
 

บทที่  2 
 

เอกสารและการศึกษาที่เกี่ยวของ 
 

 ในการศึกษารูปแบบการส่ือสารดวยวาจาของผูอํานวยการโรงเรียน  ในอําเภอสบเมย     
เขตพ้ืนท่ีการศกึษาปแมฮองสอน เขต 2  ผูศึกษาไดศึกษาเอกสารและการศึกษาท่ีเกีย่วของดังนี ้
 1.   การส่ือสาร 
 2.   รูปแบบของการติดตอส่ือสารในวงราชการ 
         3.   รูปแบบการส่ือสาร 

    4.   การศึกษาท่ีเกี่ยวของ 
 

การส่ือสาร 
    การส่ือสารเปนกระบวนการท่ีมีความสําคัญตอการบริหาร  เพราะการส่ือสารเปนวิธีท่ีจะ
ชวยนาํความคิดเห็น  ความตองการ   คําส่ังของบุคคลใหดําเนินไปเรียบรอย  ถูกตองเปนท่ีรับรู        
และเขาใจตรงกันอันจะทําใหการบริหารงานขององคการบรรลุเปาหมายไดตามตองการ  ไดมีผูให
ความหมายของการส่ือสารไวหลายคนดังนี้ 
 วิจิตร  อาวะกลุ (2534, หนา 93 - 94) กลาววา  การส่ือสารเปนกระบวนการท่ีทําให         
ผูรับสารมีความรูสึกนึกคิดและมีความเขาใจเหมือนความคิด  หรือความเขาใจของผูสงสาร          
ตามธรรมชาติของมนุษยการไดรับขาวสารอยางเดยีวกันมาก ๆ แตอาจจะมีความเขาใจและ
ความรูสึก นึกคิดท่ีแตกตางกนัไป  การส่ือสารท่ีดีจะตองสามารถชวยใหผูรับสารเกิดความรูสึกนึก
คิดและการปฏิบัติไปในทางเดียวกันซ่ึง อรวรรณ   ปลันธนโอวาท (2542, หนา 2)ไดใหความหมาย
ของการส่ือสารวาเปนกระบวนการท่ีบุคคลคนหนึ่งถายทอดไปยังอีกบุคคลหน่ึง  และบุคคลหลัง    
มีปฏิกิริยาตอบโต  ปรากฏการณนี้เปนเร่ืองของสัญลักษณ (คือใชเคร่ืองหมายท้ังท่ีเปนภาษาคําพูด
และภาษาไมใชคําพูด) การมีปฏิสัมพันธ นั่นคือการมีปฏิกิริยาตอบโตระหวางผูรับสารและผูสงสาร  
ในทํานองเดียวกัน  พนูสุข  ภระมรทัต (2544, หนา 1) ไดใหความหมายของการสื่อสารวาการส่ือสาร
เปนกระบวนการท่ีไมหยุดนิ่ง  เปนกระบวนการท่ีแลกเปล่ียนขอมูลขาวสาร  ความคิด  ระหวางผูรับ
สารและผูสงสาร   มนุษยไดถายทอดขอมูลขาวสาร  ความคิดจากคนรุนท่ีหนึ่งมายังคนอีกรุนหนึ่ง 
 

 



 8

โดยระบบสัญลักษณ และส่ือ  ในทัศนะของกิติมา  สุรสนธิ  (2548, หนา 1) การส่ือสาร
(Communication) หมายถึง การสรางความรวมมือกัน  ความคลายคลึงกัน  ใหเกดิข้ึนระหวาง              
ผูสงสารและผูรับสาร   ซ่ึงท้ังสองฝายจะตองมีวัตถุประสงคในการส่ือสารท่ีสอดคลองตองกัน          
การส่ือสารจึงจะประสบผลสําเร็จ  สวนนรินทรชัย  พัฒนพงศา (2542, หนา 3) ใหความหมายของ
การส่ือสารวาเปนการแลกเปลี่ยนขาวสาร  ระหวางผูสงสารและผูรับสาร  โดยใชส่ือหรือชองทาง
ตาง ๆ เพื่อมุงหมายโนมนาวใหเกิดผลในการใหเกดิการ (1)  รับรูหรือ  (2) ใหเปล่ียนทัศนคติ หรือ 
(3) ใหเปล่ียนพฤติกรรมอยางใดอยางหน่ึง  หรือหลายอยาง (คือท้ัง 1, 2, 3 ) ขณะท่ีสมพร  สุทัศนีย
(2544, หนา 283)  ท่ีใหความหมายวาเปนกระบวนการถายทอดขอมูล   ขาวสาร  ขอเท็จจริง  
ตลอดจนความตองการ   อารมณ   ความรูสึกจากผูสงไปยังผูรับเพื่อใหเขาใจตรงกันในทัศนะของ 
Smith (อางในเมตตา  กฤตวทิย และคณะ, 2530, หนา 3)  วา  การส่ือสารของมนุษย  (Human  
Communication) เปนกลุมของกระบวนการลึกซ้ึงและแยบยล  การส่ือสารจะประกอบดวย
สวนประกอบปลีกยอยมากมาย  เชน สัญญาณตาง ๆ  รหัส ความหมาย  ฯลฯ ไมวาสารท่ีถายทอดตอกัน
จะเรียบงายเพยีงใด  นอกจากนี้การส่ือสารของมนุษยเปนกลุมของกระบวนการท่ีมีความหลากหลาย  
ซ่ึงอาจจะใชวธีิการส่ือสารอยางหนึ่งอยางใดจากวิธีการตาง ๆ จํานวนนับรอย  อาจจะใชคําพูดหรือ
ทาทาง  อาจใชการสนทนาอยางสนิทชิดเช้ือ หรือการติดตอผานส่ือมวลชนถึงผูรับท่ัวโลก ฉะนัน้  
เม่ือใดก็ตามท่ีมนุษยมีปฏิสัมพันธตอกัน  มนุษยก็กําลังส่ือสารกันอยู  เม่ือมนุษยมีการควบคุม         
ซ่ึงกันและกัน  มนุษยก็ทําเชนนั้นไดโดยผานการส่ือสารเปนเบ้ืองตน สวนวนิดา  เสนเีศรษฐ (2530, 
หนา 40) ไดใหความหมายของการส่ือสารไววาเปนการสงขอความหรือเร่ืองราวจากผูหนึ่งไปยังอีก 
ผูหนึ่ง  ซ่ึงอาจเปนคน ๆ เดยีว หรือหลายคน เพื่อใหผูนั้นทราบขอความดังกลาว  การติดตอส่ือสาร   
ท่ีดีและจะไดผลประโยชนสมบูรณก็ตอเม่ือผูรับสามารถรับทราบขอความนั้นไดถูกตองเขาใจ
ขอความนั้นโดยถองแทและมีปฏิกิริยาหรือพฤติกรรมตอไป  เปนไปตามท่ีผูสงขอความนั้นประสงค
จะใหมีดวยนอกจากนี้ เสนาะ  ติเยาว (2544, หนา 26 - 30)  ไดใหความหมายการส่ือสารวาเปน
กระบวนการแลกเปล่ียนขาวสารและสรางความเขาใจระหวางบุคคล  การส่ือสารเปนกระบวนการ
ทางสังคม  ไมวาจะเปนการส่ือสารระหวางบุคคลหรือการส่ือสารระหวางกลุมก็ถือเปนกระบวนการ
ทางสังคมท่ีเกี่ยวของกับคนสองคนข้ึนไปการแลกเปล่ียนขาวสารยังรวมถึงทัศนคติ  ความรู  ความเขาใจ   
พฤติกรรม  ความคิดเห็น  และความรูสึกซ่ึงกันและกันดวย  
 สรุปไดวาการส่ือสารเปนกระบวนการท่ีสําคัญในการบริหาร  ทําใหผูสงสารกับผูรับสาร
มีความเขาใจตรงกันและเปนการแลกเปล่ียนขาวสารและสรางความเขาใจระหวางบุคคล 
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 ความหมายของการส่ือสาร  
 การส่ือสารเปนกระบวนการท่ีแลกเปล่ียนขอมูลขาวสาร  ความคิด  ระหวางผูรับสาร         
และผูสงสาร  ไดมีผูใหความหมายของการส่ือสารไวดังนี ้
 กิติมา  สุรสนธิ (2548, หนา 1 - 2 ) ไดใหความหมายของการส่ือสารวาเปนกระบวนการ 
(Process)  ท่ีมีความสําคัญตอมนุษยท้ังในดานการดําเนนิชีวิต  สังคม  เศรษฐกิจ  และการศึกษา    
จนอาจกลาวไดวาการส่ือสารเปนฟนเฟองของเคร่ืองจักรกลแหงสังคมที่ทําใหสังคมดําเนินไป    
อยางไมหยุดยัง้  เนื่องจากการส่ือสารเปนท้ังเคร่ืองมือ (Instrument) และวิธีการ(Means) ในการ
กอใหเกิดการเปล่ียนแปลงอยางใดอยางหนึ่งท้ังตอปจเจกบุคคล  ตอองคกร  และตอสังคม  ดังนั้น  
เราจึงไมอาจปฏิเสธไดวาการส่ือสารเปนสถาบันหนึ่งของสังคมท่ีมีความจําเปนอยางยิง่จนไมอาจ
ละเลยท่ีจะนํามาศึกษาใหทราบและเขาใจถึงองคความรูตาง ๆ ของการส่ือสารได  ไมวาจะเปน
การศึกษาในเร่ืองของความหมาย  องคประกอบ  วัตถุประสงค  หรือแนวคิดตาง ๆ ดงักลาวจะเปน
หนทางท่ีทําใหผูศึกษาสามารถรู   เขาใจ   วิเคราะห  และประเมินคุณคาของาการนําเอาการส่ือสาร
ไปใชไดอยางถูกตองมีประสิทธิภาพท้ังในระดับปจเจกบุคคล  องคกรและสังคม 
 สําหรับการนิยามหรือการใหความหมายคําวา  การส่ือสารนั้น  เปนเร่ืองท่ีคอนขางยุงยาก
เนื่องจาก  การส่ือสารมีความหมายท่ีกวางขวาง  ครอบคลุม  กิจกรรมทุกอยางของมนษุย  ดังนั้น     
กิติมา  สุรสนธิ (2548, หนา 2 - 3) ไดรวบรวมคํานิยามการใหความสําคัญและพิจารณาการส่ือสาร
ในภาพหรือมิติท่ีแตกตางกนัไปดังนี ้
 Aristotle ไดนยิามการส่ือสารไววา  คือการแสวงหาวิธีการชักจูงในท่ีพึงมีอยูทุกรูปแบบ
สวน  Sapir  กลาววา การส่ือสารคือ การตีความหมายโดยสัญชาตญาณตอทาทางท่ีแสดงเปน
สัญลักษณโดยไมรูตัว  ตอความคิด  และตอพฤติกรรมของบุคคล ขณะท่ี Weaver  ใหความหมาย
การส่ือสารวา การส่ือสารเปนคําท่ีมีความหมายกวางและครอบคลุมถึงกระบวนการทุกอยางท่ีจิตใจ
ของคน ๆ หนึ่ง  อาจมีผลตอจติใจของคนอีกคนหนึ่ง  การส่ือสารจึงไมไดหมายความแตเพียงการเขียน
และการพดูเทานั้น  หากยังรวมไปถึงดนตรี  ภาพการแสดงบัลเลต  และพฤติกรรมทุกพฤติกรรม
ของมนุษยอีกดวย  
 สวน  Ruesch  and  Batyeson ใหความเห็นเกี่ยวกับการสื่อสารไววา  การส่ือสารไมได
หมายความถึงการถายทอดสารดวยภาษาพดูและภาษาเขียนท่ีชัดแจง  และแสดงเจตนารมณเทานั้น  
แตยังหมายรวมถึงกระบวนการท้ังหลายท่ีคนมีอิทธิพลตอกันดวย คํานยิามนี้ยดึหลักท่ีวา การกระทํา
และเหตุการณท้ังหลายมีลักษณะเปนการส่ือสาร  หากมีผูเขาใจการกระทําและเหตุการณเหลานัน้  
หมายความวา   ความเขาใจท่ีเกิดข้ึนแกคนๆหนึ่งนั้นไดเปล่ียนแปลงขาวสารที่คน ๆ นั้นมีอยู และ         
มีอิทธิพลตอบุคคลผูนั้น  ซ่ึง Miller กลาววา การส่ือสารหมายถึงการถายทอดขาวสารจากท่ีหนึ่ง     
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ไปยังอีกท่ีหนึง่ ขณะท่ี Gerbner ไดนยิามการส่ือสารไววา การส่ือสารคือ  การแสดงปฏิสัมพันธทาง
สังคม  (Social Interaction) โดยใชสัญลักษณและระบบส่ือสาร (Massage  System)  สวน Hovland 
และคณะกลาวถึงการส่ือสารวา การส่ือสารคือกระบวนการท่ีบุคคลหน่ึง (ผูสงสาร)  สงส่ิงเรา           
(โดยปกติเปนภาษาพูดหรือภาษาเขียน) เพือ่เปล่ียนพฤตกิรรมของบุคคลอ่ืน (ผูรับสาร) ในทํานอง
เดียวกัน Cherry ไดนิยามการส่ือสารวา การส่ือสารเปนการกระทําซ่ึงเคร่ืองหมายอันดบัแรก             
(ส่ิงเรา) กอใหเกิดเครื่องหมายอันดับสอง (ปฏิกิริยาตอบสนองซ่ึงข้ึนอยูกับผูรับส่ิงเราเปนราย ๆ      
ไปวา จะมีปฏิกิริยาตอบสนองอยางไรตามลักษณะนิสัยของเขาซ่ึงไดมาจากประสบการณในอดตี) 
สําหรับ Schramm กลาวถึงการส่ือสารวา การส่ือสาร คือ การมีความเขาใจรวมกันตอเคร่ืองหมาย        
ท่ีแสดงขาวสาร (Information  Signs)  นอกจากน้ี  Osgood  ใหความหมายของการส่ือสารไววา                
การส่ือสารเกิดข้ึนเม่ือฝายหนึ่งคือผูสงสารมีอิทธิพลตออีกฝายหนึ่ง คือ ผูรับสาร  โดยใชสัญลักษณ
ตาง ๆ ซ่ึงถูกสงผานส่ือท่ีเชื่อมระหวางท้ังสองฝาย 
 จากความหมายของการส่ือสารดังกลาวจะเห็นไดวา  นกัวิชาการไดใหความหมายของ
การส่ือสารโดยเนนการทําความเขาใจในเชิงจิตวิทยา สังคมวิทยา  มานุษยวิทยา  รัฐศาสตร ภาษาศาสตร  
วิศวกรรมศาสตร   และอ่ืน ๆ ซ่ึงจะเหน็ไดวาแนวคิดลวนแลวแตสามารถนํามาอธิบายกระบวนการ
ส่ือสารไดท้ังส้ิน   เนื่องจากลักษณะวิชาทางดานการส่ือสารมีลักษณะเปน สหวทิยา (Interdiscipline)  
ท่ีมีความเกีย่วของกับสาขาวชิาการตาง ๆ ซ่ึงอาจกลาวไดวาการท่ีจะเขาใจวิชาการดานการส่ือสาร  
ใหถองแทนัน้จําเปนตองใชพื้นฐานความรูความเขาใจศาสตรในสาขาวิชาอ่ืน ๆ ดังกลาวขางตนมา
ประกอบในการทําความเขาใจวิชาการดานการส่ือสารเพ่ือใหเกดิความชัดเจนมากยิ่งข้ึน 
 ในสวนท่ีคลายกันวุฒิพงศ   ถายะพิงค (2546, หนา 13) ไดสรุปวา การส่ือสาร คือ  
กระบวนการถายทอด (Message) จากผูสงสาร (Source) ไมวาจะดวยภาษาใจ  ภาษากาย หรือภาษาพูด  
ไปยังผูรับสาร (Receiver)  โดยผานส่ือ (Channel) ชนิดตาง ๆ  ตามความเหมาะสมของวัตถุประสงค
และกลุมเปาหมายของการส่ือสาร 
 ขณะท่ีมัลลิกา  คุณานุรักษ (2547, หนา 4 - 5) กลาววาการส่ือสารเปนพฤติกรรมหน่ึงของ
มนุษยท่ีกระทําหรือแสดงออกดวยสัญลักษณอันเปนพฤติกรรมพื้นฐานท่ีจําเปนสําหรับการดํารง
ชีวิตประจําวันของมนุษย  และพฤติกรรมการส่ือสารของมนุษยทุกรูปแบบ  มีความเกี่ยวพันกับ
กระบวนการทางจิตวิทยา  กระบวนการทางสังคม  วัฒนธรรมและสภาพแวดลอมทางดานกายภาพ 
โดยท่ีกระบวนการส่ือสารของมนุษยเกิดจากองคประกอบพื้นฐานสําคัญ  คือ  ผูสงสาร  ผูรับสาร  
ชองทางการติดตอ  ปฏิกิริยาตอบสนอง  และส่ิงรบกวน  ซ่ึงจะแตกตางไปตามบุคลิกภาพ  จิตวิทยา
สวนบุคคล ความสัมพันธทางสังคม  และสภาพแวดลอมท่ีเกิดจากพฤตกิรรมการส่ือสารของมนุษย
ซ่ึงอาจจะเปนผลบวกหรือผลลบตามลักษณะแตกตางของมนุษย 
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 กิจกรรมการตดิตอส่ือสารของมนุษยเกิดข้ึนโดยอัตโนมัติเหมือนกับการหายใจ              
โดยมนุษยเองก็แทบจะไมรูตัววาไดมีการส่ือสารเกิดข้ึนแลว   มนษุยใชสัญลักษณส่ือความหมาย        
ซ่ึงมีท้ังวัจนภาษาภาษาท่ีใชถอยคํา   และอวจันภาษา ภาษาท่ีไมใชถอยคํา  ซ่ึงวัจนภาษา   (Verbal 
Language) คือภาษาพดูและภาษาเขียนท่ีเปนถอยคําท่ีมนษุยในแตละสังคม  แตละชาติสรางข้ึนโดย
ตกลงใชรวมกนัเพื่อทําหนาท่ีแทนมโนภาพของส่ิงตาง ๆ  ภาษาพูด จะใชเสียงผูกเปนถอยคํา  และ
ในภาษาเขียนจะใชตวัอักษรประสมเปนเปนถอยคํา  ภาษาถอยคําจึงเปนภาษาที่มนุษยสรางข้ึนอยาง
มีระบบ  มีหลักเกณฑทางภาษาหรือไวยากรณ  ซ่ึงคนในสังคมจะตองเรียนรูท่ีจะเขาใจและใชภาษา
ในการฟง  พดู  อาน  เขียน  และคิด 
 การใชวจันภาษา หรือภาษาถอยคํานั้นตองใชใหชัดเจนถูกตอง  โดยดูลักษณะของคํา          
ดูหนาท่ีของคํา   ตําแหนงของคํา  ความหมายของคํา  และตองใชใหเหมาะสม  นั่นคือตองเหมาะกับ
ลักษณะการส่ือสาร   เหมาะกับงานแตละประเภท  เหมาะกับส่ือ   เหมาะกับผูรับสารท่ีเปนเปาหมาย
นอกจากนี้ยังตองใชใหมีน้ําหนัก  กลาวคือ  ตองใชคําท่ีมีพลังสามารถกระทบใจผูรับสารทันที  และ
ใชคํานอยแตกนิความหมายมาก  โดยเฉพาะอยางยิ่งการใชวัจนภาษาใหเหมาะสมกบับุคคลเปนเร่ือง
สําคัญ  เนื่องจากคนมีตางเพศ  ตางวัย  ตางฐานะ  คําบางคําใชเฉพาะเพศ หากนํามา ใชผิดเพศก็ดู
เปนเร่ืองตลก  และอาจทําใหผูรับสารไมพอใจ  หรือทําใหผูอ่ืนเขาใจบุคลิกภาพของผูรับสารผิดไป
ก็ได  อันมีผลทําใหเกิดความรูสึกที่ไมดีตอกันระหวางผูสงสารกับผูรับสาร  ผูท่ีรู หลักจิตวิทยาจะ
สามารถเลือกใชวัจนภาษาท่ีเหมาะสมกับบุคคล  เหมาะกับโอกาส  และเหมาะกับความรูสึก 
 อวจนภาษา (Non - Verbal Language) คือภาษาท่ีไมเปนถอยคํา  แตสามารถเขาใจ
ความหมายได  เชน  กิริยาอาการ  สีหนา  ทาทาง  น้ําเสียง  การใชสายตา  การสัมผัส  และทุกอยาง 
ท่ีเห็นหรือไดยนิแลวสามารถเขาใจความหมายได   ก็จัดไดวาเปนอวัจนภาษาท้ังส้ิน  อวัจนภาษา            
มีท้ังท่ีเปนสากล   คือเขาใจความหมายเหมือนกันท้ังโลกและไมเปนสากล  คือตองเปนไปตาม
วัฒนธรรม  ประเพณีของแตละชาติท่ีแตกตางกัน 
 กลาวโดยสรุปการสื่อสารคือ  กระบวนการถายทอดระหวางสมาชิกในองคการเพื่อสราง
การรับรูและความเขาใจระหวางสมาชิกใหเขาใจตรงกนั เปนกะบวนการที่เกี่ยวของกบัคนสองคน
ข้ึนไป โดยมีกระบวนการส่ือสารท่ีหลากหลาย  มีการแลกเปล่ียนขอมูลขาวสาร ความคิด   ระหวาง
ผูรับสารและผูสงสาร  ซ่ึงอาจจะใชวิธีการส่ือสารอยางหนึ่งอยางใดจากวิธีการตาง ๆ จํานวนนับรอย  
อาจจะใชคําพดูหรือทาทาง  เพื่อใหองคการประสบความสําเร็จตามเปาหมาย 
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 จุดมุงหมายของการติดตอส่ือสาร 
                 จุดมุงหมายในการติดตอส่ือสารนั้น  มีแตกตางกันไป ตามที่มีผูใหจุดมุงหมายไวดังนี ้
 เรียม   ศรีทอง (2542, หนา 242)  กลาววา การติดตอส่ือสารมีจุดมุงหมายคือ 
 1.  เพื่อรับและสงขาวสารดานตาง ๆ  สําหรับผูท่ีติดตอเกีย่วของกนั  โดยมุงใหความรู
และสรางความเขาใจท่ีถูกตอง 
 2.  เพื่อจูงใจใหเกดิความรวมมือ  สรางกําลังใจแกผูท่ีเกีย่วของกนัและนําไปสู               
การปรับปรุงแกไข 
 3.  เพื่อรับสงความรูสึกที่ดีและมุงรักษามิตรภาพตอกัน 
 ในทํานองเดียวกันเอกชัย   กีสุ่ขพันธ (2538, หนา 91)  กลาววา  จดุมุงหมายของ                
การส่ือสารมักจะมีดังนี ้

1.  เพื่อแจงขอมูลขาวสาร 
2.  เพ่ือชักชวนหรือชักจูงใหผูรับขาวสารเกดิความคิดคลอยตามหรือเกิดการกระทําตาม               

ท่ีผูสงสารตองการ 
3.  เพื่อสรางความเขาใจอันดีระหวางกัน 
4.  เพื่อการสอนงาน 
5.  เพื่อความสนกุสนานหรือสรางบรรยากาศความเปนกันเอง 

 สวนสมพร  สุทัศนีย  (2544, หนา 294) กลาววาจุดมุงหมายของการติดตอส่ือสาร                 
ในองคการ คือ 
 1.  เพื่อใหขอเท็จจริงและสรางความเขาใจอันดีตอกัน   การใหขอเท็จจริงนั้น  ไมวาจะ
อธิบายดวยวาจาหรือเขียนเปนลายลักษณอักษร  ไมจําเปนตองใชขอความเยิ่นเยอ แตควรใชภาษา         
ท่ีกระชับและชัดเจน 
 2.  เพื่อกระตุนและโนมนาวจติใจใหผูปฏิบัติงานตามแผนท่ีวางไว  การกระตุนใหคน
ปฏิบัติตามแผนตองใชศิลปะอยางยิ่ง   บางคร้ังตองใชถอยคําสํานวนท่ีเช่ือมโยงกับธรรมชาติของ
บุคคลดวย 
 การส่ือสารนั้นไมวาจะมีวัตถุประสงคเพื่ออะไรก็ตาม  ผูบริหารจําเปนตองเขาใจ
วัตถุประสงคของตนเองใหชัดเจนกอนจะสงขอมูลขาวสารใหใคร  โดยวิธีใดและตองการใหเกิด
อะไรข้ึนจากการสงขาวสาร 
 องคประกอบของการส่ือสาร 
 จากการศึกษาถึงนิยามการส่ือสารท่ีผานมากิติมา  สุรสนธิ (2548, หนา 8) ไดสรุปไววา
กระบวนการส่ือสารนั้นประกอบดวยสวนสําคัญ  ๆ  4  สวนเปนอยางนอยคือ   ผูสงสาร (Sender)  
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สาร (Message)  ชองสาร (Channel)  และผูรับสาร (Receiver)  ซ่ึงจะไดกลาวถึงรายละเอียด
ดังตอไปนี ้
 ผูสงสาร (Sender)   
 ผูสงสารเปนองคประกอบสําคัญในกระบวนการส่ือสาร  มีคําศัพทหลายคําท่ีหมายความ
ถึงผูสงสารในลักษณะท่ีเหมือนหรือใกลเคียงกัน  เชน  แหลงขอมูลขาวสาร (Information  Source)  
แหลงสาร Source  ผูส่ือสาร (Communicator) ผูเขารหัส ( Encoder) ผูพูด (Speaker) หรือผูเลาเร่ือง 
(Generator) เปนตน  นกัวิชาการไดใหคํานิยามของผูสงสารไววาผูสงสารหมายถึง  บุคคลหรือ         
กลุมบุคคลท่ีมีความคิดมีความตองการ มีความต้ังใจท่ีจะสงขอมูลขาวสาร อารมณ  ความรูสึกนึกคิด  
ความคิดเหน็  ทัศนคติ   ความเช่ือ   และอ่ืน ๆ  ไปยังผูรับสาร เพื่อกอใหเกิดผลอยางใดอยางหน่ึงตอ
ผูรับสาร  ดังนั้น ผูสงสารจึงเปนองคประกอบท่ีมีความสัมพันธกับองคประกอบอ่ืน ๆ ท้ังในแงของ
การเปนผูเลือกขอมูลขาวสารที่จะสงหรือจะถายทอดไป  การเลือกวิธีการ   และชองทางท่ีจะทําให
สารไปถึงผูรับสาร  รวมท้ังการเลือกและการพยายามกําหนดตัวผูท่ีจะเปนผูรับขอมูลขาวสารโดยมี
วัตถุประสงคเพื่อตองการใหเกิดการเปล่ียนแปลงในระดับใดระดับหนึง่  หรือในดานใดดานหนึ่ง 
กับบุคคลท่ีเปนผูรับสาร เชน ความตองการในการเปล่ียนแปลงการรับรูหรือความรู  การเปล่ียนแปลง
ความเช่ือ  ทัศนคติและพฤตกิรรมของบุคคลของกลุมคนหรือของสังคม  เปนตน  
 คุณสมบัติในการเปนผูสงสารท่ีดี 
 ผูสงสารอาจประสบผลสําเร็จ  หรืออาจประสบผลลมเหลวในการส่ือสารได   ท้ังนี้ข้ึนอยู
กับคุณสมบัตขิองผูสงสารท่ีสําคัญ ๆ คือความนาเช่ือถือ  ความนาเล่ือมใสของผูสงสารในสายตา 
ของผูรับสาร (Source  Credibility) ซ่ึงแมคครอสกีไดกลาวถึงปจจัย 5 ประการท่ีจะสรางความนาเช่ือถือ
ใหแกผูสงสารคือ 
 1.  ความสามารถ (Competence) อันไดแก ความรูความสามารถในขอมูลขาวสารหรือ
เร่ืองท่ีจะส่ือสาร   เชน การควบคุมการรับรูของผูรับสารนาขณะท่ีพดูหรือในขณะท่ีทําการส่ือสาร
ไดดี เปนตน 
 2.  คุณลักษณะหรือบุคลิกลักษณะ (Character  or  Appearent) ผูสงสารจําเปนจะตอง     
มีบุคลิกลักษณะท่ีดีท้ังภายนอกและภายใน  จะตองแสดงถึงความฉลาด  มีไหวพริบท่ีดีสามารถ
ตัดสินใจกระทําในส่ิงตาง ๆ  ไดอยางถูกตองเหมาะสม   แสดงออกตอผูรับสารท้ังลักษณะให   
ความอบอุน  เปนท่ีนาไววางใจ   ซ่ึงจะทําใหผูรับสารมีความรูสึกดีมีความเล่ือมใสศรัทธา              
ในตัวผูสงสารแตถาผูสงสารมีบุคลิกลักษณะท่ีไมดี  ผูรับสารก็จะพยายามหลีกเล่ียงท่ีจะรับสาร  
หรือส่ือสารจากผูสงสารได 
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 3.  ความสุขม  เยือกเย็น (Composure) และความคลองแคลวในการส่ือสารหมายถึง         
การควบคุมไมใหมีอาการทีแ่สดงความต่ืนเตน  หรือไมแสดงถึงอาการท่ีไมสามารถควบคุมอารมณ  
ความรูสึกในขณะท่ีทําการส่ือสารของผูสงสารได  หรือการไมติดท่ีจะใชคําใดคําหนึ่งอันแสดง
อาการทางประสาทเชน  ออ อ้ือ  อาในเวลาพูด  ฯลฯ  เหลานี้ซ่ึงจะทําใหผูรับสารมีความรูสึกท่ีไมดี
ตอผูสงสาร 
 4.  การเปนคนที่สังคมใหการยอมรับหรือการเปนท่ีรูจักทางสังคม (Sociability) การเปน
คนท่ีมีช่ือเสียงเปนท่ียอมรับของสังคมท่ัวไปนั้น  จะทําใหไดรับความรูสึกที่ดีจากผูรับสาร  ผูรับสาร
จะใหความนิยม  เช่ือถือ  ซ่ึงสวนใหญมักเปนความรูสึกท่ีเกิดข้ึนกอนท่ีจะมีการส่ือสารเกิดข้ึน  
(Prior  Attitudes) เปนความรูสึกที่ผูรับสนใจท่ีจะรับขาวสารจากผูสงสารท่ีเขาชื่นชอบอยูกอนแลว  
อยางไรก็ตามหากผูสงท่ีผูรับช่ืนชอบอยูกอนทําการส่ือสารไมดีอาจทําใหเกิดผลในทางลบตอ
ความรูสึกของผูรับสารเชนกัน 
 5.  การเปนคนเปดเผย  (Extroversion) การเปนคนเปดเผยเปนส่ิงหนึ่งท่ีจะสราง             
ความไววางใจในตัวผูสงสารใหเกิดกับผูรับสารโดยการใหขอมูลท่ีเพียงพอและการไมปดบังขอมูล
ท่ีไมจําเปนของผูสงสาร   ซ่ึงจะทําใหผูรับสารเกิดความสนิทสนมเปนกันเองและรูสึกไววางใจ         
ผูสงสารรวมท้ังจะมีผลใหผูรับสารสามารถรับรู  และเขาใจถึงวัตถุประสงคหรือความตองการของ          
ผูสงสารไดชัดเจนยิ่งข้ึนและทําใหการส่ือสารมีแนวโนมประสบผลสําเร็จไดงายมากย่ิงข้ึนดวย 
 สรุปไดวาองคประกอบในการส่ือสารนั้น  ประกอบดวยกระบวนการสําคัญ  4  สวน        
เปนอยางนอย  คือ  ผูสงสาร(Sender)  สาร (Message) ชองสาร (Channel) และผูรับสาร (Receiver)  
เพื่อใหการส่ือสารนั้นบรรลุวัตถุประสงค 
 หลักสําคัญในการส่ือสารท่ีวิจิตร   อาวะกุล (2534, หนา 102) ไดเสนอความคิดเห็น        
ไววา  การส่ือสารจะมีประสิทธิผลตองมีองคประกอบหรือมีหลักท่ีสําคัญ  7  ประการ  ดังนี้     

1.   ความนาเช่ือถือ (Credibility)  ของขาวสารและวิธีการสงขาวสาร   ผูรับสารจะตอง    
มีความเชื่อม่ันในผูสงขาวสาร 

2.   ความเหมาะสมกับสภาพแวดลอม(Context) ความสําคัญของเร่ืองนี้อยูท่ีทาทาง  คําพูด 
ภาษาท่ีเหมาะสม  นอกเหนอืจากสังคม   วัฒนธรรม  หรือสภาพแวดลอมอ่ืน ๆ  

3.  เนื้อหาสาระ  (Content) ขาวสารท่ีดีจะตองมีความหมายตอผูรับสาร   มีลักษณะ
นาสนใจและเปนเร่ืองราวท่ีอาจจะใหความพึงพอใจ  พรอมกับมีการชี้แจงแนะนําใหมีการตัดสินใจ
ดวย 
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4.  ความตอเนื่องและอยูกับรองกับรอย (Continuity  and Consistency) ตองมีกรรมวิธี             
ท่ีสมํ่าเสมอตอเนื่องหรือทําบอย   มีการย้ําหรือซํ้าเพื่อเตือนความจํา และตองมีความเที่ยงตรงแล
แนนอน 

5.  ชองทางส่ือสาร (Channels) ขาวสารและเผยแพรไดดีจะตองสงใหถูกชองส่ือสาร        
ท่ีควรเลือกชองทางท่ีไดผลเร็วท่ีสุด 

6.  ความสามารถของผูรับขาวสาร (Capability  of  audience) ตองคํานึงถึงความสามารถ
ของผูรับขาวสาร  สะดวกและงายตอการทําความเขาใจใหมากท่ีสุด  ซ่ึงข้ึนอยูกับปจจัยหลายอยาง  
เชน  โอกาสอํานวย  นิสัย  ความรูพื้นฐานที่ชวยใหเขาใจ  เปนตน 
 7.   ความแจมชัดของขาวสาร (Clarity) ขาวสารควรจัดข้ึนดวยถอยคําและภาษาท่ีงาย        
ตอการเขาใจ   ศัพทท่ียากหรือขอความท่ีมีความหมายคลุมเครือหลายแงไมควรใช  เพราะย่ิง           
การเดินทางของขาวสารระยะทางยาว   จะทําใหขาวสารมีความคลาดเคล่ือนไดงาย 
 สรุปไดวาการส่ือสารจะมีประสิทธิภาพมีประสิทธิผลตองข้ึนอยูกับองคประกอบดังนี้   
ความนาเช่ือถือของสาร  การพูดท่ีเหมาะสมกับโอกาส  เนื้อหาสาระนาสนใจมีความเที่ยงตรง 
รวดเร็ว  คํานึงถึงระดับความสามารถของผูรับสารและขาวสารที่ชัดเจน  งายตอการเขาใจ 
 ในการส่ือสารดวยทางวาจาและดวยลายลักษณอักษร  อรวรรณ    ปลันธนโอวาท (2542, 
หนา 138 - 139) กลาววาผูสงสารตองพิจารณาถึงปจจยัหลายประการกอนการตัดสินใจใชชองทางใด  
เขาอาจจะเลือกการเขียนสาร  การเสนอสารในภาวะท่ีเห็นหนาพรอมไดยนิเสียง  กอนท่ีจะเลือก
ส่ือสารดวยวิธีใด  ควรพจิารณาปจจยัตอไปน้ี 
 1.  สารนั้นมีความยากอยางไร   
  พิจารณาตามเนื้อหาของสารแลวการส่ือสารทางลายลักษณอักษรดีกวาทางวาจา  
เพราะผูอานสามารถรับรูและเขาใจไดดวยตนเองในขณะอานอยูและสามารถอานทวนซํ้าใหเขาใจ
ยิ่งข้ึนในขณะที่ถาสารนั้นถูกเสนอดวยทางวาจาผูฟงตองคอยฟงผูพูดตลอดเวลาและตองเขาใจ            
ในเนื้อหาของสารนั้นต้ังแตเร่ิมแรก 
    2.  ทักษะทางภาษาของผูรับสาร ยังมีประชากรท่ีไมรูหนังสืออีกมากมาย ในกลุมประชากร         
ท่ีไมรูหนังสือนี้ควรหลีกเล่ียงการส่ือสารเพ่ือโนมนาวใจดวยลายลักษณอักษร   ถึงแมบางคนอาน
หนังสือไดแตตองใชความพยายามมากจึงเปนส่ิงท่ียากของเขา   ดังนั้นจึงควรหลีกเล่ียงการเสนอ
สารในรูปแบบการเขียนเพราะหากเขามีโอกาสเลือกรับสารอยางอ่ืนแลวเขาจะปฏิเสธการอาน 
    3.  ประเภทของผูรับสาร   ขนาดของผูรับสารชุมชนท่ีมีขนาดใหญผูสงสารไปไมอาจ     
พบเห็นกับทุกคนได  การเสนอสารดวยวิทยุ  และโทรทัศน  อาจไมท่ัวถึงทุกคน  ในภาวะเชนนี้
มักจะรวมการส่ือสารทางลายลักษณอักษรกับทางวาจาเขาดวยกัน 
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   4.  งบประมาณท่ีผูสงสารมีอยู   งบประมาณของผูสงสารในอันท่ีจะใชจายเพื่อสารนัน้  
งบประมาณเปนเร่ืองสําคัญ  ความสําเร็จของสารนั้นข้ึนอยูกับจํานวนเงินเชนกนั 
 5.  ความนาเช่ือถือของผูสงสาร   หากผูสงสารหรือแหลงสารนั้นไมเปนท่ีนาเช่ือถือ  
ขาวสารนั้นก็ไมเปนท่ีนาสนใจ หากผูสงสารเปนบุคคลท่ีนาเช่ือถือสารนั้นก็จะเปนท่ีสนใจและ          
ผูรับสารใหความสําคัญมากข้ึน  ในภาวะที่ผลการโนมนาวใจของขาวสารนั้นข้ึนอยูกับความนาเช่ือถือ
ของผูสงสารแลว   การติดตอส่ือสารดวยการพูดเปนวิธีการท่ีไดผลดี 
 การส่ือสารดวยวาจาและดวยลายลักษณอักษร 
 การส่ือสารดวยวาจาและดวยลายลักษณอักษรผูสงสารตองพิจารณาถึงปจจัยหลาย
ประการดังท่ีอรวรรณ  ปลันธนโอวาท (2542,หนา138-139) กลาววากอนจะตัดสินใจใชชองทางใด  
อาจจะเลือกการเขียนสาร  การเสนอสารในภาวะท่ีเหน็หนาพรอมไดยนิเสียง  กอนท่ีจะเลือกส่ือสาร
ดวยวิธีใด  ควรพิจารณาถึงปจจัยตอไปนี ้
 1.   สารน้ันมีความยากอยางไร  พิจารณาตามเน้ือหาของสารแลวการส่ือสารทาง         
ลายลักษณอักษรดีกวาทางวาจา  เพราะผูอานสามารถรับรูและเขาใจไดดวยตนเองในขณะอานอยู
และสามารถอานทวนซํ้าไดใหเขาใจข้ึน  ในขณะท่ีถาสารนั้นถูกเสนอดวยทางวาจาผูฟงตองคอยฟง     
ผูพูดตลอดเวลาและตองเขาใจในเนื้อหาของสารนั้นต้ังแตเร่ิมแรก 
 2.   ทักษะทางภาษาของผูรับสาร  ยังมีประชากรท่ีไมรูหนังสืออีกมากมาย  ในกลุม
ประชากรที่ไมรูหนังสือควรหลีกเล่ียงการส่ือสารดวยลายลักษณอักษร  ถึงแมบางคนอานหนังสือได
แตตองพยายามมากจึงเปนส่ิงท่ียากของเขา  ดังนั้นจึงควรหลีกเล่ียงการเสนอสารในรูปแบบกรเขียน
เพราะหากเขามีโอกาสรับสารอยางอ่ืนแลว  เขาจะปฏิเสธการอาน 
 3.   ประเภทของผูรับสาร   ขนาดของผูรับสาร  ในชุมชนท่ีมีขนาดใหญผูสงสารไมอาจ
พบเห็นกับทุกคนได  การเสนอสารดวยวิทยุ  และโทรทัศน  อาจไมท่ัวถึงทุกคน ในภาวะเชนนี้
มักจะรวมการส่ือสารทางลายลักษณอักษรกับทางวาจาเขาดวยกัน 
 4.   งบประมาณท่ีผูสงสารมีอยู   งบประมาณของผูสงสารในอันท่ีจะใชจายเพื่อสารนัน้  
งบประมาณเปนเร่ืองสําคัญ  ความสําเร็จของสารนั้นข้ึนอยูกับจํานวนเงินเชนกนั  การเตรียมวิธีการ
เสนอสารใหมีคุณภาพสูงตองเสียท้ังเวลาและเงิน  ผูสงสารอาจไมประสบผลสําเร็จตามเปาหมายท่ี
ตองการได  ถาวิธีการสงสารไปยังผูรับไมมีประสิทธิภาพดีพอ 
 5.   ความนาเช่ือถือของผูสงสาร  หากผูสงสารหรือแหลงสารนั้นไมเปนท่ีนาเช่ือถือ  
ขาวสารนั้นก็ไมเปนท่ีนาสนใจ  หากผูสงสารเปนบุคคลท่ีนาเช่ือถือสารนั้นก็จะเปนท่ีสนใจและผูรับ
สารใหความสําคัญมากข้ึน  ในภาวะท่ีขาวสารนั้นมีความนาเช่ือถือของผูสงสารแลว  การติดตอ 
ส่ือสารดวยคําพูดเปนวิธีการท่ีไดผลดี 
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 ในการตัดสินใจท่ีจะเลือกใชวิธีการสงสารไปยังผูรับวิธีใดระหวางการเขียนเปน             
ลายลักษณอักษร  หรือพูดดวยวาจา   ควรพิจารณาถึงประเภทของขาวสารท่ีมีอยู  การเลือกใช 
วิธีการสงสารใหเหมาะสมกบัเร่ืองนั้น ๆ ประเภทของผูรับสาร งบประมาณท่ีมี   เพื่อท่ีจะปรับปรุง
การส่ือสารใหบรรลุผลตามเปาหมาย 
 การส่ือสารในองคการ 
 สําหรับการส่ือสารในองคการ วิรัช  สงวนวงศวาน (2547, หนา 115 - 122) กลาววา
รูปแบบการส่ือสารมี  4  รูปแบบคือ 
 1. การส่ือสารจากบนลงลาง (Downward Communication)  คือ  การติดตอส่ือสาร            
จากผูบริหารไปยังพนกังานผูปฏิบัติ  ในรูปของการแจงขาวสาร  การส่ังการ   คําส่ัง  ประกาศ              
การประสานงาน  หรือการประเมินผลงาน 
  2. การส่ือสารจากลางข้ึนบน (Upward Communication)  คือ การติดตอส่ือสารจาก
ผูปฏิบัติงานไปยังผูบริหารในรูปของการรายงานผล  การปฏิบัติงาน  หรือปญหาตาง ๆ ของ        
การปฏิบัติงาน หรือปญหาตาง ๆ  ของการปฏิบัติงาน  รวมทั้งความคิดเหน็  เสนอแนะตาง ๆ             
ไปยังผูบังคับบัญชา       
 3. การส่ือสารแบบระนาบ  (Lateral  Communication) คือ  การติดตอส่ือสารระหวาง
ผูปฏิบัติงานดวยกัน   เปนการส่ือสารแนวนอน ( Horizontal)  ทําใหเกดิความรวมมือเปน                 
การประสานงานเพ่ือประโยชนขององคการ  
 4. การส่ือสารแบบทแยงมุม (Diagonal Communication)   คือ การติดตอส่ือสารภายใน
องคการเดียวกนัแตขามแผนกหรือขามหนวยงาน   ซ่ึงอาจทําใหเกิดปญหาดานเอกภาพของ               
การบังคับบัญชา (Unity  of  Command)  รูปแบบการติดตอส่ือสารเปนการแลกเปล่ียนขอเท็จจริง 
(Fact)  ทัศนะ ( Viewpoints)   ความคิดเหน็ (Ideas)  และประสบการณ (Experiences) จากบุคคลหนึ่ง
ไปยังอีกบุคคลหนึ่งกอใหเกดิความสัมพันธกัน  กระบวนการติดตอส่ือสารท่ีเกิดขึ้นในสังคมจะมี
รูปแบบการติดตอส่ือสาร  2  รูปแบบคือ                                                  
 4.1  กระบวนการส่ือสารทางเดียว (One - way) 
 4.2  กระบวนการส่ือสารแบบสองทาง (Two - way)  
 การส่ือสารกับการบริหาร  
  1.  เปนเคร่ืองมือสําคัญของฝายบริหารในการบริหารงาน  
  2.  เปนเคร่ืองชวยสรางความสัมพันธอันดแีกท้ังสองฝาย  
  3.  ชวยใหเกิดความเขาใจระหวางกันดีข้ึน การส่ือสารนํามาซ่ึงความไววางใจ  
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  4.  การส่ือสารมีสวนอยางมากในการประสานงาน  
  5.  ชวยใหเกิดการพัฒนาและการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพ  
 สรุปไดวาการส่ือสารในองคกรมีรูปแบบการส่ือสารหลายรูปแบบท่ีผูบริหารใช                   
ในการติดตอส่ือสารกับบุคคลในองคกร เพือ่ประสานงานกับบุคคลในองคกร  เปนการส่ือสาร             
ท่ีแลกเปล่ียนทัศนคติของบุคคลในองคการเดียวกัน  ทําใหเกิดความรวมมือ  และการประสานงาน
เพื่อประโยชนขององคการ  
 
รูปแบบของการติดตอส่ือสารในวงราชการ 
 รูปแบบการติดตอส่ือสารในวงราชการปรียา หรัญประดิษฐ (2553, หนา 19 - 28 )ไดแบง
แบบกวางๆเปน   3  ระดับ  คือ  การติดตอส่ือสารระหวางบุคคล  การติดตอส่ือสารกลุมยอย  และ
การติดตอส่ือสารสาธารณะ 
 1.   การติดตอส่ือสารระหวางบุคคล  เปนการติดตอส่ือสารเฉพาะหนาระหวางคน  2  คน   
เพื่อสรางความสัมพันธท่ีดีตอกัน  ความสําเร็จในการติดตอส่ือสารระหวางบุคคลจะเกิดข้ึนได
ตอเม่ือผูสงสารและผูรับสารมีความไววางใจกัน  ซ่ือสัตย  และปรารถนาดีตอกัน  และตางก็พรอม        
ท่ีจะรับฟงความคิดเห็น   ความรูสึก  และความตองการของกันและกัน  การติดตอส่ือสารระหวาง
บุคคลท้ังแบบเปนทางการและไมเปนทางการท่ีตางฝายตางมีสัมพันธอันดีตอกันยอมจะทําให       
การดําเนนิงานในสวนราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  และจะเอ้ืออํานวยบรรยากาศท่ีดตีอ    
การทํางานดังนั้นผูท่ีอยูในวงราชการทุกคน  จึงควรตระหนักถึงความสําคัญของการติดตอส่ือสาร
ระหวางบุคคล  และพยายามปรับปรุงการส่ือสารของตนใหดีข้ึน 
 2.   การติดตอส่ือสารกลุมยอย  เปนการส่ือสารของกลุมบุคคลจํานวนหนึ่ง  ซ่ึงสามารถ  
ท่ีจะส่ือสารเฉพาะหนาระหวางกันได  และมีความสนใจและการแสดงออกรวมกันในเร่ืองใดเร่ือง
หนึ่ง  การติดตอส่ือสารในราชการนั้น  กลุมคนท่ีมารวมกันเปนกลุมยอยอาจแบงไดเปน 2 ประเภท 
คือ  กลุมท่ีกําหนดสมาชิกของกลุมอยางแนนอน  มีวัตถุประสงคภารกจิอํานาจหนาท่ีอยางเดนชดั  
กลุมเชนนี้จะเกิดจากความตองการของหนวยงาน เชน  กลุมท่ีอยูในรูปของคณะกรรมการตาง ๆ 
เปนตน  อีกประเภทหนึ่งคือ  กลุมท่ีรวมกนัอยางไมเปนทางการ  ซ่ึงอาจเกิดจากความพึงพอใจเปน
สวนตัวก็ได  อยางไรก็ตามเม่ือมีการรวมตัวกันเปนกลุมแลว  ปจจยัท่ีพึงพิจารณา   ไดแก 
 2.1   ผูนํากลุมยอยมีหนาท่ีสรางความสัมพันธท่ีดีกับสมาชิกในกลุม  ทําใหการตดิตอ 
ส่ือสารในกลุมเปนไปดวยดแีละผลักดันใหกลุมทํางานสําเร็จตามจุดประสงค 



 19

 2.2   สมาชิกในกลุม   สมาชิกในกลุมมีหนาท่ีปฏิบัติงานและใหความรวมมือ จนงาน
ของกลุมลุลวงไปดวยดี   นอกจากนี้ยังตองมีความสมัครสมานสามัคคีระหวางสมาชิกในกลุม              
เพื่อประโยชนของงาน 
 2.3   การแกปญหาและการตดัสินใจของกลุม ขาราชการหลายคนเช่ือวา การแกปญหา
และการตัดสินใจโดยกลุมจะดีกวาการกระทําโดยลําพัง   “เพราะหลายหัวยอมดีกวาหัวเดียว”           
การพิจารณาปญหาและการตดัสินใจจะรอบคอบรัดกุม  เนื่องจากมีขอมูลหลายดาน  มีความคิดเหน็
ในแงตาง ๆ ประกอบการตัดสินใจมากข้ึน  และสมาชิกในกลุมยอมรับและเขาใจในการตัดสินใจ
ของกลุม  อยางไรก็ตามการแกปญหาการตัดสินใจโดยกลุม  อาจมีขอบกพรองไดถาหากสมาชิก         
แตละคนไมรับผิดชอบในผลของการแกปญหา  มักอางวาเปนมติของกลุม  จึงเปนเร่ืองท่ีผูนํากลุม
หรือผูรับผิดชอบควรระมัดระวัง 
 3.   การติดตอส่ือสารสาธารณะ  เปนการแลกเปล่ียนขาวสารกับคนกลุมใหญ  โดยใช 
การส่ือสารเฉพาะหนา  หรือการใชส่ือ ๆ ในการส่ือสาร  การติดตอส่ือสารสาธารณะท้ังเฉพาะหนา
และการส่ือสารมวลชนมักเปนการส่ือสารทางเดียว  ดังนัน้ผูสงสารจะตองเตรียมการในการติดตอ 
ส่ือสารกับคนหมูมากเปนพิเศษ  โดยจะตองทํางานอยางมีระบบ  มีการแบงงานกนัทํา  รูจักหลักและ
วิธีการส่ือสารกับคนหมูมาก  และยังตองฝกฝนตนเองเกีย่วกับความสามารถในการส่ือสารดวย  
องคประกอบสําคัญของการติดตอส่ือสารสาธารณะท่ีผูสงสารพึงพิจารณาไดแก 
 3.1   ผูรับสาร  ผูรับสารมีจํานวนมาก  และมีความแตกตางกันท้ังในดานวัย  เพศ  
พื้นฐานการศึกษา  ความสนใจ  ทัศนคติ  ฯลฯ  นอกจากนี้ผูสงสารยังไมรูจักผูรับสารทุกคนและมิได
มีจุดมุงหมายท่ีจะสงสารไปท่ีใครโดยเฉพาะดังเชนการติดตอสารระหวางบุคคล  และการติดตอสาร
ในกลุมยอย  ดงันั้นผูสงสารมักจะประสบปญหาในการเตรียมเนื้อหาสาระและภาษาใหเหมาะกับ
ลักษณะของผูรับสาร  ผูสงสารตองพยายามปรับเนื้อหาสาระตลอดจนภาษาใหเขาใจงายเพื่อให
เหมาะกับผูรับสารซ่ึงมีจํานวนมาก 
 3.2   ตัวสารหรือเนื้อหาสาระ  ตัวสารจะมีลักษณะกวาง ๆ  ไมไดเปนสารสวนตัว
และจําเพาะเจาะจงไปท่ีบุคคลใดหรือกลุมใด ผูรับสารจํานวนมากสามารถรับเนื้อหาสาระเหมือนกัน
ในเวลาเดียวกนั  หรือเวลาใกลกัน  เชนการพูดในท่ีสาธารณะ   การฟงวิทยกุระจายเสียง  การชม
วิทยุโทรทัศน  การอานหนังสือพิมพ  เปนตน 
 การติดตอส่ือสารสาธารณะภายในสวนราชการมีหลายประเภทเชน  การประชุมใหญ  
การบรรยายพิเศษ  การสัมมนา  ฯลฯ  การติดตอส่ือสารในลักษณะน้ีมักเปนการส่ือสารทางเดียว
มากกวา  นอกจากนีก้็ยังมีการจัดทําวารสาร  นิตยสาร  โปสเตอร  ปายประกาศ  เปนตน  สําหรับ 
การติดตอส่ือสารกับสาธารณชนภายนอกสวนราชการ  ก็มีหลักและวธีิการเชนเดยีวกัน  เชน       
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การจัดพิมพหนังสือออกเผยแพรประจําป   การเสนอขาวทางหนังสือพมิพ  การจัดรายการ
วิทยกุระจายเสียง  การจัดรายการวิทยุโทรทัศน  การจัดอภปิรายใหสาธารณชนรับฟง เหลานี้เปนตน   
การใชส่ือตาง ๆ  เพื่อการติดตอส่ือสารสาธารณะน้ัน  หากใชอยางเหมาะสมกับเนื้อหาสาระผูรับ  
และสภาพแวดลอม  ก็จะเปนประโยชนแกราชการท้ังในระยะส้ันและในระยะยาว 
 ขายการติดตอส่ือสารในวงราชการ 
 สวนราชการในปจจุบันแบงสายการปฏิบัติงานและสายการบังคับบัญชาลดหล่ันกัน
ตามลําดับ  ขายการติดตอส่ือสารในสวนราชการจึงตองคลอยตามการแบงสายงานและการบังคับ
บัญชาดวย  การติดตอส่ือสารในวงราชการ  แบงเปน  2  ประเภทคือ   การติดตอส่ือสารท่ีเปน
ทางการ  และการติดตอส่ือสารท่ีไมเปนทางการ 
 1.   การติดตอส่ือสารท่ีเปนทางการ  เปนการติดตอส่ือสารท่ีไปตามลําดับข้ันช้ันยศ     
ตามขอบขายหนาท่ีความรับผิดชอบที่กําหนดไวแลวอยางแนนอน  ตามระบบระเบียบ  การบริหารงาน
ของทางราชการ  ลักษณะของการติดตอส่ือสารในสวนราชการท่ีเปนทางการ  อาจแบงไดกวาง ๆ 
ดังนี ้
 1.1   การติดตอส่ือสารจากขางบนลงขางลาง  คือการติดตอส่ือสารจากผูบังคับบัญชา
ลงไปยังผูใตบังคับบัญชา  ถาหากสายการบังคับบัญชามีหลายระดับช้ัน  การติดตอส่ือสารก็จะมี
ชองทางยาวข้ึน ซ่ึงทําใหสารท่ีสงมาเกิดการบิดเบือนได  เชน  สารท่ีสงมาโดยการตดิตอดวยวาจา
ตัวตอตัวนั้นถาผานหลายระดับ  ความเขาใจระหวางผูสงสารอาจไมตรงกัน  ดังนัน้การติดตอส่ือสาร
จากขางบนลงขางลางจึงมักใชการเขียนหรือวิธีอ่ืน  เชน  ออกเปนคําส่ัง  ระเบียบ  ประกาศ  
จดหมายขาว  เปนตน   
  ลักษณะของการติดตอส่ือสารในราชการนัน้มีหลายอยาง  เชน ส่ังงาน ช้ีแจง
ขอมูลเหตุผล  อธิบายเร่ืองราว  แจงเร่ืองตาง ๆ ใหทราบ  บอกวิธีการและหลักเกณฑในการปฏิบัติ  
ชมเชยการปฏิบัติงาน  เนนย้าํในเร่ืองสําคัญ  และเร่ืองอ่ืน ๆ  ในการตดิตอส่ือสาร จากขางบนลง  
ขางลางนั้น  ผูสงสารจะตองติดตามผล  ตรวจสอบวาผลการส่ือสารเปนอยางไร  เพื่อจะไดแกไข
ปรับปรุงวิธีการส่ือสารใหไดผลในกรณีท่ีเกดิปญหาและอุปสรรคข้ึน 
 1.2   การติดตอส่ือสารจากขางลางข้ึนขางบน  คือการติดตอส่ือสารจากผูใตบังคับบัญชา   
ไปยังผูบังคับบัญชาไปยังผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป  โดยท่ัวไปมักเปนการแสดงความคิดเห็น  หรือ
การใหขอมูลเสนอแนะเพ่ือชวยในการตดัสินใจของผูบังคับบัญชา  การติดตอส่ือสารประเภทน้ี       
จะมีผลในการสรางขวัญและกําลังใจ  เพราะใหผูใตบังคับบัญชามีสวนรวมในการกําหนดวิธีการ
หรือมีสวนตัดสินใจในการดาํเนินงานของทางราชการ  ซ่ึงจะเปนประโยชนแกงานอยางมาก            
การเปดโอกาสใหผูใตบังคับบัญชาสงสารกลับมายังผูบังคับบัญชาจะเปนการตอบสนองข้ันพื้นฐาน
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ดานความตองการแสดงออก  ดานการระบายความรูสึกและดานการแสดงความคิดเหน็ของบุคลากร  
อันเปนการสงเสริมการทํางานภายใตระบอบประชาธิปไตย  เปนการสนับสนุนการส่ือสารสองทาง  
ดังนัน้ผูบังคับบัญชาจงึควรจดัใหมีกจิกรรมที่จะสงเสริม  การตดิตอส่ือสารจากขางลางข้ึนขางบนบาง  
เชน  การพบปะสังสรรคพดูคุยอยางเปนกนัเอง  การจดัตูรับคําแนะนาํจากบุคลากร เปนตน ส่ิงเหลานี้  
เปนเทคนิคท่ีผูบังคับบัญชาจะพิจารณาจัดทํา ซ่ึงอํานวยประโยชนในดานท่ีไดรับขาวสารขอมูล             
ท่ีกวางขวางกวาเดิม 
 1.3   การติดตอส่ือสารในระดับเดียวกนั  คือการติดตอส่ือสารระหวางหนวยงานหรือ
บุคคลในระดบัเดยีวกนัตามลักษณะการจัดสายงานหรือตามขอบเขตอํานาจความรับผิดชอบในระดบั 
เดียวกัน  การติดตอส่ือสารในระดับเดียวกนันี้มักเปนการติดตอในเร่ืองของการปฏิบัติงานและ     
การสรางมนุษยสัมพันธตอกนั เชน การแกปญหาตาง ๆ การปฏิบัติงานรวมกัน  การขอความรวมมือ
ซ่ึงกันและกัน  การแลกเปล่ียนขอมูล  ขอคิดเห็นเปนตน   การติดตอส่ือสารในระดับเดียวกันนี้         
เปนผลประโยชนสําหรับการดําเนินงานของราชการอยางมากโดยเฉพาะในแงของการประสานงาน 
 2.   การติดตอส่ือสารท่ีไมเปนทางการ  เปนการติดตอส่ือสารท่ีไมเปนไปตามแบบแผน
ของการจัดสายงานหรือการบังคับบัญชา  เกิดจากความสัมพันธความใกลชิดสนิทสนมระหวาง
บุคคล  ในบางคร้ังการติดตอส่ือสารแบบไมเปนทางการอาจอยูในลักษณะของการซุบซิบนินทา
หรือขาวลือได  การติดตอส่ือสารแบบนี้มีความรวดเร็วและแพรกระจายไปไดอยางกวางขวาง      
โดยอาจเร่ิมจากการส่ือสารแบบไมเปนทางการระหวางคน 2 - 3 คน กระจายออกไปยงักลุมตาง ๆ 
เร่ือย ๆ จนในท่ีสุดก็รูกันท่ัวหนวยงาน  สําหรับสารท่ีเกิดจากการติดตอส่ือสารอยางไมเปนทางการ
นั้นบางคร้ังอาจรักษาใจความเดิมและความถูกตองไวได  แตบางคร้ังถูกบิดเบือนไปตามความเขาใจ  
ความรูสึกของผูส่ือสาร  ในท่ีสุดอาจไมคงเคาความเดิมไวเลยก็มี  ผูบังคับบัญชาจงึควรสนใจขาวสาร 
จากการติดตอส่ือสารท่ีไมเปนทางการบาง   เพราะเปนชองทางท่ีกระจายขาวสารไดรวดเร็ว
กวางขวาง และยงัช้ีใหเหน็ทัศนคติของผูทํางานอีกดวย ในกรณท่ีีขาวสารนั้นกอใหเกดิความเขาใจผิด  
ผูบังคับบัญชาควรจะช้ีแจงแกไขเพื่อใหบุคลากรในหนวยงานราชการเขาใจไดถูกตอง  ไมควรปลอย
วางเฉย  เพราะจะทําใหเกิดผลเสียมากข้ึน 
 ปญหาการติดตอส่ือสารในวงราชการ 
 การติดตอส่ือสารในวงราชการทุกระดับและทุกรูปแบบอาจมีปญหาเกดิข้ึนไดเสมอ        
ผูสงสารและผูรับสารควรตระหนักในเร่ืองนี้และตองหาทางขจัดปญหาตาง ๆ  ใหหมดไป   ปญหา
ในการติดตอส่ือสารในวงราชการท่ีพบบอย ๆ ไดแก 
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 1.   การติดตอส่ือสารขาดตอน  การติดตอส่ือสารขาดตอนเกิดข้ึนไดหลายกรณี เชน 
 1.1   สวนราชการขนาดใหญ  มีโครงสรางของการบังคับบัญชาซับซอน   และมี
ขาราชการมากยอมเกิดปญหาในการติดตอส่ือสารขาดตอนไดงาย  เปนตนวา  การตดิตอทาง
โทรศัพททําไดยาก  เนื่องจากโทรศัพทไมวาง  ไมรับโทรศัพท  หรือถูกบอกปดจากผูรับโทรศัพท  
หรือการสงสารทางจดหมายอาจหายระหวางเสนทางการสง  หรือผูท่ีตองการจะส่ือสารดวยไมอยู
ในท่ีทํางาน 
 1.2   ในการตดิตอส่ือสารท่ีเปนทางการซ่ึงเปนไปตามสายการบังคับบัญชา  จาก
ขางบนลงมาขางลาง (จากผูบังคับบัญชาลงมายังผูใตบังคับบัญชา)  หรือจากขางลางข้ึนขางบน  
(จากผูใตบังคับบัญชาข้ึนไปหาผูบังตับบัญชา) เหลานี้จะตองสงผานผูรับผิดชอบหลายระดับ  เชน  
การส่ือสารจากขางลางข้ึนไปขางบน  ตองผานหัวหนาแผนก  หวัหนากอง  รองอธิบดีท่ีรับผิดชอบ
งานนั้น  แลวจงึจะถึงอธิบดี  เปนตน  บางคร้ังสารท่ีสงจากขางลางข้ึนขางบนน้ันอาจไมไดรับ      
การเสนอ  เพราะถูกเก็บไวท่ีจุดใดจุดหนึ่ง  หรืออาจไดรับการเสนอแตลาชาไมทันการ หรือไดรับ
การกล่ันกรองโดยบันทึกยอเร่ือง  เปนตน 
 1.3   ผูมีหนาท่ีในการนําสงหรือแจกจายขอมูลขาวสารไมสงสารไปใหผูท่ีสมควร
ไดรับ  กรณีเชนนี้อาจเกิดความเขาใจผิดของผูสงสารวาผูรับสารบางคนไมเกี่ยวของกบัสาร  หรือ
เห็นวาผูรับสารไมสนใจ  หรืออาจตองการกีดกนัไมใหผูอ่ืนรูขาวสารนั้นก็ได 
 2.   การบิดเบือนขอมูลขาวสาร  การบิดเบือนขอมูลขาวสารอาจเกิดข้ึนไดในกรณีตาง ๆ 
เชน 
 2.1   ในการกรองสารเสนอผูบังคับบัญชา  ผูมีหนาท่ีในการกรองอาจบิดเบือนสาร
โดยไมตั้งใจ  ยิ่งถาเอกสารที่เสนอมามีความยาวมาก  และผูกรองจะตองสรุปใหส้ันกะทัดรัดเพื่อ
สะดวกในการตัดสินใจของผูบังคับบัญชา  ขอมูลซ่ึงถูกยอใหส้ันอาจถูกตัดสาระสําคัญก็ได  หรือ     
ผูกรองสารอาจเสนอความเห็นในเชิงท่ีตีความสารผิดไปจากความตองการของผูสงสารก็ได 
 2.2   ในการรบัขาวสารขอมูล ผูรับสารอาจรับขาวสารขอมูลที่ตนเองตองการและ
เปนประโยชนแกตนเองเทาน้ัน   ซ่ึงเปนธรรมชาติของมนุษยท่ีจะเลือกรับรูและตีความสารท่ีตนเอง
สนใจหรือมีประสบการณอยูดังนัน้เม่ือสารมาถึงก็จะรับฟง  รับรู  และจดจําเฉพาะสารท่ีสอดคลอง
กับความคาดหวังหรือความประสงคของตน  สารอ่ืน ๆ ก็จะถูกตดัท้ิงไป  ทําใหขาวสารขอมูลขาด
ความสมบูรณ 
 3.   สภาพแวดลอม   สภาพแวดลอมตาง ๆ มีผลใหผูรับขอมูลขาวสารตีความหมายผิดไป
ซ่ึงอาจเกิดไดในกรณีตาง ๆ เชน 
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 3.1   ผูรับสารไดรับขาวสารขอมูลมากเกินไป  เชน สวนราชการบางแหงสงขาวสาร
ใหกับขาราชการหลายรูปแบบ ท้ังในรูปของจดหมายขาว หนังสือเวยีน  หนังสือเวยีนอิเล็กทรอนิกส   
การกระจายเสียงในเวลาพัก และอ่ืน ๆ ขอมูลขาวสารที่มากมายเกินความจําเปนและบางคร้ัง
ซํ้าซากกทําใหผูรับเบื่อหนายหรือขาดความสนใจ  นอกจากนี้ผูบังคับบัญชาบางคนนิยมสงขอมูล
ขาวสารและส่ังงานใหขาราชการบางคนปฏิบัติอยางมากมายท้ังท่ีเปนลายลักษณอักษรและวาจา  ซ่ึง
อาจทําใหผูรับสารไมสามารถรับขาวสารขอมูลไดท้ังหมด  ในท่ีสุดขาวสารขอมูลท่ีสงมาในระยะ
หลัง  ๆ  จะไมไดรับความสนใจและผูรับสารก็ไมเต็มใจจะรับสารดวย 
 3.2   ความพึงพอใจระหวางผูสงสารและผูรับสาร เปนสวนสําคัญท่ีทําใหการตดิตอ 
ส่ือสารมีประสิทธิภาพ  ถาผูรับสารไมพอใจ  หรือไมไววางใจผูสงสาร  สารท่ีสงมายอมจะไมไดรับ
ความสนใจ 
 3.3   ความบกพรองจากส่ิงแวดลอมตาง ๆ ในการส่ือสารอาจมีความบกพรองเกิดข้ึน  
เชน หนังสือราชการที่สําเนาเลอะเลือนติดบางไมติดบาง มีเสียงรบกวนในขณะโทรศัพท การประชุม 
ในหองประชุมท่ีรอนอบอาว ไมโครโฟนดังบางไมดงับาง เหลานี้ทําใหผูรับสารรับสารไดไมครบถวน  
หรือตีความหมายผิดไป 
 4.   ตัวสารบกพรอง  ปญหาท่ีเกิดจากตัวสารบกพรองมีหลายอยาง เชน   
 4.1   เนื้อหาสาระท่ีจัดสงไปไมเหมาะกับผูรับสาร  เชน  ยากเกินไปจนผูรับ  ไมเขาใจ  
งายเกนิไปจนผูรับไมยอมรับสารท่ีสงมา  เปนสารท่ีผูรับคุนเคยรูจักกันดีอยูแลว   ส่ิงเหลานี้ทําให
ผูรับไมยอมรับสารท่ีสงมา  บางคร้ังสารท่ีสงมานั้นจัดเรียงอยางสับสน  ซ่ึงกอใหเกิดความสับสน 
แกผูรับสาร 
 4.2   การตีความหมายของภาษาอาจไมตรงกันท้ัง ๆ ท่ีใชภาษาไทยดวยกัน  เนื่องจาก
ผูสงและผูรับมีประสบการณตางกนัมาก  ฉะนั้นการใชภาษาส่ือสารใหถูกตอง  ตรงตามความหมาย
และเหมาะสมกับผูรับสาร  จึงเปนส่ิงท่ีผูสงสารพึงระมัดระวังเปนพิเศษ 
 ปญหาท่ีสกัดกัน้ผลของการติดตอส่ือสารในวงราชการน้ันยังมีอีกมาก  และอาจเกิดข้ึน  
ณ จุดใดจดุหนึ่งก็ได  ทางแกไขก็คือตรวจสอบใหพบและขจัดปญหาใหหมดไป  เพือ่ใหการตดิตอ 
ส่ือสารดําเนินไปจนสัมฤทธ์ิผลตามจุดประสงค 
 เง่ือนไขท่ีทําใหการติดตอส่ือสารมีประสิทธิภาพ   
 การปองกันอุปสรรคจากการติดตอส่ือสารในวงราชการนั้น  มีเง่ือนไขสําคัญท่ีจะชวยให
การติดตอส่ือสารมีประสิทธิภาพ  ปราศจากอุปสรรคตาง ๆ ดังนี้ 
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 1.   ความเช่ือถือได  เนื้อหาท่ีใชติดตอส่ือสารและวิธีการจะตองเช่ือถือไดและถูกตอง    
ไมมีการบิดเบอืน  แตงเติมหรือปนดวยอคติ  อีกท้ังผูส่ือสารจะตองเปนบุคคลท่ีผูรับสารยอมรับ 
และไววางใจ 
 2.   บริบท  การจะกลาวถึงส่ิงใดจะตองมีบริบทหรือขอความแวดลอมชวยอธิบาย
ความหมายของส่ิงท่ีกลาวถึงอยางชัดเจน  เพื่อจะไดแนใจวาผูรับสารมีความเขาใจถูกตองตรงตามท่ี
ผูสงสารตองการ 
 3.   เนื้อหาสาระ ผูสงสารตองรูจักเลือกเนื้อหาสาระใหเหมาะสมกับความนิยม  ความสนใจ
และความคิดของผูรับสาร  การเสนอเนื้อหาควรใหท้ังสองแงท้ังดานดีและไมดี   เพื่อผูรับสารจะได
ตัดสินใจไดถูกตอง 
 4.   ความชัดเจน   ภาษาท่ีผูสงสารใช  จะตองชัดเจน  เขาใจงายควรหลีกเล่ียงการใชศัพท
ท่ีเขาใจยาก 
 5.   ความตอเนื่องและการเนนย้ํา  การติดตอส่ือสารจะไดผล  ถาสารท่ีสงไปเรียงลําดบั 
อยางตอเนื่อง  และถาตองการผลในการจูงใจ  จะตองมีการเนนย้ําโดยสมํ่าเสมอ  ซ่ึงเปนการเตือน 
ความทรงจําของผูรับสาร 
 6.   ชองทางหรือส่ือในการติดตอ  ผูสงสารจะตองเลือกชองทางหรือส่ือใหเหมาะสมกบั
สถานการณ  โดยส่ือนั้นจะตองไปถึงผูรับสารไดโดยงาย 
 7.   ความสามารถในการติดตอส่ือสาร   การติดตอส่ือสารจะไดผลดี  ถาผูสงสารมีความรู
เกี่ยวกับสารท่ีจะสงและมีทักษะการสงสาร  และผูรับสารมีความรูเกี่ยวกับสารท่ีไดรับและ  มีทักษะ
ในการรับสาร 
 เทคนิคในการติดตอส่ือสารในวงราชการ 
 การแกไขปญหาท่ีเกิดจากการติดตอส่ือสารในวงราชการนั้น  มีเทคนิคหลายประการที่
ผูบังคับบัญชาควรรูและนําไปใชประโยชน เชน   
 1.   การติดตอผลของการติดตอส่ือสาร   ผูบังคับบัญชาควรจะตรวจสอบวา  สารท่ีสง       
ไปนั้นไดรับการตีความจากผูรับสารอยางไร  และมีผลยอนกลับหรือผลตอบสนองตอสารอยางไร    
การตรวจสอบอาจสรางกลไกเพื่อรับขอมูลยอนกลับจากผูรับสารตามท่ีเห็นสมควร  เชน  การติดตอ 
ส่ือสารดวยคําพูด  ผูสงสารควรสังเกตสีหนาทาทางของผูรับสารวาเขาใจสารนั้นหรือไม  หรือ     
การติดตอส่ือสารดวยการเขียน  ผูสงสารควรใหผูรับสารแสดงความเขาใจโดยการตอบรับหรือ
แสดงความคิดเห็น  เปนตน 
 2.   การเสริมชองทางการติดตอส่ือสารโดยการเนนย้ํา  ในระหวางการตดิตอส่ือสาร  
เพื่อใหแนใจวาขาวสารที่สงไมสูญหายไปควรมีการเนนย้ําดวย  ถาหากเปนการสงสารดวยคําพดู  
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ควรจะมีการสงสารดวยการเขียนย้ําไปอีกคร้ังเปนการชวยเสริม  และเปนหลักฐานในการปฏิบัติงาน
ซ่ึงจะทําใหการติดตอส่ือสารคร้ังนั้นไดรับการปฏิบัติและผูรับสารจะไดไมลืมเลือนอีกดวย 
 3.   การใหความสนใจกับภาษา  บุคคลท่ีทํางานในหนวยงานในหนวยราชการยอม         
มีระดับความรู   ประสบการณ   และลักษณะพิเศษท่ีแตกตางกัน  ผูสงสารจะตองรูจกัผูรับสารและ
ตองเลือกใชภาษาใหเหมาะกับความรูประสบการณของผูรับสารจึงจะส่ือสารไดผล  เชน  ถาสงสาร
กับนักการภารโรงควรใชภาษาเรียบงายไมใชภาษาไมใชศัพทเทคนิค  เพราะผูรับอาจไมเขาใจ
คําศัพทท่ีใชและจะทําใหการสงสารไมไดผล  เปนตน 
 4.   การใหความสนใจกับการติดตอส่ือสารแบบไมเปนทางการ   ถาพบวาสารท่ีเกิดจาก
การติดตอส่ือสารแบบไมเปนทางการไมตรงกับความเปนจริงหรือมีขอผิดพลาด  ผูบังคับบัญชาควร
ตรวจสอบกับสารท่ีสงไปอยางเปนทางการวามีขอบกพรองท่ีจุดใด  การรับฟงสารท่ีไมเปนทางการ
จึงเปนการชวยตรวจสอบผลของการสงสารท่ีเปนทางการไดทางหนึ่ง 
 5.   การคัดเลือกสารท่ีจําเปนตองาน  ในสวนราชการขนาดใหญ  ซับซอนและมีขาวสาร
มากจําเปนตองมีการคัดเลือกสารใหขาราชการทราบเทาท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานเทานัน้  แตสําหรับ  
สวนราชการขนาดเล็กอาจจําเปนตองใหขาวสารทุกอยางกระจายไปอยางท่ัวถึง เพื่อประโยชน             
ในการประสานงาน 
 6.   การจัดฝกอบรมเกี่ยวกับการติดตอส่ือสาร   การฝกอบรมเพ่ือเสริมสรางประสิทธิภาพ
ของการติดตอส่ือสารในวงราชการจะเปนประโยชนแกขาราชการ  เชน  การฝกการบรรยายสรุป  
การฝกรายงานผลการทํางาน   การฝกการเขียนจดหมายโตตอบ  การฝกการประชุม  เปนตน 
 เทคนิคท่ีกลาวมาน้ีเปนสวนหน่ึงท่ีผูบังคับบัญชาจะนํามาในการแกปญหาเกีย่วกับ      
การติดตอส่ือสารในสวนราชการได  ท้ังนีผู้บังคับบัญชาจะตองพจิารณาความตองการหรือ       
ความจําเปนกอนท่ีจะตัดสินใจใชเทคนิคท่ีกลาวมาแลว 
 
รูปแบบการส่ือสาร 
 รูปแบบการส่ือสารของผูบริหารมีหลายรูปแบบ  แตละรูปแบบมีความแตกตางกัน  
ผูบริหารจะเลือกใชรูปแบบใดน้ันก็แลวแตความชอบซ่ึงเปนเอกลักษณเฉพาะตัวของแตละบุคคล  
McCallister  (อางในอัมพร  ศิริบุญมา, ม.ป.ป.) ไดกลาวไววา  รูปแบบการส่ือสารมี  6  รูปแบบ คือ 
 1. Noble (N) มีลักษณะคือ  เปนคนตรงไปตรงมา  พูดแตความจริง  พูดเปดเผย พูดส้ัน ๆ  
และตรงประเด็น  เหน็อะไรก็พูดอยางนั้นหลบหลีกการพูดมาก ๆ ถาถูกก็บอกถูก  ถาผิดก็บอกผิด
เทานั้น 
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 1.1  ขอดีของ  Noble (N) 
 1.1.1  สามารถส่ือสารใหบรรลุเปาหมายของตัวเอง 
 1.1.2  สามารถจัดลําดับและสรุปความคิดเห็นตาง ๆ  ท้ังในการพดูและการเขียน
 1.1.3  สามารถดึงประเดน็หลักจากขอมูลได 
 1.1.4  พูดดวยความม่ันใจและมีหลักการ  
 1.1.5  มีความกระตือรือรนในการพูด พรอมท้ังใชอวัจนภาษาประกอบการพูด 
 1.1.6  มีภาพของการเปนผูนาํท่ีเขมแข็ง 
 1.2  ขอเสียของ  Noble (N) 
 1.2.1  กาวราว 
 1.2.2  ไมสนใจฟง 
 1.2.3  ไมยืดหยุน 
 1.2.4  ไมอดทน 
             2.  Socratic (S) มีลักษณะคอื  เปนคนชอบพูด  มีวาทศิลปในการพดู  ชอบใชสํานวนโวหาร    
ชอบวิเคราะหรายละเอียด  พดูโดยใชหลักฐานอางอิง  และมีความสามารถในการชักจูงผูอ่ืนคลอยตาม 

 2.1  ขอดีของ   Socratic (S)  
 2.1.1  มีศิลปะในการพดูเพื่อจูงใจผูฟง 
 2.1.2  มีความสามารถในการชักจูงผูอ่ืน 
 2.1.3  มีความสามารถในการวิเคราะห 
 2.1.4  มีความละเอียดถ่ีถวน 
 2.1.5  พูดดวยความเช่ือม่ันและมีความรูในเร่ืองท่ีพูด 
 2.2   ขอเสียของ   Socratic (S) 
  2.2.1  ใชวาจาแข็งกราว 
  2.2.2  พูดมากเกินไป 
  2.2.3  ชอบส่ังสอนผูอ่ืน 
  2.2.4  ชอบขัดจังหวะการพดูของผูอ่ืน 
  2.2.5  ดันทุรัง 

 3.  Reflective (R) มีลักษณะคือ เปนคนมีความสุภาพ  ออนโยน  เห็นอกเห็นใจผูอ่ืน           
เปนผูฟงท่ีดี หลีกเล่ียงความขัดแยง เนนความสัมพันธระหวางบุคคลและคิดกอนท่ีจะพูด 

 3.1 ขอดีของ Reflective (R)   
 3.1.1  ถายทอดขอมูลดวยความแมนยํา 
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 3.1.2  มีความอดทน 
 3.1.3  มีความเห็นอกเห็นใจผูอ่ืน 
 3.1.4  สรางบรรยากาศในการพูด 
 3.1.5  เปนผูประนีประนอม 
 3.1.6  เขาใจความรูสึกของผูอ่ืน 

 3.2  ขอเสียของ Reflective (R) 
  3.2.1  หนีปญหา 
  3.2.2  มักเสียเปรียบผูอ่ืน 
  3.2.3  ตัดสินใจไมเดด็ขาด 
 3.2.4  เหมือนกับไมมีความจริงใจ 

 4.  Magistrate (NS) มีลักษณะคือ  เปนคนพดูตรง  เราความรูสึกและมีพลัง  ไมมีการยอมแพ
เปนนักพูดผูยิง่ใหญแตคําพดูของตัวเองกเ็ปรียบเสมือนเปนดาบสองคม 

 4.1   ขอดีของ Magistrate (NS) 
  4.1.1  มีศิลปะในการพดูเพื่อจูงใจผูฟง 
  4.1.2  มีความกระตือรือรนในการพูด 
  4.1.3  มีความสามารถในการวิเคราะหและสามารถดึงประเด็นหลักจากขอมูลได 

  4.1.4  มีความละเอียดถ่ีถวน  พูดดวยความเชื่อม่ันเขมแข็งและมีความรูในเร่ืองท่ีพดู 
  4.1.5  จัดลําดบัการพูด  อธิบายและยกตัวอยางประกอบไดอยางชัดเจน 
    4.2  ขอเสียของ Magistrate (NS)  
  4.2.1  พูดมากเกินไปและไมสนใจการพดูของผูอ่ืน 
  4.2.2  ชอบส่ังสอนผูอ่ืน 
  4.2.3  ไมฟงผูอ่ืนพูด   ชอบขัดจังหวะการพูดของผูอ่ืน    
  4.2.4  ดันทุรัง    
  4.2.5  ไมมีความอดทน 
 5.  Candidate (RS)  มีลักษณะคือ  พูดโดยชอบใชสํานวนโวหาร  มีความสุภาพออนโยน
ชอบพูดมาก   ถาพูดไมชนะจะเปล่ียนเร่ืองที่พูดทันที  เปนผูท่ีชํานาญการพูดดวยการใชหลักฐาน
อางอิงและเปนผูชอบใหคําแนะนําแกผูอ่ืน 
 5.1  ขอดีของ  Candidate ( RS ) 
  5.1.1  มีศิลปะในการพดูเพื่อจูงใจผูฟงและมีบรรยากาศในการพูด 
  5.1.2  มีความสามารถในการวิเคราะหและเปนผูประนปีระนอม 
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  5.1.3  มีความสามารถในการชักจูงผูอ่ืน 
  5.1.4  มีความอดทนและพูดบนพ้ืนฐานของความรูท่ีเช่ือถือได 
 5.2 ขอเสียของ  Candidate ( RS ) 
  5.2.1  พูดมาก   มากกวา  Socratic (S) 
  5.2.2  มักเสียเปรียบผูอ่ืน                                                                 
  5.2.3  ตัดสินใจไมเดด็ขาด                 
  5.2.4  ยึดตัวเองเปนหลัก                            
  5.2.5  ไมฟงผูอ่ืนพูด   ชอบขัดจังหวะการพูดของผูอ่ืน 
 6.  Senator ( N-R) มีลักษณะคือ  เปนคนที่ฟงแบบ  R  พูดแบบ  N  สามารถปรับตัว          
ใหเขากับส่ิงแวดลอมไดงาย  ไมเปดเผยความรูสึกสวนตัวใหผูอ่ืนเห็น  ทําหนาตายและจะไมใช          
การส่ือสารแบบ  S   
 6.1 ขอดีของ  Senator ( N-R)  
  6.1.1  ขอดีของ N  และ  R 
  6.1.2  ปรับตัวตามสภาพการณ 
  6.1.3  มีความรอบรู  พูดวยความม่ันใจแบบ   N 
 6.2  ขอเสียของ  Senator ( N-R) 
  6.2.1  ขอเสียของ   N  และ  R 
  6.2.2  เดาใจยาก 
 รูปแบบการส่ือสารนี้ไมวาผูบริหารจะเลือกใชรูปแบบใดก็แลวแต  ยอมมีท้ังขอดีและ
ขอเสียในตัวมันเอง  ไมมีรูปแบบการส่ือสารใดท่ีเปนรูปแบบท่ีดีท่ีสุด  เพราะในการส่ือสารนั้น
สามารถเปล่ียนแปลงไดไปตามสถานการณ 
 
การศึกษาท่ีเก่ียวของ  
 ผูศึกษาไดศึกษาและรวบรวมผลการศึกษาท่ีเกี่ยวของกับการสื่อสารไวดังนี ้
 จากการศึกษาของ Berlo (อางในเสาวลักษณ   สิงหโกวินท, 2525, หนา 7) ในเร่ือง          
การส่ือสารของผูบริหาร พบวาการทํางานของนักบริหารหมดไปกับการส่ือความเขาใจในการฟง  
การพูด  การอานและการเขียนตามลําดับ  นอกจากนี้ยังไดมีผูสํารวจพบวาการทํางานของผูบริหาร
สวนใหญ จะเปนการทําความเขาใจกับบุคคลตาง ๆ ในองคการนั้น  เวลาสวนใหญหมดไปกับ      
การส่ือความเขาใจกับผูใตบังคับบัญชากับผูบังคับบัญชาและกับเพื่อนรวมงานในหนวยงานเดยีวกนั 
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 สวนศิริตวง  คงศิริรัตน (2545, บทคัดยอ) ไดศึกษาความพงึพอใจของขาราชการตอ            
การส่ือสารภายในหนวยงาน : ศึกษากรณีขาราชการสํานักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรมพบวา  
ขาราชการสํานักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรมมีความพึงพอใจรูปแบบการส่ือสารภายใน
หนวยงานปานกลาง  และเพศ  อายุ  การศึกษา  รายได  ตําแหนงและอายุราชการ  มีผลทําใหเกิด
ความพึงพอใจแตกตางกัน 
    ขณะท่ีสมเกียรติ  เภากัน (2545, บทคัดยอ) ไดศึกษาปจจยัท่ีสงผลตอความเปนนักบริหาร
ของผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสํานกังานการประถมศึกษาจังหวดัลพบุรีพบวา ผูบริหารสถานศึกษา      
มีพฤติกรรมความเปนนักบริหารโดยภาพรวมสูงกวาเกณฑมาตรฐานและเม่ือพิจารณาเปนรายดาน
พบวาผูบริหารมีคะแนนสูงกวาเกณฑมาตรฐาน  3   ดานความสามารถในการส่ือสาร  ดานความมี
มนุษยสัมพนัธและดานนิสัยในการทํางาน 
 ในลักษณะท่ีคลายกันจกัรพันธ  ใจงาม (2547, หนา 68-69) ไดศึกษารูปแบบการส่ือสาร
เพื่อการดําเนินงานภายในสํานักงาน คณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ พบวา รูปแบบการส่ือสาร 
เพื่อการบริหารงานมีความชัดเจน  ถูกตอง   เขาใจงาย  นาเช่ือถือ ยอมรับฟงความคิดเห็นและ
แลกเปล่ียนความคิดเห็นกับบุคลากรในหนวยงาน  มีความเขาใจอันดตีอกัน  สรางความสัมพันธ       
อันดีระหวางบุคคลหนวยงาน  สวนวิธีการติดตอเร่ืองงานหรือส่ังงานตาง ๆ ใชวิธีการส่ือสารโดย
การเดินส่ังงานดวยตนเอง  และใชการส่ือสารดวยการบนัทึกอยางเปนทางการถึงผูปฏิบัติงาน
โดยตรง  สําหรับการส่ังงานไมชัดเจนและไมเขาใจผูปฏิบัติงานจะใชวธีิการเขาพบและถามหัวหนา
งาน  การส่ือสารเพ่ือสรางความสัมพันธระหวางบุคคล  เม่ือมีความคิดเห็นเร่ืองงานขัดแยงกับ
ผูรวมงานสวนใหญจะยอมรับ  และปฏิบัตงิานตามความคิดเห็นของคนสวนใหญ และมีการเปดรับ
ขาวสารการเปล่ียนแปลงภายในจากผูรวมงานสวนใหญ 
 ในปเดยีวกัน ธัญญลักษณ  พฤกษาทร (2547, หนา 103-104) ไดศึกษาความพึงพอใจของ
ลูกจางตอรูปแบบการส่ือสารภายในองคการของสํานักงานปฏิรูปท่ีดินเพ่ือการเกษตร(ส.ป.ก.) พบวา 
รูปแบบการส่ือสารของผูบริหารคือเปนศูนยกลางในการติดตอส่ือสารท่ีเปนแหลงรวบรวมขอมูล   
มีทัศนคติ  แนวความคิด  หรือพฤติกรรมตอบสนองท่ีมีตอคําส่ัง  รวมท้ังไดรูปญหาท่ีแทจริงของ
การทํางาน  มีการปรับบทบาทการทํางานกระจายความรับผิดชอบและอํานาจในการตัดสินใจให
และบุคลากรในหนวยงาน จดักระบวนการทํางาน ใหเกดิความยดึหยุน คลองตัว และใหขอเสนอแนะ 
แกบุคลากรในหนวยงานอยางสมํ่าเสมอ และยอมรับฟงความคิดเห็นของบุคลากรในหนวยงาน  
เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการบริหารงานภายองคการ  และพรอมท่ีจะไปสูการพัฒนา      
ภาคราชการอยางแทจริง 
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 สวนเบญจรัตน   ศรีชู (2547, หนา 54 - 55) ไดศึกษารูปแบบการส่ือสารดวยวาจาของ
ผูบริหารสถานศึกษา พบวา ผูบริหารสถานศึกษาในอําเภอแมอาย สวนใหญใชรูปแบบการส่ือสาร
ดวยวาจาแบบ Socratic (S)  ซ่ึงเปนผูมีวาทศิลปในการพดู  ชอบการปรึกษาหารือ มีการอภิปรายเพือ่
หาเหตุผล  นิยมแทรกเกร็ดเล็ก เกร็ดนอย  มีความสามารถในการชักจูงผูฟง  มีความสามารถในการ
วิเคราะห  มีความละเอียดถ่ีถวนพูดดวยความเช่ือม่ันและมีความรูท่ีจะพูด สวนรูปแบบการส่ือสาร
ดวยวาจาแบบ  Senator (N-R )   เปนรูปแบบท่ีผูบริหารสถานศึกษาใชนอยท่ีสุดคือ  ไมเปดเผย
ความรูสึกสวนตัวใหผูอ่ืนเห็น ทําหนาตาย สามารถปรับตัวใหเขากับส่ิงแวดลอมไดงายมีความรอบรู
และพูดดวยความม่ันใจ 
 ในลักษณะท่ีคลายกันมธุรส  สุขพงษไทย (2547, หนา  50-53) ไดศึกษาการส่ือสาร
ภายในองคกร : กรณีศึกษาบริษัท ควิก  พีซี เน็ตเวิรค จาํกดั พบวาผูบริหารเห็นความสําคัญของ       
การส่ือสารในองคการวามีความจําเปนตอการดําเนนิงานใหไปในทิศทางเดียวกนั  สรางบรรยากาศ
ในการส่ือสาร  มีการแลกเปล่ียนขอคิดเหน็ แกปญหารวมกัน  ไววางใจซ่ึงกันและกนั  รูปแบบ         
การส่ือสารท่ีผูบริหารใชคือการส่ือสารแบบเปนทางการ  ไมเปนทางการ  และแบบส่ือสารโดยตรง  
ทําใหเกิดความนาเช่ือถือในการส่ือสารมากข้ึน 

สําหรับ ฐิตาพร   ประยุง (2548, หนา 75)ไดศึกษารูปแบบการส่ือสารภายในองคกร ของ
สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา พบวามีลักษณะการส่ือสารท่ีมีทิศทางการส่ือสารแบบทางเดยีว 
เนื่องจากระบบการบริหารราชการท่ีมีการส่ือสารตามสายการบังคับบัญชา  โดยใชรูปแบบการส่ือสาร 
ท่ีเปนทางการ  มีความชัดเจน  ถูกตอง  เขาใจงาย  นาเช่ือถือ  มีการแลกเปล่ียนขอมูลขาวสารและ 
รับฟงความคิดเห็นซ่ึงกันและกัน และสรางบรรยากาศท่ีดตีอการส่ือสารในองคการ   บุคลากรใน
องคการใหความเช่ือถือในคําส่ังหรือขาวสารในเร่ืองตาง ๆ ท่ีออกมาจากผูบังคับบัญชา  ซ่ึงต้ังอยู 
บนพื้นฐานความชัดเจน  ความนาเช่ือถือ  และติดตอส่ือสารโดยการส่ังงานโดยตรงความสัมพันธ
ระหวางบุคคล  มีความเหมาะสมใหความเปนธรรมกับทุกคนเทาเทียมกัน  และเม่ือเกิดเร่ืองขัดแยง
กันในเร่ืองงานหรือเร่ืองสวนตัวทุกคนจะยอมรับและปฏิบัติตามความเห็นของคนสวนใหญ 
 นอกจากนี้บําเรอ  จรเกตุ (2548, หนา 110) ไดศึกษาความสัมพันธระหวางพฤติกรรมผูนํา
กับรูปแบบการส่ือสารของผูบริหารสถานศึกษา  สังกัดสํานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาสิงหบุรี  พบวา
ใชรูปแบบการสื่อสารแบบทางการ  มีการส่ังการใหปฏิบัตติามกฎ  ระเบียบโดยเครงครัด ใหคําปรึกษา
และรวมวางแผนกอนการปฏิบัติงานทุกคร้ัง  ใหอิสระในการปฏิบัติงานในขอบขายงานท่ีรับผิดชอบ 
มุงเนนความสําเร็จของการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ  

ขณะท่ีพัชรา   แสงประชุมพนัธ( 2548, หนา 85-89) ไดศึกษาความพึงพอใจของพนักงาน
ท่ีมีตอรูปแบบการส่ือสารภายในองคการ:กรณีศึกษาเฉพาะบริษัท  กรุงไทยธุรกิจบริการ  จํากัด 
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พบวา การส่ือสารภายในองคการ  มีบรรยากาศการส่ือสารภายในองคการเปนกนัเอง  ชวยเหลือ
เกื้อกูลซ่ึงกันและกันตลอดเวลา  สามารถแลกเปล่ียนความคิดเห็นและปรึกษาหารือกนัระหวาง
ผูบริหารและบุคลากรในองคการ  บุคลากรในองคการมีความเทาเทียมกัน รูปแบบการส่ือสาร           
เปนแบบไมเปนทางการ  มีการแลกเปล่ียนขอมูลขาวสารอยางเปดเผยซ่ึงเปนการส่ือสารสองทาง  
บุคลากรมีความรูสึกอบอุน  ไววางใจ  และเขาใจตรงกนั  สงผลใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน      
 ในลักษณะท่ีคลายกันอรรัตน   สวางแสง (2548, หนา 83)ไดศึกษารูปแบบการส่ือสาร 
กับความพึงพอใจในการทํางานของบุคลากรสังกัดงานเลขานุการ  คณะแพทยศาสตร 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม พบวา รูปแบบการส่ือสารเปนไปในลักษณะท่ีเขมงวดตอกฎ  ระเบียบ  
ขอบังคับ และบรรยากาศในการทํางาน  มักจะเครงเครียด ยืดหยุนนอย ทําใหบุคลากรเครงเครียดตอ
การทํางาน ไมสามารถสรางสรรคผลงานใหมๆและปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพได และการส่ือสาร 
ท่ีปฏิบัติตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา  ทําใหตองรอรับคําส่ังจากหลายหนวยงาน  และอํานาจ          
การตัดสินใจอยูท่ีผูบริหารแตเพียงผูเดยีว ทําใหเม่ือมีปญหาในการปฏิบัติงานบุคลากรไมสามารถ
ตัดสินใจเองได  ทําใหระบบการทํางานลาชา   
 ในปถัดไปนิสากร  เศรษฐวรางกูร (2549, หนา 57-60) ไดศึกษาการศึกษาประสิทธิภาพ
ของรูปแบบการส่ือสารภายในองคกร  กรณีศึกษาบริษัท มิตซุย  สุมิโดโม  อินชัวรันซ จํากัด สาขา
ประเทศไทยพบวา   รูปแบบการส่ือสารในองคการมีท้ังแบบเปนทางการและไมเปนทางการ 
สําหรับรูปแบบการส่ือสารแบบเปนทางการจะเปนการส่ือสารแบบเปนลายลักษณอักษะ  และ
รูปแบบการส่ือสารแบบไมเปนทางการจะเปนการส่ือสารดวยคําพดู  การใชทาทาง  การพูดคุยกับ
ผูรวมงาน  รวมท้ังการแสดงทรรศนะตาง ๆ  จะเหน็ไดวารูปแบบการส่ือสารขององคการ มีสอง
รูปแบบ  และเห็นตรงกันวารูปแบบการส่ือสารท่ีใชสวนใหญเปนแบบไมเปนทางการ หรือรูปแบบ
การส่ือสารดวยการพูด 
 ในขณะท่ีมนญู   มะโนหาญ (2549, หนา 75)ไดศึกษารูปแบบการสนทนาเพ่ือการส่ือสาร
ระหวางเจาหนาท่ีดานตรวจคนเขาเมืองชาวไทยกับนกัทองเท่ียวชาวตางประเทศพบวารูปแบบการ
ส่ือสารท่ีใชเปนการส่ือสารดวยวาจา  เปนการส่ือสารแบบอธิบายใหขอมูลรายละเอียด  อยาง
ละเอียด  ชัดเจน เพื่อสรางความเขาใจและปฏิบัติตาม เพื่อการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ  
 ซ่ึงศุภมน  อนุศาสนนันท (2549, หนา 94-95) ไดศึกษารูปแบบการส่ือสารภายในองคกร :  
กรณีศึกษาองคการเภสัชกรรม  พบวา รูปแบบการส่ือสารภายในองคการเภสัชกรรมเปนแบบเปน
ทางการและไมเปนทางการ แบบเปนทางการจะใชเอกสารเพ่ือช้ีแจงและแบบไมเปนทางการคือ       
การใชคําพูดในการส่ือสารเร่ืองงาน  รูปแบบการส่ือสารของผูบริหารคือมีอํานาจในการส่ังการ     
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ไมเปดโอกาสใหบุคลากรในองคการเสนอความคิดเหน็เร่ืองงาน  ใหคําปรึกษาเร่ืองงานและเห็น
ความสําคัญของการส่ือสารระหวางบุคคลในองคการ  และหาแนวทางในการพัฒนาความสัมพันธ
ดานบุคคลใหมากข้ึน ควบคูกับการบริหารงานอยางมีประสิทธิภาพ      
 ในขณะท่ีอภิชาต   เขมะเพชร  (2550, หนา 36) ไดศึกษารูปแบบการส่ือสารท่ีเหมาะสม
ขององคการบริหารสวนตําบลเพื่อเสริมสรางการมีสวนรวมของประชาชนในการพัฒนาทองถ่ิน  
พบวา รูปแบบการส่ือสารท่ีใชคือรูปแบบการส่ือสารโดยใชคําพูด เปดโอกาสใหบุคคลในองคกร
แสดงความคิดเห็น การประชุมรวมกันเพื่อแกไขปญหาปองกันการเขาใจท่ีคลาดเคล่ือน  เพื่อให
รับทราบสถานการณท่ีแทจริง และการส่ือสารเปนการส่ือสารสองทางมากกวาการส่ือสารทางเดียว 
เสริมสรางประชาธิปไตยไปในตัว   ใหคําปรึกษาและเสริมสรางการมีสวนรวมตอการพัฒนาทองถ่ิน
อยางเหมาะสมและมีประสิทธิผล ลดความขัดแยงอันเกดิจากการคลาดเคล่ือนของการส่ือสาร             
เพื่อประสิทธิภาพของการส่ือสาร     
 สําหรับ ชญานิษฐ   สุขเกษม (2551,  บทคัดยอ) ไดศึกษาสัมฤทธิผลของรูปแบบ         
การส่ือสารภายในองคกรของ  บริษัท เพน พับลิซซ่ิง จํากัด พบวา มีการส่ือสารสองรูปแบบคือ         
แบบเปนทางการและแบบไมเปนทางการ และองคกรเห็นวาการส่ือสารแบบเปนทางการเหมาะกับ
รูปแบบการส่ือสารในองคกรเพราะมีลายลักษณอักษรท่ีละเอียดชัดเจน  ผูปฏิบัติงานรับทราบคําส่ัง
ชัดเจน  เพื่อสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานและเกิดความพึงพอใจในการส่ือสาร เปดโอกาสให
ทุกฝายรวมแสดงความคิดเหน็เร่ืองงานไดอยางเต็มท่ีเม่ือมีการส่ือสารในแตคร้ังสวนใหญผูรับสาร
สามารถเขาใจไดในทันที  สงผลใหเกิดการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน    
 จากการศึกษาเอกสารท่ีเกี่ยวของ สรุปไดวาการส่ือสารเปนองคประกอบท่ีสําคัญและ
จําเปนอยางยิ่งในองคการ เพราะการปฏิบัติงานในองคการ  ไมวาจะเล็กหรือใหญตองใชการส่ือสาร   
ท้ังนี้เพื่อความรูความเขาใจ  ตรงกันระหวางบุคลการในองคการ ซ่ึงในแตละองคการจะมีรูปแบบ
การส่ือสารท่ีแตกตางกันไป  ถาในองคการไดใชรูปแบบการส่ือสารท่ีเหมาะสมกจ็ะสงผลใหคน           
ในองคการมีขวัญและกําลังใจในการทํางาน  สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  ดังน้ัน             
ผูศึกษาจึงสนใจท่ีจะศึกษารูปแบบการส่ือสารโดยใชวัจนภาษาของผูอํานวยการโรงเรียนในอําเภอ   
สบเมย  เขตพ้ืนท่ีการศึกษาแมฮองสอน เขต 2  ในปการศึกษา  2553 เพื่อประโยชนของผูอํานวยการ
ตอการปรับปรุงแกไขรูปแบบการส่ือสารของตนเอง  ซ่ึงจะสงผลตอประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ในการบริหารองคการตอไป 
 

 


