
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

 

ผังการดําเนินเร่ือง 

บทเรียนอิเล็คทรอนิกสบนเครือขาย เร่ืองการสื่อสารในองคการ 
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บทที่ 1 ความหมายและความสําคัญของการส่ือสารในองคการ  
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บทที่ 2 หนาที่และความสําคัญของการส่ือสารในองคการ 
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บทที่ 3 กระบวนการสื่อสารในองคการ 
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บทที่ 4 ประเภทของการสื่อสาร 
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บทที่ 5 ลักษณะของการสื่อสารในองคการ 
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บทที่ 6 ลักษณะของการสื่อสารในองคการ 

 

 
 

 



 
 

97 

 

 
  

บทที่ 7  อุปสรรคของการสื่อสารในองคการ 
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บทที่ 8  การเพิ่มประสิทธิภาพการสื่อสารในองคการ 
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ภาคผนวก ข 
 

แบบทดสอบกอนเรียนบทเรียนอิเล็กทรอนิกสบนเครือขาย 

เร่ืองการสื่อสารในองคการ  
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แบบทดสอบกอนเรียนบทเรียนอิเล็กทรอนิกสบนเครือขาย 

เร่ือง การสื่อสารในองคการ 

 

คําชี้แจง 

1. แบบทดสอบนี้มีจุดมุงหมายเพื่อใชในการประเมินประสิทธิภาพของบทเรียน

อิเล็กทรอนิกสบนเครือขาย เรื่องการส่ือสารในองคการ 

2. แบบทดสอบประกอบดวย 2 สวน ดังนี ้

สวนที่ 1 ขอมูลเกี่ยวกับผูตอบแบบทดสอบ 

สวนที่ 2 แบบทดสอบความรูกอนเรียน 

3. แบบทดสอบเปนแบบเลือกตอบ มีจํานวน 20 ขอ ประกอบดวย 8 ตอน ดังนี ้

หัวขอของบทเรียน 
จํานวนคําถามใน

แบบทดสอบ 

ตอนที่ 1 ความหมายของการสื่อสารในองคการ 1 ขอ 

ตอนทิ่ 2 หนาที่และความสําคัญของการสื่อสารในองคการ 2 ขอ 

ตอนที่ 3 กระบวนการสื่อสารในองคการ 2 ขอ 

ตอนที่ 4 ประเภทของการสื่อสาร 2 ขอ 

ตอนที่ 5 ทิศทางการสื่อสารในองคการ 3 ขอ 

ตอนที่ 6 ลักษณะของการสื่อสารในองคการ 2 ขอ 

ตอนที่ 7 อุปสรรคของการสื่อสารในองคการ 4 ขอ 

ตอนที่ 8 การเพิ่มประสิทธิภาพการสื่อสารในองคการ 4 ขอ 

3.   ใหผูทดสอบใสเครื่องหมาย           ขอท่ีตรงกับความคิดเห็นของทานมากที่สุด 

 

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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สวนที่ 1 ขอมูลเกี่ยวกับผูตอบแบบทดสอบ 

คําอธิบาย  โปรดใสเคร่ืองหมาย  หนาขอความที่เหมาะสมกับทานมากที่สุด หรือกรอกขอความลงใน  

ชองวางที่เวนไว 

1. เพศ 

 ชาย  หญิง 

2. อาย.ุ...........................ป 

3. หลักสูตรท่ีทานกําลังศึกษา                     

 ปริญญาตรี คณะบริหารธุรกิจ 

 ปริญญาโท คณะบริหารธุรกิจ 

 

สวนที่ 2 แบบทดสอบความรูกอนเรียน 

ตอนที่ 1  ความหมายของการสื่อสารในองคการ 

1. ขอใดกลาวถึงความหมายของการสื่อสารในองคการไดถูกตองท่ีสุด  

A. การแลกเปล่ียนขอมูลขาวสารและความรูในหมูสมาชิกขององคการ
เพื่อใหบรรลุประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององคการ 

B. การนําหนังสือหรือขอความของฝายหนึ่งสงใหอีกฝายหนึ่ง 
C. เปนการส่ังการจากผูบริหารถึงพนักงานในระดับลางๆขององคการ 

D. เปนการนําเสนอขอมูลจากพนักงานระดับลางถึงผูบริหารระดับสูง 

 

ตอนที่ 2 หนาที่และความสําคัญของการสื่อสารในองคการ 

1. ขอใดไมใชหนาท่ีท่ีสําคัญของการส่ือสารในองคการ 

A. การควบคุม 

B. การจูงใจ 

C. การแสดงออกทางดานอารมณ 
D. การฟงอยางตั้งใจ 
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2. ขอใดไมใชความสําคัญของการส่ือสารในองคการ 

A. ชวยใหเกิดการพัฒนาและการทํางานที่มีประสิทธิภาพ 

B. เพื่อใหผูบริหารสามารถทราบถึงขอมูลของพนักงานของตน 

C. สนับสนุนการปฏิบัติภารกิจขององคการและประสานงานระหวางกัน 

D. เพื่อความเปนกันเองในองคการ 

ตอนที่ 3 กระบวนการสื่อสารในองคการ 

1. ขอใดเรียงลําดับกระบวนการสื่อสารจากผูสงขาวสารไปยังผูรับขาวสารไดถูกตองท่ีสุด 

A. ผูสงสาร – ขาวสาร – ชองทาง – ใสรหัส – การถอดรหัส – ผูรับสาร – 

ยอนกลับขอมูล 

B. ผูสงสาร – ขาวสาร – ใสรหัส – ชองทาง – การถอดรหัส – ผูรับสาร – 

ยอนกลับขอมูล 

C. ผูสงสาร – การใสรหัส – ขาวสาร – ชองทาง – การถอดรหัส – ผูรับ

สาร – ยอนกลับขอมูล 

D. ผูสงสาร – การใสรหัส – ชองทาง – ขาวสาร – การถอดรหัส – ผูรับ

สาร – ยอนกลับขอมูล 

 

2. ขอความใดกลาวไมถูกตองเกี่ยวกับกระบวนการสื่อสาร 

A. ชองทางขาวสารอาจจะใชคนหรือส่ือก็ได 
B. การถอดรหัส คือ การแปลสัญลักษณในขาวสาร ซ่ึงจะถูกจํากัดดวย

ทักษะ ทัศนคติ ความรู และระบบวัฒนธรรมของสังคมทั้งผูสง

ขาวสารและผูรับขาวสาร 

C. ในกระบวนการสื่อสารอาจเกิดส่ิงรบกวนขึ้นไดตลอดเวลา 
D. ขาวสารจําแนกออกไดเปนสองลักษณะไดแก การใชคําพูด และ การ

เขียน 
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ตอนที่ 4 ประเภทของการสื่อสาร    

1. ขอความเกี่ยวกับการส่ือสารทางเดียว และ การส่ือสารสองทาง ขอใดถูกตองที่สุด 

A. การส่ือสารสองทางทําใหทราบผลของการสื่อสารวาบรรลุ
จุดประสงคหรือไม จึงดีกวา การส่ือสารทางเดียวในทุกสถานการณ 

B. ส่ิงท่ีสําคัญที่สุดในการส่ือสารแบบสองทางคือ มีการสงขาวสารตอบ

กลับไปมาระหวางผูส่ือสาร 

C. การส่ือสารแบบกลุมใหญ ท่ีตองการความรวดเร็วควรใชการส่ือสาร
แบบสองทาง 

D. การส่ือสารทางเดียวไดแก การออกส่ือประเภท วิทยุ โทรทัศน 

หนังสือพิมพ การส่ือสารมวลชล เทานั้น 

 

   2.   ขอความเกี่ยวกับการส่ือสารเชิงวัจนะ และ การส่ือสารเชิงอวัจนะ ขอใดไมถูกตอง 

   A. ขอดีของการพูดคุย คือไดความรวดเร็ว และ การตอบสนอง 

   B. ขอดีของการเขียน คือ จับตองได และ ตรวจสอบได 

   C. ขอดีของการส่ือสารดวยทาทาง คือ ทุกๆคนเขาใจตรงกันหมด ไมตอง

        หาคําพูดมาอธิบาย 

   D. ขอดีของการส่ือสารเชิงอวัจนะ คือ เปนการสนับสนุนการส่ือสารแบบ

        อ่ืนๆ และ แสดงออกทางอารมณไดดีกวา 

 

ตอนที่ 5 ทิศทางการสื่อสารในองคการ 

      1.  ส่ิงท่ีผูบริหารควรจะพิจารณาในการสื่อสารจากระดับบนสูระดับลางคือ 

A. ขอมูลขาวสารอะไรที่ควรสงลงมาถึงพนักงาน 

   B. ควรสงขาวสารอยางไรใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

   C. ถูกทั้งขอ A และ B 

   D. ไมมีขอใดถูก 
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2. ขอใดไมใชประโยชนของการส่ือสารจากระดับลางสูระดับบน 

A. พนักงานใหขอมูลท่ีมีคุณคาตอการตัดสินใจของผูบรหิารและควบคุม
กิจกรรมตาง ๆ ในองคการไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

B. ทําใหผูบริหารรูวาเมื่อไรที่พนักงานพรอมที่จะรับขอมูลขาวสาร และ

ยอมรับส่ิงท่ีฝายบริหารไดบอกกลาวมามากนอยเพียงใด 

C. ทําใหผูบริหารรูถึงส่ิงท่ีรบกวนบุคลากรที่อยูใกลชิดกับการปฏิบัติงาน
จริง ๆ และทําใหรูวาพนักงานเขาใจความหมายของขอมูลขาวสารได

มากนอยเพียงใด 

D. ทําใหผูบริหารไดรับความชื่นชม และ ความจงรักภักดีจากพนักงาน

ในระดับปฎิบัติการ 

 

3. การส่ือสารในองคการทิศทางใดสนับสนุนการแกปญหาของหนวยงานไดดีท่ีสุด 

A. การส่ือสารในระดับเดียวกัน 

B. การส่ือสารจากระดับบนสูระดับลาง 
C. การส่ือสารจากระดับลางขึ้นบน 

D. การส่ือสารแบบไขว 
 

ตอนที่ 6 ลักษณะของการสื่อสารในองคการ 

1. ขอใดไมใชหลักการทีทํ่าใหการส่ือสารแบบเปนทางการมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

A. ชองทางการส่ือสารควรประกาศใหรูอยางชัดเจนและแนนอน 

B. ใชการบิดเบือนขาวสารโดยตั้งใจ เพื่อสรางขาวลือท่ีเปนประโยชน 

C. เสนทางของการส่ือสารตองส้ันและตรงประเด็น 

D. เมื่อองคการกําลังดําเนินการส่ือสารไมควรขัดขวางเสนทางของการ
ส่ือสาร 
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2. คํากลาวเกี่ยวกับการส่ือสารแบบไมเปนทางการขอใดถูกตองท่ีสุด 

A. การส่ือสารแบบไมเปนทางการกอใหเกิดความสามัคคีในองคการ 
B. การส่ือสารแบบไมเปนทางการใชเวลานานกวาการส่ือสารแบบเปน

ทางการ 

C. การส่ือสารแบบทางเดียวสามารถเพิ่มประสิทธิภาพใหการส่ือสาร
แบบไมเปนทางการไดเปนอยางด ี

D. โอกาสเกิดการส่ือสารแบบไมเปนทางการเปนไปไดยากกวาการ
ส่ือสารแบบเปนทางการ 

 

ตอนที่ 7 อุปสรรคของการสื่อสารในองคการ 

1. ขอใดตอไปนี้ไมไดเปนอุปสรรคของการสื่อสาร  

A. การไมมีขอมูลสะทอนกลับ 

B. ความแตกตางทางวัฒนธรรม 

C. การใชการส่ือสารหลายวิธี  

D. การเลือกรับรูขาวสาร 
 

2. ขอใดตอไปนี้คือการบิดเบือนการส่ือสารโดยไมตั้งใจ 

A. ผูบังคับบัญชาลังเลใจที่จะสงขาวรายใหพนักงานทราบ 

B. การถายทอดขอความหลาย ๆ ครั้งจนเนื้อหาสาระเปล่ียนไปจากเดิม 

C. ตองการหลีกเล่ียงความรับผิดชอบเกี่ยวกับความลมเหลว 

D. การสรางขาวลือตางๆ 

 

3. ขอใดคือผลเสียจากการที่มีภาระการส่ือสารท่ีมากเกินไป  

A.  พนักงานรูสึกวาตนหมดอํานาจที่จะควบคุมกิจกรรมการทํางาน 

B.   ขาดแรงจูงใจ และเกิดความเฉื่อยชาในการปฏิบัติงาน 

C.   เกิดการพูดซุบซิบ นินทา และการพูดคุยเลนที่ไมไดเกี่ยวของกับงาน 

   D.   พนักงานเกิดความรูสึกสับสน ไดรับแรงกดดันอยางมาก และทํางาน

          ผิดพลาดได 
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4. การทําใหเสนทางการสื่อสารส้ันที่สุด สามารถชวยลดอุปสรรคในการสื่อสารประเภทใด 

A.  อุปสรรคที่เกิดจากการกลั่นกรองขอมูล 

B.   อุปสรรคจากลําดับความสําคัญของบุคคล 

C.   อุปสรรคจากโครงสรางองคการ 

   D.   อุปสรรคจากระยะเวลา 

 

ตอนที่ 8  การเพิ่มประสิทธิภาพการสื่อสารในองคการ 

 1.  ขอใดไมใชหลักสําคัญในการติดตอส่ือสารท่ีด ี

    A.  ใชภาษาที่งาย ชัดเจน 

    B.   พยายามเปนผูฟงท่ีดี กระตือรือรน ใหความสนใจ 

            C.   ใหและรับการตอบสนอง เปนการเปดชองทางในการส่ือสาร 

    D.   คัดเลือกเฉพาะขอมูลท่ีตนเองพึงพอใจเทานัน้ 

 

       2.  ควรใชวิธีการเพิ่มประสิทธิภาพการส่ือสารวิธีใดเพิ่อสรางใหเกิดการส่ือสารแบบสองทาง 

   A. การติดตามผลและใหขอมูลยอนกลับ 

   B. ใหความสนใจกับภาษา 

   C. การฟงอยางตั้งใจ 

   D. การใชธรรมเนียมปฏิบัติในการส่ือสาร 

        

 3. คํากลาวใด ไมถูกตองเกี่ยวกับวิธีการเพิ่มประสิทธิภาพการส่ือสารโดยการใหรูเทาท่ีจําเปน 

        A. เหมาะกับองคการขนาดเล็ก ท่ีมีสายบังคับบัญชาไมมาก 

        B. เสนอขอมูลไปยังฝายบริหารเฉพาะที่ฝายบริหารตองการ 

        C. ฝายบริหารก็ใหขอมูลหรือส่ือสารกับพนักงานเฉพาะสิ่งท่ีพนักงาน

        จําเปนตองรูเทานั้น 

     D. เปนการทําใหขอมูลไมมากเกินไป 
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 4. องคการแหงหนึ่งนอกจากจะมีการส่ังการเปนลายลักษณอักษรแลว ยังมีการประชุม ตอดวย     

 การส่ังการดวยวาจา และ ใชโอกาสพูดคุยกันอยางไมเปนทางการ ถือเปนการเพิ่มประสิทธิภาพ

 การส่ือสารขององคการ โดยวิธีใด 

        A. การติดตามผลและใหขอมูลยอนกลับ 

        B. การใชการส่ือสารหลายวิธี 

        C. ใหความสนใจกับภาษา 

     D. การใชศูนยกลางขอมูล 

 

 

         -----------  End ------------ 
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เฉลยแบบทดสอบกอนการเรียนรู 

ตอนที่ 1  ความหมายของการสื่อสารในองคการ 

              ขอ 1) เฉลย:  B 

คําอธิบาย  การส่ือสารในองคการ หมายถึง การแลกเปล่ียนขอมูลขาวสารและความรูในหมู

สมาชิกขององคการเพื่อใหบรรลุประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององคการ 

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

ตอนที่ 2 หนาที่และความสําคัญของการสื่อสารในองคการ 

ขอ 1) เฉลย: D   

             คําอธิบาย การติดตอส่ือสารมีหนาท่ีท่ีสําคัญอยู 4 ประการ คือ 

1. การควบคุม คือการส่ือสารในองคการของผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชา ซ่ึงจะอยูในรูปของ

การบังคับบัญชาการทํางาน การติดตามงาน การประเมินผลงานเพื่อใหไดงานที่มีประสิทธิภาพ 

2. การจูงใจ ผูบังคับบัญชาจะสามารถจูงใจผูใตบังคับบัญชา โดยการบอกถึง ความกาวหนาในการ

ทํางานของพนักงานที่มีประสิทธิภาพ เชน การเล่ือนขั้น การขึ้นเงินเดือน เปนตน หรือการใชคําพูด

ท่ีเปนการเสริมแรงทางบวก เชน การชมเชย 

3. การแสดงออกดานอารมณ การติดตอส่ือสารสามารถที่จะชวย ลดความคับของใจทางดานอารมณ

โดยการพูดกับผูอ่ืน เชน ผูรวมงาน 

4. การใหขอมูล การติดตอส่ือสารกับผูอ่ืนนั้นทําใหองคการไดรับทราบขอมูลตาง  ๆความตองการ

ของลูกคา เหนือขอมูลของคูแขงขันซ่ึงจะเปนประโยชนเพื่อนํามาตัดสินใจในการกําหนดกลยุทธ

ตางๆ ขององคการ 

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

ขอ 2) เฉลย: B   

คําอธิบาย ความสําคัญของการส่ือสารในองคการ พอสรุปไดดังนี ้

1. เปนเครื่องมือของผูบริหารในการบริหารงาน 

2. เปนเครื่องมือท่ีชวยสรางความสัมพันธระหวางผูบริหารกับบุคลากร 

3. ชวยกันปฏิบัติภารกิจขององคการและประสานงานระหวางกัน 

4. ชวยใหเกิดการพัฒนาและการทํางานที่มีประสิทธิภาพ 
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----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

ตอนที่ 3 กระบวนการสื่อสารในองคการ 

ขอ 1) เฉลย: C   

คําอธิบาย เรียงลําดับกระบวนการสื่อสารไดดังนี้ ผูสงสาร – การใสรหัส – ขาวสาร – 

ชองทาง – การถอดรหัส – ผูรับสาร – ยอนกลับขอมูล 

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

ขอ 2) เฉลย: D   

คําอธิบาย ขาวสาร เกิดจากแหลงขาวสารอาจจะอยูในลักษณะคําพูด ตัวอักษร รูปภาพ 

ลักษณะทาทาง คือเปนไดท้ังวัจนะ และ อวัจนะภาษา 

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

ตอนที่ 4  ประเภทของการสื่อสาร 

ขอ 1) เฉลย: B 

             คําอธิบาย การส่ือสารทางเดียว (One-Way Communication) คือ การส่ือสารท่ีขาวสารจะถูก

สงจากผูสงไปยังผูรับในทิศทางเดียว โดยไมมีการตอบโตกลับจากฝายผูรับ เชน การส่ือสารผานส่ือ 

วิทยุ โทรทัศน หนังสือพิมพ การออกคําส่ังหรือมอบหมายงานโดย ฝายผูรับไมมีโอกาสแสดงความ

คิดเห็น การส่ือสารแบบนี้สามารถทําไดรวดเร็ว เหมาะสําหรับการส่ือสารในเรื่องท่ีเขาใจงาย 

   การส่ือสารสองทาง (Two-way Communication) คือการส่ือสารท่ีมีการสงขาวสาร 

ตอบกลับไปมาระหวางผูส่ือสาร เชน การพบปะพูดคุยกัน การพูดโทรศัพท เปนสถานการณ การ

ออกคําส่ังหรือมอบหมายงานโดยฝายรับมีโอกาสแสดงความคิดเห็น การส่ือสารแบบนี้จึงมีโอกาส

ประสบผลสําเร็จไดมากกวา 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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ขอ 2) เฉลย: C 

คําอธิบาย  

 

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

ตอนที่ 5 ทิศทางการสื่อสารในองคการ    

 

ขอ 1) เฉลย: C 

คําอธิบาย การส่ือสารจากเบื้องบนลงสูเบื้องลาง การส่ือสารลักษณะนี้จะเปนไปตามสาย

การบังคับบัญชา เชน จากประธานลงมาที่รองประธาน ผูจัดการแผนก หัวหนาสวน หัวหนางาน ลง

มาถึงพนักงานลดหลั่นกันตามอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบ และ ส่ิงท่ีผูบริหารควรพิจารณาใน

การส่ือสารแบบนี ้คือ ขอมูลขาวสารอะไรที่ควรสงจากผูบริหารลงมาถึงพนักงาน และ การสงขอมูล

ขาวสารควรกระทําอยางไรจึงจะเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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ขอ 2) เฉลย: D 

  คําอธิบาย การส่ือสารจากเบื้องลางขึ้นสูเบื้องบน  การส่ือสารลักษณะนี้มีความสําคัญตอ

การบริหารองคการเปนอยางมาก เพราะจะกอใหเกิดส่ิงตอไปนี ้คือ 

                    1  พนักงานใหขอมูลท่ีมีคุณคาตอการตัดสินใจของผูบริหารและควบคุมกิจกรรมตาง ๆ 

ใน    องค กรไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

                    2  ทําใหผูบริหารรูวาเมื่อไรที่พนักงานพรอมที่จะรับขอมูลขาวสาร และยอมรับส่ิงท่ี

ฝายบริหารไดบอกกลาวมามากนอยเพียงใด 

                    3 ทําใหผูบริหารรูถึงส่ิงท่ีรบกวนบุคลากรที่อยูใกลชิดกับการปฏิบัติงานจริง ๆ และทํา

ใหรูวาพนักงานเขาใจความหมายของขอมูลขาวสารไดมากนอยเพียงใด 

                    4  ทําใหเกิดความชื่นชมและความจงรักภักดีตอองคการดวยการใหพนักงานมีโอกาส

ถามคําถาม และใหขอเสนอแนะทางดานการดําเนินงานขององคการอันจะชวยใหพนักงาน

แกปญหาการทํางานของเขาได 

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

ขอ 3) เฉลย: A 

คําอธิบาย ในการแกปญหาในหนวยงานที่เกิดขึ้น พนักงานอาจจะไดรับมอบหมายงานให

ทํารวมกันในหนวยงานเดียวกัน ซ่ึงตองมีการพบและเกี่ยวของกันในการติดตอส่ือสารตาม

แนวนอนเพื่อแกปญหาบางอยางของหนวยงาน 

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

ตอนที่ 6 ลักษณะของการสื่อสารในองคการ 

ขอ 1) เฉลย: B 

              คําอธิบาย การส่ือสารแบบเปนทางการ มีหลักการที่จะทําใหการส่ือสารลักษณะนี้มี   

 ประสิทธิภาพ พอสรุปได ดังนี ้

 1  ชองทางการส่ือสารควรประกาศใหรูอยางชัดเจนและแนนอน 

 2  อํานาจหนาท่ีปรากฏอยูในชองทางของการสื่อสารอยางเปนทางการ 

 3  เสนทางของการส่ือสารตองส้ันและตรงประเด็น 
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 4  ผูท่ีมีความสามารถจะเปนศูนยกลางของการสื่อสาร ซ่ึงไดแก เจาหนาท่ี หัวหนา

  งาน 

 5  เมื่อองคการกําลังดําเนินการไมควรขัดขวางเสนทางของการสื่อสาร 

 6  ระบบการสื่อสารทุกระบบตองเชื่อถือได 

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

ขอ 2) เฉลย: A 

คําอธิบาย การส่ือสารแบบไมเปนทางการ กอใหเกิด การตอบตอบสนองความตองการและ

 ความรูสึกของปจเจกบุคคลในเรื่องของการรวมตัวกันเปนอัน หนึ่งอันเดียวกัน การเคารพ

 ตนเอง การตัดสินใจเลือกท่ีเปนอิสระ และ กอใหเกิดความสามัคคีภายในองคการ 

 มีหลักการทําใหการส่ือสารแบบไมเปนทางการมีประสิทธิภาพมากขึ้นโดย 

 1 เนนใหเปนการส่ือสารแบบสองทาง 

 2 หลีกเล่ียงการเบี่ยงเบนขอมูลขาวสาร 

 3 ลดการเจือปนความรูสึกสวนตัวลงไปในขอมูลขาวสาร 

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

ตอนที่ 7  อุปสรรคของการสื่อสารในองคการ 

ขอ 1) เฉลย: C 

คําอธิบาย การใชการส่ือสารหลายวิธี ไมเปนอุปสรรคตอการส่ือสาร 

อุปสรรคตอการติดตอส่ือสาร พอสรุปไดดังนี ้

1. ปญหาที่เกิดจากภาษา หรือ คําศัพท 

2. การใชชองทางการส่ือสารไมเหมาะสม 

3. การไมมีขอมูลสะทอนกลับ 

4. การขัดขวางทางกายภาพ 

5. ความแตกตางทางวฒันธรรม 

6. ผลกระทบจากสถานภาพ 

7. การกรองขอมูลใหบิดเบือนไปจากขอเท็จจริง  

8. การเลือกรับรูขาวสาร 

9. อารมณความรูสึก 

10. ไดรับขอมูลขาวสารมากเกินไป 
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---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ขอ 2) เฉลย: B 

คําอธิบาย  การที่ขอมูลขาวสารบิดเบือนไปเกิดจาการสงตอกันหลายทอด ไมไดเปนการ

 ตั้งใจใหบิดเบือนตั้งแตแรก 

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

ขอ 3) เฉลย: D 

คําอธิบาย  ภาระในการส่ือสารท่ีมากเกินไป กอใหเกิดผลเสีย คือ ผูบริหารไมสามารถคนหา

 ขอมูลขาวสารที่ถูกตอง และจําเปนเพื่อนํามาใชในการบริหารและการตัดสินใจ บุคคลเกิด

 ความรูสึกสับสน ไดรับแรงกดดันอยางมาก และทํางานผิดพลาดได 

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

ขอ 4) เฉลย: C 

 คําอธิบาย   อุปสรรคจากโครงสรางองคการ เกิดจาก ความยาวของสายการติดตอส่ือสาร 

 หากผานคนกลางหลายคน ความเพี้ยนของขาวสารก็จะมีแนวโนมท่ีสูงขึน้ หากสามารถทํา

 ใหชองทางการติดตอส่ือสารส้ันที่สุด หรือสามารถสงขาวสารไดโดยตรงจะดีท่ีสุด 

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

ตอนที่ 8 การการเพิ่มประสิทธิภาพการสื่อสารในองคการ 

ขอ 1) เฉลย: D 

  คําอธิบาย คัดเลือกเฉพาะขอมูลท่ีตนเองพึงพอใจเทานั้น ไมใชหลักการติดตอส่ือสารท่ีด ี

  หลักสําคัญในการติดตอส่ือสารท่ีดิน พอสรุปได ดังนี ้

  1. ใชภาษาที่งาย ชัดเจน 

  2. พยายามเปนผูฟงท่ีด ีกระตือรือรน ใหความสนใจ 

  3. ใหและรับการตอบสนอง เปนการเปดชองทางในการส่ือสาร 

  4. พยายามเปนผูส่ือสารท่ีใหการสนับสนุน เพื่อเพิ่มความสัมพันธ 

  5. ใชยุทธวิธีการส่ือสารโดยอาศัยแรงบัลดาลใจ 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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ขอ 2) เฉลย: A 

คําอธิบาย วิธีการการติดตามผลและใหขอมูลยอนกลับ เปนวิธีการที่ใชในการ

ตรวจสอบขอมูลท่ีสงไปวาผูรับเขาใจตรงกับผูสงเพียงไร  วิธีการนี้จะทําใหกระบวนการ

ส่ือสารเปนแบบ two–way ซ่ึงอาจเกิดขึ้นในการพบปะกันหรือหากเปนการใชเอกสาร

ติดตามผลและขอมูลยอนกลับอาจตรวจสอบไดจากการโตตอบ การแสดงออกของผูรับสาร

จะทําไหเราทราบวาการส่ือสารมีความถูกตองเพียงไร 

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

ขอ 3) เฉลย: A 

คําอธิบาย วิธีการใหรูเทาท่ีจําเปน เปนการวางระบบในการสื่อสารในองคการใหมีการ

 ส่ือสารในกรณีพิเศษและใหมีการรับขอมูลเฉพาะที่จําเปน โดยการเสนอขอมูลไปยังฝาย

 บริหารเฉพาะที่ฝายบริหารตองการ ในขณะเดียวกันฝายบริหารก็ใหขอมูลหรือส่ือสารกับ

 พนักงานเฉพาะสิ่งท่ีพนักงานจําเปนตองรูเทานั้น  ซ่ึงจะทําใหการส่ือสารไมมีขอมูลมาก

 เกินไป วิธีการนี้จะเหมาะกับองคการที่มีสายการบังคับบัญชาสูง 

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

ขอ 4) เฉลย: B 

คําอธิบาย  การใชการส่ือสารหลายวิธี เปนวิธีทําใหการติดตอส่ือสารมีความถูกตองยิ่งขึ้น 

 เชน มีการส่ังการดวยเอกสารเปนลายลักษณอักษรแลว และยังมีการประชุมและส่ังการดวย

 วาจาและใชโอกาสพูดคุยอยางไมเปนทางการดวย ก็จะทําใหการส่ือสารถูกตองมากยิ่งขึ้น 

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

 

แบบประเมินคุณภาพบทเรียนอิเล็กทรอนิกสบนเครือขาย 

เร่ือง การสื่อสารในองคการ 
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แบบทดสอบหลังเรียนบทเรียนอิเล็กทรอนิกสบนเครือขาย 

เร่ือง การสื่อสารในองคการ 

 

คําชี้แจง 

1. แบบทดสอบนี้มีจุดมุงหมายเพื่อใชในการประเมินประสิทธิภาพของบทเรียน

อิเล็กทรอนิกสบนเครือขาย เรื่องการส่ือสารในองคการ 

2. แบบทดสอบประกอบดวย 2 สวน ดังนี ้

สวนที่ 1 แบบทดสอบความรูหลังเรียน 

สวนที่ 2 แบบประเมินบทเรียนอิเล็กทรอนิกสบนเครือขาย 

3. แบบทดสอบเปนแบบเลือกตอบ มีจํานวน 20 ขอ ประกอบดวย 8 ตอน ดังนี ้

หัวขอของบทเรียน 
จํานวนคําถามใน

แบบทดสอบ 

ตอนที่ 1 ความหมายของการสื่อสารในองคการ 1 ขอ 

ตอนทิ่ 2 หนาที่และความสําคัญของการสื่อสารในองคการ 2 ขอ 

ตอนที่ 3 กระบวนการสื่อสารในองคการ 2 ขอ 

ตอนที่ 4 ประเภทของการสื่อสาร 2 ขอ 

ตอนที่ 5 ทิศทางการสื่อสารในองคการ 3 ขอ 

ตอนที่ 6 ลักษณะของการสื่อสารในองคการ 2 ขอ 

ตอนที่ 7 อุปสรรคของการสื่อสารในองคการ 4 ขอ 

ตอนที่ 8 การเพิ่มประสิทธิภาพการสื่อสารในองคการ 4 ขอ 

3.   ใหผูทดสอบใสเครื่องหมาย           ขอท่ีตรงกับความคิดเห็นของทานมากที่สุด 

 

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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สวนที่ 1 แบบทดสอบความรูหลังเรียน 

 

ตอนที่ 1  ความหมายของการสื่อสารในองคการ 

1. ขอใดกลาวถึงความหมายของการสื่อสารในองคการไดถูกตองท่ีสุด  

A. การแลกเปล่ียนขอมูลขาวสารและความรูในหมูสมาชิกขององคการ
เพื่อใหบรรลุประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององคการ 

B. การนําหนังสือหรือขอความของฝายหนึ่งสงใหอีกฝายหนึ่ง 
C. เปนการส่ังการจากผูบริหารถึงพนักงานในระดับลางๆขององคการ 

D. เปนการนําเสนอขอมูลจากพนักงานระดับลางถึงผูบริหารระดับสูง 
 

ตอนที่ 2 หนาที่และความสําคัญของการสื่อสารในองคการ 

1. ขอใดไมใชหนาท่ีท่ีสําคัญของการส่ือสารในองคการ 

A. การควบคุม 

B. การจูงใจ 

C. การแสดงออกทางดานอารมณ 
D. การฟงอยางตั้งใจ 

 

2. ขอใดไมใชความสําคัญของการส่ือสารในองคการ 

A. ชวยใหเกิดการพัฒนาและการทํางานที่มีประสิทธิภาพ 

B. เพื่อใหผูบริหารสามารถทราบถึงขอมูลของพนักงานของตน 

C. สนับสนุนการปฏิบัติภารกิจขององคการและประสานงานระหวางกัน 

D. เพื่อความเปนกันเองในองคการ 
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ตอนที่ 3 กระบวนการสื่อสารในองคการ 

1. ขอใดเรียงลําดับกระบวนการสื่อสารจากผูสงขาวสารไปยังผูรับขาวสารไดถูกตองท่ีสุด 

A. ผูสงสาร – ขาวสาร – ชองทาง – ใสรหัส – การถอดรหัส – ผูรับสาร – 

ยอนกลับขอมูล 

B. ผูสงสาร – ขาวสาร – ใสรหัส – ชองทาง – การถอดรหัส – ผูรับสาร – 

ยอนกลับขอมูล 

C. ผูสงสาร – การใสรหัส – ขาวสาร – ชองทาง – การถอดรหัส – ผูรับ

สาร – ยอนกลับขอมูล 

D. ผูสงสาร – การใสรหัส – ชองทาง – ขาวสาร – การถอดรหัส – ผูรับ

สาร – ยอนกลับขอมูล 

 

2. ขอความใดกลาวไมถูกตองเกี่ยวกับกระบวนการสื่อสาร 

A. ชองทางขาวสารอาจจะใชคนหรือส่ือก็ได 
B. การถอดรหัส คือ การแปลสัญลักษณในขาวสาร ซ่ึงจะถูกจํากัดดวย

ทักษะ ทัศนคติ ความรู และระบบวัฒนธรรมของสังคมทั้งผูสง

ขาวสารและผูรับขาวสาร 

C. ในกระบวนการสื่อสารอาจเกิดส่ิงรบกวนขึ้นไดตลอดเวลา 
D. ขาวสารจําแนกออกไดเปนสองลักษณะไดแก การใชคําพูด และ การ

เขียน 
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ตอนที่ 4 ประเภทของการสื่อสาร    

1. ขอความเกี่ยวกับการส่ือสารทางเดียว และ การส่ือสารสองทาง ขอใดถูกตองท่ีสุด 

A. การส่ือสารสองทางทําใหทราบผลของการสื่อสารวาบรรลุ
จุดประสงคหรือไม จึงดีกวา การส่ือสารทางเดียวในทุกสถานการณ 

B. ส่ิงท่ีสําคัญที่สุดในการส่ือสารแบบสองทางคือ มีการสงขาวสารตอบ

กลับไปมาระหวางผูส่ือสาร 

C. การส่ือสารแบบกลุมใหญ ท่ีตองการความรวดเร็วควรใชการส่ือสาร
แบบสองทาง 

D. การส่ือสารทางเดียวไดแก การออกส่ือประเภท วิทยุ โทรทัศน 

หนังสือพิมพ การส่ือสารมวลชล เทานั้น 

 

   2.   ขอความเกี่ยวกับการส่ือสารเชิงวัจนะ และ การส่ือสารเชิงอวัจนะ ขอใดไมถูกตอง 

   A. ขอดีของการพูดคุย คือไดความรวดเร็ว และ การตอบสนอง 

   B. ขอดีของการเขียน คือ จับตองได และ ตรวจสอบได 

   C. ขอดีของการส่ือสารดวยทาทาง คือ ทุกๆคนเขาใจตรงกันหมด ไมตอง

        หาคําพูดมาอธิบาย 

   D. ขอดีของการส่ือสารเชิงอวัจนะ คือ เปนการสนับสนุนการส่ือสารแบบ

        อ่ืนๆ และ แสดงออกทางอารมณไดดีกวา 

 

ตอนที่ 5 ทิศทางการสื่อสารในองคการ 

      1.  ส่ิงท่ีผูบริหารควรจะพิจารณาในการสื่อสารจากระดับบนสูระดับลางคือ 

A. ขอมูลขาวสารอะไรที่ควรสงลงมาถึงพนักงาน 

   B. ควรสงขาวสารอยางไรใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

   C. ถูกทั้งขอ A และ B 

   D. ไมมีขอใดถูก 
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2. ขอใดไมใชประโยชนของการส่ือสารจากระดับลางสูระดับบน 

A. พนักงานใหขอมูลท่ีมีคุณคาตอการตัดสินใจของผูบรหิารและควบคุม
กิจกรรมตาง ๆ ในองคการไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

B. ทําใหผูบริหารรูวาเมื่อไรที่พนักงานพรอมที่จะรับขอมูลขาวสาร และ

ยอมรับส่ิงท่ีฝายบริหารไดบอกกลาวมามากนอยเพียงใด 

C. ทําใหผูบริหารรูถึงส่ิงท่ีรบกวนบุคลากรที่อยูใกลชิดกับการปฏิบัติงาน
จริง ๆ และทําใหรูวาพนักงานเขาใจความหมายของขอมูลขาวสารได

มากนอยเพียงใด 

D. ทําใหผูบริหารไดรับความชื่นชม และ ความจงรักภักดีจากพนักงาน

ในระดับปฎิบัติการ 

 

3. การส่ือสารในองคการทิศทางใดสนับสนุนการแกปญหาของหนวยงานไดดีท่ีสุด 

A. การส่ือสารในระดับเดียวกัน 

B. การส่ือสารจากระดับบนสูระดับลาง 
C. การส่ือสารจากระดับลางขึ้นบน 

D. การส่ือสารแบบไขว 
 

ตอนที่ 6 ลักษณะของการสื่อสารในองคการ 

1. ขอใดไมใชหลักการที่ทําใหการส่ือสารแบบเปนทางการมปีระสิทธิภาพมากขึ้น 

A. ชองทางการส่ือสารควรประกาศใหรูอยางชัดเจนและแนนอน 

B. ใชการบิดเบือนขาวสารโดยตั้งใจ เพื่อสรางขาวลือท่ีเปนประโยชน 

C. เสนทางของการส่ือสารตองส้ันและตรงประเด็น 

D. เมื่อองคการกําลังดําเนินการส่ือสารไมควรขัดขวางเสนทางของการ
ส่ือสาร 
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2. คํากลาวเกี่ยวกับการส่ือสารแบบไมเปนทางการขอใดถูกตองท่ีสุด 

A. การส่ือสารแบบไมเปนทางการกอใหเกิดความสามัคคีในองคการ 
B. การส่ือสารแบบไมเปนทางการใชเวลานานกวาการส่ือสารแบบเปน

ทางการ 

C. การส่ือสารแบบทางเดียวสามารถเพิ่มประสิทธิภาพใหการส่ือสาร
แบบไมเปนทางการไดเปนอยางด ี

D. โอกาสเกิดการส่ือสารแบบไมเปนทางการเปนไปไดยากกวาการ
ส่ือสารแบบเปนทางการ 

 

ตอนที่ 7 อุปสรรคของการสื่อสารในองคการ 

1. ขอใดตอไปนี้ไมไดเปนอุปสรรคของการสื่อสาร  

A. การไมมีขอมูลสะทอนกลับ 

B. ความแตกตางทางวัฒนธรรม 

C. การใชการส่ือสารหลายวิธี  

D. การเลือกรับรูขาวสาร 
 

2. ขอใดตอไปนี้คือการบิดเบือนการส่ือสารโดยไมตั้งใจ 

A. ผูบังคับบัญชาลังเลใจที่จะสงขาวรายใหพนักงานทราบ 

B. การถายทอดขอความหลาย ๆ ครั้งจนเนื้อหาสาระเปล่ียนไปจากเดิม 

C. ตองการหลีกเล่ียงความรับผิดชอบเกี่ยวกับความลมเหลว 

D. การสรางขาวลือตางๆ 

 

3. ขอใดคือผลเสียจากการที่มีภาระการส่ือสารท่ีมากเกินไป  

A.  พนักงานรูสึกวาตนหมดอํานาจที่จะควบคุมกิจกรรมการทํางาน 

B.   ขาดแรงจูงใจ และเกิดความเฉื่อยชาในการปฏิบัติงาน 

C.   เกิดการพูดซุบซิบ นินทา และการพูดคุยเลนที่ไมไดเกี่ยวของกับงาน 

   D.   พนักงานเกิดความรูสึกสับสน ไดรบัแรงกดดันอยางมาก และทํางาน

          ผิดพลาดได 
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4. การทําใหเสนทางการสื่อสารส้ันที่สุด สามารถชวยลดอุปสรรคในการสื่อสารประเภทใด 

A.  อุปสรรคที่เกิดจากการกลั่นกรองขอมูล 

B.   อุปสรรคจากลําดับความสําคัญของบุคคล 

C.   อุปสรรคจากโครงสรางองคการ 

   D.   อุปสรรคจากระยะเวลา 

 

ตอนที่ 8  การเพิ่มประสิทธิภาพการสื่อสารในองคการ 

 1.  ขอใดไมใชหลักสําคัญในการติดตอส่ือสารท่ีด ี

    A.  ใชภาษาที่งาย ชัดเจน 

    B.   พยายามเปนผูฟงท่ีดี กระตือรือรน ใหความสนใจ 

            C.   ใหและรับการตอบสนอง เปนการเปดชองทางในการส่ือสาร 

    D.   คัดเลือกเฉพาะขอมูลท่ีตนเองพึงพอใจเทานัน้ 

 

       2.  ควรใชวิธีการเพิ่มประสิทธิภาพการส่ือสารวิธีใดเพิ่อสรางใหเกิดการส่ือสารแบบสองทาง 

   A. การติดตามผลและใหขอมูลยอนกลับ 

   B. ใหความสนใจกับภาษา 

   C. การฟงอยางตั้งใจ 

   D. การใชธรรมเนียมปฏิบัติในการส่ือสาร 

        

 3. คํากลาวใด ไมถูกตองเกี่ยวกับวิธีการเพิ่มประสิทธิภาพการส่ือสารโดยการใหรูเทาท่ีจําเปน 

        A. เหมาะกับองคการขนาดเล็ก ท่ีมีสายบังคับบัญชาไมมาก 

        B. เสนอขอมูลไปยังฝายบริหารเฉพาะที่ฝายบริหารตองการ 

        C. ฝายบริหารก็ใหขอมูลหรือส่ือสารกับพนักงานเฉพาะสิ่งท่ีพนักงาน

        จําเปนตองรูเทานั้น 

     D. เปนการทําใหขอมูลไมมากเกินไป 
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 4. องคการแหงหนึ่งนอกจากจะมีการส่ังการเปนลายลักษณอักษรแลว ยังมีการประชุม ตอดวย     

 การส่ังการดวยวาจา และ ใชโอกาสพูดคุยกันอยางไมเปนทางการ ถือเปนการเพิ่มประสิทธิภาพ

 การส่ือสารขององคการ โดยวิธีใด 

        A. การติดตามผลและใหขอมูลยอนกลับ 

        B. การใชการส่ือสารหลายวิธี 

        C. ใหความสนใจกับภาษา 

     D. การใชศูนยกลางขอมูล 

 

สวนที่ 2 แบบประเมินบทเรียนอิเล็กทรอนิกสบนเครือขาย 

        

 คําอธิบาย  โปรดใสเคร่ืองหมาย  หนาขอความที่เหมาะสมกับทานมากที่สุด หรือกรอก

ขอความลงใน 

ชองวางที่เวนไว  

 

รายการประเมิน 

ระดับคะแนน 

ดีมาก 

5 

ด ี

4 

ปาน

กลาง 

3 

พอใช 

2 

ปรับปรุง 

1 

1. ดานการออกแบบการสอน 

1.1 โครงสรางเนื้อหาชัดเจนมีความสัมพันธ 

      ตอเนื่อง 

     

1.2 เนื้อหาท่ีนําเสนอตรงและครอบคลุมตาม 

      จุดประสงค 
     

1.3 ใชภาษาถูกตองเหมาะสม      

1.4 เนื้อหามความเหมาะสมกับระดับผูเรียน      

2. ดานการออกแบบหนาจอ 

2.1 การจัดวางองคประกอบไดสัดสวน   

     สวยงาม งายตอการใชงาน 
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2.2 รูปแบบตัวอักษรมีขนาด สี ชัดเจน อานงาย 

และเหมาะสมกับผูเรียน 
     

2.3 การเลือกใชสีมีความเหมาะสมและ 

      กลมกลืน 
     

2.4 การส่ือความหมายสอดคลองกับแนวของ 

      เนื้อหา 
     

2.5 เสียงดนตรี หรือเสียงบรรยายมีความ

ชัดเจนและถูกตอง 
     

 

 

 

รายการประเมิน 

ระดับคะแนน 

ดีมาก 

5 

ด ี

4 

ปาน

กลาง 

3 

พอใช 

2 

ปรับปรุง 

1 

3. ดานการใชงาน 

3.1 บทเรียนใชงานงายและสะดวก 
     

3.2 ภาพและเสียงท่ีใชประกอบแสดงผลได

ถูกตอง รวดเร็ว 
     

3.3 การเชื่อมโยง (link) ไปยังจุดตางๆ หรือ

ไฟลตางๆ ถูกตอง 
     

4. ดานเนื้อหา 

     4.1 เนื้อหามีสวนเพิ่มพูนความรูใหกับผูเรียน 
     

     4.2 แบบทดสอบกอนเรียนทําให เกิดการ

เรียนรู 
     

4. 3  แบบทดสอบหลัง เ รี ยนสามารถวั ด

ผลสัมฤทธ์ิในการเรียนได 
     

4.4 กรณีศึกษามีความสอดคลอง เสริมความ

เขาใจในเนื้อหาบทเรียน 
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ขอเสนอแนะเพิ่มเติม (ถามี) 

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

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

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

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

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

- - -    ส้ินสุดการประเมิน    - - - 
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เฉลยแบบทดสอบหลังการเรียนรู 

ตอนที่ 1  ความหมายของการสื่อสารในองคการ 

              ขอ 1) เฉลย:  A 

คําอธิบาย  การส่ือสารในองคการ หมายถึง การแลกเปล่ียนขอมูลขาวสารและความรูในหมู

 สมาชิกขององคการเพื่อใหบรรลุประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององคการ 

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

ตอนที่ 2 หนาที่และความสําคัญของการสื่อสารในองคการ 

ขอ 1) เฉลย: D   

             คําอธิบาย    การติดตอส่ือสารมีหนาท่ีท่ีสําคัญอยู 4 ประการ คือ 

 1. การควบคุม คือการส่ือสารในองคการของผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชา 

 ซ่ึงจะอยูในรูปของการบังคับบัญชาการทํางาน การติดตามงาน การประเมินผลงาน

 เพื่อใหไดงานที่มีประสิทธิภาพ 

 2. การจูงใจ ผูบังคับบัญชาจะสามารถจูงใจผูใตบังคับบัญชา โดยการบอกถึง 

 ความกาวหนาในการทํางานของพนักงานที่มีประสิทธิภาพ เชน การเล่ือนขั้น การ

 ขึ้นเงินเดือน เปนตน หรือการใชคําพูดท่ีเปนการเสริมแรงทางบวก เชน การชมเชย 

 3. การแสดงออกดานอารมณ การติดตอส่ือสารสามารถที่จะชวย ลดความคับของ

 ใจทางดานอารมณโดยการพูดกับผูอ่ืน เชน ผูรวมงาน 

 4. การใหขอมูล การติดตอส่ือสารกับผูอ่ืนนั้นทําใหองคการไดรับทราบขอมูล

 ตางๆ ความตองการของลูกคา เหนือขอมูลของคูแขงขันซ่ึงจะเปนประโยชนเพื่อ

 นํามาตัดสินใจในการกําหนดกลยุทธตางๆ ขององคการ 

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

ขอ 2) เฉลย: B   

คําอธิบาย ความสําคัญของการส่ือสารในองคการ พอสรุปไดดังนี ้

       1. เปนเครื่องมือของผูบริหารในการบริหารงาน 

2. เปนเครื่องมือท่ีชวยสรางความสัมพันธระหวางผูบริหารกับบุคลากร 

3. ชวยกันปฏิบัติภารกิจขององคการและประสานงานระหวางกัน 

       4. ชวยใหเกิดการพัฒนาและการทํางานที่มีประสิทธิภาพ 
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----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

ตอนที่ 3 กระบวนการสื่อสารในองคการ 

ขอ 1) เฉลย: C   

คําอธิบาย เรียงลําดับกระบวนการสื่อสารไดดังนี้ ผูสงสาร – การใสรหัส – ขาวสาร –  

  ชองทาง – การถอดรหัส – ผูรับสาร – ยอนกลับขอมูล 

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

ขอ 2) เฉลย: D   

คําอธิบาย ขาวสาร เกิดจากแหลงขาวสารอาจจะอยูในลักษณะคําพูด ตัวอักษร รูปภาพ 

ลักษณะทาทาง คือเปนไดท้ังวัจนะ และ อวัจนะภาษา 

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

ตอนที่ 4  ประเภทของการสื่อสาร 

ขอ 1) เฉลย: B 

             คําอธิบาย การส่ือสารทางเดียว (One-Way Communication) คือ การส่ือสารท่ีขาวสารจะถูก

  สงจากผูสงไปยังผูรับในทิศทางเดียว โดยไมมีการตอบโตกลับจากฝายผูรับ เชน การส่ือสาร

  ผานส่ือ วิทยุ โทรทัศน หนังสือพิมพ การออกคําส่ังหรือมอบหมายงานโดย ฝายผูรับไมมี

  โอกาสแสดงความคิดเห็น การส่ือสารแบบนี้สามารถทําไดรวดเร็ว เหมาะสําหรับการ 

  ส่ือสารในเรื่องที่เขาใจงาย 

  การส่ือสารสองทาง (Two-way Communication) คือการส่ือสารท่ีมีการสงขาวสาร ตอบ

  กลับไปมาระหวางผูส่ือสาร เชน การพบปะพูดคุยกัน การพูดโทรศัพท เปนสถานการณ 

  การออกคําส่ังหรือมอบหมายงานโดยฝายรับมีโอกาสแสดงความคิดเห็น การส่ือสารแบบนี้

  จึงมีโอกาสประสบผลสําเร็จไดมากกวา 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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ขอ 2) เฉลย: C 

คําอธิบาย  

 

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

ตอนที่ 5 ทิศทางการสื่อสารในองคการ    

ขอ 1) เฉลย: C 

คําอธิบาย การส่ือสารจากเบื้องบนลงสูเบื้องลาง การส่ือสารลักษณะนี้จะเปนไปตามสาย

 การบังคับบัญชา เชน จากประธานลงมาที่รองประธาน ผูจัดการแผนก หัวหนาสวน 

 หัวหนางาน ลงมาถึงพนักงานลดหล่ันกันตามอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบ และ ส่ิงท่ี

 ผูบริหารควรพิจารณาในการสื่อสารแบบนี ้คือ ขอมูลขาวสารอะไรที่ควรสงจากผูบริหารลง

 มาถึงพนักงาน และ การสงขอมูลขาวสารควรกระทําอยางไรจึงจะเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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ขอ 2) เฉลย: D 

  คําอธิบาย การส่ือสารจากเบื้องลางขึ้นสูเบื้องบน  การส่ือสารลักษณะนี้มีความสําคัญตอ

  การบริหารองคการเปนอยางมาก เพราะจะกอใหเกิดส่ิงตอไปนี ้คือ 

                    1  พนักงานใหขอมูลท่ีมีคุณคาตอการตัดสินใจของผูบริหารและควบคุมกิจกรรมตาง ๆ 

  ในองคกรไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

                    2  ทําใหผูบริหารรูวาเมื่อไรทีพ่นักงานพรอมที่จะรับขอมูลขาวสาร และยอมรับส่ิงท่ี

  ฝายบริหารไดบอกกลาวมามากนอยเพียงใด 

                    3 ทําใหผูบริหารรูถึงส่ิงท่ีรบกวนบุคลากรที่อยูใกลชิดกับการปฏิบัติงานจริง ๆ และทํา

  ใหรูวาพนักงานเขาใจความหมายของขอมูลขาวสารไดมากนอยเพยีงใด 

                    4  ทําใหเกิดความชื่นชมและความจงรักภักดีตอองคการดวยการใหพนักงานมีโอกาส

  ถามคําถาม และใหขอเสนอแนะทางดานการดําเนินงานขององคการอันจะชวยใหพนักงาน

  แกปญหาการทํางานของเขาได 

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

ขอ 3) เฉลย: A 

คําอธิบาย ในการแกปญหาในหนวยงานที่เกิดขึ้น พนักงานอาจจะไดรับมอบหมายงานให

ทํารวมกันในหนวยงานเดียวกัน ซ่ึงตองมีการพบและเกี่ยวของกันในการติดตอส่ือสารตาม

แนวนอนเพื่อแกปญหาบางอยางของหนวยงาน 

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

ตอนที่ 6 ลักษณะของการสื่อสารในองคการ 

ขอ 1) เฉลย: B 

              คําอธิบาย การส่ือสารแบบเปนทางการ มีหลักการที่จะทําใหการส่ือสารลักษณะนี้มี   

 ประสิทธิภาพ พอสรุปได ดังนี ้

 1  ชองทางการส่ือสารควรประกาศใหรูอยางชัดเจนและแนนอน 

 2  อํานาจหนาท่ีปรากฏอยูในชองทางของการสื่อสารอยางเปนทางการ 

 3  เสนทางของการส่ือสารตองส้ันและตรงประเด็น 
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 4  ผูท่ีมีความสามารถจะเปนศูนยกลางของการสื่อสาร ซ่ึงไดแก เจาหนาท่ี หัวหนา

  งาน 

 5  เมื่อองคการกําลังดําเนินการไมควรขัดขวางเสนทางของการสื่อสาร 

 6  ระบบการสื่อสารทุกระบบตองเชื่อถือได 

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

ขอ 2) เฉลย: A 

คําอธิบาย การส่ือสารแบบไมเปนทางการ กอใหเกิด การตอบตอบสนองความตองการและ

 ความรูสึกของปจเจกบุคคลในเรื่องของการรวมตัวกันเปนอัน หนึ่งอันเดียวกัน การเคารพ

 ตนเอง การตัดสินใจเลือกท่ีเปนอิสระ และ กอใหเกิดความสามัคคีภายในองคการ 

 มีหลักการทําใหการส่ือสารแบบไมเปนทางการมีประสิทธิภาพมากขึ้นโดย 

 1 เนนใหเปนการส่ือสารแบบสองทาง 

 2 หลีกเล่ียงการเบี่ยงเบนขอมูลขาวสาร 

 3 ลดการเจือปนความรูสึกสวนตัวลงไปในขอมูลขาวสาร 

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

ตอนที่ 7  อุปสรรคของการสื่อสารในองคการ 

ขอ 1) เฉลย: C 

คําอธิบาย การใชการส่ือสารหลายวิธี ไมเปนอุปสรรคตอการส่ือสาร 

อุปสรรคตอการติดตอส่ือสาร พอสรุปไดดังนี ้

1. ปญหาที่เกิดจากภาษา หรือ คําศัพท 

2. การใชชองทางการส่ือสารไมเหมาะสม 

3. การไมมีขอมูลสะทอนกลับ 

4. การขัดขวางทางกายภาพ 

5. ความแตกตางทางวัฒนธรรม 

6. ผลกระทบจากสถานภาพ 

7. การกรองขอมูลใหบิดเบือนไปจากขอเท็จจริง  

8. การเลือกรับรูขาวสาร 

9. อารมณความรูสึก 

10. ไดรับขอมูลขาวสารมากเกินไป 
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---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ขอ 2) เฉลย: B 

คําอธิบาย  การที่ขอมูลขาวสารบิดเบือนไปเกิดจาการสงตอกันหลายทอด ไมไดเปนการ

 ตั้งใจใหบิดเบือนตั้งแตแรก 

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

ขอ 3) เฉลย: D 

คําอธิบาย  ภาระในการส่ือสารท่ีมากเกินไป กอใหเกิดผลเสีย คือ ผูบริหารไมสามารถคนหา

 ขอมูลขาวสารที่ถูกตอง และจําเปนเพื่อนํามาใชในการบรหิารและการตัดสินใจ บุคคลเกิด

 ความรูสึกสับสน ไดรับแรงกดดันอยางมาก และทํางานผิดพลาดได 

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

ขอ 4) เฉลย: C 

 คําอธิบาย   อุปสรรคจากโครงสรางองคการ เกิดจาก ความยาวของสายการติดตอส่ือสาร 

 หากผานคนกลางหลายคน ความเพี้ยนของขาวสารก็จะมีแนวโนมท่ีสูงขึ้น หากสามารถทํา

 ใหชองทางการติดตอส่ือสารส้ันที่สุด หรือสามารถสงขาวสารไดโดยตรงจะดีท่ีสุด 

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

ตอนที่ 8 การการเพิ่มประสิทธิภาพการสื่อสารในองคการ 

 

ขอ 1) เฉลย: D 

  คําอธิบาย คัดเลือกเฉพาะขอมูลท่ีตนเองพึงพอใจเทานั้น ไมใชหลักการติดตอส่ือสารท่ีด ี

  หลักสําคัญในการติดตอส่ือสารท่ีดิน พอสรุปได ดังนี ้

  1. ใชภาษาที่งาย ชัดเจน 

  2. พยายามเปนผูฟงท่ีด ีกระตือรือรน ใหความสนใจ 

  3. ใหและรับการตอบสนอง เปนการเปดชองทางในการส่ือสาร 

  4. พยายามเปนผูส่ือสารท่ีใหการสนับสนุน เพื่อเพิ่มความสัมพันธ 

  5. ใชยุทธวิธีการส่ือสารโดยอาศัยแรงบัลดาลใจ 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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ขอ 2) เฉลย: A 

คําอธิบาย วิธีการการติดตามผลและใหขอมูลยอนกลับ เปนวิธีการที่ใชในการ

ตรวจสอบขอมูลท่ีสงไปวาผูรับเขาใจตรงกับผูสงเพียงไร  วิธีการนี้จะทําใหกระบวนการ

ส่ือสารเปนแบบ two–way ซ่ึงอาจเกิดขึ้นในการพบปะกันหรือหากเปนการใชเอกสาร

ติดตามผลและขอมูลยอนกลับอาจตรวจสอบไดจากการโตตอบ การแสดงออกของผูรับสาร

จะทําไหเราทราบวาการส่ือสารมีความถูกตองเพียงไร 

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

ขอ 3) เฉลย: A 

คําอธิบาย วิธีการใหรูเทาท่ีจําเปน เปนการวางระบบในการสื่อสารในองคการใหมีการ

 ส่ือสารในกรณีพิเศษและใหมีการรับขอมูลเฉพาะที่จําเปน โดยการเสนอขอมูลไปยังฝาย

 บริหารเฉพาะที่ฝายบริหารตองการ ในขณะเดียวกันฝายบริหารก็ใหขอมูลหรือส่ือสารกับ

 พนักงานเฉพาะสิ่งท่ีพนักงานจําเปนตองรูเทานั้น  ซ่ึงจะทําใหการส่ือสารไมมีขอมูลมาก

 เกินไป วิธีการนี้จะเหมาะกับองคการที่มีสายการบังคับบัญชาสูง 

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

ขอ 4) เฉลย: B 

คําอธิบาย  การใชการส่ือสารหลายวิธี เปนวิธีทําใหการติดตอส่ือสารมีความถูกตองยิ่งขึ้น 

 เชน มีการส่ังการดวยเอกสารเปนลายลักษณอักษรแลว และยังมีการประชุมและส่ังการดวย

 วาจาและใชโอกาสพูดคุยอยางไมเปนทางการดวย ก็จะทําใหการส่ือสารถูกตองมากยิ่งขึ้น 

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

 

คะแนนจากแบบทดสอบกอนการเรียนรูและแบบทดสอบหลังการเรียนรู 

ของผูตอบแบบทดสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

140 

ตารางที่ 1 แสดงคะแนนจากแบบทดสอบกอนการเรียนรูและแบบทดสอบหลังการเรียนรูของผูตอบ

แบบทดสอบที่กําลังศึกษาอยูในระดับปริญญาตร ี

 

คนที ่ คะแนน Pretest 

( 20 คะแนน) 

รอยละ คะแนน Posttest 

(20 คะแนน) 

รอยละ ผานเกณฑ 

(80%) 

1 11 55 18 90 ผาน 

2 11 55 20 100 ผาน 

3 10 50 20 100 ผาน 

4 12 60 18 90 ผาน 

5 8 40 16 80 ผาน 

6 12 60 19 95 ผาน 

7 10 50 18 90 ผาน 

8 12 60 19 95 ผาน 

9 8 40 19 95 ผาน 

10 10 50 17 85 ผาน 

11 9 45 19 95 ผาน 

12 8 40 17 85 ผาน 

13 7 35 18 90 ผาน 

14 13 65 18 90 ผาน 

15 11 55 18 90 ผาน 

16 10 50 15 75 ไมผาน 

17 9 45 17 85 ผาน 

18 8 40 19 95 ผาน 

19 8 40 18 90 ผาน 

20 11 55 17 85 ผาน 

21 10 50 18 90 ผาน 

22 10 50 19 95 ผาน 

23 10 50 19 95 ผาน 

24 9 45 17 85 ผาน 
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ตารางที่ 1 แสดงคะแนนจากแบบทดสอบกอนการเรียนรูและแบบทดสอบหลังการเรียนรูของผูตอบ

แบบทดสอบที่กําลังศึกษาอยูในระดับปริญญาตร ี

คนที ่ คะแนน Pretest 

( 20 คะแนน) 

รอยละ คะแนน Posttest 

(20 คะแนน) 

รอยละ ผานเกณฑ 

(80%) 

25 7 35 15 75 ไมผาน 

26 12 60 17 85 ผาน 

27 8 40 18 90 ผาน 

28 10 50 20 100 ผาน 

29 11 55 18 90 ผาน 

30 12 60 20 100 ผาน 

เฉลี่ย 9.9 49.5 18.03 90.17 
ผาน 28 คน 

(93.33%) 
 

 

ตารางที่ 2 แสดงคะแนนจากแบบทดสอบกอนการเรียนรูและแบบทดสอบหลังการเรียนรูของผูตอบ

แบบทดสอบที่กําลังศกึษาอยูในระดับปริญญาโท 

คนที ่ คะแนน Pretest 

 ( 20 คะแนน) 

รอยละ คะแนน Posttest 

( 20 คะแนน) 

รอยละ ผานเกณฑ 

(80%) 

1 8 40 17 85 ผาน 

2 11 55 20 100 ผาน 

3 9 45 19 95 ผาน 

4 11 55 18 90 ผาน 

5 10 50 17 85 ผาน 

6 10 50 18 90 ผาน 

7 8 40 17 85 ผาน 

8 10 50 19 95 ผาน 

9 11 55 18 90 ผาน 

10 12 60 18 90 ผาน 

11 10 50 19 95 ผาน 

12 8 40 18 90 ผาน 
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ตารางที่ 2 (ตอ) แสดงคะแนนจากแบบทดสอบกอนการเรียนรูและแบบทดสอบหลังการเรียนรูของ

ผูตอบแบบทดสอบที่กําลังศึกษาอยูในระดับปริญญาโท 

คนที ่ คะแนน Pretest 

 ( 20 คะแนน) 

รอยละ คะแนน Posttest 

( 20 คะแนน) 

รอยละ ผานเกณฑ 

(80%) 

13 6 30 17 85 ผาน 

14 8 40 17 85 ผาน 

15 10 50 18 90 ผาน 

16 10 50 17 85 ผาน 

17 11 55 20 100 ผาน 

18 11 55 18 90 ผาน 

19 11 55 18 90 ผาน 

20 9 45 15 75 ไมผาน 

21 10 50 19 95 ผาน 

22 10 50 18 90 ผาน 

23 8 40 18 90 ผาน 

24 11 55 17 85 ผาน 

25 8 40 20 100 ผาน 

26 11 55 17 85 ผาน 

27 9 45 18 90 ผาน 

28 14 70 20 100 ผาน 

29 10 50 17 85 ผาน 

30 11 55 20 100 ผาน 

 

เฉลี่ย 9.87 49.33 18.07 90.33 

ผาน 29 คน 

คิดเปน 

96.67% 
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บทที่ 1 ความหมายของการสื่อสารในองคการ 

 การส่ือสาร (Communication)  หมายถึง  กระบวนการถายทอดขอมูล ขาวสาร 

และเรื่องราวตาง ๆ จากผูสงสารไปสูผูรับสารโดยวิธีการใดวิธีการหนึ่ง ในสภาพแวดลอมหนึ่ง ๆ  

จนเกิดการเรียนรูความหมายในสิ่งท่ีถายทอดรวมกันและตอบสนองตอกันไดตรงตามเจตนาของทั้ง

สองฝาย ซ่ึงอาจจะมีลักษณะเปนการส่ือสารระหวางบุคคลและการสื่อสารขององคการ 

 การส่ือสารขององคการ (Organizational Communication) หมายถึง การ

แลกเปล่ียนขอมูลขาวสารและความรูในหมูสมาชิกขององคการเพื่อใหบรรลุประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลขององคการ การส่ือสารขององคการมีหลายระดับ ไดแก ระดับปจเจกบุคคล ระดับกลุม 

และระดับองคการ   

  

บทที่ 2 หนาที่และความสําคัญของการติดตอส่ือสาร 

 2.1 หนาที่ของการติดตอส่ือสาร 

                  การติดตอส่ือสารในแตละองคการมีบทบาทหนาท่ีท่ีสําคัญอยู 4 ประการ คือ    

1. การควบคุม (Control) คือการส่ือสารในองคการของผูบังคับบัญชา และ

ผูใตบังคับบัญชาซ่ึงจะอยูในรูปของการบังคับบัญชาการทํางาน การติดตามงาน การประเมินผลงาน

ใหไดงานที่มีประสิทธิภาพ 

2. การจูงใจ (Motivation) ผูบังคับบัญชาจะสามารถจูงใจผูใตบังคับบัญชา โดยการ

บอกถึง ความกาวหนาในการทํางานของพนักงานที่มีประสิทธิภาพ เชน การเล่ือนขั้น การขึ้น

เงินเดือน เปนตน หรือการใชคําพูดท่ีเปนการเสริมแรงทางบวก เชน การชมเชย 

3. การแสดงออกดานอารมณ (Emotional expression) การติดตอส่ือสารสามารถที่

จะชวย ลดความคับของใจทางดานอารมณโดยการพูดกับผูอ่ืน เชน ผูรวมงาน       

4. การใหขอมูล (Information) การติดตอส่ือสารกับผูอ่ืนนั้นทําใหองคการไดรับ

ทราบขอมูลตางๆ ความตองการของลูกคา เหนือขอมูลของคูแขงขันซ่ึงจะเปนประโยชนเพื่อนํามา

ตัดสินใจในการกําหนดกลยุทธตางๆ ขององคการ 

 

 2.2 ความสําคัญของการส่ือสารในองคการ 

 การส่ือสารในองคการมีความสําคัญตอองคการในดานตางๆอาจกลาวโดยสรุปได

ดังนี ้

 1.  เปนเครื่องมือของผูบริหารในการบริหารงาน 

 2.  เปนเครื่องมือท่ีชวยสรางความสัมพันธระหวางผูบริหารกับบุคลากร 
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 3.  ชวยกันปฏิบัติภารกิจขององคการและประสานงานระหวางกัน 

 4.   ชวยใหเกิดการพัฒนาและการทํางานที่มีประสิทธิภาพ 

 

บทที่ 3 กระบวนการสื่อสารในองคการ 

 การส่ือสารในองคการจะมีลักษณะเปนกระบวนการ (process) อยางหนึ่ง  ซ่ึงเปน

การผานขอมูล    ขาวสารและความเขาใจเพื่อท่ีจะใหผูใตบังคับบัญชาหรือบุคคลอ่ืนเปล่ียนแปลง

พฤติกรรมตามที่ตองการ   สวนประกอบสําคัญของกระบวนสื่อสารประกอบดวย ผูสงขาวสาร 

(Sender) ทําหนาท่ีเก็บรวบรวมแนวความคิดหรือขอมูล จากแหลงขอมูลตาง ๆ เมื่อตองการสงขาว

ไปยังผูรับขาวสาร ก็จะแปลงแนวความคิดหรือขอมูลท่ีเกี่ยวของออกมาเปน ตัวอักษร น้ําเสียง สี 

การเคล่ือนไหว ฯลฯ ซ่ึงเรียกวาขาวสาร (Massage) จะไดรับการใสรหัส(Encoding) แลวสงไปยัง

ผูรับขาวสาร (Receivers) ผานส่ือกลาง (Media) ในชองทางการส่ือสาร (Communication Channels) 

ประเภทตาง ๆ หรืออาจจะถูกสงจากผูสงขาวสารไปยังผูรับขาวสารโดยตรงก็ได ผูรับขาวสาร เมื่อ

ไดรับขาวสารแลวจะถอดรหัส (Decoding) ตามความเขาใจและประสบการณในอดีต หรือ

สภาพแวดลอมในขณะนั้น และมีปฏิกริยาตอบสนองกลับไปยังผูสงขาวสารซ่ึงอยูในรูปขอความรู 

ความเขาใจ การตอบรับ การปฏิเสธหรือการนิ่งเงียงก็เปนได ท้ังนี้ขาวสารที่ถูกสงจากผูสงขาวสาร

อาจจะไมถึงผูรับขาวสารทั้งหมดก็เปนได หรือขาวสารอาจถูกบิดเบือนไปเพราะในกระบวนการ

ส่ือสาร ยอมมีโอกาสเกิดส่ิงรบกวน หรือตัวแทรกแซง(Noise or Interferes) ได ทุกขั้นตอนของการ

ส่ือสารดังรูป 

14

กระบวนการสื่อสาร

ผูสงสาร
Sources

เขารหัส
Encoding

ถอดรหัส
Decoding

ผู  รับสาร
Receivers

ขาวสาร
Message

สื่อ

Medias

สิ ่งรบกวน
Noiseผลสะทอนกลับ

FeedBack

การตอบสนอง
Response
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บทที่ 4 ประเภทของการสื่อสาร 

 เราสามารถจําแนก ประเภทของการสื่อสาร ไวแตกตางกันหลายลักษณะ ท้ังนี้

ขึ้นอยูกับวาจะใชอะไรเปนเกณฑในการจําแนกโดยในที่นี้จะแสดงการจําแนกประเภทของการ

ส่ือสาร โดยอาศัยเกณฑในการจําแนกที่สําคัญ 3 ประการ คือ 

 

4.1 จําแนกตามกระบวนการหรือการไหลของขาวสาร 

1. การสื่อสารทางเดียว (One-Way Communication) 

คือการส่ือสารท่ีขาวสารจะถูกสงจากผูสงไปยังผูรับในทิศทางเดียว โดยไมมีการ

ตอบโตกลับจากฝายผูรับ เชน การส่ือสารผานส่ือ วิทยุ โทรทัศน หนังสือพิมพ การออกคําส่ังหรือ

มอบหมายงานโดย ฝายผูรับไมมีโอกาสแสดงความคิดเห็น ซ่ึงผูรับอาจไมเขาใจขาวสาร หรือเขาใจ

ไมถูกตองตามเจตนาของผูสงและทางฝายผูสงเมื่อไมทราบปฏิกิริยาของผูรับจึงไมอาจปรับการ

ส่ือสารใหเหมาะสมได การส่ือสารแบบนี้สามารถทําไดรวดเร็วจึงเหมาะสําหรับการส่ือสารในเรื่อง

ท่ีเขาใจงาย ในสถานการณของการส่ือสารบางอยาง มีความจําเปนตองใชการส่ือสารทางเดียว แมวา

เรื่องราวที่ส่ือสารจะมีความซับซอนก็ตาม เชน กรณีผูรับและผูสงไมอาจพบปะ หรือติดตอส่ือสาร

กันไดโดยตรง การส่ือสารแบบกลุมใหญ และการส่ือสารมวลชนซ่ึงไมอาจทราบผูรับที่แนนอน 

2. การสื่อสารสองทาง (Two-way Communication) 

คือการส่ือสารท่ีมีการสงขาวสารตอบกลับไปมาระหวางผูส่ือสาร ดังนั้นผูส่ือสาร

แตละฝายจึงเปนทั้งผูสงและผูรับในขณะเดียวกัน ผูส่ือสารมีโอกาสทราบปฏิกิริยาตอบสนอง

ระหวางกัน ทําใหทราบผลของการสื่อสารวาบรรลุจุดประสงคหรือไม และชวยใหสามารถปรับ

พฤติกรรมในการส่ือสารใหเหมาะสมกับสถานการณ ตัวอยางการส่ือสารแบบสองทาง เชน การ

พบปะพูดคุยกัน การพูดโทรศัพท การออกคําส่ังหรือมอบหมายงานโดยฝายรับมีโอกาสแสดง

ความคิดเห็น การส่ือสารแบบนี้จึงมีโอกาสประสบผลสําเร็จไดมากกวา แตถาเรื่องราวที่จะส่ือสาร

เปนเรื่องงาย อาจทําใหเสียเวลาโดยไมจําเปน 

ในสถานการณของการส่ือสารบางอยาง เชน ในการส่ือสารมวลชน ซ่ึงโดยปกติมี

ลักษณะเปนการส่ือสารทางเดียว นักส่ือสารมวลชนก็มีความพยายามที่จะทําใหมีการส่ือสาร 2 ทาง

เกิดขึ้น โดยการใหประชาชนสงจดหมาย โทรศัพท ตอบแบบสอบถาม กลับไปยังองคการ

ส่ือมวลชน เพื่อนําผลไปปรับปรุงการส่ือสารใหบรรลุผลสมบูรณยิ่งขึ้น  
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4.2 จําแนกตามภาษาสัญลักษณที่แสดงออก 

 1. การสื่อสารเชิงวัจนะ (Verbal Communication) หมายถึง การส่ือสารดวย

การใชภาษาพูด หรือเขียนเปนคําพูด ในการส่ือสาร 

 2. การสื่อสารเชิงอวัจนะ (Non-Verbal Communication) หมายถึง การส่ือสาร

โดยใชรหัสสัญญาณอยางอ่ืน เชน ภาษาทาทาง การแสดงออกทางใบหนา สายตา ตลอดจนถึง

น้ําเสียง ระดับเสียง ความเร็วในการพูด เปนตน 

 

4.3 จําแนกตามจํานวนผูส่ือสาร 

 กิจกรรมตางๆ ของบุคคลและสังคม ถือวาเปนผลมาจากการสื่อสารท้ังส้ิน ดังนั้น

การส่ือสารจึงมีขอบขายครอบคลุมลักษณะการส่ือสารของมนุษย 3 ลักษณะคือ 

 1. การส่ือสารสวนบุคคล (Intrapersonal Communication) 

 2. การส่ือสารสวนบุคคล (Intrapersonal Communication) 

 3. การส่ือสารมวลชน (Mass Communication) 

  

บทที่ 5  ทิศทางของการสื่อสารในองคการ 

 การส่ือสารในองคการในปจจุบันนี้จําเปนตองหาขอมูลขาวสารใหไดรวดเร็วกวา

ในอดีต สําหรับการแกไขปญหาไดทันทวงทีและเพื่อใชในการตัดสินใจไดอยางมีประสิทธิภาพ 

เสนทางของการส่ือสารในองคการที่มีประสิทธิภาพ มีเสนทางการสื่อสารเกิดขึ้นไดหลายทิศทาง

สรุปไดดังนี้ (ธิติภพ  ชยธวัช. 2548 : 137–140) 

 

5.1 การสื่อสารจากเบื้องบนลงสูเบื้องลาง 

 การส่ือสารลักษณะนี้จะเปนไปตามสายการบังคับบัญชา เชน จากประธานลงมาที่

รองประธาน ผูจัดการแผนก หัวหนาสวน หัวหนางาน ลงมาถึงพนักงานลดหลั่นกันตามอํานาจ

หนาท่ีและความรับผิดชอบ และ ส่ิงท่ีผูบรหิารควรพิจารณาในการสื่อสารแบบนีค้ือ ขอมูล    

ขาวสารอะไรที่ควรสงจากผูบริหารลงมาถึงพนักงาน และ การสงขอมูลขาวสารควรกระทําอยางไร

จึงจะเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 

5.2 การสื่อสารจากเบื้องลางขึ้นสูเบื้องบน 

 การส่ือสารลักษณะนี้มีความสําคัญตอการบริหารองคการเปนอยางมาก เพราะจะ

กอใหเกิดส่ิงตอไปนี ้คือ 
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 1. พนักงานใหขอมูลท่ีมีคุณคาตอการตัดสินใจของผูบริหารและควบคุมกิจกรรม

ตาง ๆ ในองคการไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 2. ทําใหผูบริหารรูวาเมื่อไรที่พนักงานพรอมที่จะรับขอมูลขาวสาร และ ยอมรับส่ิง

ท่ีฝายบริหารไดบอกกลาวมามากนอยเพียงใด 

 3. ทําใหผูบริหารรูถึงส่ิงท่ีรบกวนบุคลากรทีอ่ยูใกลชิดกับการปฏิบัติงานจริง ๆ 

และ ทําใหรูวาพนักงานเขาใจความหมายของขอมูลขาวสารไดมากนอยเพียงใด 

 4. ทําใหเกิดความชื่นชม และ ความจงรักภักดีตอองคการดวยการใหพนักงานมี

โอกาสถามคําถาม และ ใหขอเสนอแนะทางดานการดําเนินงานขององคการอันจะชวยใหพนักงาน

แกปญหาการทํางานของเขาได 

 

5.3 การสื่อสารตามแนวนอน 

 ประกอบดวยการใหขอมูลขาวสารระหวางเพื่อนรวมงานในหนวยงานเดียวกัน ซ่ึง

อยูในระดับอํานาจหนาท่ีเดียวกันภายในองคการและมีผูบังคับบัญชาคนเดียวกัน ความมุงหมายของ

การส่ือสารตามแนวนอนมีดังนี ้

 1. การประสานงานและการมอบหมายงาน เชน เจาหนาท่ีของแผนกฝกอบรม และ

พัฒนาตองการจัดฝกอบรมใหพนักงานของบริษัท ซ่ึงพวกเขาจะตองพบกันเพื่อประสานงานวาใคร

จะตองทําอะไร 

 2. การใหขอมูลเกี่ยวกับแผนงาน และ กิจกรรมความคิดเห็นจากบุคคลหลายคน

ยอมดีกวาความคิดเห็นของบุคคลเพียงคนเดียว การส่ือสารในระดับเดียวกันจึงมีความสําคัญ เชน ใน

การจัดฝกอบรมหรือการรณรงคประชาสัมพันธ สมาชิกของแตละแผนกอาจจะตองสงขอมูล

เกี่ยวกับแผนงานและสิ่งท่ีพวกเขาจะตองทํารวมกัน 

 3. การแกปญหา พนักงานอาจจะไดรับมอบหมายงานใหทํารวมกันในหนวยงาน

เดียวกัน ซ่ึงตองมีการพบและเกี่ยวของกันในการติดตอส่ือสารตามแนวนอนเพื่อแกปญหาบางอยาง

ของหนวยงาน 

 4. การสรางความเขาใจรวมกันเมื่อการเปล่ียนแปลงเกิดขึ้นองคการจะตองรวมกัน

สรางความเขาใจถึงส่ิงท่ีควรจะเปลี่ยนแปลงรวมกัน การประชุมและสนทนาระหวางพนักงานระดับ

เดียวกันและภายในหนวยงานเดียวกันเปนส่ิงสําคัญตอการบรรลุความเขาใจรวมกัน 
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5.4 การสื่อสารขามสายงาน 

 ในองคการสวนใหญพนักงานอาจจะตองสงขอมูลขาวสารใหกับบุคคลที่ไมใช

ผูใตบังคับบัญชาหรือผูบังคับบัญชาของเขาเอง เชน แผนกวิศวกรรม แผนกวิจัย แผนกบัญช ีแผนก

บุคคล ซ่ึงจะตองรวบรวมขอมูล รายงาน เตรียมแผนงาน ประสานกิจกรรม และใหคําแนะนําแก

ผูบริหารในทุกสวนขององคการในลักษณะขามสายงานซึ่งพวกเขาไมมีอํานาจตามสายงานที่จะส่ัง

การกับบุคคลที่ตองส่ือสารดวยเพียงแตเขาตองใชการขายความคิดของเขาเทานั้น   การส่ือสารขาม

สายงานจะเปนกรณีเฉพาะผูเชี่ยวชาญเฉพาะดาน และ ถือวาเปนความรับผิดชอบของพวกเขาที่จะ

แสดงผลงานใหไปเกิดขึ้นกับแผนกอ่ืน ๆ และ ผูเชี่ยวชาญเฉพาะดานอาจจะมีการติดตอส่ือสารอยาง

ใกลชิดกับผูบริหารระดับสูงอยูเสมอซ่ึงสงผลใหมีอํานาจในการทํางานมากขึ้น การส่ือสารขามสาย

งานมีความเหมาะสม และ จําเปนอยางมากตอพนักงานระดับลางเพราะชวยประหยัดเวลา  ดังนั้น 

องคการควรจะมีนโยบายในการใชเสนทางของการส่ือสารขามสายงานไวดวยเพื่อใหเกิดความ

คลองตัวในการปฏิบัติงาน 

 

บทที่ 6 ลักษณะของการสื่อสารในองคการ 

 การส่ือสารในองคการแบงไดเปน 2 ลักษณะ คือ การส่ือสารท่ีเปนทางการ และ

การส่ือสารท่ีไมเปนทางการ โดยมีหลักการที่จะทําใหการส่ือสารท้ังสองลักษณะนี้มีประสิทธิภาพ

และเกิดประสิทธิผลสรุปได ดังนี ้

 

6.1 การสื่อสารแบบเปนทางการ (formal communication) 

 1. ชองทางการส่ือสารควรประกาศใหรูอยางชัดเจนและแนนอน 

 2.  อํานาจหนาท่ีปรากฏอยูในชองทางของการสื่อสารอยางเปนทางการ 

 3.  เสนทางของการส่ือสาร (Line of communication) ตองส้ันและตรงประเด็น 

 4.  ผูท่ีมีความสามารถจะเปนศูนยกลางของการสื่อสารซ่ึงไดแก เจาหนาท่ี หัวหนางาน 

 5.  เมื่อองคการกําลังดําเนินการไมควรขัดขวางเสนทางของการสื่อสาร 

 6.  ระบบการสื่อสารทุกระบบตองเชื่อถือได 

 

6.2 การสื่อสารแบบไมเปนทางการ (informal communication) 

1. ตอบสนองความตองการและความรูสึกของปจเจกบุคคลในเรื่องของการรวมตัวกัน
เปนอัน หนึ่งอันเดียวกัน การเคารพตนเอง และการตัดสินใจเลือกที่เปนอิสระ 

2. กอใหเกิดความสามัคคีภายในองคการ 
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บทที่ 7 อุปสรรคในการติดตอส่ือสารในองคการ 

 

  ในการติดตอส่ือสารอาจเกิดอุปสรรคทางการสื่อสารท่ีทําใหการส่ือสารไมมี

ประสิทธิผล พอสรุปสาเหตุสําคัญได ดั้งนี ้

  1. ปญหาที่เกิดจากคําศัพท ( Semantic Problem )  

  2. การใชชองทางการส่ือสารไมเหมาะสม ( Improper Channel )  

  3. การไมมีขอมูลสะทอนกลับ ( Absence of Feedback )  

  4. การขัดขวางทางกายภาพ ( Physical Distraction )  

  5. ความแตกตางทางวัฒนธรรม ( Cultural Difference )  

  6. ผลกระทบจากสถานภาพ ( Status Effect ) 

  7. การกรองขอมูลใหบิดเบือนไปจากขอเท็จจริง ( Information Distortion) 

  8. การเลือกรับรูขาวสาร( Information Selective ) 

  9. อารมณความรูสึก( Emotion ) 

  10. ไดรับขอมูลขาวสารมากเกินไป ( Information Overwhelming ) 

 

7.1 อุปสรรคของการสื่อสารที่เกิดขึ้นในองคการ 

  อุปสรรคของการสื่อสารท่ีเกิดขึ้นในองคการนั้นมีหลายประการ  ซ่ึงอาจแยก

พิจารณาไดดังนี ้

  1.  การบิดเบือนการส่ือสาร  การบิดเบือนที่เกิดขึ้นในการส่ือสารนั้นอาจเกิดขึ้น

โดยตั้งใจหรือไม  ตั้งใจ ท้ังนี้ขึ้นอยูกับวาผูบิดเบือนรูหรือไมวาความหมายที่ส่ือสารไปนั้นถูก

ดัดแปลงแกไข  การบิดเบือนเกิดขึ้นในการส่ือสารทุกระดับ สรุปไดดังนี ้

ระดับของการติดตอส่ือสาร การบิดเบือนโดยตั้งใจ การบิดเบือนโดยไมต้ังใจ 

1. ระดับบนลงสูระดับลาง 1.  ผูบังคับบังคับบัญชาไมยอมใหสิ่ง 1.  ความทุกขใจของผูบังคับบัญชาใน 

      ยอนกลับแกผูปฏิบัติงาน      เรื่องความขัดแยงภายใน 

 2.  ผูบังคับบัญชาลังเลใจท่ีจะสง 2.  การถายทอดขอความหลาย ๆ ครั้งจน 

      ขาวรายใหทราบ      แตกตางจากเนื้อหาสาระเดิม 

2. ระดับลางขึ้นสูระดับบน 1.  ตองการใหทุกสิ่งทุกอยางดูดี 1.  ความไววางใจของผูใตบังคับบัญชา 

       ท่ีมีตอผูบังคับบัญชา 

 2.  หลีกเลี่ยงความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 2.  ความทะเยอทะยานของผูใตบังคับ 

      ความลมเหลว      บัญชา 
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ระดับของการติดตอส่ือสาร การบิดเบือนโดยตั้งใจ การบิดเบือนโดยไมต้ังใจ 

 3.  ลังเลใจท่ีจะบอกขาวรายแก 3.  ความตองการในเรื่องความปลอดภัย 

      ผูบังคับบัญชา      ของผูปฏิบัติงาน 

 4.  ระดับตาง ๆ ท่ีเปนทางผานของการ 4.  ระยะหางไกลของการสื่อสาร 

      ติดตอสื่อสารขึ้นอยูกับระดับบน  

  5.  โครงสรางองคการอยางเปนทางการ 

3.  แนวนอน 1.  ขาวลือตาง ๆ  1.  การสื่อสารในแนวนอนมีมากเกินไป 

       ทําใหไมมีสิ่งยอนกลับ 

 2.  ความชํานาญเฉพาะดานในงานทํา 2.  การสื่อสารในแนวนอนถูกนํามาใช 

      ใหสนใจเฉพาะเรื่องบางอยาง      ทดแทนการสื่อสารจากระดับบนลงสู 

        ระดับลาง และจากระดับลางขึ้นสู 

       ระดับบน 

4.  แนวทแยงมุม (แนวขวาง) 1.  ระดับตาง ๆ ท่ีเปนทางผานของการ 1.  ชองวางของการสื่อสาร 

      สื่อสาร  

5.  ทุกระดับ 1.  แตละระดับมีขอมูลขาวสารเปน 1.  การหมกมุนในเรื่องความไมแนนอน 

      ของตนเองเพื่อใชในการแขงขันกบั  

      หนวยงานยอยอื่น ๆ       

   
 

 2. ภาระหนาที่รับผิดชอบเกีย่วกับการสื่อสาร ภาระในการส่ือสารเปนเรื่องเกี่ยวกับ

ปริมาณและความสลับซับซอนของขอมูลขาวสารที่ไดรับมา ซ่ึงตัวแปรทั้งสองตัวนี้จะตองพิจารณา

รวมกัน บุคคลจะได รับขอมูลขาวสารมากนอยเพียงใดขึ้นอยูกับชองทางของการสื่อสาร นอกจากนี้

บุคคลสามารถจัดการกับขอมูลขาวสารที่ไมสลับซับซอนไดดีกวาขอความท่ีสลับซับซอนและไม

อาจคาดคะเนได ภาระท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับการส่ือสารท่ีกอใหเกิดอุปสรรคในการสื่อสาร แบงเปน 

3 ประเภท ดังนี ้

 2.1 ภาระในการส่ือสารท่ีนอยเกินไป โดยผูปฏิบัติงานถูกตัดออกจากสายใยของ

การส่ือสารขององคการ กอใหเกิดผลเสียตอการส่ือสารขององคการ คือ 

 2.1.1 องคการสูญเสียทรัพยากรมนุษย ซ่ึงจะใหส่ิงนําเขา การกระทําตอบสนอง 

และส่ิงยอนกลับแกองคการ 

                            2.1.2 ผูปฏิบัติงานที่ถูกละเลยจะตอบสนองความตองการในเรื่องการส่ือสารดวย

การพูดซุบซิบนินทา และการพูดคุยเลน        
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 ผลจากการที่มีภาระความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส่ือสารนอยเกินไปทําใหบุคคล

รูสึกวาตนหมดอํานาจที่จะควบคุมกิจกรรมการทํางาน ขาดแรงจูงใจ และเกิดความเฉื่อยชาในการ

ปฏิบัติงาน 

 2.2 ภาระในการส่ือสารท่ีมากเกินไป ซ่ึงเกิดขึ้นเมื่อบุคคลระบบ หรือ องคการไม

สามารถดําเนินการกับขอมูลขาวสารที่ไดรับมา ผลเสียจะเกิดขึ้นเฉพาะในองคการเปดท่ีบุคคล

สามารถหาขอมูลขาวสารอยางไมจํากัด ปญหาเรื่องภาระที่มากเกินไปในการสื่อสารของผูบริหาร

ระดับสูงเกิดจากจํานวนและความสลับซับซอนที่มีมากขึ้นของขอมูลขาวสาร ทําใหไมสามารถ

คนหาขอมูลขาวสารที่ถูกตองและจําเปนเพื่อนํามาใชในการบริหารและการตัดสินใจ ผลจากการที่มี

ภาระความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส่ือสารมากเกินไปทําใหบุคคลเกิความรูสึกสับสน ไดรับแรง

กดดันอยางมาก และทํางานผิดพลาดได 

 2.3 ภาระในการส่ือสารท่ีเหมาะสม ซ่ึงเปนประโยชนตอการบริหารงาน ผลจาก

การมีภาระความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส่ือสารท่ีเหมาะสมบุคคลจะรูสึกวาไดรับการจูงใจและมี

ประสิทธิภาพในการทํางาน 

 

รูปแบบภาระในการสื่อสารขององคการที่นําไปใชไดจริง 
 

ปจจัยดาน 

ภาระงาน 

 ตัวแปรดาน 

องคการ 

 ตัวแปรดาน 

บุคคล 

 ภาระ 

ที่รับผิดชอบ 

 ผล 

1.  ปริมาณของ  1.  การประสาน  1.  ความสามารถใน    1.  รูสึกหมดอํานาจ 

     การสื่อสาร       งานกับคน       การสื่อสารของ  ภาระที่นอยเกินไป  2.  ขาดการจูงใจ 

       อื่น ๆ        บุคคล    3.  เฉื่อยชา 

2.  ความสลับ  2.  ระยะหางไกล  2.  ความตองการที่     

     ซับซอนของ       จากคนอื่น ๆ        จะสื่อสาร    1.  ไดรับการจูงใจ 

     การสื่อสาร  3.  งานที่ปฏิบัติ    ภาระที่เหมาะสม  2.  มีประสิทธิภาพ 

       เปนประจํา           ในการทํางาน 

  4.  จํานวนและ      1.  แรงกดดันสูง 

       คุณภาพของ    ภาระที่มากเกินไป  2.  สับสน 

       การตัดสินใจ      3.  ทํางานผิดพลาด 

 

 ปญหาภาระในการสื่อสารนอกจากจะกอใหเกิดผลเสียในระดับปจเจกบุคคลแลว

ยังกอใหเกิดผลเสียในระดับองคการอีกดวย ในกรณีท่ีมีภาระมากเกินไปทําใหการประมวลผล

สารสนเทศ (information processing) ขององคการไมมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ลดคุณภาพ
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ของการตัดสินใจ ลดความพึงพอใจ   ในงานของผูปฏิบัติงาน การขาดงานเพิ่มขึ้น อัตราการเขาออก

ในงานจะสูงขึ้น และลดผลิตภาพขององคการโดยรวม 

 3. ขอจํากัดในการรับรูขาวสารในแตละชวงเวลา หมายถึง การที่มีขอมูลขาวสารที่

มากเกินไป จนทําใหผูบริหารหรือพนักงานไมสามารถนําไปใชเพื่อการตัดสินใจไดอยางมี

ประสิทธิผล ท้ังนี้เพราะมากจนไมทราบวาจะเลือกไดอยางไร 

  4. อุปสรรคจากโครงสรางองคการ ซ่ึงขึ้นอยูกับความยาวของสายการ

ติดตอส่ือสาร หากผานคนกลางหลายคน ความเพี้ยนของขาวสารกจ็ะมีแนวโนมท่ีสูงขึ้น หากทาน

สามารถทําใหชองทางการติดตอส่ือสารส้ันที่สุด หรือสามารถสงขาวสารไดโดยตรงจะดีท่ีสุด 

  5. อุปสรรคที่เกิดจากการกลั่นกรองขอมูล เกิดจาก การกล่ันกรองขอมูลของผูสง

สารที่ไมตรงตามความเปนจริง คัดเลือกเฉพาะขอมูลท่ีตนเองพึงพอใจเทานั่น เมื่อเปนเชนนี้แลวผล

เสียหายจึงตกอยูท่ีรายละเอียดของขอมูลขาวสารที่ถายทอดไป โดยเฉพาะผูบริหารท่ีมีงานยุง งาน

หนักอยูตลอดเวลา ก็ถูกทําลายขาวสารที่ถูกตองไปโดยปริยาย 

  6. อุปสรรคจากลําดับความสําคัญของบุคคล ซ่ึงเปนไปตามลําดับสายการบังคับ

บัญชา ซ่ึงมักจะเกิดปญหาในการส่ือสารระหวางคนที่อยูใมตําแหนงท่ีสูงกวากับคนที่อยูในตําแหนง

ท่ีต่ํากวาซ่ึงจะมีการปกปองหรือบิดเบือนขาวสาร 

  7. อุปสรรคจากระยะเวลา เกิดจาก ระยะเวลาในการใหคําแนะนําการปฏิบัติมี

ระยะเวลาหางกันมากซ่ึงจะเปนปญหาในขั้นการปฏิบัติและเกิดความคลาดเคล่ือนซ่ึงจะนําไปสู

ความลมเหลวในการปฏิบัติงานได 
 

บทที่ 8 การเพิ่มประสิทธิภาพในการสื่อสารในองคการ 

 

8.1 หลักสําคัญในการติดตอส่ือสารที่ด ี

  เพื่อใหการติดตอส่ือสารเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีทําใหผูสงและผูรับมีขาวสาร

ตรงกันและรวดเร็ว จึงสมควรยึดหลักสําคัญในการติดตอส่ือสาร ดังนี้ 

  1.ใชภาษาที่งาย ชัดเจน 

  2. พยายามเปนผูฟงท่ีดี กระตือรือรน ใหความสนใจ 

  3. ใหและรับการตอบสนอง เปนการเปดชองทางในการส่ือสาร 

  4. พยายามเปนผูส่ือสารท่ีใหการสนับสนุน เพื่อเพิ่มความสัมพันธ 

  5. ใชยุทธวิธีการส่ือสารโดยอาศัยแรงบัลดาลใจ 
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8.2 การเพิ่มประสิทธิภาพในการสื่อสารขององคการ 

  การส่ือสารเปนกลยุทธหรือกระบวนการหรือเครื่องม่ือท่ีจะนําไปสูความเขาใจใน

การติดตอและการทํางานรวมกันของบุคคลในองคการเพื่อบรรลุเปาหมาย ดังนั้นการเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการส่ือสารขององคการจึงเปนเรื่องท่ีสําคัญอยางมาก ซ่ึงสามารถทําไดหลายวิธี

สรุปไดดังนี ้

 1. การติดตามผลและใหขอมูลยอนกลับ (follow–up and feed back) เปนวิธีการที่

ใชในการตรวจสอบขอมูลท่ีสงไปวาผูรับเขาใจตรงกับผูสงเพียงไร  วิธีการนี้จะทําใหกระบวนการ

ส่ือสารเปนแบบ two–way ซ่ึงอาจเกิดขึ้นในการพบปะกันหรือหากเปนการใชเอกสารติดตามผล

และขอมูลยอนกลับอาจตรวจสอบไดจากการโตตอบ การแสดงออกของผูรับสารจะทําไหเราทราบ

วาการส่ือสารมีความถูกตองเพียงไร 

 2. การใชการส่ือสารหลายวิธี (parallel channels and repetition)  การใชวิธีการ

ส่ือสารและชองทางการส่ือสารหลายวิธีทําใหการติดตอส่ือสารมีความถูกตองยิ่งขึ้น เชน มีการส่ัง

การดวยเอกสารเปนลายลักษณอักษรแลว และยังมีการประชุมและส่ังการดวยวาจาและใชโอกาส

พูดคุยอยางไมเปนทางการดวย ก็จะทําใหการส่ือสารถูกตองมากยิ่งขึ้น 

 3. ระยะเวลา (timing)  ปญหาดานระยะเวลาเปนสาเหตุหนึ่งของการส่ือสารท่ี

เบี่ยงเบนไปทั้งในแงของความกดดันดานเวลาและความไมเหมาะสม  ในการส่ือสารเวลาหนึ่ง ๆ 

องคการและกลุมอาจกําหนด   มาตรฐานดานเวลาเพื่อแกปญหาดังกลาวได เชน ระบุไวลวงหนาวา

จะทํางานหนึ่งใหเสร็จเมื่อใดเพื่อเปนเกณฑในการจัดแบงเวลาและติดตอระหวางกันในการรายงาน

และส่ังการในองคการ  นอกจากนี้ยังตองแยกระหวางงานประจํากับงานจรซ่ึงจะชวยลดแรงกดดัน

ดานเวลาอันจะทําใหการส่ือสารมีความถูกตองมากยิ่งขึ้น 

 4. ใหความสนใจกับภาษา (Attention to language) ในการส่ือสารนั้น การเลือกใช

ศัพท ระดับของคํา และความหมายของคํา เปนวิธีการหนึ่งท่ีจะลดความผิดพลาดในการสื่อสารได   

การเลือกใชคําและระดับของภาษานี้จะเกี่ยวของกับการทําความเขาใจกับผูท่ีเราจะส่ือสารดวยวา

ควรจะใชภาษาในระดับใด 

 5. ศูนยกลางขอมูล (Information communication and information centers) การ

ส่ือสารโดยวิธีการนี้จะเปนการส่ือสารท่ีรวดเร็วและยืดหยุน และมีความถูกตองของขอมูลมาก ซ่ึง

องคการอาจใชศูนยกลางขอมูลเปนแหลงกระจายขาวโดยไมผานชองทางที่เปนทางการขององคการ

ก็อาจจะทําใหการส่ือสารมีความถูกตองและรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 

 6. การใหรูเทาท่ีจําเปน (The exception principle and the need to know)   เปนการ

วางระบบในการ ส่ือสารในองคการใหมีการส่ือสารในกรณีพิเศษและใหมีการรับขอมูลเฉพาะที่
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จําเปน โดยการเสนอขอมูลไปยังฝายบริหารเฉพาะที่ฝายบริหารตองการ ในขณะเดียวกันฝายบริหาร

ก็ใหขอมูลหรือส่ือสารกับพนักงานเฉพาะสิ่งท่ีพนักงานจําเปนตองรูเทานั้น ซ่ึงจะทําใหการส่ือสาร

ไมมีขอมูลมากเกินไป วิธีการนี้จะเหมาะกับองคการที่มีสายการบังคับบัญชาสูง 

 7. การใชธรรมเนียมปฏิบัติในการส่ือสาร (Communication etiquette)   เปนความ

พยายามที่จะวางระบบในการสื่อสารโดยใชเทคโนโลยีในการส่ือสาร เชน โทรสาร ใหใชส่ือสาร

เฉพาะในเรื่องที่จําเปนและเรงดวน ซ่ึงการใชเครื่องมือโดยไมจําเปนอาจจะทําใหการส่ือสาร

ผิดพลาดหรือมีมากเกินความจําเปน การสรางธรรมเนียมปฏิบัติท่ีเหมาะสมจึงเปนการเพิ่ม

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการส่ือสารได 

  8. การฟงอยางตั้งใจ (Listen actively) เปนการลดความผิดพลาดจากการสื่อสาร 

การตั้งใจฟงจะทําใหขอมูลท่ีผูสงสารตองการจะสงถึงผูรับสารครบถวน ในขณะเดียวกันการฟง

อยางตั้งใจนั้นผูรับสารสามารถคิดตอและไตรตรองส่ิงท่ีไดฟงและอาจมีการสอบถามหรอืทําความ

เขาใจขอมูลขาวสารไดมากขึ้น นอกจากนี้การฟงอยางตั้งใจจะทําใหเกิดความรูสึกที่ดีระหวางผูท่ี

ส่ือสารและเกิดการยอมรับกัน ซ่ึงจะเปนการพัฒนาระบบความสัมพันธท่ีดีระหวางบุคลากรภายใน

องคการตามมาดวย 

  โดยสรุป พ้ืนฐานที่สําคัญของการบริหารจัดการภายในองคการขึ้นอยูกับ “การ

ส่ือสารท่ีด”ี อันจะมีผลใหเกิดความเขาใจ ความรวมมือ และการประสานงานที่ดี ดวยแผนงานตาง ๆ 

ท่ีจะนําไปสูการปฏิบัติไดอยางถูกตอง เหมาะสม และตรงตามเปาหมาย การส่ือสารท่ีดีจึงเปนกล

ยุทธท่ีจะสามารถกระตุนใหเกิดการปฏิบัติท่ีมีประสิทธิภาพและเกิดผลสําเร็จแกองคการ การส่ือสาร

ท่ีมีประสิทธิภาพทีสุ่ด คือ การส่ือสารท่ีเขาใจงายใชวิสัยทัศนท่ีชัดเจนในการกระตุนพลังในการ

ทํางานและเพิ่มประสิทธิผลของบุคลากรในองคการเพื่อใหสามารถรวมกันนําพาองคการไปสู

ความสําเร็จตามเปาหมายไดอยางสูงสุด 
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