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การสือ่สารการสือ่สาร““CommunicationCommunication” ” คืออะไรคืออะไรการสอสารการสอสาร CommunicationCommunication   คออะไรคออะไร

ื่ื่ ึ    ึ            การสอสารการสอสาร    หมายถึง   การสงผานขอมูลขาวสารหมายถึง   การสงผานขอมูลขาวสาร

และความเขาใจจากคนหนึ่งไปยังอีกคนหนึ่งและความเขาใจจากคนหนึ่งไปยังอีกคนหนึ่งและความเขาใจจากคนหนงไปยงอกคนหนงและความเขาใจจากคนหนงไปยงอกคนหนง



การสื่อสารจะแทรกอยในทกขั้นตอนของการบริหารการสื่อสารจะแทรกอยในทกขั้นตอนของการบริหารการสอสารจะแทรกอยูในทุกขนตอนของการบรหารการสอสารจะแทรกอยูในทุกขนตอนของการบรหาร

 การบริหารงาน   การบริหารคน
        การวางแผน (Planning)

การจัดองคการ 
        การวางแผนกําลังคน

การจัดหาคนเขาม
(Organizing)

          การจัดคนเขาทํางาน (Staffing)
การพัฒนาคน

การจัดการคาตอบ
การอํานวยการและ

สั่งการ (Directing)

การใชคนใหมีปร

การผนึกกําลังคน
การประสานงาน 

(Co-coordinating)
การรักษาคน

การรายงาน 

(Reporting)



ในการปฏิบัติหนาที่ของหัวหนางานจําเปนตองสื่อสารกับคนอืน่ในการปฏิบัติหนาที่ของหัวหนางานจําเปนตองสื่อสารกับคนอืน่ในการปฏบตหนาทของหวหนางานจาเปนตองสอสารกบคนอนในการปฏบตหนาทของหวหนางานจาเปนตองสอสารกบคนอน

    การสื่อสารกับพนักงานตัวตอตัว เชน การสัมภาษณ การพูดคุยการสื่อสารกับพนักงานตัวตอตัว เชน การสัมภาษณ การพูดคุยู ุู ุ

    การสื่อสารกับพนักงานเปนกลุม เชน การประชุมการสื่อสารกับพนักงานเปนกลุม เชน การประชุม

่ ่ ้่ ่ ้    การสื่อสารกับเพื่อนรวมงานทั้งเปนรายบุคคลและเปนกลุมการสื่อสารกับเพื่อนรวมงานทั้งเปนรายบุคคลและเปนกลุม

    การสื่อสารกับผบริหารชั้นสงทั้งเปนรายบคคลและเปนกลมการสื่อสารกับผบริหารชั้นสงทั้งเปนรายบคคลและเปนกลม    การสอสารกบผูบรหารชนสูงทงเปนรายบุคคลและเปนกลุมการสอสารกบผูบรหารชนสูงทงเปนรายบุคคลและเปนกลุม

    การสื่อสารกับสหภาพแรงงานทั้งเปนรายบุคคลและเปนกลุมการสื่อสารกับสหภาพแรงงานทั้งเปนรายบุคคลและเปนกลุมุ ุุ ุ



การสื่อสารกับพนักงานที่ใชกันโดยทั่วไปการสื่อสารกับพนักงานที่ใชกันโดยทั่วไปการสอสารกบพนกงานทใชกนโดยทวไปการสอสารกบพนกงานทใชกนโดยทวไป

การปฐมนิเทศพนักงานการปฐมนิเทศพนักงานการปฐมนเทศพนกงานการปฐมนเทศพนกงาน

  การประชุมการประชุม

  ปายประกาศปายประกาศ

  ขาวสารที่เปนประกาศ ระเบียบ คําสั่งขาวสารที่เปนประกาศ ระเบียบ คําสั่ง  ขาวสารทเปนประกาศ ระเบยบ คาสงขาวสารทเปนประกาศ ระเบยบ คาสง

  วารสารพนักงานวารสารพนักงาน

  ื ื  คูมือพนักงานคูมือพนักงาน

  การฝกอบรมการฝกอบรม

  กิจกรรมตางๆ ซึ่งดําเนินการโดยชมรมพนักงานกิจกรรมตางๆ ซึ่งดําเนินการโดยชมรมพนักงาน

   ั ิ ็ ั ิ ็  ตูรบความคดเหนตูรบความคดเหน



เวลาที่หัวหนางานตองใชในการสื่อสารในการทํางานแตละวันเวลาที่หัวหนางานตองใชในการสื่อสารในการทํางานแตละวันเวลาทหวหนางานตองใชในการสอสารในการทางานแตละวนเวลาทหวหนางานตองใชในการสอสารในการทางานแตละวน

ทําอยางอื่น 19%
ื่การสือสาร 81%



เวลาที่หัวหนางานใชสือ่สารกับผอืน่ตัวตอตัวในแตละสัปดาหเวลาที่หัวหนางานใชสือ่สารกับผอืน่ตัวตอตัวในแตละสัปดาหเวลาทหวหนางานใชสอสารกบผูอนตวตอตวในแตละสปดาหเวลาทหวหนางานใชสอสารกบผูอนตวตอตวในแตละสปดาห

อื่นๆ 15%
โทรศัพท 10%โทรศพท 10%

การสื่อสารกับผูอืน่ตัวตอตัว 75%



การสื่อสารของหัวหนา ในองคการที่มีพนักงานนอยกวา การสื่อสารของหัวหนา ในองคการที่มีพนักงานนอยกวา 5050  คนคนการสอสารของหวหนา ในองคการทมพนกงานนอยกวา การสอสารของหวหนา ในองคการทมพนกงานนอยกวา 5050  คนคน

บุคคลภายในอืน่ๆ 47% ผูใตบังคับบัญชา 14%ุ ๆ
ผูบังคับบัญชา 12%

บุคคลภายนอกอื่นๆ 27%



การสื่อสารของหัวหนางานในองคการที่มีพนักงานมากกวา การสื่อสารของหัวหนางานในองคการที่มีพนักงานมากกวา 500500  คนคนการสอสารของหวหนางานในองคการทมพนกงานมากกวา การสอสารของหวหนางานในองคการทมพนกงานมากกวา 500500  คนคน

บุคคลภายในอื่นๆ 18% ผูใตบังคับบัญชา 39%

บุคคลภายนอกอื่นๆ 24%
ผูบังคับบัญชา 19%



รปแบบของขาวสารรปแบบของขาวสารรูปแบบของขาวสารรูปแบบของขาวสาร
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กระบวนการสื่อสารกระบวนการสื่อสารกระบวนการสอสารกระบวนการสอสาร

ผูสงสาร

Perception ขอมลยอนกลับ

ความเขาใจ

P tiPerception

ความคิด

ขอมูลยอนกลบ Perception

ผูรับสาร

ถอดรหสัสื่อรหัส



ขาวลอืและการจัดการกบัขาวลือขาวลอืและการจัดการกบัขาวลือขาวลอและการจดการกบขาวลอขาวลอและการจดการกบขาวลอ

   ขาวลือกระพือเรว็ขาวลือกระพือเรว็   ขาวลอกระพอเรวขาวลอกระพอเรว

   ขาวลือเกิดขึ้นเปนประจําขาวลือเกิดขึ้นเปนประจํา

    ื ั้ ป ิ ื ั้ ป ิ   ขาวลอบางครงเปนจรงขาวลอบางครงเปนจรง

   ขาวลือมักจะเปนผลลบตอองคการขาวลือมักจะเปนผลลบตอองคการ

 ไ  ํ ั  ื ไ เราไมสามารถกําจัดขาวลือไดหมด

ทางที่เปนไปไดคือการปองกันขาวลือ

    การปองกันทําไดโดยการใกลชิดกับพนักงาน    การปองกนทาไดโดยการใกลชดกบพนกงาน

    การสื่อสารอยางสม่ําเสมอ

 การเดินรอบโรงงานพบปะพดคย การเดนรอบโรงงานพบปะพูดคุย

    อาจใชขาวลือใหเปนประโยชนได 

   ศนยคําถามทางโทรศพัทอาจชวยคลี่คลายปญหาขาวลือได   ศูนยคาถามทางโทรศพทอาจชวยคลคลายปญหาขาวลอได



การสือ่สารจากลางขึ้นบนการสือ่สารจากลางขึ้นบนการสอสารจากลางขนบนการสอสารจากลางขนบน

  การรองทุกขอยางเปนทางการการรองทุกขอยางเปนทางการ

 ํ ็ ั ิ ัํ ็ ั ิ ั  การสํารวจความเห็นและทัศนคติของพนักงานการสํารวจความเห็นและทัศนคติของพนักงาน

  ระบบเสนอความคิดเห็นระบบเสนอความคิดเห็น

  นโยบายเปดประตูนโยบายเปดประตู

 ป  ไ  ปป  ไ  ป  การประชุมอยางไมเปนทางการการประชุมอยางไมเปนทางการ

  การทํางานเปนคณะทํางานการทํางานเปนคณะทํางาน

  การสัมภาษณเมื่อพนักงานออกจากงานการสัมภาษณเมื่อพนักงานออกจากงาน



ปญหาและอปสรรคในการสื่อสารปญหาและอปสรรคในการสื่อสารปญหาและอุปสรรคในการสอสารปญหาและอุปสรรคในการสอสาร

  กระบวนการ กระบวนการ ((ProcessProcess))

  รางกาย รางกาย ((PhysicalPhysical))

  ความหมาย ความหมาย ((SemanticSemantic))

 ิ ิ ัิ ิ ั  จิตวิทยาสงัคม จิตวิทยาสงัคม ((PsychosocialPsychosocial))

    



การสื่อสารที่หวัหนางานตองใชบอยๆการสื่อสารที่หวัหนางานตองใชบอยๆการสอสารทหวหนางานตองใชบอยๆการสอสารทหวหนางานตองใชบอยๆ

  การสั่งงาน การสั่งงาน / / การมอบหมายงานการมอบหมายงาน

่่  การสัมภาษณเมือ่รับคนเขาทํางานการสัมภาษณเมือ่รับคนเขาทํางาน

  ั  ื่  ื ป ิ ั ิั  ื่  ื ป ิ ั ิ  การสมภาษณเมอแจงและหารอผลการปฏบตงานการสมภาษณเมอแจงและหารอผลการปฏบตงาน

  การสัมภาษณเมือ่ใชมาตรการวินัยการสัมภาษณเมือ่ใชมาตรการวินัย

  การประชุมพนกังานการประชุมพนกังาน



การสื่อสารและการประสานงานการสื่อสารและการประสานงานการสอสารและการประสานงานการสอสารและการประสานงาน

ื่ ้ื่ ้      การประสานงานและติดตอสือสารทังภายในหนวยงาน และภายนอกการประสานงานและติดตอสือสารทังภายในหนวยงาน และภายนอก

มากมายในแตละวัน โอกาสที่จะสื่อสารผิดพลาด หรือเขาใจผิดก็มีมากมากมายในแตละวัน โอกาสที่จะสื่อสารผิดพลาด หรือเขาใจผิดก็มีมาก

ตามไปดวย  จึงควรเอาใจใสและระมัดระวังเพื่อไมใหเกิดผลเสียตองานตามไปดวย  จึงควรเอาใจใสและระมัดระวังเพื่อไมใหเกิดผลเสียตองาน

และผบริหาร รวมทั้งตัวเลขาฯ เองดวยและผบริหาร รวมทั้งตัวเลขาฯ เองดวยและผูบรหาร รวมทงตวเลขาฯ เองดวยและผูบรหาร รวมทงตวเลขาฯ เองดวย

การสื่อสารมี การสื่อสารมี 33  ทางคือทางคือ

้้      11. . ภาษาพูด  ภาษาพูด  ทั้งตอหนาและทางโทรศัพททั้งตอหนาและทางโทรศัพท

      22   ภาษาเขียนภาษาเขียน ทั้งสวนตัวและเปนทางการทั้งสวนตัวและเปนทางการ      22. . ภาษาเขยนภาษาเขยน ทงสวนตวและเปนทางการทงสวนตวและเปนทางการ

      33. . ภาษากายภาษากาย กริยาทาทาง การกระทําและการแสดงออกตางๆกริยาทาทาง การกระทําและการแสดงออกตางๆ



การพดที่ดีการพดที่ดีการพูดทดการพูดทด

่    ใ ่    ใ งานทีจะตองติดตอกับบุคคลตาง ๆ เปนอันมากในแตละวัน และงานทีจะตองติดตอกับบุคคลตาง ๆ เปนอันมากในแตละวัน และ

ตองใชการพูดเปนสวนใหญ จึงตองรูจักพูดใหเปนที่พอใจของอีกฝายตองใชการพูดเปนสวนใหญ จึงตองรูจักพูดใหเปนที่พอใจของอีกฝาย

หนึ่ง สื่อความหมายใหเขาใจชัดเจน และบรรลุวัตถุประสงคที่ตองการ หนึ่ง สื่อความหมายใหเขาใจชัดเจน และบรรลุวัตถุประสงคที่ตองการ 

ดังนั้นกอนพดตองมีความเขาใจในเรื่องที่จะพด  เตรียมเนื้อหาสาระใหดังนั้นกอนพดตองมีความเขาใจในเรื่องที่จะพด  เตรียมเนื้อหาสาระใหดงนนกอนพูดตองมความเขาใจในเรองทจะพูด  เตรยมเนอหาสาระใหดงนนกอนพูดตองมความเขาใจในเรองทจะพูด  เตรยมเนอหาสาระให

กระชับเขาใจงาย ไมวกวน ออกเสียงชัดเจน น้ําเสียงนุมนวลนาฟง เสียงกระชับเขาใจงาย ไมวกวน ออกเสียงชัดเจน น้ําเสียงนุมนวลนาฟง เสียง

เปนธรรมชาติ ภาษาที่ใชเหมาะกับฐานะผที่เราติดตอดวย ใชทาทางเปนธรรมชาติ ภาษาที่ใชเหมาะกับฐานะผที่เราติดตอดวย ใชทาทางเปนธรรมชาต ภาษาทใชเหมาะกบฐานะผูทเราตดตอดวย ใชทาทางเปนธรรมชาต ภาษาทใชเหมาะกบฐานะผูทเราตดตอดวย ใชทาทาง

ประกอบคําพูดอยางเหมาะสม กริยาทาทางเรียบรอย เปนธรรมชาติ มีประกอบคําพูดอยางเหมาะสม กริยาทาทางเรียบรอย เปนธรรมชาติ มี

ื่ ั่ ใ ฟ ็  ป ิ ื ื  ใื่ ั่ ใ ฟ ็  ป ิ ื ื  ใความเชือมันในตนเอง มองผูฟงเต็มตาอยางเปนมิตร กระตือรือรนในความเชือมันในตนเอง มองผูฟงเต็มตาอยางเปนมิตร กระตือรือรนใน

การสนทนา มีชีวิตชีวา จะสรางความประทับใจแกผูที่เราสนทนาดวยการสนทนา มีชีวิตชีวา จะสรางความประทับใจแกผูที่เราสนทนาดวย



เทคนคิที่ใชประกอบในการประสานงานที่ควรคํานงึอยเสมอเทคนคิที่ใชประกอบในการประสานงานที่ควรคํานงึอยเสมอเทคนคทใชประกอบในการประสานงานทควรคานงอยูเสมอเทคนคทใชประกอบในการประสานงานทควรคานงอยูเสมอ

 ใ  ้ ใ ใ  ้ ใWhoWho เราจะติดตอกับใคร ผูนันมีภูมิหลัง นิสัยใจคอเราจะติดตอกับใคร ผูนันมีภูมิหลัง นิสัยใจคอ

WhatWhat อยางไรอยางไรW atW at

WhenWhen สิ่งที่เราจะสื่อไปนั้น จะเขาใจมากนอยเพียงใดสิ่งที่เราจะสื่อไปนั้น จะเขาใจมากนอยเพียงใด

WhereWhere เวลาใดจึงเหมาะสมเวลาใดจึงเหมาะสม

WhyWhy สถานที่ใดจึงเหมาะสมสถานที่ใดจึงเหมาะสมWhyWhy สถานทใดจงเหมาะสมสถานทใดจงเหมาะสม

HowHow เหตุผลตางๆ ที่ประกอบการอธิบายเพื่อความเขาใจจะใชสื่อสาร เหตุผลตางๆ ที่ประกอบการอธิบายเพื่อความเขาใจจะใชสื่อสาร 

ไ ี ิ ี  ไไ ี ิ ี  ไอะไรมีวิธีการอยางไรอะไรมีวิธีการอยางไร



การสื่อขอความที่ดีควรประกอบดวยลักษณะ การสื่อขอความที่ดีควรประกอบดวยลักษณะ 44  ประการ คือประการ คือการสอขอความทดควรประกอบดวยลกษณะ การสอขอความทดควรประกอบดวยลกษณะ 44  ประการ คอประการ คอ

                      

            หลัก หลัก 44 CC
CompleteComplete สมบูรณสมบูรณูู

CorrectCorrect ถูกตองถูกตอง

ClearClear ชัดเจนชัดเจน

ConciseConcise  กะทดัรัดกะทดัรัด



การพฒันา การพฒันา 44  ทักษะทักษะการพฒนา การพฒนา 44  ทกษะทกษะ

1.1. การพูด การพูด ((TalkingTalking))

ฟฟ (( ))2.2. การฟง การฟง ((ListeningListening))

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

4.4. การอาน การอาน ((ReadingReading))(( gg))

““เปนหัวใจของการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพเปนหัวใจของการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ””



คณสมบัติการสื่อขอความที่ประสบความสําเร็จคณสมบัติการสื่อขอความที่ประสบความสําเร็จคุณสมบตการสอขอความทประสบความสาเรจคุณสมบตการสอขอความทประสบความสาเรจ

11 สังเกต จดจําสังเกต จดจํา1.1. สงเกต จดจาสงเกต จดจา

2.2. มีไหวพริบ ปฏิภาณที่ฉับไวมีไหวพริบ ปฏิภาณที่ฉับไว

3.3. ทันสมัยอยูเสมอทันสมัยอยูเสมอ

 ิ  ใ ป ั ิ  ใ ป ั4.4. ราเริง แจมใส เปนกนัเองราเริง แจมใส เปนกนัเอง

5.5. มองโลกในแงดีมองโลกในแงดี5.5. มองโลกในแงดมองโลกในแงด

6.6. ยอมรับความผิดพลาดยอมรับความผิดพลาด

7.7. ควบคุมอารมณไดควบคุมอารมณได

88 ปรับตัว ปรับเรื่องราวใหเขากับสถานการณปรับตัว ปรับเรื่องราวใหเขากับสถานการณ8.8. ปรบตว ปรบเรองราวใหเขากบสถานการณปรบตว ปรบเรองราวใหเขากบสถานการณ



หลกัปฏิบัติในการทํางานประสานกนัหลกัปฏิบัติในการทํางานประสานกนัหลกปฏบตในการทางานประสานกนหลกปฏบตในการทางานประสานกน

 ่่1.1. ตองมี ตองมี อุดมการณอุดมการณ  ทีแนนอนและทุกคนยอมรับทีแนนอนและทุกคนยอมรับ

22 ถือ ถือ ความถกตองความถกตอง  ซึ่งไมจําเปนตองถือความถกใจซึ่งไมจําเปนตองถือความถกใจ2.2. ถอ ถอ ความถูกตองความถูกตอง  ซงไมจาเปนตองถอความถูกใจซงไมจาเปนตองถอความถูกใจ

3.3. ประนีประนอมกนัประนีประนอมกนั  โดยมีน้ําใจของ โดยมีน้ําใจของ ความรวมมือความรวมมือ  เพื่อใหบรรลุเพื่อใหบรรลุุุ

เปาหมายเดียวกันเปาหมายเดียวกัน

ื ื  ี ํ ัี ํ ั  ั ั4.4. ถือวาทุกคน ถือวาทุกคน มีความสําคัญมีความสําคัญ  เทากนัเทากนั

55 เคารพใน เคารพใน สิทธิและเสรีภาพสิทธิและเสรีภาพ  ของผอืน่ของผอืน่5.5. เคารพใน เคารพใน สทธและเสรภาพสทธและเสรภาพ  ของผูอนของผูอน



หลกัปฏิบัติในการทํางานประสานกนัหลกัปฏิบัติในการทํางานประสานกนั((ตอตอ))หลกปฏบตในการทางานประสานกนหลกปฏบตในการทางานประสานกน((ตอตอ))

6.6. รูจัก รูจัก แบงงานแบงงาน  และ   และ   ประสานงานประสานงาน    กนักนั

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

8.8. ตอง ตอง ปฏิบัตติามกฎและระเบียบปฏิบัตติามกฎและระเบียบ    อยางเครงครัดอยางเครงครัดฏ ฎฏ ฎ

9.9. เมื่อ มีเมื่อ มกีารขัดแยงกนั การขัดแยงกนั   ใหถือวา ใหถือวา เปนการมองปญหาคนละดานเปนการมองปญหาคนละดาน

10.10. อยาทําตัวเดนคนเดียวอยาทําตัวเดนคนเดียว



สรปลกัษณะของการสื่อสารทีด่ีสรปลกัษณะของการสื่อสารทีด่ีสรุปลกษณะของการสอสารทดสรุปลกษณะของการสอสารทด

ื่ ืื่ ื11. . ความนาเชือถือ ความนาเชือถือ ((Credibility)Credibility)

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

33. . ชัดเจน ชัดเจน ((ClearityClearity))

44. . เหมาะสมกบัโอกาส เหมาะสมกบัโอกาส ((Context)Context)

55. . ชองทางการสงสาร ชองทางการสงสาร ((Channels)Channels)

66   ความตอเนือ่งแล แนนอน ความตอเนือ่งแล แนนอน C ti it d C i t )C ti it d C i t )66. . ความตอเนองและแนนอน ความตอเนองและแนนอน ((Continuity and Consistency) Continuity and Consistency) 

77. . ความสามารถของผูรับสาร ความสามารถของผูรับสาร ((Capability of Audience)Capability of Audience)ูู (( p y )p y )



ิ ี ื่ ี่ ีิ ี ื่ ี่ ี  ํ ใ ิ ํ ใ ิวิธีสือสารทีดีของวิธีสือสารทีดีของ......ผูนํา ในภาวะวิกฤต ผูนํา 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.




