
Professional Images 

Business Etiquette

On Screen



• Professional Images

• คอืการน าเสนอ หรอืการแสดงตวัเป็นมอือาชพีผ่าน

การพูดจา การแต่งกาย การเสนองาน หรอื

พฤตกิรรมโดยท ัว่ไป

• Business Etiquette

• คอืเกณฑ ์หรอื แนวทางการปฎบิตัทิีเ่หมาะสมใน

เชงิธุกจิ การตดิต่อ มารยาทการประชมุ หรอื 

สถานการณด์า้นต่าง ๆ 

Communication Arts
is key of success



Agenda

▪ การสือ่สาร

▪ รูปแบบ และประเภทของสือ่

▪ การสือ่สารในยุคปจัจบุนั

▪ สือ่ online บน platform ต่าง ๆ

▪ ประโยชนแ์ละโทษของ Social Media

▪ ทศันคต ิและ องคป์ระกอบ

▪ ภาพลกัษณ์องคก์ร สะทอ้นความเป็นมืออาชีพ

▪ การพฒันาเพือ่ภาพลกัษณอ์งค์

▪ ส่วนประกอบของภาพลกัษณม์อือาชพี

▪ มารยาททางสงัคมเชิงธุรกจิ

▪ Visual   Vocal  Verbal 

▪Do & Don’t



Power of 
communication



องคป์ระกอบของการสือ่สาร

- ทกัษะของการสือ่สาร

- ทศันคติ

- ระดบัความรู ้

- ระบบสงัคมและวฒันธรรม

ผูส้่งสารผูส้่งสาร ผูร้บัสาร



Verbal Nonverbal
พดู เขยีน ผ่านน า้เสยีง ส านวน อากปักิริยา ท่าทาง สหีนา้

➢ รอ้งเพลง

➢ เสยีงดนตรี

➢ ฟ้ารอ้ง

➢ หวัเราะ รอ้งไหน

o พยกัหนา้

o กอดอก

o ยิ้ม สบตา

o ไขวห้า้ง

o การแต่งกาย



คุณลกัษณะของผูป้ระสบ

ความส าเรจ็ในการสือ่สาร

- เขา้ใจในเร่ืองท่ีตอ้งการส่ือ

- มีทกัษะท่ีดี

- ช่างสังเกต เรียนรู้เร็ว ความจ าดี

- สุขมุ รอบคอบ สร้างสรรค์

- แกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ได้

- จบัใจความไดเ้ร็ว

- มีศิลปะในการจูงใจ

- มีมนุษยส์ัมพนัธ์ท่ีดี



การสือ่สารในยคุปจัจุบนั

•Offline

• สิง่พมิพ์

• วทิยุ

• โทรทศัน์

• ป้ายโฆษณา

❖ Online

❖อปุกรณ ์digital

❖เครอืขา่ย Internet

❖Digital 
Platform



รูปแบบและประเภทของสือ่

• Formal Communication

• Informal Communication

• One on one Communication

• Group Communication

• Public

• Media



ลกัษณะการส่ือสารยุค ดิจิทลั

- Text

- Image

- Emoticon & Sticker

- Video / Live VDO



Online ใน Platform ต่าง ๆ 

• Social Media

• Website, Blogs

• Video Streaming

• Messaging 
Communication 
Platforms

• Podcasts

• Discussion Boards

• Online Learning 

• E Commerce

• Online Games & 
Virtual Worlds



ประโยชน์และโทษ ของ Social Media

- ประหยดัการเดนิทาง

- ประหยดัค่าสือ่โฆษณา

- ช่องทางธุรกจิ

- แหลง่ขอ้มลู ขา่วสาร

- มอีสิระในการแสดงความคดิเหน็

- Cyberbullying

- ปญัหาดา้นสุขภาพกายและใจ

- การร ัว่ไหลของขอ้มลูส่วนบคุคล

- ลดการปฎสิมัพนัธก์บัคนรอบขา้ง

- เสยีเวลาของชวีติ

- มองโลกดา้นเดยีว ดว้ยขอ้ก าหนดของ 

platform



การสือ่สารอย่างมีคณุค่า

• มีความรบัผิดชอบ

• ค านึงถงึผลกระทบ

• มีความประณีต

• การใชค้ า ตวัสะกด สุภาพ ชดัเจน

• ถกูกาละเทศ

• รูจ้ดุประสงคใ์นการสือ่สาร

• รูก้ฏ กตกิา ของสงัคมนัน้ ๆ

• ดูสถานการณ ์แวดลอ้ม



ควรใช้ Social Media
อย่างมีสติ 

เพ่ือต่อยอด
ในการใช้ประโยชน์

ในอนาคต



ทศันคติ

-ทศันคตทิี่ดี คอืความคดิที่มีเหตผุล มองจากความ
จรงิ มากกว่าความรูส้กึที่เกดิข้ึน

-ทศันคต ิส าคญักว่า ความฉลาด หรอื คน

เก่ง

-หากเป็นไปได ้ควรมีทศันคตทิี่ดี และ เป็น
คนเก่ง 



Good Image

ม ัน่ใจใหค้วามไวว้างใจ

การแสดงออก

การสือ่สารดว้ยทศันคติที่ดี

ความคดิ

Key of Success



ทศันคตคินละขัว้

เบื่องานที่ท าอยู่จริ๊งง ยงัดีที่มีงานท า มีเงนิใช้

ตามจกิงานอยู่ได ้จูจ้ี้  เ็็ง   

ใหง้านใหม่มาอกีละ่ ใหง้าน ดีกว่าลดงานนะ

ยงัดีนะ ถา้ไม่มาถาม เงยีบไปเลยล่ะ

เพือ่นพดูมากจงั ร าคาญ ยงัมีเพือ่นมาคยุใหฟ้งันะ เผ่ือไดอ้ะไร ดี   

ท างานมากี่ปี   กป็ระเมินมาไดแ้ค่น้ี ตอ้งท างานใหเ้ตม็ท ีปีน้ีตอ้งดีกว่าน้ี 

ชวัร ์





มีความส าคญัคือ เป็นการส่งเสริมบรรยากาศทางบวกในท่ีท างาน มีปฎิสัมพนัธ์ท่ีดีกบัเพ่ือน
ร่วมงาน แสดงใหเ้ห็นถึงความเช่ียวชาญในบทบาทหนา้ท่ีของคุณ การปฏิบติัตนอยา่งเป็นมือ
อาชีพในท่ีท างานจะช่วยใหคุ้ณท างานไดมี้ประสิทธิภาพมากข้ึน และกา้วหนา้ในอาชีพการงานได้

ประโยชน์ที่จะไดร้บั

- ไดร้บัผดิชอบในการท างานมากขึ้น

- ไดร้บัการปฎบิตัทิีด่ขีึ้น

- มอีสิระในการแสดงความเหน็

- ไดโ้อกาสกา้วหนา้ในหนา้ทีก่ารงาน

- มคีวามม ัน่คงในอาชพี

- ไดร้บัการอา้งองิประวตักิารท างานทีด่จีากองคก์ร และเพือ่น

ร่วมงาน



• รูปแบบการสือ่สาร

•พฤตกิรรมและทศันคติ

• การแสดงออกดว้ยกริยิา ท่าทาง

• การแต่งกายและดูแลตวัเอง



1.สรา้งความประทบัใจแรกพบ อ่อนนอ้มถ่อมตน มมีารยาท

2.วธิกีารสือ่สารทีเ่ป็นมติร จรงิใจ สุภาพ ควบคุมอารมณ ์เป็นผูฟ้งัทีด่ี

3.การแต่งกายเป็นการสะทอ้นถงึตวัตนของคุณ เคารพผูอ้ืน่ หลกีเลีย่ง
การนินทา

4.ใช ้Social Media อย่างมสีต ิ มทีศันคตเิชงิบวก

5.มทีกัษะในการบรหิารเวลา ความมรีะเบยีบ มทีกัษะดา้นอารมณ์



6.ขอความช่วยเหลอืเมือ่จ าเป็น

7. แยกเรื่องส่วนตวั ออกจากเรื่องงาน

8. รบัผดิชอบสูง ใส่ใจงาน คดิบวก ซือ่สตัยต่์อองคก์ร

9. มุง่ม ัน่ ยอมรบัค าตชิมต่าง ๆ ยนิดแีกไ้ข

10. เขา้ร่วมกจิกรรมขององคก์ร



มารยาททางสังคม
มารยาทคือ ผลรวมของ ความคิด ท่าที และ นิสัย



มารยาททางสงัคม



มารยาททางสงัคม (ต่อ )





• ตัง้ใจฟงั และมคีวามอดทนในการรบัฟงั

• แสดงความสนใจ / ไม่ใชโ้ทรศพัท ์/ ไม่ชวนคุย

• ใหผู้พู้ด พูดจบก่อน ไม่แทรก หรอืแสดงความเหน็

• ตัง้ค าถามทีเ่หมาะสม ควรสรุปใจความส าคญัก่อนถาม

• ไม่ตดัสนิ หรอื วจิารณ ์แมคุ้ณจะไม่เหน็ดว้ย

• ไม่ควรเปลีย่นหวัขอ้

• ระวงักิริยา และบคุคลกิระหวา่งการรบัฟงั เช่น กระดกิเทา้ ควงปากกา ทา้วคาง



มารยาทเชิงธุรกจิ



- การไหว้  การกราบ

- การเยีย่มไข้

- การใช้ลฟิท์  การใช้บันไดเล่ือน

- การใช้รถสาธารณะ

- เข้าแถว

- การใช้รถ ใช้ถนน ตามกฏจราจร

การตรงต่อเวลา

การแนะน าตวัเอง

การน าเสนองาน

การสือ่สาร เช่น ทาง e mail หรอื ทางโทรศพัท์

การแต่งกาย

มารยาทบนโตะ๊อาหาร

มารยาททางสงัคมเชิงธุรกจิ



✓ความพรอ้มของขอ้มูล

✓็อ้มการน าเสนอ

✓เตรียมค าถาม

✓ยืนยนัวนัและเวลาการประชมุลว่งหนา้

✓ความพรอ้มของอปุกรณ์การน าเสนอ

✓สถานที่ หอ้งประชมุ จ านวนผูเ้ขา้ร่วมประชมุ

เตรยีมความพรอ้มกอ่นการประชุม



• มาก่อนเวลา

• งดสง่เสยีง

• ปิดเครื่องมือสือ่สาร

• มีมารยาทในการฟงั / ถาม

ค าถาม

• จดัที่นัง่ใหเ้หมาะสม

• ของผูน้ าเสนอ และผูฟ้งั

• เจา้ของสถานที ่และฝ่ายมา

เยีย่ม

• ทีน่ ัง่ของผูน้ าเสนอ และผูช่้วย

• อ านวยความสะดวกแก่ลูกคา้

• ทีน่ ัง่เพยีงพอ

• ทีจ่อดรถ

• การแกไ้ขปญัหาเฉพาะหนา้

• ถกูขดัจงัหวะ

• ถกูถามแทรก

• ชวนคุยในเรื่องทีไ่ม่เกี่ยวกบั

หวัขอ้

มารยาทในที่ประชมุ



• ลูกคา้

• แนะน าตวัดว้ยนามบตัร

• แนะน าทีมงาน เรียบล าดบัดงัน้ี

• อาวโุส

• ผูห้ญิง

• คนน าเสนองาน

• อ่ืน ๆ 



การมอบนามบตัร



การใชภ้าษาในปจัจุบนั

❖ใชค้วามสะดวก มากกวา่ความถูกตอ้งของรากศพัท ์หรอืเพยีงตอ้งการใหพ้อ้งเสยีง 

ไมต่อ้งมตีวัสะกด ตวัน าตวัตามใหยุ่้งยาก

❖มกีารสรา้งสรรคค์ าร่วมสมยัมาก แบ่งแยกภาษาพูด และ ภาษาเขยีน

❖ควรหลกีเลีย่งค าวบิตั ิและควรใชภ้าษาและตวัสะกดใหถ้กูตอ้งส าหรบัสิง่ทีต่อ้งการน าเสนอบนหนา้จอ 

หรอืเอกสาร

❖ หลกีเลีย่งใชค้ าซ  า้ ๆ เช่น แบบวา่... อะไรแบบนี้.. 



• ไม่รบัประทานอาหารกอ่น

• ไม่เคี้ยวเสยีงดงั

• ไม่หยิบ/ สง่ แบ่งปนัอาหารผูอ้ืน่ 

• ไม่สยายผม

• ใชอ้ปุกรณ์ต่าง   อย่างถกูตอ้ง

• ฝึกฝนขอ้มูลมารยาทการรบัประทานอาหารแบบต่าง   















Do & Don’t• คุยกนัในหอ้งน า้บริษทัลูกคา้

▪ เราไมรู่ว้า่ เราไมรู่อ้ะไร

• น า้เตม็แกว้

▪ เดาความคดิลูกคา้ ท าใหเ้ราเสยีโอกาสในการ

เรยีนรู ้

• การท างานกบัคนต่าง Generation

▪ รอยสกั เลบ็มอื สผีม 

• ตวัตนใน Social Media

▪Digital Footprint

• ถงัขยะอยู่ใกลต้วัผูอ้ืน่

▪ หนา้จอคอมพวิเตอรท์ีเ่สนองาน

• ไม่มองหนา้จอมอืถอืผูอ้ื่น

▪ หากเจอความผดิพลาดผูอ้ืน่ อาจรบัผดิเอง ไม่

ท าเสยีบรรยากาศ

• มารยาทการใชล้ฟิท ์บรรไดเลือ่น

▪ การนัง่ไขวห้า้ง / เมือ่มคีนเดนิผ่าน

• การชี้นิ้ว การผายมอื



Thank you
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