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การสื่อสารที่ดี
ในองค์กร
การสื่อสารที่ดี
ในองค์กร
       การสื่อสารที่ดีในองค์กร เป็นเครื่องมือสำคัญ
ในการบริหารจัดการและการดำเนินงาน การเข้าใจ
กระบวนการ รูปแบบ และวิธีการสื่อสารที่เหมาะสม
ตลอดจนการพัฒนาทักษะการสื่อสารอย่างต่อเนื่อง
จะช่วยให้บุคลากรสามารถทำงานร่วมกันได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ลดความขัดแย้ง เพิ่มความเข้าใจและ
นำพาองค์กรไปสู่ความสำเร็จอย่างยั่งยืน



1.กระบวนการ
สื่อสารในองค์กร
1.กระบวนการ

สื่อสารในองค์กร

การสื่อสาร
แบบบนสู่ล่าง
การสื่อสาร

แบบบนสู่ล่าง
การสื่อสารจากผู้บริหารหรือ

หัวหน้างานไปยังพนักงาน เช่น
การสั่งงาน การแจ้งนโยบาย หรือ
แผนการดำเนินงาน การกำหนด
แนวทาง แล้วให้พนักงานนำไป

ปฏิบัติตาม

การสื่อสาร
แบบล่างสู่บน 
การสื่อสาร
แบบล่างสู่บน 
การสื่อสารจากพนักงานหรือระดับ
ปฏิบัติการไปยังผู้บริหาร เช่น การ
รายงานผลการปฏิบัติงาน ข้อ
เสนอแนะ หรือปัญหาที่พบ

1.1

1.2

1.3การสื่อสาร
ระดับเดียวกัน

การสื่อสาร
ระดับเดียวกัน

การสื่อสารระหว่างบุคลากรที่อยู่ใน
ระดับเดียวกัน เช่น เพื่อนร่วมงาน

ในทีม หรือระหว่างแผนก เพื่อ
ประสานงานและแลกเปลี่ยนข้อมูล
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       การใช้ท่าทางในการสื่อสารแทนการใช้คำพูด เพื่อเพิ่ม
ความชัดเจนในการการสื่อสารให้มีมากขึ้น มีดังต่อไปนี้

สื่อสารโดยการใช้
Eye Contact
สบตากับคู่สนทนา

เป็นระยะ
เพื่อแสดงออกถึง
ความสนใจในเนื้อหา
ที่ผู้พูดกำลังพูดถึง
และเป็นการสื่อสาร
ให้ผู้พูดรับรู้ โดยที่
ไม่ต้องพูดออกมา

วางมือในตำแหน่งที่
เหมาะสม ในขณะที่
พูดหรือแสดงความ
คิดเห็น หากเรา

วางมือในตำแหน่งที่
เหมาะสม ก็จะเป็นการ
สื่อสารได้อีกวิธีหนึ่ง
และทำให้ผู้ฟังจดจ้อง
อยู่กับเรา ดึงดูด

ความสนใจจากผู้ฟัง 

ยิ้มสร้างความเป็น
มิตร การยิ้มจะช่วย

ให้เราสื่อสาร
กับผู้ฟังได้ง่ายขึ้น
ช่วยให้ผู้ฟังรู้ สึก

ผ่อนคลาย และยินดี
ที่จะรับข้อมูล

เคลื่อนไหวให้น้อย
ที่สุด ยืนให้มั่นคง
เคลื่อนไหวเพียง

สีหน้า ท่าทางเท่านั้น
แล้วจะทำให้การพูด

ของเรามี
ประสิทธิภาพ

 2.1 การสื่อสารด้วยวาจา 
  สื่อสารโดยการใช้คำพูดในการแลก
เปลี่ยนข้อมูลข่าวสารความคิดเห็นต่าง ๆ
ได้อย่างถูกต้องและชัดเจนรวมทั้งการ   
แสดงออกด้วยท่าทางที่เหมาะสมต่อผู้ฟัง
เช่น การพูดคุย การประชุม หรือการ
โทรศัพท์ 

2.วิธีการสื่อสาร
ในองค์กร

2.2 การสื่อสารด้วยกิริยาท่าทาง 
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 2.4 สื่อที่ใช้ในการสื่อสารในองค์กร

แอปพลิเคชัน
เพื่อการสื่อสาร

(Line, Facebook
Messenger)

 2.3 การสื่อสารด้วยลายลักษณ์อักษร 
         สื่อสารโดยใช้วิธีการเขียน อาจเป็นตัว
อักษร หรือตัวเลขแสดงจำนวน เช่น หนังสือ
เวียน บันทึก รายงาน ป้าย ประกาศ บันทึก
ข้อความ สิ่งตีพิมพ์ จดหมายข่าว เป็นการ
สื่อสารที่ชัดเจนและสามารถตรวจสอบย้อน
หลังได้

ระบบ
E-manage

อีเมลองค์กร กระดานประกาศ

ระบบประชุม
ออนไลน์
(Zoom)



3.1 การฟังอย่างตั้งใจ 

  ให้ความสนใจกับสิ่งที่ผู้พูดกำลัง
สื่อสาร ไม่ขัดจังหวะ พยายามเข้าใจ
ความหมายโดยรวม และแสดงออก
ว่าตนเองกำลังฟังอยู่ เช่น การพยัก
หน้า การสบตา หรือการตั้งคำถาม
เพื่อความเข้าใจเพิ่มเติม เพื่อช่วยลด
ความเข้าใจผิดและสร้างความ
สัมพันธ์ที่ดีในการทำงาน

3.ทักษะการสื่อสารเพื่อการทำงาน
ในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ

    ควรเน้นความชัดเจนตรง
ประเด็น และเหมาะสมกับบริบท ไม่
ใช้ภาษาที่ซับซ้อนเกินไป หรือใช้คำ
ที่มีความหมายกว้างจนเกิดความ
สับสน ควรกำหนดจุดประสงค์ของ
การพูดให้ชัดเจน เช่น ต้องการให้
ข้อมูล ขอความร่วมมือ หรือโน้ม
น้าวใจ และควรเรียบเรียงคำพูดให้
น่าสนใจ เหมาะสมกับผู้ฟังด้วย

3.2 การพูดอย่างชัดเจนและมีเป้าหมาย



     เลือกช่องทางในการสื่อสาร เช่น การพูดคุยแบบตัวต่อตัว
โทรศัพท์ หรือข้อความผ่านแอปพลิเคชันการสื่อสารต่างๆ ควรขึ้น
อยู่กับลักษณะของข้อมูลและผู้รั บสาร เช่น เรื่องที่ละเอียดอ่อน
หรือเป็นทางการ ควรใช้การพูดคุยแบบพบหน้า ในขณะที่ข้อมูล
ทั่วไปหรือแจ้งเตือนสั้น ๆ อาจใช้การส่งข้อความผ่านแอปพลิเคชัน
ความเหมาะสมของช่องทางจะช่วยให้สารส่งถึงผู้รั บได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและลดความคลาดเคลื่อน

3.3 การสื่อสารอย่างมีมารยาทและเคารพผู้อื่น

    ให้เกียรติและคำนึงถึงความรู้ สึกของผู้อื่น เลือกใช้คำพูดที่
สุภาพ หลีกเลี่ยงคำพูดที่เสียดสีหรือประชดประชัน  ไม่พูดแทรก
หรือตัดบทผู้อื่น และแสดงความเคารพต่อความเห็นที่แตกต่าง
สื่อสารด้วยความสุภาพ และเปิดใจก่อให้เกิดบรรยากาศที่ดีใน
การทำงานร่วมกัน

3.4 การเลือกใช้ช่องทางการสื่อสารที่เหมาะสม

3.5 การใช้เทคโนโลยีในการสื่อสาร

       ใช้แพลตฟอร์มประชุมออนไลน์ (Zoom), แชร์เอกสารร่วม
กันผ่านระบบ (Google Drive) ส่งข้อความแจ้งเตือนผ่าน
แอปพลิเคชันการสื่อสารต่างๆ การใช้เทคโนโลยีเหล่านี้อย่างมี
ประสิทธิภาพจะช่วยให้การทำงานร่วมกันสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
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