
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

 

ผังการดําเนินเร่ือง 

บทเรียนอิเล็คทรอนิกสบนเครือขาย เร่ืองการสื่อสารในองคการ 
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บทที่ 1 ความหมายและความสําคัญของการส่ือสารในองคการ  
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บทที่ 2 หนาที่และความสําคัญของการส่ือสารในองคการ 
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บทที่ 3 กระบวนการสื่อสารในองคการ 
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บทที่ 4 ประเภทของการสื่อสาร 
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บทที่ 5 ลักษณะของการสื่อสารในองคการ 

 

 
 

 



 
 

95 

 

 
 

 
 

 
 



 
 

96 

 
 

บทที่ 6 ลักษณะของการสื่อสารในองคการ 
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บทที่ 7  อุปสรรคของการสื่อสารในองคการ 
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บทที่ 8  การเพิ่มประสิทธิภาพการสื่อสารในองคการ 
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ภาคผนวก ข 
 

แบบทดสอบกอนเรียนบทเรียนอิเล็กทรอนิกสบนเครือขาย 

เร่ืองการสื่อสารในองคการ  
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แบบทดสอบกอนเรียนบทเรียนอิเล็กทรอนิกสบนเครือขาย 

เร่ือง การสื่อสารในองคการ 

 

คําชี้แจง 

1. แบบทดสอบนี้มีจุดมุงหมายเพื่อใชในการประเมินประสิทธิภาพของบทเรียน

อิเล็กทรอนิกสบนเครือขาย เรื่องการส่ือสารในองคการ 

2. แบบทดสอบประกอบดวย 2 สวน ดังนี ้

สวนที่ 1 ขอมูลเกี่ยวกับผูตอบแบบทดสอบ 

สวนที่ 2 แบบทดสอบความรูกอนเรียน 

3. แบบทดสอบเปนแบบเลือกตอบ มีจํานวน 20 ขอ ประกอบดวย 8 ตอน ดังนี ้

หัวขอของบทเรียน 
จํานวนคําถามใน

แบบทดสอบ 

ตอนที่ 1 ความหมายของการสื่อสารในองคการ 1 ขอ 

ตอนทิ่ 2 หนาที่และความสําคัญของการสื่อสารในองคการ 2 ขอ 

ตอนที่ 3 กระบวนการสื่อสารในองคการ 2 ขอ 

ตอนที่ 4 ประเภทของการสื่อสาร 2 ขอ 

ตอนที่ 5 ทิศทางการสื่อสารในองคการ 3 ขอ 

ตอนที่ 6 ลักษณะของการสื่อสารในองคการ 2 ขอ 

ตอนที่ 7 อุปสรรคของการสื่อสารในองคการ 4 ขอ 

ตอนที่ 8 การเพิ่มประสิทธิภาพการสื่อสารในองคการ 4 ขอ 

3.   ใหผูทดสอบใสเครื่องหมาย           ขอท่ีตรงกับความคิดเห็นของทานมากที่สุด 

 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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สวนที่ 1 ขอมูลเกี่ยวกับผูตอบแบบทดสอบ 

คําอธิบาย  โปรดใสเคร่ืองหมาย  หนาขอความที่เหมาะสมกับทานมากที่สุด หรือกรอกขอความลงใน  

ชองวางที่เวนไว 

1. เพศ 

 ชาย  หญิง 

2. อาย.ุ...........................ป 

3. หลักสูตรท่ีทานกําลังศึกษา                     

 ปริญญาตรี คณะบริหารธุรกิจ 

 ปริญญาโท คณะบริหารธุรกิจ 

 

สวนที่ 2 แบบทดสอบความรูกอนเรียน 

ตอนที่ 1  ความหมายของการสื่อสารในองคการ 

1. ขอใดกลาวถึงความหมายของการสื่อสารในองคการไดถูกตองท่ีสุด  

A. การแลกเปล่ียนขอมูลขาวสารและความรูในหมูสมาชิกขององคการ
เพื่อใหบรรลุประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององคการ 

B. การนําหนังสือหรือขอความของฝายหนึ่งสงใหอีกฝายหนึ่ง 
C. เปนการส่ังการจากผูบริหารถึงพนักงานในระดับลางๆขององคการ 

D. เปนการนําเสนอขอมูลจากพนักงานระดับลางถึงผูบริหารระดับสูง 

 

ตอนที่ 2 หนาที่และความสําคัญของการสื่อสารในองคการ 

1. ขอใดไมใชหนาท่ีท่ีสําคัญของการส่ือสารในองคการ 

A. การควบคุม 

B. การจูงใจ 

C. การแสดงออกทางดานอารมณ 
D. การฟงอยางตั้งใจ 
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2. ขอใดไมใชความสําคัญของการส่ือสารในองคการ 

A. ชวยใหเกิดการพัฒนาและการทํางานที่มีประสิทธิภาพ 

B. เพื่อใหผูบริหารสามารถทราบถึงขอมูลของพนักงานของตน 

C. สนับสนุนการปฏิบัติภารกิจขององคการและประสานงานระหวางกัน 

D. เพื่อความเปนกันเองในองคการ 

ตอนที่ 3 กระบวนการสื่อสารในองคการ 

1. ขอใดเรียงลําดับกระบวนการสื่อสารจากผูสงขาวสารไปยังผูรับขาวสารไดถูกตองท่ีสุด 

A. ผูสงสาร – ขาวสาร – ชองทาง – ใสรหัส – การถอดรหัส – ผูรับสาร – 

ยอนกลับขอมูล 

B. ผูสงสาร – ขาวสาร – ใสรหัส – ชองทาง – การถอดรหัส – ผูรับสาร – 

ยอนกลับขอมูล 

C. ผูสงสาร – การใสรหัส – ขาวสาร – ชองทาง – การถอดรหัส – ผูรับ

สาร – ยอนกลับขอมูล 

D. ผูสงสาร – การใสรหัส – ชองทาง – ขาวสาร – การถอดรหัส – ผูรับ

สาร – ยอนกลับขอมูล 

 

2. ขอความใดกลาวไมถูกตองเกี่ยวกับกระบวนการสื่อสาร 

A. ชองทางขาวสารอาจจะใชคนหรือส่ือก็ได 
B. การถอดรหัส คือ การแปลสัญลักษณในขาวสาร ซ่ึงจะถูกจํากัดดวย

ทักษะ ทัศนคติ ความรู และระบบวัฒนธรรมของสังคมทั้งผูสง

ขาวสารและผูรับขาวสาร 

C. ในกระบวนการสื่อสารอาจเกิดส่ิงรบกวนขึ้นไดตลอดเวลา 
D. ขาวสารจําแนกออกไดเปนสองลักษณะไดแก การใชคําพูด และ การ

เขียน 
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ตอนที่ 4 ประเภทของการสื่อสาร    

1. ขอความเกี่ยวกับการส่ือสารทางเดียว และ การส่ือสารสองทาง ขอใดถูกตองที่สุด 

A. การส่ือสารสองทางทําใหทราบผลของการสื่อสารวาบรรลุ
จุดประสงคหรือไม จึงดีกวา การส่ือสารทางเดียวในทุกสถานการณ 

B. ส่ิงท่ีสําคัญที่สุดในการส่ือสารแบบสองทางคือ มีการสงขาวสารตอบ

กลับไปมาระหวางผูส่ือสาร 

C. การส่ือสารแบบกลุมใหญ ท่ีตองการความรวดเร็วควรใชการส่ือสาร
แบบสองทาง 

D. การส่ือสารทางเดียวไดแก การออกส่ือประเภท วิทยุ โทรทัศน 

หนังสือพิมพ การส่ือสารมวลชล เทานั้น 

 

   2.   ขอความเกี่ยวกับการส่ือสารเชิงวัจนะ และ การส่ือสารเชิงอวัจนะ ขอใดไมถูกตอง 

   A. ขอดีของการพูดคุย คือไดความรวดเร็ว และ การตอบสนอง 

   B. ขอดีของการเขียน คือ จับตองได และ ตรวจสอบได 

   C. ขอดีของการส่ือสารดวยทาทาง คือ ทุกๆคนเขาใจตรงกันหมด ไมตอง

        หาคําพูดมาอธิบาย 

   D. ขอดีของการส่ือสารเชิงอวัจนะ คือ เปนการสนับสนุนการส่ือสารแบบ

        อ่ืนๆ และ แสดงออกทางอารมณไดดีกวา 

 

ตอนที่ 5 ทิศทางการสื่อสารในองคการ 

      1.  ส่ิงท่ีผูบริหารควรจะพิจารณาในการสื่อสารจากระดับบนสูระดับลางคือ 

A. ขอมูลขาวสารอะไรที่ควรสงลงมาถึงพนักงาน 

   B. ควรสงขาวสารอยางไรใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

   C. ถูกทั้งขอ A และ B 

   D. ไมมีขอใดถูก 
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2. ขอใดไมใชประโยชนของการส่ือสารจากระดับลางสูระดับบน 

A. พนักงานใหขอมูลท่ีมีคุณคาตอการตัดสินใจของผูบรหิารและควบคุม
กิจกรรมตาง ๆ ในองคการไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

B. ทําใหผูบริหารรูวาเมื่อไรที่พนักงานพรอมที่จะรับขอมูลขาวสาร และ

ยอมรับส่ิงท่ีฝายบริหารไดบอกกลาวมามากนอยเพียงใด 

C. ทําใหผูบริหารรูถึงส่ิงท่ีรบกวนบุคลากรที่อยูใกลชิดกับการปฏิบัติงาน
จริง ๆ และทําใหรูวาพนักงานเขาใจความหมายของขอมูลขาวสารได

มากนอยเพียงใด 

D. ทําใหผูบริหารไดรับความชื่นชม และ ความจงรักภักดีจากพนักงาน

ในระดับปฎิบัติการ 

 

3. การส่ือสารในองคการทิศทางใดสนับสนุนการแกปญหาของหนวยงานไดดีท่ีสุด 

A. การส่ือสารในระดับเดียวกัน 

B. การส่ือสารจากระดับบนสูระดับลาง 
C. การส่ือสารจากระดับลางขึ้นบน 

D. การส่ือสารแบบไขว 
 

ตอนที่ 6 ลักษณะของการสื่อสารในองคการ 

1. ขอใดไมใชหลักการทีทํ่าใหการส่ือสารแบบเปนทางการมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

A. ชองทางการส่ือสารควรประกาศใหรูอยางชัดเจนและแนนอน 

B. ใชการบิดเบือนขาวสารโดยตั้งใจ เพื่อสรางขาวลือท่ีเปนประโยชน 

C. เสนทางของการส่ือสารตองส้ันและตรงประเด็น 

D. เมื่อองคการกําลังดําเนินการส่ือสารไมควรขัดขวางเสนทางของการ
ส่ือสาร 
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2. คํากลาวเกี่ยวกับการส่ือสารแบบไมเปนทางการขอใดถูกตองท่ีสุด 

A. การส่ือสารแบบไมเปนทางการกอใหเกิดความสามัคคีในองคการ 
B. การส่ือสารแบบไมเปนทางการใชเวลานานกวาการส่ือสารแบบเปน

ทางการ 

C. การส่ือสารแบบทางเดียวสามารถเพิ่มประสิทธิภาพใหการส่ือสาร
แบบไมเปนทางการไดเปนอยางด ี

D. โอกาสเกิดการส่ือสารแบบไมเปนทางการเปนไปไดยากกวาการ
ส่ือสารแบบเปนทางการ 

 

ตอนที่ 7 อุปสรรคของการสื่อสารในองคการ 

1. ขอใดตอไปนี้ไมไดเปนอุปสรรคของการสื่อสาร  

A. การไมมีขอมูลสะทอนกลับ 

B. ความแตกตางทางวัฒนธรรม 

C. การใชการส่ือสารหลายวิธี  

D. การเลือกรับรูขาวสาร 
 

2. ขอใดตอไปนี้คือการบิดเบือนการส่ือสารโดยไมตั้งใจ 

A. ผูบังคับบัญชาลังเลใจที่จะสงขาวรายใหพนักงานทราบ 

B. การถายทอดขอความหลาย ๆ ครั้งจนเนื้อหาสาระเปล่ียนไปจากเดิม 

C. ตองการหลีกเล่ียงความรับผิดชอบเกี่ยวกับความลมเหลว 

D. การสรางขาวลือตางๆ 

 

3. ขอใดคือผลเสียจากการที่มีภาระการส่ือสารท่ีมากเกินไป  

A.  พนักงานรูสึกวาตนหมดอํานาจที่จะควบคุมกิจกรรมการทํางาน 

B.   ขาดแรงจูงใจ และเกิดความเฉื่อยชาในการปฏิบัติงาน 

C.   เกิดการพูดซุบซิบ นินทา และการพูดคุยเลนที่ไมไดเกี่ยวของกับงาน 

   D.   พนักงานเกิดความรูสึกสับสน ไดรับแรงกดดันอยางมาก และทํางาน

          ผิดพลาดได 
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4. การทําใหเสนทางการสื่อสารส้ันที่สุด สามารถชวยลดอุปสรรคในการสื่อสารประเภทใด 

A.  อุปสรรคที่เกิดจากการกลั่นกรองขอมูล 

B.   อุปสรรคจากลําดับความสําคัญของบุคคล 

C.   อุปสรรคจากโครงสรางองคการ 

   D.   อุปสรรคจากระยะเวลา 

 

ตอนที่ 8  การเพิ่มประสิทธิภาพการสื่อสารในองคการ 

 1.  ขอใดไมใชหลักสําคัญในการติดตอส่ือสารท่ีด ี

    A.  ใชภาษาที่งาย ชัดเจน 

    B.   พยายามเปนผูฟงท่ีดี กระตือรือรน ใหความสนใจ 

            C.   ใหและรับการตอบสนอง เปนการเปดชองทางในการส่ือสาร 

    D.   คัดเลือกเฉพาะขอมูลท่ีตนเองพึงพอใจเทานัน้ 

 

       2.  ควรใชวิธีการเพิ่มประสิทธิภาพการส่ือสารวิธีใดเพิ่อสรางใหเกิดการส่ือสารแบบสองทาง 

   A. การติดตามผลและใหขอมูลยอนกลับ 

   B. ใหความสนใจกับภาษา 

   C. การฟงอยางตั้งใจ 

   D. การใชธรรมเนียมปฏิบัติในการส่ือสาร 

        

 3. คํากลาวใด ไมถูกตองเกี่ยวกับวิธีการเพิ่มประสิทธิภาพการส่ือสารโดยการใหรูเทาท่ีจําเปน 

        A. เหมาะกับองคการขนาดเล็ก ท่ีมีสายบังคับบัญชาไมมาก 

        B. เสนอขอมูลไปยังฝายบริหารเฉพาะที่ฝายบริหารตองการ 

        C. ฝายบริหารก็ใหขอมูลหรือส่ือสารกับพนักงานเฉพาะสิ่งท่ีพนักงาน

        จําเปนตองรูเทานั้น 

     D. เปนการทําใหขอมูลไมมากเกินไป 
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 4. องคการแหงหนึ่งนอกจากจะมีการส่ังการเปนลายลักษณอักษรแลว ยังมีการประชุม ตอดวย     

 การส่ังการดวยวาจา และ ใชโอกาสพูดคุยกันอยางไมเปนทางการ ถือเปนการเพิ่มประสิทธิภาพ

 การส่ือสารขององคการ โดยวิธีใด 

        A. การติดตามผลและใหขอมูลยอนกลับ 

        B. การใชการส่ือสารหลายวิธี 

        C. ใหความสนใจกับภาษา 

     D. การใชศูนยกลางขอมูล 

 

 

         -----------  End ------------ 
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เฉลยแบบทดสอบกอนการเรียนรู 

ตอนที่ 1  ความหมายของการสื่อสารในองคการ 

              ขอ 1) เฉลย:  B 

คําอธิบาย  การส่ือสารในองคการ หมายถึง การแลกเปล่ียนขอมูลขาวสารและความรูในหมู

สมาชิกขององคการเพื่อใหบรรลุประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององคการ 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ตอนที่ 2 หนาที่และความสําคัญของการสื่อสารในองคการ 

ขอ 1) เฉลย: D   

             คําอธิบาย การติดตอส่ือสารมีหนาท่ีท่ีสําคัญอยู 4 ประการ คือ 

1. การควบคุม คือการส่ือสารในองคการของผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชา ซ่ึงจะอยูในรูปของ

การบังคับบัญชาการทํางาน การติดตามงาน การประเมินผลงานเพื่อใหไดงานที่มีประสิทธิภาพ 

2. การจูงใจ ผูบังคับบัญชาจะสามารถจูงใจผูใตบังคับบัญชา โดยการบอกถึง ความกาวหนาในการ

ทํางานของพนักงานที่มีประสิทธิภาพ เชน การเล่ือนขั้น การขึ้นเงินเดือน เปนตน หรือการใชคําพูด

ท่ีเปนการเสริมแรงทางบวก เชน การชมเชย 

3. การแสดงออกดานอารมณ การติดตอส่ือสารสามารถที่จะชวย ลดความคับของใจทางดานอารมณ

โดยการพูดกับผูอ่ืน เชน ผูรวมงาน 

4. การใหขอมูล การติดตอส่ือสารกับผูอ่ืนนั้นทําใหองคการไดรับทราบขอมูลตาง  ๆความตองการ

ของลูกคา เหนือขอมูลของคูแขงขันซ่ึงจะเปนประโยชนเพื่อนํามาตัดสินใจในการกําหนดกลยุทธ

ตางๆ ขององคการ 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ขอ 2) เฉลย: B   

คําอธิบาย ความสําคัญของการส่ือสารในองคการ พอสรุปไดดังนี ้

1. เปนเครื่องมือของผูบริหารในการบริหารงาน 

2. เปนเครื่องมือท่ีชวยสรางความสัมพันธระหวางผูบริหารกับบุคลากร 

3. ชวยกันปฏิบัติภารกิจขององคการและประสานงานระหวางกัน 

4. ชวยใหเกิดการพัฒนาและการทํางานที่มีประสิทธิภาพ 
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----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

ตอนที่ 3 กระบวนการสื่อสารในองคการ 

ขอ 1) เฉลย: C   

คําอธิบาย เรียงลําดับกระบวนการสื่อสารไดดังนี้ ผูสงสาร – การใสรหัส – ขาวสาร – 

ชองทาง – การถอดรหัส – ผูรับสาร – ยอนกลับขอมูล 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ขอ 2) เฉลย: D   

คําอธิบาย ขาวสาร เกิดจากแหลงขาวสารอาจจะอยูในลักษณะคําพูด ตัวอักษร รูปภาพ 

ลักษณะทาทาง คือเปนไดท้ังวัจนะ และ อวัจนะภาษา 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ตอนที่ 4  ประเภทของการสื่อสาร 

ขอ 1) เฉลย: B 

             คําอธิบาย การส่ือสารทางเดียว (One-Way Communication) คือ การส่ือสารท่ีขาวสารจะถูก

สงจากผูสงไปยังผูรับในทิศทางเดียว โดยไมมีการตอบโตกลับจากฝายผูรับ เชน การส่ือสารผานส่ือ 

วิทยุ โทรทัศน หนังสือพิมพ การออกคําส่ังหรือมอบหมายงานโดย ฝายผูรับไมมีโอกาสแสดงความ

คิดเห็น การส่ือสารแบบนี้สามารถทําไดรวดเร็ว เหมาะสําหรับการส่ือสารในเรื่องท่ีเขาใจงาย 

   การส่ือสารสองทาง (Two-way Communication) คือการส่ือสารท่ีมีการสงขาวสาร 

ตอบกลับไปมาระหวางผูส่ือสาร เชน การพบปะพูดคุยกัน การพูดโทรศัพท เปนสถานการณ การ

ออกคําส่ังหรือมอบหมายงานโดยฝายรับมีโอกาสแสดงความคิดเห็น การส่ือสารแบบนี้จึงมีโอกาส

ประสบผลสําเร็จไดมากกวา 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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ขอ 2) เฉลย: C 

คําอธิบาย  

 

 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ตอนที่ 5 ทิศทางการสื่อสารในองคการ    

 

ขอ 1) เฉลย: C 

คําอธิบาย การส่ือสารจากเบื้องบนลงสูเบื้องลาง การส่ือสารลักษณะนี้จะเปนไปตามสาย

การบังคับบัญชา เชน จากประธานลงมาที่รองประธาน ผูจัดการแผนก หัวหนาสวน หัวหนางาน ลง

มาถึงพนักงานลดหลั่นกันตามอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบ และ ส่ิงท่ีผูบริหารควรพิจารณาใน

การส่ือสารแบบนี ้คือ ขอมูลขาวสารอะไรที่ควรสงจากผูบริหารลงมาถึงพนักงาน และ การสงขอมูล

ขาวสารควรกระทําอยางไรจึงจะเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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ขอ 2) เฉลย: D 

  คําอธิบาย การส่ือสารจากเบื้องลางขึ้นสูเบื้องบน  การส่ือสารลักษณะนี้มีความสําคัญตอ

การบริหารองคการเปนอยางมาก เพราะจะกอใหเกิดส่ิงตอไปนี ้คือ 

                    1  พนักงานใหขอมูลท่ีมีคุณคาตอการตัดสินใจของผูบริหารและควบคุมกิจกรรมตาง ๆ 

ใน    องค กรไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

                    2  ทําใหผูบริหารรูวาเมื่อไรที่พนักงานพรอมที่จะรับขอมูลขาวสาร และยอมรับส่ิงท่ี

ฝายบริหารไดบอกกลาวมามากนอยเพียงใด 

                    3 ทําใหผูบริหารรูถึงส่ิงท่ีรบกวนบุคลากรที่อยูใกลชิดกับการปฏิบัติงานจริง ๆ และทํา

ใหรูวาพนักงานเขาใจความหมายของขอมูลขาวสารไดมากนอยเพียงใด 

                    4  ทําใหเกิดความชื่นชมและความจงรักภักดีตอองคการดวยการใหพนักงานมีโอกาส

ถามคําถาม และใหขอเสนอแนะทางดานการดําเนินงานขององคการอันจะชวยใหพนักงาน

แกปญหาการทํางานของเขาได 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ขอ 3) เฉลย: A 

คําอธิบาย ในการแกปญหาในหนวยงานที่เกิดขึ้น พนักงานอาจจะไดรับมอบหมายงานให

ทํารวมกันในหนวยงานเดียวกัน ซ่ึงตองมีการพบและเกี่ยวของกันในการติดตอส่ือสารตาม

แนวนอนเพื่อแกปญหาบางอยางของหนวยงาน 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ตอนที่ 6 ลักษณะของการสื่อสารในองคการ 

ขอ 1) เฉลย: B 

              คําอธิบาย การส่ือสารแบบเปนทางการ มีหลักการที่จะทําใหการส่ือสารลักษณะนี้มี   

 ประสิทธิภาพ พอสรุปได ดังนี ้

 1  ชองทางการส่ือสารควรประกาศใหรูอยางชัดเจนและแนนอน 

 2  อํานาจหนาท่ีปรากฏอยูในชองทางของการสื่อสารอยางเปนทางการ 

 3  เสนทางของการส่ือสารตองส้ันและตรงประเด็น 



 
 

118 

 4  ผูท่ีมีความสามารถจะเปนศูนยกลางของการสื่อสาร ซ่ึงไดแก เจาหนาท่ี หัวหนา

  งาน 

 5  เมื่อองคการกําลังดําเนินการไมควรขัดขวางเสนทางของการสื่อสาร 

 6  ระบบการสื่อสารทุกระบบตองเชื่อถือได 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ขอ 2) เฉลย: A 

คําอธิบาย การส่ือสารแบบไมเปนทางการ กอใหเกิด การตอบตอบสนองความตองการและ

 ความรูสึกของปจเจกบุคคลในเรื่องของการรวมตัวกันเปนอัน หนึ่งอันเดียวกัน การเคารพ

 ตนเอง การตัดสินใจเลือกท่ีเปนอิสระ และ กอใหเกิดความสามัคคีภายในองคการ 

 มีหลักการทําใหการส่ือสารแบบไมเปนทางการมีประสิทธิภาพมากขึ้นโดย 

 1 เนนใหเปนการส่ือสารแบบสองทาง 

 2 หลีกเล่ียงการเบี่ยงเบนขอมูลขาวสาร 

 3 ลดการเจือปนความรูสึกสวนตัวลงไปในขอมูลขาวสาร 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ตอนที่ 7  อุปสรรคของการสื่อสารในองคการ 

ขอ 1) เฉลย: C 

คําอธิบาย การใชการส่ือสารหลายวิธี ไมเปนอุปสรรคตอการส่ือสาร 

อุปสรรคตอการติดตอส่ือสาร พอสรุปไดดังนี ้

1. ปญหาที่เกิดจากภาษา หรือ คําศัพท 

2. การใชชองทางการส่ือสารไมเหมาะสม 

3. การไมมีขอมูลสะทอนกลับ 

4. การขัดขวางทางกายภาพ 

5. ความแตกตางทางวฒันธรรม 

6. ผลกระทบจากสถานภาพ 

7. การกรองขอมูลใหบิดเบือนไปจากขอเท็จจริง  

8. การเลือกรับรูขาวสาร 

9. อารมณความรูสึก 

10. ไดรับขอมูลขาวสารมากเกินไป 
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---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ขอ 2) เฉลย: B 

คําอธิบาย  การที่ขอมูลขาวสารบิดเบือนไปเกิดจาการสงตอกันหลายทอด ไมไดเปนการ

 ตั้งใจใหบิดเบือนตั้งแตแรก 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ขอ 3) เฉลย: D 

คําอธิบาย  ภาระในการส่ือสารท่ีมากเกินไป กอใหเกิดผลเสีย คือ ผูบริหารไมสามารถคนหา

 ขอมูลขาวสารที่ถูกตอง และจําเปนเพื่อนํามาใชในการบริหารและการตัดสินใจ บุคคลเกิด

 ความรูสึกสับสน ไดรับแรงกดดันอยางมาก และทํางานผิดพลาดได 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ขอ 4) เฉลย: C 

 คําอธิบาย   อุปสรรคจากโครงสรางองคการ เกิดจาก ความยาวของสายการติดตอส่ือสาร 

 หากผานคนกลางหลายคน ความเพี้ยนของขาวสารก็จะมีแนวโนมท่ีสูงขึน้ หากสามารถทํา

 ใหชองทางการติดตอส่ือสารส้ันที่สุด หรือสามารถสงขาวสารไดโดยตรงจะดีท่ีสุด 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ตอนที่ 8 การการเพิ่มประสิทธิภาพการสื่อสารในองคการ 

ขอ 1) เฉลย: D 

  คําอธิบาย คัดเลือกเฉพาะขอมูลท่ีตนเองพึงพอใจเทานั้น ไมใชหลักการติดตอส่ือสารท่ีด ี

  หลักสําคัญในการติดตอส่ือสารท่ีดิน พอสรุปได ดังนี ้

  1. ใชภาษาที่งาย ชัดเจน 

  2. พยายามเปนผูฟงท่ีด ีกระตือรือรน ใหความสนใจ 

  3. ใหและรับการตอบสนอง เปนการเปดชองทางในการส่ือสาร 

  4. พยายามเปนผูส่ือสารท่ีใหการสนับสนุน เพื่อเพิ่มความสัมพันธ 

  5. ใชยุทธวิธีการส่ือสารโดยอาศัยแรงบัลดาลใจ 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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ขอ 2) เฉลย: A 

คําอธิบาย วิธีการการติดตามผลและใหขอมูลยอนกลับ เปนวิธีการที่ใชในการ

ตรวจสอบขอมูลท่ีสงไปวาผูรับเขาใจตรงกับผูสงเพียงไร  วิธีการนี้จะทําใหกระบวนการ

ส่ือสารเปนแบบ two–way ซ่ึงอาจเกิดขึ้นในการพบปะกันหรือหากเปนการใชเอกสาร

ติดตามผลและขอมูลยอนกลับอาจตรวจสอบไดจากการโตตอบ การแสดงออกของผูรับสาร

จะทําไหเราทราบวาการส่ือสารมีความถูกตองเพียงไร 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ขอ 3) เฉลย: A 

คําอธิบาย วิธีการใหรูเทาท่ีจําเปน เปนการวางระบบในการสื่อสารในองคการใหมีการ

 ส่ือสารในกรณีพิเศษและใหมีการรับขอมูลเฉพาะที่จําเปน โดยการเสนอขอมูลไปยังฝาย

 บริหารเฉพาะที่ฝายบริหารตองการ ในขณะเดียวกันฝายบริหารก็ใหขอมูลหรือส่ือสารกับ

 พนักงานเฉพาะสิ่งท่ีพนักงานจําเปนตองรูเทานั้น  ซ่ึงจะทําใหการส่ือสารไมมีขอมูลมาก

 เกินไป วิธีการนี้จะเหมาะกับองคการที่มีสายการบังคับบัญชาสูง 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ขอ 4) เฉลย: B 

คําอธิบาย  การใชการส่ือสารหลายวิธี เปนวิธีทําใหการติดตอส่ือสารมีความถูกตองยิ่งขึ้น 

 เชน มีการส่ังการดวยเอกสารเปนลายลักษณอักษรแลว และยังมีการประชุมและส่ังการดวย

 วาจาและใชโอกาสพูดคุยอยางไมเปนทางการดวย ก็จะทําใหการส่ือสารถูกตองมากยิ่งขึ้น 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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ภาคผนวก ค 

 

แบบประเมินคุณภาพบทเรียนอิเล็กทรอนิกสบนเครือขาย 

เร่ือง การสื่อสารในองคการ 
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แบบทดสอบหลังเรียนบทเรียนอิเล็กทรอนิกสบนเครือขาย 

เร่ือง การสื่อสารในองคการ 

 

คําชี้แจง 

1. แบบทดสอบนี้มีจุดมุงหมายเพื่อใชในการประเมินประสิทธิภาพของบทเรียน

อิเล็กทรอนิกสบนเครือขาย เรื่องการส่ือสารในองคการ 

2. แบบทดสอบประกอบดวย 2 สวน ดังนี ้

สวนที่ 1 แบบทดสอบความรูหลังเรียน 

สวนที่ 2 แบบประเมินบทเรียนอิเล็กทรอนิกสบนเครือขาย 

3. แบบทดสอบเปนแบบเลือกตอบ มีจํานวน 20 ขอ ประกอบดวย 8 ตอน ดังนี ้

หัวขอของบทเรียน 
จํานวนคําถามใน

แบบทดสอบ 

ตอนที่ 1 ความหมายของการสื่อสารในองคการ 1 ขอ 

ตอนทิ่ 2 หนาที่และความสําคัญของการสื่อสารในองคการ 2 ขอ 

ตอนที่ 3 กระบวนการสื่อสารในองคการ 2 ขอ 

ตอนที่ 4 ประเภทของการสื่อสาร 2 ขอ 

ตอนที่ 5 ทิศทางการสื่อสารในองคการ 3 ขอ 

ตอนที่ 6 ลักษณะของการสื่อสารในองคการ 2 ขอ 

ตอนที่ 7 อุปสรรคของการสื่อสารในองคการ 4 ขอ 

ตอนที่ 8 การเพิ่มประสิทธิภาพการสื่อสารในองคการ 4 ขอ 

3.   ใหผูทดสอบใสเครื่องหมาย           ขอท่ีตรงกับความคิดเห็นของทานมากที่สุด 

 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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สวนที่ 1 แบบทดสอบความรูหลังเรียน 

 

ตอนที่ 1  ความหมายของการสื่อสารในองคการ 

1. ขอใดกลาวถึงความหมายของการสื่อสารในองคการไดถูกตองท่ีสุด  

A. การแลกเปล่ียนขอมูลขาวสารและความรูในหมูสมาชิกขององคการ
เพื่อใหบรรลุประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององคการ 

B. การนําหนังสือหรือขอความของฝายหนึ่งสงใหอีกฝายหนึ่ง 
C. เปนการส่ังการจากผูบริหารถึงพนักงานในระดับลางๆขององคการ 

D. เปนการนําเสนอขอมูลจากพนักงานระดับลางถึงผูบริหารระดับสูง 
 

ตอนที่ 2 หนาที่และความสําคัญของการสื่อสารในองคการ 

1. ขอใดไมใชหนาท่ีท่ีสําคัญของการส่ือสารในองคการ 

A. การควบคุม 

B. การจูงใจ 

C. การแสดงออกทางดานอารมณ 
D. การฟงอยางตั้งใจ 

 

2. ขอใดไมใชความสําคัญของการส่ือสารในองคการ 

A. ชวยใหเกิดการพัฒนาและการทํางานที่มีประสิทธิภาพ 

B. เพื่อใหผูบริหารสามารถทราบถึงขอมูลของพนักงานของตน 

C. สนับสนุนการปฏิบัติภารกิจขององคการและประสานงานระหวางกัน 

D. เพื่อความเปนกันเองในองคการ 
 

 

 

 



 
 

124 

ตอนที่ 3 กระบวนการสื่อสารในองคการ 

1. ขอใดเรียงลําดับกระบวนการสื่อสารจากผูสงขาวสารไปยังผูรับขาวสารไดถูกตองท่ีสุด 

A. ผูสงสาร – ขาวสาร – ชองทาง – ใสรหัส – การถอดรหัส – ผูรับสาร – 

ยอนกลับขอมูล 

B. ผูสงสาร – ขาวสาร – ใสรหัส – ชองทาง – การถอดรหัส – ผูรับสาร – 

ยอนกลับขอมูล 

C. ผูสงสาร – การใสรหัส – ขาวสาร – ชองทาง – การถอดรหัส – ผูรับ

สาร – ยอนกลับขอมูล 

D. ผูสงสาร – การใสรหัส – ชองทาง – ขาวสาร – การถอดรหัส – ผูรับ

สาร – ยอนกลับขอมูล 

 

2. ขอความใดกลาวไมถูกตองเกี่ยวกับกระบวนการสื่อสาร 

A. ชองทางขาวสารอาจจะใชคนหรือส่ือก็ได 
B. การถอดรหัส คือ การแปลสัญลักษณในขาวสาร ซ่ึงจะถูกจํากัดดวย

ทักษะ ทัศนคติ ความรู และระบบวัฒนธรรมของสังคมทั้งผูสง

ขาวสารและผูรับขาวสาร 

C. ในกระบวนการสื่อสารอาจเกิดส่ิงรบกวนขึ้นไดตลอดเวลา 
D. ขาวสารจําแนกออกไดเปนสองลักษณะไดแก การใชคําพูด และ การ

เขียน 
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ตอนที่ 4 ประเภทของการสื่อสาร    

1. ขอความเกี่ยวกับการส่ือสารทางเดียว และ การส่ือสารสองทาง ขอใดถูกตองท่ีสุด 

A. การส่ือสารสองทางทําใหทราบผลของการสื่อสารวาบรรลุ
จุดประสงคหรือไม จึงดีกวา การส่ือสารทางเดียวในทุกสถานการณ 

B. ส่ิงท่ีสําคัญที่สุดในการส่ือสารแบบสองทางคือ มีการสงขาวสารตอบ

กลับไปมาระหวางผูส่ือสาร 

C. การส่ือสารแบบกลุมใหญ ท่ีตองการความรวดเร็วควรใชการส่ือสาร
แบบสองทาง 

D. การส่ือสารทางเดียวไดแก การออกส่ือประเภท วิทยุ โทรทัศน 

หนังสือพิมพ การส่ือสารมวลชล เทานั้น 

 

   2.   ขอความเกี่ยวกับการส่ือสารเชิงวัจนะ และ การส่ือสารเชิงอวัจนะ ขอใดไมถูกตอง 

   A. ขอดีของการพูดคุย คือไดความรวดเร็ว และ การตอบสนอง 

   B. ขอดีของการเขียน คือ จับตองได และ ตรวจสอบได 

   C. ขอดีของการส่ือสารดวยทาทาง คือ ทุกๆคนเขาใจตรงกันหมด ไมตอง

        หาคําพูดมาอธิบาย 

   D. ขอดีของการส่ือสารเชิงอวัจนะ คือ เปนการสนับสนุนการส่ือสารแบบ

        อ่ืนๆ และ แสดงออกทางอารมณไดดีกวา 

 

ตอนที่ 5 ทิศทางการสื่อสารในองคการ 

      1.  ส่ิงท่ีผูบริหารควรจะพิจารณาในการสื่อสารจากระดับบนสูระดับลางคือ 

A. ขอมูลขาวสารอะไรที่ควรสงลงมาถึงพนักงาน 

   B. ควรสงขาวสารอยางไรใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

   C. ถูกทั้งขอ A และ B 

   D. ไมมีขอใดถูก 
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2. ขอใดไมใชประโยชนของการส่ือสารจากระดับลางสูระดับบน 

A. พนักงานใหขอมูลท่ีมีคุณคาตอการตัดสินใจของผูบรหิารและควบคุม
กิจกรรมตาง ๆ ในองคการไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

B. ทําใหผูบริหารรูวาเมื่อไรที่พนักงานพรอมที่จะรับขอมูลขาวสาร และ

ยอมรับส่ิงท่ีฝายบริหารไดบอกกลาวมามากนอยเพียงใด 

C. ทําใหผูบริหารรูถึงส่ิงท่ีรบกวนบุคลากรที่อยูใกลชิดกับการปฏิบัติงาน
จริง ๆ และทําใหรูวาพนักงานเขาใจความหมายของขอมูลขาวสารได

มากนอยเพียงใด 

D. ทําใหผูบริหารไดรับความชื่นชม และ ความจงรักภักดีจากพนักงาน

ในระดับปฎิบัติการ 

 

3. การส่ือสารในองคการทิศทางใดสนับสนุนการแกปญหาของหนวยงานไดดีท่ีสุด 

A. การส่ือสารในระดับเดียวกัน 

B. การส่ือสารจากระดับบนสูระดับลาง 
C. การส่ือสารจากระดับลางขึ้นบน 

D. การส่ือสารแบบไขว 
 

ตอนที่ 6 ลักษณะของการสื่อสารในองคการ 

1. ขอใดไมใชหลักการที่ทําใหการส่ือสารแบบเปนทางการมปีระสิทธิภาพมากขึ้น 

A. ชองทางการส่ือสารควรประกาศใหรูอยางชัดเจนและแนนอน 

B. ใชการบิดเบือนขาวสารโดยตั้งใจ เพื่อสรางขาวลือท่ีเปนประโยชน 

C. เสนทางของการส่ือสารตองส้ันและตรงประเด็น 

D. เมื่อองคการกําลังดําเนินการส่ือสารไมควรขัดขวางเสนทางของการ
ส่ือสาร 
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2. คํากลาวเกี่ยวกับการส่ือสารแบบไมเปนทางการขอใดถูกตองท่ีสุด 

A. การส่ือสารแบบไมเปนทางการกอใหเกิดความสามัคคีในองคการ 
B. การส่ือสารแบบไมเปนทางการใชเวลานานกวาการส่ือสารแบบเปน

ทางการ 

C. การส่ือสารแบบทางเดียวสามารถเพิ่มประสิทธิภาพใหการส่ือสาร
แบบไมเปนทางการไดเปนอยางด ี

D. โอกาสเกิดการส่ือสารแบบไมเปนทางการเปนไปไดยากกวาการ
ส่ือสารแบบเปนทางการ 

 

ตอนที่ 7 อุปสรรคของการสื่อสารในองคการ 

1. ขอใดตอไปนี้ไมไดเปนอุปสรรคของการสื่อสาร  

A. การไมมีขอมูลสะทอนกลับ 

B. ความแตกตางทางวัฒนธรรม 

C. การใชการส่ือสารหลายวิธี  

D. การเลือกรับรูขาวสาร 
 

2. ขอใดตอไปนี้คือการบิดเบือนการส่ือสารโดยไมตั้งใจ 

A. ผูบังคับบัญชาลังเลใจที่จะสงขาวรายใหพนักงานทราบ 

B. การถายทอดขอความหลาย ๆ ครั้งจนเนื้อหาสาระเปล่ียนไปจากเดิม 

C. ตองการหลีกเล่ียงความรับผิดชอบเกี่ยวกับความลมเหลว 

D. การสรางขาวลือตางๆ 

 

3. ขอใดคือผลเสียจากการที่มีภาระการส่ือสารท่ีมากเกินไป  

A.  พนักงานรูสึกวาตนหมดอํานาจที่จะควบคุมกิจกรรมการทํางาน 

B.   ขาดแรงจูงใจ และเกิดความเฉื่อยชาในการปฏิบัติงาน 

C.   เกิดการพูดซุบซิบ นินทา และการพูดคุยเลนที่ไมไดเกี่ยวของกับงาน 

   D.   พนักงานเกิดความรูสึกสับสน ไดรบัแรงกดดันอยางมาก และทํางาน

          ผิดพลาดได 
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4. การทําใหเสนทางการสื่อสารส้ันที่สุด สามารถชวยลดอุปสรรคในการสื่อสารประเภทใด 

A.  อุปสรรคที่เกิดจากการกลั่นกรองขอมูล 

B.   อุปสรรคจากลําดับความสําคัญของบุคคล 

C.   อุปสรรคจากโครงสรางองคการ 

   D.   อุปสรรคจากระยะเวลา 

 

ตอนที่ 8  การเพิ่มประสิทธิภาพการสื่อสารในองคการ 

 1.  ขอใดไมใชหลักสําคัญในการติดตอส่ือสารท่ีด ี

    A.  ใชภาษาที่งาย ชัดเจน 

    B.   พยายามเปนผูฟงท่ีดี กระตือรือรน ใหความสนใจ 

            C.   ใหและรับการตอบสนอง เปนการเปดชองทางในการส่ือสาร 

    D.   คัดเลือกเฉพาะขอมูลท่ีตนเองพึงพอใจเทานัน้ 

 

       2.  ควรใชวิธีการเพิ่มประสิทธิภาพการส่ือสารวิธีใดเพิ่อสรางใหเกิดการส่ือสารแบบสองทาง 

   A. การติดตามผลและใหขอมูลยอนกลับ 

   B. ใหความสนใจกับภาษา 

   C. การฟงอยางตั้งใจ 

   D. การใชธรรมเนียมปฏิบัติในการส่ือสาร 

        

 3. คํากลาวใด ไมถูกตองเกี่ยวกับวิธีการเพิ่มประสิทธิภาพการส่ือสารโดยการใหรูเทาท่ีจําเปน 

        A. เหมาะกับองคการขนาดเล็ก ท่ีมีสายบังคับบัญชาไมมาก 

        B. เสนอขอมูลไปยังฝายบริหารเฉพาะที่ฝายบริหารตองการ 

        C. ฝายบริหารก็ใหขอมูลหรือส่ือสารกับพนักงานเฉพาะสิ่งท่ีพนักงาน

        จําเปนตองรูเทานั้น 

     D. เปนการทําใหขอมูลไมมากเกินไป 
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 4. องคการแหงหนึ่งนอกจากจะมีการส่ังการเปนลายลักษณอักษรแลว ยังมีการประชุม ตอดวย     

 การส่ังการดวยวาจา และ ใชโอกาสพูดคุยกันอยางไมเปนทางการ ถือเปนการเพิ่มประสิทธิภาพ

 การส่ือสารขององคการ โดยวิธีใด 

        A. การติดตามผลและใหขอมูลยอนกลับ 

        B. การใชการส่ือสารหลายวิธี 

        C. ใหความสนใจกับภาษา 

     D. การใชศูนยกลางขอมูล 

 

สวนที่ 2 แบบประเมินบทเรียนอิเล็กทรอนิกสบนเครือขาย 

        

 คําอธิบาย  โปรดใสเคร่ืองหมาย  หนาขอความที่เหมาะสมกับทานมากที่สุด หรือกรอก

ขอความลงใน 

ชองวางที่เวนไว  

 

รายการประเมิน 

ระดับคะแนน 

ดีมาก 

5 

ด ี

4 

ปาน

กลาง 

3 

พอใช 

2 

ปรับปรุง 

1 

1. ดานการออกแบบการสอน 

1.1 โครงสรางเนื้อหาชัดเจนมีความสัมพันธ 

      ตอเนื่อง 

     

1.2 เนื้อหาท่ีนําเสนอตรงและครอบคลุมตาม 

      จุดประสงค 
     

1.3 ใชภาษาถูกตองเหมาะสม      

1.4 เนื้อหามความเหมาะสมกับระดับผูเรียน      

2. ดานการออกแบบหนาจอ 

2.1 การจัดวางองคประกอบไดสัดสวน   

     สวยงาม งายตอการใชงาน 
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2.2 รูปแบบตัวอักษรมีขนาด สี ชัดเจน อานงาย 

และเหมาะสมกับผูเรียน 
     

2.3 การเลือกใชสีมีความเหมาะสมและ 

      กลมกลืน 
     

2.4 การส่ือความหมายสอดคลองกับแนวของ 

      เนื้อหา 
     

2.5 เสียงดนตรี หรือเสียงบรรยายมีความ

ชัดเจนและถูกตอง 
     

 

 

 

รายการประเมิน 

ระดับคะแนน 

ดีมาก 

5 

ด ี

4 

ปาน

กลาง 

3 

พอใช 

2 

ปรับปรุง 

1 

3. ดานการใชงาน 

3.1 บทเรียนใชงานงายและสะดวก 
     

3.2 ภาพและเสียงท่ีใชประกอบแสดงผลได

ถูกตอง รวดเร็ว 
     

3.3 การเชื่อมโยง (link) ไปยังจุดตางๆ หรือ

ไฟลตางๆ ถูกตอง 
     

4. ดานเนื้อหา 

     4.1 เนื้อหามีสวนเพิ่มพูนความรูใหกับผูเรียน 
     

     4.2 แบบทดสอบกอนเรียนทําให เกิดการ

เรียนรู 
     

4. 3  แบบทดสอบหลัง เ รี ยนสามารถวั ด

ผลสัมฤทธ์ิในการเรียนได 
     

4.4 กรณีศึกษามีความสอดคลอง เสริมความ

เขาใจในเนื้อหาบทเรียน 
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ขอเสนอแนะเพิ่มเติม (ถามี) 

............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................. 

- - -    ส้ินสุดการประเมิน    - - - 
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เฉลยแบบทดสอบหลังการเรียนรู 

ตอนที่ 1  ความหมายของการสื่อสารในองคการ 

              ขอ 1) เฉลย:  A 

คําอธิบาย  การส่ือสารในองคการ หมายถึง การแลกเปล่ียนขอมูลขาวสารและความรูในหมู

 สมาชิกขององคการเพื่อใหบรรลุประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององคการ 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ตอนที่ 2 หนาที่และความสําคัญของการสื่อสารในองคการ 

ขอ 1) เฉลย: D   

             คําอธิบาย    การติดตอส่ือสารมีหนาท่ีท่ีสําคัญอยู 4 ประการ คือ 

 1. การควบคุม คือการส่ือสารในองคการของผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชา 

 ซ่ึงจะอยูในรูปของการบังคับบัญชาการทํางาน การติดตามงาน การประเมินผลงาน

 เพื่อใหไดงานที่มีประสิทธิภาพ 

 2. การจูงใจ ผูบังคับบัญชาจะสามารถจูงใจผูใตบังคับบัญชา โดยการบอกถึง 

 ความกาวหนาในการทํางานของพนักงานที่มีประสิทธิภาพ เชน การเล่ือนขั้น การ

 ขึ้นเงินเดือน เปนตน หรือการใชคําพูดท่ีเปนการเสริมแรงทางบวก เชน การชมเชย 

 3. การแสดงออกดานอารมณ การติดตอส่ือสารสามารถที่จะชวย ลดความคับของ

 ใจทางดานอารมณโดยการพูดกับผูอ่ืน เชน ผูรวมงาน 

 4. การใหขอมูล การติดตอส่ือสารกับผูอ่ืนนั้นทําใหองคการไดรับทราบขอมูล

 ตางๆ ความตองการของลูกคา เหนือขอมูลของคูแขงขันซ่ึงจะเปนประโยชนเพื่อ

 นํามาตัดสินใจในการกําหนดกลยุทธตางๆ ขององคการ 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ขอ 2) เฉลย: B   

คําอธิบาย ความสําคัญของการส่ือสารในองคการ พอสรุปไดดังนี ้

       1. เปนเครื่องมือของผูบริหารในการบริหารงาน 

2. เปนเครื่องมือท่ีชวยสรางความสัมพันธระหวางผูบริหารกับบุคลากร 

3. ชวยกันปฏิบัติภารกิจขององคการและประสานงานระหวางกัน 

       4. ชวยใหเกิดการพัฒนาและการทํางานที่มีประสิทธิภาพ 
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----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

ตอนที่ 3 กระบวนการสื่อสารในองคการ 

ขอ 1) เฉลย: C   

คําอธิบาย เรียงลําดับกระบวนการสื่อสารไดดังนี้ ผูสงสาร – การใสรหัส – ขาวสาร –  

  ชองทาง – การถอดรหัส – ผูรับสาร – ยอนกลับขอมูล 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ขอ 2) เฉลย: D   

คําอธิบาย ขาวสาร เกิดจากแหลงขาวสารอาจจะอยูในลักษณะคําพูด ตัวอักษร รูปภาพ 

ลักษณะทาทาง คือเปนไดท้ังวัจนะ และ อวัจนะภาษา 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ตอนที่ 4  ประเภทของการสื่อสาร 

ขอ 1) เฉลย: B 

             คําอธิบาย การส่ือสารทางเดียว (One-Way Communication) คือ การส่ือสารท่ีขาวสารจะถูก

  สงจากผูสงไปยังผูรับในทิศทางเดียว โดยไมมีการตอบโตกลับจากฝายผูรับ เชน การส่ือสาร

  ผานส่ือ วิทยุ โทรทัศน หนังสือพิมพ การออกคําส่ังหรือมอบหมายงานโดย ฝายผูรับไมมี

  โอกาสแสดงความคิดเห็น การส่ือสารแบบนี้สามารถทําไดรวดเร็ว เหมาะสําหรับการ 

  ส่ือสารในเรื่องที่เขาใจงาย 

  การส่ือสารสองทาง (Two-way Communication) คือการส่ือสารท่ีมีการสงขาวสาร ตอบ

  กลับไปมาระหวางผูส่ือสาร เชน การพบปะพูดคุยกัน การพูดโทรศัพท เปนสถานการณ 

  การออกคําส่ังหรือมอบหมายงานโดยฝายรับมีโอกาสแสดงความคิดเห็น การส่ือสารแบบนี้

  จึงมีโอกาสประสบผลสําเร็จไดมากกวา 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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ขอ 2) เฉลย: C 

คําอธิบาย  

 

 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ตอนที่ 5 ทิศทางการสื่อสารในองคการ    

ขอ 1) เฉลย: C 

คําอธิบาย การส่ือสารจากเบื้องบนลงสูเบื้องลาง การส่ือสารลักษณะนี้จะเปนไปตามสาย

 การบังคับบัญชา เชน จากประธานลงมาที่รองประธาน ผูจัดการแผนก หัวหนาสวน 

 หัวหนางาน ลงมาถึงพนักงานลดหล่ันกันตามอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบ และ ส่ิงท่ี

 ผูบริหารควรพิจารณาในการสื่อสารแบบนี ้คือ ขอมูลขาวสารอะไรที่ควรสงจากผูบริหารลง

 มาถึงพนักงาน และ การสงขอมูลขาวสารควรกระทําอยางไรจึงจะเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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ขอ 2) เฉลย: D 

  คําอธิบาย การส่ือสารจากเบื้องลางขึ้นสูเบื้องบน  การส่ือสารลักษณะนี้มีความสําคัญตอ

  การบริหารองคการเปนอยางมาก เพราะจะกอใหเกิดส่ิงตอไปนี ้คือ 

                    1  พนักงานใหขอมูลท่ีมีคุณคาตอการตัดสินใจของผูบริหารและควบคุมกิจกรรมตาง ๆ 

  ในองคกรไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

                    2  ทําใหผูบริหารรูวาเมื่อไรทีพ่นักงานพรอมที่จะรับขอมูลขาวสาร และยอมรับส่ิงท่ี

  ฝายบริหารไดบอกกลาวมามากนอยเพียงใด 

                    3 ทําใหผูบริหารรูถึงส่ิงท่ีรบกวนบุคลากรที่อยูใกลชิดกับการปฏิบัติงานจริง ๆ และทํา

  ใหรูวาพนักงานเขาใจความหมายของขอมูลขาวสารไดมากนอยเพยีงใด 

                    4  ทําใหเกิดความชื่นชมและความจงรักภักดีตอองคการดวยการใหพนักงานมีโอกาส

  ถามคําถาม และใหขอเสนอแนะทางดานการดําเนินงานขององคการอันจะชวยใหพนักงาน

  แกปญหาการทํางานของเขาได 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ขอ 3) เฉลย: A 

คําอธิบาย ในการแกปญหาในหนวยงานที่เกิดขึ้น พนักงานอาจจะไดรับมอบหมายงานให

ทํารวมกันในหนวยงานเดียวกัน ซ่ึงตองมีการพบและเกี่ยวของกันในการติดตอส่ือสารตาม

แนวนอนเพื่อแกปญหาบางอยางของหนวยงาน 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ตอนที่ 6 ลักษณะของการสื่อสารในองคการ 

ขอ 1) เฉลย: B 

              คําอธิบาย การส่ือสารแบบเปนทางการ มีหลักการที่จะทําใหการส่ือสารลักษณะนี้มี   

 ประสิทธิภาพ พอสรุปได ดังนี ้

 1  ชองทางการส่ือสารควรประกาศใหรูอยางชัดเจนและแนนอน 

 2  อํานาจหนาท่ีปรากฏอยูในชองทางของการสื่อสารอยางเปนทางการ 

 3  เสนทางของการส่ือสารตองส้ันและตรงประเด็น 
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 4  ผูท่ีมีความสามารถจะเปนศูนยกลางของการสื่อสาร ซ่ึงไดแก เจาหนาท่ี หัวหนา

  งาน 

 5  เมื่อองคการกําลังดําเนินการไมควรขัดขวางเสนทางของการสื่อสาร 

 6  ระบบการสื่อสารทุกระบบตองเชื่อถือได 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ขอ 2) เฉลย: A 

คําอธิบาย การส่ือสารแบบไมเปนทางการ กอใหเกิด การตอบตอบสนองความตองการและ

 ความรูสึกของปจเจกบุคคลในเรื่องของการรวมตัวกันเปนอัน หนึ่งอันเดียวกัน การเคารพ

 ตนเอง การตัดสินใจเลือกท่ีเปนอิสระ และ กอใหเกิดความสามัคคีภายในองคการ 

 มีหลักการทําใหการส่ือสารแบบไมเปนทางการมีประสิทธิภาพมากขึ้นโดย 

 1 เนนใหเปนการส่ือสารแบบสองทาง 

 2 หลีกเล่ียงการเบี่ยงเบนขอมูลขาวสาร 

 3 ลดการเจือปนความรูสึกสวนตัวลงไปในขอมูลขาวสาร 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ตอนที่ 7  อุปสรรคของการสื่อสารในองคการ 

ขอ 1) เฉลย: C 

คําอธิบาย การใชการส่ือสารหลายวิธี ไมเปนอุปสรรคตอการส่ือสาร 

อุปสรรคตอการติดตอส่ือสาร พอสรุปไดดังนี ้

1. ปญหาที่เกิดจากภาษา หรือ คําศัพท 

2. การใชชองทางการส่ือสารไมเหมาะสม 

3. การไมมีขอมูลสะทอนกลับ 

4. การขัดขวางทางกายภาพ 

5. ความแตกตางทางวัฒนธรรม 

6. ผลกระทบจากสถานภาพ 

7. การกรองขอมูลใหบิดเบือนไปจากขอเท็จจริง  

8. การเลือกรับรูขาวสาร 

9. อารมณความรูสึก 

10. ไดรับขอมูลขาวสารมากเกินไป 
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---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ขอ 2) เฉลย: B 

คําอธิบาย  การที่ขอมูลขาวสารบิดเบือนไปเกิดจาการสงตอกันหลายทอด ไมไดเปนการ

 ตั้งใจใหบิดเบือนตั้งแตแรก 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ขอ 3) เฉลย: D 

คําอธิบาย  ภาระในการส่ือสารท่ีมากเกินไป กอใหเกิดผลเสีย คือ ผูบริหารไมสามารถคนหา

 ขอมูลขาวสารที่ถูกตอง และจําเปนเพื่อนํามาใชในการบรหิารและการตัดสินใจ บุคคลเกิด

 ความรูสึกสับสน ไดรับแรงกดดันอยางมาก และทํางานผิดพลาดได 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ขอ 4) เฉลย: C 

 คําอธิบาย   อุปสรรคจากโครงสรางองคการ เกิดจาก ความยาวของสายการติดตอส่ือสาร 

 หากผานคนกลางหลายคน ความเพี้ยนของขาวสารก็จะมีแนวโนมท่ีสูงขึ้น หากสามารถทํา

 ใหชองทางการติดตอส่ือสารส้ันที่สุด หรือสามารถสงขาวสารไดโดยตรงจะดีท่ีสุด 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ตอนที่ 8 การการเพิ่มประสิทธิภาพการสื่อสารในองคการ 

 

ขอ 1) เฉลย: D 

  คําอธิบาย คัดเลือกเฉพาะขอมูลท่ีตนเองพึงพอใจเทานั้น ไมใชหลักการติดตอส่ือสารท่ีด ี

  หลักสําคัญในการติดตอส่ือสารท่ีดิน พอสรุปได ดังนี ้

  1. ใชภาษาที่งาย ชัดเจน 

  2. พยายามเปนผูฟงท่ีด ีกระตือรือรน ใหความสนใจ 

  3. ใหและรับการตอบสนอง เปนการเปดชองทางในการส่ือสาร 

  4. พยายามเปนผูส่ือสารท่ีใหการสนับสนุน เพื่อเพิ่มความสัมพันธ 

  5. ใชยุทธวิธีการส่ือสารโดยอาศัยแรงบัลดาลใจ 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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ขอ 2) เฉลย: A 

คําอธิบาย วิธีการการติดตามผลและใหขอมูลยอนกลับ เปนวิธีการที่ใชในการ

ตรวจสอบขอมูลท่ีสงไปวาผูรับเขาใจตรงกับผูสงเพียงไร  วิธีการนี้จะทําใหกระบวนการ

ส่ือสารเปนแบบ two–way ซ่ึงอาจเกิดขึ้นในการพบปะกันหรือหากเปนการใชเอกสาร

ติดตามผลและขอมูลยอนกลับอาจตรวจสอบไดจากการโตตอบ การแสดงออกของผูรับสาร

จะทําไหเราทราบวาการส่ือสารมีความถูกตองเพียงไร 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ขอ 3) เฉลย: A 

คําอธิบาย วิธีการใหรูเทาท่ีจําเปน เปนการวางระบบในการสื่อสารในองคการใหมีการ

 ส่ือสารในกรณีพิเศษและใหมีการรับขอมูลเฉพาะที่จําเปน โดยการเสนอขอมูลไปยังฝาย

 บริหารเฉพาะที่ฝายบริหารตองการ ในขณะเดียวกันฝายบริหารก็ใหขอมูลหรือส่ือสารกับ

 พนักงานเฉพาะสิ่งท่ีพนักงานจําเปนตองรูเทานั้น  ซ่ึงจะทําใหการส่ือสารไมมีขอมูลมาก

 เกินไป วิธีการนี้จะเหมาะกับองคการที่มีสายการบังคับบัญชาสูง 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ขอ 4) เฉลย: B 

คําอธิบาย  การใชการส่ือสารหลายวิธี เปนวิธีทําใหการติดตอส่ือสารมีความถูกตองยิ่งขึ้น 

 เชน มีการส่ังการดวยเอกสารเปนลายลักษณอักษรแลว และยังมีการประชุมและส่ังการดวย

 วาจาและใชโอกาสพูดคุยอยางไมเปนทางการดวย ก็จะทําใหการส่ือสารถูกตองมากยิ่งขึ้น 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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ภาคผนวก ง 

 

คะแนนจากแบบทดสอบกอนการเรียนรูและแบบทดสอบหลังการเรียนรู 

ของผูตอบแบบทดสอบ 
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ตารางที่ 1 แสดงคะแนนจากแบบทดสอบกอนการเรียนรูและแบบทดสอบหลังการเรียนรูของผูตอบ

แบบทดสอบที่กําลังศึกษาอยูในระดับปริญญาตร ี

 

คนที ่ คะแนน Pretest 

( 20 คะแนน) 

รอยละ คะแนน Posttest 

(20 คะแนน) 

รอยละ ผานเกณฑ 

(80%) 

1 11 55 18 90 ผาน 

2 11 55 20 100 ผาน 

3 10 50 20 100 ผาน 

4 12 60 18 90 ผาน 

5 8 40 16 80 ผาน 

6 12 60 19 95 ผาน 

7 10 50 18 90 ผาน 

8 12 60 19 95 ผาน 

9 8 40 19 95 ผาน 

10 10 50 17 85 ผาน 

11 9 45 19 95 ผาน 

12 8 40 17 85 ผาน 

13 7 35 18 90 ผาน 

14 13 65 18 90 ผาน 

15 11 55 18 90 ผาน 

16 10 50 15 75 ไมผาน 

17 9 45 17 85 ผาน 

18 8 40 19 95 ผาน 

19 8 40 18 90 ผาน 

20 11 55 17 85 ผาน 

21 10 50 18 90 ผาน 

22 10 50 19 95 ผาน 

23 10 50 19 95 ผาน 

24 9 45 17 85 ผาน 
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ตารางที่ 1 แสดงคะแนนจากแบบทดสอบกอนการเรียนรูและแบบทดสอบหลังการเรียนรูของผูตอบ

แบบทดสอบที่กําลังศึกษาอยูในระดับปริญญาตร ี

คนที ่ คะแนน Pretest 

( 20 คะแนน) 

รอยละ คะแนน Posttest 

(20 คะแนน) 

รอยละ ผานเกณฑ 

(80%) 

25 7 35 15 75 ไมผาน 

26 12 60 17 85 ผาน 

27 8 40 18 90 ผาน 

28 10 50 20 100 ผาน 

29 11 55 18 90 ผาน 

30 12 60 20 100 ผาน 

เฉลี่ย 9.9 49.5 18.03 90.17 
ผาน 28 คน 

(93.33%) 
 

 

ตารางที่ 2 แสดงคะแนนจากแบบทดสอบกอนการเรียนรูและแบบทดสอบหลังการเรียนรูของผูตอบ

แบบทดสอบที่กําลังศกึษาอยูในระดับปริญญาโท 

คนที ่ คะแนน Pretest 

 ( 20 คะแนน) 

รอยละ คะแนน Posttest 

( 20 คะแนน) 

รอยละ ผานเกณฑ 

(80%) 

1 8 40 17 85 ผาน 

2 11 55 20 100 ผาน 

3 9 45 19 95 ผาน 

4 11 55 18 90 ผาน 

5 10 50 17 85 ผาน 

6 10 50 18 90 ผาน 

7 8 40 17 85 ผาน 

8 10 50 19 95 ผาน 

9 11 55 18 90 ผาน 

10 12 60 18 90 ผาน 

11 10 50 19 95 ผาน 

12 8 40 18 90 ผาน 
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ตารางที่ 2 (ตอ) แสดงคะแนนจากแบบทดสอบกอนการเรียนรูและแบบทดสอบหลังการเรียนรูของ

ผูตอบแบบทดสอบที่กําลังศึกษาอยูในระดับปริญญาโท 

คนที ่ คะแนน Pretest 

 ( 20 คะแนน) 

รอยละ คะแนน Posttest 

( 20 คะแนน) 

รอยละ ผานเกณฑ 

(80%) 

13 6 30 17 85 ผาน 

14 8 40 17 85 ผาน 

15 10 50 18 90 ผาน 

16 10 50 17 85 ผาน 

17 11 55 20 100 ผาน 

18 11 55 18 90 ผาน 

19 11 55 18 90 ผาน 

20 9 45 15 75 ไมผาน 

21 10 50 19 95 ผาน 

22 10 50 18 90 ผาน 

23 8 40 18 90 ผาน 

24 11 55 17 85 ผาน 

25 8 40 20 100 ผาน 

26 11 55 17 85 ผาน 

27 9 45 18 90 ผาน 

28 14 70 20 100 ผาน 

29 10 50 17 85 ผาน 

30 11 55 20 100 ผาน 

 

เฉลี่ย 9.87 49.33 18.07 90.33 

ผาน 29 คน 

คิดเปน 

96.67% 
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ภาคผนวก จ 

 

เนื้อหาบทเรียน 
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บทที่ 1 ความหมายของการสื่อสารในองคการ 

 การส่ือสาร (Communication)  หมายถึง  กระบวนการถายทอดขอมูล ขาวสาร 

และเรื่องราวตาง ๆ จากผูสงสารไปสูผูรับสารโดยวิธีการใดวิธีการหนึ่ง ในสภาพแวดลอมหนึ่ง ๆ  

จนเกิดการเรียนรูความหมายในสิ่งท่ีถายทอดรวมกันและตอบสนองตอกันไดตรงตามเจตนาของทั้ง

สองฝาย ซ่ึงอาจจะมีลักษณะเปนการส่ือสารระหวางบุคคลและการสื่อสารขององคการ 

 การส่ือสารขององคการ (Organizational Communication) หมายถึง การ

แลกเปล่ียนขอมูลขาวสารและความรูในหมูสมาชิกขององคการเพื่อใหบรรลุประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลขององคการ การส่ือสารขององคการมีหลายระดับ ไดแก ระดับปจเจกบุคคล ระดับกลุม 

และระดับองคการ   

  

บทที่ 2 หนาที่และความสําคัญของการติดตอส่ือสาร 

 2.1 หนาที่ของการติดตอส่ือสาร 

                  การติดตอส่ือสารในแตละองคการมีบทบาทหนาท่ีท่ีสําคัญอยู 4 ประการ คือ    

1. การควบคุม (Control) คือการส่ือสารในองคการของผูบังคับบัญชา และ

ผูใตบังคับบัญชาซ่ึงจะอยูในรูปของการบังคับบัญชาการทํางาน การติดตามงาน การประเมินผลงาน

ใหไดงานที่มีประสิทธิภาพ 

2. การจูงใจ (Motivation) ผูบังคับบัญชาจะสามารถจูงใจผูใตบังคับบัญชา โดยการ

บอกถึง ความกาวหนาในการทํางานของพนักงานที่มีประสิทธิภาพ เชน การเล่ือนขั้น การขึ้น

เงินเดือน เปนตน หรือการใชคําพูดท่ีเปนการเสริมแรงทางบวก เชน การชมเชย 

3. การแสดงออกดานอารมณ (Emotional expression) การติดตอส่ือสารสามารถที่

จะชวย ลดความคับของใจทางดานอารมณโดยการพูดกับผูอ่ืน เชน ผูรวมงาน       

4. การใหขอมูล (Information) การติดตอส่ือสารกับผูอ่ืนนั้นทําใหองคการไดรับ

ทราบขอมูลตางๆ ความตองการของลูกคา เหนือขอมูลของคูแขงขันซ่ึงจะเปนประโยชนเพื่อนํามา

ตัดสินใจในการกําหนดกลยุทธตางๆ ขององคการ 

 

 2.2 ความสําคัญของการส่ือสารในองคการ 

 การส่ือสารในองคการมีความสําคัญตอองคการในดานตางๆอาจกลาวโดยสรุปได

ดังนี ้

 1.  เปนเครื่องมือของผูบริหารในการบริหารงาน 

 2.  เปนเครื่องมือท่ีชวยสรางความสัมพันธระหวางผูบริหารกับบุคลากร 
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 3.  ชวยกันปฏิบัติภารกิจขององคการและประสานงานระหวางกัน 

 4.   ชวยใหเกิดการพัฒนาและการทํางานที่มีประสิทธิภาพ 

 

บทที่ 3 กระบวนการสื่อสารในองคการ 

 การส่ือสารในองคการจะมีลักษณะเปนกระบวนการ (process) อยางหนึ่ง  ซ่ึงเปน

การผานขอมูล    ขาวสารและความเขาใจเพื่อท่ีจะใหผูใตบังคับบัญชาหรือบุคคลอ่ืนเปล่ียนแปลง

พฤติกรรมตามที่ตองการ   สวนประกอบสําคัญของกระบวนสื่อสารประกอบดวย ผูสงขาวสาร 

(Sender) ทําหนาท่ีเก็บรวบรวมแนวความคิดหรือขอมูล จากแหลงขอมูลตาง ๆ เมื่อตองการสงขาว

ไปยังผูรับขาวสาร ก็จะแปลงแนวความคิดหรือขอมูลท่ีเกี่ยวของออกมาเปน ตัวอักษร น้ําเสียง สี 

การเคล่ือนไหว ฯลฯ ซ่ึงเรียกวาขาวสาร (Massage) จะไดรับการใสรหัส(Encoding) แลวสงไปยัง

ผูรับขาวสาร (Receivers) ผานส่ือกลาง (Media) ในชองทางการส่ือสาร (Communication Channels) 

ประเภทตาง ๆ หรืออาจจะถูกสงจากผูสงขาวสารไปยังผูรับขาวสารโดยตรงก็ได ผูรับขาวสาร เมื่อ

ไดรับขาวสารแลวจะถอดรหัส (Decoding) ตามความเขาใจและประสบการณในอดีต หรือ

สภาพแวดลอมในขณะนั้น และมีปฏิกริยาตอบสนองกลับไปยังผูสงขาวสารซ่ึงอยูในรูปขอความรู 

ความเขาใจ การตอบรับ การปฏิเสธหรือการนิ่งเงียงก็เปนได ท้ังนี้ขาวสารที่ถูกสงจากผูสงขาวสาร

อาจจะไมถึงผูรับขาวสารทั้งหมดก็เปนได หรือขาวสารอาจถูกบิดเบือนไปเพราะในกระบวนการ

ส่ือสาร ยอมมีโอกาสเกิดส่ิงรบกวน หรือตัวแทรกแซง(Noise or Interferes) ได ทุกขั้นตอนของการ

ส่ือสารดังรูป 

14

กระบวนการสื่อสาร

ผูสงสาร
Sources

เขารหัส
Encoding

ถอดรหัส
Decoding

ผู  รับสาร
Receivers

ขาวสาร
Message

สื่อ

Medias

สิ ่งรบกวน
Noiseผลสะทอนกลับ

FeedBack

การตอบสนอง
Response
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บทที่ 4 ประเภทของการสื่อสาร 

 เราสามารถจําแนก ประเภทของการสื่อสาร ไวแตกตางกันหลายลักษณะ ท้ังนี้

ขึ้นอยูกับวาจะใชอะไรเปนเกณฑในการจําแนกโดยในที่นี้จะแสดงการจําแนกประเภทของการ

ส่ือสาร โดยอาศัยเกณฑในการจําแนกที่สําคัญ 3 ประการ คือ 

 

4.1 จําแนกตามกระบวนการหรือการไหลของขาวสาร 

1. การสื่อสารทางเดียว (One-Way Communication) 

คือการส่ือสารท่ีขาวสารจะถูกสงจากผูสงไปยังผูรับในทิศทางเดียว โดยไมมีการ

ตอบโตกลับจากฝายผูรับ เชน การส่ือสารผานส่ือ วิทยุ โทรทัศน หนังสือพิมพ การออกคําส่ังหรือ

มอบหมายงานโดย ฝายผูรับไมมีโอกาสแสดงความคิดเห็น ซ่ึงผูรับอาจไมเขาใจขาวสาร หรือเขาใจ

ไมถูกตองตามเจตนาของผูสงและทางฝายผูสงเมื่อไมทราบปฏิกิริยาของผูรับจึงไมอาจปรับการ

ส่ือสารใหเหมาะสมได การส่ือสารแบบนี้สามารถทําไดรวดเร็วจึงเหมาะสําหรับการส่ือสารในเรื่อง

ท่ีเขาใจงาย ในสถานการณของการส่ือสารบางอยาง มีความจําเปนตองใชการส่ือสารทางเดียว แมวา

เรื่องราวที่ส่ือสารจะมีความซับซอนก็ตาม เชน กรณีผูรับและผูสงไมอาจพบปะ หรือติดตอส่ือสาร

กันไดโดยตรง การส่ือสารแบบกลุมใหญ และการส่ือสารมวลชนซ่ึงไมอาจทราบผูรับที่แนนอน 

2. การสื่อสารสองทาง (Two-way Communication) 

คือการส่ือสารท่ีมีการสงขาวสารตอบกลับไปมาระหวางผูส่ือสาร ดังนั้นผูส่ือสาร

แตละฝายจึงเปนทั้งผูสงและผูรับในขณะเดียวกัน ผูส่ือสารมีโอกาสทราบปฏิกิริยาตอบสนอง

ระหวางกัน ทําใหทราบผลของการสื่อสารวาบรรลุจุดประสงคหรือไม และชวยใหสามารถปรับ

พฤติกรรมในการส่ือสารใหเหมาะสมกับสถานการณ ตัวอยางการส่ือสารแบบสองทาง เชน การ

พบปะพูดคุยกัน การพูดโทรศัพท การออกคําส่ังหรือมอบหมายงานโดยฝายรับมีโอกาสแสดง

ความคิดเห็น การส่ือสารแบบนี้จึงมีโอกาสประสบผลสําเร็จไดมากกวา แตถาเรื่องราวที่จะส่ือสาร

เปนเรื่องงาย อาจทําใหเสียเวลาโดยไมจําเปน 

ในสถานการณของการส่ือสารบางอยาง เชน ในการส่ือสารมวลชน ซ่ึงโดยปกติมี

ลักษณะเปนการส่ือสารทางเดียว นักส่ือสารมวลชนก็มีความพยายามที่จะทําใหมีการส่ือสาร 2 ทาง

เกิดขึ้น โดยการใหประชาชนสงจดหมาย โทรศัพท ตอบแบบสอบถาม กลับไปยังองคการ

ส่ือมวลชน เพื่อนําผลไปปรับปรุงการส่ือสารใหบรรลุผลสมบูรณยิ่งขึ้น  
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4.2 จําแนกตามภาษาสัญลักษณที่แสดงออก 

 1. การสื่อสารเชิงวัจนะ (Verbal Communication) หมายถึง การส่ือสารดวย

การใชภาษาพูด หรือเขียนเปนคําพูด ในการส่ือสาร 

 2. การสื่อสารเชิงอวัจนะ (Non-Verbal Communication) หมายถึง การส่ือสาร

โดยใชรหัสสัญญาณอยางอ่ืน เชน ภาษาทาทาง การแสดงออกทางใบหนา สายตา ตลอดจนถึง

น้ําเสียง ระดับเสียง ความเร็วในการพูด เปนตน 

 

4.3 จําแนกตามจํานวนผูส่ือสาร 

 กิจกรรมตางๆ ของบุคคลและสังคม ถือวาเปนผลมาจากการสื่อสารท้ังส้ิน ดังนั้น

การส่ือสารจึงมีขอบขายครอบคลุมลักษณะการส่ือสารของมนุษย 3 ลักษณะคือ 

 1. การส่ือสารสวนบุคคล (Intrapersonal Communication) 

 2. การส่ือสารสวนบุคคล (Intrapersonal Communication) 

 3. การส่ือสารมวลชน (Mass Communication) 

  

บทที่ 5  ทิศทางของการสื่อสารในองคการ 

 การส่ือสารในองคการในปจจุบันนี้จําเปนตองหาขอมูลขาวสารใหไดรวดเร็วกวา

ในอดีต สําหรับการแกไขปญหาไดทันทวงทีและเพื่อใชในการตัดสินใจไดอยางมีประสิทธิภาพ 

เสนทางของการส่ือสารในองคการที่มีประสิทธิภาพ มีเสนทางการสื่อสารเกิดขึ้นไดหลายทิศทาง

สรุปไดดังนี้ (ธิติภพ  ชยธวัช. 2548 : 137–140) 

 

5.1 การสื่อสารจากเบื้องบนลงสูเบื้องลาง 

 การส่ือสารลักษณะนี้จะเปนไปตามสายการบังคับบัญชา เชน จากประธานลงมาที่

รองประธาน ผูจัดการแผนก หัวหนาสวน หัวหนางาน ลงมาถึงพนักงานลดหลั่นกันตามอํานาจ

หนาท่ีและความรับผิดชอบ และ ส่ิงท่ีผูบรหิารควรพิจารณาในการสื่อสารแบบนีค้ือ ขอมูล    

ขาวสารอะไรที่ควรสงจากผูบริหารลงมาถึงพนักงาน และ การสงขอมูลขาวสารควรกระทําอยางไร

จึงจะเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 

5.2 การสื่อสารจากเบื้องลางขึ้นสูเบื้องบน 

 การส่ือสารลักษณะนี้มีความสําคัญตอการบริหารองคการเปนอยางมาก เพราะจะ

กอใหเกิดส่ิงตอไปนี ้คือ 
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 1. พนักงานใหขอมูลท่ีมีคุณคาตอการตัดสินใจของผูบริหารและควบคุมกิจกรรม

ตาง ๆ ในองคการไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 2. ทําใหผูบริหารรูวาเมื่อไรที่พนักงานพรอมที่จะรับขอมูลขาวสาร และ ยอมรับส่ิง

ท่ีฝายบริหารไดบอกกลาวมามากนอยเพียงใด 

 3. ทําใหผูบริหารรูถึงส่ิงท่ีรบกวนบุคลากรทีอ่ยูใกลชิดกับการปฏิบัติงานจริง ๆ 

และ ทําใหรูวาพนักงานเขาใจความหมายของขอมูลขาวสารไดมากนอยเพียงใด 

 4. ทําใหเกิดความชื่นชม และ ความจงรักภักดีตอองคการดวยการใหพนักงานมี

โอกาสถามคําถาม และ ใหขอเสนอแนะทางดานการดําเนินงานขององคการอันจะชวยใหพนักงาน

แกปญหาการทํางานของเขาได 

 

5.3 การสื่อสารตามแนวนอน 

 ประกอบดวยการใหขอมูลขาวสารระหวางเพื่อนรวมงานในหนวยงานเดียวกัน ซ่ึง

อยูในระดับอํานาจหนาท่ีเดียวกันภายในองคการและมีผูบังคับบัญชาคนเดียวกัน ความมุงหมายของ

การส่ือสารตามแนวนอนมีดังนี ้

 1. การประสานงานและการมอบหมายงาน เชน เจาหนาท่ีของแผนกฝกอบรม และ

พัฒนาตองการจัดฝกอบรมใหพนักงานของบริษัท ซ่ึงพวกเขาจะตองพบกันเพื่อประสานงานวาใคร

จะตองทําอะไร 

 2. การใหขอมูลเกี่ยวกับแผนงาน และ กิจกรรมความคิดเห็นจากบุคคลหลายคน

ยอมดีกวาความคิดเห็นของบุคคลเพียงคนเดียว การส่ือสารในระดับเดียวกันจึงมีความสําคัญ เชน ใน

การจัดฝกอบรมหรือการรณรงคประชาสัมพันธ สมาชิกของแตละแผนกอาจจะตองสงขอมูล

เกี่ยวกับแผนงานและสิ่งท่ีพวกเขาจะตองทํารวมกัน 

 3. การแกปญหา พนักงานอาจจะไดรับมอบหมายงานใหทํารวมกันในหนวยงาน

เดียวกัน ซ่ึงตองมีการพบและเกี่ยวของกันในการติดตอส่ือสารตามแนวนอนเพื่อแกปญหาบางอยาง

ของหนวยงาน 

 4. การสรางความเขาใจรวมกันเมื่อการเปล่ียนแปลงเกิดขึ้นองคการจะตองรวมกัน

สรางความเขาใจถึงส่ิงท่ีควรจะเปลี่ยนแปลงรวมกัน การประชุมและสนทนาระหวางพนักงานระดับ

เดียวกันและภายในหนวยงานเดียวกันเปนส่ิงสําคัญตอการบรรลุความเขาใจรวมกัน 
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5.4 การสื่อสารขามสายงาน 

 ในองคการสวนใหญพนักงานอาจจะตองสงขอมูลขาวสารใหกับบุคคลที่ไมใช

ผูใตบังคับบัญชาหรือผูบังคับบัญชาของเขาเอง เชน แผนกวิศวกรรม แผนกวิจัย แผนกบัญช ีแผนก

บุคคล ซ่ึงจะตองรวบรวมขอมูล รายงาน เตรียมแผนงาน ประสานกิจกรรม และใหคําแนะนําแก

ผูบริหารในทุกสวนขององคการในลักษณะขามสายงานซึ่งพวกเขาไมมีอํานาจตามสายงานที่จะส่ัง

การกับบุคคลที่ตองส่ือสารดวยเพียงแตเขาตองใชการขายความคิดของเขาเทานั้น   การส่ือสารขาม

สายงานจะเปนกรณีเฉพาะผูเชี่ยวชาญเฉพาะดาน และ ถือวาเปนความรับผิดชอบของพวกเขาที่จะ

แสดงผลงานใหไปเกิดขึ้นกับแผนกอ่ืน ๆ และ ผูเชี่ยวชาญเฉพาะดานอาจจะมีการติดตอส่ือสารอยาง

ใกลชิดกับผูบริหารระดับสูงอยูเสมอซ่ึงสงผลใหมีอํานาจในการทํางานมากขึ้น การส่ือสารขามสาย

งานมีความเหมาะสม และ จําเปนอยางมากตอพนักงานระดับลางเพราะชวยประหยัดเวลา  ดังนั้น 

องคการควรจะมีนโยบายในการใชเสนทางของการส่ือสารขามสายงานไวดวยเพื่อใหเกิดความ

คลองตัวในการปฏิบัติงาน 

 

บทที่ 6 ลักษณะของการสื่อสารในองคการ 

 การส่ือสารในองคการแบงไดเปน 2 ลักษณะ คือ การส่ือสารท่ีเปนทางการ และ

การส่ือสารท่ีไมเปนทางการ โดยมีหลักการที่จะทําใหการส่ือสารท้ังสองลักษณะนี้มีประสิทธิภาพ

และเกิดประสิทธิผลสรุปได ดังนี ้

 

6.1 การสื่อสารแบบเปนทางการ (formal communication) 

 1. ชองทางการส่ือสารควรประกาศใหรูอยางชัดเจนและแนนอน 

 2.  อํานาจหนาท่ีปรากฏอยูในชองทางของการสื่อสารอยางเปนทางการ 

 3.  เสนทางของการส่ือสาร (Line of communication) ตองส้ันและตรงประเด็น 

 4.  ผูท่ีมีความสามารถจะเปนศูนยกลางของการสื่อสารซ่ึงไดแก เจาหนาท่ี หัวหนางาน 

 5.  เมื่อองคการกําลังดําเนินการไมควรขัดขวางเสนทางของการสื่อสาร 

 6.  ระบบการสื่อสารทุกระบบตองเชื่อถือได 

 

6.2 การสื่อสารแบบไมเปนทางการ (informal communication) 

1. ตอบสนองความตองการและความรูสึกของปจเจกบุคคลในเรื่องของการรวมตัวกัน
เปนอัน หนึ่งอันเดียวกัน การเคารพตนเอง และการตัดสินใจเลือกที่เปนอิสระ 

2. กอใหเกิดความสามัคคีภายในองคการ 
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บทที่ 7 อุปสรรคในการติดตอส่ือสารในองคการ 

 

  ในการติดตอส่ือสารอาจเกิดอุปสรรคทางการสื่อสารท่ีทําใหการส่ือสารไมมี

ประสิทธิผล พอสรุปสาเหตุสําคัญได ดั้งนี ้

  1. ปญหาที่เกิดจากคําศัพท ( Semantic Problem )  

  2. การใชชองทางการส่ือสารไมเหมาะสม ( Improper Channel )  

  3. การไมมีขอมูลสะทอนกลับ ( Absence of Feedback )  

  4. การขัดขวางทางกายภาพ ( Physical Distraction )  

  5. ความแตกตางทางวัฒนธรรม ( Cultural Difference )  

  6. ผลกระทบจากสถานภาพ ( Status Effect ) 

  7. การกรองขอมูลใหบิดเบือนไปจากขอเท็จจริง ( Information Distortion) 

  8. การเลือกรับรูขาวสาร( Information Selective ) 

  9. อารมณความรูสึก( Emotion ) 

  10. ไดรับขอมูลขาวสารมากเกินไป ( Information Overwhelming ) 

 

7.1 อุปสรรคของการสื่อสารที่เกิดขึ้นในองคการ 

  อุปสรรคของการสื่อสารท่ีเกิดขึ้นในองคการนั้นมีหลายประการ  ซ่ึงอาจแยก

พิจารณาไดดังนี ้

  1.  การบิดเบือนการส่ือสาร  การบิดเบือนที่เกิดขึ้นในการส่ือสารนั้นอาจเกิดขึ้น

โดยตั้งใจหรือไม  ตั้งใจ ท้ังนี้ขึ้นอยูกับวาผูบิดเบือนรูหรือไมวาความหมายที่ส่ือสารไปนั้นถูก

ดัดแปลงแกไข  การบิดเบือนเกิดขึ้นในการส่ือสารทุกระดับ สรุปไดดังนี ้

ระดับของการติดตอส่ือสาร การบิดเบือนโดยตั้งใจ การบิดเบือนโดยไมต้ังใจ 

1. ระดับบนลงสูระดับลาง 1.  ผูบังคับบังคับบัญชาไมยอมใหสิ่ง 1.  ความทุกขใจของผูบังคับบัญชาใน 

      ยอนกลับแกผูปฏิบัติงาน      เรื่องความขัดแยงภายใน 

 2.  ผูบังคับบัญชาลังเลใจท่ีจะสง 2.  การถายทอดขอความหลาย ๆ ครั้งจน 

      ขาวรายใหทราบ      แตกตางจากเนื้อหาสาระเดิม 

2. ระดับลางขึ้นสูระดับบน 1.  ตองการใหทุกสิ่งทุกอยางดูดี 1.  ความไววางใจของผูใตบังคับบัญชา 

       ท่ีมีตอผูบังคับบัญชา 

 2.  หลีกเลี่ยงความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 2.  ความทะเยอทะยานของผูใตบังคับ 

      ความลมเหลว      บัญชา 
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ระดับของการติดตอส่ือสาร การบิดเบือนโดยตั้งใจ การบิดเบือนโดยไมต้ังใจ 

 3.  ลังเลใจท่ีจะบอกขาวรายแก 3.  ความตองการในเรื่องความปลอดภัย 

      ผูบังคับบัญชา      ของผูปฏิบัติงาน 

 4.  ระดับตาง ๆ ท่ีเปนทางผานของการ 4.  ระยะหางไกลของการสื่อสาร 

      ติดตอสื่อสารขึ้นอยูกับระดับบน  

  5.  โครงสรางองคการอยางเปนทางการ 

3.  แนวนอน 1.  ขาวลือตาง ๆ  1.  การสื่อสารในแนวนอนมีมากเกินไป 

       ทําใหไมมีสิ่งยอนกลับ 

 2.  ความชํานาญเฉพาะดานในงานทํา 2.  การสื่อสารในแนวนอนถูกนํามาใช 

      ใหสนใจเฉพาะเรื่องบางอยาง      ทดแทนการสื่อสารจากระดับบนลงสู 

        ระดับลาง และจากระดับลางขึ้นสู 

       ระดับบน 

4.  แนวทแยงมุม (แนวขวาง) 1.  ระดับตาง ๆ ท่ีเปนทางผานของการ 1.  ชองวางของการสื่อสาร 

      สื่อสาร  

5.  ทุกระดับ 1.  แตละระดับมีขอมูลขาวสารเปน 1.  การหมกมุนในเรื่องความไมแนนอน 

      ของตนเองเพื่อใชในการแขงขันกบั  

      หนวยงานยอยอื่น ๆ       

   
 

 2. ภาระหนาที่รับผิดชอบเกีย่วกับการสื่อสาร ภาระในการส่ือสารเปนเรื่องเกี่ยวกับ

ปริมาณและความสลับซับซอนของขอมูลขาวสารที่ไดรับมา ซ่ึงตัวแปรทั้งสองตัวนี้จะตองพิจารณา

รวมกัน บุคคลจะได รับขอมูลขาวสารมากนอยเพียงใดขึ้นอยูกับชองทางของการสื่อสาร นอกจากนี้

บุคคลสามารถจัดการกับขอมูลขาวสารที่ไมสลับซับซอนไดดีกวาขอความท่ีสลับซับซอนและไม

อาจคาดคะเนได ภาระท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับการส่ือสารท่ีกอใหเกิดอุปสรรคในการสื่อสาร แบงเปน 

3 ประเภท ดังนี ้

 2.1 ภาระในการส่ือสารท่ีนอยเกินไป โดยผูปฏิบัติงานถูกตัดออกจากสายใยของ

การส่ือสารขององคการ กอใหเกิดผลเสียตอการส่ือสารขององคการ คือ 

 2.1.1 องคการสูญเสียทรัพยากรมนุษย ซ่ึงจะใหส่ิงนําเขา การกระทําตอบสนอง 

และส่ิงยอนกลับแกองคการ 

                            2.1.2 ผูปฏิบัติงานที่ถูกละเลยจะตอบสนองความตองการในเรื่องการส่ือสารดวย

การพูดซุบซิบนินทา และการพูดคุยเลน        
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 ผลจากการที่มีภาระความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส่ือสารนอยเกินไปทําใหบุคคล

รูสึกวาตนหมดอํานาจที่จะควบคุมกิจกรรมการทํางาน ขาดแรงจูงใจ และเกิดความเฉื่อยชาในการ

ปฏิบัติงาน 

 2.2 ภาระในการส่ือสารท่ีมากเกินไป ซ่ึงเกิดขึ้นเมื่อบุคคลระบบ หรือ องคการไม

สามารถดําเนินการกับขอมูลขาวสารที่ไดรับมา ผลเสียจะเกิดขึ้นเฉพาะในองคการเปดท่ีบุคคล

สามารถหาขอมูลขาวสารอยางไมจํากัด ปญหาเรื่องภาระที่มากเกินไปในการสื่อสารของผูบริหาร

ระดับสูงเกิดจากจํานวนและความสลับซับซอนที่มีมากขึ้นของขอมูลขาวสาร ทําใหไมสามารถ

คนหาขอมูลขาวสารที่ถูกตองและจําเปนเพื่อนํามาใชในการบริหารและการตัดสินใจ ผลจากการที่มี

ภาระความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส่ือสารมากเกินไปทําใหบุคคลเกิความรูสึกสับสน ไดรับแรง

กดดันอยางมาก และทํางานผิดพลาดได 

 2.3 ภาระในการส่ือสารท่ีเหมาะสม ซ่ึงเปนประโยชนตอการบริหารงาน ผลจาก

การมีภาระความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส่ือสารท่ีเหมาะสมบุคคลจะรูสึกวาไดรับการจูงใจและมี

ประสิทธิภาพในการทํางาน 

 

รูปแบบภาระในการสื่อสารขององคการที่นําไปใชไดจริง 
 

ปจจัยดาน 

ภาระงาน 

 ตัวแปรดาน 

องคการ 

 ตัวแปรดาน 

บุคคล 

 ภาระ 

ที่รับผิดชอบ 

 ผล 

1.  ปริมาณของ  1.  การประสาน  1.  ความสามารถใน    1.  รูสึกหมดอํานาจ 

     การสื่อสาร       งานกับคน       การสื่อสารของ  ภาระที่นอยเกินไป  2.  ขาดการจูงใจ 

       อื่น ๆ        บุคคล    3.  เฉื่อยชา 

2.  ความสลับ  2.  ระยะหางไกล  2.  ความตองการที่     

     ซับซอนของ       จากคนอื่น ๆ        จะสื่อสาร    1.  ไดรับการจูงใจ 

     การสื่อสาร  3.  งานที่ปฏิบัติ    ภาระที่เหมาะสม  2.  มีประสิทธิภาพ 

       เปนประจํา           ในการทํางาน 

  4.  จํานวนและ      1.  แรงกดดันสูง 

       คุณภาพของ    ภาระที่มากเกินไป  2.  สับสน 

       การตัดสินใจ      3.  ทํางานผิดพลาด 

 

 ปญหาภาระในการสื่อสารนอกจากจะกอใหเกิดผลเสียในระดับปจเจกบุคคลแลว

ยังกอใหเกิดผลเสียในระดับองคการอีกดวย ในกรณีท่ีมีภาระมากเกินไปทําใหการประมวลผล

สารสนเทศ (information processing) ขององคการไมมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ลดคุณภาพ
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ของการตัดสินใจ ลดความพึงพอใจ   ในงานของผูปฏิบัติงาน การขาดงานเพิ่มขึ้น อัตราการเขาออก

ในงานจะสูงขึ้น และลดผลิตภาพขององคการโดยรวม 

 3. ขอจํากัดในการรับรูขาวสารในแตละชวงเวลา หมายถึง การที่มีขอมูลขาวสารที่

มากเกินไป จนทําใหผูบริหารหรือพนักงานไมสามารถนําไปใชเพื่อการตัดสินใจไดอยางมี

ประสิทธิผล ท้ังนี้เพราะมากจนไมทราบวาจะเลือกไดอยางไร 

  4. อุปสรรคจากโครงสรางองคการ ซ่ึงขึ้นอยูกับความยาวของสายการ

ติดตอส่ือสาร หากผานคนกลางหลายคน ความเพี้ยนของขาวสารกจ็ะมีแนวโนมท่ีสูงขึ้น หากทาน

สามารถทําใหชองทางการติดตอส่ือสารส้ันที่สุด หรือสามารถสงขาวสารไดโดยตรงจะดีท่ีสุด 

  5. อุปสรรคที่เกิดจากการกลั่นกรองขอมูล เกิดจาก การกล่ันกรองขอมูลของผูสง

สารที่ไมตรงตามความเปนจริง คัดเลือกเฉพาะขอมูลท่ีตนเองพึงพอใจเทานั่น เมื่อเปนเชนนี้แลวผล

เสียหายจึงตกอยูท่ีรายละเอียดของขอมูลขาวสารที่ถายทอดไป โดยเฉพาะผูบริหารท่ีมีงานยุง งาน

หนักอยูตลอดเวลา ก็ถูกทําลายขาวสารที่ถูกตองไปโดยปริยาย 

  6. อุปสรรคจากลําดับความสําคัญของบุคคล ซ่ึงเปนไปตามลําดับสายการบังคับ

บัญชา ซ่ึงมักจะเกิดปญหาในการส่ือสารระหวางคนที่อยูใมตําแหนงท่ีสูงกวากับคนที่อยูในตําแหนง

ท่ีต่ํากวาซ่ึงจะมีการปกปองหรือบิดเบือนขาวสาร 

  7. อุปสรรคจากระยะเวลา เกิดจาก ระยะเวลาในการใหคําแนะนําการปฏิบัติมี

ระยะเวลาหางกันมากซ่ึงจะเปนปญหาในขั้นการปฏิบัติและเกิดความคลาดเคล่ือนซ่ึงจะนําไปสู

ความลมเหลวในการปฏิบัติงานได 
 

บทที่ 8 การเพิ่มประสิทธิภาพในการสื่อสารในองคการ 

 

8.1 หลักสําคัญในการติดตอส่ือสารที่ด ี

  เพื่อใหการติดตอส่ือสารเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีทําใหผูสงและผูรับมีขาวสาร

ตรงกันและรวดเร็ว จึงสมควรยึดหลักสําคัญในการติดตอส่ือสาร ดังนี้ 

  1.ใชภาษาที่งาย ชัดเจน 

  2. พยายามเปนผูฟงท่ีดี กระตือรือรน ใหความสนใจ 

  3. ใหและรับการตอบสนอง เปนการเปดชองทางในการส่ือสาร 

  4. พยายามเปนผูส่ือสารท่ีใหการสนับสนุน เพื่อเพิ่มความสัมพันธ 

  5. ใชยุทธวิธีการส่ือสารโดยอาศัยแรงบัลดาลใจ 
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8.2 การเพิ่มประสิทธิภาพในการสื่อสารขององคการ 

  การส่ือสารเปนกลยุทธหรือกระบวนการหรือเครื่องม่ือท่ีจะนําไปสูความเขาใจใน

การติดตอและการทํางานรวมกันของบุคคลในองคการเพื่อบรรลุเปาหมาย ดังนั้นการเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการส่ือสารขององคการจึงเปนเรื่องท่ีสําคัญอยางมาก ซ่ึงสามารถทําไดหลายวิธี

สรุปไดดังนี ้

 1. การติดตามผลและใหขอมูลยอนกลับ (follow–up and feed back) เปนวิธีการที่

ใชในการตรวจสอบขอมูลท่ีสงไปวาผูรับเขาใจตรงกับผูสงเพียงไร  วิธีการนี้จะทําใหกระบวนการ

ส่ือสารเปนแบบ two–way ซ่ึงอาจเกิดขึ้นในการพบปะกันหรือหากเปนการใชเอกสารติดตามผล

และขอมูลยอนกลับอาจตรวจสอบไดจากการโตตอบ การแสดงออกของผูรับสารจะทําไหเราทราบ

วาการส่ือสารมีความถูกตองเพียงไร 

 2. การใชการส่ือสารหลายวิธี (parallel channels and repetition)  การใชวิธีการ

ส่ือสารและชองทางการส่ือสารหลายวิธีทําใหการติดตอส่ือสารมีความถูกตองยิ่งขึ้น เชน มีการส่ัง

การดวยเอกสารเปนลายลักษณอักษรแลว และยังมีการประชุมและส่ังการดวยวาจาและใชโอกาส

พูดคุยอยางไมเปนทางการดวย ก็จะทําใหการส่ือสารถูกตองมากยิ่งขึ้น 

 3. ระยะเวลา (timing)  ปญหาดานระยะเวลาเปนสาเหตุหนึ่งของการส่ือสารท่ี

เบี่ยงเบนไปทั้งในแงของความกดดันดานเวลาและความไมเหมาะสม  ในการส่ือสารเวลาหนึ่ง ๆ 

องคการและกลุมอาจกําหนด   มาตรฐานดานเวลาเพื่อแกปญหาดังกลาวได เชน ระบุไวลวงหนาวา

จะทํางานหนึ่งใหเสร็จเมื่อใดเพื่อเปนเกณฑในการจัดแบงเวลาและติดตอระหวางกันในการรายงาน

และส่ังการในองคการ  นอกจากนี้ยังตองแยกระหวางงานประจํากับงานจรซ่ึงจะชวยลดแรงกดดัน

ดานเวลาอันจะทําใหการส่ือสารมีความถูกตองมากยิ่งขึ้น 

 4. ใหความสนใจกับภาษา (Attention to language) ในการส่ือสารนั้น การเลือกใช

ศัพท ระดับของคํา และความหมายของคํา เปนวิธีการหนึ่งท่ีจะลดความผิดพลาดในการสื่อสารได   

การเลือกใชคําและระดับของภาษานี้จะเกี่ยวของกับการทําความเขาใจกับผูท่ีเราจะส่ือสารดวยวา

ควรจะใชภาษาในระดับใด 

 5. ศูนยกลางขอมูล (Information communication and information centers) การ

ส่ือสารโดยวิธีการนี้จะเปนการส่ือสารท่ีรวดเร็วและยืดหยุน และมีความถูกตองของขอมูลมาก ซ่ึง

องคการอาจใชศูนยกลางขอมูลเปนแหลงกระจายขาวโดยไมผานชองทางที่เปนทางการขององคการ

ก็อาจจะทําใหการส่ือสารมีความถูกตองและรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 

 6. การใหรูเทาท่ีจําเปน (The exception principle and the need to know)   เปนการ

วางระบบในการ ส่ือสารในองคการใหมีการส่ือสารในกรณีพิเศษและใหมีการรับขอมูลเฉพาะที่
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จําเปน โดยการเสนอขอมูลไปยังฝายบริหารเฉพาะที่ฝายบริหารตองการ ในขณะเดียวกันฝายบริหาร

ก็ใหขอมูลหรือส่ือสารกับพนักงานเฉพาะสิ่งท่ีพนักงานจําเปนตองรูเทานั้น ซ่ึงจะทําใหการส่ือสาร

ไมมีขอมูลมากเกินไป วิธีการนี้จะเหมาะกับองคการที่มีสายการบังคับบัญชาสูง 

 7. การใชธรรมเนียมปฏิบัติในการส่ือสาร (Communication etiquette)   เปนความ

พยายามที่จะวางระบบในการสื่อสารโดยใชเทคโนโลยีในการส่ือสาร เชน โทรสาร ใหใชส่ือสาร

เฉพาะในเรื่องที่จําเปนและเรงดวน ซ่ึงการใชเครื่องมือโดยไมจําเปนอาจจะทําใหการส่ือสาร

ผิดพลาดหรือมีมากเกินความจําเปน การสรางธรรมเนียมปฏิบัติท่ีเหมาะสมจึงเปนการเพิ่ม

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการส่ือสารได 

  8. การฟงอยางตั้งใจ (Listen actively) เปนการลดความผิดพลาดจากการสื่อสาร 

การตั้งใจฟงจะทําใหขอมูลท่ีผูสงสารตองการจะสงถึงผูรับสารครบถวน ในขณะเดียวกันการฟง

อยางตั้งใจนั้นผูรับสารสามารถคิดตอและไตรตรองส่ิงท่ีไดฟงและอาจมีการสอบถามหรอืทําความ

เขาใจขอมูลขาวสารไดมากขึ้น นอกจากนี้การฟงอยางตั้งใจจะทําใหเกิดความรูสึกที่ดีระหวางผูท่ี

ส่ือสารและเกิดการยอมรับกัน ซ่ึงจะเปนการพัฒนาระบบความสัมพันธท่ีดีระหวางบุคลากรภายใน

องคการตามมาดวย 

  โดยสรุป พ้ืนฐานที่สําคัญของการบริหารจัดการภายในองคการขึ้นอยูกับ “การ

ส่ือสารท่ีด”ี อันจะมีผลใหเกิดความเขาใจ ความรวมมือ และการประสานงานที่ดี ดวยแผนงานตาง ๆ 

ท่ีจะนําไปสูการปฏิบัติไดอยางถูกตอง เหมาะสม และตรงตามเปาหมาย การส่ือสารท่ีดีจึงเปนกล

ยุทธท่ีจะสามารถกระตุนใหเกิดการปฏิบัติท่ีมีประสิทธิภาพและเกิดผลสําเร็จแกองคการ การส่ือสาร

ท่ีมีประสิทธิภาพทีสุ่ด คือ การส่ือสารท่ีเขาใจงายใชวิสัยทัศนท่ีชัดเจนในการกระตุนพลังในการ

ทํางานและเพิ่มประสิทธิผลของบุคลากรในองคการเพื่อใหสามารถรวมกันนําพาองคการไปสู

ความสําเร็จตามเปาหมายไดอยางสูงสุด 
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ประวติัผูศึกษา 

 

ชื่อ – สกุล   นายอภิสิทธ์ิ  พูลเพ็ชร 

 

วัน เดือน ปเกิด   31 ธันวาคม 2525 

 

ประวัติการศึกษา พ.ศ. 2543 สําเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษา จากโรงเรียน        

มงฟอรตวิทยาลัย จังหวัดเชียงใหม 

พ.ศ. 2548 สําเร็จการศึกษาปริญญาวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาวศิวกรรมคอมพิวเตอร จากมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

ประวัติการทํางาน  พ.ศ. 2546 - ปจจุบัน วิศวกรระบบโครงขาย ประจําศูนยปฎิบัติ

    การ และ บํารุงรักษาโครงขาย บริษัท 3BB จังหวัดเชียงใหม 

 
 


