
กระบวนการทํางานอยางมีประสิทธิภาพและมีความสุข 
 

  
ในการทํางานเราตองพบปะกับผูคนมากมาย ไมวาจะเปนผูบังคับบญัชา ผูใตบังคับบัญชา 

เพ่ือนรวมงาน ลูกคา ผูมาตดิตอ ตลอดไปจนถึงพนักงานทําความสะอาด เพราะฉะนั้นการวางตวั
และการปฏบิตัิตวัใหเขากับสภาพแวดลอมไดดีจึงเปนสิ่งสําคัญที่จะชวยใหเราปฏิบตัิงานไดอยาง
ราบรื่นและเปนที่พอใจของบุคคลตางๆทีอ่ยูรอบตัวเรา 

 
 
ปจจัยที่มีผลใหการทํางานมีประสิทธิภาพ 
 
สิ่งตางๆทีค่วรปฏิบตัิในการทํางาน 
 การทํางานอยางมีประสิทธภิาพและกอใหเกิดความสขุระหวางผูรวมงานและตัวเอง 
จําเปนตองใชแนวทางและวธิีการในการปฏิบัติงาน ซ่ึงสามารถสรุปเปนแนวปฏิบตัิไดคือ 
 การทําตัวใหเปนคนงานที่ดี ในการทํางานนั้นเราจะตองรูจักหนาที่และมีความรบัผิดชอบ 
ขยัน และขวนขวายแสวงหาความรูอยูเสมอ ทําตัวใหเปนที่รักของผูบงัคับบัญชาและ
ผูใตบังคบับญัชา 
 การรักษามารยาทและระเบยีบในทีท่ํางาน การปฏิบัตงิานโดยยึดถือระเบียบ เคารพกติกา
มารยาทจะชวยใหสามารถทาํงานรวมกับผูอ่ืนไดอยางราบรื่น และทําใหการทํางานเกิดประสิทธภิาพ 
 การสรางบรรยากาศสดใสในที่ทํางาน การชวยกันสรางบรรยากาศทีส่ดใส เอ้ืออาทร สามัคคี
ในที่ทํางาน จะชวยทําใหเกดิรอยยิ้มในที่ทํางาน ทําใหเกิดความสุขและประสทิธิภาพในการทํางาน 
 การสรางสัมพันธภาพที่ดี การสรางความสัมพันที่ดีกับเพ่ือนรวมงาน ทั้งในระดับ
ผูบังคับบญัชาและผูใตบังคบับัญชา จะชวยใหการทํางานเปนไปอยางราบรื่นเกิดการสื่อสารที่มี
ประสิทธิภาพในการทํางาน 
 
 
การสื่อสารในการทํางาน 
 การสื่อสารเปนเครื่องมือสําคัญอยางหนึ่งในการตัดสินความสําเร็จหรือการลมเหลวของการ
ทํางานรวมกันของบุคลากร ทั้งการสื่อสารภายในองคกรและนอกองคกร ดังน้ันจึงมีความจําเปน
อยางยิ่งที่บุคลากรภายในองคกรจําเปนตองมีความรูและทักษะเกี่ยวกับสื่อสารเพื่อใชในการ
ปฏิบัติงานเพือ่ทําใหเกิดประสิทธิภาพในการดําเนินงาน 



การสื่อสารในองคกร   
หรือเรียกอีกอยางหนึ่งวาการสื่อสารในการทํางาน เปนกระบวนการแลกเปลีย่นขาวสาร

ระหวางบุคคลทุกระดับ ทุกหนวยงาน โดยมีความสัมพันธกันภายในสภาพแวดลอมที่เปน
บรรยากาศขององคกร ซ่ึงสามารถปรับเปลี่ยนไปตามกาลเทศะ บุคคล ตลอดจนสาระเรื่องราวตาม
วัตถุประสงคของการสื่อสาร เชน การสนทนาแบบตัวตอตัว การสัมภาษณ การประชุม การประกาศ 
การใชสิ่งตีพิมพเพ่ือการสื่อสารระหวางผูรวมงาน ผูใตบังคับบญัชาไปยังผูบังคับบญัชา หรือ
ผูบังคับบญัชาไปยังใตบังคับบัญชา 
 การสื่อสารในองคกรจะมีความสําคัญตอการบริหารงาน  เปนเครื่องมือในการสราง
ความสัมพันธอันดีระหวางบุคลากร ชวยใหเกิดการประสานงานและความรวมมือของบุคลากรและ
หนวยงาน  ชวยใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพอีกทั้งยังใชเปนเครื่องมือในการสรางขวัญและ
กําลังใจในการทํางาน  องคกรที่ขาดการสื่อสารที่ดีจะทําขอมูลขาวสารขาดการหมุนเวียน  พนักงาน
อาจรูสึกถูกทอดทิ้งไมไดรับการเอาใจใสจากเจานายและอาจสงผลใหขาดประสิทธิภาพในการทํางาน 
ผูบริหารองคกรจึงตองตระหนักเสมอวาพนักงานทุกคนควรมีโอกาสไดรับขาวสารและสามารถ
สื่อสารขอมูลกันไดในทุกระดับ 
 
 
 
วิธีการสื่อสารในองคกร  

การสื่อสารในองคกรโดยทั่วไปมักใชวธิีการสื่อสารหลักๆคือ การพูด การเขียน  การพูดและ
การเขียน และการสื่อสารดวยภาพ 
 การสื่อสารในองคกรนั้นประกอบดวยบคุคลหลายระดับ ซ่ึงในแตละองคกรก็จะมีพฤติกรรม
การสื่อสารที่ตางกันออกไป ตามวัฒนธรรมขององคกรนั้น แตองคประกอบที่มีความเกี่ยวของกค็ือ  
 ผูบังคับบญัชา ในองคกรของไทยเราสวนใหญควรใชการสื่อสารสองทางระหวาง
ผูบังคับบญัชาและผูใตบังคบับญัชา ซ่ึงจะชวยใหเกิดความเขาอกเขาใจกันในการทํางาน 
ผูบังคับบญัชาและผูใตบังคบับัญชาในสังคมไทยจึงควรมีลักษณะของการมีทั้งพระเดชและพระคณุ 
คือมุงความสัมพันธในงานที่ผูบังคับบัญชาจะตองแสดงความสามารถใหเปนที่ยอมรับ และมุงใน
ความสัมพันธสวนตวัที่ผูบังคับบัญชาพึงเอ้ืออาทรตอทุกขสุขตอผูใตบังคับบญัชา 
 ผูใตบังคับบญัชา การสื่อสารจากผูใตบังคบับัญชาไปยังผูบังคับบญัชา จะชวยให
ผูบังคับบญัชาไดทราบขอมูลในการทํางาน และสามารถนําไปใชในการตัดสินใจและกําหนดนโยบาย
ของหนวยงานไดอยางเหมาะสม  ผูใตบังคับบัญชาควรตองกลาแสดงความคิดเห็น ทวงติงให
ขอเสนอแนะเมื่อผูบังคับบญัชาตัดสินใจผิดพลาด รูจักเสนอแนะความคิดเห็นใหมๆที่เปนประโยชน
ตอการทํางาน 



 ผูรวมงานในระดับเดียวกัน การสื่อสารของผูรวมงานในระดับเดียวกันนับวามีความสําคัญ
มาก เพราะเปนกลไกในการผลักดันใหเกดิผลงานหรือจุดมุงหมายขององคกรใหประสบความสําเร็จ
ตามความคาดหวัง ดังน้ันการสื่อสารระหวางเพื่อนรวมงานจะตองรับฟงปญหาและใหคําแนะนาํ
รวมถึงการชวยเหลือซ่ึงกันและกัน 
 การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ จะชวยใหองคกรดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และสงผล
ตอภาพลักษณขององคกร ชวยใหองคกรสามารถดําเนินงานไดบรรลเุปาหมายที่ตัง้ไว 
 ผลงานหรือจุดมุงหมายขององคกร  การสื่อสารภายในองคกรที่ดีจะชวยใหองคกรสามารถ
สรางสรรคผลงานที่ดี และผลงานที่ดีจะเปนตัวกระตุนใหบุคลากรทุกคนภาคภูมิใจในความสําเรจ็ของ
งานที่ตนทํา  สําหรับการสือ่สารในองคกรสวนใหญน้ันก็มีวัตถปุระสงคเพ่ือ การออกคําสั่งรวมถงึการ
ติดตามงานและรายงานผลการทํางาน  การสื่อสารเพื่อสรางความสัมพันธระหวางบุคคล  การสื่อสาร
เพ่ือแกปญหาความไมแนนอนตางๆ 
 

 
ระดับการสื่อสารในองคกร  

การสื่อสารในองคกรมักมีการไหลเวียนของขาวสารใน 3 ลักษณะคือ       
การสื่อสารจากผูบังคับบญัชาไปยังบุคลากรระดับตางๆ หรือที่เรียกวาการสื่อสารในแนวดิ่ง

(Downward communication) มักอยูในรูปแบบของการสั่งงาน การกํากับดูแล การออกนโยบายสู
บุคลากรในระดับปฏิบตัิงาน และปญหาทีมั่กพบดวยเสมอก็คือมักจะเปนการสื่อสารทางเดียว 

การสื่อสารจากบุคลากรระดับตางๆไปยังผูบังคับบญัชา หรือที่เรียกวาการสื่อสารในแนวตั้ง 
(Upward communication)  เปนการสื่อสารที่เปดโอกาสใหผูใตบังคบับัญชาไดแสดงความคิดเห็น 
หรือสภาพปญหาตางในการทํางานไปสูผูบริหาร และมักจะเปนการสื่อสารสองทางเพราะผูบริหาร
มักจะสื่อสารตอบกลับเพ่ือใหขอมูลแกผูใตบังคบับัญชา 

การสื่อสารในแนวนอน เปนการสื่อสารที่เกิดขึ้นระหวางบุคลากรในระดับเดียวกัน มักเรียก
กันวาการสื่อสารแบบคูขนานหรือการสื่อสารในระดับเดียวกัน(Lateral communication) เปนการ
สื่อสารขององคกรที่มีอิทธิพลและมีความเขมแข็งมากที่สุด จุดเนนของการสื่อสารชนิดนี้ก็คือ การ
รวมมือและประสานการทาํงาน รวมถึงการแกไขปญหาและขอคบัของใจตางๆในการทํางาน 

 
  
 
 
 
 



การสื่อสารในองคกรที่มีประสิทธิภาพ   
การสื่อสารที่เกิดขึ้นในองคกรจะมีประสิทธิภาพไดน้ันประกอบดวยปจจัยหลายอยาง แตที่

สําคัญก็คือเรือ่งของคุณธรรม  ทั้งผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบญัชาและผูรวมงานตางจะตองมี
คุณธรรมประจําใจอันไดแก 
 ความจริงใจ การแสดงความจริงใจสามารถแสดงออกมาไดทั้งการพูดและการเขยีนแตตอง
เปนจากใจที่มีอยูจริง แตก็ไมจําเปนตองแสดงออกมาทั้งหมดเหมือนที่คิด แสดงออกมาเทาที่จําเปน
และคิดวาเหมาะสม เชนการชม การวิจารณ  และการออกความเห็น 
 ความปรารถนาดี การแสดงความปรารถนาดีก็สามารถแสดงออกมาไดทั้งการพูดและการ
เขียนไดเชนกนั เชน การใหคําปรึกษา  การเสนอแนะ การทัดทานและการตักเตือน 
 ความมีนํ้าใจ การแสดงความมีนํ้าใจเปนศลิปะของการอยูรวมกัน การรูจักการใหและรูจัก
การรับเปนการแสดงถึงความมีนํ้าใจ เชนการใหความชวยเหลือ การขอความเห็น  
 
  
 
อุปสรรคการสื่อสารในองคกร  

การสื่อสารที่เกิดขึ้นในองคกรมักจะมีปญหาและอุปสรรคเกิดขึ้นตามมาดวยหลายประการ
เชนกัน สําหรับปญหาที่มักเกิดขึ้นก็คือ   

การรับรูที่แตกตางกัน การรับรูขาวสารเดียวกันแตผูรับแตละคนตีความไปแตกตางกัน ก็จะ
ทําใหเกดความคลุมเครือและสับสนได ดังน้ันในการสื่อสารทุกครั้งจึงควรมั่นใจวาขาวสารนั้นมีความ
ชัดเจนที่จะทําใหผูรับแตละคนมีความเขาใจตรงกัน 
 การบิดเบือนขอมูล การสงขาวสารผานกนัเปนทอดๆผานคนจํานวนมากอาจทําใหขอมูลเกิด
การตกหลน หรือบางครั้งมีการปรุงแตงขอมูล จึงอาจทําใหขอมูลเกิดการบิดเบือนไปจากความเปน
จริงได 
 การกลั่นกรองขาวสาร เปนอุปสรรคที่สําคัญตอการสื่อสารในองคกรก็คือ กรณีที่ผูใหขาวสาร
เลือกใหขาวสารเฉพาะบางขาวสารหรือเฉพาะบางสวนของขาวสารเทานั้น เพ่ือใหผูฟงรูสึกพอใจ 
โดยไมใหขาวสารในสวนที่เปนลบหรือคาดวาจะทําใหผูฟงรูสึกไมพอใจและเกิดผลลบตอตนเอง 
ดังน้ันจึงตองมีการสรางเขาใจอันดีระหวางคนในองคกรเพื่อขจัดความกลัวในเรื่องของความผิดพลาด
ในการทํางาน 
 จังหวะเวลาของการติดตอสื่อสาร ขาวสารบางชนิดนั้นควรตั้งสื่อสารใหรับรูพรอมกัน แต
ขาวสารบางชนิดก็ควรสื่อสารใหรับรูเม่ือถึงเวลา ดังน้ันจึงควรเลือกเวลาในการสือ่สารใหเหมาะสม
ดวยเชนกัน 
 



การปรับปรุงการสื่อสารในองคกร  
 การสื่อสารในองคกรจะเกิดประสิทธิภาพและประสทิธิผลที่ดีไดน้ัน จะตองมีการพัฒนา

บุคคลที่เกี่ยวของกับการสื่อสารในหลายๆดานไดแก 
 การเปนผูฟงที่ดี  ผูฟงทีดีน้ันจะตองสามารถจับประเด็นของขาวสาร จับความรูสกึของผูให
ขาวสาร  สังเกตปฏิกริยา มีการตอบสนองและแสดงความรูสึกในการสื่อสารกลับ 
 การเปนผูตอบสนองที่ดี   ผูตอบสนองทีดี่จะตองใหขอมูลยอนกลับบอกคูสนทนาวาตนเอง
รูสึกอยางไรและเขาใจขาวสารหรือไม  การใหขอมูลยอนกลับน้ันเปนศิลปะถาปฏบิตัิไมถูกตอง
หรือไมเหมาะสม อาจกอใหเกิดความไมพึงพอใจและการไมยอมรับได 
 การพัฒนาทักษะที่ดี ในการพัฒนาทักษะการสื่อสารที่ดี มีหลักสําคัญอยู 10 ประการ ซ่ึงจะ
สามารถชวยปรับปรุงการสือ่สารภายในองคกรใหมีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น ก็คือ 

• สรางความคิดใหชัดเจนกอนทําการสื่อสาร 
• กําหนดเปาหมายในการสื่อสารทุกครั้ง 
• พิจารณาสภาพแวดลอมของการสื่อสาร 
• ขอคําแนะนําผูเชี่ยวชาญในการวางแผนการสื่อสาร 
• ควรระวังการสื่อสารทางสีหนา ทาทาง และน้ําเสียง 
• พยายามทําการสื่อสารกับผูรวมงานในทุกครั้งที่มีโอกาส 
• คอยติดตามผลการสื่อสารอยูเสมอ 
• วางแผนการตดิตอสื่อสารทั้งเรื่องที่จะทําทั้งในปจจุบันและในอนาคต 
• ควรปฏบิัตติามสิ่งที่ไดพูดไว 
• ควรเปนผูฟงที่ดี 

 
 

จบเน้ือหาตอนที่ 1 
 


