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การส่ือสาร (Communication) หมายถึง กระบวนการถ่ายทอดความคิด 
ความรู้สึก และอารมณ์เพ่ือใหเ้กิดความเขา้ใจ มีความคิดร่วมกนั และเกิด
พฤติกรรมตอบสนองต่อความคิดนั้น 
 
ความส าคญัของการส่ือสาร เป็นกระบวนการถ่ายทอดความคิดระหวา่งผูส่้ง
สารและผูรั้บสารอนัจะน าไปสู่การปฏิบติัภารกิจร่วมกนั 



กระบวนการส่ือสาร (Communication Process) มีองค์ประกอบเป็นขั้นตอน ดังนี ้
 1.ผู้ส่งสาร ( Sender) การติดต่อส่ือสาร จะตอ้งท าความเขา้ใจเร่ืองท่ีจะ ส่ือสารใหช้ดัเจนสารท่ี

จะส่ง(Message) ซ่ึงอาจใชว้ิธีการพดูคุย ออกค าสัง่ บนัทึกขอ้ความข่าวสาร รายงาน หรือส่ิงใด 
ๆ กไ็ด ้

 2.ช่องทางหรือส่ือในการตดิต่อส่ือสาร (Media / Source) คือ เคร่ืองมือหรือตวักลางในการส่ง
สาร อาจเป็นสัญญาณเสียงจากเคร่ืองขยายเสียง สญัญาณวิทย ุสญัญาณโทรทศัน ์Internet ทาง 
Website 

 3.ผู้รับสาร (Receiver) ตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจในเร่ืองท่ีจะรับอยา่งดี มีความคิดประสบการณ์ 
และทกัษะ รวมถึงความสามารถในการถอดรหสั (Decoding) เพ่ือใหเ้ขา้ใจข่าวสารท่ีผูส่้งสาร
ส่งเป็นรหสั(Encoding) ไดด้ว้ย 



อปุสรรคทีท่ าให้การส่ือสารไม่มีประสิทธิผล 

 1.ความไม่พร้อมของผูรั้บสาร 
 2.ประสบการณ์ ค่านิยม และอคติของผูรั้บสาร 
 3.สรุปความหมายเร็วเกินไป 
 4.ใชค้  าท่ีมีหลายความหมาย 
 5.สรุปความเขา้ใจเอาเองวา่เป็นขอ้เทจ็จริง 



ประสิทธิภาพในการส่ือสารขึน้อยู่กบัปัจจัยหลายประการ ได้แก่ 
 1.ระดบัความรู้ (Knowledge) ผูส่้งสารและผูรั้บสารท่ีมีความรู้ใกลเ้คียงกนัในเร่ืองท่ีตอ้งการจะ

ส่ือสาร 
 2.ทัศนคต ิ(Attitude) การท่ีต่างฝ่ายต่างมีทศันคติท่ีดีต่อการส่งและการรับสาร ยอ่มมีโอกาส

พิจารณาตามความเป็นจริงไดดี้กวา่การมีทศันคติเชิงลบต่อกนั ซ่ึงอาจน าไปสู่การตดัสินใจดว้ย
อารมณ์ท่ีไม่เหมาะสม 

 3.ระดบัสังคมและวฒันธรรม (Social Cultural System) ผูส่้งสารและผูรั้บสารท่ีเขา้ใจระบบ
สงัคมวฒันธรรมของผูท่ี้มาติดต่อ จะสามารถเลือกวิธีการ รูปแบบท่ีติดต่อใหส้อดคลอ้งและ
เหมาะสมได ้ภาษาท่ีใชใ้นการส่ือสาร ควรเลือกใหเ้หมาะกบับุคคลเป้าหมายของการ
ติดต่อส่ือสาร 
 



เทคนิคการประสานงาน 

 1.จดัใหมี้ระบบการติดต่อส่ือสารทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
 2.ก าหนดอ านาจหนา้ท่ีและต าแหน่งงานใหช้ดัเจน 
 3.การสัง่การและการมอบหมายอ านาจหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ มีความชดัเจนเขา้ใจง่าย ไม่

ขดัแยง้กนั พนกังานทราบและเขา้ใจอยา่งถูกตอ้ง ไม่รู้สึกคลุมเครือในค าสัง่ และสามารถ
ปฏิบติัตามได ้
 



ปัจจยัทีช่่วยให้เกดิการประสานงานที่ด ี
 1.มีระบบการติดต่อส่ือสารที่ด ีเช่น การพบปะพดูคุย การเผชิญหนา้ การปรึกษาหารือ การประชุม ซ่ึง

การติดต่อส่ือสารท่ีดีเป็นการส่ือสารแบบสองทาง ( Two –Way Communication) และการใชก้าร
ส่ือสารแบบเป็นลายลกัษณ์อกัษรท่ีมีความชดัเจนและเป็นหลกัฐาน หรืออาจใชก้ารติดต่อส่ือสารอยา่ง
ไม่เป็นทางการโดยอาศยัความสัมพนัธ์ส่วนตวัสร้างความเขา้ใจในขั้นตน้ก่อน 

 2.ความร่วมมอืของผู้ปฏิบัติงาน โดยอาศยัความร่วมมือร่วมใจจากทุกฝ่ายดว้ยความเตม็ใจท่ีจะท างาน 
ถือเป็นหนา้ท่ีความรับผดิชอบท่ีจะตอ้งกระท าใหส้ าเร็จลุล่วง ค านึงถึงเป้าหมายเดียวกนัและมุ่งใหง้าน
ส าเร็จตามเป้าหมายท่ีก าหนดไว ้

 3.ขวญัก าลังใจของคนในองค์การ พนกังาน เช่น จดัหารางวลัค่าตอบแทนพิเศษอ่ืน ๆ จูงใจในความ
เสียสละและตั้งใจท างานของพนกังานท่ีไดอุ้ทิศแรงกายแรงใจในการท างานโดยรางวลันั้นอาจเป็นตวั
เงินหรือมิใช่ตวัเงินกไ็ด ้

 4.ผูบ้งัคบับญัชาตอ้งเป็นผูท่ี้มีความสามารถในการอธิบายหรือส่ือสารต่อไปยงัลูกนอ้ง 
 5.การวางแผนงานที่ด ีการวางแผนการท างานไวล่้วงหนา้จะท าใหทุ้กฝ่ายทราบขั้นตอนการท างาน

ตามล าดบัก่อนหลงั ท าใหก้ารประสานงานง่ายข้ึน เพราะเป็นไปตามขั้นตอนท่ีก าหนดไว ้
 



ประโยชน์ของการส่ือสารประสานงาน 
 

 1.ช่วยใหก้ารท างานบรรลุเป้าหมายไดอ้ยา่งราบร่ืนและรวดเร็ว 
 2.ช่วยประหยดัเวลาในการท างาน และผลผลิตมากข้ึน 
 3.ช่วยประหยดัเงิน พสัดุ ส่ิงของในการด าเนินงาน 
 4.ช่วยใหทุ้กฝ่ายเขา้ใจถึงนโยบายและวตัถุประสงคข์ององคก์าร 
 5.ช่วยสร้างความสามคัคีและความเขา้ใจในหมู่คณะ 
 6.เสริมสร้างขวญัของผูป้ฏิบติังาน 
 7.ลดอนัตรายจากการท างานใหน้อ้ยลง 
 8.ช่วยลดขอ้ขดัแยง้ในการท างาน 
 9.ช่วยใหป้ฏิบติังานเป็นหมู่คณะ และเพิ่มผลส าเร็จของงาน 
 10.ช่วยเกิดความคิดใหม่ๆ และปรับปรุงอยูเ่สมอ 
 11.ป้องกนัการท างานซ ้ าซอ้น 
 12.การด าเนินงานเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 

 



Thank you 


