
กจิกรรมแลกเปล่ียนเรียนรู้ Friday to Knowledge เร่ือง“การเพิ่มประสิทธิภาพการส่ือสาร” 
จัดขึน้ในวันที่ 13 มกราคม 2560 เวลา 15.00-16.30 น. ณ ห้อง1305 ชัน้ 3 อาคารอ านวยการ 

โดยมีผู้เข้าร่วมเป็นบุคลากรสายสนับสนุน จ านวน 11 ท่าน 
 

ประเดน็การแลกเปล่ียนเรียนรู้ 
การส่ือสารอย่างมีประสิทธิภาพ ประกอบไปด้วย  
1. ผู้ส่งสาร(Source) คือผู้ ท่ีเป็นตัวต้นในการก าเนิดสารท่ีจะต้องก าหนดสาระ ความคิด ความรู้ซึ่งอาจจะ

เป็นได้ทัง้ บคุลากร หวัหน้างาน หรือผู้บริหาร ซึง่จ าเป็นต้องมีคณุสมบตัิดงันี ้คณุภาพสมบตัิ 7Cs  
1) Control มีการควบคุมท่ีดี ควบคุมตวัเองภาษาร่างกายของคุณก้าวเสียง ฯลฯ และควบคุมผู้ ชม

หรือผู้ ฟัง ควบคมุหวัข้อและหลีกเลี่ยงการ digressions ใหญ่ควบคมุอารมณ์ของคณุควบคมุสถานท่ี  
2) Conversational สนทนาดี ไม่บรรยายไม่บ่นและไม่ได้โกรธหรืออารมณ์ มีการสนทนา ไม่ว่าสิ่งท่ี

คนอื่น ๆ หรือคนท าในการประชมุการเจรจาตอ่รองเม่ือลกูค้าบ่น ฯลฯ ให้การควบคมุและเก็บไว้ในการสนทนา 
ซึง่หมายถึงการกลบัมาฟังอย่างกระตือรือร้นและไม่ได้รับมากกว่าอารมณ์ไม่มีเหตผุลท่ีดี ไม่ได้รับการดดูเข้า
ไปในข้อโต้แย้งท่ีจะเป็นอนัตรายตอ่ภาพของคณุในภายหลงั  

3) Confident มีความมัน่ใจ  
4) Competent มีความพร้อม มีความสามารถ รอบรู้ในเร่ืองนัน้ ๆ  มีการส ารองข้อมลู 
5) Calm สงบ มีสติ  
6) Clear ข้อมลูชดัเจน  
7) Concise กระชบั ได้ใจความ 

 2. สาร (Message) คือ เร่ืองราวความรู้ เทคนิคต่างๆท่ีผู้ ส่งสารต้องการจะส่งไปให้ถึงมือผู้ รับ โดยมี
ความส าคญัท่ีเนือ้หาของสารท่ีสามารถเลือกจดัล าดบัข่าวสารได้ และในส่วนนีต้้องมีทักษะการสื่อสารเพ่ือท่ีจะท าให้
ผู้ รับเข้าใจในตวัสารได้ง่ายย่ิงขึน้ โดยควรมีคณุสมบตัิดงันี ้คณุสมบตัิ 9Cs  

1) Clear มีความชดัเจน  
2) Complete มีความสมบรูณ์  
3) Conciseness มีความกะทดัรัด  
4) Concreteness เป็นรูปธรรม  
5) Context เหมาะสมกบัโอกาส  
6) Correctness มีความถกูต้อง  
7) Credibility มีความน่าเช่ือถือ  
8) Channel ช่องทางการสื่อสาร  
9) Continuity and Consistency มีความตอ่เน่ืองและแน่นอน 

3. ตวัเข้ารหสัสาร (Encoder) อาจเป็นค าพดู สญัญาณ ภาษาท่าทาง หรือรหสัอื่น  
4. ช่องทางการสื่อสาร (Channel) คือ สื่อหรือตวักลาง เช่น วิทย ุโทรทศัน์ คอมพิวเตอร์  ฯลฯ   
5. การแปลรหัสสาร (decoder)คือ การแปลความหมายของรหัสสญัญาณท่ีส่งมายังผู้ รับเพ่ือให้เกิดความ

เข้าใจหากผู้สง่สารใช้รหสัสญัญาณท่ีผู้ รับแปลความหมายได้เองโดยตรง 



6. ผู้ รับ (Receiver)เป็นจดุมุง่หมายทางการสื่อสาร ท่ีต้องมีการรับรู้ เข้าใจหรือแสดงพฤติกรรมตามท่ีผู้สง่สาร
ต้องการ ผู้ รับสารต้องมีทกัษะการสื่อสารดีเช่นเดียวกบัผู้สง่สารจงึจะช่วยให้การสื่อสารบรรลผุลอย่างสมบรูณ์ 

7. ปฏิกิริยาของผู้ รับสารและการตอบสนอง (Response and Feedback) เมื่อผู้ รับได้รับสารและแปล
ความหมายจนเป็นท่ีเข้าใจแล้ว ผู้ รับสารย่อมมีปฏิกิริยาตอบสนองต่อสารนัน้อย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น เห็นด้วย ไม่เห็น
ด้วย คล้อยตามหรือตอ่ต้าน 

การสื่อสารในองค์กร เป็นกระบวนการแลกเปลี่ยนข่าวสารระหวา่งบคุคลทกุระดบั ทกุหน่วยงาน โดยมี
ความสมัพนัธ์กนัภายในสภาพแวดล้อมท่ีเป็นบรรยากาศขององค์กร ซึง่สามารถปรับเปลี่ยนไปตามกาลเทศะ บคุคล
ตลอดจนสาระเร่ืองราวตามวตัถปุระสงค์ของการสื่อสาร  

การสื่อสารในการท างาน การสือ่สารเป็นเคร่ืองมือส าคญัอย่างหนึง่ในการตดัสนิความส าเร็จหรือการล้มเหลว
ของการท างานร่วมกนัของบคุคลกร ทัง้การสื่อสารภายในองค์กรและนอกองค์กร ดงันัน้จงึมีความจ าเป็นอย่างย่ิงท่ี
บคุลากรภายในองค์กรจ าเป็นต้องมีความรู้ทกัษะเก่ียวกบัสื่อสารเพ่ือใช้ในการปฏิบตัิงานเพ่ือท าให้เกิดประสิทธิภาพใน
การด าเนินงาน  

รูปแบบของการสื่อสาร 
 การสนทนาแบบตวัตอ่ตวั 
 การสมัภาษณ์ 
 การประชมุ 
 การประกาศ 
วิธีการสื่อสารในองค์กร 
 การพดู 
 การเขียน 
 การพดูและการเขียน 
 การสื่อสารด้วยภาพ 
การสื่อสารในองค์กร 

 ผู้บังคับบัญชา การบริหารงาน ส่วนใหญ่ใช้การสื่อสารสองทาง ระหว่างผู้ บังคับบัญชาและ
ผู้ ใต้บังคับบัญชา ซึ่งจะช่วยให้เกิดความเข้าอกเข้าใจกันในการท างาน  ผู้ บังคับบัญชาและผู้ ใต้บังคับบัญชา ใน
สงัคมไทยจึงควรมีลกัษณะของการมีทัง้พระเดชและพระคณุ คือมุ่งความสมัพนัธ์ในงานท่ีผู้บงัคบับญัชาจะต้องแสดง
ความสามารถให้เป็นท่ียอมรับ และมุ่งในความสัมพันธ์ส่วนตัวท่ีผู้ บังคับบัญชาพึงเอื อ้อาทรต่อทุกข์สุขต่อ
ผู้ ใต้บงัคบับญัชา 

 ผู้ใต้บังคับบัญชา การสื่อสารจากผู้ใต้บงัคบับญัชาไปยงัผู้บงัคบับญัชา จะช่วยให้ผู้บงัคบับญัชาได้
ทราบข้อมูลในการท างาน และสามารถน าไปใช้การตัดสินใจและก าหนดนโยบายของหน่วยงานได้อย่างเหมาะสม 
ผู้ ใต้บงัคบับญัชาควรต้องกล้าแสดงความคิดเห็นท้วงติงให้ข้อเสนอแนะเมื่อผู้บงัคบับญัชาตดัสินใจผิดพลาด รู้จกัเสนอ
ความคิดเห็นใหม ่ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ตอ่การท างาน 



 ผู้ร่วมงานในระดับเดียวกัน การสื่อสารของผู้ ร่วมงานในระดบัเดียวกันนับว่ามีความส าคญัมาก 
เพราะเป็นกลไกในการผลักดันให้เกิดผลงานหรือจุดมุ่งหมายขององค์กรให้ประสบความส าเร็จตามความคาดหวัง 
ดงันัน้การสื่อสารระหวา่งเพ่ือร่วมงานจะต้องรับฟังปัญหาและให้ค าแนะน ารวมถงึการช่วยเหลือซึ่งกนัและกนั  

อปุสรรคการสื่อสารในองค์กร 
 การรับรู้ท่ีแตกตา่งกนั 
 การบิดเบือนข้อมลู 
 การตกหลน่ หรือบางครัง้มีการปรุงแตง่ข้อมลู 
 การกลัน่กรองข่าว 
 จงัหวะเวลาของการติดตอ่สื่อสาร 

การพฒันาทกัษะการสื่อสารท่ีดี 
 สร้างความคิดให้ชดัเจนก่อนท าการสื่อสาร 
 ก าหนดเป้าหมายในการสื่อสารทกุครัง้ 
 พิจารณาสภาพแวดล้อมของการสื่อสาร 
 ขอค าแนะน าผู้ เช่ียวชาญในการวางแผนการสื่อสาร 
 ควรระวงัการสื่อสารทางสีหน้า ท่าทาง และ น า้เสียง 
 พยายามท าการสื่อสารกบัผู้ ร่วมงานในทกุครัง้ท่ีมีโอกาส 
 คอยติดตามผลการสื่อสารอยู่เสมอ 
 วางแผนการติดตอ่สื่อสารทัง้เร่ืองท่ีจะท าทัง้ในปัจจบุนัและในอนาคต 
 ควรปฏิบตัิตามในสิ่งท่ีได้พดูไว้ 
 ควรเป็นผู้ ฟังท่ีดี 

ถอดบทเรียนหลังกจิกรรม 
1. ประเดน็ท่ีได้เรียนรู้จากกิจกรรม 

 - เห็นคณุคา่การฟังความคิดเห็นของเพ่ือนร่วมงาน 
 - ความส าคญัของการสื่อสาร 
 - เทคนิคการสื่อสารท่ีดี  

2. ท่านตัง้ใจวา่จะน าความรู้ท่ีได้รับ ไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบตัิงานอย่างมีความสขุอย่างไร 
  - การสื่อสารแบบเผชิญหน้าไปปรับใช้ในการสื่อสารการปฏิบตัิงานเพ่ือให้ได้ผลอย่างมีประสทิธิภาพ 
 - ควรคิดก่อนพดูและพดูให้ชดัเจน 
 - การสร้างภาพลกัษณ์ของวิทยาเขตฯ โดยการสื่อสารภายนอกควรพดูถงึวิทยาเขตฯในทางบวก 
 - การสื่อสารกบัคนท่ีมีความรู้พืน้ฐานเท่ากนั ควรปรับความรู้พืน้ฐานให้เข้ากนัในหน่วยงาน 
 - ทกุคนควรเปิดใจรับฟังซึง่กนัและกนั 
 - การสื่อสารไมม่ีประสิทธิภาพ ถ้าไมเ่ร่ิมสื่อสาร ควรที่จะพดูคยุกนัให้มากขึน้ 
 - การผลิตสื่อให้เกิดความน่าสนใจ เพ่ือช่วยกระตุ้นให้ทกุคนรับข้อมลูข่าวสาร 



 

 


