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ความหมายการติดตอส่ือสาร

การติดตอสือ่สาร  (Communication) การสื่อขอความระหวางบุคคลในองคการท้ังในหนวยงาน
เดยีวกนั และระหวางหนวยงานตาง ๆ ในองคการน้ัน เพื่อประโยชนในการปฏิบัติหนาที่การงาน รวมถึง
การติดตอสือ่สารกับองคการ และบุคคลภายนอกดวยคําวา “ขอความ” และการสื่อสารน้ันตองชวยให
บรรลุวัตถุประสงคที่กําหนดไวโดยไมมอีุปสรรค

ติดตอสือ่สาร หมายถึง การเคลื่อนยายหรือสงผานขาวสาร ขอมูล หรือความหมายบางอยางของคุณ
ต้ังแต 2 คนขึ้น ไปเพ่ือใหเกิดความเขาใจกัน หรือเพื่อวัตถุประสงคบางอยางตามท่ีตองการ

คุณลักษณะสําคัญของการสือ่สาร

1. บุคคลตองมีการสื่อสารบางสิ่งบางอยางออกมา
2. ตองเปนกระบวนการของคนตั้งแต 2 คนขึ้นไป
3. การสื่อสารนั้นอาจจะใชภาษาหรือไมใชภาษาก็ได
4. การสื่อสารตองมีวัตถุประสงค หรือเปาหมายบางอยางท่ีตองการ 



2021-11-28

3

ความสาํคัญของการส่ือสาร

แงผูบิหาร งานวิจัยพบวาผูจัดการหรือผูบริหารจะใชเวลาเปนสวนใหญมากกวา 70 
เปอรเซน็ตโดยเฉลีย่ในกจิกรรมทีเ่ก่ียวของกับการสือ่สาร เชนการประชุมครั้งที่ประชุมที่
ไดนัดหมายไว และไมไดนัดหมายไวการเดินตรวจตรางาน และการโทรศัพทเปนตน

การใชเวลาเฉลีย่ของผูบรหิาร
การประชมุที่

นัดไว

การนัง่

ทํางานบนโตะ

การประชมุที่

ไมไดนัดหมาย

การโทรศพัท 

ที่มา: Lane B. Kurke and Howard Aldrich, “Mintzberg Was Right! 
: A Replication and Extension of The Nature of Managerial Wor
k” Management Science, vol.29, 1993, p. 979.

แงสวนบคุคล การท่ีคนเราจะประสบความสําเร็จในหนาที่การงานนั้น ปจจัยหนึ่งที่มีความสําคัญมากก็ 
คือ การมีทักษะหรอืความสามารถในการติดตอสือ่สารกับคนอืน่ ซึ่งรวมทัง้การนําเสนองาน (present
ation) ในรูปแบบตาง ๆ อยางเหมาะสมดวย เพื่อที่จะแสดงออกถึง ความรู ความสามารถ ความ
คิดเห็น และทัศนคติตาง ๆ ของตนใหเปนท่ีประจักษแกผูอื่น หรือแสดงความสามารถในการโนมนาว
แนวคิดของตนเองใหเกิดผลได

แงองคการ ในองคการสมัยใหมน้ันการสื่อสารที่มีประสิทธิผลจะชวยสรางทีมงานที่มีประสิทธิภาพให
เกิดขึ้น และสรางความเขาใจ ตลอดจนความสัมพันธอันดีระหวางฝายบริหารกับฝายพนักงาน ทําให
เกิดแรงงานสมัพนัธท่ีด ีและนอกจากนัน้การสือ่สารยงัชวยสรางสรรคจรรโลงวัฒนธรรมองคการให
แข็งแรง ตลอดจนสามารถสรางองคการใหเปนองคการแหงการเรียนรูใหเกิดขึ้นได และถาองคการ
จะตองมีการเปลี่ยนแปลงการสื่อสารภายในองคการจะเปนเครื่องมือสําคัญที่ชวยใหการบริหารการ
เปลี่ยนแปลงประสบความสําเร็จไดมากยิ่งขึ้น
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องคประกอบและกระบวนการส่ือสาร

ผูสง ใสรหสั เลือกชองทาง ถอดรหสั ผูรับ

ขอมลูยอนกลบั

ผูสง (source or sender) การสื่อสารจากเริ่มจากผูสงท่ีจะตองมีขอมูลหรือความคิดบางสิ่ง
บางอยางท่ีตองการสื่อใหกับอีกฝายหนึ่งไดรับทราบ

ขาวสาร  (message) คือสิง่ท่ีตองการสงโดยปกติผูสงจะตองแปลงสิง่ท่ีตองการสงน้ีออกไปใหอยูใน
รูปแบบท่ีอีกฝายจะเขาใจได ซึ่งจะเรียกวาการใสรหัส (encoding) ซึ่งเปนการนําความคิดเรียบเรียง
ออกมาเปนเนื้อหา ( Content)  และอาจมีอารมณ ( emotions)  ประกอบดวย

การใสรหสั (encoding) คือการเลือกวิธีที่จะแปลงความคิดออกมาใหอีกฝายเขาใจ เชน จากความคิด
จะแปลงมาเปนภาษาเขียน ภาษาพูด หรือภาษาสัญลักษณตาง ๆ ซึ่งจะนําไปสูการพิจารณาเลือก
ชองทางในการสงขาวสารใหสอดคลองเหมาะสมตอไป
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การเลอืกชองทางในการตดิตอสือ่สาร (channel)  ชองทางจะเปนตัวกลางในการสื่อสาร ในการเลือก
ชองทางในการสื่อสารนั้นอาจทําไดหลายวิธี เชน การพูดแบบเผชิญหนา การโทรศัพท การสงบันทึก
ขอความ สงจดหมาย รายงาน สงอเีมล ประกาศปดท่ัวไป หรือการสงเสียงตามสายเปนตน

การถอดรหัส (decoding)  เปนการที่ผูรับจะทําการตีความแปลความ และทําความเขาใจในขาวสาร
ขอมูลที่ไดรับจากผูสง

ผูรับ (receiver)  คือ บุคคลหรือกลุมคนท่ีเปนเปาหมายที่ผูสงตองการสงขอมูลไปให

ขอมลูยอนกลบั (feedback)  ผูรับจะแสดงใหผูสงเห็นวาการติดตอสื่อสารนี้ประสบผลสําเร็จหรือไม 
โดยการสงผานขอมูลยอนกลับ

วิธีการสือ่สาร

Gregory Moorhead   และ  Ricky W. Griffin    ไดแบงวิธีการสื่อสารในองคการเปน  3  วิธี  คือ

1.   การสือ่สารดวยการเขยีน  (Written Communication)   องคการตาง ๆ  ใชวิธีนี้มาก
ที่สุดในการสือ่สารท่ีเปนทางการ  เชน จดหมาย  และบางครั้งใชบันทึกชวยจําในการสื่อสารที่ไมเปน
ทางการ  การรายงานผลการปฏิบัติงาน  คูมือการปฏิบัติงาน  นโยบาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  
และมาตรฐานของงาน

John Schermerhorn กลาววา   การสื่อสารดวยการเขียนจะไดรับประโยชนสูงสุดเมื่อ
นําไปประยุกตใชในลักษณะดังน้ี
 - การสงขาวสารขอมูลเพ่ือนําไปปฏิบัติในอนาคต
 - การเผยแพรขาวสาร
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2.   การสือ่สารดวยการพูด (Oral Communication) พบมากที่สดุและทุกหนแหงในองคการ   เปน
การสนทนาระหวางการทํางาน กลุมงาน การกลาวนาํเสนอ  และสุนทรพจน  การสื่อสารลักษณะน้ี 
ผูฟงก็บทบาทสําคัญ ในการแลกเปลี่ยนขาวสารกัน

John Schermerhorn เห็นวา  การสือ่สารดวยคําพูดจะนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชน 
สูงสุด  คือ
- การทํางานของบุคลากรเริ่มขาดประสิทธิภาพ
- ตองการแกปญหาขอโตแยงระหวางบุคลากร  

3. การสือ่สารดวยสญัลกัษณ  (Nonverbal Communication) เปนการสื่อสารที่แสดงออก ของ
รางกาย  เชน  สีหนา ภาษากาย สภาพแวดลอม  (ขนาดของหอง โตะทํางาน  การตกแตงเหลานี้
แสดงใหเห็นถึงอํานาจหนาที่)

4.   การสื่อสารดวย อีเลคโทรนิค เปนการสื่อสารผานสื่ออีเลคโทรนิค 
- คอมพิวเตอร
- teleconferencing สามารถติดตอกันไดโดยอยูกันคนละทองถิ่น
- Audio conferencing โดยใชสายโทรศัพท
- Video conferencing สามารถเห็นภาพ อีกฝายผานทีวี
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ความจาํเปนตองมกีารสือ่สารในองคการ

1.  ลักษณะขององคกร   ในปจจุบันทุกองคกรไมวาจะเปนลักษณะใดก็ตาม ตองเผชิญกับการ
เปลี่ยนแปลงและการแขงขัน ทําใหองคกรตองพัฒนาอยูตลอดเวลา ซึ่งองคกรตองมีสายใยของ
การสือ่สาร (communication network) ที่ทําหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพ หากองคกรตองการ
ความไดเปรียบในเชิง แขงขันจําเปนจะตองใชกลยุทธที่เกี่ยวของกับขั้นตอนของการสื่อสาร 
กลาวคือ
                    1.1 ขั้นการไดขอมูลขาวสารตาง ๆ โดยการสังเกตสภาพการแขงขันภายนอก ศึกษา
เงื่อนไขตาง ๆ  วิเคราะหกลยทุธของคูแขง และเชือ่มโยงขอมูลขาวสารทั้งหมดใหอยูในสภาพพรอม
ที่จะถูกถายเทออกไป
                    1.2   ขั้นการแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสาร มีการสงขอมูลขาวสารไปยังบุคลากรท่ี
เกี่ยวของ

2. วัฒนธรรมขององคกร ทุกองคกรจะตองมีวัฒนธรรมของตนเอง วัฒนธรรมประกอบดวย
บรรทัดฐาน ทัศนคติ คานิยม ความเชื่อ และปรัชญาขององคกร  วัฒนธรรมที่แตกตางกันยอมมี
การสื่อสารที่แตกตางกันดวย  ตัวอยางเชนองคกรที่มีวัฒนธรรมเนนทํางานหนักและลงทุนมาก 
ตองการทํางานเปนทีมและหวังผลระยะสั้นใหความสําคัญกับตัวบุคคลและลูกคา การสื่อสารท่ี
เกิดขึ้นในองคกรจะมีลักษณะที่ทุกคนมีความสัมพันธกัน ไมมีใครเปนผูบังคับบัญชา  ดังนั้น การ
เลือกใชการสื่อสารที่เหมาะสมกับวัฒนธรรมของ     แตละองคกรจึงมีความสําคัญและสงผลตอ
ความสําเร็จขององคกรดวย
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3. ระดับและเปาหมายขององคกร  องคกรแบงระดับของการบริหารออกเปน 3 ระดับ ไดแก 
ระดับสูงซึ่งสนใจในเรื่องการพัฒนา วิเคราะหสภาพแวดลอมภายนอก และจัดทํากลยุทธของ
องคกร   ระดับกลางจะเก่ียวของกับการนํานโยบายและคําสั่งของฝายบริหารระดับสูงไปปฏิบัติ 
และระดับลางจะปฏิบัติงานเกี่ยวกับการผลิตและการบริการขององคกร  ดังนั้น การที่องคกรมี
ระดับและเปาหมายขององคกรท่ีแตกตางกัน จึงจําเปนจะตองใชการสื่อสารที่แตกตางกัน 

 4.  ขนาดขององคกร เม่ือองคกรมีขนาดเลก็ ผูบรหิารสามารถสือ่สารไดโดยตรงกับผูอื่น ผูสงและ
ผูรับขอมลูขาวสารสามารถใชชองทางการสือ่สารอยางไมเปนทางการ  แตเมื่อองคกรเจริญเติบโต
ขึ้น และผูบรหิารมีความตองการขอมูลขาวสารในการบรหิารและการตัดสินใจมากขึ้นจําเปนตองใช
ชองทางการสื่อสารอยางเปนทางการเน่ืองจากผูบริหารมีภาระหนาที่มาก จึงตองใชกฎเกณฑ 
นโยบาย และระเบียบปฏิบัติเปนเครื่องมือของการติดตอสื่อสารอยางเปนทางการ

5.  ความตองการเปนอิสระ  ผูบริหารและบุคลากรในองคกรลวนมีความตองการสวนบุคคลท่ีจะ
สื่อสารกับสมาชิกคนอื่น ๆ เพื่อตอบสนองความตองการสวนตน เชน ความเจริญกาวหนา และ
ความตองการเปนอิสระ เปนตน

  6.  คุณภาพของชวีิตในงาน  บุคลากรทุกคนในองคกรตองการมคุีณภาพของชวีิตในงาน (quality 
of work life) มีหลายแนวทางท่ีนํามาใชเพื่อปรับปรุงคุณภาพของชีวิตในงาน เชน สิ่งยอนกลับ
เกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานของตน  การปฏิบัติงานที่มีโอกาสสื่อสารกับผูอื่น และการสงเสริมใหมี
ความสัมพันธระหวางบุคลากรอยางไมเปนทางการ เปนตน
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การติดตอสือ่สารเปนเคร่ืองมือสําคญัในการ
บริหาร

ดานการวางแผน การสือ่สารจะทาํใหไดขอมูลจากฝายตาง ๆ ทําใหสามารถวางแผนอยูบนฐานของ
ขอมูล และการมีสวนรวมของฝายตางๆ

ดานการประสานงาน การสื่อสารจะทําใหการทํางานตอเนื่องและสัมพันธกัน เขาใจในงานของกัน
และกัน จึงทําใหเกิดความรวมมือและประสานงานกัน มุงสูทิศทางเดียวกัน

ดานการจูงใจ การสื่อสารจะทําใหมีขวัญและกําลังใจในการทํางาน โดยการใหกําลังใจกัน การยก
ยองชมเชย การใชมธรุสวาจาในการตดิตอสือ่สารกันจะทาํใหเกิดความรูสึกที่ดีตอกัน มีแรงจูงใจใน
การทํางานรวมกัน

ดานการควบคมุ จะเปนการบอกถึงเปาหมายที่ตองการ กฎระเบียบตาง ๆ ขององคการแนวทางที่
จะใชในการควบคุมติดตามงาน และแนวทางในการประเมินผลงาน รวมทั้งการใหขอมูลยอนกลับ
จากการทํางาน ทําใหทราบถึงผลงานท่ีเกิดขึ้นวาเปนอยางไร ผูบังคับบัญชาพึงพอใจแคไหน และ
ผูปฏิบัติงานจะไดมีโอกาสแกไขปรับปรุงการทํางานใหดีขึ้นได

การติดตอสือ่สารเปนเคร่ืองมือสําคญัในการบริหาร

ดานการวางแผน การสือ่สารจะทาํใหไดขอมูลจากฝายตาง ๆ ทําใหสามารถวางแผนอยูบนฐานของ
ขอมูล และการมีสวนรวมของฝายตางๆ

ดานการประสานงาน การสื่อสารจะทําใหการทํางานตอเนื่องและสัมพันธกัน เขาใจในงานของกัน
และกัน จึงทําใหเกิดความรวมมือและประสานงานกัน มุงสูทิศทางเดียวกัน

ดานการจูงใจ การสื่อสารจะทําใหมีขวัญและกําลังใจในการทํางาน โดยการใหกําลังใจกัน การยก
ยองชมเชย การใชมธรุสวาจาในการตดิตอสือ่สารกันจะทาํใหเกิดความรูสึกที่ดีตอกัน มีแรงจูงใจใน
การทํางานรวมกัน

ดานการควบคมุ จะเปนการบอกถึงเปาหมายที่ตองการ กฎระเบียบตาง ๆ ขององคการแนวทางที่
จะใชในการควบคุมติดตามงาน และแนวทางในการประเมินผลงาน รวมทั้งการใหขอมูลยอนกลับ
จากการทํางาน ทําใหทราบถึงผลงานท่ีเกิดขึ้นวาเปนอยางไร ผูบังคับบัญชาพึงพอใจแคไหน และ
ผูปฏิบัติงานจะไดมีโอกาสแกไขปรับปรุงการทํางานใหดีขึ้นได
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เสนทางการติดตอสือ่สารในองคการ

1.  การสือ่สารจากเบ้ืองบนลงสูเบือ้งลาง   การสือ่สารลักษณะนี้จะเปนไปตามสายการบังคับบัญชา 
เชน จากประธานลงมาท่ีรองประธาน ผูจัดการแผนก หัวหนาสวน หัวหนางาน ลงมาถึงพนักงาน  
ลดหลั่น  กันตามอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบ      และสิ่งที่ผูบริหารควรพิจารณาในการ
สื่อสารแบบนี ้คือ ขอมูล    ขาวสารอะไรท่ีควรสงจากผูบริหารลงมาถึงพนักงาน และการสงขอมูล
ขาวสารควรกระทําอยางไรจึงจะเกิด     ประสิทธิภาพสูงสุด

2.  การสื่อสารจากเบื้องลางขึ้นสูเบื้องบน  การสื่อสารลักษณะนี้มีความสําคัญตอการบริหาร
องคกรเปนอยางมาก เพราะจะกอใหเกิดสิ่งตอไปนี้ คือ
                    2.1  พนักงานใหขอมูลท่ีมีคุณคาตอการตัดสินใจของผูบริหารและควบคุมกิจกรรม
ตาง ๆ ใน    องค กรไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น
                    2.2  ทําใหผูบรหิารรูวาเมือ่ไรทีพ่นกังานพรอมทีจ่ะรบัขอมลูขาวสาร และยอมรับสิ่งที่
ฝายบริหารไดบอกกลาวมามากนอยเพียงใด อันจะชวยใหพนักงานแกปญหาการทํางานของเขาได
2.3 ทําใหผูบริหารรูถึงสิ่งที่รบกวนบุคลากรท่ีอยูใกลชิดกับการปฏิบัติงานจริง ๆ และทําใหรูวา
พนักงานเขาใจความหมายของขอมูลขาวสารไดมากนอยเพียงใด
                    2.4  ทําใหเกิดความชื่นชมและความจงรักภักดีตอองคกรดวยการใหพนักงานมี
โอกาสถามคําถาม และใหขอเสนอแนะทางดานการดําเนินงานขององคกรอันจะชวยใหพนักงาน
แกปญหาการทํางานของเขาได
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3.  การสื่อสารตามแนวนอน  ประกอบดวยการใหขอมูลขาวสารระหวางเพ่ือนรวมงานใน
หนวยงานเดียวกัน ซึ่งอยูในระดับอํานาจหนาท่ีเดียวกันภายในองคกรและมีผูบังคับบัญชาคน
เดียวกัน ความมุงหมายของการสื่อสารตามแนวนอนมีดังนี้
3.1  การประสานงานและการมอบหมายงาน
3.2  การใหขอมูลเกีย่วกบัแผนงานและกจิกรรม  ความคิดเห็นจากบุคคลหลายคนยอมดีกวาความ
คิดเห็นของบุคคลเพียงคนเดียว การสื่อสารในระดับเดียวกันจึงมีความสําคัญ 
3.3  การแกปญหา   พนักงานอาจจะไดรบัมอบหมายงานใหทํารวมกนัในหนวยงานเดยีวกนั ซึ่งตอง
มีการพบและเกีย่วของกนัในการติดตอสื่อสารตามแนวนอนเพ่ือแกปญหาบางอยางของหนวยงาน
3.4  การสรางความเขาใจรวมกัน  เม่ือการเปลี่ยนแปลงเกิดขึ้น องคกรจะตองรวมกันสรางความ
เขาใจถึงสิ่งที่ควรจะเปลี่ยนแปลงรวมกัน การประชุมและสนทนาระหวางพนักงานระดับเดียวกัน
และภายในหนวยงานเดียวกันเปนสิ่งสําคัญตอการบรรลุความเขาใจรวมกัน

4. การสือ่สารขามสายงาน ในองคกรสวนใหญ พนักงานอาจจะตองสงขอมลูขาวสารใหกับบุคคลท่ี
ไมใชผูใตบังคับบัญชาหรือผูบังคับบัญชาของเขาเอง
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หลักการสือ่สารในองคการ

1.  การสื่อสารที่เปนทางการ (formal communication)
1.1 ชองทางการสื่อสารควรประกาศใหรูอยางชัดเจนและแนนอน
1.2 อํานาจหนาที่ปรากฏอยูในชองทางของการสื่อสารอยางเปนทางการ
1.3 เสนทางของการสื่อสาร (line of communication) ตองสั้นและตรงประเด็น
1.4 ผูที่มีความสามารถจะเปนศูนยกลางของการสื่อสาร ซึ่งไดแก เจาหนาที่ หัวหนางาน
1.5 เมื่อองคกรกําลังดําเนินการไมควรขัดขวางเสนทางของการสื่อสาร
1.6 ระบบการสื่อสารทุกระบบตองเชื่อถือได

2.  การสื่อสารท่ีไมเปนทางการ (informal communication)
2.1  ตอบสนองความตองการและความรูสึกของปจเจกบุคคลในเรื่องของการ

รวมตัวกันเปนอัน หนึ่งอันเดียวกัน การเคารพตนเอง และการตัดสินใจเลือกท่ีเปนอิสระ
                  2.2  กอใหเกิดความสามัคคีภายในองคกร 
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รูปแบบของเครือขายการสือ่สารภายในองคกร

1.  แบบวงกลม CIRCLE  
เปนการสือ่สารภายในองคกรแบบไมมีผูนํา   คนในองคกรมีความเทาเทียมกันในการกระจาย

ขาวสารมีอํานาจและอิทธิพลตอกลุมอยางเสมอภาค

แบบวงกลม “คนในองคการทุกคนมีความเทาเทียมกันในการกระจายขาวสาร”
ขอดี - เปนการสื่อสารแบบประชาธิปไตย
        - เหมาะกับการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น
ขอเสีย - ใชเวลามาก
            - ไมเหมาะกับการตัดสินปญหาโดยเร็ว
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2.  แบบวงลอ  (WHEEL) 
เปนการสื่อสารที่มีผูนําชัดเจน  อํานาจการควบคุมการสื่อสารอยูที่ศูนยกลาง      

 [ very  centralized ]  คือ  ผูนํา 

ขอดี  - ผูบริหารจะเปนศูนยกลางของการสื่อสาร
- ลดความเชื่องชาของการสื่อสารจากบนลงลาง

ขอเสีย  - เปนการรวมอํานาจ รับขอมูล และตัดสินใจเพียงคนเดียง



2021-11-28

15

3. แบบลูกโซ  CHAIN 
เปนการสือ่สารทีค่ลายกบัแบบ CIRCLE  แตตางกนัท่ีผูสือ่สารคนสุดทายสามารถสื่อสารกับคน

คนเดียว การสื่อสารรูปแบบนี้ไมมีผูนําที่ชัดเจน    แตตําแหนงตรงกลางนาจะมีความเปนผูนํา
มากกวาตําแหนงอื่น

“ผูสื่อสารคนสุดทายสื่อสารกับคนไดเพียงคนเดียว”
ขอดี - ขอมูลนาจะมาจากแหลงที่เชื่อถือได
ขอเสีย - อาจจะเชื่องชาเพราะสื่อสารคลายกับบนลงลาง
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4. แบบ  THE  Y     
เปนการสื่อสารท่ีมีความเปนศูนยกลางนอยกวาแบบ  WHEEL  แตเปนการสื่อสารที่มีผูนําที่

ชัดเจนและมีผูนําคนที ่2  แสดงบทบาทเพิม่ขึ้น   สมาชิกสามารถรับและสงขาวสารไดจากผูนําท้ัง 2 
คน

เปนการสื่อสารที่มีขอมูลเขา-ออกได
ขอดี – ขอมูลเขาถึงผูบริหารได 2 ทาง
ขอเสีย - อาจเกิดความสับสนได
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5. แบบ  ALL - CHANNEL  หรือ  ที่เรียกวา    THE  STAR 
เปนการสือ่สารท่ีสมาชกิมคีวามเทาเทียมกนัในการสือ่สาร  ทําใหสมาชกิสามารถสือ่สารกนั

ไดทุกทิศทุกทาง   กอใหเกิดการสื่อสารในวงกวาง

สมาชกิเทาเทียมกันในการสือ่สารทาํใหสือ่สารกันไดทุกทิศทาง”
ขอดี  - ขอมูลกระจายไปไดหลายทิศทาง
ขอเสีย  - อาจตองใชเวลามากขึ้น
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อุปสรรคการติดตอสือ่สารในองคการ

1 อุปสรรคในระดับองคการ ซึ่งไดแก

- การมีตัวกรอง (Filtering) การสื่อสารจากผูสงสารไปยังผูรับสารจะตองผานหลายขั้นตอน 
หรือผานกระบวนการที่ซับซอน ตลอดจนผานผูสงสารหลายคน จนทําใหการสื่อสารเกิดการ
ผิดเพี้ยนไป
- การแบงออกเปนแผนก การมีการแบงออกเปนแผนก เปนฝาย ก็มักจะเกิดการแบงแยกเปน
อาณาจกัรยอย ๆ ซึ่งมักจะมีวัตถปุระสงค เปาหมาย และลักษณะงานท่ีแตกตางกัน ปญหาที่มักจะ
ตามมา คือ การไมติดตอสื่อสารกัน ไมประสานงานกัน ตลอดจนมีการสรางภาษาเฉพาะ หรือ
คําศัพทเฉพาะในสายงานเกิดขึ้น จึงทําใหเปนอุปสรรคในการติดตอสื่อสารและการประสานงานกัน

2 อุปสรรคในระดับตัวบุคคล ซึ่งไดแก

- การมีขอมูลมากเกินกําลัง คือ มีขอมูลเขามามากในรูปแบบตาง ๆ มากเกินไปดวยความสามารถ
ของคนทีจ่าํกดั จะทาํใหขอมูลบางสวน บางชิน้ ถูกท้ิงถกูผานไป หรือลืมได ซึ่งมีพานแกลงก็คืออาจ
ใหมีคนฟองเรื่องนี้กอนจึงไมตองสงมาทุกเรื่องหรืออาจจัดลําดับของขอมูลจะสงเขามาเพื่อไมให
งานเขามากระจุกอยูพรอมๆกัน
- การเลอืกรบัขอมลู เน่ืองจากคนเรามีแรงจูงใจ ความสนใจ ทัศนคติ ประสบการณ และภูมิหลังท่ี
แตกตางกัน คนเรามักจะพงึพอใจรับขอมูลในสิ่งที่ตรงกับสิ่งท่ีเราอยากฟงมากกวาสิ่งที่เปนไปตาม
ขอเทจ็จรงิ และมีอคตใินการรบัรูหลายรูปแบบดวยกัน เชน การขยายผล และ การเหมาตามกลุมท่ี
สังกัดจึงทําใหเกิดการรับรูท่ีบิดเบือนไปจากความเปนจริง
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- อารมณ และ ความรูสึก ขณะที่มีอารมณ โดยเฉพาะอารมณที่รุนแรงควรจะขาดสติ เหตุผล มี
อคติดังนั้นถาเรามีความรูสึกที่ดีหรือไมดีก็จะสงผลตอการสื่อสาร โดยคนจะเกิดการปองปองใน
รูปแบบตาง ๆรวมท้ังมีการตีความ หรือแปลความอยางมีอคติผิดไปจากขอเท็จจริงดวย
- ภาษาท่ีใช ปญหาท่ีอาจเกิดขึ้นจากภาษามีหลายลักษณะ เชน 

การใชภาษาที่กํากวมไมชัดเจนหรือเลือกใชคําพูดไมถูกตองไมเหมาะสม
ภาษาเฉพาะของพนักงานซึง่มักจะเปนคําศัพททางเทคนคิซึง่ผูใชจะเคยชนิจนลมื

ไปวาคนอื่นอาจไมรูจักไมเขาใจเหมือนกันเอง
ภาษาที่ใชแตกตางไปตามวัยเชนภาษาวัยรุน
ภาษาทองถิ่นและวัฒนธรรม
ภาษาที่แตกตางกันไปตามระดบัการศึกษาเนือ่งจากการศึกษาที่แตกตางกันจะมี

ผลตอการเลือกใชคําและการตีความหรือทําความเขาใจในภาษาท่ีสื่อสารตอกันดวย
- การไมเปนผูฟงทีด่ ีคนโดยท่ัวไปชอบพดูมากกวาฟงเพราะวาใจรอนหรืออยากโตตอบเพื่อปกปอง
ตนเอง
- การไมสนใจใหขอมลูยอนกลบั เน่ืองจากวาคดิวาอกีฝายคงไมสนใจหรือขาดศิลปะในการใหขอมูล
หรือสื่อความอยางเหมาะสม 

การปรับปรุงการติดตอสือ่สารในองคการ

- ตองเริม่จากทางผูพูดและผูรับ เลือกใชภาษาที่งาย แตสุภาพ และชัดเจน ไมเยิ่นเยอ และเหมาะสม
กับคูสื่อสาร โดยจะตองระวังภาษาทาทาง ภาษาเฉพาะ และภาษาท่ีกํากวมดวย
- สรางบรรยากาศของความไววางใจ เปนมิตรกัน สนับสนุน การใหเกียรติกัน เพื่อใหเกิดทัศนคติ
และความรูสึกที่ดี จึงทําใหเต็มใจ และยินดีที่จะสื่อสารกันอยางกวางขวางทั่วถึง และเปดเผย
- เลือกใชสือ่ หรอื ชองทางในการสือ่สารท่ีเหมาะสมกับเปาหมาย และวัตถุประสงคของการสื่อสาร 
และเหมาะสมกับผูรับสาร และใชหลายหลายสื่อ และหลายชองทางเพื่อใหการติดตอสื่อสารเกิดขึ้น
อยางกวางขวางและทั่วถึง
- กระตุนใหเกิดการฟงท่ีดี ฟงอยางมีประสิทธิผล หรือฟงอยางต้ังใจ การฟงจะเปนจุดเริ่มตนที่ดี
ของการติดตอสือ่สาร คนเรามักจะสื่อสารกันไมสําเร็จเพราะเราไมฟงกัน มัวแตแยงกันพูด หรือไม
ต้ังใจฟงเทาที่ควร แลวเอาไปสื่อตออยางผิดพลาด หรือดวนสรุป หรือไมฟงเพราะไมตรงกับสิ่งที่
เราอยากฟง การฟงจะเปนการรับรูขอมูลในเบ้ืองตน เมื่อตั้งใจฟงจะชวยเพิ่มความเขาใจ และลด
ความขัดแยง ตลอดจนเปนการผูกมิตรใหเกิดขึ้นดวย
- กระตุนใหขอมลูยอนกลบั เพ่ือใหเปนการตดิตอสือ่สารแบบสองทาง ซึ่งจะทําใหผูสงสารทราบทั้ง
ผลของการสื่อสารและเปนการใหขอมูลยอนกลับในเชิงสรางสรรค เพื่อใหผูสงไดมีโอกาสแกไข
ปรับปรุงตนเองดวย


