
การติดต่อส่ือสารที่มีประสิทธิภาพ
(Effective communication)



ปัญหาการส่ือสารท่ีเกิดจาก
สาเหตุของความเครียด

1. เกดิจากตัวเอง------การตคีวาม

• การรับรู้ (Perception)

• ประสบการณ์ในอดีต 

• (Past Experience)

• สังคมสนบัสนุน(Social Support)

• บุคคลท่ีแตกต่างกนั(Individual differences)



2. ความเครียดจากงาน  (Work Stressor)  ขาดการส่ือสาร
จากการศึกษาของ “The National Institute Of Occupational Safety and Health” 

ขอ้มูลเบ้ืองตน้ท่ีเป็นท่ีมาของความเครียด
1. ภารกิจท่ีหนกัเกินไป (Excessive Load work)
2. ขาดการวางแผนตารางการท างาน (Undesirables work schedules)ส่ือสารไม่

ชดัเจน
3. บทบาทผูส้ร้างความเครียด ความขดัแยง้และความคุมเครือ  (Role stressors,

conflict And ambiguity) ขาดการติดต่อส่ือสาร
4. ความปลอดภยัในสายงานอาชีพ (Career security) ป้องกนัตวัเองไม่กลา้ส่ือสาร
5. ขาดความสมัพนัธ์ระหวา่งบุคคลกบังาน  (Poor Interpersonal relationships at 

work) ขาดสายการบงัคบับญัชาเพื่อมีการติดต่อส่ือสาร

6. ไม่มีความสุขกบัเง่ือนไขของงาน (Unpleasant job condition)



3. ความเครียดเกิดจากครอบครัวต่อการส่ือสาร
ก. คุณภาพชีวติความเป็นอยู่
ข. การเงิน
ค. สุขภาพ



ความเครียดจากงาน  (Work Stressor)ต่อ

• ความปลอดภยัในสายงานอาชีพ (Career security)
• ขาดความสมัพนัธ์ระหวา่งบุคคลกบังาน  (Poor 

Interpersonal relationships at work)
• ไม่มีความสุขกบัเง่ือนไขของงาน (Unpleasant job

condition)



ความขดัแยง้ กบัการส่ือสาร
• ความขัดแย้งเกดิขึน้ได้ เม่ือมีความคดิเห็นที่ไม่ลง
รอยกนั ด้วยเร่ืองในเชิงเน้ือหาสาระหรือเชิงอารมณ์ 
ซ่ึงก่อให้เกดิการกระทบกระทั่งกนัได้ระหว่างบุคคล
หรือกลุ่ม



ความหมายของการส่ือสาร
• กระบวนการแลกเปล่ียนข่าวสารหรือขอ้เทจ็จริง
(Fact) หรือความรู้สึก

• ระหวา่งบุคคลตั้งแต่สองฝ่ายข้ึนไป ประกอบดว้ย
บุคคลสองฝ่าย คือ ผูรั้บข่าวสาร (Receivers) และผูส่้ง
ข่าวสาร (Sender) 



วตัถุประสงค์ของการตดิต่อส่ือสารในองค์การ
(The Purpose of Communication in Organization)

•เป็นการใหข้อ้มูลข่าวสาร
•เป็นการประเมินผลการท างานของแต่ละบุคคล
•เป็นการอ านวยการหรือสอนงานผูอ่ื้น
•เป็นการใชอิ้ทธิพลเหนือผูอ่ื้น
•เป็นผลทางออ้มต่อองคก์ร



กระบวนการติดต่อส่ือสาร 
Communication Process

กระบวนการติดต่อส่ือสารระหว่างผู้ส่ง หรือแหล่งข่าวสาร และผู้รับข่าวสารซ่ึงก่อให้เกดิความเข้าใจใน
ส่ิงเดยีวกนั

แหล่งทีม่า (Source)/ 
ผู้ส่ง (Sender)

ความหมายท่ี
จงใจจะส่ือ
(Intended 
Meaning)

การใส่รหสั
(Encoding)

ผู้รับ (Receiver)

ความหมายท่ี
รับรู้
(Perceived 
Meaning)

การถอดรหสั
(Decoding)

ข่าวสาร (Message)

ข้อมูลป้อนกลบั (Feedback)

เสียง (Noise)/อุปสรรค(Barriers)



องค์ประกอบของการติดต่อส่ือสาร
(The Component of Communication)

•ผูส่้งข่าวสาร (Sender)
•ผูรั้บข่าวสาร (Receiver)
•ข่าวสาร (Message)
•ส่ือ (Media)
•ช่องทาง (Chanel)



กระบวนการติดต่อส่ือสาร(The Communication Process)

• แหล่งท่ีมา (Source)
• การใส่รหสั (Encoding)
• ส่ือการส่งผา่นขอ้ความ (Transmission)
• การถอดรหสั (Decoding)
• ผูรั้บข่าวสาร (Receiver)
• ขอ้มูลป้อนกลบั (Feedback)
• ส่ิงรบกวน (Noise)



หน้าที่ของการติดต่อส่ือสาร
(Function of Communication)

•การควบคุม (Control)

•การจูงใจ (Motivation)

•การแสดงอารมณ์ (Emotion)

•การใหข้อ้มูลข่าวสาร (Information)



ทิศทางการติดต่อส่ือสารและการไหล (Communication Direction and 

Flows)



ประสิทธิผลและประสิทธิภาพในการติดต่อส่ือสาร (Effective & Efficient 

Communication) 

➢ การติดต่อส่ือสารที่มีประสิทธิผล (Effective Communication)
เกิดข้ึนเม่ือข้อความจากแหล่งที่มาและระบุความหมายถึงผูรั้บอยา่ง

แทจ้ริง

➢การติดต่อส่ือสารอย่างมีประสิทธิภาพ (Efficient Communication)
เกิดข้ึนไดใ้ช้ทรัพยากรน้อยทีสุ่ด เช่น การส่ง E-mail ใชเ้วลาในการ

ส่งเร็วซ่ึงประหยดัเวลาส าหรับผูส่้ง แต่อาจจะไม่ส าเร็จในความ
ปรารถนาของการแปลความหมายและการตอบสนอง



การติดต่อส่ือสารท่ีไม่เป็นทางการ(Nonverbal Communication) 

➢ การเคล่ือนไหวของร่างกาย (Kinesics) 
ลกัษณะท่าทาง สีหนา้ สายตา ลกัษณะทางกายภาพ

➢ ความใกล้ไกลของสถานที่ (Proxemics)
อิทธิพลของสถานท่ีท่ีมีต่อการติดต่อส่ือสาร ระยะทางของ

การติดต่อส่ือสาร ถา้ผูส่้งและผูรั้บสารอยูห่่างไกลกนัมาก และตอ้ง
อาศยัคนกลางส่งขอ้มูลยอ่มท าใหก้ารส่งขอ้มูลมีการล่าชา้ และขอ้มูล
บิดเบือนได้

➢ลกัษณะของน า้เสียง (Paralanguage)
น ้าเสียงท่ีเปล่งออกมาแสดงถงึอารมณ์และความรู้สึก



ทกัษะการฟัง(Active Listening)

➢ ฟังหวัขอ้ - ตอ้งตั้งใจฟังใหเ้ขา้ใจวา่ผูส่้งสารตอ้งการใหฟั้งอะไร 
➢ ฟังความรู้สึก - สงัเกตและวเิคราะห์วา่ผูพ้ดูตอ้งการบอกอะไร
➢ ตอบสนองความรู้สึก – ตั้งใจจบัประเดน็ ใจความส าคญั พยายามเขา้ใจ

ถึงความรู้สึกของผูพ้ดู
➢ โน๊ตเตือนความจ า - จ าการส่ือสารทั้งท่ีเป็นภาษาและอวจันภาษา
➢ ตอบกลบั - แสดงใหผู้พ้ดูรู้วา่เขา้ใจเขาโดยแสดงออกอยา่งเหมาะสม

การมีทกัษะการฟังท่ีดีคือส่ิงท่ีมีค่าแตกต่างจากผูอ่ื้น ซ่ึงความส าเร็จ
ของงานข้ึนอยูก่บัการติดต่อส่ือสารกบับุคคลอ่ืน ๆ



อุปสรรคของการส่ือสาร (Communication Barriers)
➢ ข้อจ ากดัทางกายภาพ (Physical Distractions)

การติดต่อส่ือสารท่ีไม่เป็นส่วนตวั การฟังไม่มีคุณภาพและการประเมิน
ค่าท่ีท าเร็วเกินไปความไม่ไวว้างใจการขู่เขญ็ และความกลวัระยะเวลา
ไม่เพียงพอ

➢ ปัญหาเกีย่วกบัการใช้ค า (Semantic Problems)
อุปสรรคท่ีเกิดข้ึนจากการใชภ้าษา การใชค้  าคลุมเครือไม่ชดัเจน ภาษา
ยาก ส านวนฟัง- อ่านไม่เขา้ใจ ท าใหเ้กิดการตีความหมายผดิการ
บิดเบือนความหมาย ทั้งท่ีเกิดจากความไม่ตั้งใจ และความจงใจความ
ผดิพลาดของการส่งข่าวสารและความจ าไม่ดี



➢ การผสมผสานของข้อความ (Mix Messages)
➢ การขาดข้อมูลป้อนกลบั (Absence of Feedback)

กระบวนการติดต่อส่ือสารแบบทางเดียว (One-Way Communication)

กระบวนการติดต่อส่ือสารแบบสองทาง (Two-Way Communication)

➢ ผลกระทบจากสถานะ (Status Effect)
อุปสรรคระหวา่งบุคคลท่ีอยูใ่นต าแหน่งท่ีสูงกวา่และต ่า

อุปสรรคของการส่ือสาร(Communication Barriers)



ปัญหาการติดต่อส่ือสารในองคก์ร(Issue in Organizational 

Communication)

➢ การติดต่อส่ือสารผ่านอเิลก็ทรอนิกส์ (Electronic Communication)
- ข้อดี

- แจกจ่ายขอ้มูลใหม้ากและเร็ว
- ท าขอ้มูลใหใ้ชป้ระโยชน์มากกวา่เม่ือก่อน
- ยอมรับขอบเขตและการเขา้ใชอ้ยา่งทนัทีทนัใดของขอ้มูล
- สนบัสนุนการท างานร่วมกนัในการแบ่งและใชข้อ้มูล 
- ผสมผสานระบบการท างานและใชข้อ้มูลเช่ือมโยงกบัส่ิงแวดลอ้ม

- ข้อเสีย
- อารมณ์ของมุมมมองในการติดต่อ ส่ือสาร : ) Smile  : ( Frown :’ ( Crying
- ขอ้มูลมากเกินไป



ปัญหาการติดต่อส่ือสารในองคก์ร(Issue in 
Organizational Communication)
➢ การตดิต่อส่ือสารและบริบททางสังคม (Communication and 

Social Context)
- อุปสรรคในการส่ือสารกนัระหวา่งชายและหญิง

ผูห้ญิงท่ีเป็นสุดยอดผูน้ ามากกวา่ผูช้ายในเร่ืองการ
ติดต่อส่ือสารความสามารถในการเขา้ถึงจุดหมายมากวา่ผูช้าย  

- การส่ือสารแบบการปกครองท่ีถูกตอ้ง – การใชถ้อ้ยค าท่ี
สุภาพในการส่ือสาร

- การส่ือสารต่างวฒันธรรม 



การศึกษาดา้นพฤติกรรมของบุคคลในองคก์าร
โดยศึกษาถึง

(1) ความสามารถและทักษะ เช่น สติปัญญาทางกายภาพ

(2) ภูมิหลงัเช่น ครอบครัวและสังคม ประสบการณ์

(3) ลกัษณะทางกายภาพ อายุ เพศ



นักทฤษฎีหลายท่านได้ท าการวจิัยเกีย่วกบัพฤติกรรมและเป็นที่ยอมรับ
กนัโดยทั่วไปว่า
1.   พฤติกรรมที่แสดงออกต้องมสีาเหตุ

2.    พฤติกรรมเป็นผลมาจากการวางเป้าหมาย

3 พฤติกรรมสามารถสังเกตและวดัได้

4 พฤติกรรมไม่สามารถจัดได้โดยตรง เช่น การคดิ การรับรู้

5.  พฤติกรรมเป็นผลมาจากการจูงใจ



ประเภทของการติดต่อส่ือสาร(Type of Communication)

1.  การติดต่อส่ือสารตามลกัษณะการใช ้(The Use) เช่นพดูคุย 
สัง่งาน

2. การติดต่อส่ือสารตามลกัษณะทิศทางของการติดต่อ 
(Direction) ผูบ้ริหาร กบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา

3.  การติดต่อส่ือสารตามลกัษณะท่ีใชช่้องทางเป็นหลกั 
(Channel) 

-สายการบงัคบับญัชา ส่ือสารทางเดียวหรือ 2 ทาง



4. การติดต่อส่ือสารตามลกัษณะตามลกัษณะของวธีิการ
ส่ือสาร(Method)

E-mail,  Fax, Telephone, Verbal, Nonverbal
การติดต่อส่ือสารตามลกัษณะตามลกัษณะจ านวน
ผูเ้ก่ียวขอ้ง(Participant)

Interpersonal,  Inter group,  Public organization    
communication

ประเภทของการติดต่อส่ือสาร ต่อ



การติดต่อส่ือสารตามลกัษณะการใช้ (The Use)

การติดต่อส่ือสารแบบเป็นทางการ (Formal 
Communication)การเขียนเป็น ลายลกัษณ์อกัษร

การติดต่อส่ือสารแบบไม่เป็นทางการ (Informal 
Communication) พดู สัง่การดว้ยค าพดู ภาษาท่าทาง



การติดต่อส่ือสารตามลกัษณะทิศทางของการติดต่อ 
(Direction)

• การตดิต่อส่ือสารจากบนลงล่าง  (Downward Communication)

• การตดิต่อส่ือสารจากระดบัล่างขึน้ไปสู่ระดบับน  (Upward 
Communication)

• การตดิต่อส่ือสารตามแนวนอน (Horizontal Communication)

• การตดิต่อส่ือสารตามแนวทแยงมุม(Diagonal Communication)



วธีิการส่ือสารการติดต่อส่ือสาร(Method)

• การติดต่อส่ือสารโดยใช้ถ้อยค า 

(Verbal Communication)

• การติดต่อส่ือสารด้วยภาษาที่ไม่ใช่ถ้อยค า ภาษาท่าทาง

(Non-Verbal Communication, Body Language



การส่ือสารโดยภาษากาย
(Nonverbal Communication)
องค์ประกอบของมนุษย์

– การแสดงออกทางใบหน้า

– ภาษาร่างกาย

องค์ประกอบของส่ิงแวดล้อม

– การออกแบบส านักงาน

– สถาปัตยกรรมของอาคาร



การตดิต่อส่ือสารตามลกัษณะจ านวนผู้เกีย่วข้อง 
(Participant)

• การตดิต่อส่ือสารระหว่างบุคคล

(Interpersonal Communication)

• การตดิต่อส่ือสารของกลุ่ม

(Inter group Communication)

• การตดิต่อส่ือสารขององค์กรกบัสาธารณชน

(Public and Organization Communication)



อุปสรรคต่อการตดิต่อส่ือสาร
(Barriers to communication)

เกดิจากบุคคล  ( Personal factor)

• การรับรู้และความล าเอียง (Perceptional and Attritional Biases)
• ความสัมพนัธ์ระหวา่งกนัระหวา่งบุคคล (Interpersonal Relationships)

เกิดจากสภาวะแวดลอ้มภายนอก (Environment factor)

• ระยะห่างทางกายภาพ (Physical Distance)

• ความแตกต่างทางวฒันธรรม (Cultural Differences)



การติดต่อส่ือสารกบัพนักงานให้มีประสิทธิภาพ
1. ผู้บริหารระดบัสูงต้องให้ความส าคญักบัการตดิต่อส่ือสาร (The CEO must committed to 

the importance of communication) 
2.ผู้บริหารต้องมกีารกระท าและค าพูดทีส่อดคล้องกนั (Managers match actions and words)
3.เง่ือนไขการตดิต่อส่ือสารแบบสองทาง (Commitment to two way communication) 
4.การติดต่อส่ือสารแบบเผชิญหน้า (Emphasis on face-to-face communication)
5. การแบ่งปันความรับผดิชอบส าหรับการตดิต่อส่ือสารกบัพนักงาน (Shared responsibility 

for employee communications) 

6.ความเกีย่วข้องกบัข่าวทีไ่ม่ดี (Dealing with bad news) 

7. การวางรูปแบบข่าวสารส าหรับผู้ฟังให้เหมาะสม (The message is shaped for its intended 
audience)



8. จงท าการติดต่อส่ือสารให้เป็นกระบวนการทีต่่อเน่ือง (Treat 
communication as an ongoing process) มี 5 ประการ ดงัน้ี
1. ผูจ้ดัการตอ้งส่ือความหมายโดยใชห้ลกัเหตุผล การตดัสินใจอยา่งมี
เหตุผล (Managers convey the rationale underlying decisions)
2 จงัหวะเวลาคือส่ิงท่ีส าคญัยิง่ (Timeliness is vital)
3 การติดต่อส่ือสารอยา่งต่อเน่ือง (Communicate continually)
4 การใหเ้ช่ือมโยงภาพรวมจากภาพเลก็ๆ (Link the big picture with the 
little picture)
5 ไม่ช้ีน าส่ิงท่ีคนควรรู้สึกเก่ียวกบัข่าว (Don t dictate the way people 
should feel about the news

การตดิต่อส่ือสารกบัพนักงานให้มปีระสิทธิภาพ (ต่อ)



การประยุกต์การส่ือสารส าหรับผู้จัดการ

• ความคิดท่ีส าคญัเก่ียวกบัความสมัพนัธ์ระหวา่งการ
ส่ือสารและความพึงพอใจของพนกังาน

• การส่ือสารชดัเจนเขา้ใจง่ายจะท าใหพ้นกังานเกิด
ความพอใจ การ บิดเบือน ความคลุมเครือและความ
ไม่กลมเกลียวกนั จะท าใหพ้นกังานเกิดความไม่พึง
พอใจ



อุปสรรคในการตดิต่อส่ือสารให้มปีระสิทธิผล (Barriers 

to effective communication) 

1. การกรองข่าวสาร (Filtering) ผูส่้งข่าวสารตอ้งท าข่าวสารใหเ้ป็นท่ีพอใจของผูรั้บข่าวสารในการรับ
ข่าวสารต่างๆ
ผูบ้ริหารนั้นจะตอ้งถูกกรองจากผูช้  านาญเสียก่อน

2. การรับรู้แบบเลือกสรร (Selective perception) การท่ีผูรั้บสารในกระบวนการติดต่อส่ือสารเลือกรับรู้เช่น
แหล่งท่ีมาของสาร  ต าแหน่งผูส่้งสาร ขอ้ความน่าเช่ือถือ

3. อารมณ์ (Emotions) ในการติดต่อส่ือสารผูส่้งข่าวสาร ควรตอ้งระมดัระวงัเก่ียวกบัอารมณ์
ของตนไม่ควรแสดงอารมณ์หรือความรู้สึกรุนแรงเม่ือเกิดความไม่พอใจ

4. ภาษา (Language) ภูมิหลงัทางวฒันธรรมมีผลท าใหก้ารตีความของภาษาไดแ้ตกต่างกนั
การมาจากภูมิประเทศท่ีแตกต่างกนักจ็ะใชภ้าษาท่ีแตกต่างกนั


