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การบอก
การน าไปบอก
การแลกเปลี่ยน
ความรู้ ความคิด

และอื่น ๆ



การถ่ายทอด
ความคิด

และข่าวสาร



กระบวนการส่ง
การแลกเปลี่ยน
ข้อมูลข่าวสาร

ระหว่างบุคคลต่อบุคคล



ประเภทของการติดต่อสื่อสาร

การติดต่อสื่อสารที่เป็นภาษา
(Verbal Communication)

การติดต่อสื่อสารที่ไม่เป็นภาษา 
(Nonverbal Communication)



คือ การติดต่อสื่อสารที่เป็นภาษา

ภาษาพูด
ภาษาเขียน



 จดหมายข่าว
 คู่มือเกี่ยวกบักฎระเบียบ
 นโยบายต่างๆ

 จดหมายธุรกิจ
 บันทึกภายในส านักงาน
(Memorandum)

 ข้อความทางโทรศัพท์
ที่ได้จดบันทึกไว้

ภาษาเขียน

Verbal Communication



ข้อดีของภาษาเขียน
„เก็บไว้เป็นหลักฐานได้
„สามารถกระจายข่าวให้กับบุคคลจ านวนมากได้เร็ว
ข้อเสียของภาษาเขียน
„ต้นทุนในการเตรียมการสูง
„มีลักษณะที่ไม่เป็นทางการ



ข้อดีของภาษาพูด
„รวดเร็วเป็นกันเอง
„เห็นผลสะท้อนได้รวดเร็ว
ข้อเสียของภาษาเขียน
„เสียเวลานานในการพูดคุย



1. การเคลื่อนไหวของร่างกาย 
(Kinesic Behavior)

ลักษณะท่าทาง
สีหน้า
สายตา

Nonverbal Communication

“การติดต่อสื่อสารที่แสดงออกทางพฤติกรรม” 

http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://www.bloggang.com/data/scorpiangirl/picture/1203648952.jpg&imgrefurl=http://www.bloggang.com/viewblog.php%3Fid%3Dscorpiangirl%26date%3D22-02-2008%26group%3D7%26gblog%3D6&usg=__HLvv7spGfsvfZZQDt4JWou5gIQ4=&h=450&w=450&sz=101&hl=th&start=30&sig2=YVI3WbOErzR15akP1I35Dw&um=1&itbs=1&tbnid=1RYuoTUeMF__9M:&tbnh=127&tbnw=127&prev=/images%3Fq%3D%25E0%25B8%25A7%25E0%25B9%2589%25E0%25B8%25B2%25E0%25B8%25A2%26ndsp%3D18%26hl%3Dth%26rlz%3D1T4GFRE_thTH328TH328%26sa%3DN%26start%3D18%26um%3D1&ei=UlkmS-unAcGHnQeFvcXhCQ


2. ความใกล้ของสถานที่ (Proxemics)
อิทธิพลของสถานที่ ที่มีตอ่การติดต่อสื่อสาร

Nonverbal Communication



3. ลักษณะของน้ าเสียง (Paralanguage)
น้ าเสียงที่เปล่งออกมาแสดงถึงอารมณ์และความรู้สึก

Nonverbal Communication



4. วัตถุสิ่งของที่ใช้ (Object Language)
เกิดจากวัตถุสิ่งของที่ใช้ 
“การติดต่อสื่อสารที่แสดงออกทางพฤติกรรม” 

Nonverbal Communication

http://www.pixnice.com/upload/
http://www.pixnice.com/upload/


การพูด Speaking
การฟัง Listening
การอ่าน Reading
การเขียน Writing

ทักษะการติดต่อสื่อสาร



รับสาร Receive
เข้าใจ Understanding
ยอมรับ Accept
ปฏิบัติ Action
ตอบกลับ Feedback

     กฎการสื่อสาร

http://www.bloggang.com/data/moonfleet/picture/1226552089.gif


 บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป
 การแลกเปลี่ยน A B
 ความเข้าใจร่วมกัน
 การสื่อสารแบบ 2 ทาง

กระบวนการสื่อสาร
Communication Process

http://www.bloggang.com/data/moonfleet/picture/1226552263.jpg


Knowledge Attitude Practice



 ความรู้

 ข้อมูล

 ข่าวสาร

 เทคโนโลยี

การสื่อสาร

การเปลี่ยนแปลง

ความรู้

ทัศนคติ

พฤติกรรม

การปฏิบัติ
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Communication Process
SENDER RECEIVER

stimulus encodes decodes

decodes encodes

noise

Message/
Medium

Feedback/
Medium



ผู้ส่ง (Sender) 
ผู้เริ่มต้นของการเผยแพร่ขา่วสาร

การใส่รหัส (Encoding) 
ขบวนการแปลความหมาย



ข่าวสาร (Message) 
ผลลัพท์ที่เกิดขึ้นจากการใส่รหัส “ข่าวสารที่

ส่งไปให้ผู้รับต้องอาศัยสื่อ  (สื่อกลาง-Medium)”



ผู้รับ (Receiver) 
บุคคลที่ต้องการให้ข่าวสารเปลี่ยนมือไปถึง



การถอดรหัส (Decoding)  
กระบวนการแปลสัญลักษณ์ที่

ได้รับให้อยู่ในรูปของข่าวสารที่เข้าใจ



สิ่งรบกวน (Noise) 
สิ่งที่สอดแทรก หรือ 
ก่อกวนในการสื่อสาร

ข้อมูลย้อนกลับ (Feedback)



การท าให้ข่าวสารมีความสมบูรณ์และชัดเจน
การท าให้ข่าวสารอยู่ในรูปรหัสที่ผู้รับเข้าใจ
การเลือกตัวกลางที่เหมาะสมต่อการส่งข่าวสาร
การเลือกตัวกลางที่ผู้รับใช้ในการรับ



การหลีกเลี่ยงการให้ข้อมูลที่ไม่ครบถ้วนและการบิดเบือนข้อมูล
ข่าวสาร
การสร้างหลักประกันเกี่ยวกับกลไกข้อมูลป้อนกลับเข้าไปใน
ข่าวสารที่ส่งให้กับผู้รับ
การจัดเตรียมข่าวสารที่ถูกต้องเพื่อเป็นหลักประกันว่าข่าวลือที่
เข้าใจผิดไม่ถูกแพร่กระจายไป



 การให้ความสนใจ
 การเป็นผู้ฟังที่ดี
 การเอาใจใส่



ข่าวสาร การท าให้เป็นรหัส ช่องทางหรือตัวกลาง ผู้รับ
(ปัจจุบันเป็นผู้ส่ง)

การถอดรหัสโดยผู้ส่ง
(ปัจจุบันเป็นผู้รับ)

แหล่ง

ช่องทางหรือตัวกลาง

การถอดรหัส

การท าให้เป็นรหัส ข่าวสาร

สิ่งรบกวน

ระยะของการถ่ายทอด

ระยะของข้อมูลป้อนกลับ



One-Way Communication
กระบวนการติดต่อสื่อสารทีไ่ม่เปิดช่องทาง

Two- Way Communication
การติดต่อสื่อสารแบบสองทาง



ปัจจัยที่มีผลกระทบต่อการสื่อสาร

1. กระบวนการรับรู้ (Perception Process)

A. การเลือกข่าวสาร (Selecting)
B. การจัดข่าวสาร (Organizing)
C. การแปลข่าวสาร (Interpreting)

การที่บุคคลจะรับรู้ข่าวสารต่างๆ



Selection Organizing Interpreting

meaning

กระบวนการรับรู้

การเลือกข่าวสาร 
(Selecting)

การจัดข่าวสาร 
(Organizing)

การแปลข่าวสาร 
(Interpreting)



C. การแปลข่าวสาร (Interpreting)
Stereotyping การอิงภาพพจน์กลุ่ม
Halo Effect สรุปผลจากข้อมูลบางส่วน
Projection การคาดหวัง
Perceptual Defense ปิดกั้นการรับรู้
Self-Servicing Bias ล าเอียงเข้าขา้งตน

ปัจจัยที่มีผลกระทบต่อการสื่อสาร



การศึกษาความหมายของค าพูดและการเลือกใช้ค าพูดที่เหมาะสม

ปัจจัยที่มีผลกระทบต่อการสื่อสาร
2. การเลือกใช้ค า (Semantics) 

ขอบข่ายของค า (Semantic Net)
กลุ่มค าพูดและความหมายของค าพูดที่มีอยู่ใน

หน่วยความจ าของแต่ละคน
อุปสรรคการใช้ค า (Semantic Blocks)

ความยากล าบากในการเลือกใช้ค าพูด
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การติดต่อสื่อสารที่ไม่เป็นภาษา
สามารถช่วยการติดต่อสื่อสารที่เป็น

ภาษาได้
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 ย้ าข่าวสารที่เป็นภาษาให้เข้าใจมากขึ้น
 เพิ่มเตมิข้อมูลบางอย่าง
 เน้นข่าวสาร
 ก าหนด กฎ เกณฑ์บางอย่างได้
 ใช้แทนข่าวสารที่เป็นภาษาได้
 บ่งบอกให้ทราบถึงความหมายที่ขัดแย้ง
กับข่าวสารที่เป็นภาษาได้



„ศิลปะการฟัง (Listening Skills)

“เข้าใจ”



„ศิลปะด้านข้อมูลย้อนกลับ (Feedback Skills)
* เน้นพฤติกรรมหรือผลการท างาน > การสนใจใน

ตัวบุคคล
* น ามาพัฒนาและปรับปรุงวิธีการด าเนินงานเพื่อ

ไม่ให้เสียลูกค้า





เส้นทางการติดตอ่สื่อสารแบบเป็นทางการ
เส้นทางการติดตอ่สื่อสารแบบไมเ่ป็นทางการ



เป็นการติดต่อสื่อสารระหว่าง
ผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชา (ต่างชั้นกัน)

1. การติดต่อสื่อสารในแนวดิ่ง (Vertical Communication)
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ข่าวสารไหลได้ 2 ทาง
- การติดต่อสื่อสารจากบนลงล่าง (Downward 

Communication)
- การติดต่อสื่อสารจากล่างขึ้นบน (Upward 

Communication)



เป็นการไหลของข้อมูลข่าวสารจากระดับบนลงสู่ระดับล่าง
ตัวอย่างเช่น
1. ค าสั่งงาน
2. ค าชี้แจงเกี่ยวกับงานที่ได้รับมอบหมาย
3. ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน
4. ข้อมูลย้อนกลับเกี่ยวกับผลประเมินการ
ท างานของพนักงาน
5. การกระตุ้นพนักงานให้ตั้งใจท างาน



เป็นการไหลของข้อมูลข่าวสารจากพนักงานระดับล่าง
ไปสู่พนักงานระดับที่สูงกว่า

1. ความก้าวหน้าของโครงการที่รับผิดชอบ
2. การขอความช่วยเหลือจากผู้บังคับบัญชา
3. เรื่องที่เกิดขึ้นแล้วมีผลกระทบต่อองค์การ
4. ข้อเสนอแนะในการท างานใหม่ๆ
5. ทัศนคติ ขวัญ และประสิทธิภาพ
Management by Wandering Around : (MBWA)

คือ การบริหารโดยเดินดูรอบๆ



2. การติดต่อสื่อสารในแนวนอน (Horizontal Communication)

คือการติดต่อสื่อสารระหว่างพนักงานระดับเดยีวกัน 
หรือหน่วยงานเดียวกัน

เกิดจากการประสานงาน
การแก้ปัญหา
การแจ้งข่าวสาร
การช่วยเหลือกันและกัน



1. การแข่งขัน
2. ความช านาญเฉพาะอย่าง
3. การขาดแรงจูงใจ
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„ จัดตั้งคณะกรรมการหรือ หน่วยงานพิเศษ
„ การใช้โครงสร้าง

Matrix ส าหรับการ
  ด าเนินงานตามโครงการ
  บางอย่าง



1. แบบโซ่เส้นเดียว (Single-Strand Chain) 
ข่าวสารจะถูกส่งไปเป็นทอดๆ

2. แบบซุบซิบ (Gossip Chain)
 จากบุคคลหนึ่งไปยังคนอื่นอีกหลายคน

3. แบบสุ่ม (Probability Chain)
 จากบุคคลหนึ่งไปยังคนอื่นโดยไม่เจาะจง

4. แบบกลุ่ม (Cluster Chain)
จากบุคคลหนึ่งไปยังคนอื่นโดยเลือกว่าจะบอกใคร



- ไปรษณีย์อิเล็กโทรนิกส์ (E - Mail)
- การประชุมทางวิดีโอทัศน์ (Video Teleconferencing)
- โทรศัพท์
- โทรสาร
- บันทึก รายงาน
- จดหมายประกาศ จดหมายข่าว



ให้ข้อมูลข่าวสาร Information
กลไกทางสังคม Socialization
กระตุ้น Motivation
การอภิปราย Debate & Discussion
การศึกษา Education
การส่งสริมวัฒนธรรม Cultural Promotion
การบันเทิง Entertainment
การบูรณาการ Integration



 การกรองข่าวสาร
 การบิดเบือนข่าวสาร
 การเลือกรับ
 อารมณ์
 ภาษา
 ข่าวลือและการแพร่สะพัดข่าว
 การมีข้อมูลข่าวสารมากเกินไป
 ทรรศนะที่แคบ
 อ านาจหน้าที่และสถานะภาพ

วัฒนธรรมองค์การ
ข้อจ ากัดของโครงสร้าง
ความหลากหลายของประเด็น
ความแตกต่างในกรอบของภาระหน้าที่




