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การสือ่สารการสือ่สาร““CommunicationCommunication” ” คืออะไรคืออะไรการสอสารการสอสาร CommunicationCommunication   คออะไรคออะไร

ื่ื่ ึ    ึ            การสอสารการสอสาร    หมายถึง   การสงผานขอมูลขาวสารหมายถึง   การสงผานขอมูลขาวสาร

และความเขาใจจากคนหนึ่งไปยังอีกคนหนึ่งและความเขาใจจากคนหนึ่งไปยังอีกคนหนึ่งและความเขาใจจากคนหนงไปยงอกคนหนงและความเขาใจจากคนหนงไปยงอกคนหนง



การสื่อสารจะแทรกอยในทกขั้นตอนของการบริหารการสื่อสารจะแทรกอยในทกขั้นตอนของการบริหารการสอสารจะแทรกอยูในทุกขนตอนของการบรหารการสอสารจะแทรกอยูในทุกขนตอนของการบรหาร

 การบริหารงาน   การบริหารคน
        การวางแผน (Planning)

การจัดองคการ 
        การวางแผนกําลังคน

การจัดหาคนเขาม
(Organizing)

          การจัดคนเขาทํางาน (Staffing)
การพัฒนาคน

การจัดการคาตอบ
การอํานวยการและ

สั่งการ (Directing)

การใชคนใหมีปร

การผนึกกําลังคน
การประสานงาน 

(Co-coordinating)
การรักษาคน

การรายงาน 

(Reporting)



ในการปฏิบัติหนาที่ของหัวหนางานจําเปนตองสื่อสารกับคนอืน่ในการปฏิบัติหนาที่ของหัวหนางานจําเปนตองสื่อสารกับคนอืน่ในการปฏบตหนาทของหวหนางานจาเปนตองสอสารกบคนอนในการปฏบตหนาทของหวหนางานจาเปนตองสอสารกบคนอน

    การสื่อสารกับพนักงานตัวตอตัว เชน การสัมภาษณ การพูดคุยการสื่อสารกับพนักงานตัวตอตัว เชน การสัมภาษณ การพูดคุยู ุู ุ

    การสื่อสารกับพนักงานเปนกลุม เชน การประชุมการสื่อสารกับพนักงานเปนกลุม เชน การประชุม

่ ่ ้่ ่ ้    การสื่อสารกับเพื่อนรวมงานทั้งเปนรายบุคคลและเปนกลุมการสื่อสารกับเพื่อนรวมงานทั้งเปนรายบุคคลและเปนกลุม

    การสื่อสารกับผบริหารชั้นสงทั้งเปนรายบคคลและเปนกลมการสื่อสารกับผบริหารชั้นสงทั้งเปนรายบคคลและเปนกลม    การสอสารกบผูบรหารชนสูงทงเปนรายบุคคลและเปนกลุมการสอสารกบผูบรหารชนสูงทงเปนรายบุคคลและเปนกลุม

    การสื่อสารกับสหภาพแรงงานทั้งเปนรายบุคคลและเปนกลุมการสื่อสารกับสหภาพแรงงานทั้งเปนรายบุคคลและเปนกลุมุ ุุ ุ



การสื่อสารกับพนักงานที่ใชกันโดยทั่วไปการสื่อสารกับพนักงานที่ใชกันโดยทั่วไปการสอสารกบพนกงานทใชกนโดยทวไปการสอสารกบพนกงานทใชกนโดยทวไป

การปฐมนิเทศพนักงานการปฐมนิเทศพนักงานการปฐมนเทศพนกงานการปฐมนเทศพนกงาน

  การประชุมการประชุม

  ปายประกาศปายประกาศ

  ขาวสารที่เปนประกาศ ระเบียบ คําสั่งขาวสารที่เปนประกาศ ระเบียบ คําสั่ง  ขาวสารทเปนประกาศ ระเบยบ คาสงขาวสารทเปนประกาศ ระเบยบ คาสง

  วารสารพนักงานวารสารพนักงาน

  ื ื  คูมือพนักงานคูมือพนักงาน

  การฝกอบรมการฝกอบรม

  กิจกรรมตางๆ ซึ่งดําเนินการโดยชมรมพนักงานกิจกรรมตางๆ ซึ่งดําเนินการโดยชมรมพนักงาน

   ั ิ ็ ั ิ ็  ตูรบความคดเหนตูรบความคดเหน



เวลาที่หัวหนางานตองใชในการสื่อสารในการทํางานแตละวันเวลาที่หัวหนางานตองใชในการสื่อสารในการทํางานแตละวันเวลาทหวหนางานตองใชในการสอสารในการทางานแตละวนเวลาทหวหนางานตองใชในการสอสารในการทางานแตละวน

ทําอยางอื่น 19%
ื่การสือสาร 81%



เวลาที่หัวหนางานใชสือ่สารกับผอืน่ตัวตอตัวในแตละสัปดาหเวลาที่หัวหนางานใชสือ่สารกับผอืน่ตัวตอตัวในแตละสัปดาหเวลาทหวหนางานใชสอสารกบผูอนตวตอตวในแตละสปดาหเวลาทหวหนางานใชสอสารกบผูอนตวตอตวในแตละสปดาห

อื่นๆ 15%
โทรศัพท 10%โทรศพท 10%

การสื่อสารกับผูอืน่ตัวตอตัว 75%



การสื่อสารของหัวหนา ในองคการที่มีพนักงานนอยกวา การสื่อสารของหัวหนา ในองคการที่มีพนักงานนอยกวา 5050  คนคนการสอสารของหวหนา ในองคการทมพนกงานนอยกวา การสอสารของหวหนา ในองคการทมพนกงานนอยกวา 5050  คนคน

บุคคลภายในอืน่ๆ 47% ผูใตบังคับบัญชา 14%ุ ๆ
ผูบังคับบัญชา 12%

บุคคลภายนอกอื่นๆ 27%



การสื่อสารของหัวหนางานในองคการที่มีพนักงานมากกวา การสื่อสารของหัวหนางานในองคการที่มีพนักงานมากกวา 500500  คนคนการสอสารของหวหนางานในองคการทมพนกงานมากกวา การสอสารของหวหนางานในองคการทมพนกงานมากกวา 500500  คนคน

บุคคลภายในอื่นๆ 18% ผูใตบังคับบัญชา 39%

บุคคลภายนอกอื่นๆ 24%
ผูบังคับบัญชา 19%



รปแบบของขาวสารรปแบบของขาวสารรูปแบบของขาวสารรูปแบบของขาวสาร
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กระบวนการสื่อสารกระบวนการสื่อสารกระบวนการสอสารกระบวนการสอสาร

ผูสงสาร

Perception ขอมลยอนกลับ

ความเขาใจ

P tiPerception

ความคิด

ขอมูลยอนกลบ Perception

ผูรับสาร

ถอดรหสัสื่อรหัส



ขาวลอืและการจัดการกบัขาวลือขาวลอืและการจัดการกบัขาวลือขาวลอและการจดการกบขาวลอขาวลอและการจดการกบขาวลอ

   ขาวลือกระพือเรว็ขาวลือกระพือเรว็   ขาวลอกระพอเรวขาวลอกระพอเรว

   ขาวลือเกิดขึ้นเปนประจําขาวลือเกิดขึ้นเปนประจํา

    ื ั้ ป ิ ื ั้ ป ิ   ขาวลอบางครงเปนจรงขาวลอบางครงเปนจรง

   ขาวลือมักจะเปนผลลบตอองคการขาวลือมักจะเปนผลลบตอองคการ

 ไ  ํ ั  ื ไ เราไมสามารถกําจัดขาวลือไดหมด

ทางที่เปนไปไดคือการปองกันขาวลือ

    การปองกันทําไดโดยการใกลชิดกับพนักงาน    การปองกนทาไดโดยการใกลชดกบพนกงาน

    การสื่อสารอยางสม่ําเสมอ

 การเดินรอบโรงงานพบปะพดคย การเดนรอบโรงงานพบปะพูดคุย

    อาจใชขาวลือใหเปนประโยชนได 

   ศนยคําถามทางโทรศพัทอาจชวยคลี่คลายปญหาขาวลือได   ศูนยคาถามทางโทรศพทอาจชวยคลคลายปญหาขาวลอได



การสือ่สารจากลางขึ้นบนการสือ่สารจากลางขึ้นบนการสอสารจากลางขนบนการสอสารจากลางขนบน

  การรองทุกขอยางเปนทางการการรองทุกขอยางเปนทางการ

 ํ ็ ั ิ ัํ ็ ั ิ ั  การสํารวจความเห็นและทัศนคติของพนักงานการสํารวจความเห็นและทัศนคติของพนักงาน

  ระบบเสนอความคิดเห็นระบบเสนอความคิดเห็น

  นโยบายเปดประตูนโยบายเปดประตู

 ป  ไ  ปป  ไ  ป  การประชุมอยางไมเปนทางการการประชุมอยางไมเปนทางการ

  การทํางานเปนคณะทํางานการทํางานเปนคณะทํางาน

  การสัมภาษณเมื่อพนักงานออกจากงานการสัมภาษณเมื่อพนักงานออกจากงาน



ปญหาและอปสรรคในการสื่อสารปญหาและอปสรรคในการสื่อสารปญหาและอุปสรรคในการสอสารปญหาและอุปสรรคในการสอสาร

  กระบวนการ กระบวนการ ((ProcessProcess))

  รางกาย รางกาย ((PhysicalPhysical))

  ความหมาย ความหมาย ((SemanticSemantic))

 ิ ิ ัิ ิ ั  จิตวิทยาสงัคม จิตวิทยาสงัคม ((PsychosocialPsychosocial))

    



การสื่อสารที่หวัหนางานตองใชบอยๆการสื่อสารที่หวัหนางานตองใชบอยๆการสอสารทหวหนางานตองใชบอยๆการสอสารทหวหนางานตองใชบอยๆ

  การสั่งงาน การสั่งงาน / / การมอบหมายงานการมอบหมายงาน

่่  การสัมภาษณเมือ่รับคนเขาทํางานการสัมภาษณเมือ่รับคนเขาทํางาน

  ั  ื่  ื ป ิ ั ิั  ื่  ื ป ิ ั ิ  การสมภาษณเมอแจงและหารอผลการปฏบตงานการสมภาษณเมอแจงและหารอผลการปฏบตงาน

  การสัมภาษณเมือ่ใชมาตรการวินัยการสัมภาษณเมือ่ใชมาตรการวินัย

  การประชุมพนกังานการประชุมพนกังาน



การสื่อสารและการประสานงานการสื่อสารและการประสานงานการสอสารและการประสานงานการสอสารและการประสานงาน

ื่ ้ื่ ้      การประสานงานและติดตอสือสารทังภายในหนวยงาน และภายนอกการประสานงานและติดตอสือสารทังภายในหนวยงาน และภายนอก

มากมายในแตละวัน โอกาสที่จะสื่อสารผิดพลาด หรือเขาใจผิดก็มีมากมากมายในแตละวัน โอกาสที่จะสื่อสารผิดพลาด หรือเขาใจผิดก็มีมาก

ตามไปดวย  จึงควรเอาใจใสและระมัดระวังเพื่อไมใหเกิดผลเสียตองานตามไปดวย  จึงควรเอาใจใสและระมัดระวังเพื่อไมใหเกิดผลเสียตองาน

และผบริหาร รวมทั้งตัวเลขาฯ เองดวยและผบริหาร รวมทั้งตัวเลขาฯ เองดวยและผูบรหาร รวมทงตวเลขาฯ เองดวยและผูบรหาร รวมทงตวเลขาฯ เองดวย

การสื่อสารมี การสื่อสารมี 33  ทางคือทางคือ

้้      11. . ภาษาพูด  ภาษาพูด  ทั้งตอหนาและทางโทรศัพททั้งตอหนาและทางโทรศัพท

      22   ภาษาเขียนภาษาเขียน ทั้งสวนตัวและเปนทางการทั้งสวนตัวและเปนทางการ      22. . ภาษาเขยนภาษาเขยน ทงสวนตวและเปนทางการทงสวนตวและเปนทางการ

      33. . ภาษากายภาษากาย กริยาทาทาง การกระทําและการแสดงออกตางๆกริยาทาทาง การกระทําและการแสดงออกตางๆ



การพดที่ดีการพดที่ดีการพูดทดการพูดทด

่    ใ ่    ใ งานทีจะตองติดตอกับบุคคลตาง ๆ เปนอันมากในแตละวัน และงานทีจะตองติดตอกับบุคคลตาง ๆ เปนอันมากในแตละวัน และ

ตองใชการพูดเปนสวนใหญ จึงตองรูจักพูดใหเปนที่พอใจของอีกฝายตองใชการพูดเปนสวนใหญ จึงตองรูจักพูดใหเปนที่พอใจของอีกฝาย

หนึ่ง สื่อความหมายใหเขาใจชัดเจน และบรรลุวัตถุประสงคที่ตองการ หนึ่ง สื่อความหมายใหเขาใจชัดเจน และบรรลุวัตถุประสงคที่ตองการ 

ดังนั้นกอนพดตองมีความเขาใจในเรื่องที่จะพด  เตรียมเนื้อหาสาระใหดังนั้นกอนพดตองมีความเขาใจในเรื่องที่จะพด  เตรียมเนื้อหาสาระใหดงนนกอนพูดตองมความเขาใจในเรองทจะพูด  เตรยมเนอหาสาระใหดงนนกอนพูดตองมความเขาใจในเรองทจะพูด  เตรยมเนอหาสาระให

กระชับเขาใจงาย ไมวกวน ออกเสียงชัดเจน น้ําเสียงนุมนวลนาฟง เสียงกระชับเขาใจงาย ไมวกวน ออกเสียงชัดเจน น้ําเสียงนุมนวลนาฟง เสียง

เปนธรรมชาติ ภาษาที่ใชเหมาะกับฐานะผที่เราติดตอดวย ใชทาทางเปนธรรมชาติ ภาษาที่ใชเหมาะกับฐานะผที่เราติดตอดวย ใชทาทางเปนธรรมชาต ภาษาทใชเหมาะกบฐานะผูทเราตดตอดวย ใชทาทางเปนธรรมชาต ภาษาทใชเหมาะกบฐานะผูทเราตดตอดวย ใชทาทาง

ประกอบคําพูดอยางเหมาะสม กริยาทาทางเรียบรอย เปนธรรมชาติ มีประกอบคําพูดอยางเหมาะสม กริยาทาทางเรียบรอย เปนธรรมชาติ มี

ื่ ั่ ใ ฟ ็  ป ิ ื ื  ใื่ ั่ ใ ฟ ็  ป ิ ื ื  ใความเชือมันในตนเอง มองผูฟงเต็มตาอยางเปนมิตร กระตือรือรนในความเชือมันในตนเอง มองผูฟงเต็มตาอยางเปนมิตร กระตือรือรนใน

การสนทนา มีชีวิตชีวา จะสรางความประทับใจแกผูที่เราสนทนาดวยการสนทนา มีชีวิตชีวา จะสรางความประทับใจแกผูที่เราสนทนาดวย



เทคนคิที่ใชประกอบในการประสานงานที่ควรคํานงึอยเสมอเทคนคิที่ใชประกอบในการประสานงานที่ควรคํานงึอยเสมอเทคนคทใชประกอบในการประสานงานทควรคานงอยูเสมอเทคนคทใชประกอบในการประสานงานทควรคานงอยูเสมอ

 ใ  ้ ใ ใ  ้ ใWhoWho เราจะติดตอกับใคร ผูนันมีภูมิหลัง นิสัยใจคอเราจะติดตอกับใคร ผูนันมีภูมิหลัง นิสัยใจคอ

WhatWhat อยางไรอยางไรW atW at

WhenWhen สิ่งที่เราจะสื่อไปนั้น จะเขาใจมากนอยเพียงใดสิ่งที่เราจะสื่อไปนั้น จะเขาใจมากนอยเพียงใด

WhereWhere เวลาใดจึงเหมาะสมเวลาใดจึงเหมาะสม

WhyWhy สถานที่ใดจึงเหมาะสมสถานที่ใดจึงเหมาะสมWhyWhy สถานทใดจงเหมาะสมสถานทใดจงเหมาะสม

HowHow เหตุผลตางๆ ที่ประกอบการอธิบายเพื่อความเขาใจจะใชสื่อสาร เหตุผลตางๆ ที่ประกอบการอธิบายเพื่อความเขาใจจะใชสื่อสาร 

ไ ี ิ ี  ไไ ี ิ ี  ไอะไรมีวิธีการอยางไรอะไรมีวิธีการอยางไร



การสื่อขอความที่ดีควรประกอบดวยลักษณะ การสื่อขอความที่ดีควรประกอบดวยลักษณะ 44  ประการ คือประการ คือการสอขอความทดควรประกอบดวยลกษณะ การสอขอความทดควรประกอบดวยลกษณะ 44  ประการ คอประการ คอ

                      

            หลัก หลัก 44 CC
CompleteComplete สมบูรณสมบูรณูู

CorrectCorrect ถูกตองถูกตอง

ClearClear ชัดเจนชัดเจน

ConciseConcise  กะทดัรัดกะทดัรัด



การพฒันา การพฒันา 44  ทักษะทักษะการพฒนา การพฒนา 44  ทกษะทกษะ

1.1. การพูด การพูด ((TalkingTalking))

ฟฟ (( ))2.2. การฟง การฟง ((ListeningListening))

33 การเขียน การเขียน ((WritingWriting))3.3. การเขยน การเขยน ((WritingWriting))

4.4. การอาน การอาน ((ReadingReading))(( gg))

““เปนหัวใจของการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพเปนหัวใจของการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ””



คณสมบัติการสื่อขอความที่ประสบความสําเร็จคณสมบัติการสื่อขอความที่ประสบความสําเร็จคุณสมบตการสอขอความทประสบความสาเรจคุณสมบตการสอขอความทประสบความสาเรจ

11 สังเกต จดจําสังเกต จดจํา1.1. สงเกต จดจาสงเกต จดจา

2.2. มีไหวพริบ ปฏิภาณที่ฉับไวมีไหวพริบ ปฏิภาณที่ฉับไว

3.3. ทันสมัยอยูเสมอทันสมัยอยูเสมอ

 ิ  ใ ป ั ิ  ใ ป ั4.4. ราเริง แจมใส เปนกนัเองราเริง แจมใส เปนกนัเอง

5.5. มองโลกในแงดีมองโลกในแงดี5.5. มองโลกในแงดมองโลกในแงด

6.6. ยอมรับความผิดพลาดยอมรับความผิดพลาด

7.7. ควบคุมอารมณไดควบคุมอารมณได

88 ปรับตัว ปรับเรื่องราวใหเขากับสถานการณปรับตัว ปรับเรื่องราวใหเขากับสถานการณ8.8. ปรบตว ปรบเรองราวใหเขากบสถานการณปรบตว ปรบเรองราวใหเขากบสถานการณ



หลกัปฏิบัติในการทํางานประสานกนัหลกัปฏิบัติในการทํางานประสานกนัหลกปฏบตในการทางานประสานกนหลกปฏบตในการทางานประสานกน

 ่่1.1. ตองมี ตองมี อุดมการณอุดมการณ  ทีแนนอนและทุกคนยอมรับทีแนนอนและทุกคนยอมรับ

22 ถือ ถือ ความถกตองความถกตอง  ซึ่งไมจําเปนตองถือความถกใจซึ่งไมจําเปนตองถือความถกใจ2.2. ถอ ถอ ความถูกตองความถูกตอง  ซงไมจาเปนตองถอความถูกใจซงไมจาเปนตองถอความถูกใจ

3.3. ประนีประนอมกนัประนีประนอมกนั  โดยมีน้ําใจของ โดยมีน้ําใจของ ความรวมมือความรวมมือ  เพื่อใหบรรลุเพื่อใหบรรลุุุ

เปาหมายเดียวกันเปาหมายเดียวกัน

ื ื  ี ํ ัี ํ ั  ั ั4.4. ถือวาทุกคน ถือวาทุกคน มีความสําคัญมีความสําคัญ  เทากนัเทากนั

55 เคารพใน เคารพใน สิทธิและเสรีภาพสิทธิและเสรีภาพ  ของผอืน่ของผอืน่5.5. เคารพใน เคารพใน สทธและเสรภาพสทธและเสรภาพ  ของผูอนของผูอน



หลกัปฏิบัติในการทํางานประสานกนัหลกัปฏิบัติในการทํางานประสานกนั((ตอตอ))หลกปฏบตในการทางานประสานกนหลกปฏบตในการทางานประสานกน((ตอตอ))

6.6. รูจัก รูจัก แบงงานแบงงาน  และ   และ   ประสานงานประสานงาน    กนักนั

77 มี มี ความอิสระความอิสระ    ในการทํางานพอสมควรในการทํางานพอสมควร7.7. ม ม ความอสระความอสระ    ในการทางานพอสมควรในการทางานพอสมควร

8.8. ตอง ตอง ปฏิบัตติามกฎและระเบียบปฏิบัตติามกฎและระเบียบ    อยางเครงครัดอยางเครงครัดฏ ฎฏ ฎ

9.9. เมื่อ มีเมื่อ มกีารขัดแยงกนั การขัดแยงกนั   ใหถือวา ใหถือวา เปนการมองปญหาคนละดานเปนการมองปญหาคนละดาน

10.10. อยาทําตัวเดนคนเดียวอยาทําตัวเดนคนเดียว



สรปลกัษณะของการสื่อสารทีด่ีสรปลกัษณะของการสื่อสารทีด่ีสรุปลกษณะของการสอสารทดสรุปลกษณะของการสอสารทด

ื่ ืื่ ื11. . ความนาเชือถือ ความนาเชือถือ ((Credibility)Credibility)

22   มีสาระ มีสาระ ((Content)Content)22. . มสาระ มสาระ ((Content)Content)

33. . ชัดเจน ชัดเจน ((ClearityClearity))

44. . เหมาะสมกบัโอกาส เหมาะสมกบัโอกาส ((Context)Context)

55. . ชองทางการสงสาร ชองทางการสงสาร ((Channels)Channels)

66   ความตอเนือ่งแล แนนอน ความตอเนือ่งแล แนนอน C ti it d C i t )C ti it d C i t )66. . ความตอเนองและแนนอน ความตอเนองและแนนอน ((Continuity and Consistency) Continuity and Consistency) 

77. . ความสามารถของผูรับสาร ความสามารถของผูรับสาร ((Capability of Audience)Capability of Audience)ูู (( p y )p y )



ิ ี ื่ ี่ ีิ ี ื่ ี่ ี  ํ ใ ิ ํ ใ ิวิธีสือสารทีดีของวิธีสือสารทีดีของ......ผูนํา ในภาวะวิกฤต ผูนํา ในภาวะวิกฤต 
11. Be a leader.. Be a leader.
22 Show your strengthsShow your strengths22. Show your strengths.. Show your strengths.
33. Be visible. Be visible
44. Use your team.. Use your team.
55 Be coordinatedBe coordinated55. Be coordinated.. Be coordinated.
66. Share responsibility.. Share responsibility.
77. Give up the myth of message control.. Give up the myth of message control.
88 Be humaneBe humane88. Be humane.. Be humane.




