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 ภาษาในการส่ือสารธุรกิจ 
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 สรุป 

 
 



ภาษาในการส่ือสารธุรกิจ 
 ภาษาธุรกิจ เป็นหน่ึงในท าเนียบของภาษาเฉพาะกิจ 
ขอบเขตของภาษาธุรกิจกว้างขวางครอบคลุม ภาษาโฆษณา ภาษา
การสัมภาษณ์ การเขียนค าอวยพร การแถลงข่าว การเขียน
บทความวิชาการ เป็นต้น  

 ภาษาในการส่ือสารธุรกิจ คือภาษาที่ มีมนต์อ านาจ 
สามารถโน้มน้าว เร่งเร้าผู้ฟังหรือผู้อ่านให้มีพฤตกิรรมที่ก่อให้เกิด
ความส าเร็จทางธุรกิจ 



ความส าคัญของภาษาไทยต่อธุรกิจ 

 การท างานจ าเป็นตอ้งมีการสือ่สาร ท ัง้ การ

พูด การฟัง การอา่น และการเขียน ในวง

ธุรกจิเราจ าเป็นตอ้งสือ่สารกบัคนที่ท างาน

เดียวกนัและลูกคา้ ตวัอย่างการสือ่สารเช่น 

พูดอธิบาย พูดโทรศพัท ์ประชมุ ฯลฯ การ

สือ่สารทางธุรกจิตอ้งใชภ้าษาไทยใหถ้กูตอ้ง 

สภุาพ และชดัเจน ฯลฯ ธุรกจิจะประสบ

ความส าเรจ็ไม่ไดถ้า้ขาดการสือ่สารและการใช้

ภาษาที่ดี 



การสนทนาในงานธุรกจิ 
  การสนทนาคือการส่ือความหมาย
ระหว่างคนสองคนขึน้ไปเพื่อแลกเปล่ียน
ความรู้ ข้อคดิเหน็และทศันคตต่ิางๆ 
 การสนทนาเป็นเคร่ืองช่วยสร้าง
มนุษยสัมพันธ์และเป็นเคร่ืองช่วยให้งาน
ประสบผลส าเร็จเร็วขึน้ 

 



จุดมุ่งหมายของการสนทนา 
 เพือ่ท ำควำมเข้ำใจ 

 เพือ่แลกเปลีย่นควำมคดิเห็นซ่ึงกนัและกนั 

 เพือ่ท ำควำมสนิทสนมคุ้นเคย 

 เพือ่ผ่อนคลำยอำรมณ์ 

 เพือ่ศึกษำนิสัยใจคอของกนัและกนั 



ลกัษณะของคู่สนทนาที่ดี 

ตั้งใจฟังคู่สนทนำ 

 พูดเร่ืองของตนเองให้น้อย 

ตอบค ำถำมให้พอดกีบัเร่ือง 

 ใช้ภำษำให้ถูกต้องชัดเจน 

สบตำคู่สนทนำสม ำ่เสมอ 

ควรซักถำมให้เกดิรสชำติและควำมเป็นกนัเอง 

 ใช้ค ำโต้แย้งบ้ำงตำมสมควร 

 รู้จักใช้ค ำสอดให้ถูกจังหวะเพือ่ควำมต่อเน่ืองของกำรสนทนำ 

มีกำรยกย่องชมเชยกนับ้ำงตำมควำมเหมำะสม 



มารยาทในการสนทนา 
 ไม่พูดถึงปมด้อยของคู่สนทนำ 

 ใจกว้ำงรับฟังควำมคดิเห็นของคนอืน่ 

 อย่ำข้ำมไปพูดเร่ืองอืน่ในขณะทีคู่่สนทนำก ำลงัพูดอยู่
อย่ำงเพลดิเพลนิ 

 ระวงัอย่ำขดัคอคู่สนทนำเป็นอนัขำด 

 มคีวำมระวงักำรพูดในส่ิงทีต่นเองไม่แน่ใจ 



การแนะน าให้รู้จกักัน 
 พาผู้น้อยไปหาผู้มีอายุมาก 

 ผู้น้อยไปหาผู้มีต าแหน่งสูงกว่า 

 พาชายไปหาหญิง 

 บอกชื่อของคนหน่ึงให้อีกคนหน่ึงทราบ 



ลกัษณะของภาษาไทยในทางธุรกจิ 

     

    1.กะทดัรดัและชดัเจน 

    2.ถกูตอ้ง 

    3.แนบเนียน สละสลวย 

    4.สุภาพ 



ลักษณะ 4 ประการ ของภาษาไทยเพื่อการส่ือสารธุรกิจ 
1.มีความกะทัดรัด เช่น ใช้ “บริษัทจะจัดงานแถลงสินค้า” แทน 
“ทางบริษัทจะท าการจัดงานแสดงสินค้า” 

2.ชัดเจนและมีน า้หนัก โดยการใช้ภาพพจน์ต่างๆ เช่น อุปมา อุป
ลักษณ์ ค าพังเพย สุภาษิต นิทาน บุคลาธิษฐาน 

3.ถูกต้องเหมาะสม เช่น ใช้ “ผู้จัดการจะร้องเพลง” ไม่ใช่ “ผู้จัดการ
จะมาในเพลง” 

4.สุภาพ เช่น แทนที่จะพูดว่า “กระผมจะเรียนเร่ืองนีใ้ห้ท่านทราบ
ครับ” ให้ใช้ “หากท่านจะกรุณาสงเคราะห์ในเร่ืองนีไ้ด้ จะเป็น
พระคุณยิ่ง” 
 



ภาษาในการประชาสมัพนัธ ์
 ภาษาในการประชาสัมพนัธ์ มุ่งเผยแพร่ความรู้
ข่าวสารของหน่วยงานแก่ประชาชน เน้นการสร้าง
ภาพลักษณ์ที่ดีของหน่วยงาน โดยเฉพาะการสร้างความ
เข้าใจและความสัมพนัธ์อันดี 

  ดังนัน้ ภาษาเพื่อการประชาสัมพนัธ์ จงึมีลักษณะ   
1)เพื่อบอกกล่าว 2)เพื่อป้องกันและแก้ไขความเข้าใจผิด 
3)เพื่อส ารวจตรวจสอบกระแสประชามต ิ4)เพื่อสร้าง
ช่ือเสียงและความน่าเช่ือถือของหน่วยงาน  



การเขียนเพื่อประชาสัมพันธ์ 
1.น าเสนอข้อมูลที่เป็นความจริง 

2.ใช้ภาษาที่เข้าใจง่าย กระชับ ชัดเจน 

3.หลีกเล่ียงการใช้สถติแิละตวัเลขเพื่อกันความสับสน 

4.องค์ประกอบทัง้หมดของข้อความต้องสอดคล้องสัมพนัธ์กัน 

5.ไม่เขียนโจมตหีรือยกย่องผู้ใดผู้หน่ึงมากเกินไป 

6.ควรเขียนเพื่อสร้างความสัมพนัธ์อันดี 

7.ควรน าเสนอเร่ืองราวที่สัมพันธ์กับกิจกรรมทางธุรกจิ 



การใช้ภาษาเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
1.ใช้ภาษาทางการหรือกึ่งทางการ 

2.ใช้ค าสุภาพ หลีกเล่ียงค าสแลง 

3.ใช้ภาษาที่ส่ือความหมายชัดเจน 

4.ใช้ถ้อยค าอย่างตรงไปตรงมาในส่วนที่เป็นข้อเทจ็จริง 

5.ไม่ควรเขียนข้อมูลอวดอ้างจนเกินความจริง 

6.ภาพประกอบ ควรเลือกภาพที่เหมาะสมและสร้างภาพลักษณ์ที่
ดีแก่หน่วยงาน 



ตวัอย่างการเขียนประชาสมัพนัธ ์
 

 

 

 5 ธันวาคมนี ้โรงแรมริชมอนด์ขอเชิญท่านเข้าร่วม
กิจกรรม วันพ่อแห่งชาต ิพบกับเวิร์คช็อปประดษิฐ์กังหนั
ลม “สายลมแห่งรัก พ่อลูกผูกพนั” ร่วมสนุกลุ้นรับของที่
ระลึกและของรางวัลมากมาย พร้อมรับสิทธิพเิศษเพื่อ
บุคคลตวัอย่างของครอบครัว 

เทศกาลวันพ่อ ตอน สายลมแห่งรัก พ่อลูกผูกพัน โรงแรมริชมอนด์ 



ภาษาในข้อความโฆษณา 
ข้อความที่เขียนโฆษณาควรมีลักษณะดังต่อไปนี ้

1) ชัดเจนไม่คลุมเครือ 
2) ใจความสัน้ ไม่เยิ่นเย้อ 
3) ใช้ถ้อยค าที่ชวนให้เหน็ตามและน่าเชื่อถือ 
4) ใช้ถ้อยความที่เหมาะสมกับบุคคล อ่านแล้วทราบทนัทีว่า

สินค้าจะขายให้ใคร 
5) ใช้ภาษาเข้าใจง่าย ประโยคสัน้ อ่านแล้วเข้าใจ 
 ทนัท ี



ข้อความโฆษณาควรบอกสิ่งต่างๆ ดังนี ้

1) สิ่งที่ต้องการเสนอ 

2) ลักษณะชนิดส่วนประกอบ 

3) คุณภาพของสิ่งที่น าเสนอ 

4) ควรมีภาพประกอบที่ออกแบบสวยงามด้วย 

5) การเขียนที่ท าให้ผู้อ่านสนใจ มีความพอใจ จ าได้
และเกิดการปฏบิตัเิสมอ 

 



ลักษณะของข้อความโฆษณาที่ดี  
1.ปฏิกริิยำตอบโต้ทันที เช่น 
 - ซ้ือ 1 แถม 1 
 - ลดรำคำคร้ังยิง่ใหญ่ในรอบ 10 ปี 
 - พลำดคร้ังน้ีไม่ได้แล้ว 
2.ปฏิกริิยำรับรู้ เช่น 
 - โรงแรมแอมบำสเดอร์ เป็นโรงแรมใหญ่ ทันสมัย มีบริกำรครบถ้วน ฯลฯ 
3.เกดิจินตนำกำร 
 - อกัษรคมชัด ประหยดัแรง แบ่งเบำภำระ 
 - น ้ำสะอำดสดใส ไหลสะดวกกว่ำ  

 



 

ส่วนประกอบของข้อความโฆษณา 
 พาดหวั 

 ขยายพาดหวั 

 ข้อความอธิบายประโยชน์ 

 ข้อความพสูิจน์ข้ออ้างที่เกนิธรรมดา 

 รายละเอียดสินค้าหรือบริการ 

 ข้อความลงท้ายโฆษณา 



ตัวอย่างของข้อความโฆษณา 

“ประตูทุกบำนทีน่ี่...เปิดรับควำมสุขรอบทศิทำง” 

“องค์กำรโทรศัพท์แห่งประเทศไทย บริกำรก้ำวไกล รับใช้
ประชำชน” 

“เมือ่ถึงวนัทีคุ่ณพบควำมส ำเร็จ บำงส่ิงทีด่กีว่ำย่อม
ตำมมำ” 



ตัวอย่างข้อความโฆษณา 

 

 

“ คุ้มค่าทุกนาท ีดทูวีีสีช่อง 3 ” 

“ เนือ้นุ่ม นมดี กะหร่ีดัง ” 

“ การบนิไทย รักคุณเท่าฟ้า ” 



การใช้ค าประพันธ์เพื่อการโฆษณา 
 

 ใช้เป็นแก่นหรือประเด็นส ำคญัต่อข้อควำมที่ต้องกำรโฆษณำ 
 ใช้เร้ำใจให้ผู้อ่ำนปฏิบัตติำม 
 ใช้เป็นพำดหัวข้อควำมโฆษณำเพือ่ให้สะดุดตำ น่ำสนใจ ส่วนมำก
จะออกมำในรูปของค ำขวญัและพำดหัวโฆษณำ 
 “เพือ่นคู่คดิ มติรคู่บ้ำน” 
 “บริกำรทุกระดบั ประทับใจ” 
 “ขบัรถถูกกฎ ช่วยลดอุบัตเิหตุ” 
 “ผมสลวยสวยพรำว แวววำวดุจสำยรุ้ง” 
 “จ่ำยคร่ึงเดยีว เที่ยวฟรีทุกรำยกำร” 

 
 



สรุปภาษาในการโฆษณา 
1.ใช้ค าอุทานมาก เช่น อู้ฮู โอ้โฮ 

2.ใช้ค าสัมผัสคล้องจองกัน เช่น บ้านชวนฝันให้คุณเลือกสรรได้ดั่ง
เนรมิต 

3.ใช้ค าที่มีความหมายซึ่งตามปรกตไิปด้วยกันไม่ได้ เช่น กลิ่น
สะอาด รสน่ิม 

4.ใช้ค าหรือส านวนต่างประเทศมาก เช่น เอ็กซตร้า สเปเชียล 

5.ใช้ค าในหน้าที่ไม่ปรกต ิเช่น ใช้กริยาเป็นนาม เช่น สวมสบาย 



ภาษาเพือ่การสง่เสรมิการขาย 

  ภาษาในการส่งเสริมการขาย มี
ความส าคัญในแง่ช่วยให้ลูกค้าสนใจซือ้
ผลิตภณัฑ์ในระยะสัน้และซือ้ในปริมาณ
มากขึน้กว่าปรกติ ดังนัน้ภาษาในการ
ส่งเสริมการขายจึงต้องเป็นภาษาที่กระตุ้น
เป็นพเิศษ 



 ภาษาเพื่อส่งเสริมการขาย ควรใช้ภาษาที่
เร้าความสนใจให้ผู้รับสารเกดิการตดัสนิใจทนัท ี
 เช่น  ซือ้1แถม1  แสตมป์วิเศษแทนเงนิสด, 
ซือ้ตั๋วใบที่สองลด 1 พันบาท,ของสมนาคุณสุด
คุ้ม ทดลองใช้ฟรี,เป็นเจ้าของได้แล้ววันนีเ้พยีง
...เท่านัน้ จ านวนจ ากัดเพียง.....เท่านัน้ 
 



ตัวอย่างภาษาเพื่อการส่งเสริมการขาย 

 บรัชออนชนิดเม็ดตัวใหม่ล่าสุด ในแพค
เกต็น่ารัก การผสมกันของหลายเฉดสี เพื่อให้

แก้มมีมติเิป็นไฮไลท์ในตัวราคาพเิศษ ซ้ือ 1 
กล่อง รับฟรีทันทีอีก 1 กล่อง ส่ังซ้ือภายใน.....

น้ีเท่าน้ัน 



กลวิธีการใช้ภาษาในการด าเนินธุรกิจ 

  ส านวนธุรกิจต้องเลือกใช้ค าอย่างพถิีพถิัน อิงหลักจติวิทยา ฟัง
แล้วคนในบริษัทเกิดความรักองค์กร ลูกค้าฟังแล้วประทบัใจใน
สินค้าและบริการ 

  1. ถูกต้องตามหลักภาษา ไพเราะสละสลวย 

  2. ตรงจุดชัดเจน 

  3. ประทับใจ คมคาย 

  4. มีเหตุผล 

  5. ให้ภาพพจน์ 



สรุป 
 การใช้ภาษาในการด าเนินธุรกจิ ประกอบด้วย ภาษาในการ
ส่ือสารธุรกจิ และ ภาษาเพื่อการส่งเสริมธุรกจิ 

  ภาษาในการสื่อสารธุรกจิ ควรค านึงถงึกาลเทศะ ความจริงใจ 
การให้เกียรตกิัน ความสุภาพและ ความสม ่าเสมอ 

  ภาษาในการส่งเสริมธุรกจิ ควรใช้ภาษาให้สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์การตลาด บางครัง้อาจใช้ภาษาอย่างเป็นทางการ มี
บรรยากาศเคร่งขรึม บางครัง้อาจใช้ภาษากันเอง แสดงความใกล้ชิด 
เป็นมิตรอย่างอบอุ่น และ ในบางกรณีจะใช้ภาษาอย่างโลดโผน 
สวงิสวายเพื่อเร้าความสนใจ กระตุ้นให้ผู้รับสารตัดสินใจโดยทนัท ี


