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เล่มนี้  ทำงสถำบนั THE BEST CENTER และฝ่ำยวิชำกำรสถำบนั ไดเ้รียบเรียงข้ึนจำก 

ประสบกำรณต์รงของสถำบนัท่ีมีประสบกำรณ ์มำจัดท ำเป็นหนงัสือชุดนี้ ข้ึน เพือ่ใหผู้ส้มคัร 

สอบใชส้ ำหรบัเตรียมตวัสอบในกำรสอบแข่งขนัฯ ในครั้งนี้  

 

  ทำงสถำบนั THE BEST CENTER  ไดเ้ล็งเห็นควำมส ำคญัจึงไดจ้ัดท ำหนงัสือ 

เล่มนี้ ข้ึนมำ เป็นสรุปเนื้ อหำสำระส ำคญัและเจำะขอ้สอบพรอ้มค ำอธิบำยอย่ำงละเอียด 

เพือ่ใหผู้ท่ี้สอบไดเ้ตรียมตวัอ่ำนล่วงหนำ้ มีควำมพรอ้มในกำรท ำขอ้สอบ  

 

  ทำ้ยนี้  คณะผูจ้ัดท ำขอขอบคุณทำงสถำบนั THE BEST CENTER ท่ีไดใ้ห้

กำรสนบัสนุนและมีส่วนร่วมในกำรจัดท ำตน้ฉบบันี้  ท ำใหห้นงัสือเล่มนี้ สำมำรถส ำเร็จขึ้ นมำ

เป็นเล่มได ้พรอ้มกนันี้ คณะผูจ้ัดท ำขอนอ้มรบัขอ้บกพร่องใด ๆ อนัเกิดข้ึนและยินดีรบัฟัง

ควำมคิดเห็นจำกทุก ๆ ท่ำน เพือ่ท่ีจะน ำมำปรบัปรุงแกไ้ขใหด้ียิง่ข้ึน  
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-------------------------------------------------------------------------------  

ความรู้เกีย่วกบักรมประชาสัมพนัธ์ 
➢ประวัติกรมประชาสัมพนัธ์ 

  เป็นหน่วยงานประชาสัมพนัธ์ของรัฐบาล สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี ท าหน้าท่ีเป็นส่ือกลางในการ
เสริมสร้างความเขา้ใจอนัดีระหว่างรัฐบาลและหน่วยงานของรัฐบาลกบัประชาชน ตลอดจนระหว่างประชาชน
ดว้ยกนั โดยวิธีการให้ข่าวสาร ความรู้ขอ้เท็จจริงและรับฟังความคิดเห็นของประชาชนเพื่อเสนอรัฐบาล และ
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง นอกจากน้ี ยงัท าหนา้ท่ีโนม้นา้ว ชกัจูงประชาชน เพื่อก่อให้เกิดความร่วมมือแก่รัฐบาลและ
หน่วยราชการต่าง ๆ ตามแนวทางท่ีถูกท่ีควรในระบอบประชาธิปไตย โดยมี พระมหากษตัริย์เป็นประมุข 
นอกจากส านกังานใหญ่ในกรุงเทพมหานครแลว้ กรมประชาสัมพนัธ์ ยงัมีส านกัประชาสัมพนัธ์เขต อีก 8 ส านกั 
ไดแ้ก่ 1. สปท.1 ขอนแก่น , 2. สปท.2 อุบลราชธานี , 3. สปท.3 เชียงใหม่ , 4. สปท.4 พิษณุโลก , 5. สปท.5 สุ
ราษฎร์ธานี , 6. สปท.6 สงขลา , 7. สปท.7 จนัทบุรี และ , 8. สปท.8 กาญจนบุรี เพื่อเผยแพร่และประชาสัมพนัธ์
ข่าวสารให้เขา้ถึงประชาชนในส่วนภูมิภาค ขณะเดียวกนักรมประชาสัมพนัธ์ ยงัมีส านกังานประชาสัมพนัธ์ครบ
ทุกจงัหวดั  

      กรมประชาสัมพนัธ์เร่ิมก่อตั้งเม่ือ 3 พฤษภาคม 2476 ภายหลงั การเปลี่ยนแปลงการปกครอง จากระบอบ 
สมบูรณาญาสิทธิราช มาเป็นระบอบ ประชาธิปไตย มีรัฐธรรมนูญ เป็นกฎหมาย สูงสุด ของประเทศ โดยมีช่ือ ใน
ระยะเร่ิมแรก วา่ "กองโฆษณาการ” และไดเ้ปล่ียนช่ือเป็น ส านกังานโฆษณาการ” เม่ือวนัท่ี 9 ธนัวาคม 2476 และ
ไดมี้การพฒันา ผลงาน มาเป็นล าดบั โดยมี การปรับปรุง และขยาย ความรับผิดชอบ เพิ่มขึ้นทุก ๆ ระยะ ตาม
ความ เจริญ กา้วหนา้ ทางวิชาการ สภาพของสังคม การเมือง เศรษฐกิจ และวฒันธรรม ตลอดจน นโยบายของ
รัฐบาล ในแต่ละสมยั และเปล่ียนช่ือมาเป็น "กรมโฆษณาการ” เม่ือวนัท่ี 5 กรกฎาคม 2483 หลงัจากนั้น 12 ปี ได้
เปล่ียนช่ือเป็น "กรมประชาสัมพนัธ์” เม่ือวนัท่ี 8 มีนาคม 2495  

       3 พฤษภาคม 2476 ตั้งเป็น "กองการโฆษณา” โดยพระราชบญัญติั จดัตั้งกระทรวงและกรม มีฐานะ
เป็น กรมอิสระ ขึ้นตรงต่อคณะรัฐมนตรี  
       9 ธนัวาคม 2476 เปล่ียนช่ือเป็น "ส านกังานโฆษณาการ” มีฐานะเป็นกรม หวัหนา้ส านกังาน เทียบเท่า
อธิบดี แบ่งส่วนราชการเป็น 3 กอง คือ ส านกังาน เลขานุการกรม กองเผยแพร่ความรู้ และกองหนงัสือพิมพ ์โดย 
ท าหนา้ท่ี หลกั 3 ประการ คือใหข้่าว และความรู้ แก่ประชาชน เพื่อป้องกนั ความเขา้ใจผิด เก่ียวกบัรัฐบาล และ
ประเทศ โดยส่วนรวม  
       31 มีนาคม 2481 โอนกิจการดา้นช่าง และทะเบียนวิทย ุจาก กรมไปรษณีย ์โทรเลข มาขึ้นกบั 
ส านกังาน โฆษณาการ และมีการตั้ง โฆษณาการเขต ขึ้นเป็นเขตแรก ท่ีจงัหวดั หนองคาย และ ท่ีจงัหวดั พระ
ตะบอง เป็นเขตท่ีสอง  
       5 กรกฎาคม 2483 เปล่ียนช่ือเป็น "กรมโฆษณาการ”และมีการตั้ง กองการ ต่างประเทศ เพิ่มขึ้น เพื่อ
ติดต่อ และ โฆษณาการ เผยแพร่ ข่าวสาร ต่อชาว ต่างประเทศ  
       4 สิงหาคม 2490 โอนส านกังาน ส่งเสริมการท่องเท่ียว จากกระทรวงคมนาคม มาขึ้นกบั กรม 

โฆษณาการ  
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       8 มีนาคม 2495 เปล่ียนช่ือเป็น "กรมประชาสัมพนัธ์” เพื่อใหเ้หมาะสมกบั ภาระหนา้ท่ี ในฐานะ แหล่ง 
การเผยแพร่ นโยบาย และ ผลงาน ของรัฐบาล รวมทั้ง เผยแพร่ ข่าวสาร การเมือง ศีลธรรม วฒันธรรม ความรู้ 
และ ความบนัเทิง ตลอดจน เป็นส่ือกลาง สร้างความสัมพนัธ์ อนัดี ระหวา่ง รัฐบาล กบั ประชาชนดว้ย  
       พ.ศ. 2497 ตั้ง "ส านกังานแถลงข่าวไทยในต่างประเทศ” ขึ้นท่ีลอนดอน และวอชิงตนั และไดจ้ดัตั้ง 
กองประชา สัมพนัธ์ ภาคพื้นท่ี จงัหวดั สุราษฎร์ธานี เป็นแห่งแรก ท าหนา้ท่ี เป็นหน่วยงาน สาขา ของ กรม
ประชาสัมพนัธ์ ในภาคใต ้โดยเฉพาะ  
      1 มกราคม 2503 โอนส านกังานส่งเสริมการท่องเท่ียวไปรวมกบั องคก์ารส่งเสริมการท่องเท่ียวแห่ง
ประเทศไทย ซ่ึงจดัตั้งขึ้นใหม่ และเพิ่มหน่วยงาน ระดบักอง คือ กองส ารวจประชามติ เพื่อส ารวจ และรับฟัง 
ความคิดเห็น ของประชาชน  
       พ.ศ.2503 ไดมี้การติดตั้ง "กองประชาสัมพนัธ์เขต" ขึ้นท่ีจงัหวดัขอนแก่น ล าปาง และสงขลา เพื่อเป็น
หน่วยงานสาขาของกรมประชาสัมพนัธ์ในภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ ภาคเหนือ และภาคใตต้อนล่าง  
       20 ตุลาคม 2504 ตั้ง "โรงเรียนการประชาสัมพนัธ์" ขึ้นในสังกดักรมประชาสัมพนัธ์ เพื่อเผยแพร่วิชา
ความรู้และส่งเสริมความเขา้ใจเก่ียวกบัวิชาการประชาสัมพนัธ์ และการติดต่อส่ือสาร  
       พ.ศ.2513 ตั้ง "ส านกังานแถลงข่าวไทยขึ้นท่ีพนมเปญประเทศเขมร" ปัจจุบนัยกเลิกไปแลว้  
       21สิงหาคม2518มีพระราชกฤษฎีกา แบ่งส่วนราชการบริหารส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ของ
กรมประชาสัมพนัธ์ใหม่ โดยมีหน่วย ระดบักอง 15 หน่วยงาน  
       มิถุนายน 2521 ตั้ง "ส านกังานแถลงข่าวไทยท่ีกวัลาลมัเปอร์ ประเทศมาเลเซีย"  
       1 มกราคม 2522 ตั้ง "ส านกังานแถลงข่าวไทยท่ีเจดดาห์ ประเทศซาอุดิอาระเบีย  
       17 กนัยายน 2526 ตั้ง "ศูนยป์ระชาสัมพนัธ์เขต 4 สุราษฎร์ธานี" เพิ่มขึ้น 1 แห่ง  
       7 สิงหาคม2529มีพระราชกฤษฎีกาแบ่งส่วนราชการกรมประชาสัมพนัธ์ ออกเป็นราชการบริหาร
ส่วนกลาง (20หน่วยงาน) และราชการบริหารส่วนภูมิภาค (ส านกังานประชาสัมพนัธ์จงัหวดั)โดยเพิ่มหน่วยงาน
ใหม่คือ กองงานคณะกรรมการประชาสัมพนัธ์แห่งชาติ,ศูนยป์ระชาสัมพนัธ์เขต5-8, และวิทยโุทรทศัน์แห่งชาติ 
และสถานีวิทยโุทรทศัน์แห่งประเทศไทย ช่อง 11  

       วนัท่ี 26 มีนาคม 2540 มีพระราชกฤษฎีกาแบ่งส่วนราชการกรมประชาสัมพนัธ์ โดยแบ่งเป็นราชการ
บริหารส่วนกลาง22หน่วยงานและราชการบริหารส่วนภูมิภาค (ส านกังานประชาสัมพนัธ์จงัหวดั 75 จงัหวดั  
    26 มีนาคม 2540 มีพระราชกฤษฎีกาแบ่งส่วนราชการกรมประชาสัมพนัธ์ โดยแบ่งเป็นราชการ
บริหารส่วนกลาง 22 หน่วยงาน และราชการบริหารส่วนภูมิภาค (ส านกังานประชาสัมพนัธ์จงัหวดั 75 จงัหวดั) 

• 9 ตุลาคม 2545 ราชกิจจานุเบกษา กฎกระทรวง แบ่งส่วนราชการกรมประชาสัมพนัธ์ โดยแบ่งเป็น
ราชการบริหารส่วนกลาง 21 หน่วยงาน และราชการบริหารส่วนภูมิภาค (ส านกังานประชาสัมพนัธ์
จงัหวดั 75 จงัหวดั) 

ตัว
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https://www.prd.go.th/cms/s1/u9/SOP_DIP_P_412329_0001.pdf
https://www.prd.go.th/cms/s1/u9/SOP_DIP_P_412329_0001.pdf
https://www.prd.go.th/cms/s1/u9/00102588.pdf
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• 12 มีนาคม 2568 ราชกิจจานุเบกษา กฎกระทรวง แบ่งส่วนราชการกรมประชาสัมพนัธ์ โดยแบ่งเป็น
ราชการบริหารส่วนกลาง 20 หน่วยงาน และราชการบริหารส่วนภูมิภาค (ส านกังานประชาสัมพนัธ์
จงัหวดั 76 จงัหวดั) 

 

➢ตรากรมประชาสัมพนัธ์ 

 

   ตามประกาศส านกันายกรัฐมนตรี ซ่ึงปรากฎในราชกิจจานุเบกษา ตอนท่ี 7 เล่มท่ี 64 ลงวนัท่ี 4 

กุมภาพนัธ์ 2490 ก าหนดเคร่ืองหมายราชการ "กรมโฆษณาการ” ใหเ้ป็นรูปพระอินทร์เป่าสังขเ์หาะลอยอยูเ่หนือ
เมฆ โดยมีช่ือ "ปาญจนนัท"์ มีวงกลมลอ้มรอบตามวรรณคดีกล่าวไวว้า่ พระอินทร์เป่าสังขป์ลุกพระนารายณ์ให้
ต่ืนจากบรรทมสินธุ์ในสะดือทะเล เพื่อขึ้นมาปราบเหตุร้ายต่าง ๆ ในโลก อยา่งไรก็ดี โดยท่ีสังข ์ ตามลทัธิ
พราหมณ์ถือวา่เป็นมงคล 3 คือ สังข ์ถือก าเนิดจากพระพรหม ทอ้งสังขเ์คยเป็นท่ีซ่อนคมัภีร์พระเวทและตวัสังขมี์
รอยน้ิวพระหตัถข์องพระนารายณ์ ในพิธีทางศาสนา พราหมณ์ จึงมีการเป่าสังขเ์พื่อความเป็นสิริมงคล
ดว้ย นอกจากน้ี พระในลทัธิชินโตก็ใชส้ังขเ์ป่าในพิธีมงคลพวกชาวเกาะทะเลใตเ้ป่าสังขบ์อกสัญญาณ ระหวา่ง
กนัปรากฏวา่ไดย้นิไปไกลไม่แพเ้ป่าเขาควาย เน่ืองจากงานประชาสัมพนัธ์เป็นการโฆษณาเผยแพร่ และอธิบาย
ช้ีแจงใหป้ระชาชนเขา้ใจอยา่งกวา้งขวางเป็นการสร้างความเขา้ใจอนัดี โดยมีวิทย ุ โทรทศัน์ หนงัสือพิมพ ์ และ
ภาพยนตร์เป็นเคร่ืองช่วย จึงเปรียบไดก้บัการเป่าสังขข์องเทวดาในสมยัโบราณเพื่อบอกสัญญาณ และเรียก
ประชุม นัน่เอง 

➢สีกรมประชาสัมพนัธ์ 

  ใชสี้ม่วง ซ่ึงถือกนัวา่เป็นสีของงานส่ือสารมวลชน และ การประชาสัมพนัธ์ 
➢วิสัยทัศน์ 

 กรมประชาสัมพนัธ์เป็นองค์การท่ีได้รับความเช่ือถือด้านข้อมูลข่าวสารเพ่ือพฒันาคุณภาพชีวิตของ
ประชาชน และสร้างภาพลกัษณ์ท่ีดีของประเทศ” 

➢พนัธกจิหรือภารกจิหลกัของ กปส. มีดังนี ้ 
  1. มีบทบาทน าในการก าหนดประเด็นความคิดส าคญัในการส่ือสารประชาสัมพนัธ์ เพื่อประโยชน์ของ
ประเทศชาติและประชาชน  
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https://www.prd.go.th/cms/s1/u9/%E0%B8%81%E0%B8%8E%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%98%E0%B9%8C_31_%E0%B8%A1%E0%B8%B5%E0%B8%99.pdf
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 2. ประชาสัมพนัธ์นโยบายภาครัฐสู่กลุ่มเป้าหมายทั้งในและต่างประเทศ และสะทอ้นความคิดเห็นจาก
ประชาชนสู่รัฐ อีกทั้งสร้างและพฒันาเครือข่ายเพื่อการส่ือสารประชาสัมพนัธ์ประเด็นความคิดส าคญัอยา่ง
ต่อเน่ือง ตลอดจนบริหารจดัการส่ือ เครือข่าย และอุปกรณ์ทั้งปวงท่ีจ าเป็นในการปฏิบติัภารกิจน้ี 

 3. เป็นองคก์ารหลกัในการบริหารจดัการขอ้มูลและข่าวสารทั้งปวง ในการส่ือสารประชาสัมพนัธ์อยา่งมี
ประสิทธิภาพ ถูกตอ้ง และน าไปใชป้ระโยชน์ในการพฒันาชาติและพฒันาสังคมได้ 
 4. เป็นท่ีปรึกษาหลกัทางดา้นการส่ือสารประชาสัมพนัธ์ใหแ้ก่หน่วยงานภาครัฐ เพื่อประโยชน์ของ
ประเทศชาติ และประชาชน 

➢ประเด็นยุทธศาสตร์ 

   1.พฒันานโยบายและแผนการประชาสัมพนัธ์แห่งชาติ ให้สามารถน าสู่การปฏิบติัไดอ้ย่างมีเอกภาพ 

   2.พฒันาการประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสารสนบัสนุนเพื่อการพฒันาของภาครัฐ ภาคเอกชน และการ
ด าเนินงานของภาครัฐเพื่อความสุขของประชาชนและภาพลกัษณ์ท่ีดีของประเทศ 

   3.พฒันาบทบาทการใหบ้ริการดา้นการประชาสัมพนัธ์และส่ือสารมวลชนใหมี้คุณภาพตอบสนองความ
ตอ้งการของกลุ่มเป้าหมาย 

   4.พฒันาระบบการบริหารจดัการองคก์ารให้เป็นไปตามเกณฑม์าตรฐานการพฒันาคุณภาพการบริหาร
จดัการภาครัฐ (PMQA) 

➢ค่านิยมหลกัขององค์กร 

   1.ท างานอยา่งมืออาชีพ (Professional)  

   2.มีความคิดสร้างสรรค ์ท างานเป็นทีม และบูรณาการ (Creativity Team work Integration)  

   3.เป็นองคก์ารแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization)  

   4.มีคุณธรรม จริยธรรม (Ethic)  

   5.จิตส านึกในการใหบ้ริการเพื่อประโยชน์ของประชาชน (Service mind) 

➢ภารกจิ 

   การเป็นศูนย์กลางการประชาสัมพันธ์ของรัฐ โดยการเสนอแนะและขับเคล่ือนนโยบายด้านการ
ประชาสัมพนัธ์ของรัฐ การส่งเสริมและสนับสนุนการประชาสัมพนัธ์ของรัฐ การบริหารจดัการขอ้มูลข่าวสาร 
และการด าเนินกิจการกระจายเสียงและกิจการโทรทศัน์ รวมถึงการประชาสัมพนัธ์โดยใชเ้ทคโนโลยีอ่ืน เพื่อให้
ประชาชนสามารถเขา้ถึงขอ้มูลข่าวสารท่ีถูกตอ้ง เช่ือถือได ้และเป็นประโยชน์ ตลอดจนมีส่วนร่วมในการพฒันา
ประเทศและเกิดภาพลกัษณ์ท่ีดีต่อประเทศไทย 

➢อาํนาจหน้าที่ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ ส ารวจและตรวจสอบประชามติเพื่อเสนอแนะนโยบายและจดัท าแผนการ
ประชาสัมพนัธ์ ของรัฐรวมทั้งติดตามประเมินผลและรายงานการประชาสัมพนัธ์ของรัฐ  
 2. ส่งเสริมและเผยแพร่ข่าวสาร ความรู้เก่ียวกบัการปกครองระบอบประชาธิปไตย อนัมีพระมหากษตัริย์
เป็นประมุขตลอดจนศิลปวฒันธรรม ศีลธรรมและค่านิยมท่ีดี  
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 3. ด าเนินการประชาสัมพนัธ์นโยบายและการด าเนินงานของรัฐบาล เพื่อส่งเสริมความเขา้ใจอนัดี ความ
มัน่คงของประเทศและเพื่อเสริมสร้างภาพลกัษณ์ และความสัมพนัธ์อนัดีกบัต่างประเทศ  
 4. พฒันาและประสานความร่วมมือดา้นการประชาสัมพนัธ์ระหวา่งภาครัฐ ภาคเอกชน ภาคประชาชน 
และส่ือมวลชน ตลอดจนสนบัสนุนและใหก้ารช่วยเหลือทางวิชาการเก่ียวกบัการประชาสัมพนัธ์แก่หน่วยงานทั้ง
ภาครัฐและภาคเอกชน  
 5. พฒันาและบริหารจดัการขอ้มูลสารสนเทศและประสานความร่วมมือในการเช่ือมโยงระบบฐานขอ้มูล
ระหวา่งหน่วยงานภายในกรมและหน่วยงานภายนอก เพื่อการประชาสัมพนัธ์ของรัฐ 
    6. ด าเนินกิจการกระจายเสียง กิจการโทรทศัน์ และการประชาสัมพนัธ์โดยใชเ้ทคโนโลยอ่ืีน เพื่อการ
ประชาสัมพนัธ์ของรัฐ  
    7. ปฏิบติัการอ่ืนใดตามท่ีกฎหมายก าหนดใหเ้ป็นหนา้ท่ีและอ านาจของกรม หรือตามท่ีนายกรัฐมนตรีหรือ
คณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
 
➢จรรยาบรรณ 

 โดยท่ีกรมประชาสัมพนัธ์มีภารกิจหลกัในการด าเนินการงานดา้นการประชาสัมพนัธ์และการ
ส่ือสารมวลชนเพื่อใหก้ารด าเนินงานประชาสัมพนัธ์ของชาติเป็นไปอยา่งมีระบบ ดว้ยการประชาสัมพนัธ์
เสริมสร้างความเขา้ใจแก่ประชาชนและประชาคมโลกในยทุธศาสตร์ และนโยบายส าคญัของรัฐบาล ซ่ึงจะตอ้ง
ท างานเชิงรุก ทั้งเร่ืองการวางแผนประสานงาน ติดตามประเมินผล การบริหารจดัการข่าวสารอยา่งเป็นระบบ เพื่อ
เป็นแหล่งขอ้มูลท่ีน่าเช่ือถือ เป็นกลางถูกตอ้ง เพิ่มบทบาทในการเป็นท่ีปรึกษาดา้นวิชาการประชาสัมพนัธ์แก่
หน่วยงานต่างๆ 

 กรมประชาสัมพนัธ์ไดจ้ดัท าจรรยาขา้ราชการขึ้นจากกรอบแนวคิดพื้นฐานของมาตรฐานคุณธรรม
จริยธรรม รวมทั้งจากวฒันธรรมองคก์รของกรมประชาสัมพนัธ์ท่ีขา้ราชการยดึถือมาโดยตลอด โดยมีเจตนารมณ์
เพื่อใหข้า้ราชการของกรมประชาสัมพนัธ์เป็นขา้ราชการของประชาชน ปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความรับผิดชอบ ยดึมัน่
ในหลกัคุณธรรม จริยธรรม มุ่งมัน่ในการรักษามาตรฐานตามหลกัวิชาการและวิชาชีพ โดยยดึถือประโยชน์ของ
สาธารณชนเป็นท่ีตั้ง เพื่อการบรรลุภารกิจอนัส าคญั ทั้งงานดา้นการประชาสัมพนัธ์ และการส่ือสารมวลชนตาม
พนัธกิจอนัเป็นวตัถุประสงคท่ี์ก าหนดไว ้อาศยัอ านาจตามความในมาตรา 78 และ79 ของพระราชบญัญติั
ระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 กรมประชาสัมพนัธ์จึงออกขอ้บงัคบัวา่ดว้ยจรรยาขา้ราชการกรม
ประชาสัมพนัธ์ พ.ศ. 2552 ไวด้งัต่อไปน้ี 

 

มีความซ่ือสัตย์ สุจริต และโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 

       ข้าราชการกรมประชาสัมพนัธ์ต้องเป็นผู้มีความซ่ือสัตย์สุจริต ไม่แสวงหาประโยชน์ท่ี มิควรได้โดยมิ
ชอบด้วยกฎหมาย สําหรับตนเองหรือผู้อ่ืน และปฏิบัติงานอย่างโปร่งใส พร้อมรับการตรวจสอบ ดังนี ้

 1. ไม่ใชต้ าแหน่งหนา้ท่ีหรืออิทธิพลของตนกดดนัต่อการตดัสินใจ เพื่อผลประโยชน์ ในรูปแบบใดๆ 
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 2. หลีกเล่ียงการปฏิบติัท่ีก่อใหเ้กิดผลประโยชน์ทบัซอ้นและสามารถตรวจสอบการปฏิบติังานได ้

 3. ปฏิบติัหนา้ท่ีตามกฎ ระเบียบ และวินยัขา้ราชการโดยเคร่งครัด 

 4. ด าเนินการใหป้ระชาชนรับรู้หลกัเกณฑ ์ขั้นตอนการปฏิบติังาน ผูรั้บผิดชอบ และระยะเวลาในการ
ปฏิบติัดว้ยความถูกตอ้ง และสะดวกรวดเร็ว มีจิตบริการ (Service Mind) และยนืหยดัในส่ิงถูกตอ้ง 
  ข้าราชการกรมประชาสัมพนัธ์ต้องมีจิตสํานึกที่ดีในการบริการแก่ประชาชนด้วยอธัยาศัยไมตรี และ
ก่อให้เกดิความประทับใจแก่ผู้รับบริการ ดังนี้ 
 1. อุทิศตนในการปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความเสียสละ เพื่อประโยชน์ของส่วนรวมและประเทศชาติ 

 2. ปฏิบติัหนา้ท่ีอยา่งเตม็ความรู้ความสามารถโดยชอบดว้ยกฎหมาย กฎเกณฑ ์และเหตุผลอนัชอบธรรม 
รวมทั้งกลา้ยนืหยดัในส่ิงท่ีถูกตอ้ง 
 3. ใหบ้ริการประชาชนดว้ยความสุภาพ จริงใจ เสมอตน้เสมอปลายและไม่เลือกปฏิบติั 

 4. มีความเป็นอิสระทางวิชาชีพ มุ่งปฏิบติัหนา้ท่ีเพื่อสาธารณชน โดยไม่ยอมให้อิทธิพลทางการเมืองหรือ
ผลประโยชน์อ่ืนใดมาครอบง า ความคิดเห็นหรือให้ตนเองหรือบุคคลใดไดรั้บสิทธิพิเศษหรือประโยชน์ใดๆ 

 5. ใหบ้ริการดว้ยความรวดเร็ว ยดึมัน่ระบบคุณธรรม 

   ข้าราชการกรมประชาสัมพนัธ์ ต้องยึดมั่นในระบบคุณธรรม ตามหลักศาสนาและขนบธรรมเนียม
ประเพณีอนัดีงาม ดังนี้ 
 1. ไม่กระท าการใดเพื่อเป็นการช่วยเหลือหรืออุปถมัภต์่อบางบุคคลเพื่อผลประโยชน์บางอยา่งโดยมี
ผลประโยชน์ตอบแทน 

 2. พิจารณาความดีความชอบอยา่งเป็นธรรมและเสมอภาคตามผลงานท่ีประจกัษ ์

 3. ปฏิบติัตนให้อยูใ่นระเบียบวินยัและศีลธรรมอนัดี 

 4. มีความรับผิดชอบและปฏิบติัหนา้ท่ีอยา่งเตม็ความสามารถ โดยค านึงถึงประโยชน์ ของทางราชการ 

 5. ไม่มุ่งหวงัหรือแสวงหาประโยชน์อนัมิควรไดจ้ากการปฏิบติังาน รวมทั้งไม่ใชเ้วลาราชการและอุปกรณ์
เคร่ืองมือของราชการไปท างานภายนอกเพื่อผลประโยชน์ของตน  ท างานอยา่งมืออาชีพ และท างานเป็นทีม โดย
มุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน 

   ข้าราชการกรมประชาสัมพนัธ์ต้องปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความมุ่งมั่น เต็มศักยภาพ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย
อย่างมีประสิทธิภาพและเกดิประสิทธิผลแก่ประชาชน ดังนี้ 
  1. ท างานโดยยดึผลลพัธ์ของงานเป็นหลกั เพื่อมุ่งประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของงาน และความคุม้ค่าต่อ
องคก์ร  
  2. ยดึหลกัการปฏิบติังานแบบมีส่วนร่วม และรับฟังความคิดเห็นของเพื่อนร่วมงาน ผูรั้บบริการ ผูมี้ส่วน 

เก่ียวขอ้ง และผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียในการท างานแบบบูรณาการ 

  3. พฒันากระบวนการท างาน วิธีการท างาน และกฎเกณฑท่ี์เป็นอุปสรรคต่อผลสัมฤทธ์ิของงานอยา่ง
ต่อเน่ือง 
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  4. พฒันาตนเองให้เป็นผูมี้ความรู้ ความสามารถและความช านาญในการปฏิบติังานจนเป็นท่ียอมรับเพื่อ
สร้างส่ิงใหม่ๆ ใหท้นัต่อความเปล่ียนแปลงท่ีเกิดขึ้น 

  5. ปฏิบติังานอยา่งมีเป้าหมาย โดยยดึนโยบายรัฐบาล ระเบียบ กฎหมาย หลกัวิชาการ และจรรยาวิชาชีพ
เป็นหลกัในการพฒันางาน มีความเป็นธรรมและเสมอภาค 

 

  ข้าราชการกรมประชาสัมพนัธ์ต้องปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความเสมอภาค ถูกต้อง เป็นธรรมและปราศจาก
อคติ ดังนี ้
 1. ปฏิบติัหนา้ท่ีโดยยดึมัน่ความถูกตอ้ง เป็นธรรม และไม่เอนเอียงฝ่ายหน่ึงฝ่ายใด 

 2. ถือปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ และเหตุผลอนัชอบธรรม 

 3. ถ่ายทอดความรู้ ความเขา้ใจ เพิ่มขีดความสามารถและประสบการณ์ใหผู้รั้บบริการ ไดอ้ยา่งรู้เท่าทนั
สถานการณ์และทัว่ถึง 
 ใหข้า้ราชการกรมประชาสัมพนัธ์ปฏิบติัตามจรรยาขา้ราชการดงักล่าวขา้งตน้ โดยครบถว้น การไม่ปฏิบติั
ตามจรรยาขา้ราชการอนัไม่ใช่ความผิดทางวินยั ใหผู้บ้งัคบับญัชาตกัเตือนและน าไปประกอบการพิจารณาแต่งตั้ง 
เล่ือนเงินเดือน หรือสั่งใหข้า้ราชการผูน้ั้นไดรั้บการพฒันา อน่ึง ใหลู้กจา้ง และพนกังานราชการของกรม
ประชาสัมพนัธ์ถือปฏิบติัตามจรรยาขา้ราชการกรมประชาสัมพนัธ์น้ี โดยอนุโลม ทั้งน้ี ใหห้น่วยงาน 
ผูบ้งัคบับญัชา และขา้ราชการปฏิบติัตามแนวทางการด าเนินการตามขอ้บงัคบัวา่ดว้ยจรรยาขา้ราชการกรม
ประชาสัมพนัธ์ พ.ศ. 2552 

 

 

➢โครงสร้างส่วนราชการกรมประชาสัมพนัธ์ 
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ความหมายของการส่ือสาร 
การส่ือสาร 

 ชีวิตเป็นเร่ืองของการเรียนรู้และส่ิงหน่ึงท่ีส าคญัและตอ้งมีการเรียนรู้คือ ความสัมพนัธ์ หรือ มนุษย
สัมพนัธ์ เพราะทุกส่ิงทุกอยา่งในโลกน้ีมกัเป็นบทเรียนของกนัและกนั ถา้ไม่ใส่ใจเรียนรู้ซ่ึงกนัและกนัก็จะอยูใ่น
โลกน้ีดว้ยความยากล าบาก เพราะชีวิตจะมีคุณค่าและรู้สึกมีความสุขเม่ือไดแ้สดงออกอยา่งท่ีรู้สึก มีโอกาสเรียนรู้
เร่ืองราวและส่ิงใหม่ๆตามท่ีเราตอ้งการ   
 ดงันั้นความส าเร็จของมนุษยใ์นการด ารงชีวิตทัว่ไป จึงมกัมีขอ้ก าหนดไวอ้ยา่งกวา้งๆวา่  เราจะตอ้งเขา้
กบัคนท่ีเราติดต่อดว้ยใหไ้ด ้และตอ้งเขา้ใหไ้ดดี้ ดว้ยการเรียนรู้ท่ีจะสร้างความสัมพนัธ์ร่วมกนั โดยอาศยัวิธีการ
ส่ือสารและหลกัจิตวิทยา ความสัมพนัธ์ระหวา่งมนุษยโ์ดยทัว่ไปมกัถูกมองวา่เป็นเร่ืองของศิลปะ(Arts) มากกวา่
ศาสตร์(Science) ซ่ึงก็หมายความวา่  การเรียนรู้เก่ียวกบัความสัมพนัธ์ของบุคคลแต่เพียงอยา่งเดียว โดยขาด
ศาสตร์ของการส่ือสาร  ยอ่มขาดศิลปะในการน าไปปรับใชใ้นชีวิตจริงใหป้ระสบความส าเร็จได้ 
ความหมายของการส่ือสาร 

 ไดมี้นกัวิชาการหลายท่านให้ความหมายของการส่ือสารไวใ้นหลายแง่มุม เช่น  
จอร์จ เอ มิลเลอร์ : เป็นการถ่ายทอดข่าวสารจากท่ีหน่ึงไปยงัอีกท่ีหน่ึง 
จอร์จ เกิร์บเนอร์  : เป็นการแสดงกริยาสัมพนัธ์ทางสังคมโดยใชส้ัญลกัษณ์และระบบสาร 

วิลเบอร์ ชแรมส์   : เป็นการมีความเขา้ใจร่วมกนัต่อเคร่ืองหมายท่ีแสดงข่าวสาร 

ซ่ึงสามารถสรุปใหเ้ขา้ใจไดง้่ายๆคือ การถ่ายทอดขอ้มูลข่าวสารจากบุคคลฝ่ายหน่ึงท่ีเรียกวา่ผูส่้งสารไป
ยงัยงับุคคลอีกฝ่ายหน่ึงท่ีเรียกว่าผูรั้บสารโดยผา่นช่องทางในการส่ือสาร 

โดยมีองคป์ระกอบท่ีส าคญัคือ ผูส่้งสาร(Sender) สาร(Message) ช่องทาง(Channel) และตวัผูรั้บ
สาร(Receiver)  ซ่ึงมกัเรียกกนัวา่ SMCR 

วัตถุประสงค์ของการส่ือสาร 

 การส่ือสารในชีวิตของแต่ละบุคคลนั้นลว้นมีวตัถุประสงคท่ี์แตกต่างกนัออกไป  และส่งผลต่อการ
ด าเนินชีวิตไดค้ือ ท าใหไ้ม่รู้สึกโดดเด่ียว ท าใหท้ราบการเปล่ียนแปลงท่ีเกิดขึ้น สร้างความสัมพนัธ์ทางสังคม ท า
ใหเ้กิดการแสดงออก ท าให้เกิดการพกัผอ่นหยอ่นใจ ท าใหเ้กิดการเรียนรู้  ท าใหเ้กิดก าลงัใจ(หาภาพประกอบแต่
ละประเภท) 
ประเภทของการส่ือสาร 

การส่ือสารภายในบุคคล(Intrapersonal Communication) 

การคิดหรือจินตนาการกบัตวัเอง เป็นการคิดไตร่ตรองกบัตวัเอง ก่อนท่ีจะมีการส่ือสาร ประเภทอ่ืน
ต่อไป 
 การส่ือสารระหวา่งบุคคล(Interpersonal Communication) 

 การท่ีบุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปมาท าการส่ือสารกนัอยา่งมีวตัถุประสงค ์เช่นการพูดคุย ปรึกษาหารือใน
เร่ืองใดเร่ืองหน่ึง 
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 การส่ือสารกลุ่มยอ่ย(Small-group) Communication) 

 การส่ือสารท่ีมีบุคคลร่วมกนัท าการส่ือสารเพื่อท ากิจกรรมร่วมกนัแต่จ านวนไม่เกิน 25 คน เช่นชั้นเรียน
ขนาดเลก็ หอ้งประชุมขนาดเลก็ 
 การส่ือสารกลุ่มใหญ่(Large-group Communication) 

 การส่ือสารระหวา่งคนจ านวนมาก เช่นภายในห้องประชุมใหญ่ โรงภาพยนตร์ โรงละคร  ชั้นเรียนขนาด
ใหญ่ 

การส่ือสารในองคก์ร(Organization Communication) 

การส่ือสารระหวา่งสมาชิกภายในหน่วยงาน เพื่อปฏิบติังานใหส้ าเร็จลุล่วง เช่นการส่ือสารระหวา่เพื่อน
ร่วมงาน เจา้นายกบัลูกนอ้ง 
 การส่ือสารมวลชน(Mass Communication) 

 การส่ือสารกบัคนจ านวนมากในหลายๆพื้นท่ีพร้อมกนั โดยใชส่ื้อมวลชน เช่น หนงัสือพิมพ ์ นิตยสาร 
วิทยกุระจายเสียง วิทยโุทรทศัน์เป็นส่ือกลาง เหมาะส าหรับการส่งข่าวสารไปยงัผูค้นจ านวนมากๆในเวลา
เดียวกนั 

การส่ือสารระหวา่งประเทศ(International Communication) 

การส่ือสารระหวา่งบุคคลท่ีมีความแตกต่างกนัใน เช้ือชาติ ภาษา วฒันธรรม การเมืองและสังคม เช่นการ
ส่ือสารทางการทูต การส่ือสารเจรจาต่อรองเพื่อการท าธุรกิจ 

ประสิทธิภาพของการส่ือสาร 

 ตามองคป์ระกอบของการส่ือสาร ท าใหเ้ห็นวา่มีปัจจยัหลายประการท่ีส่งผลต่อประสิทธิภาพของการ
ส่ือสารได ้ ดงันั้นจึงควรตอ้งท าความเขา้ใจเก่ียวกบัองคป์ระกอบต่างเพื่อช่วยในการวางแผนการส่ือสาร โดย
สามารถศึกษาไดจ้ากแบบจ าลองการส่ือสารของเบอร์โล 

 

 
 

จากแนวคิดของเบอร์โล ไดพู้ดถึงองคป์ระกอบต่างไวด้งัน้ี 
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  ผู้ส่งสาร และผู้รับสาร  (Sender and Receiver)ในตวัผูส่้งสารและผูรั้บสารเองก็มีองคป์ระกอบท่ี
สามารถช่วยใหก้ารส่ือสารประสบความส าเร็จได ้อนัไดแ้ก่ ทักษะในการส่ือสาร(Communication skill) อนั
ประกอบดว้ยการพูด การฟัง การอ่าน การเขียนและยงัรวมถึงการแสดงออกทางท่าทางและกริยาต่าง เช่นการใช้
สายตา การยิม้ ท่าทางประกอบ และสัญลกัษณ์ต่าง การฝึกฝนทกัษะการส่ือสาร และรู้จกัเลือกใชท้กัษะจะช่วย
ส่งผลใหป้ระสบความส าเร็จในการส่ือสารไดท้างหน่ึง ถดัมาก็คือทัศนคติ(Attitude) การมีท่ีดีทศันคติท่ีดีต่อ
การส่ือสาร ไม่วา่จะเป็นต่อตนเอง ต่อเร่ืองท่ีท าการส่ือสาร หรือแมก้ระทัง่ต่อช่องทางและตวัผูรั้บสาร และในทาง
กลบักนัทศันคติของผูรั้บสารท่ีมีต่อองคป์ระกอบต่างๆก็สามารท าใหก้ารส่ือสารมีประสิทธิภาพได ้ในทางตรงกนั
ขา้มหากวา่มีทศันคติท่ีไม่ดีแลว้ก็ยอ่มท าใหเ้กิดความลม้เหลวไดเ้ช่นกนั  นอกจากน้ีความรู้(Knowledge)ของ
ตวัผูส่้งสารและผูรั้บสารเองก็มีผลต่อการส่ือสาร ทั้งความรู้ในเน้ือหาท่ีจะส่ือสาร ถา้ไม่รู้จริงก็ไม่สามารถส่ือสาร
ใหช้ดัเจนหรือท าใหผู้รั้บสารเขา้ใจได ้ผูรั้บสารเองหากขาดความรู้ก็ไม่สามารถท าความเขา้ใจตวัสารได ้ อีกดา้น
หน่ึงก็คือความรู้ในกระบวนการส่ือสาร ถา้ไม่รู้ในส่วนน้ีก็ไม่สามารถวางแผนท าการส่ือสารใหส้ าเร็จไดเ้ช่นกนั 
ในดา้นสุดทา้ยก็คือ สถานภาพทางสังคมและวฒันธรรม(Social and Culture) สถานภาพของตวัเองในสังคม
เช่นต าแหน่งหรือหนา้ท่ีการงาน จะมามีส่วนก าหนดเน้ือหาและวิธีการในการส่ือสาร ดา้นวฒันธรรมความเช่ือ 
ค่านิยม วิถีทางในการด าเนินชีวิตก็จะมีส่วนในการก าหนดทศันคติ ระบบความคิด ภาษา การแสดงออกในการ
ส่ือสารดว้ยเช่นกนั เช่นสังคมและวฒันธรรมของเอเชียและยโุรปท าใหมี้รูปแบบการส่ือสารท่ีต่างกนั หรือ
แมก้ระทัง่สังคมเมืองกบัสังคมชนบทก็มีความแตกต่างกนั 

สาร(Message) ตวัสารก็คือ เน้ือหา ขอ้มูล หรือความคิดท่ีถูกถ่ายทอดไปยงัผูรั้บสาร ซ่ึงก็จะมี
องคป์ระกอบอยูค่ือ  การเขา้รหสั(Code) จะเป็นกลุ่มของสัญลกัษณ์ท่ีถูกสร้างขึ้นเพื่อใชส่ื้อความหมาย  เน้ือหา 
(Content) ก็คือเน้ือหาสาระท่ีถูกถ่ายทอดไปยงัผูรั้บสาร  และอีกส่วนหน่ึงก็คือ การจดัสาร(Treatment) เป็น
การเรียบเรียงรหสั และเน้ือหาใหถู้กตอ้ง เหมาะสม ไดใ้จความ 

ช่องทาง(Channel) ช่องทางและส่ือจะเป็นตวัเช่ือมผูส่้งสารและผูรั้บสารเขา้ดว้ยกนั การเลือใชส่ื้อ
สามารถเป็นตวัลดหรืเพิ่มประสิทธิภาพการส่ือสารได ้ในการเลือกส่ือตอ้งพิจารณาถึงความสามารของส่ือในการ
น าสารไปสู่ประสาทสัมผสัหรือช่องทางในการรับสาร ซ่ึงก็ไดแ้ก่ การเห็น การไดย้นิ การสัมผสั การไดก้ล่ิน การ
ลิ้มรส 

➢ความหมายของการส่ือสาร 

การติดต่อส่ือสารเป็นกระบวนการรับและการถ่ายทอดขอ้มูล หรือเน้ือหาสาระต่างๆ ท่ีบุคคลตอ้งการ 

หรือเก่ียวขอ้งกนั จากบุคคลหน่ึงไปสู่บุคคลหน่ึง เพื่อสร้างความเขา้ใจ การชกัจูงใจ มุ่งใหค้วามรู้ หรือท าให้เกิด
การเปล่ียนแปลงในการกระท าอยา่งหน่ึงอยา่งใดตามท่ีประสงค ์ซ่ึงการส่ือสารท่ีดีสามารถท าใหเ้กิดการร่วมแรง
ร่วมใจกนั เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานและสังคม 

ความสําคัญของการส่ือสาร 

ความส าคญัต่อมนุษยแ์ละสังคม 5 ประการหลกัๆ ไดแ้ก่ 

1. ความเป็นสังคม สังคมขนาดเลก็หรือใหญ่ มีความสลบัซบัซอ้นต่างกนั ตอ้งมีการส่ือสารท่ีมีวิธีการ 
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แตกต่างกนั เพื่อสร้างความเขา้ใจใหเ้กิดการยอมรับ และปฏิบติัร่วมกนั 

2. ชีวิตประจ าวนั มนุษยต์อ้งมีการส่ือสารตลอดเวลา ถา้ไม่ใช่ผูส่้งสารก็ตอ้งเป็นผูรั้บสาร 

3. อุตสาหกรรมและธุรกิจ การติดต่อส่ือสารประชาสัมพนัธ์ โฆษณา เป็นเคร่ืองมือในการจูงใจลูกคา้ 
ใหเ้กิดการเขา้ร่วมและด าเนินธุรกิจ 

4. การปกครอง การเผยแพร่ข่าวสารใหป้ระชาชนรับทราบและเขา้ใจอยา่งต่อเน่ือง ส่งผลใหเ้กิดความ 

ร่วมมือและการปฏิบติัตามนโยบายและกฎเกณฑข์องรัฐบาล ก่อใหเ้กิดความสงบสุขในสังคม 

5. การเมืองระหวา่งประเทศ การส่ือสารระหวา่งประเทศอยา่งรวดเร็วท าใหก้า้วทนัสถานการณ์โลก 

และสามารถสร้างความเขา้ใจอนัดีระหวา่งคนในประเทศและประเทศอ่ืนๆ 

วัตถุประสงค์ของการส่ือสาร โดยท่ัว ๆ ไปการส่ือสารมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
1. จุดมุ่งหมายของผูส่้งสาร เพื่อแจง้ใหท้ราบ แจง้ใหป้ฏิบติัตาม หรือด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 

สอนหรือใหก้ารศึกษา สร้างความพอใจและใหค้วามบนัเทิง เสนอหรือชกัจูงใจ ฯลฯ 

2. จุดมุ่งหมายของผูรั้บสาร เพื่อทราบ ศึกษา ก่อใหเ้กิดความพอใจ และเพื่อกระท าหรือตดัสินใจ ฯลฯ 

ส าหรับวตัถุประสงคข์องการส่ือสารในองคก์าร มีดงัน้ี 

1. เพื่อใหห้รือรับข่าวสาร ขอ้เทจ็จริงดา้นต่างๆโดยมุ่งใหค้วามรู้และสร้างความเขา้ใจท่ีถูกตอ้ง 

2. เพื่อจูงใจให้เกิดความร่วมมือ สร้างก าลงัใจแก่ผูท่ี้เก่ียวขอ้งน าไปสู่ความสัมพนัธ์อนัดี 

3. เพื่อกระตุน้และโนม้นา้วจิตใจใหผู้ป้ฏิบติังานปฏิบติัตามแผนท่ีวางไว ้

องค์ประกอบการส่ือสาร 

1. ผูส่้งสาร หมายถึง ผูพู้ด ผูเ้ขียน หรือเจา้ของขอ้ความ หรือความคิด 

2. สารหรือขอ้มูล หมายถึง ตวัข่าวสาร ขอ้มูล หรือเร่ืองราวท่ีผูส่้งสารส่งไปยงัผูรั้บสารเป็นเร่ืองราวต่างๆ 
ในรูปของขอ้มูล ความรู้สึก ความคิดเห็น ฯลฯ โดยทัว่ไปหมายถึงส่ิงเร้า สาระหรือเร่ืองราวท่ีผูส่้งสารส่งออกไป 

3. ส่ือ/ช่องทาง หมายถึง เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการส่ือสารเป็นตวักลางน าสารจากผูส่้งสารไปยงัผูรั้บสาร ซ่ึง
อาจเป็นค าพูด ค าสั่งดว้ยวาจา ระเบียบขอ้บงัคบั วิทย ุโทรทศัน์ หนงัสือพิมพ ์ภาพสัญลกัษณ์ การแสดงท่าทาง
ต่างๆ 

4. ผูรั้บสาร หมายถึง ผูท่ี้รับข่าวสารนั้น เช่น ผูฟั้ง ผูรั้บค าสั่ง ฯลฯ 

5. ขอ้มูลยอ้นกลบั หรือปฏิกิริยาตอบสนอง หมายถึง การเปล่ียนแปลงท่าที หรือพฤติกรรมของผูรั้บสาร
ท่ีแสดงออกมาใหผู้ส่้งสารไดรั้บทราบ 

วิธีการส่ือสาร 

1. การส่ือสารดว้ยวาจา (ภาษาพูด) คือ การพูดท่ีเป็นประโยค มีจงัหวะจะโคน น ้าเสียงมีทั้งเบาและ 

ค่อย มีความเร็วหรือชา้ของการพูด 

2. การส่ือสารดว้ยกิริยาท่าทาง (ภาษากาย) เช่น การกลอกตา การจอ้งตา การพยกัหนา้ การกม้โคง้ 
การแสดงออกทางสีหนา้ การสัมผสั และการใชมื้อ 

3. การส่ือสารดว้ยลายลกัษณ์อกัษร (ภาษาเขียน) ไดแ้ก่ สัญลกัษณ์ และรูปภาพต่างๆ 
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การจะเลือกวิธีการส่ือสารน้ีมีปัจจยัเก่ียวขอ้งอีกมากมาย ทั้งน้ีจะขึ้นอยูก่บัผูส่ื้อ และผูรั้บส่ือตลอดจน 

เหตุการณ์แวดลอ้มต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งอีกดว้ย บางคร้ังการส่ือความหมายอาจจะตอ้งใชท้ั้ง 2 หรือ 3 วิธี ร่วมกนั 

เพื่อใหก้ารส่ือนั้นมีน ้าหนกัและมีความหมายลึกซ้ึงขึ้นเป็นตน้ และเม่ือมีการส่งสารแลว้ยงัตอ้งสังเกตปฏิกิริยา 
ยอ้นกลบัของผูรั้บ เพื่อท่ีจะท าใหท้ราบวา่ข่าวสารท่ีส่งไปนั้นบรรลุเป้าหมายเพียงใด ปฏิกิริยายอ้นกลบัน้ีอาจจะมี
ทั้งพอใจ ไม่พอใจ หรือมีความเขา้ใจมากนอ้ยเพียงใดอีกดว้ย 

ประเภทของการส่ือสาร แบ่งได้เป็น 4 ประเภท ดังนี้ 
1. การส่ือสารภายในตนเอง หมายถึง บุคคลผูน้ั้นเป็นทั้งผูส่้งและผูรั้บในขณะเดียวกนั 

2. การส่ือสารระหวา่งบุคคล เป็นการส่ือสารระหวา่งคน 2 คน เช่น การสนทนา หรือ การโตต้อบ 

จดหมายระหวา่งกนั เป็นตน้ 

3. การส่ือสารแบบกลุ่มชน เป็นการส่ือสารระหวา่งบุคคลกบักลุ่มชนซ่ึงประกอบดว้ยคนจ านวนมาก เช่น
การสอนในห้องเรียนระหวา่งครูเพียงคนเดียวกบันกัเรียนทั้งหอ้ง หรือระหวา่งกลุ่มชนกบับุคคล เช่น กลุ่มชนมา
ร่วมกนัฟังค าปราศรัยหาเสียงของผูส้มคัรรับเลือกตั้ง เป็นตน้ 

4. การส่ือสารมวลชน เป็นการส่ือสารโดยการอาศยัส่ือมวลชนประเภทวิทยุ โทรทศัน์ ภาพยนตร์ และส่ือ
ส่ิงพิมพต่์าง ๆ เช่น นิตยสาร หนงัสือพิมพ ์แผน่พบั แผน่โปสเตอร์ ฯลฯ เพื่อการติดต่อไปยงัผูรั้บสารจ านวนมาก
ซ่ึงเป็นมวลชนใหไ้ดรั้บขอ้มูลข่าวสารเดียวกนัในเวลาพร้อม ๆ หรือไล่เล่ียกนั 

ทิศทางของการส่ือสาร 

1. จากเบ้ืองบนลงสู่เบ้ืองล่าง เป็นการติดต่อส่ือสารจากผูบ้งัคบับญัชาลงมาสู่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา เพื่อ 

เป็นการส่งหรือถ่ายทอดขอ้มูลหรือสั่งงานมายงัผูป้ฏิบติังาน การใชส่ื้อในการส่ือการจากเบ้ืองบนลงสู่เบ้ืองล่าง 
การส่ือสารลงล่างมีความส าคญัมาก ถา้ส่ือสารลงมาสู่ผูป้ฏิบติัไม่ชดัเจนแลว้ จะเกิดปัญหาความสับสนหรือการ 

เบ่ียงเบนข่าวสารได ้

2. จากเบ้ืองล่างขึ้นสู่เบ้ืองบน เป็นการส่ือสารจากผูใ้ตบ้งัคบับญัชาไปยงัผูบ้งัคบับญัชา เพื่อตรวจสอบ 

งานหรือดูผลยอ้นกลบั วา่งานท่ีไดป้ฏิบติัไปแลว้ไดผ้ลเป็นอยา่งไร การส่งข่าวสารขึ้นบนจึงมีลกัษณะเป็นการ
รวบรัด มีการตรวจสอบอยา่งดี ตดัใหส้ั้นลง 

3. ระดบัเดียวกนั เป็นการติดต่อส่ือสารระหวา่งผูร่้วมงาน เป็นการสนบัสนุนใหเ้กิดการร่วมมือการ 

ท างานและการท างานเป็นทีม 

รูปแบบการส่ือสารระหว่างบุคคลโดยท่ัวไปมี 2 ระบบ ได้แก่ 

 1. การติดต่อส่ือสารแบบทางเดียว หมายถึงการท่ีผูส่้งสารไดแ้จง้หรือเสนอขอ้มูลใหผู้รั้บสารทราบ 
เพื่อแนะน า บอกกล่าว ซ่ึงฝ่ายรับจะไม่มีโอกาสไดส้อบถาม หรือปรึกษาหารือกบัผูส่้งสาร 

 
 

              
 2. การติดต่อส่ือสารแบบสองทาง เป็นการส่ือสารท่ีมีการโตต้อบระหวา่งผูรั้บสาร และผูส่้งสาร โดยทั้ง
สองฝ่ายมีโอกาส พบปะ ช้ีแจง ท าการตกลง ทบทวนความเขา้ใจ เป็นตน้ การสร้างความสัมพนัธ์ต่อกนัควรใช้

ผู้ส่งสาร 

 

สาร ส่ือ/ช่องทาง ผู้รับส่ง

สาร 

 

ตัว
อย
่าง
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การติดต่อส่ือสารแบบสองทางในทุกระดบัชั้นการบงัคบับญัชา การติดต่อส่ือสารท่ีตรงไปยงัฝ่ายใดฝ่ายหน่ึงเพียง
ฝ่ายเดียว หากไม่มีการโตต้อบกลบัมา หรือไม่มีการตรวจสอบยอ้นกลบัมาแลว้ โอกาสท่ีจะเกิดการผิดพลาดใน
การท างานก็มีมาก และยงัท าใหก้ารท างานในหน่วยงานไม่มีประสิทธิภาพ 

ในปัจจุบนัน้ีหน่วยงานหรือองคก์ารสมยัใหม่จะไม่นิยมใชก้ารส่ือสารทางเดียว แต่จะใช ้

“การส่ือสารสองทาง” สามารถโตต้อบหรือส่ือสารยอ้นกลบัไปได ้การส่ือสารสองทางน้ี  
ปัญหาอุปสรรคและผลลพัธ์ของการส่ือสาร 

1. ดา้นตวับุคคล ไดแ้ก่ การขาดทกัษะในการส่ือความ ใชภ้าษาและถอ้ยค าท่ียากเกินไป มีอคติ มี 

ความล าเอียงเพราะรักหรือเพราะเกลียด ฯลฯ 

2. ดา้นข่าวสารหรือขอ้มูล เช่น ขอ้มูลคลุมเครือ ยากแก่การเขา้ใจ มีการกลัน่กรอง ต่อเติม จน 

เบ่ียงเบนไปจากเดิม ฯลฯ 

3. ดา้นส่ือความหมาย อาทิ ค าพูดท่ีเคลือบแฝง ภาษาท่าทาง สัญลกัษณ์เพราะถึงแมว้า่สัญลกัษณ์ 

หลายอยา่งเป็นสากลท่ีมีคนเขา้ใจกนัอยา่งกวา้งขวาง แต่การเขา้ใจอาจขึ้นอยูก่บัคนบางกลุ่มเท่านั้น ถา้น าไปใช ้

กบักลุ่มคนอ่ืนอาจไม่เขา้ใจหรือเขา้ใจผิดได ้

4. ดา้นส่ิงแวดลอ้ม เสียงรบกวน ระยะทางของการติดต่อส่ือสาร ถา้ผูส่้งและผูรั้บสารอยูห่่างไกลกนั 

มาก และตอ้งอาศยัคนกลางส่งขอ้มูลยอ่มท าใหก้ารส่งขอ้มูลมีการล่าชา้ และขอ้มูลบิดเบือนได ้

จากปัญหาและอุปสรรคดงักล่าวจะกระทบต่อผลลพัธ์ของการส่ือสารในเชิงบวกและเชิงลบ ดงัน้ี 

ผลเชิงบวก  
 1. เกิดความเขา้ใจท่ีถูกตอ้ง  
 2. เกิดความพอใจของคู่สนทนา  
 3. เกิดความรู้สึกประทบัใจ  
 4. เกิดความรู้สึกวา่คู่สนทนาใหเ้กียรติและยอมรับ 

 5. ความตอ้งการมาติดต่อในคร้ังต่อๆไป  
 6. เกิดความสัมพนัธ์เป็นเครือข่ายการท างานในอนาคต 

ผลเชิงลบ 

 1. เกิดความเขา้ใจผิดพลาด 

 2. เกิดความไม่พอใจของคู่สนทนา 
 3. เกิดความรู้สึกไม่ประทบัใจ 

 4. ไม่ตอ้งการติดต่อดว้ย 

 5. ไม่สามารถสร้างเครือข่ายการท างาน 

ประสิทธิภาพในการส่ือสาร ขึ้นอยูก่บัปัจจยัหลายประการไดแ้ก่ 

1. ระดบัความรู้ (Knowledge) ผูส่้งสารและผูรั้บสารท่ีมีความรู้ใกลเ้คียงกนัในเร่ืองท่ีตอ้งการจะ
ส่ือสารอาจง่ายต่อการท าความเขา้ใจกนั 

ตัว
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2. ทศันคติ (Attitude) การท่ีต่างฝ่ายต่างมีทศันคติท่ีดีต่อการส่งและการรับ ยอ่มมีโอกาส 

พิจารณาตามความเป็นจริงไดดี้กวา่การมีทศันคติเชิงลบต่อกนั ซ่ึงอาจน าไปสู่การตดัสินใจดว้ยอารมณ์ท่ีไม่
เหมาะสม 

3. ระดบัสังคมและวฒันธรรม (Social Cultural System) ผูส่้งสารและผูรั้บสารท่ีเขา้ใจระบบสังคม
วฒันธรรมของผูท่ี้มาติดต่อกนั จะสามารถเลือกวิธีการ จดัเน้ือหาสาระ รูปแบบท่ีติดต่อใหส้อดคลอ้งเหมาะสมได ้

ภาษาท่ีใชใ้นการส่ือสาร ควรเลือกใหเ้หมาะกบับุคคลเป้าหมายของการติดต่อส่ือสาร 

ภาษาที่ใช้ในการส่ือสาร ควร
เลือกใหเ้หมาะกบับุคคล
เป้าหมายของการ
ติดต่อส่ือสาร ภาษาท่ีใช้  

เชิงบวก เชิงลบ 

1. ภาษาพูด  สุภาพ, ชดัเจน, มีหางเสียง มี
ค าขานรับ ครับ/ค่ะ, สั้น เขา้ใจ
ง่าย ตรงประเด็น  

สั้นหว้น, ไม่สุภาพ ,พูดคลุมเครือไม่
เนน้ประเด็นท่ีตอ้งการ ส่ือสาร , 
อธิบายความยดืเยื้อแต่ไม่ตรง ประเด็น  

การฟัง  ตั้งใจฟัง  
คิดตาม  

ขานรับหรือสอบถามกลบัตาม
ความ เหมาะสม  

ไม่ตั้งใจฟัง  
ฟังแลว้ไม่เก็บประเด็น  

พูดแทรก  

การโตต้อบ  ถา้ฟังไม่เขา้ใจใหถ้ามอยา่ง
สุภาพ จนมัน่ใจ ใน
สาระส าคญัของการส่ือสาร  

ตอบกลบัแบบประชดประชนัหรือ ทา้ 
ทาย  

2. ภาษากาย  สุภาพ ท่าทีเป็นมิตร จริงใจ ยิ้ม
แยม้แจ่มใส สบตาคู่สนทนา
ตามสมควร แต่งกายเหมาะสม 

ยนืและนัง่ในท่าท่ีเหมาะสมกบั
คู่สนทนา  

ท่าทีไม่ส ารวม หนา้ตาบูดบ้ึงไม่ควบคุม
อารมณ์ ไม่มองหนา้คู่สนทนา แต่งกาย
ไม่เหมาะสม ยนืและนัง่ในท่าท่ีไม่
เหมาะสม กระแทกหูโทรศพัท ์ 

การ โตต้อบ  สบตาคู่สนทนา ท่าทีเป็นมิตร 
ใหบ้ริการตามประเด็นท่ี
ผูรั้บบริการ ตอ้งการ ตอบรับ
หรือปฏิเสธดว้ยท่าที สุภาพ  

ท่าทีไม่เตม็ใจใหบ้ริการ  

แสดงอาการโตต้อบดว้ยอารมณ์  

ท่าทีไม่เกรงใจ  

3. ภาษาเขียน  ใชภ้าษาเขียนใหต้รงกบั
ประเภทหนงัสือ เช่น เร่ือง
ราชการใชภ้าษาราชการ  

เขียนดว้ยภาษาพูดหรือไม่เหมาะสม กบั
ประเภทหนงัสือ/เร่ือง เขียนอธิบายยาว
มากแต่ไม่ชดัเจน เขา้ใจยาก  

ตัว
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เขียนเน้ือเร่ืองตรงกบัช่ือเร่ือง
เขียนอธิบาย ชดัเจน กระชบั 

ตรงประเด็น เขา้ใจง่าย ถูกตอ้ง
ตามแบบฟอร์ม  

ใชภ้าษาไม่เหมาะสมกบัผูท่ี้ติดต่อดว้ย  

การโตต้อบ  ใชภ้าษาเขียนใหต้รงกบั
ประเภทหนงัสือ  

ตอบตรงประเด็น ชดัเจน 

เขา้ใจง่าย  

ถูกตอ้งตามแบบฟอร์ม  

ตอบไม่ตรงประเด็น เขียนตอบแบบทา้
ทาย หรือปฏิเสธแบบ ตดัญาติขาดมิตร  

 

แนวทางการปฏิบัติเพ่ือการส่ือสารด้านการเจรจาโต้ตอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีดังนี้ 
1. รู้ขั้นตอนของการส่ือสาร มีความตั้งใจ ความเขา้ใจ การยอมรับ และน าไปสู่การปฏิบติัใหต้รงตาม 

เป้าหมายของการส่งสารไดใ้หเ้กิดประสิทธิภาพ 

2. ใชภ้าษาธรรมดาท่ีใชอ้ยูป่ระจ า 
3. รู้จกัเอาใจเขามาใส่ใจเรา จะสามารถรู้และเขา้ใจจิตใจ รวมถึงความคิดซ่ึงกนัและกนัเป็นอยา่งดี 

สามารถคาดการณ์ล่วงหนา้ไดว้า่คู่ส่ือสารจะโตต้อบมาอยา่งไร 

4. เขา้ใจภาษาท่าทาง 
5. เรียนรู้วิธีรับและวิธีใหผ้ลยอ้นกลบั การศึกษาวา่ ข่าวสารท่ีส่งไปนั้น ผูรั้บข่าวสารเขา้ใจหรือไม่ และ 

ตอ้งรีบแกไ้ขหากการส่ือสารลม้เหลว ส่วนการตรวจสอบท่ีใชก้นัมากคือ “การดูผลยอ้นกลบั” (Feedback) ซ่ึง
ท าไดโ้ดยการเปิดโอกาสหรือกระตุน้ใหผู้รั้บสารสามารถส่ือสารยอ้นกลบัมาใหไ้ดส้ม ่าเสมอ 

6. พฒันานิสัยการฟังท่ีดี ควรฟังทั้งความหมายของการพูด และการแสดงความเห็นประกอบของผูพู้ด 

และตอ้งดูวา่มีความหมายซ่อนอยูใ่นค าพูดเหล่านั้นหรือไม่ ทกัษะการฟังท่ีดี สามารถลดความเขา้ใจผิด ความ 

ขดัแยง้ในการปฏิสัมพนัธ์กบัคน การใชค้วามคิด การจบัประเด็น ฝึกความจ า และฝึกฝนการจดจ่อแน่วแน่กบัส่ิง
ใดส่ิงหน่ึงไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ ไม่ควรแสดงความร าคาญไม่อยากฟังหรือฟังแบบขอไปที โดยไม่ไดส้นใจใน
ส่ิงท่ีผูอ่ื้นพูดจริง ๆ เปล่ียนเร่ืองพูดหรือคุยเร่ืองอ่ืนแทรกขดัจงัหวะ ไม่ควรคิดเอาเองวา่เขาคงเขา้ใจเหมือนอยา่งท่ี
ตนเองเขา้ใจ ควรส่ือสารอย่างชดัเจนและมีประสิทธิภาพมากท่ีสุดเพื่อใหม้ัน่ใจวา่เขาเขา้ใจในส่ิงท่ีเราพูดจริง ๆ
การพฒันา 
➢ทักษะการเป็นผู้ฟังและผู้พูดท่ีดี 

ทักษะการเป็นผู้ฟังท่ีดี 
การส่ือสารท่ีใชช่้องทางดา้นการเจรจาโตต้อบ ผูท่ี้จะรับสารไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ชดัเจนจนสามารถน าไป

ด าเนินการหรือปฏิบติัไดจ้ะตอ้งเป็นผูท่ี้มีทกัษะของการเป็นผูฟั้งท่ีดี ดงัน้ี 

 1. ควรฝึกความอดทนในการเป็นผูฟั้งท่ีดี เน่ืองจากโดยธรรมชาติแลว้มีความเป็นไปไดสู้งท่ีผูฟั้ง 

ตัว
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จ านวนมากอาจเกิดอาการ “ใจลอย” เน่ืองจากเบ่ือหน่ายกบัส่ิงท่ีฟังและมีส่ิงอ่ืนท่ีน่าสนใจใหช้วนคิดมากกวา่หรือ 
“พูดแทรก” เน่ืองจากรู้สึกวา่ผูพู้ดนั้นพูดชา้ ไม่ทนัใจ โดยอาจใชวิ้ธี “ด่วนสรุป” จากความคิดของตนแทนการฟัง
อยา่งตั้งใจจนจบ ซ่ึงอาจส่งผลกระทบต่อการท างานท่ีผิดพลาด เขา้ใจผิด อนัเน่ืองมาจากการฟังท่ีขาด
ประสิทธิภาพ 

ควรฝึกโดยการก าหนดใหมี้ช่วงเวลาหน่ึงในแต่ละวนัตั้งใจฟังส่ิงท่ีผูอ่ื้นพูด อาจฝึกฝนจากการฟังเทป
บทเรียน หนงัสือเสียงต่างๆ โดยตั้งเวลาในการฟังอยา่งเจาะจง พร้อมจดจ่ออยูท่ี่เน้ือหาของผูพู้ดเสมอ นอกจากน้ี
ควรฝึกฝนทกัษะการฟังโดยใชส้ถานการณ์ท่ีท าใหก้ารฟังเป็นไปอยา่งยากล าบาก เช่น ในสถานท่ีท่ีมีส่ิงเร้า หรือ
ส่ิงรบกวนภายนอก ตามสถานท่ีสาธารณะต่างๆท่ีอาจมีเสียงดงัรบกวน หรือมีส่ิงท่ีน่าสนใจกวา่คอยดึงดูดซ่ึง
ส่งผลใหป้ระสิทธิภาพในการฟังลดลง เพื่อเป็นการเตรียมความพร้อมในการพฒันาทกัษะดา้นการฟังใน
สถานการณ์ท่ียากล าบากทุกรูปแบบท่ีไม่สามารถหลีกเล่ียงได ้เช่น ฟังค าอธิบายงานจากหวัหนา้ ในขณะท่ีทั้งห้อง
ท างานเตม็ไปดว้ยเสียงดงัในการติดต่องาน เป็นตน้ 

2. การมีมารยาทในการเป็นผูฟั้ง เป็นหลกัการส าคญัในการใหเ้กียรติผูพู้ด เป็นเหตุใหเ้กิดการปิดกั้นการ
เรียนรู้จากแหล่งต่าง ๆ ไปอยา่งน่าเสียดาย รวมทั้งเป็นการสร้างสัมพนัธ์อนัดีต่อทั้งผูพู้ดและผูฟั้ง ท าใหก้าร
สนทนานั้นเป็นไปอยา่งสร้างสรรคแ์ละจบลงดว้ยดี 

ควรสบตาผูพู้ดเสมอ ไม่เดินไปเดินมา ลุกนัง่หรือยา้ยท่ีนัง่ไปมา ในขณะท่ีก าลงัฟังผูอ่ื้นพูดกบัตน ไม่พูด
ขดัจงัหวะหรือพูดแทรกในขณะท่ีอีกฝ่ายยงัพูดไม่จบ โดยหากตอ้งการถามอะไรใหจ้ าหรือจดประเด็นเอาไวก่้อน
หรือหากกลวัลืมจริง ๆ ใหย้กมือขึ้นและกล่าวขออนุญาตถามดว้ยน ้าเสียงสุภาพ รู้จกัจงัหวะของการ พูด/ฟังถาม/
ตอบ ในการส่ือสาร รู้จกัเลือกฟังในส่ิงท่ีสร้างสรรคเ์ป็นประโยชน์ 

3. การฟังอยา่งกระตือรือร้น ไม่ใช่แต่แสดงท่าทางภายนอกว่าก าลงัฟังอยู ่แต่ในสมองตอ้งมีการท างาน
ถกเถียงและคิดไปดว้ยอยูต่ลอดเวลา จะฟังแบบใจลอยคิดถึงเร่ืองอ่ืนไม่ได้ 

ควรตอบสนองการฟังทุกคร้ัง ดว้ยการแสดงท่าทางตั้งใจฟังและตอบรับ “ครับ/ค่ะ” เพื่อใหผู้พู้ดรู้วา่เรา
ก าลงัฟังอยู ่รวมทั้งกระตุน้ใหเ้ขาตั้งค  าถามยอ้นกลบัมาทุกคร้ังหลงัจากท่ีผูพู้ดคุยสนทนาเสร็จ หรือพูดทวนส่ิงท่ี
ไดย้นิมาซ ้าอีกคร้ังเพื่อเป็นการย  ้าวา่ส่ิงท่ีเขาเขา้ใจนั้นตรงกนักบัส่ิงท่ีเราพูดออกไปหรือไม่ 

4. ควรจบัประเด็นโดยตั้งค  าถามเพื่อวดัความสามารถในการฟัง ความสามารถในการจบัประเด็นเป็นตวัช้ี
วา่การส่ือสารท่ีเกิดขึ้นนั้นเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพหรือไม่ ผูส่้งสารสามารถบรรลุเป้าหมายในการส่ือสารท่ี
ตอ้งการไปยงัผูรั้บสารหรือไม่ ในภาคปฏิบติัหลงัจากจบการพูดคุยกนัแลว้ทุกคร้ัง ควรตั้งค  าถามทวนซ ้า เพื่อ
ทดสอบวา่เขาสามารถจบัประเด็นในเน้ือหาท่ีฟังไปไดห้รือไม่ ตวัอยา่งค าถามเช่น ในรูปแบบของ ใครท าอะไร ท่ี
ไหน อยา่งไร เม่ือไร เวลาใด และเขาจะตอ้งท าอะไรต่อไป เป็นตน้ รวมทั้งสามารถตั้งค  าถามเพื่อใหเ้ขาไดค้ิดต่อ
ยอด เช่น ถามความคิดเห็นเก่ียวกบัเร่ืองท่ีไดฟั้ง จะก่อใหเ้กิดประโยชน์ในการฝึกฝนทกัษะการคิดไดอี้กทาง 

การพฒันาทกัษะการฟังนั้นเป็นทกัษะท่ีตอ้งเรียนรู้ ฝึกฝน สร้างใหเ้ป็นนิสัย การพฒันาทกัษะการฟังควร
ควบคู่กบัทกัษะการอ่าน ทกัษะการเขียน และทกัษะการพูดอยา่งสอดรับกนั 
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การฝึกทักษะการฟัง มีข้อเสนอดังนี้ 
 1. การฟังทุกคร้ังตอ้งมีวตัถุประสงคท่ี์ชดัเจน และไม่เลือกฟังเฉพาะเร่ืองท่ีตนเองสนใจ 

 2. รับฟังขอ้มูลทั้งหมดก่อนตดัสินใจ 

 3. ใหค้วามสนใจกบัผูพู้ด 

 4. มีการตรวจสอบ หรือตีความหมายทุกคร้ังท่ีมีการส่ือสาร 

 5. เป็นการฟังดว้ยการยอมรับสาระ และความรู้สึก 

 6. แสดงความสนใจกระตือรือร้นท่ีจะฟัง 
 7. ขจดัส่ิงรบกวนท่ีท าลายสมาธิในการฟัง 
 8. ควรฟังพร้อมสังเกตภาษา, ท่าทางประกอบ จะช่วยบอกความนยัได ้

ทักษะการเป็นผู้พูดท่ีดี 
 การพูดเป็นวิธีหน่ึงของการส่ือสาร การถ่ายทอดความคิด ความรู้ ความเขา้ใจ ความรู้สึก หรือความ 

ตอ้งการ ดว้ยเสียง ภาษา และกิริยาท่าทาง เพื่อให้ผูรั้บฟังรับรู้ เขา้ใจไดต้รงตามจุดประสงคข์องผูพู้ด การส่ือสาร
จึงจะบรรลุผลได ้ผูพู้ดเป็นผูท่ี้จะตอ้งถ่ายทอดความรู้สึก ความคิดเห็น ขอ้เทจ็จริง ตลอดจนทศันคติของตนซ่ึงเกิด
จากการสะสมความรู้ ความคิดและประสบการณ์ท่ีมีคุณค่า มีประโยชน์ แลว้รวบรวม เรียบเรียงความรู้ความคิด
เหล่าน้ี ใหมี้ระเบียบ เพื่อท่ีจะไดถ้่ายทอดใหผู้ฟั้งเขา้ใจไดโ้ดยง่าย โดยใชภ้าษา เสียง อากปักิริยาและ 

บุคลิกภาพของตนใหมี้ประสิทธิภาพมากท่ีสุด ผูพู้ดจะตอ้งค านึงถึงมารยาทและคุณธรรมในการพูดดว้ย 

หลกัการพูดท่ีดีตอ้งค านึงถึง 
1. การใชภ้าษา ตอ้งเลือกใชถ้อ้ยค าท่ีเขา้ใจง่ายเหมาะสมกบัวยัของผูฟั้ง 
2. ออกเสียงพูดใหช้ดัเจนตามหลกัภาษาและความนิยม ดงัพอประมาณ อยา่ตะโกนหรือพูดค่อยเกินไป 

3. สีหนา้ ท่าทางยิม้แยม้แจ่มใส เป็นกนัเอง ไม่เคร่งเครียด 

4. ท่าทางในการยนื นัง่ ควรสง่าผา่เผย การใชท้่าทางประกอบการพูดก็มีความส าคญั เช่น การใชมื้อ น้ิว 

จะช่วยใหผู้ฟั้งเขา้ใจเร่ืองราวไดง้่ายยิง่ขึ้น 

5. ตอ้งรักษามารยาทการพูดใหเ้คร่งครัดในเร่ืองเวลาในการพูด พูดตรงเวลาและจบทนัเวลา 
6. พูดเร่ืองใกลต้วัใหทุ้กคนรู้เร่ือง เป็นเร่ืองสนุกสนานแต่มีสาระ และพูดดว้ยท่าทางและกิริยานุ่มนวล เวลา 

พูดตอ้งสบตาผูฟั้งดว้ย 

7. ไม่ควรพูดเร่ืองเช้ือชาติ ศาสนา การเมือง โดยไม่จ าเป็น และไม่ควรพูดแต่เร่ืองของตวัเอง 
8. ไม่พูดค าหยาบ นินทาผูอ่ื้น ไม่พูดแซงขณะผูอ่ื้นพูดอยู ่และไม่ช้ีหนา้คู่สนทนา พูดดว้ยวาจาสุภาพ 

9. รักษาอารมณ์ในขณะพูดใหเ้ป็นปกติ 
➢ข้อดีและข้อจํากดัของการส่ือสารด้วยคําพูด 

ข้อดี 
 1. สร้างความเขา้ใจกบัผูพ้งัไดอ้ยา่งรวดเร็ว 

 2. เป็นเคร่ืองมือสร้างมนุษยส์ัมพนัธ์กบับุคคลอ่ืนท่ีไดผ้ลดีท่ีสุด 
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 3. สามารถพิสูจน์ไดว้า่ ส่ิงท่ีเราส่ือออกไปไดผ้ลหรือไม่ในทนัที 

 4. สามารถดดัแปลงแกไ้ขค าพูดหรือยดืหยุน่ให้เหมาะสมกบัโอกาส เวลา หรือเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นได ้

ข้อจํากดั 

 1. การส่ือสารดว้ยค าพูดอาจถูกจ ากดัดว้ยสภาพแวดลอ้มต่าง ๆ เช่นเสียงรบกวน 

 2. หากเร่ืองท่ีส่ือสารมีความซบัซอ้น หรือเป็นนามธรรมท่ีเขา้ใจยาก การใชค้  าพูดเพียงประการเดียว อาท า
ใหผู้ฟั้งไม่เขา้ใจ ถา้ใชก้ารเขียนอาจเหมาะสมกวา่ 
 3. สารจากค าพูดอาจเป็นสารท่ีไม่คงทน กล่าวคือ พูดเสร็จก็ผา่นหายไป ผูฟั้งก็ไม่มีโอกาสฟังซ ้า ยอ่มจะ
น ามาเป็นหลกัฐานไดไ้ม่สะดวกนกั 

 4. การส่ือสารดว้ยค าพูด มีโอกาสผิดพลาดในแง่ขอ้เทจ็จริง หรือผิดพลาดจากเจตนาท่ีแทจ้ริงของผูพู้ดได้
ง่าย 

คุณธรรมและจรรยามารยาทของผู้พูด 

 เป็นสภาพนามธรรมประจ าตวัมนุษย ์อนัเป็นผลมาจากการไดรั้บการศึกษาอบรม คุณธรรมเป็น
เคร่ืองคอยก ากบัจิตใจใหต้ั้งอยูใ่นความดีงาม แสดงออกมาเป็นการท า การพูด การคิด ท่ีมี 

คุณธรรมประจําใจควบคุม 

 การแสดงออกใหป้รากฏตามแบบท่ีสังคมก าหนด เพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อยดีงามอยูเ่สมอ 

จรรยามารยาทท่ีต้องเน้นเป็นพเิศษคือ 

 1. ความสุภาพเรียบร้อย หมายถึง ความสุภาพเรียบร้อยทั้งในทาง กิริยาอาการ การแต่งกาย และการใช้
ค  าพูด 

 2. ความจริงใจ หมายถึง การใชค้  าพูดและการแสดงออกในการยกยอ่ง สรรเสริญ แสดงความช่ืนชมหรือ
แสดงความคิดเห็นอ่ืน ๆ ไดพ้อเหมาะพอควร และตรงกบัความรู้สึกท่ีมีอยูใ่นใจของผูพู้ด ไม่ควรเสแสร้ง อยา่งท่ี
เรียกวา่ ปากอยา่งหน่ึงแต่ใจอยา่งหน่ึง 
 3. ความรับผิดชอบต่อการพูดมี 2 ประเภท คือ ความรับผิดชอบทางกฎหมาย และทางคุณธรรม มีขอ้
ค านึงถึงคือ 

 1. การพูดในทุกโอกาส ทุกกรณี ยอ่มถือเป็นพนัธะหนา้ท่ีท่ีตอ้งจะพูดโดยเตม็ใจ และตั้งใจ 

 2. เม่ือไดพู้ดไปแลว้วา่อยา่งไร ตอ้งไม่ลืมวา่ ตนไดพู้ดเช่นนั้นจริง ๆ และไม่พยายามปฏิเสธค าพูดของ
ตนเม่ือเกิดความเสียหายขึ้น 

➢หลกัการรับโทรศัพท์ 

 ปัจจุบนัโทรศพัทเ์ป็นช่องทางของการส่ือสารท่ีใชค้่อนขา้งมาก เพราะเป็นเคร่ืองมือส่ือสารท่ีสามารถใช้ 
ติดต่อส่ือสารไดอ้ยา่งรวดเร็ว สะดวกสบาย สามารถโตต้อบ ซกัถามไดท้นัที ทั้งในส่วนของผูโ้ทร. และผูรั้บ แต่มี
ขั้นตอนท่ีพึงปฏิบติัในการรับโทรศพัท ์มีดงัน้ี 

 1. เตรียมพร้อม โดยเตรียมกระดาษและดินสอไวใ้กลมื้อ พร้อมท่ีจะจดบนัทึกไดท้นัที 

 2. การตอบรับ ควรรับโทรศพัทโ์ดยเร็วท่ีสุด ควรจะยกหูรับก่อนเสียงกร่ิงคร้ังท่ีสอง 
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 3. แสดงตวั จะช่วยใหก้ารสนทนาในการโทรศพัทเ์ร่ิมตน้ดว้ยดี และประหยดัเวลาดว้ย ควรใชถ้อ้ยค าท่ี
ชดัเจน สมบูรณ์และเขา้ใจง่าย กล่าวช่ือผูรั้บ และช่ือหน่วยงานดว้ย เพื่อบอกใหผู้โ้ทร.ไดรู้้วา่ เขาไดต้่อโทรศพัท์
มาถูกตอ้งหรือไม่ เสนอความช่วยเหลือทนัที “จะใหดิ้ฉนั/ผม ช่วยอะไรไดบ้า้งคะ/ครับ” 

 4. ตั้งใจฟัง ดว้ยการฟังอยา่งระมดัระวงั เก็บรายละเอียด พร้อมทั้งจุดประสงคใ์นการโทร. ช่ือผูโ้ทร.ท่ี
ถูกตอ้ง รับฟังเร่ืองราวทั้งหมดอยา่งตั้งใจและสนใจ ระหว่างการรับฟังอยูน่ั้น ไม่ควรน่ิงเงียบเฉยโดยไม่พูด ควร
พูดบา้งโดยใชค้  าสั้น ๆ ท่ีเหมาะสมเพื่อแสดงวา่เขา้ใจ และก าลงัฟังอยูอ่ยา่งสนใจ ไม่ควรพูดแทรก พูดตดับท 
หรือสรุปความในขณะท่ียงัพูดไม่จบ 

 5. ตดัสินใจ ท าอยา่งใดอยา่งหน่ึง ต่อไปน้ี 

 5.1 ด าเนินการเอง โดยเร่ิมจากการรับรู้ความคิดเห็นของเขา จดบนัทึกรายละเอียดใหถู้กตอ้งครบถว้น 
ใหค้  าตอบท่ีถูกตอ้ง ชดัเจน พยายามใหค้วามช่วยเหลือเท่าท่ีจะท าได ้แสดงให้ 
เขารู้วา่เราเตม็ใจจะใหค้วามช่วยเหลือ โดยการใหค้  าแนะน าต่างๆ อยา่ตอบเพียงแต่วา่ ไม่ 
ทราบเพื่อปัดเร่ืองใหพ้น้ตวั พูดใหเ้ขา้ใจ และอาจตอ้งอธิบายสาเหตุท่ีตอ้งรอบางคร้ังอาจจะตอ้งวางหูโทรศพัท์
เพื่อไปท าธุระอ่ืนกลางคนั เช่น คน้เอกสาร หรือตามตวับุคคลอ่ืน ท่านควรบอกให้เขาเขา้ใจวา่ ก าลงัจะด าเนินการ
อยา่งไร นานแค่ไหน ถา้ตอ้งใชเ้วลานาน ควรเสนอวา่ขดัขอ้งไหม ถา้ไดข้อ้มูลเรียบร้อยแลว้จะโทร.กลบัไปถา้เขา
ตอ้งการท่ีจะรอ เม่ือท่านท าธุระเสร็จและกลบัมาพูดโทรศพัทอี์กคร้ังหน่ึง ควรกล่าวค าบางค าเพื่อเรียกความสนใจ 
และแน่ใจวา่เขาก าลงัคอยอยู ่เช่น เอ่ยช่ือตวัเขาแลว้จึงใหร้ายละเอียดหรือขอ้ความท่ีเขาตอ้งการต่อไป 

 ตัวอย่าง “กรุณาถือสายรอสักครู่นะคะ ดิฉนัจะคน้เอกสารดูก่อน” 

 “กรุณาถือสายรอสักครู่นะคะ ดิฉนัมีโทรศพัทเ์รียกเขา้มาอีกเคร่ืองหน่ึง” 

ถา้จะใชเ้วลานานในการรอ 

 “ดิฉนัคิดวา่ จะตอ้งใชเ้วลาในการคน้หารายละเอียด คุณจะขดัขอ้งไหมคะ ถา้ดิฉนัจะ 

โทรกลบัไปหาคุณทนัทีท่ีไดร้ายละเอียดแลว้” 

 5.2โอนสายใหผู้อ่ื้น ควรบอกผูโ้ทร.ใหท้ราบวา่คุณก าลงัจะด าเนินการอยา่งไร พร้อมทั้ง 
อธิบายเหตุผล หาหมายเลขโทรศพัทข์องผูท่ี้จะตอ้งโอนสายไปให ้โอนสายไปอยา่งถูกตอ้ง 
ตอ้งแน่ใจวา่ไดโ้อนไปถึงผูท่ี้ตอ้งการจริงๆ เม่ือโอนไดแ้ลว้ บอกช่ือผูโ้ทร. พร้อมรายละเอียด 

อยา่งถูกตอ้ง ชดัเจน การโอนสายอยา่ลืมกดโทรศพัทเ์พื่อเปลี่ยนเป็นเสียงรอสาย หรือเอา 
มือปิดช่องรับเสียงโทรศพัทด์ว้ย 

 5.3 รับขอ้ความใหผู้อ่ื้น เสนอใหก้ารช่วยเหลือ หรือรับฝากขอ้ความ การจดบนัทึกขอ้ความ ใหบ้นัทึก
รายละเอียดอยา่งชดัเจน ซ่ึงประกอบดว้ย ช่ือผูโ้ทร. ต าแหน่ง หน่วยงาน ถา้ปลายสายไม่สะดวกจะบอกก็ไม่ควร
ซกัมากเกินไป ควรถามปลายสายวา่อยากใหท้ าอยา่งไร จะฝากเร่ืองไวห้รือจะโทร.กลบัมาใหม่เอง ช่ือผูรั้บเร่ือง 
หมายเลขโทรศพัท ์เลขหมายภายในส านกังาน (ถา้มี) วนั เวลาในขณะนั้น จุดประสงค ์หรือขอ้มูล ส่ิงท่ีตอ้ง
กระท า ท่ีอยู(่ถา้มี)เขาตอ้งการใหโ้ทร.กลบัหรือไม่ เม่ือบนัทึกรายละเอียด ก่อนจบการสนทนา ควรทบทวน 
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บางตอน เพื่อใหแ้น่ใจวา่ถูกตอ้ง ถา้ผิดผูโ้ทร.จะไดช่้วยแกไ้ข เสร็จแลว้ใหส่้งบนัทึกขอ้ความไปยงัผูท่ี้เขาตอ้งการ
ทนัที กรณีเร่ืองด่วนอาจเสนอการเขียนโนต้ แลว้น าไปให้ในหอ้งประชุมเพื่อไม่ใหข้ดัจงัหวะการประชุม กรณี
ปลายสายตอ้งการทราบท่ีอยู่หรือเบอร์โทรศพัทมื์อถือของคนท่ีเรารับเร่ืองแทน ควรขอช่ือและเบอร์โทร.กลบั 
และบอกวา่จะใหค้นท่ีเรารับเร่ืองแทนติดต่อกลบัโดยเร็วท่ีสุดจะดีกวา่ เพื่อเป็นการไม่ใหข้อ้มูลส่วนตวัของผูอ่ื้น
ก่อนไดรั้บอนุญาต  

 ตัวอย่าง “ประทานโทษ จะใหดิ้ฉนัเรียนวา่ใครพูดคะ” 

 “ขอโทษนะคะ ถา้ท่านกลบัมา จะใหดิ้ฉนัเรียนวา่ใครโทร.มาคะ” 

 อย่าใช้คําถาม “นัน่ใครพูดคะ” หรือ “คุณช่ืออะไร” 

 6.จบการสนทนา ก่อนจบการสนทนาควรแน่ใจวา่ ท่านไดพ้ยายามอยา่งดีท่ีสุดเพื่อช่วยเหลือเขาและการ
ส่ือสารขอ้ความทั้งสองฝ่ายเขา้ใจถูกตอ้งตรงกนั ควรยนืยนัเร่ืองท่ีคุยกนัอีกคร้ัง โดยเฉพาะการนดัหมาย วนัเดือน
ปี เวลา สถานท่ี กล่าวค าสวสัดีอยา่งนุ่มนวล กล่าวช่ือผูโ้ทร. รอใหผู้โ้ทร.วางสายก่อน วางหูโทรศพัทบ์นท่ีวาง
อยา่งถูกตอ้งและแผว่เบา 
เกร็ดความรู้ในเร่ืองของการส่ือสาร 

ศิลปะในการส่ือสาร 

 1. คิดกระจ่างก่อนท่ีจะส่ือสาร ผูส่ื้อสารตอ้งการส่ืออะไรและจะใชวิ้ธีส่ือสารแบบไหน 

 2. วางวตัถุประสงคใ์นการส่ือสารแต่ละคร้ัง และหาแนวทางไปสู่วตัถุประสงคด์งักล่าว 

 3. วิเคราะห์ส่ิงแวดลอ้ม ในการส่ือสารไม่ไดร้าบร่ืนทุกคร้ังไป อาจจะมีอุปสรรคเกิดขึ้นได ้เช่น เสียง
รบกวน ความมีอคติของคู่ส่ือสาร จงัหวะ ฯลฯ หากเราวิเคราะห์ส่ิงแวดลอ้มเหล่าน้ีไดอ้ยา่งถูกตอ้งจะวางแผนก็จะ
สัมฤทธ์ิผลมากขึ้น 

 4. การส่ือสารแบบสองทาง จะก่อใหเ้กิดประสิทธิผลของการส่ือสารเพิ่มขึ้น 

 5. ดีทั้งเน้ือหาและถอ้ยค า 
 6. พูดเป็นประเด็น อาจจะมีการเนน้ย  ้าใหเ้ห็นใจความส าคญัเพื่อให้เกิดความเขา้ใจท่ีตรงกนัของคู่ 
ส่ือสาร 
 7. เนน้ติดตามผล ถา้การส่ือสารไม่ส าเร็จจะไดห้าวิธีการแกไ้ขไดท้นัท่วงที 

 8. น่ายลดว้ยภาษาท่าทาง 
 9. เช่ือไม่จางทุกสมยั หมายถึง การส่ือสารท่ียดึความจริงเป็นหลกั จะเป็นส่ิงท่ีน่าเช่ือถือตลอดเวลาไม่วา่
เวลาจะผา่นไปนานสักเท่าใด 

 10. ใชศิ้ลปะในการฟัง หมายถึง คู่ส่ือสารจ าเป็นตอ้งเป็นผูฟั้งท่ีดีดว้ย 

เทคนิคการส่ือสารท่ีดีเพ่ือความพงึพอใจท้ังสองฝ่าย 

 1. จ าไวว้า่ การยิม้คือเคร่ืองมือการเขา้สังคมท่ีทรงพลงัท่ีสุด 

 2. รู้จกัฟัง การเป็นผูฟั้งท่ีดี จะเป็นผูค้วบคุมผลลพัธ์การสนทนา 
 3. พูดคุยในส่ิงท่ีเป็นท่ีสนใจของคู่สนทนา 
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 4. ถามค าถามท่ีเรารู้ค  าตอบอยูแ่ลว้ เพื่อท่ีจะหยัง่ความคิดของฝ่ายตรงขา้มได ้

 5. มอบหมายงานใหลู้กนอ้งดว้ยความศรัทธาและเช่ือมัน่ในตวัเขา 
 6. จงขอร้องเสมอ อยา่ออกค าสั่ง 
 7. ปฏิบติัตนเป็นตวัอยา่งท่ีดี ทั้งพฤติกรรมและทศันคติ 

 8. พฒันาความสามารถในการสอนงาน 

 9. แสดงความนบัถือต่อผูอ่ื้นเสมอ เช่น ตรงต่อเวลา 
 10. ตอบรับโทรศพัทท์นัที 

 

ทักษะการส่ือสาร 12 ประการ สําหรับผู้นํา 
 1. การแต่งกาย บุคลิกภายนอก เป็นเคร่ืองมืออยา่งหน่ึงในการสร้างความน่าเช่ือถือใหก้บัผูอ่ื้น 

 2. ภาษากาย การวางท่าทางขณะสนทนาตอ้งค านึงถึงความเรียบร้อย ถือเป็นการใหเ้กียรติผูอ่ื้น 

 3. การเคล่ือนไหวขณะพูด ควรมีเป้าหมายเพื่อเนน้ความส าคญัของเน้ือหา และจริงจงั 
 4. การสบสายตา เพื่อแสดงออกถึงความมัน่ใจในค าพูด และถือเป็นการใหค้วามส าคญั 

 5. การแสดงออกทางสีหนา้ ควรสอดคลอ้งกบัเน้ือหาและบรรยากาศ ความจริงใจ จริงจงั 
 6. น ้าเสียง หนกัเบาควรเนน้ตามเน้ือหาท่ีใหค้วามส าคญั แต่ควรนุ่มนวลไวก่้อนเสมอ 

 7. การใชน้ ้าเสียง อึม อา้ เออ้ เป็นการแสดงการยอมรับ เห็นดว้ย หรือขดัจงัหวะเพื่อชิงพูด 

 8. การตั้งใจฟังเร่ืองราวคู่สนทนา ถือเป็นการใหเ้กียรติ ให้ความส าคญัต่อคู่สนทนา 
 9. การตอบค าถาม ตอ้งครอบคลุมเน้ือหาท่ีเขาอยากรู้และส่ิงท่ีเราอยากบอก 

 10. อารมณ์ขนั ควรแทรกเม่ือบรรยากาศสนทนาเร่ิมเครียด ควรถูกเร่ือง ถูกจงัหวะ 

 11. การแนะน าตวับุคคลอ่ืน ถือเป็นการให้เกียรติทั้งผูถู้กแนะน า และผูท่ี้เราแนะน าให้รู้จกั 

 12. การใชอุ้ปกรณ์เสริม เช่น เร่ืองท่ีซบัซอ้น เขา้ใจยาก ควรมี Diagram แผน่ภาพ Slide เป็นตน้ 
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การประชาสัมพนัธ์ 

➢การประชาสัมพนัธ์ (Public Relations) 

 การประชาสัมพนัธ์ หมายถึง การสร้างความสัมพนัธ์อนัดี ระหวา่งกลุ่มบุคคล ทุกคนทุกองคก์ร สามารถ
ใชก้ารประชาสัมพนัธ์ เพื่อใหภ้ารกิจหลกัเป็นไปอยา่งราบร่ืน ลดทอนปัญหาอุปสรรคลงใหน้อ้ยท่ีสุดเท่าท่ีจะ
นอ้ยได ้มีทฤษฎี หรือต าราเก่ียวกบัการประชาสัมพนัธ์กล่าวไวม้ากมายทั้งในและต่างประเทศ จึงขอสรุปเรียบ
เรียงไวเ้พื่อสะดวกส าหรับการน าๆไปประยกุตใ์ชใ้นการท างานจริงๆ ดงัน้ี 

➢ประเภทของการประชาสัมพนัธ์ 

 โดยทัว่ไปการประชาสัมพนัธ์ อาจแบ่งตามลกัษณะงานกวา้งๆได2้ ประเภท คือ 

 1 .  การประชาสัมพันธ์ภายใน ( Internal Public Relations) คือ  การสร้างความเข้าใจและ
ความสัมพนัธ์อนัดีกบักลุ่มบุคคลภายในสถาบนัเอง อนัไดแ้ก่ กลุ่มเจา้หนา้ท่ี เสมียน พนกังาน ลูกจา้ง  รวมตลอด
จนถึงนักการภารโรง คนขบัรถภายในองค์การสถาบนัให้เกิดมีความรักใครกลมเกลียว สามคัคีกนัในหมู่เพื่อน
ร่วมงาน รวมทั้งดา้นการเสริมสร้างขวญั และความรักใครผกูพนั จงรักภกัดี (Loyalty)  ต่อหน่วยงาน 

 การประชาสัมพนัธ์ภายใน จึงมีความส าคญัมาก การประชาสัมพนัธ์ภายนอกองค์การ สถาบนัจะ ดีไป
ไม่ได้เลยหากการประชาสัมพนัธ์ภายในองค์การสถาบนัยงัไร้ประสิทธิภาพ เพราะความสัมพนัธ์อนัดีภายใน
หน่วยงานจะมีผลสะทอ้นไปกบัการสร้างความสัมพนัธ์ภายนอกดว้ย และการสร้างความสัมพนัธ์ อนัดีภายใน
หน่วยงานยงัเอ้ืออ านวยให้การบริการ และการด าเนินงานขององคก์ารสถาบนัเป็นไปดว้ยความราบร่ืน คล่องตวั 
และมีประสิทธิภาพ รวมทั้งการท่ีพนกังาน ลูกจา้งภายในสถาบนัมีความเขา้ใจในนโยบาย และการด าเนินงานของ
สถาบนัเป็นอยา่งดี ก็จะเป็นก าลงัส าคญัในการสร้าง ประสิทธิภาพแก่การประชาสัมพนัธ์ภายนอกดว้ย 

 ส าหรับส่ือและเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการประชาสัมพนัธ์ภายในนั้น อาจใชก้ารติดต่อส่ือสารดว้ยวาจาแบบซ่ึง
หนา้ (Face of Face) หรืออาจใชส่ิ้งพิมพภ์ายในองคก์าร (House Journal) ช่วย เช่นหนงัสือเวียน จดหมาย
ของภายใน วารสารภายใน เป็นตน้ 

 2. การประชาสัมพนัธ์ภายนอก (External Public Relations) คือ การสร้างความเขา้ใจ และ
ความสัมพนัธ์อนัดีกบัประชาชนภายนอก กลุ่มต่าง ๆ อนัไดแ้ก่ประชาชนทัว่ไป และประชาชนท่ีองคก์ารสถาบนั
เก่ียวขอ้ง เช่น ผูน้ าความคิดเห็น ผูน้ าในทอ้งถ่ิน ลูกคา้ ผูบ้ริโภค รวมทั้งชุมชนละแวกใกลเ้คียงฯลฯ เพื่อใหก้ลุ่ม
ประชาชนเหล่าน้ีเกิดความรู้ ความเขา้ใจในตวัสถาบนั และใหค้วามร่วมมือแก่สถาบนัดว้ยดี 

 การท าการประชาสัมพนัธ์ภายนอกตอ้งเก่ียวขอ้งกบัประชาชนท่ีมีกลุ่มขนาดใหญ่ หรือจ านวนมาก จึง
อาจใชเ้คร่ืองมือ ส่ือสารต่าง ๆ เขา้มาช่วยเผยแพร่กระจายข่าวสู่สาธารณชนดว้ย อนัไดแ้ก่ส่ือมวลชน (Mass 

Media) เช่น หนงัสือพิมพ ์วิทยกุระจายเสียง วิทยโุทรทศัน์ ภาพยนตร์ เป็นตน้ ซ่ึงปัจจุบนั องคก์าร สถาบนัต่าง 
ๆ ก็นิยมใชเ้คร่ืองมือส่ือสารมวลชนเหล่าน้ีเขา้ช่วยในการประชาสัมพนัธ์ 
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➢วัตถุประสงค์ท่ัวไปของการประชาสัมพนัธ์ 

 1.เพื่อสร้างความนิยมใหเ้กิดขึ้นในหมู่ประชาชน 

 2.เพื่อปกป้องและรักษาช่ือเสียงสถาบนัมิใหเ้ส่ือมเสีย 

 3.เพื่อสร้างความสัมพนัธ์ภายใน 

➢วัตถุประสงค์เฉพาะของการประชาสัมพนัธ์ หน่วยงาน สถาบัน องค์การต่างๆ 

 1. เพื่ออธิบายถึงนโยบาย วตัถุประสงค ์การด าเนินงาน และประเภทของการด าเนินธุรกิจของหน่วยงาน
นั้นๆ ใหก้ลุ่มประชาชนท่ีเก่ียวขอ้ง 
 2. เพื่ออธิบายใหฝ่้ายบริหารหรือฝ่ายจดัการ (Management) ไดท้ราบถึง ทศันคติ มติ หรือความรู้สึก 
นึกคิดของประชาชนท่ีมีต่อหน่วยงาน 

 3. เพื่อคาดการณ์ล่างหนา้และคน้หาจุดบกพร่องต่างๆ เพื่อป้องกนัปัญหายุง่ยากท่ีเกิดขึ้นภายใน 

หน่วยงาน 

 4. เพื่อใหป้ระชาชนยอมรับ ซ่ึงถา้เป็นหน่วยงานธุรกิจภาคเอกชน เช่น บริษทัหา้งร้าน เพื่อใหลู้กคา้
ยอมรับในบริษทัตน รวมทั้งยอมรับในผลิตภณัฑแ์ละบริการท่ีบริษทัจ าหน่ายอยู ่ทั้งมีส่วนเพิ่มปริมาณการขาย
ทางออ้ม 

 5. เพื่อท าหนา้ท่ีขจดัปัญหาต่างๆ ภายในหน่วยงาน 

 6. เพื่อแนะน าฝ่ายบริหารหรือฝ่ายจดัการใหส้ามารถด าเนินการไดอ้ยา่งถูกตอ้งเพื่อความเจริญกา้วหนา้
และช่ือเสียงท่ีดีของหน่วยงาน 

➢วัตถุประสงค์และความมุ่งหมายของการประชาสัมพนัธ์ในเชิงปฏิบัติ 
 1.เพื่อดึงดูดความสนใจ 

 2.เพื่อสร้างความเช่ือถือ 

 3.เพื่อสร้างสรรคค์วามเขา้ใจ 

 ซ่ึงทั้งสามประการน้ีจะท าใหอ้งคก์ารสถาบนัสามารถบรรลุวตัถุประสงคท่ี์วางไวน้ั้นคือ 

ประชาสัมพนัธ์เพื่อสร้างความสนใจ เช่ือถือ และความเขา้ใจใหแ้ก่ประชาชนพร้อมทั้งโนน้นา้วชกัจูงให้ 
ประชาชนเห็นดว้ยกบัการกระท าขององคก์ารสถาบนั 

➢ความสําคัญของการประชาสัมพนัธ์ 

 งานประชาสัมพนัธ์เป็นงานส่ือสัมพนัธ์ท่ีมีความส าคญัและเป็นงานท่ีมีขอบเขตกวา้งขวาง 
มีระบบงานท่ีซบัซอ้นแต่งานประชาสัมพนัธ์จะช่วยส่งเสริมลกัษณะความเป็นผูน้ าขององคก์ารและบุคคล 

ทั้งยงัช่วยใหเ้กิดความเขา้ใจ ความร่วมมือทั้งจากพนกังานภายในและจากประชาชนภายนอกดว้ย นบัวา่ 
งานประชาสัมพนัธ์มีคุณค่าต่อสถาบนัต่างๆเป็นอยา่งยิง่ซ่ึงพอจะสรุปความส าคญัของการประชาสัมพนัธ์ 
ไดเ้ป็นขอ้ๆดงัน้ี 
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 1. การประชาสัมพนัธ์ช่วยส่งเสริมภาพลกัษณ์และสร้างค่านิยมของหน่วยงานไดดี้ขึ้น 

 หมายถึง การสร้างความรู้สึกประทบัใจท่ีบุคคลหลาย ๆ กลุ่มมีต่อหน่วยงานนั้น ๆ รวมทั้งลูกจา้ง 
ลูกคา้ ผูบ้ริโภค ชุมชน พ่อคา้และรัฐบาล โดยการสร้างความสัมพนัธ์อนัดีกบักลุ่มชนเหล่าน้ี เผยแพร่ ช้ีแจง
ข่าวสารใหป้ระชาชนเห็นคุณความดีใหเ้กิดความเล่ือมใสและสร้างความผกูพนัทางใจ เช่น การท่ีหน่วยงาน
ประสบความส าเร็จมีก าไรพอควร และแบ่งส่วนของก าไรใหก้บัพนกังานในรูปของเงินเดือนท่ีสูงพอควร 
ตลอดจนมีสวสัดิการต่าง ๆ ใหเ้หมาะสมตามอตัภาพ ขณะเดียวกนัก็เป็นสมาชิกท่ีมีความรับผิดชอบต่อชุมชน 
เป็นเพื่อนบา้นท่ีดี มีนโยบายส่งเสริมพนกังานใหมี้ต าแหน่งและความรับผิดชอบสูงมีการฝึกอบรมและพฒันา 
พกังาน 

 2. การประชาสัมพนัธ์ช่วยป้องกนัรักษาช่ือเสียงของหน่วยงาน 

 หมายถึง มีการพฒันาปรับปรุงตวัเอง รวมทั้งสินคา้และบริการต่าง ๆ ใหต้รงกบัความตอ้งการ 

ของประชาชนแลว้โอกาสท่ีประชาชนจะไดรั้บความไม่สะดวก เกิดความเขา้ใจผิด หรือมองในแง่ร้ายซ่ึง 
จะเป็นผลในการน าไปวิพากษว์ิจารณ์ให้เกิดเสียช่ือเสียงย่อมไม่มี หรือมีนอ้ยมากเพราะเรา ไดต้รวจสอบ 

ความคิดเห็นทศันคติของประชาชนและท าการปรับปรุงอยูเ่สมอ 

 3. การประชาสัมพนัธ์ช่วยสร้างความเขา้ใจท่ีถูกตอ้ง 
 หมายถึง การท าใหเ้กิดความร่วมมือกบัหน่วยงานและฝ่ายบริหาร เพราะการประชาสัมพนัธ์เป็น 

การสร้างความเขา้ใจอนัดีระหวา่งฝ่ายบริหารกบับุคคลท่ีเก่ียวขอ้งดว้ยการใหข้่าวสารขอ้เทจ็จริงและ 

ความถูกตอ้ง มิไดเ้ป็นการจูงใจหรือการโฆษณาชวนเช่ือดว้ยกลวาจา ยอ่มท าใหเ้กิดความร่วมมือร่วมใจ 

กบัฝ่ายบริหารขึ้น 

 4. การประชาสัมพนัธ์ช่วยการขายและการตลาด 

 หมายถึง การประชาสัมพนัธ์เป็นการปูพื้นค่านิยม ทศันคติท่ีดีใหเ้กิดกบัหน่วยงาน เม่ือประชาชน 

มีค่านิยม ความรู้สึกท่ีดีแลว้ก็มีใจพร้อมท่ีจะรับฟังข่าวสาร การโฆษณาสินคา้ หรือบริการต่างๆ ซ่ึงเป็น 

แรงกระตุน้ใหเ้กิดความตอ้งการอยากไดแ้ละตดัสินใจซ้ือในท่ีสุดประชาสัมพนัธ์ท่ีมีการตรวจสอบทศันคติ 

ความคิดเห็น ค่านิยมของกลุ่มเป้าหมายยงัช่วยใหฝ่้ายการตลาดวางแผนงานตั้งแต่ผลิตสินคา้จดัจ าหน่าย 

โฆษณา ฯลฯ ไดถู้กตอ้งและมีประสิทธิภาพดว้ย 

➢หลกัการประชาสัมพนัธ์ 

 การประชาสัมพนัธ์ ในปัจจุบนัมีหลกัใหญ่ๆ ส าคญัๆ อยู ่3 ประการดว้ยกนัคือ 

 1. การบอกกล่าวหรือช้ีแจงเผยแพร่ใหท้ราบ การบอกกล่าวช้ีแจงหรือเผยแพร่ใหท้ราบน้ี คือ การบอก 

กล่าวช้ีแจงใหป้ระชาชนทราบถึง 
  1.1)นโยบาย 

  1.2)วตัถุประสงค ์

  1.3)การด าเนินงาน 
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  1.4) ผลงาน บริการ และกิจกรรมต่างๆ ตลอดจนข่าวคราวความเคล่ือนไหวขององคก์ารสถาบนั
ใหป้ระชาชน และกลุ่มประชาชนท่ีเก่ียวขอ้งไดท้ราบและรู้เห็นถึงส่ิงดงักล่าว ซ่ึงนบัเป็นการปูพื้นฐานแห่งความ
เขา้ใจในองคก์ารสถาบนั ท าใหส้ถาบนัเป็นท่ีรู้จกั เขา้ใจ และเล่ือมใส ตลอดจนท าใหป้ระชาชนเกิดความรู้สึกท่ี
เป็นไปในทางท่ีดีต่อองคก์ารสถาบนั 

 2. การป้องกนัและแกไ้ขความเขา้ใจผิด การป้องกนัความเขา้ใจผิดน้ี ทางดา้นวิชาการประชาสัมพนัธ์ 
ถือเป็นการประชาสัมพนัธ์เพื่อป้องกนั (Preventive Relation) ซ่ึงมีความส าคญัมาก เพราะการป้องกนัไวก่้อน
ยอ่มมีผลดีกวา่ท่ีจะตอ้งมาท าการแกไ้ขในภายหลงั ฉะนั้น การป้องกนัความเขา้ใจผิดจึงเป็นการกระท าท่ีป้องกนัมิ
ใหก้ลุ่มประชาชนท่ีเก่ียวขอ้งกบัสถาบนับงัเกิดความเขา้ใจผิดในตวัสถาบนัได้ 
ประเภทของการแก้ไขความเข้าใจผิด 

 1. การแกไ้ขความเขา้ใจผิดทางตรง คือการออกค าแถลง ถอ้ยแถลง แถลงการณ์หรือประกาศ ช้ีแจงแก ้

ความเขา้ใจผิดนั้นไปยงักลุ่มประชาชนเพื่อใหป้ระชาชนทราบและเขา้ใจอยา่งถูกตอ้งตรงตามความเป็นจริง 
วิธีการแกไ้ขความเขา้ใจผิดวิธีน้ีจึงเป็นวิธีแกอ้ยา่งตรงไปตรงมา กล่าวคือ ความจริงมีอยูอ่ยา่งไรก็แถลงไปตามนั้น
อยา่งไรก็ตามการแกไ้ขความเขา้ใจผิดทางตรง 
 2. การแกไ้ขความเขา้ใจผิดทางออ้ม การแกไ้ขความเขา้ใจผิดทางออ้มน้ีส่วนมากใชค้วามเขา้ใจผิดบาง 
ประการท่ีไม่สมควรใชว้ิธีการแกไ้ขทางตรง เพราะอาจจะท าให้เกิดผลเสียหายมากกวา่ผลดี การแกไ้ขความเขา้ใจ
ผิดทางออ้มน้ี จึงมิใช่การออกประกาศช้ีแจง หรือแถลงการณ์เหมือนวิธีแรก แต่เป็นการกระท า (deeds) ให้
ประชาชนไดเ้ห็นประจกัษแ์ก่ตนเอง เพื่อลบลา้งความเขา้ใจผิดหรือข่าวลืออกุศล ดงักล่าวเสีย ตวัอย่างเช่น มีข่าว
ลือหรือความเขา้ใจผิดเก่ียวกบัความสกปรกในการผลิต การบรรจุหีบห่อของสินคา้หรือผลิตภณัฑ์ของบริษัทก็
อาจจะแกไ้ขความเขา้ใจผิดดว้ยการกระท าและแสดงให้เห็นขอ้เท็จจริงโดยการเชิญส่ือมวลชนหรือตวัแทนกลุ่ม
ประชาชนท่ีเขา้ใจผิดเขา้มาเยีย่มชมโรงงานหรือบริษทัหรือชมกรรมวิธีในการผลิตการบรรจุหีบห่อของสินคา้เป็น
การลบลา้งความเขา้ใจผิดไปในตวั 

 3. การส ารวจประชามติ หลกัท่ีส าคญัของการประชาสัมพนัธ์อีกประการหน่ึงก็คือ จะตอ้งมีการส ารวจ 

วิจัยประชามติ เพราะองค์การสถาบันจะด าเนินการประชาสัมพนัธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพจะต้องรู้ซ้ึงถึง
ความรู้สึกนึกคิดของประชาชน หรือท่ีเรียกว่าประชามติ (Public Opinion) จะตอ้งทราบว่าประชาชนตอ้งการ
อะไร ไม่ตอ้งการอะไร ชอบหรือไม่ชอบในส่ิงไหน ตลอดจนท่าทีต่างๆ ท่ีประชาชนมีต่อองคก์ารสถาบนัของเรา 
ซ่ึงจะทราบไดจ้ากการส ารวจวิจยัประชามติ เพื่อองคก์ารสถาบนัจะสามารถตอบสนองส่ิงต่างๆ ให้สอดคลอ้งกบั
ความรู้สึกนึกคิดและความตอ้งการของประชาชน 

➢บทบาทของการประชาสัมพนัธ์ต่อระบบสังคม 

 มนุษยม์กัจะรวมกลุ่มกนัอยูใ่นสังคม การรวมกลุ่มกนัจะกลายเป็นสังคมชาติเพราะมนุษยจ์ะมีความรู้สึก
ความคิดเห็นในแนวเดียวกนัซ่ึงเราเรียกวา่เป็นความรู้สึกร่วม ร่วมท่ีจะเป็นกลุ่มเดียวกนั มีความประพฤติ
เหมือนกนัหรือคลา้ยคลึงกนัยอมรับนบัถือขนบธรรมเนียมประเพณีอยา่งเดียวกนัการประชาสัมพนัธ์เป็น
กระบวนการท่ีไม่เพียงแต่มุ่งเผยแพร่ข่าวสารจากกลุ่มสังคมหน่ึงไปสู่อีกสังคมหน่ึงแต่เพียงดา้นเดียวเท่านั้น แต่ยงั
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ข้อ 65.  วัน “ต่อต้านคอร์รัปชันสากล” ตรงกับวันที่เท่าใด? 
 ก. 1 มกราคม 
 ข. 9 ธันวาคม 
 ค. 15 มิถุนายน 
 ง. 31 กรกฎาคม 
เฉลย: ข. 9 ธันวาคม 
อธิบาย: เป็นวันรณรงค์ทั่วโลกให้ประชาชนตระหนักถึงปัญหาคอร์รัปชัน 
…………………………………………. 

ข้อ 66.  บริษัทเทคโนโลยี “Apple” เปิดตัวผลิตภัณฑ์ใหม่ Vision Pro ในปีใด? 
 ก. 2565 
 ข. 2566 
 ค. 2567 
 ง. 2568 
เฉลย: ข. 2566 
อธิบาย: Apple เปิดตัวแว่นตา AR/VR ที่ชื่อว่า Vision Pro ในปี 2566 ถือเป็นอุปกรณ์ผสานโลกจริงและเสมือน 
…………………………………………. 

ข้อ 67.  “UNDP” เป็นหน่วยงานของสหประชาชาติที่เก่ียวข้องกับเรื่องใด? 
 ก. การพัฒนาอย่างยั่งยืน 
 ข. การป้องกันโรค 
 ค. การรักษาสันติภาพ 
 ง. การศึกษาและวัฒนธรรม 
เฉลย: ก. การพัฒนาอย่างย่ังยืน 
อธิบาย: UNDP คือโครงการพัฒนาแห่งสหประชาชาติ มุ่งเน้นช่วยเหลือประเทศกำลังพัฒนา 
…………………………………………. 

ข้อ 68.  ประเทศไทยตั้งเป้าเป็นประเทศ “รายได้สูง” ภายในปีใด? 
 ก. 2570 
 ข. 2580 
 ค. 2590 
 ง. 2600 
เฉลย: ข. 2580 
อธิบาย: เป็นเป้าหมายของยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี ให้ไทยหลุดพ้นจากกับดักรายได้ปานกลาง 
…………………………………………. 
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ข้อ 69. กระแส “Workcation” ในปี 2568 คืออะไร? 
 ก. ทำงานนอกเวลา 
 ข. พักผ่อนโดยไม่ทำงาน 
 ค. ผสมผสานการทำงานกับการท่องเที่ยว 
 ง. ลาออกเพ่ือไปพักร้อน 
เฉลย: ค. ผสมผสานการทำงานกับการท่องเที่ยว 
อธิบาย: Work + Vacation คือการทำงานจากท่ีท่องเที่ยว เช่น ทะเล ภูเขา ฯลฯ 
…………………………………………. 

ข้อ 70.  “วิสัยทัศน์ประเทศไทย 2580” ที่รัฐบาลกำหนดไว้ คืออะไร? 
 ก. ประเทศไทยเป็นประเทศอุตสาหกรรม 
 ข. ประเทศไทยไร้เงินสด 
 ค. ประเทศไทยเป็นประเทศพัฒนาแล้ว รายได้สูง 
 ง. ประเทศไทยเป็นประเทศปลอดพลาสติก 
 เฉลย: ค. ประเทศไทยเป็นประเทศพัฒนาแล้ว รายได้สูง 
อธิบาย: เป็นเป้าหมายหลักของยุทธศาสตร์ชาติ คือพัฒนาไทยสู่ประเทศท่ีเจริญก้าวหน้าอย่างยั่งยืน 
 

 

…………………………………………. 
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