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บทคัดย่อ 

 บทความนี้น าเสนอความส าคัญของการติดต่อสื่อสารภายในองค์กร กระบวนการสื่อสาร การสื่อสารใน
อ งค์ ก ร  4 ลั ก ษณ ะ  คื อ  จ า ก บ น ล งล่ า ง  ( Downward Communication) จ า ก ล่ า ง ขึ้ น บ น  ( Upward 
Communication) การสื่อสารในแนวนอน (Horizontal Communication) และการสื่อสารแบบต่างหน่วยงาน 
และต่างระดับ(Diagonal Communication) สื่อที่น ามาใช้ในการสื่อสารภายในองค์กร และการสื่อสารในองค์กร
ที่มีประสิทธิภาพ 
ค ำส ำคัญ: การสื่อสาร; องค์กร 
 

ABSTRACT 

This article presents the importance of internal communication, process 

communication, four aspects of corporate communication: Downward Communication, 

Upward Communication, Horizontal Communication, and Diagonal Communication, and 

Media used for effective corporate communication and organizational communication. 
Keywords: Communication; Organization 

 

บทน ำ 
การสื่อสารภายในองค์กรที่ดี ที่จะช่วยสร้างความเข้าใจในนโยบายของผู้บริหาร และเป็นสิ่งเช่ือม 

ความสัมพันธ์ระหว่างบุคลากรในองค์กร และเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อองค์กร  เพราะนโยบาย
การบริหารงานการจัดการขององค์กรเป็นส่วนส าคัญ และเพื่อให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายที่วางไว้ การ
สื่อสารภายในองค์กร จึงเป็นสิ่งส าคัญยิ่งส าหรับกิจกรรมและการด าเนินงานต่างๆ ที่จะเกิดขึ้นใน องค์กร ทั้งนี้หาก
การสื่อสารภายในองค์กรดีชัดเจน ก็จะส่งผลให้การปฏิบัติงานตามนโยบายเป็นไปในทิศทาง เดียวกันบุคลากรใน
องค์กรเกิดความพึงพอใจ และเข้าใจนโยบายได้อย่างชัดเจน และส่งผลต่อประสิทธิภาพ ในการท างาน ดังนั้น
กระบวนการท างานขององค์กรเพื่อให้บรรลุเป้าหมายจะต้องท าให้การติดต่อสื่อสารระหว่างบุคลากรในฝ่ายต่างๆ 
ทั้งภายใน และภายนอกองค์กรเป็นไปอย่างคลองตัว เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกันเกิด ความร่วมมือ และการ
ประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อให้การท างานขององค์กรสามารถบรรลุเป้าหมาย และประสบผลส าเร็จ
ด้วยดี 

การติดต่อสื่อสาร เป็นกระบวนการที่บุคคลใช้ในการแลกเปลี่ยนข่าวส าคัญและการสื่อความคิด 
ความรู้สึกซึ่งกันและกัน การติดต่อสื่อสารเป็นการที่บุคคลตัง้แต่สองคนขึ้นไป มีส่วนร่วมในการแลกเปลี่ยนข่าวสาร 
หรือทัศนคติ เพื่อสร้างความเข้าใจต่อกัน การสื่อสารเป็นกิจกรรมส าคัญที่มนุษย์ต้องการบอกผู้อื่นให้ รู้ว่าตนเอง 
ต้องการอะไร ท าอย่างไรโดยผ่านสื่อหรือช่องทางต่าง ๆ ที่เหมาะสมให้เข้าใจตรงกัน ระหว่างผู้ส่งสารกับการอยู่
ร่วมกันของมนุษย์เป็นหมู่เป็นพวกในสังคม ทุกคนจะมีหน้าที่ต่าง ๆ ในการอยู่ร่วมกัน ท างานพร้อมกันมีการ
ติดต่อกัน ซึ่งต้องอาศัยศาสตร์และศิลป์ในการสื่อสาร เพื่อให้เกิดความเข้าใจอันดีต่อกันส่งผล และประสิทธิผลของ
งาน การสื่อสารที่ขาดประสิทธิภาพจะก่อให้เกิดความล้มเหลวของงาน อิทธิพลของการสื่อสาร ส่งผลในการ
ท าลายความสามัคคี หรือก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีได้ 
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ควำมหมำยของกำรสื่อสำร 
การสื่อสาร หมายถึง การแลกเปลี่ยนข่าวสารระหว่างผู้ส่งสาร และผู้รับสาร โดยใช้สื่อหรือช่องทาง ต่าง 

ๆ เพื่อมุ่งหมายโน้มน้าวจิตใจให้เกิดผลในการให้เกิดการรับรู้ หรือเปลี่ยน ทัศนคติ หรือเพื่อให้เปลี่ยน พฤติกรรม
อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง 

จากความหมายของการสื่อสารต่างๆ  ดังกล่าว  พอสรุปได้ว่าการสื่อสารเป็นการติดต่อระหว่างกันของ
บุคคลที่มีความสัมพันธ์กันอย่างน้อย 2 ฝ่าย  โดยฝ่ายหนึ่งท าหน้าท่ีส่งข่าวสารผ่ายช่องทางหรือสื่อต่างๆ  ไปยังอีก
ฝ่ายหนึ่งซึ่งท าหน้าที่เป็นผู้รับข่าวสารเพื่อให้ได้รับรู้เรื่องราวอันมีความหมายร่วมกัน และเกิดการตอบสนองต่อกัน   

ควำมส ำคัญของกำรติดต่อสื่อสำรภำยในองค์กร 
1. เป็นเครื่องมือของผู้บริหารในการบริหารงาน เพราะการสื่อสารภายในองค์กรจะช่วยท าให้สามารถ

ท างานได้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี เนื่องจากการท างานต้องอาศัยหลายฝ่าย หลายส่วนงานเข้ามาช่วยเสริม ศักยภาพ
ให้กับองค์กร 

2. เป็นเครื่องมือที่ช่วยสร้างความสัมพันธ์ระหว่างผู้บริหารกับบุคลากรต่างๆ ภายในองค์กร เพื่อให้เกิด
ความเข้าใจที่ตรงกัน และสร้างความไว้วางใจต่อกัน โดยเฉพาะการเปิดโอกาสให้บุคลากรในระดับต่างๆ ได้มีส่วน
ร่วมในการบริหารงานของผู้บริหาร 

3. การช่วยกันปฏิบัติภารกิจขององค์กรและมีการประสานงานระหว่างกัน พร้อมท้ังท างานสอดคล้องกัน 
แม้ว่าจะต่างฝ่ายกันก็ตาม แต่เพื่อองค์กรเดียวกัน ผู้บริหารสามารถใช้การสื่อสารให้เป็นการสื่อสารเพื่อสร้างความ
เป็นหนึ่งเดียวภายในองค์กรให้ได้ 

4. การช่วยให้เกิดการพัฒนาและการท างานที่มีประสิทธิภาพ จากปัจจัยต่างๆ ข้างต้นเมื่อผสมผสานเข้า 
กันแล้ว สามารถช่วยท าให้เกิดการพัฒนาองค์กรได้ โดยเฉพาะพลังขับเคลื่อนที่น าโดยผู้บริหารที่รู้จักการสื่อสาร
ภายในองค์กรเป็นอย่างดี 

การสื่อสารในองค์กร มีลักษณะเป็นกระบวนการ (process) อย่างหนึ่งซึ่งเป็นการผ่านข้อมูลข่าวสาร
และความเข้าใจเพื่อที่จะให้ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือบุคคลอื่นเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมตามที่ต้องการส าคัญ 
ส่วนประกอบส าคัญของกระบวนสื่อสารประกอบด้วย ผู้ส่งข้อมูลข่าวสาร (sender) ผู้รับข้อมูลข่าวสาร(receiver) 
ช่องทางการสื่อสาร (communication channel) และสัญลักษณ์ต่างๆ (symbols) 

 
กระบวนกำรสื่อสำร (Communication Process) 

กระบวนการสื่อสาร มีองค์ประกอบเป็นขั้นตอน ดังนี้ 
1. ผู้ส่งสาร (Sender) ผู้บริหารถ้าต้องการจะติดต่อสื่อสารกับใครก็ตาม จะต้องท าความเข้าใจเรื่องที่จะ

สื่อสารให้ชัดเจนสารที่จะส่ง (Message) การติดต่อสื่อสารอาจจะใช้วิธีการพูดคุย ออกค าสั่ง บันทึกข้อความ 
ข่าวสาร รายงาน หรือสิ่งใดๆ ก็ได้ 

2. ช่องทางหรือสื่อในการติดต่อสื่อสาร (Media/Source) คือ เครื่องมือหรือตัวกลางที่ข่าวสารสามารถ
เดินทางจากแหล่งท่ีก าเนิด อาจเป็นสัญญาณเสียงจากเครื่องขยายเสียง สัญญาณวิทยุ สัญญาณโทรทัศน์Internet 
ทาง Website ทาง e – mail ต่าง ๆ 
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3. ผู้รับสาร (Receiver) จะต้องมีความรู้ความเข้าใจในเรื่องที่จะรับอย่างดี ต้องมีความคิดประสบการณ์ 
มีทักษะรวมถึงความสามารถในการถอดรหัส (Decoding) เพื่อให้เข้าใจข่าวสารที่ผู้ส่งสารส่งเป็นรหัส (Encoding) 
ได้ด้วย ซึ่งคุณภาพของการรับสารที่เกิดจากการใช้สื่อ ประเภทต่าง ๆ  

 
กำรสื่อสำรในองค์กร 

การใช้กลยุทธ์การสื่อสารในองค์กรเพื่อให้ประสบผลส าเร็จในการด าเนินงานนั้น ผู้บริหารจะต้องใช้
การ สื่อสารทั้งที่เป็นทางการและไม่เป็นทางการ  โดยเลือกใช้ให้เหมาะสมกับสถานการณ์ สอดคล้องกับสิ่งที่จะ
สื่อสาร และบุคคลที่จะสื่อสารเพื่อให้บรรลุเป้าหมายของการสื่อสารตามที่ต้องการได้อย่างแท้จริง 

การติดต่อสื่อสารเป็นกิจกรรมที่ทุกคนจะต้องปฏิบัติอยู่เสมอไม่ว่าจะต้องต าแหน่งใดในองค์กร  ทั้ง
ในแง่ส่วนตัวบุคคลต่างๆ ก็ต้องมีการสื่อสารกันเพื่อให้ได้มาซึ่งข้อมูลการท างาน หรือเพื่อการประสานงานและ 
เข้าใจต่างๆ อย่างเหมาะสม และในแง่องค์กรการสื่อสารจะช่วยสร้างและจรรโลงวัฒนธรรมขององค์กรให้ยาวสืบ
ต่อไป และสร้างองค์กรให้ก้าวไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ด้วย การติดต่อสื่อสารขอด้วย 2 กลุ่ม ใหญ่ๆ คือ การ
ติดต่อสื่อสารภายในองค์กร และการติดต่อสื่อสารภายนอก การสื่อสารภายในองค์กร มี 4 ลักษณะ  

คือ จากบนลงล่าง (Downward Communication) จากล่างขึ้นบน (Upward Communication) 
การสื่อสารในแนวนอน (Horizontal Communication) และการสือ่สารแบบตา่งหน่วยงาน และต่างระดับ
(Diagonal Communication) 

1. กำรติดต่อสื่อสำรจำกบนลงล่ำง (Downward Communication) ซึ่งเป็นการติดต่อจาก 
ผู้บังคับบัญชาไปยังผู้ใต้บังคับบัญชา เป็นลักษณะของการสั่งงาน บอกเป้าหมายวัตถุประสงค์ การมอบหมาย การ
ให้ข้อมูลย้อนกลับในการท างาน (Performance  Feedback) รวมทั้งการประชุม (Meeting) ก็เป็นวาระที่ดีต่อ
กันได้ ในปัจจุบันการติดต่อจากบนมาล่างที่ผู้บริหารนิยมใช้มากคือ การประชุมงาน การจัดท าวารสารภายใน 
ตลอดจนพยายามให้บุคลากรเห็นความสัมพันธ์ว่างานของเขามีความส าคัญและมีผลต่อแผนงานโครงการของ
องค์กรอย่างไรบ้าง เพื่อจะได้ช่วยกันสร้างสรรค์ผลงานให้สูงขึ้น 

2. กำรติดต่อสื่อสำรจำกล่ำงขึ้นบน (Upward Communication) เป็นการสื่อสารจากบุคลากร
ไปยังผู้บริหาร เช่น การขอค าแนะน า การรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารได้ทราบ  ซึ่งการสื่อสารแบบนี้
มักจะสั้น และไม่ค่อยเกิดขึ้น เพราะบุคลากรไม่กล้าพอที่จะติดต่อกับผู้บริหารเพราะกลัวว่าผู้บริหารจะประเมิน 
ตนเองว่า ไม่มีความสามารถ ไม่เก่ง หรือกลัวว่าจะได้รับผลในทางลบกลับคืนมา หรือถ้าจะสื่อก็อาจจะสื่อข้อมูลที่
เป็นเรื่องดีเพื่อเอาใจผู้บริหารการสื่อสารจากล่างขึ้นบนจะก่อให้เกิดประโยชน์หลายประการดังนี้  

2.1 ท าให้ผู้บริหารได้ข้อมลูย้อนกลับจากการท างาน เช่น ปัญหาจากการปฏิบัติงาน    ซึ่ง
ผู้บริหารจะได้ใช้ข้อมูลเหล่านีเ้ป็นฐานในการก าหนดเปา้หมาย นโยบาย และทิศทางขององค์กรด้วย  

2.2 ท าให้ผู้บริหารได้รบัทราบประสิทธิผลและปญัหาอุปสรรคจากบนลงล่าง 
2.3 ช่วยท าให้พนักงานลดความกดดัน และความเครียดต่างๆ ลงไดร้ะดับหนึ่ง เพราะได้โอกาส 

สื่อสารให้ผู้บรหิารไดร้ับทราบข้อมลูและปัญหา 
2.4 การสื่อสารแบบนี้จะท าให้บุคลากรได้มสี่วนร่วมและมีความผูกพันกับองค์มากขึ้น จึงเพ่ิม

แรงยึดเหนีย่วขององค์กรให้สูงขึ้นได้ 
ดังนั้นผู้บริหารจึงควรส่งเสริมให้บุคลากรมีการสื่อสารกับผู้บริหารมากขึ้นในรูปแบบต่างๆ 

ดังต่อไปนี้ เช่น จัดให้มีกล่องรับความคิดเห็น จัดส ารวจทัศนคติของบุคลากรในเรื่องต่างๆ เช่น การส ารวจความ
คิดเห็น ด้านการสื่อสาร,ประกาศนโยบายเปิดประตูกว้างให้สามารถเข้าพบผู้บริหารได้สะดวกขึ้น ,การประชุมนัด
พิเศษ, การพูดคุยกันอย่างไม่เป็นทางการ 
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3. กำรสื่อสำรในแนวนอน (Later หรือ Horizontal Communication) เป็นการสื่อสาร  ใน
แนวทางเดียวกัน กลุ่มงานเดียวกัน หรือในระดับเดียวกันจะมีความเป็นมิตร เป็นกันเอง จะช่วยให้การ
ประสานงานได้ดีขึ้น ซึ่งช่วยลดเวลาการสื่อสารรามสายงาน และยังเป็นช่องทางในการสร้างนวัตกรรมใหม่ๆ ใน
องค์กรเพราะได้ โอกาสรับรู้ข่าวสารข้อมูลระหว่างกันท าให้เห็นโอกาสต่างๆ มากขึ้น 

4. กำรติดต่อสื่อสำรในแนวทแยง (Diagonal Communication) มักเป็นการสื่อสารข้ามแผนก
และข้ามระดับ โดยปกติมักจะเป็นการสื่อสารของฝ่ายให้ค าแนะน า (Staff) กับฝ่ายปฏิบัติการ (Line) เช่น 
ผู้จัดการ ฝ่ายบคุคลติดต่อไปยังพนักงานฝ่ายการผลติเพื่อแจ้งข้อมูลด้านกฎระเบียบที่ประกาศให้ใช้พนักงานได้
ทราบ 

สรุปได้ว่า ผู้บริหาร คือบุคคลที่ส าคัญที่สุดในองค์กร ที่จะเลือกใช้กระบวนการสื่ออย่างใด อย่างหนึ่ง
ให้ มีความเหมาะสมกับวัฒนธรรมองค์กรและสามารถเห็นความแตกต่างของบุคลากรโดยเฉพาะองค์กรที่มี
บุคลากรจ านวนมากและต่างสาขาวิชาชีพ และจะต้องใส่ใจในรายละเอียดส่วนนี้ด้วย เนื่องจากการท างานต้อง
อาศัยส่วยงานหลายๆ ฝ่าย จ าเป็นต้องอาศัยการสื่อสาร ที่สามารถสื่อให้เข้าใจถึงภารกิจแต่ละด้านได้ เป็นอย่างดี 
และเป็นการช่วยลดทอนปัญหาภายในองค์กร ซึ่งผู้บริหารจะต้องรู้จักบุคคลกรในแต่ละฝา่ยให้มากขึ้น รู้จักสภาพท่ี
แท้จริงขององค์กรเป็นอย่างดี จึงจะเอื้อประโยชน์ให้กับองค์กรได้อย่างสมบูรณ์ 

วิธีกำรสื่อสำรในองค์กร 
1. การสื่อสารด้วยวาจา (ภาษาพูด) คือ การพูดที่เป็นประโยคมีจังหวะจะโคน น้ าเสียงมีทั้งเบาและ

ค่อย มีความเร็วหรือช้าของการพูด 
2. การสื่อสารด้วยกิริยาท่าทาง (ภาษากาย) เช่น การกลอกตา การจ้องตา การพยักหน้า การก้มโค้ง

การแสดงออกทางสีหน้า การสัมผัส และการใช้มือ 
3. การสื่อสารด้วยลายลักษณ์อักษร (ภาษาเขียน) ไดแก่ สัญลักษณ์และรูปภาพต่าง ๆ การจะเลือก

วิธีการสื่อสารนี้มีปัจจัยเกี่ยวข้องอีกมากมาย ทั้งนี้จะขึ้นอยู่กับผู้ส่งและผู้รับ ตลอดจน เหตุการณ์แวดล้อมต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง บางครั้งการสื่อความหมายอาจจะต้องใช้ทั้ง 2 หรือ 3 วิธีร่วมกัน เพื่อให้สื่อนั้นมีน้ าหนัก และมี
ความหมายลึกซึ้งขึ้น และเมื่อมีการส่งสารแล้วยังต้องสังเกตปฏิกิริยาย้อนกลับของผู้รับเพื่อที่จะท าให้ทราบว่า
ข่าวสารที่ส่งไปนั้นบรรลุเป้าหมายเพียงใด ปฏิกิริยาย้อนกลับนี้ อาจจะมีทั้งพอใจ ไม่ พอใจ  หรือมีความเข้าใจมาก
น้อยเพียงใดอีกด้วย 

รูปแบบของกำรสื่อสำร แบ่งได้เปน็ 2 รูปแบบ 
1. การสื่อสารทางเดียว (One way Communication) เป็นการส่งข่าวสารข้อมูลหรือการสื่อ

ความหมายไปยังผู้รับเพียงฝ่ายเดียว  โดยที่ผู้รับไม่สามารถมีการตอบสนองให้ผู้ส่งทราบได้ในทันทีต่อเรื่องราวท่ี
ส่งออกมานั้น  แต่อาจจะมีปฏิกิริยาสนองกลับต่อกันได้ในทันที  จึงมักเป็นการสื่อสารโดยอาศัยสื่อมวลชน  เช่น  
การฟังวิทยุ  หรือการชมโทรทัศน์  เหล่านี้เป็นต้น 

2. การสื่อสารทาง (Two Way Communication)  เป็นการสื่อสารหรือการสื่อความหายที่ผู้รับมี
โอกาสตอบสนองมายังผู้ส่งได้ในทันที  ซึ่งผู้ส่งและผู้รับอาจจะอยู่ต่อหน้ากันหรืออยู่คนละสถานที่ก็ได้  แต่ทั้งสอง
ฝ่ายจะสามารถมีการเจรจาหรือการโต้ตอบกันไปมาโดยที่ต่างฝ่ายท าหน้าท่ีเป็นทั้งผู้ส่งและผู้รับในเวลาเดียวกัน 

 
ประเภทของกำรสื่อสำร  แบ่งได้เป็น  3 ประเภท คือ 
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ปีที่ 1 ฉบบัที่ 3 (กรกฎาคม-กันยายน 2562) 

1. การสื่อสารในตนเอง (Intrapersonal หรือ Self-Communication) เป็นการสื่อสารด้วยตัวเอง  
หมายถึง  คนผู้นั้นเป็นทั้งผู้ส่งและผู้รับในตนเอง เช่น การเขียน  และการอ่านหนังสือ  เป็นต้น 

2. การสื่อสารระหว่างบุคคล (Intrapersonal Communication) เป็นการสื่อสารระหว่างคน 2 คน  
เช่น การสนทนา  หรือการโต้ตอบจดหมาย  เป็นต้น 

3. การสื่อสารแบบกลุ่ม  (Group  Communication)  เป็นการสื่อสารระหว่างบุคคลกับกลุ่ม  เช่น  
การสอนในห้องเรียนระหว่างครูเพียงหนึ่งคนและนักเรียนทั้งห้อง  หรือระหว่างกลุ่มบุคคล  เช่น  กลุ่มผู้ฟังเขียน
จดหมายไปยังนักจัดรายการเพลง  เป็นต้น 

 
สื่อที่น ำมำใช้ในกำรสื่อสำรภำยในองค์กร 

สื่อที่ใช้ในการประชาสัมพันธ์  หมายถึงเครื่องมือหรือตัวกลางที่ใช้ในการน าข่าวสาร เรื่องราว หรือ
หน่วยงานไปสู่บุคลากรภายในหน่วยงาน สื่ออาจจ าแนกได้หลายประเภทหลายหลักเกณฑ์แต่การก าหนด ประเภท
ของสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ในหนังสือเล่มนี้จะกล่าวเฉพาะสื่อสามารถน ามาใช้ในการสื่อสารของกองสุขศึกษา 
ได้แก่  

สื่อประเภทสิ่งพิมพ์ (The Printed Words) เป็นสื่อเพื่อการสัมพันธ์ภายในหน่วยงาน หนังสือ
ราชการหนังสือสั่งการ หนังสือเวียน และหนังสือวารสาร สิ่งพิมพ์ที่ใช้สื่อสัมพันธ์ในหน่วยงานให้รู้หรือเข้าใจและ
แจกจ่ายกันเฉพาะภายในหน่วยงาน ได้แก่ แผ่นปลิว แผ่นพับ โปสเตอร์ 

สื่อบุคคล (Personal Media) เป็นสื่อที่ใช้กันมากและนิยมใช้ สื่อบุคคลมีทั้งที่เป็นค าพูด กริยา
ท่าทาง การแสดงออกทางอากัปกิริยา วิธีการสื่อสารด้วยบุคคลจะเป็นการใช้ค าพูดเป็นหลัก ด้วยวิธีการสนทนา 
อภิปราย บรรยาย สาธิต ประชุม ค าพูดเป็นเครื่องมือสื่อสารที่ทุกคนคุ้นเคยกันดีอยู่แล้ว และทุกคนต้องใช้ค า 
ชีวิตประจ าวัน สื่อค าพูดจึงเป็นสื่อท่ีเก่าแก่ท่ีสุดชนิดหนึ่ง นอกจากนี้หากค าพูดนั้นพูดโดยบุคคลที่มีช่ือเสียงท่ีสังคม
ยกย่องนับถือก็จะยิ่งเพิ่มน้ าหนักในค าพูดนั้นมากขึ้นเป็นเงาตามตัว การพูดจึงเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดชักน า
ความรู้สึกนึกคิดของมนุษย์ออกมาให้ผู้อื่นได้ทราบและเข้าใจ ค าพูดจึงเป็นเครื่องมือที่ส าคัญที่จะท าให้มนุษย์เกิด
ความร่วมมือร่วมใจเป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน 

 
สื่อบุคคลหรือกำรสื่อสำรด้วยค ำพูด มี 2 แบบ คือ  

1. แบบที่เป็นทางการ (Formal oral communication) เช่น การอภิปราย การบรรยาย การ
ประชุม การสัมมนา 

2. แบบท่ีไม่เป็นทางการ (Informal oral communication) คือ การพูดจา สนทนาปราศรัยต่าง ๆ 
ในการพูดที่เป็นทางการนั้น ผู้พูดจะต้องพูดให้ผู้ฟังสนใจ เข้าใจ ประทับใจ เกิดศรัทธา แล้วยังอาจจะมี
วัตถุประสงค์อื่น ๆ ในทางการพูดด้วย เช่น เพื่อให้ข่าวสารความรู้ เพื่อชักจูงใจ เพื่อกระตุ้นเร้าอารมณ์ เพื่อ
ก่อให้เกิดการปฏิบัติการหรือท าให้รู้สึกซาบซึ้ง ทั้งนี้อาจกล่าวได้ว่า จุดมุ่งหมายจะมี 2 ลักษณะ คือ จุดมุ่งหมายที่
เปิดเผย หรือ จุดมุ่งหมายที่ปกปิด 

 กำรสื่อสำรในองค์กรที่มีประสิทธิภำพ 
การสื่อสารที่เกิดขึ้นในองค์กร  จะมีประสิทธิภาพได้นั้นประกอบด้วยปัจจยัหลายอย่าง  แต่ที่ส าคัญก็

คือเรื่องของคุณธรรม ทั้งผู้บังคับบัญชา  ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน  ต่างจะต้องมีคุณธรรมประจ าใจอันได้แก่ 
ความจริงใจ การแสดงความจริงใจสามารถแสดงออกมาได้  ทั้งการพูดและการเขียน แต่ก็ไม่จ าเป็นต้องแสดง
ออกมาทั้งหมดเหมือนที่คิด แสดงออกมาเท่าที่จ าเป็น  และคิดว่าเหมาะสม เช่น การชมการวิจารณ์ และการแสดง
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ความเห็นความปรารถนาดี การแสดงความปรารถนาดีก็สามารถแสดงออกมาได้ทั้งการพูดและการเขียนได้เช่นกนั 
เช่น การให้ค าปรึกษา การเสนอแนะ  การทัดทานและการตักเตอืน ความมีน้ าใจ การแสดงความมีน้ าใจเป็นศลิปะ
ของการอยู่รวมกัน การรู้จักการให้และรู้จักการปรับเป็นการแสดงถึงความมีน้ าใจ เช่น การให้ความช่วยเหลือ  
การขอความเห็น 

ประโยชน์กำรสื่อสำรต่อองค์กร 
การติดต่อสื่อสารมีประโยชน์ต่อการติดต่อสื่อสารในองค์กร มีดังนี ้

1.เพื่อแจ้งข้อมูลข่าวสาร คือการแจ้งข้อมูลข่าวสารขององค์การต่อบุคลากรเพื่อให้บุคลากรสามารถ 
ประสานและบรรลุวัตถุประสงค์ร่วมกัน 

2. เพื่อกระตุ้นและจูงใจ การจูงใจเป็นองค์ประกอบส าคัญที่ก่อให้เกิดการพัฒนาการท างานของ
บุคลากรในองค์กร  จะได้รับการจูงใจและการกระตุ้นจากการสื่อสารองค์กรจะมีประสิทธิภาพหรือไม่จึงขึ้น 
ความสามารถในการชักจูงผ่านการสื่อสารดังกล่าว 

3. เพื่อประเมินผลการท างานของบุคลากรในองค์กร และการท างานขององค์กร  ปัจจุบันองค์กรมี
การเปลี่ยนแปลงตลอดเวลาจึงท าให้ต้องมีการประเมินผลการท างานสม่ าเสมอเพื่อประเมินความก้าวหน้าของการ
ท างาน ดังนั้น กระบวนการสื่อสารจะต้องมีประสิทธิภาพและสมบูรณ์พร้อมมีการส่งข้อมูลย้อนกลับ ซึ่งจะท าให้
องค์การสามารถด าเนินงานไปในแนวทางที่ถูกต้อง 

4. เพื่อสร้างความสัมพันธ์ในหมู่คณะ  ความสัมพันธ์ระหว่างผู้บริหารกับบุคลากร หรือผู้บริหารกับ
ผู้บริหาร  บุคลากรกับบุคลากรทั้งในสายการบังคับบัญชาที่เป็นทางการและไมเ่ป็นทางการก็จะเกิดจากการสือ่สาร 
ระหว่างกันท้ังสิ้น การสื่อสารจึงเป็นตัวสร้างความสัมพันธ์ที่ดีต่อกันและท าให้องค์กรด ารงอยู่ ทุกสถานการณ์ 

5. เพื่อวินิจฉัยสั่งการ  หน้าที่อย่างหนึ่งของฝ่ายบริหารก็คือการออกค าสั่งกับกลุ่มบุคคลที่อยู่ใน
องค์กรการออกคาสั่งดังกล่าวจ าเป็นต้องใช้การสื่อสารที่รวดเร็ว แน่นอนและถูกต้อง ดังนั้นถ้าผู้บริหารไม่ใช้การ
สื่อสารก็ไม่สามารถสั่งการหรือมอบหมายหน้าท่ีให้พนักงานด าเนินการได้เลย 

10 ประกำรที่ส ำคัญในกำรติดต่อสื่อสำร 
การด าเนินงานทุกอย่างในองค์การนั้นต้องอาศัยบุคลากรผู้เกี่ยวข้อง การติดต่อสื่อสารนับได้ว่าเป็น

เรื่องที่ส าคัญอีกประการหนึ่ง เพราะถ้าการติดต่อสื่อสารดี  บุคลากรเข้าใจได้อย่างถูกต้อง ก็จะท าให้การด า เนิน
งานทุกอย่างบรรลุเป้าหมายขององค์กร  บัญญัติ 10 ประการ ช่วยในการสื่อสารกับผู้ร่วมงาน ดังนี้ 

1. แสวงหาความกระจ่างในเรื่องที่จะถ่ายทอดก่อนที่จะท าการติดต่อสื่อสารออกไปเพื่อช่วยให้การ 
ติดต่อสื่อสารชัดเจนขึ้น 

2. ตรวจสอบวัตถุประสงค์ที่แท้จริงของการติดต่อสื่อสารแต่ละครั้งว่าต้องการส่งข่าวสารอะไรมี
จุดมุ่งหมายอย่างไร 

3. พิจารณาเตรียมการเมื่อท่านจะติดต่อสื่อสาร โดยเฉพาะสภาพแวดล้อมของบุคคล 
4. ปรึกษาหารือกับคนอื่นตามความเหมาะสม  ในการวางแผน การติดต่อสื่อสาร เพื่อให้เกิดความ

กระจ่าง 
5. จงระมัดระวังในขณะที่ท าการติดต่อสื่อสาร ท้ังด้านบุคลิกภาพและกายวาจาโดยสังเกตการ

ตอบสนองจากผู้รับฟัง 
6.  โอกาสแรกต้องแสดงถึงผลประโยชน์และการสร้างความส าคัญของผู้รับ (received) 
7.  ติดตามผลการติดต่อสื่อสารของตนเองเพื่อน ามาปรับปรุง 
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8.  การติดต่อสื่อสารส าหรับพรุ่งนี้กับวันนี้โดยยึดหลักว่าวันพรุ่งนี้ต้องดีกว่าวันนี้ 
9.  มั่นใจว่าการกระท าของตนเองสนับสนุนการติดต่อสื่อสารให้เกิดผลดี 
10. เปิดโอกาสให้ผู้ฟังได้รับความเข้าใจ ผู้สื่อสารควรตั้งใจฟังและสังเกตปฏิกิริยาของผู้รับเป็นสิ่ง

ส าคัญ 
 

อุปสรรคกำรสื่อสำรในองค์กร 
การสื่อสารที่เกดิขึ้นในองค์กรมักจะมีปัญหาและอุปสรรคเกดิขึ้นตามมาด้วยหลายประการเช่นกันส าหรบั

ปัญหาที่มักเกดิขึ้นก็คือ 
1. การรับรู้ที่แตกต่างกัน การรับรู้ข่าวสารเดียวกันแต่ผู้รับแต่ละคนตีความไปแตกต่างกัน ก็จะท าให้

เกิดความคลุมเครือและสับสนไดดังนั้นในการสื่อสารทุกครั้งจึงควรมั่นใจว่าข่าวสารนั้นมีความชัดเจนที่จะท าให้
ผู้รับแต่ละคนมีความเข้าใจตรงกัน 

2. การบิดเบือนข้อมูล การส่งข่าวสารผ่านกันเป็นทอดๆ ผ่านคนจ านวนมากอาจท าให้ข้อมูลเกิดการ
ตก หล่น หรือบางครั้งมีการปรุงแต่งข้อมูล จึงอาจท าให้ข้อมูลเกิดการบิดเบือนไปจากความเป็นจริงได้ 

3. การกลั่นกรองข่าวสาร เป็นอุปสรรคที่ส าคัญต่อการสื่อสารในองค์กรก็คือ กรณีที่ผู้ให้ข่าวสาร
เลือกให้ ข่าวสารเฉพาะบางข่าวสารหรือเฉพาะบางส่วนของข่าวสารเท่านั้น เพื่อให้ผู้ฟังรู้สึกพอใจโดยไม่ให้ข่าวสาร
ในส่วนท่ี เป็นลบหรือคาดวาจะท าให้ผู้ฟังรู้สึกไมพอใจและเกิดผลลบต่อตนเองดังนั้นจึงตองมีการสร้างความเข้าใจ
อันดีระหว่างคนในองค์กร เพื่อขจัดความกลัวในเรื่องของความผิดพลาดในการท างาน 

4. จังหวะเวลาของการติดต่อสื่อสาร ข่าวสารบางชนิดนั้นควรต้องสื่อสารให้รับรู้พร้อมกันแต่ข่าวสาร
บางชนิดก็ควรสื่อสารให้รับรู้เมื่อถึงเวลา ดังนั้นจึงควรเลือกเวลาในการสื่อสารให้เหมาะสมการปรับปรุงการสื่อสาร
ในองค์กร 

จากท่ีได้กล่าวถึงอุปสรรคของการสื่อสารในองค์กร เราสามารถที่จะป้องกันปัญหาดังกล่าวได้ คือ 
1. การเป็นผู้ฟังที่ดี  ผู้ฟังที่ดีนั้นต้องงสามารถจับประเดน็ของข่าวสาร  จับความรู้สึกของผู้ให้ข่าวสาร 

สังเกตปฏิกิริยา มีการตอบสนองและแสดงความรู้สึกในการสื่อสารกลับ 
2. การเป็นผู้ตอบสนองที่ดีตอบสนองที่ดีจะต้องให้ข้อมูลย้อนกลับบอกคู่สนทนาว่าตนเอง รู้สึก

อย่างไรและเข้าใจข่าวสารหรือไม่การให้ข้อมูลย้อนกลับนั้นเป็นศิลปะ ถ้าปฏิบัติไม่ถูกต้องหรือไม่เหมาะสม อาจ
ก่อให้เกิดความไม่พึงพอใจและการไม่ยอมรับได้ 

3.  การพัฒนาทักษะที่ดี ในการพัฒนาทักษะการสื่อสารภายในองค์กรให้มีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น ก็
คือ สร้างความคิดให้ชัดเจนก่อนท าการสื่อสาร ก าหนดเป็นเป้าหมายในการสื่อส ารทุกครั้ง  พิจารณา
สภาพแวดล้อมของการสื่อสาร  ควรระวังการสื่อสารทางสีหน้า ท่าทาง  และน้ าเสียง  พยายาม  ท าการสื่อสารกบั
ผู้ร่วมงานในทุกครั้งท่ีมีโอกาส  คอยติดตามผลการสื่อสารอยู่เสมอ  วางแผนการติดต่อสื่อสารทั้งเรื่องที่จะท าท้ังใน
ปัจจุบันและอนาคต  และควรปฏิบัติตามสิ่งที่ได้พูดไว้   
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