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การสือ่สารดว้ยวาจา



การสือ่สาร

ดว้ยวาจา

เป็นการสือ่สารทีส่ าคญัและ

เป็นรูปแบบการสือ่สารหลกั

ในองคก์ร ต ัง้แต่การทกัทาย 

การประชุม การสมัภาษณ์

ช่วยส่งเสรมิใหก้ารท างาน

ในองคก์รราบร ืน่และประสบ

ความส าเรจ็



ขอ้ดขีองการ

สือ่สารดว้ย

วาจา

1. ส่งเสรมิใหเ้กดิการสือ่สาร 2 

ทาง

2. ท าไดอ้ย่างรวดเรว็และ

ทนัเวลา

3. ช่วยใหเ้ขา้ใจเนื้อหาสาระ

ไดง่้าย

4. มคีวามยดืหยุ่น

5. ส่งเสรมิใหผู้พู้ดมคีวาม

น่าเชือ่ถอื

6.ช่วยใหเ้กดิความรูส้กึเป็น

ส่วนหน่ึงของกลุ่ม



รูปแบบการสือ่สารดว้ยวาจา

1. การเสนองาน

ต่อกลุ่ม

2. การประชุม 3. การตดิต่อ

ทางโทรศพัท ์



1. การเสนอ

งานต่อกลุ่ม

ผูพู้ดควรเตรยีมตวัและเตรยีมเนื้อหาที่

จะพูดมาเป็นอย่างด ีเพราะการเตรยีมตวั

ทีด่จีะช่วยใหผู้พู้ดม ัน่ใจทีจ่ะถ่ายทอด

ขอ้มูลต่อกลุ่มผูฟั้ง

เมือ่ตอ้งท างานรว่มกบัผูอ้ืน่ในองคก์ร 

พนกังานมกัจะตอ้งพูดหรอืน าเสนองาน

ต่อกลุ่มผูฟั้งจ านวนหน่ึง



วตัถุประสงคข์องการเสนองานต่อกลุ่ม 

ชกัจูงใจ

อธบิาย

และชีแ้จง

ขอ้มูล

สอนหรอื

ให้

ค าแนะน า

รายงาน

ความกา้ว

หน้า



การเตรยีมตวั

1. การก าหนด

วตัถุประสงคใ์นการพูด

2. วเิคราะหผู์ร้บัสาร

3. การก าหนดโครงสรา้ง

ของเรือ่งทีพู่ด



การก าหนดประเภทของการพูด

1. การพูดดว้ยปากเปล่า

2. การพูดตามหวัขอ้ทีเ่ตรยีม

มา

3. การพูดตามรา่ง

4. การพูดตามความทรงจ า



การตดิต่อทางโทรศพัท ์

• การตดิตอ่งานดว้ยการใชโ้ทรศพัทเ์ป็นวธิกีารทีม่ปีระสทิธภิาพ 

รวดเรว็ แตอ่าจมขีอ้จ ากดั

• 1. ผูต้ดิตอ่ทางโทรศพัทไ์ดย้นิแตเ่สยีงเพยีงอย่างเดยีว

• 2. ความไวว้างใจระหวา่งผูต้ดิตอ่เกดิขึน้ไดย้าก



ขอ้แนะน าในการใชโ้ทรศพัท ์

• 1. วางแผนก่อนใชโ้ทรศพัท ์

• 2. แนะน าตวัเองทุกคร ัง้

• 3. ใชโ้ทรศพัทพู์ดเฉพาะเท่าทีจ่ าเป็น

• 4. ถา้ตอ้งฝากขอ้ความควรบอกใหส้ ัน้และชดัเจน

• 5. ควรพูดดว้ยน ้าเสยีงปกต ิชดัเจน และสุภาพ

• 6. ไม่พูดเรว็หรอืชา้เกนิไป

• 7. ควรมกีระดาษและปากกาไวจ้ดสาระส าคญั

• 8. ไม่ควรวางสายโดยพลการ



สถานการณท์ีค่วรระมดัระวงัในการใชโ้ทรศพัท ์

การส่งขอ้มูลทีเ่ป็นความลบั

การบอกขอ้มูลทีล่ะเอยีด

ซบัซอ้น

การออกค าส ัง่งานทีย่าก

การแสดงความรูส้กึส่วนตวั

การชกัจูงใจคู่นสนทนา



สถานการณท์ีไ่ม่ควรตดิต่อทางโทรศพัท ์

1. การเจรจาต่อรองในเร ือ่งที่

ส าคญั

2. การขอค าแนะน าหรอืการขอให้

ตดัสินปัญหาทีบ่คุคลกระท าผิด

3. ขอ้มูลทีเ่ป็นความลบั



การสนทนา

» การสนทนาเป็นการสือ่สารในรูปแบบการพูดคุย ไม่ว่าจะ

เป็นการสนทนาระหว่าง

เพือ่นรว่มงานดว้ยกนัเอง การสนทนาระหว่าง

ผูบ้งัคบับญัชาและผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

หวัขอ้ทีส่นทนาอาจเป็นเร ือ่งทางสงัคม

และอาจเป็นหวัขอ้ทีเ่กีย่วกบัภาระงานทีร่บัผดิชอบ



ขอ้แนะน าในการสนทนา

พูดจาสุภาพ
รบัฟังความ

คดิเห็น

ไม่ผูกขาด

การสนทนา

สบตาผูฟั้ง เป็นผูฟั้งทีด่ี
ไม่กล่าวถงึ

เรือ่งส่วนตวั

ไม่นินทา
ไม่วพิากษว์จิารณ์

อย่างไม่เหมาะสม
ไม่หงุดหงิด



การส ัง่งาน

• การสัง่งานเป็นการสือ่สารระหวา่งผูบ้งัคบับญัชากบั

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

การสัง่งานทีม่ปีระสทิธภิาพ

มกีารกลา่ว

ทบทวน

ใชค้ าทีเ่ขา้ใจ

ง่าย

เร ิม่ตน้จากสิง่ที ่

พนกังาน

คุน้เคย

กระตุน้ใหม้กีาร

ถามค าถาม



การส ัง่งาน

ในฐานะผูส้ ัง่งานตอ้งอธบิาย

จุดประสงคข์องงานทีส่ ัง่ 

วางแผนใหผู้ร้บังานเขา้ใจมากทีสุ่ด 

ตรงตามจดุประสงคท์ีต่อ้งการ

ควรประเมนิและเสรมิแรง

พนกังานอย่างสม ่าเสมอ

ใหข้อ้มูลยอ้นกลบัเกีย่วกบังาน



การประชุม

การประชุม คอื การปรกึษาหารอืกนัในกลุ่ม โดย
มวีตัถุประสงคส์ าคญัคอืการรว่มกนัแสดงความคิดเห็น
เพือ่น าไปใชแ้กปั้ญหา

• ขอ้ดขีองการประชุม

• 1. ช่วยใหเ้กดิการไหลเวยีนของขอ้มูล

• 2. ช่วยส่งเสรมิความเป็นทมี

• 3. ช่วยใหเ้กดิการสือ่สาร 2 ทาง

• 4. ช่วยเพิม่คุณภาพของการตดัสนิใจ

• 5. ช่วยใหเ้กดิการน านโยบายมาปฏบิตัจิรงิ



การวางแผนการประชุม

1. ก าหนดวตัถุประสงคข์อง

การประชุม

2. ก าหนดหวัขอ้การประชุม

3. ก าหนดผูเ้ขา้รว่มและเวลาทีใ่ช ้

ในการประชุม

4. แจง้สถานทีจ่ดัประชุมกบั

ผูเ้ขา้รว่มประชุม

5. การแจง้หวัขอ้ทีจ่ะประชุม



ขอ้เสยีของการประชุม

1. การประชุมอาจถูกจดัขึน้โดยไม่

จ าเป็น เพราะมกีารสือ่สาร

ลกัษณะอืน่ทีเ่หมาะกว่า

2. การประชุมอาจถูกสมาชกิไม่กี่

คนครอบง าความคดิเห็นได้

3. การประชุมอาจก่อใหเ้กดิการ

ตดัสนิใจทีไ่ม่มคุีณภาพหาก

สมาชกิไม่ออกความคดิเห็น



หน้าทีข่องประธานในทีป่ระชุม



สรุป

• การสือ่สารดว้ยวาจาในองคก์รทีใ่ชก้นัอย่างแพรห่ลาย ไดแ้ก่ การเสนอ

งานต่อกลุ่ม การโทรศพัท ์และการประชุม การเสนองานต่อกลุ่มนัน้ผูพู้ด

ควรรูจ้กัวางแผนการพูด เตรยีมตวัพูด เตรยีมเรือ่งทีพู่ดและใชว้ิธกีาร

พูดใหเ้หมาะสม 

• การโทรศพัทน์ัน้เป็นวิธทีีส่ะดวก แต่อาจมบีางสถานการณท์ีไ่ม่เหมาะกบั

การตดิต่อทางโทรศพัท ์ผูพู้ดควรรูจ้กัการแนะน าตวั และพูดใหถู้ก

มารยาทในการพูดโทรศพัท ์

• การประชุม คอืการพูดคุยกนัระหว่างผูป้ฏบิตังิานเพือ่หาขอ้สรุปรว่มกนั 

การเตรยีมตวัประชุม ควรมกีารเตรยีมหวัขอ้ทีใ่ชป้ระชุม แจง้ผูเ้ขา้รว่ม

ประชุมล่วงหน้าและมขีอ้สรุปทีช่ดัเจน
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