเปนปญหาและอุปสรรคตอการสื่อสารในครั้งนั้นไดเชนกัน
 
 2.5 อุปสรรคที่เกิดจากองคประกอบรวมกันเปนปจจัย
 ในสถานการณสื่อสารจริง ๆ บางครั้งอุปสรรคของการส่ือสารมิไดเกิดที่องคประกอบใดองค
ประกอบหนึ่งเพียงอยางเดียว หากแตองคประกอบตั้งแต 2 องคประกอบขึ้นไป หรือทุกองคประกอบ
รวมกันเกิดเปนอุปสรรคในการสื่อสาร กลาวโดยสรุปในภาพรวมไดดังนี้
  2.5.1 องคประกอบของการสือ่สารบางองคประกอบรวมกนัเกดิเปนอุปสรรค โดยผูสงสาร
รวมกับสาร สารรวมกับสื่อ ผูสงสารรวมกับผูรับสาร หรือสื่อรวมกับผูรับสาร หรือลักษณะอื่น ๆ เชน 
ขณะท่ีผูสงสารเจ็บคอ เสียงไมคอยดังอยูแลว ผูรับสารยังนั่งหางไกลออกไปมาก อีกทั้งพูดคุยกันเอง      
หรือทํากิริยาอยางอื่น ไมสนใจรับสาร ก็ยอมเกิดอุปสรรคในการสื่อสารได
  2.5.2 องคประกอบของการสื่อสารท้ังหมดรวมกันเปนอุปสรรค กลาวคือท้ังผูสงสาร สาร 
สื่อ และผูรับสารตางเกิดเปนอุปสรรคในการส่ือสารเวลาเดียวกัน เชน ผูสงสารพูดในเรื่องท่ีตนเองไม
ถนัดและตนเองก็ไมสบายดวย การเตรียมเนื้อหาของสารก็ไมพรอม จัดไมเปนลําดับ พูดใหผูฟงจํานวน
มากฟง สื่อที่ใชก็มองเห็นเฉพาะคนที่นั่งขางหนา ประกอบกับชวงนั้นเปนชวงบาย ผูรับสารจึงงวงนอน 
เชนนี้อุปสรรคของการสื่อสารยอมเกิดขึ้นเปนอันมาก 
  2.5.3 องคประกอบของการส่ือสารอยางใดอยางหน่ึงรวมกับปริบทการส่ือสาร กลายเปน
อุปสรรคในการสื่อสาร เชน ขณะบรรยายเร่ืองการเขียนบทความอยูนั้นเกิดลมพายุแรง ไฟฟาดับ ก็       
ยอมเกิดเปนอุปสรรคในการสื่อสารได

หลักภาษาไทยสําหรับการเขียนเพื่อการสื่อสาร
 
 การส่ือสารครั้งหน่ึง ๆ ตองผานกระบวนการสรางสรรคอยางเปนระบบ เราใชภาษาเปน             
เครื่องมือในการถายทอดความรู ความคิด ดังน้ัน ขั้นแรกจึงตองรูและเขาใจหลักภาษาไทยสําหรับ              
การสื่อสารท่ีถูกตอง เพราะการใชภาษาใหถูกตองตามหลักการจะทําใหการสื่อสารน้ันสมบูรณ สื่อ      
ความหมายไดชัดเจน เปนงานที่มีคุณคา ชวนอาน ชวนฟง
 หลักภาษาไทยและการสื่อสารที่ควรศึกษาใหเขาใจ เพ่ือสามารถนําไปประยุกตใชไดอยาง               
ถูกตองมี 3 ประการ คือ คําและการใชคํา ประโยคและการใชประโยค และเครื่องหมาย การเวนวรรค 
และหลักการอื่น ๆ     
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1. คําและการใชคําเพื่อการสื่อสาร
 
 คําไวยากรณ คือ คําในภาษาท่ีมีหนาท่ีทางไวยากรณของภาษา เพ่ือใหถอยคําน้ันสามารถ         
สื่อสารกันไดเขาใจและถูกตองตามวัฒนธรรมของภาษานั้น ๆ ดวยการนําคําไวยากรณไปใชเพื่อการ
สื่อสารตองใชใหถูกตองตามหลักไวยากรณ ในที่นี้ผู เขียนจึงเสนอแนวทางการใชคําไวยากรณ 11  
ประเภท กลาวคือ การใชคํานาม คําสรรพนาม คํากริยา คําชวยกริยา คําวิเศษณ คําที่เกี่ยวกับจํานวน 
คําบอกกําหนด คําบุพบท คําเชื่อม คําลงทาย และคําปฏิเสธ ดังนี้
 1.1 การใชคํานาม คํานาม คือ คําที่ใชเรียกชื่อคน สัตว สิ่งของ พืช สถานที่ สภาพของวัตถุ   
สิ่งของ ลักษณะของสิ่งมีชีวิตและไมมีชีวิต สิ่งท่ีเปนรูปธรรมและนามธรรม การใชคํานามเพ่ือการ        
สื่อสารใหมีประสิทธิภาพนั้น ตองใชใหมีคุณลักษณะ 3 ประการ ไดแก ถูกตอง สุภาพ และเหมาะสม 
ดังนี้
  1.1.1 ถูกตอง การใชคํานามเพื่อการสื่อสารใหถูกตองสรุปไดดังนี้
   1) เขียนและออกเสียงคําไดถูกตอง ทั้งสะกด การันต ควบกลํ้า วรรณยุกต                    
โดยเฉพาะคํานามวิสามัญที่เปนชื่อบุคคล สถานที่ สิ่งของ สัตว ตองตรวจสอบใหถูกตองเสมอ เชน         
นายภูเนตุ จันทรจิต, อุชเชนี, มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม, ปริญญาศิลปศาสตรบัณฑิต  
   2)  ใชถูกตองตามความหมายที่แทจริง เชน บัณฑิตย, ครุภัณฑ, รสชาติ  
   3)  ใชคํานามไดถูกตองตามหนาท่ีของคํา คือเปนประธานหรือกรรมของประโยค        
เชน กระผมสําเร็จการศึกษาแลว, นักศึกษาอานหนังสือ, พนักงานขาดราชการ (กระผม นักศึกษา 
พนักงาน เปนประธาน สวน หนังสือ เปนกรรม)
  1.1.2 สุภาพ คํานามที่ใชเพ่ือการสื่อสารกรณีที่ใชอยางเปนทางการ ตองเปนภาษาสุภาพ 
หรือไมใชภาษาพูดและภาษาที่มีลักษณะเปนสํานวน เชน

 ภาษาราชการ (สุภาพ)   ภาษาพูด
 เสื่อ      สาด
 รองเทา     เกือก
 เทา      ตีน
 แพทย      หมอ
 หอพุทธทาสธรรมโฆษณ   หอพุทธ
 คณะโบราณคดี    คณะโบราณ 
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