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โครงสรา้งการสือ่สารภายในองคก์ร



แนวคดิเกีย่วกบัโครงสรา้งการสือ่สารในองคก์ร

• โครงสรา้งการสือ่สาร คอื เสน้ทางของการสือ่สารในองคก์ร หรอืเสน้ทาง

ทีข่่าวสารไดไ้หลภายในองคก์ร 

• ข่าวสารเปรยีบเสมอืนสิง่ของทีเ่ป็นรูปธรรม และสามารถส่งทอดผ่านชอ่ง

ทางการสือ่สาร ทัง้ในรูปแบบภาษาพูดและภาษาเขยีน



การสือ่สารทีเ่ป็นทางการ

(Formal Communication)

• การสือ่สารทีเ่ป็นทางการ หมายถงึ การสือ่สารที่

เกดิขึน้ตามช่องทางการสือ่สารทีเ่ป็นทางการหรอืตาม

โครงสรา้งขององคก์รทีอ่อกแบบขึน้อย่างเป็นทางการ 



1. การสือ่สารแนวดิง่ (Downward 

Communication)

ถ่ายทอดข่าวสารจาก

ผูบ้รหิารไปสู่ผูป้ฏบิตัิ

การถา่ยทอดค าส ัง่ นโยบาย 

กฎระเบยีบจากเจา้นายไปสู่ผูป้ฏบิตัิ

สือ่สารทางเดยีว ไม่มผีล

ยอ้นกลบัจากพนกังาน



ประเภทของขอ้มูลทีเ่กีย่วกบัการสือ่สารแนวดิง่

ค าส ัง่งาน
เหตุผลใน

การท างาน

แนว

ทางการ

ปฏบิตังิาน

การ

ประเมนิ

พนกังาน

อุดมการณ์

ขององคก์ร



วธิกีารสือ่สารแนวดิง่

• การสือ่สารดว้ยวาจา ไดแ้ก ่การพูดคุยแบบซีง่หนา้ การประชมุกลุม่ เป็นตน้ 

และการสือ่สารดว้ยลายลกัษณอ์กัษร ไดแ้ก ่บนัทกึขอ้ความ รายงาน เป็นตน้

• การสือ่สารดว้ยวาจามขีอ้ดคีอื สามารถสง่สารไดอ้ย่างรวดเรว็ แต่ก็มขีอ้ดอ้ย

คอืสารอาจถูกบดิเบอืน

• การสือ่สารดว้ยลายลกัษณอ์กัษรมคีวามเป็นทางการและบดิเบอืนสารไดย้าก

กวา่ แต่ก็มขีอ้ดอ้ยทีค่วามลา่ชา้และความไม่เป็นสว่นตวัของเอกสาร 



การเลอืกวธิกีารสือ่สารแนวดิง่

1. ใชว้ธิทีีม่อียู่แลว้ตามปกติ

2. ค านึงถงึค่าใชจ้า่ยทีต่อ้งใช้

3. ค านึงถงึผลทีเ่กดิขึน้จากการ

สือ่สาร

4. ค านึงถงึความสมัพนัธก์บั

เนื้อหา

5. ท าใหไ้ดร้บัการตอบสนองที่

เหมาะสม



ปัญหาของการสือ่สารในแนวดิง่

1. ท าใหเ้กดิความห่างเหนิระหว่างผูร้ว่มงาน

• 2. ไดร้บัขอ้มูลทีเ่ป็นลายลกัษณอ์กัษรมาก

เกนิไป ท าใหข้อ้มูลอาจตกหล่น

3. ระยะเวลาการส่งขอ้มูลไม่เหมาะสม ควรแจง้

ล่วงหน้าเพือ่ใหพ้นกังานไดเ้ตรยีมตวั

• 4. ขอ้มูลผดิพลาดอนัเกดิจากการส่งขอ้มูล

ในบุคคลหลายระดบั



2. การสือ่สารแนวต ัง้ 

(Upward Communication)

การถ่ายทอดขอ้มูลจากบุคคลทีอ่ยู่ใน

ต าแหน่งระดบัต ่ากว่าไปยงัระดบัสูงกว่า หรอื

การส่งขอ้มูลจากลูกจา้งไปหานายจา้ง 

การสือ่สารแนวต ัง้ช่วยส่งเสรมิการท างาน 

และช่วยใหพ้นกังานมสี่วนรว่มในการ

ตดัสนิใจ



วธิกีารสือ่สารแนวต ัง้

• ปัจจยัส าคญัทีเ่อือ้ต่อการสือ่สารในแนวตัง้ คอื บรรยากาศการท างานทีม่ี

ความไวว้างใจ พนักงานจะกลา้แสดงความคดิเห็นอย่างตรงไปตรงมา 

การให ้

ขอ้แนะน า

การประชุม

พนกังาน

แบบส ารวจ

ทศันคติ

พนกังาน

การประเมนิ

พนกังาน



ปัญหาของการสือ่สารแนวต ัง้

1. ความแตกต่างทางสถานภาพ

2. พนกังานปิดบงัความคดิของ

ตน

3. พนักงานรูส้ึกวา่หวัหน้าไม่สนใจ

ปัญหาทีพ่นักงานตอ้งประสบ

4. พนกังานรูส้กึว่าหวัหน้าไม่มี

เวลามากพอ

5. ผูบ้รหิารไม่ยอมรบัหรอืไม่ตอบสนอง

ต่อความเห็นในดา้นลบ



การปรบัปรุงการสือ่สารแนวต ัง้

1. ผูบ้รหิารควรสือ่สารกบัพนกังานอย่างท ัว่ถงึและสม ่าเสมอ

• 2. ควรมรีะบบทีช่ดัเจนว่าผูบ้รหิารจะน าความคดิเห็นของ

พนกังานไปปรบัปรุง

3. องคก์รควรมกีารรายงานความกา้วหน้าของงาน

• 4. ควรส ารวจทศันคตขิองพนกังานอย่างเป็นระบบ

5. ควรสรา้งความไวว้างใจระหว่างผูบ้รหิารกบัพนกังาน



3. การสือ่สารในแนวราบ

• การสื่อสารแนวราบเป็นการสื่อสารระหว่างบุคคลที่ด ารงต าแหน่งในระดบัเดยีวกนั

ขององคก์ร

• เป็นการแลกเปลี่ยนขอ้มูลระหว่างพนักงานที่ท างานในหน่วยงานเดยีวกนั หรอื

ระหว่างแผนกในองคก์รเดยีวกนั



วตัถุประสงคข์องการสือ่สารในแนวราบ

เพือ่

ประสานงาน

เพือ่

แลกเปลีย่น

ขอ้มูล

เพือ่แกไ้ข

ปัญหา

เพือ่สรา้ง

ความเขา้ใจ

รว่มกนั

เพือ่ขจดัขอ้

ขดัแยง้

เพือ่พฒันา

ความสมัพนัธ ์

ระหว่างบุคคล



การสือ่สารแนวราบ

1.ขาดความพยายามในการ

ส่ือสารกับบุคคลในระดับ

เดียวกัน

2. บุคคลไม่ไว้วางใจกัน

3.ต้องแขง่ขันกันระหว่าง

หน่วยงาน

ปัญหาการสือ่สาร

แนวราบ

1. การประชุม
กรรมการ

2. การแลกเปล่ียน
ความเห็นในช่วงพัก

3. การคุยโทรศพัท์

4. กิจกรรมทางสังคม

5. การควบคมุคุณภาพ
งาน

วธิสีือ่สาร

แนวราบ



4. การสือ่สารต่างหน่วยงานและต่างระดบั

• คอื การสือ่สารระหว่างผูป้ฏบิตังิานทีอ่ยู่คนละสายงานและอยู่คนละระดบั

กนั

• การสือ่สารต่างหน่วยงานและต่างระดบัอาจเกดิปัญหาทีเ่กดิขึน้จาก

วฒันธรรมขององคก์รได ้



วตัถุประสงคข์องการสือ่สารต่างหน่วยงาน

และต่างระดบั

1. เพือ่ส่งเสรมิการสือ่สารอย่างอสิระและการบรหิาร

แบบมสี่วนรว่ม

• 2. ท าใหก้ารประสานงานระหว่างหน่วยงานราบร ืน่

มากขึน้ 

3. ช่วยใหอ้งคก์รประหยดัเวลาและเงิน



การสือ่สารทีไ่ม่เป็นทางการ

• การสือ่สารแบบพวงองุ่น

• เป็นการสือ่สารทีเ่กดิขึน้อย่างไม่เป็นล าดบั ไม่มขีัน้ตอนตายตวั 

• ท าใหเ้กดิข่าวลอืภายในองคก์ร หรอืส่งขอ้มูลอย่างไม่เป็นทางการ



สรุป

• โครงสรา้งการสือ่สาร แบ่งไดเ้ป็น 4 รูปแบบ ไดแ้ก ่การสือ่สารแนวตัง้ คอื 

การสือ่สารระหว่างพนักงานขึน้ไปทีผู่บ้รหิาร การสือ่สารแนวดิง่ คอื การ

สือ่สารระหว่างผูบ้รหิารไปทีพ่นักงาน การสือ่สารแนวราบ คอืการสือ่สาร

ระหว่างพนักงานหรอืผูป้ฏบิตังิานระดบัเดยีวกนั การสือ่สารต่าง

หน่วยงานและต่างระดบั คอื การสือ่สารระหว่างพนักงานทีป่ฏบิตัหินา้ที่

ต่างกนัหรอืต่างหน่วยงานกนั ส่วนการสือ่สารทีไ่ม่เป็นทางการไดแ้ก ่การ

สือ่สารแบบพวงองุ่น
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