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วัตถุประสงค์        :  

 ๑. เพ่ือให้ผู้เรียนอธิบายความคิด บทบาท และความสําคัญของการส่ือสารและประสานงาน 

 ๒. เพ่ือให้ผู้เรียนสามารถอธิบายกระบวนการสื่อสารและประสานงานได้เป็นอย่างดี 

 ๓. เพ่ือให้ผู้เรียนอธิบายปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ได้ 

 ๔. นําไปประยุกต์ใช้กับการสื่อสารต่อเพ่ือนร่วมงานภายในองค์กรและนอกองค์กร 

 ๕. อธิบายกลยุทธ์การสื่อสารและประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

สรุปเน้ือหาการฝึกอบรม :  

การส่ือสาร และการประสานงาน (Communication and Collaboration) 

 การสื่อสาร และการประสานงานเป็นแนวความคิดของ เดวิด เค. เบอร์โล (David K. Berlo) ประกอบไปด้วย 
4 องค์ประกอบ ได้แก่ ผู้ส่งสาร สาร ช่องทางการสื่อสาร และผู้รับสาร 

 แนวคิดเก่ียวกับการสื่อสารและการประสานงาน 
 การสื่อสาร หมายถึง การกระทําของคนท่ีมุ่งเน้นจะทําในสิ่งที่คล้ายคลึงกันและยังเป็นการแลกเปลี่ยนข่าวสาร 
ความคิด และทัศนคติ ซึ่งกันและกันเพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกัน 

 - Wibur Schramm บิดาของการส่ือสาร ได้ให้ความหมายไว้ว่า การสื่อสาร หมายถึง การถ่ายทอดข้อมูล
ข่าวสารจากบุคคลหน่ึงซึ่งทําหน้าที่เป็นผู้ส่งสารผ่านช่องทางต่าง ๆ ไปยังผู้รับสาร โดยมีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน 

 - Warren W. Weaver ได้กล่าวไว้ว่าการสื่อสารไม่ได้จํากัดที่ภาษาพูดหรือภาษาเขียน แต่จะต้องรวมไปถึง
เร่ืองของการแสดงออกสัญลักษณ์ ภาษาภาพหรือแม้กระทั่งเสียงดนตรีต่าง ๆ  

 - George Geroner ได้กล่าวไว้ว่าการสื่อสารคือการแสดงถึงกริยาสัมพันธ์ทางสังคมโดยใช้สัญลักษณ์ 
และระบบส่ือสาร 



 ความสําคัญของการสื่อสาร 
 - ทําให้เกิดการเรียนรู้และแลกเปลี่ยนประสบการณ์ 
 - มีความสําคัญต่อกลุ่มสังคม ระดับครอบครัว ประเทศ และโลก 
 - มีความสําคัญต่อภาคอุตสาหกรรม และภาคธุรกิจ เช่น การตลาด การขาย การจัดหาคน และการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
 - มีความสําคัญต่อการปกครอง การเมือง และเศรษฐกิจ 
 - การสื่อสารช่วยเสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีในเรื่องของการเมืองเศรษฐกิจทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ 

 ความหมายของการประสานงาน 
 การประสานงาน หมายถึง การจัดระเบียบการทํางานให้งานและคนทํางานสอดคล้องกัน เป็นนํ้าหน่ึงใจเดียวกัน 
และเป็นการทํางานที่ไม่ซ้ําซ้อนแต่เป็นการประสานงานหลาย ๆ เร่ืองไปพร้อมกันได้ เช่น นโยบาย เป้าหมาย และ
กิจกรรม เป็นต้น  

 การประสานงานในทางราชการ หมายถึง การจัดระเบียบวิธีการทํางานเพ่ือให้งานและเจ้าหน้าที่ฝ่ายต่าง ๆ 
ร่วมมือปฏิบัติงานเป็นนํ้าหน่ึงใจเดียวกัน ไม่ทํางานซํ้าซ้อนหรือเหลื่อมล้ํากัน ทั้งน้ีเพ่ือให้งานดําเนินไปอย่างราบรื่น 
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และนโยบายขององค์กรอย่างสมานฉันท์และมีประสิทธิภาพ 

 การประสานงานในทางธุรกิจ หมายถึง การติดต่อสื่อสารเพื่อให้เกิดความเข้าใจตรงกันในการร่วมมือปฏิบัติงาน
ให้สอดคล้องกับเวลา งบประมาณ และกิจกรรม เพ่ือให้งานดําเนินไปอย่างราบร่ืน และบรรลุวัตถุประสงค์ 

 วัตถุประสงค์ของการประสานงาน 
 1. เพ่ือแจ้งให้ผู้ซึ่งมีส่วนเก่ียวข้องทราบ 
 2. เพ่ือขอความช่วยเหลือและรักษาไว้ซึ่งความสัมพันธ์อันดี 
 3. เพ่ือขอคํายินยอมหรือความเห็นชอบของคนภายในองค์กร 
 4. เพ่ือขจัดข้อขัดแย้งในการปฏิบัติงาน 
 5. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กร 
 6. เพ่ือช่วยให้การดําเนินงานเป็นไปตามแผน 
 7. เพ่ือตรวจสอบอุปสรรคและสภาพปัญหาการทํางาน 

 องค์ประกอบของการประสานงาน 
 1. ความร่วมมือสร้างสัมพันธภาพในการทํางานโดยอาศัยความร่วมมือหรือมีการตกลงร่วมร่วมกัน 
 2. จังหวะเวลา จะต้องปฏิบัติงานตามบทบาท หน้าที่ และความรับผิดชอบของแต่ละคนตามกําหนดเวลาที่ตกลงกัน 
 3. ความสอดคล้องจะต้องพิจารณาความพอดีของปริมาณงานและความไม่ซ้ําซ้อน 
 4. ระบบสื่อสารจะต้องมีการสื่อสารที่เข้าใจตรงกันโดยเลือกใช้ข้อความที่ชัดเจน ตรงประเด็น เพ่ือให้การ
สื่อสารรวดเร็ว และราบรื่น 
 5. ผู้ประสานงาน จะต้องสามารถดึงทุกฝ่ายเข้าร่มทํางาน เพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายเดียวกัน 



 ความสําคัญของการสื่อสารเพ่ือการประสานงาน 
 ผู้ประสานงานหรือผู้ส่งสารต้องมีความรู้ความเข้าใจและข้อมูลเก่ียวกับเร่ืองที่ประสานงานโดยต้องจัดทํา
เน้ือหาให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หลักการของการประสานงาน 3 ประการ ได้แก่ 
 - การเข้าถึง : เป็นการเปิดโอกาสให้ผู้ร่วมประสานงานสามารถติดต่อให้ข้อมูลข่าวสารได้โดยตรงทุกช่องทาง 
 - การเข้าใจ : เป็นการรับฟังข้อมูลเหตุผลความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ข้อร้องเรียน จากผู้ที่ทําการประสานงานด้วย 
 - การขอความช่วยเหลือ : เป็นการแสวงหาความร่วมมือจากผู้ที่เราทําการติดต่อด้วยทั้งในการให้ข้อมูลและการ
ดําเนินการต่าง ๆ เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายท่ีกําหนดไว้ 

 บทบาทของการส่ือสารระหว่างบุคคล และการสื่อสารภายในองค์กร 
 บทบาทของการสื่อสารระหว่างบุคคล เป็นกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับคนตั้งแต่สองคนข้ึนไป การที่บุคคลสองคน 
หรือมากกว่าน้ันติดต่อกัน จะทําให้ทั้งสองฝ่ายมีความเข้าใจกันและรับรู้ข้อมูลต่าง ๆ มากย่ิงข้ึน นอกจากน้ันยังช่วย 
ลดความกลัวระหว่างบุคคล ช่วยสร้างความไว้วางใจให้กับผู้ที่มาติดต่อ และช่วยเกิดการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสาร 
ระหว่างกัน ซึ่งพลวัตรของความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลโดยทั่วไปจะแบ่งออกเป็น 3 ขั้นตอน ได้แก่ 
  1. ข้ันเร่ิมต้นความสัมพันธ์ 
  2. ข้ันรักษาความสัมพันธ์ให้ยืนยาว 
  3. ข้ันหยุดหรือยุติความสัมพันธ์ 

 บทบาทการสื่อสารภายในองค์กร ถือเป็นเครื่องมือในการบริหารงาน และเป็นเครื่องมือท่ีช่วยสร้างความสัมพันธ์
ระหว่างผู้บริหารกับบุคคลต่าง ๆ ภายในองค์กรเดียวกัน ช่วยให้การปฏิบัติภารกิจขององค์กรมีการประสานงานระหว่างกัน 
และเกิดการพัฒนาการทํางานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 สรุปได้ว่า การสื่อสารเป็นเคร่ืองมืออย่างหน่ึงของผู้บริหารที่จะทําให้เกิดความสัมพันธ์ท่ีดีภายในองค์กร  
ถ้าผู้บริหารเปิดโอกาสให้บุคลากรทุกระดับมีส่วนในการบริหาร หากขาดการสื่อสารก็ไม่สามารถที่จะทําให้งาน 
มีประสิทธิภาพ และไม่ก่อให้เกิดคุณภาพชีวิตของบุคลากรได้ 

 กระบวนการส่ือสารและการประสานงาน 
 เป็นกระบวนการสื่อสารเพ่ือการประสานงานที่ดี จะช่วยสร้างความเข้าใจในนโยบายของผู้บริหาร และเป็นสิ่งเชื่อม
ความสัมพันธ์ระหว่างบุคลากรในองค์กร ปัจจัยของกระบวนการส่ือสาร คือ   

  S : Sender บุคคลหรือกลุ่มบุคคลที่เป็นผู้ส่งสารไปให้อีกบุคคลหนึ่ง 
  M : Message ข้อมูลข่าวสารที่ผู้ส่งสารใช้ส่งไปยังผู้รับสาร 
  C : Channel สื่อหรือช่องทางในการสื่อสาร 
  R : Receiver ผู้รับข้อมูลข่าวสารจากกลุ่มบุคคลหรือคนใดคนหน่ึง 

 ความหมายและคุณสมบัติของผู้ส่งสาร 
 ผู้ส่งสาร หมายถึง คนหรือกลุ่มบุคคลที่ทําหน้าท่ีในการถ่ายทอดข้อมูลข่าวสาร ความรู้สึกนึกคิดในการเข้ารหัสไป
เป็นสัญญาณโดยที่แสดงออกมาเป็นสัญลักษณ์หรือรูปภาพ หรือกริยาต่าง ๆ ซึ่งผู้ส่งสารควรมีคุณสมบัติ ดังน้ี 
  



 - Attending : การตั้งใจให้ความสําคัญต่อการส่งหรือรับสื่อ 
 - Paraphrasing : การพูดทบทวน หรือการสะท้อนคําพูด เป็นการแสดงความสนใจและต้องการท่ีจะเรียนรู้เพ่ิมเติม 
 - Summarizing : การสรุปความประเด็นสําคัญเป็นระยะเพ่ือความเข้าใจตรงกัน 
 - Probing : การสอบถามเพ่ิมเติมในประเด็นที่สนใจเพ่ือความชัดเจนเพ่ิมข้ึน 
 - Self Disclosure : การแสดงท่าทีที่เปิดเผยที่เป็นมิตรของผู้ส่งสารโดยการแสดงความเห็น หรือความรู้สึกของตน
ที่ไม่ใช่การขัดแย้ง หรือตําหนิ 
 - Interpretation : การตีความหมาย หรือการอธิบายส่ือที่ดี 

 ความหมายและคุณสมบัติของสาร 
 สาร หมายถึง ข้อมูลข้อเท็จจริงเก่ียวกับเหตุการณ์ต่าง ๆ โดยข้อมูลดังกล่าวอาจเป็นตัวเลข ตัวอักษร สัญลักษณ์ 
รูปภาพ หรือเสียง ซึ่งข้อมูลที่ดีต้องแปลเป็นรหัสเพ่ือสะดวกในการส่ง การรับ และตีความของผู้รับสาร สารที่ดีควรมี
คุณสมบัติ ดังน้ี  
 - มีความชัดเจน 
 - มีความต่อเน่ืองของสาร 
 - ความยาวของสารที่พอดีเพ่ือให้ผู้รับสารจดจําได้ 
 - รายละเอียดสารมีสาระสําคัญที่ชัดเจน 
 - สารมีความน่าสนใจ 

 ความหมายของช่องทางการสื่อสาร 
 ช่องทางการสื่อสาร หมายถึง ช่องทางท่ีเราสามารถใช้ในการส่ือสารข้อมูลต่าง  ๆ ซึ่งแบ่งออกเป็นแต่ละประเภท ดังน้ี 
 - สื่อระหว่างบุคคล 
 - สื่อบอร์ดประชาสัมพันธ์ 
 - การจัดนิทรรศการ 
 - สื่อวีดิทัศน์ และวิดีโอ 
 - สื่อเว็บไซต์ขององค์กร 
 - สื่อสังคมออนไลน์ 

 ความหมายและคุณสมบัติของผู้รับสาร 
 ผู้รับสาร หมายถึง บุคคล กลุ่มบุคคล หรือมวลชนที่รับเร่ืองราวข่าวสาร จากผู้ส่งสาร และแสดงปฏิกิริยา
ตอบกลับต่อผู้ส่งสาร หรือส่งสารต่อไปถึงผู้รับสารคนอ่ืน ๆ ตามจุดมุ่งหมายของผู้ส่งสาร ซึ่งผู้รับสารต้องมีทักษะ 
ในการรับสาร ต้องมีความสามารถในการอ่าน ฟัง และคิด เพ่ือสามารถรับและถอดรหัสสาร หรือตีความสารท่ีได้รับ
จากผู้ส่งสาร นอกจากน้ีผู้รับสารต้องมีทัศนคติที่ดีต่อผู้ส่งสาร หากผู้รับสารมีทัศนคติที่ดีต่อผู้ส่งสาร มีความเช่ือถือ
เลื่อมใสในความรู้ ความสามารถ มีความชอบประทับใจในบุคลิกของผู้ส่งสาร โอกาสที่การส่ือสารจะประสบผลสําเร็จ 
ก็จะมีมาก และในด้านความรู้ถ้าผู้รับสารมีความรู้เก่ียวกับเน้ือหาของสารที่จะได้รับจะช่วยให้ผู้รับสารเข้าใจและ
จดจําข้อมูลต่าง ๆ ได้มากขึ้น 



 สรุปได้ว่า ระบบสังคมหรือวัฒนธรรมมีอิทธิพลต่อการรับสาร และการตีความหมายของผู้รับสาร ถ้าผู้ส่งสาร
และผู้รับสารอยู่ในสังคมเดียวกัน มีความเชื่อหรือวัฒนธรรมเหมือนกันจะทําให้การส่ือสารมีประสิทธิผลที่ดีขึ้น 
 
ประโยชน์ที่ได้รับ : สามารถอธิบายความคิด บทบาท และความสําคัญของการสื่อสารและประสานงานได้เป็นอย่างด ี
และในด้านการทํางานทําให้สามารถสื่อสารกับเพ่ือนร่วมงานได้ถึงปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ในการทํางาน ทําให้มี
ความเข้าใจในบทบาทของผู้ส่งสารและผู้รับสาร  

 


