


๕๙

เป็นกระบวนการหรือเครื่องมือในการสร้างความเข้าใจ

ที่ถกูต้องตรงกนัของบุคคลทัว่ไป โดยมีจ ุดม ุ่งหมายเพื่อ ให้ข้อม ูล  ถ่ายทอด

ความร ู้ ความคิด และประสบการณ์ซึ่งกนัและกนั

จึงเป็นการพดูสื่อสารเพื่อสร้างความเข้าใจ

ที่ถกูต้องตรงกนัในการทาํงาน ท ัง้ภายในและภายนอก

องคก์ร เม ื่อเกิดความเข้าใจในงานที่ถกูต้องตรงกนัแล้ว

 กส็ามารถนําไปปฏิบตัิงานได้บรรลตุามวตัถปุระสงค ์

เกิดเป็นผลสาํเรจ็ในงาน



๖๐

โดยปกติจะมีองคป์ระกอบที่สาํคญั ๔ ประการได้แก่



๖๑

เม ื่อมีองคป์ระกอบของการติดต่อสื่อสารครบแล้ว จึงเกิด
กระบวนการสื่อสารตามแผนผงัต่อไปนี้

ปฏิกิริยาตอบสนองที่ผ ูร้บัสารตอบกลบัไปยงัผ ูส้ ่งสาร จะเป็นตวับง่ชี้
ผลของการสื่อสารว่าสมัฤทธิผลหรือไม่



๖๒

เป็นการติดต่อสื่อสารภายในองคก์รบริษทั หรือหน่วยงานเดียวกนั

เพื่อสร้างความร ู้ความเข้าใจ ทาํให้การดาํเนินงานภายในองคก์ร

เป็นการติดต่อสื่อสารภายนอกองคก์ร บริษทั หรือหน่วยงาน เพื่อสร้าง

ความเข้าใจร่วมกนักบับคุคล องคก์ร บริษทั หรือหน่วยงานภายนอก



๖๓

การติดต่อสื่อสารจากบนลงล่าง 

(Downward Communication)

การติดต่อสื่อสารจากล่างขึน้บน 

(Upward Communication) 

การสื่อสารในแนวนอน

(Later หรือ Horizontal

Communication)

การสื่อสารในแนวทแยง 

(Diagonal Communication) 

ท ัง้ ๔ ทิศทางนี้ สามารถแบง่ช่องทางการติดต่อสื่อสาร
ได้ ๒ ช่องทาง คือ

ช่องทางการติดต่อสื่อสารแบบเป็นทางการ

ช่องทางการติดต่อสื่อสารแบบไม่เป็นทางการ



๖๔

การติดต่อสื่อสารแบบเป็นทางการจะสอดคล้องกบัตาํแหน่ง

และอาํนาจหน้าที่ในการทาํงานของทัง้ผ ูส้ ่งสารและผ ูร้บัสาร

เพราะสามารถแปรเปลี่ยนเป็นพลงัได้ท ัง้
ด้านบวกและด้านลบ คาํพดูที่ด ีจะเป็นพลงับวก สร้างกาํลงัใจให้แก่ผ ูฟั้ง และ

สร้างสมัพนัธภาพที่ดีในการทาํงาน ส่วนคาํพดูที่ไม ่ดีจะเป็นพลงัลบบ ัน่ทอน

จิตใจของผ ูฟั้ง ทาํให้ผ ูฟั้งเกิดความร ู้สึกที่ไม ่ดีและไม่อยากร่วมงานด้วย



วิธ ีจาํส่ิงที่ไม ่ควรทาํในการพดูติดต่อสื่อสารงานให้จาํว่า

ไม่คิด อาย ใจ

พดูไม่คิด ทาํให้อาย ไม่รกัษานํ้าใจ

พดูโดยไม่ย ัง้คิด

ทาํให้ผ ูอ้ ื่นร ู้สึกอบัอาย 

ไม่รกัษานํ้าใจ

๖๕



๖๖

การสร้างทกัษะการสื่อสารที่ด ีจะช่วยให้เกิดผลสาํเรจ็ในงานได้ง่ายขึน้  

ซึ่งมีข ัน้ตอน ดงันี้

ร ู้ว่าจะพดูอะไรและพดูทาํไม

จะพดูได้อย่างไร ต้องร ู้จกั

ค ู่สนทนา
สนทนาอย่างมีประสิทธิภาพ

ท้ิงท้ายและติดตามผล



๖๗

การติดต่อสื่อสารงานมีประโยชน์ต่อการทาํงานดงันี้

๑. เพื่อแจ้งข้อมลูข่าวสาร

๒. เพื่อกระต ุ้นและจงูใจ

๓. เพื่อประเมินผลการทาํงาน

๔. เพื่อสร้างความสมัพนัธใ์นหมู่คณะ

๕. เพื่อวินิจฉัยส ัง่การ



๖๘

การพดูติดต่อสื่อสารงาน เป็นการสร้างความเข้าใจที่ถกูต้องตรงกนั

ร ะ หว่ า งผ ู้ป ฏิบ ัติ ง า น  เพื่ อ แ ล ก เป ลี่ ย น ข้ อ ม ูล  ถ่ า ย ท อ ด ค ว า ม ร ู้  แ ล ะ

ประสบการณ์ซึ่งกนัและกนั ประกอบด้วยองคป์ระกอบสาํคญั ๔ ประการตาม

องค ์ประกอบของการสื่อ สาร  คือ  ผ ู้ส่งสาร  สาร  สื่อ  แล ะผ ู้ร ับสาร  โดยมี

ปฏิกิริยาตอบสนองของผ ู้ร บัสารเป็นต ัวบ่งชี้ว่าการสื่อสารนัน้สมัฤทธิผล

หรือไม่ ผ ูพ้ดูติดต่อสื่อสารในฐานะผ ูส้ ่งสาร ควรเล ือกประเภทและช่องทางใน

การติ ดต่อ สื่อ สาร ให้ เหมาะสม  และควรระม ดั ระว ังการพูดที่กร ะทบต่อ

ความร ู้สึกของผ ูฟั้ง ซึ่งจะส่งผลต่อการให้ความร่วมมือในการทาํงานต่อไปได้


