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บทที่ 9 

 
การสื่อสารกับห้องสมุด 

 
 การส่ือสารเป็นปัจจัยท่ีส าคัญยิ่งในการจัดการหน่วยงานหรือองค์การ เพราะการด าเนินงาน
ทุกอย่างต้องใช้การส่ือสารเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจตรงกันและเกิดการประสานงานน าพาหน่วยงานไปสู่
เป้าหมายร่วมกัน ถ้าขาดการส่ือสาร สังคมในหน่วยงานนั้นจะหยุดนิ่ง การส่ือสารจะเข้าไปมีบทบาทในทุก
ขั้นตอนของการบริหารจัดการงานต่าง ๆ ฉะนั้น ผู้บริหารจึงจ าเป็นต้องมีจุดมุ่งหมายเดียวกับ
ผู้ใต้บังคับบัญชาและต้องแนะน าว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เพื่อให้บรรลุความส าเร็จ ส านักงานห้องสมุด
นับเป็นหน่วยงานหนึ่งท่ีต้องใช้การส่ือสารมาจัดการงานต่าง ๆ ต้ังแต่การวางแผน การจัดการ การส่ังการ 
การอธิบายแนวทางการปฏิบัติงาน ตลอดจนการควบคุมผู้ปฏิบัติงานให้ท างานไปในทิศทางท่ีห้องสมุด
ก าหนดไว้ การส่ือสารจะมีประสิทธิภาพมากน้อยเพียงใดนั้นขึ้นอยู่กับความพร้อม ความต้ังใจจริงของ
ผู้บริหารในการท่ีจะเสริมสร้างและพัฒนาให้เกิดความเข้ าใจระหว่างผู้ปฏิบัติ การส่ือสารท่ีไม่มี
ประสิทธิภาพมักก่อให้เกิดความเข้าใจผิดและเป็นในปัญหาการบริหารงานเสมอ ดังนั้นผู้บริหารจึงควรให้
ความส าคัญกับเรื่องการส่ือสาร เพื่อให้การด าเนินงานในส านักงานห้องสมุดไปสู่เป้าหมายท่ีต้องการ  
บทนี้จึงขอน าความรู้เรื่องการส่ือสารมากล่าวไว้พอเป็นสังเขป 
 
ความหมายของการสื่อสาร 
 
 การส่ือสาร (communication) นี้ มีค าอื่นท่ีมีความหมายเหมือนกันอยู่หลายค า ได้แก่ การ
ส่ือความหมาย การส่ือข้อความ การติดต่อส่ือสาร และสันนิเวทนาการ (สมิตา บุญวาศ, 2546) ส่วนในการ
ให้ความหมายของการส่ือสารนั้น เป็นเรื่องค่อนข้างยากเพราะการส่ือสารมีความหมายกว้างและ
ครอบคลุมกิจกรรมทุกอย่างของมนุษย์ ความหมายของการส่ือสารจึงมีหลากหลายตามความสนใจ มีท้ัง
ความหมายคล้ายคลึงกันและแตกต่างกัน จึงขอน ามาประมวลไว้พอเป็นสังเขปดังนี้ 
 ไวเนอร์ (Weiner. 1996 : 134) ให้ความหมายไว้ใน Webster’s New World Dictionary 
of Media and Communication ว่า การส่ือสาร คือ การแลกเปล่ียนข่าวสาร สัญลักษณ์ ข้อมูลต่าง ๆ 
ในลักษณะการพูด การเขียน จากบุคคลหนึ่งถึงอีกบุคคลหนึ่ง โดยใช้เครื่องมือต่าง ๆ ได้แก่ โทรเลข 
โทรสาร วิทยุ และช่องทางอื่นๆ อาจส่ือสารเป็นรายบุคคลหรือเป็นกลุ่ม 
 สุพิทย์ กาญจนพันธ์ (2541 : 48) กล่าวว่า การส่ือสาร หมายถึง กระบวนการส่งถ่ายข่าวสาร
โดยส่ือหลากหลายชนิดจากจุดหรือบุคคล หรืออุปกรณ์หนึ่งไปยังอีกจุดหนึ่ง หรือบุคคลหนึ่ง 



186 
 
 กิติมา สุรสนธิ (2542 : 1) ให้ความหมายว่า การส่ือสาร หมายถึง การสร้างความร่วมกัน 
ความคล้ายคลึงกันให้เกิดข้ึนระหว่างผู้ส่งสารและผู้รับสาร ซึ่งท้ังสองฝ่ายต้องมีวัตถุประสงค์ในการส่ือสาร
ท่ีสอดคล้องต้องกัน การส่ือสารจึงจะประสบผลส าเร็จ 
 นรินทร์ชัย พัฒนพงศา (2542 : 3) กล่าวว่า การส่ือสาร เป็นการแลกเปล่ียนข่าวสารระหว่าง
ผู้ส่งสารและผู้รับสาร โดยใช้ส่ือหรือช่องทางต่าง ๆ เพื่อมุ่งหมายโน้มน้าวใจให้เกิดผลในการรับรู้หรือให้
เปล่ียนทัศนคติเปล่ียนพฤติกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง 
 นพ ศรีบุญนาค (2545 : 61) กล่าวว่า การส่ือสาร หมายถึง การติดต่อส่งข่าวสาร ข้อเท็จจริง 
ความคิดเห็นหรือทัศนคติจากบุคคลหนึ่ง (หรือหลายคน) ไปยังอีกบุคคลหนึ่ง (หรือหลายคน) ในการนี้จะ
ใช้ส่ืออะไรก็ได้ท่ีก่อให้เกิดความเข้าใจท่ีตรงกันในความหมายของข่าวสารหรือข้อความท่ีต้ังใจจะให้อีกฝ่าย
หนึ่งรับรู้ในกิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งท่ีมีวัตถุประสงค์ร่วมกัน 
 ชนงกรณ์ กุณฑลบุตร (2546 : 123) ให้ความหมายว่า การส่ือสาร หมายถึง การส่ือข้อความ
ในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งระหว่างบุคคลต้ังแต่สองบุคคลขึ้นไป หรือระหว่างกลุ่มต่าง ๆ หรือระหว่าง
องค์การต่าง ๆ เพื่อให้เกิดความรู้และความเข้าใจตรงกันในเรื่องท่ีก าลังส่ือสาร 
 วิทย์ เท่ียงบูรณธรรม (2547 : 126) ให้ความหมายว่า การส่ือสาร หมายถึง การติดต่อ การ
แลกเปล่ียนข้อคิดเห็น การติดต่อพูดกัน ส่ิงท่ีแลกเปล่ียนหรือถ่ายทอดอาจเป็นเอกสาร หรือข่าวสาร 
จดหมาย การคมนาคม 
 สรุปการส่ือสาร หมายถึง การติดต่อ การแลกเปล่ียน ข้อความ ข้อคิดเห็น ข้อเท็จจริง 
ข่าวสาร ข้อมูลหรือสัญลักษณ์ต่าง ๆ ระหว่างผู้ส่งสารจากจุดหนึ่งหรือบุคคลหนึ่งหรือหลายคนไปยังผู้รับ
สาร โดยใช้ส่ือหรือช่องทางต่าง ๆ ท้ังสองฝ่ายจะต้องมีวัตถุประสงค์ในการส่ือสารท่ีสอดคล้อง การส่ือสาร
จึงจะประสบผลส าเร็จ หน้าท่ีส าคัญอันดับแรกของผู้บริหาร คือ การพัฒนาและรักษาระบบการส่ือสารให้
ได้ข้อมูลต่าง ๆ การส่ือสารในส านักงานห้องสมุดจะเป็นการส่งข้อมูล ข่าวสาร เรื่องราวของห้องสมุด อาจ
อยู่ในรูปการพูด เขียน อ่าน หรืออื่น ๆ เพื่อให้ทุกคนท่ีปฏิบัติงานได้ทราบข่าวสารของห้องสมุดนั่นเอง  
 
ความส าคัญของการสื่อสาร 
 
 การส่ือสารมีความส าคัญต่อระบบการท างาน ปัจจุบันนักบริหารท้ังในภาครัฐบาล วงการ
ธุรกิจ ต่างเห็นว่าการส่ือสารมีบทบาทส าคัญในการบริหารงาน บางหน่วยงานมีการจัดอบรมด้านการ
ส่ือสารให้กับผู้ปฏิบัติงานอย่างเป็นทางการ เพื่อให้มีทักษะการพูดโน้มน้าวใจผู้ให้บริการ หัวใจของกา ร
บริการคือ ผู้บริหารต้องสามารถใช้การพูด และการฟังเพื่อนร่วมงานและผู้มาใช้บริการ ต้องพูดให้เกิด
ความเข้าใจความต้องการของทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องอย่างชัดเจนและถูกต้อง นอกจากนี้ผู้บริหารยังต้องถือว่า
การส่ือสารเป็นปัจจัยส าคัญต่อการสร้างประโยชน์ความก้าวหน้าโดยรวม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนต้องได้รับการ
ช้ีแจง การมอบหมายงานอย่างชัดเจนจากผู้บริหารในส่ิงท่ีเขาจะได้ความส าเร็จของหน่วยงาน เพื่อ
ผู้ปฏิบัติงานจะได้รู้สึกเป็นส่วนหนึ่งของหน่วยงาน ผู้บริหารต้องให้ความส าคัญต่อการวางแผนส าหรับการ
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ติดต่อส่ือสารโดยอาจมีกิจกรรมเรื่องการส่ือสารเพื่อนเสริมบรรยากาศในหน่วยงาน ให้ทุกคนกล้าพูด กล้า
โต้แย้ง กล้าให้ข้อคิด ข้อเสนอแนะ โดยผู้บริหารต้องท าตัวเป็นนักฟังท่ีดีและพูดดี รู้จักวิธีการพูดให้เกิด
แรงจูงใจ พูดให้เกิดความส านึก อีกท้ังต้องเป็นท้ังนักอ่านนักเขียน เพราะต้องใช้ส่ือสารในเรื่องส าคัญ และ
หากผู้บริหารสามารถปฏิบัติได้ตามท่ีกล่าวมาย่อมก่อให้เกิดผลดี สามารถขจัดปัญหาความไม่เข้าใจกันใน
การส่ือความหมายของข้อมูลต่าง ๆ ปัญหาในการส่ือสารจะลดน้อยลงและสามารถด าเนินการไปจน
ประสบความส าเร็จตามเป้าหมายท่ีต้องการ ฉะนั้นการส่ือสารจึงมีความส าคัญ  (จันทิมา เขียวแก้ว 
และนฤมล รุจิพร, 2548 : 7-10 ; วิรัช ลภิรัตนกุล, 2546 : 476) ดังนี้ 
 1. การส่ือสารเป็นหัวใจของกิจกรรมต่าง ๆ และเป็นการเสริมสร้างประสิทธิภาพของการ
บริหารงานห้องสมุด เพราะการส่ือสารในห้องสมุดนับเป็นปัจจัยส าคัญในการบริหารจัดการงานต่าง ๆ เพื่อ
การพัฒนาประสิทธิภาพการท างานของบุคลากร และเพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารงานเชิงกลยุทธ์ท่ี
ผู้บริหารใช้ในการโน้มน้าวใจ สร้างสัมพันธภาพในการท างาน ช่วยให้ทุกคนในห้องสมุดร่วมกันคิด ร่วมกัน
ท างาน ช่วยให้เข้าถึงปัญหาซึ่งเป็นการป้องกันหรือลดความขัดแย้งและท างานร่วมกันได้อย่างราบรื่น มี
ความสุข และประสบความส าเร็จ 
 2. การส่ือสารเป็นเครื่องมือส าคัญต่อการให้การศึกษาแก่คนในสังคม ช่วยให้การศึกษาหา
ความรู้ของบุคคลขยายขอบเขตออกไป มีการบันทึกผลการศึกษาค้นคว้า เพื่อเป็นหลักฐานใหเคนอื่น ๆ ได้
ใช้ประโยชน์ ยังสามารถสืบค้นได้จากห้องสมุด ศูนย์ข้อมูล และอื่น ๆ นอกจากนี้เทคโนโลยีต่าง ๆ ก็ท าให้
การส่ือสารสมัยใหม่ขยายประสิทธิภาพในการจัดการศึกษาท้ังในระบบและนอกระบบ ฉะนั้นหากคนท่ีท า
หน้าท่ีบริการในห้องสมุดสามารถส่ือสารได้อย่างถูกต้องเช้าใจซึ่งกันและกันในการติดต่อสัมพันธ์กับ
ผู้ใช้บริการในงานต่าง ๆ ได้แก่ งานตอบค าถามช่วยการค้นคว้า บริการค้นคืนสารสนเทศ และอื่น ๆ ก็จะ
เป็นการตอบสนองในเรื่องเหล่านี้ด้วย 
 3. การส่ือสารสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการศึกษาความต้องการของผู้ใช้บริการห้องสมุด
ในการจัดท านโยบายการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ การคัดเลือก การจัดหาและการประเมินทรัพยากร
สารสนเทศ 
 4. การส่ือสารมีความส าคัญต่องานวิเคราะห์และท ารายการทรัพยากรโดยการใช้สัญลักษณ์
ในการจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ การก าหนดดรรชนีเพื่อใช้สืบค้นการวิเคราะห์ และการสร้าง
มาตรฐานการลงรายการสารสนเทศ 
 5. การส่ือสารเป็นการแสวงหาความรู้ ซึ่ งนับเป็นบทบาทส าคัญต่อการด ารงชีวิต ช่วยให้
มนุษย์สามารถสะสมข้อมูล ข่าวสาร ซึ่งเป็นเสมือนขุมทรัพย์ทางปัญญาท่ีส าคัญท่ีมีการสะสมกันมา
ยาวนาน โดยเฉพาะในยุคสังคมฐานความรู้ท่ีมีข้อมูล ข่าวสาร ความรู้ต่าง ๆ มากอย่างท้วมท้น การส่ือสาร
ช่วยให้มนุษย์สามารถรวบรวมความรู้จากแหล่งต่าง ๆ โดยเฉพาะจากห้องสมุดมาใช้เป็นประโยชน์ต่อ
ตนเอง ท้ังด้านส่วนตัวและในการท างานให้ส าเร็จ เพราะ ความรู้คืออ านาจ ผู้ท่ีสามารถใช้ความรู้ให้เกิด
ประโยชน์ได้ คือ ผู้ท่ีกุมอ านาจอย่างแท้จริง 
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 6. การส่ือสารถือเป็นกลไกในการสร้างอิสรภาพ เพื่อให้สังคมเปิดกว้างในการส่งเสริมให้คน
สามารถแสดงความคิดเห็นได้อย่างเสรี และเปิดเผยเป็นการกระตุ้นให้เกิดความคิดสร้างสรรค์ใหม่ ๆ ใน
งานห้องสมุด และจากการที่คนได้มีโอกาสแลกเปล่ียนทัศนะซึ่งกันและกัน ท าให้คนสามารถเลือกสรรเอา
แนวคิดท่ีได้มาใช้ให้เกิดประโยชน์ในการพัฒนางานห้องสมุดให้เจริญยิ่งขึ้น 
 ฉะนั้น จากความส าคัญของการส่ือสารดังท่ีกล่าวมา จะเห็นได้ว่าการส่ือสารมีความจ า
เป็นมากต่อการด ารงชีวิตท้ังในส่วนตัว และต่อหน้าท่ีการงาน โดยเฉพาะโลกของผู้มีหน้าท่ีบริหารจัดการ
จะเป็นโลกแห่งการใช้ถ้อยค า และการท างานในห้องสมุดไม่ว่าจะเป็นงานใดหากมีการ ส่ือสารท่ีดีและมี
ประสิทธิภาพ ก็จะเป็นการช่วยสร้างบรรยากาศท่ีดีในท่ีท างานลดปัญหาความขัดแย้ง และท าให้งานใน
ห้องสมุดส าเร็จผลตามเป้าหมายท่ีต้องการ เรื่องการส่ือสารนี้มีงานวิจัยของ อุเทน ลิมปิศิริสันต์ (ซีดีรอม, 
2543) ให้ข้อสรุปว่า องค์กรไทยท่ีมีต่อการส่ือสารคือ องค์กรท่ีมีความสามารถในการถ่ายทอดและตีความ
สารให้สมาชิกในองค์กรเข้าใจได้ตรงกัน โดยอาศัยความรู้การส่ือสารเชิงกลยุทธ์ ซึ่งได้แก่ ความรู้เกี่ยวกับ
การส่ือสารจัดการและเอกลักษณ์ขององค์กร ความรู้เชิงวัฒนธรรมองค์กร รวมถึงศักยภาพในการส่ือสาร
องค์กร เช่น การเลือกใช้ส่ือขององค์กรให้เหมาะสมกับสถานการณ์ส่ือสาร การสร้างเครือข่ายการส่ือสาร
ขององค์กรท้ังแบบเป็นทางการและไม่เป็นทางการ ส่วนในเรื่องเกี่ยวกับแนวคิดความสามารถในการ
ส่ือสารระดับองค์กรในบริบทสังคมไทยท่ีเหมาะสมท่ีสุด คือ การใช้แบบสอบถามร่วมกับการสัมภาษณ์และ
การสังเกตการณ์ ส่วนดรรชนีช้ีวัดถึงความสามารถในการส่ือสารระดับองค์กรในบริบทสังคมไทยมี
ประสิทธิภาพส าคัญ ซึ่งท้ังหมดมี 60 ดรรชนี ซึ่งแบ่งออกได้เป็น 9 กลุ่ม ได้แก่ การส่ือสารจัดการและ
เอกลักษณ์ขององค์กร กระแสโลกาภิวัตน์และเทคโนโลยีท่ีมีผลต่อองค์กร การให้ข้อมูลแก่บุคลากรใน
องค์กร การใช้ส่ือในการส่ือสารขององค์กร การติดตามผล ประเมินผล และรายงานผลขององค์กร 
โครงสร้างและเครือข่ายการส่ือสารแบบไม่เป็นทางการ ผลลัพธ์ขององค์กรท่ีมีความสามารถในการส่ือสาร 
จากงานวิจัยนี้ควรศึกษาและน าไปปรับใช้เป็นแนวทางการส่ือสารในห้องสมุดต่อไป 
 
วัตถุประสงค์ของการสื่อสาร 
 
 หน่วยงานต่าง ๆ ต้องมีการส่ือสาร ห้องสมุดก็ต้องมีการส่ือสารเช่นกัน เพราะถือว่าการ
ส่ือสารระหว่างบุคคลและกลุ่มเป็นหัวใจของทุกหน่วยงาน การส่ือสารท าให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดความเข้าใจ
ตรงกันและสามารถปฏิบัติงานจนประสบความส าเร็จ Thayer (1961 : 283) สรุปวัตถุประสงค์ของการ
ส่ือสารไว้ดังนี้  
 1. เป็นการให้ข้อมูลข่าวสาร เพื่อผู้ปฏิบัติงานได้ทราบถึงจุดมุ่งหมายของการท างานใน
หน่วยงาน และแจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานรับทราบถึงการวินิจฉัยส่ังการของผู้บริหาร จะได้ปฏิบัติงานได้บรรลุ
จุดมุ่งหมาย 
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 2. เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานของแต่ละบุคคล หน่วยงานต้องมีการประเมินผลเพื่อ
ดูถึงประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานว่าสามารถบรรลุเป้าหมายของหน่วยงานหรือไม่
เพียงใด 
 3. เป็นการสอนงานผู้อื่น การส่ือสารนับเป็นเครื่องมือส าคัญอันดับหนึ่งในกระบวนการ
บริหารท่ีนักบริหารน ามาเป็นเครื่องมือในการใช้คนร่วมกับวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีใช้ในการปฏิบัติงานให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานตามท่ีก าหนดไว้ ซึ่งต้องใช้การส่ือสารมาช่วย 
 4. เป็นการใช้อิทธิพลเหนือผู้อื่น การส่ือสารเป็นเครื่องมือการจูงใจ กระตุ้นผู้ปฏิบัติงานให้
ปฏิบัติตาม เพื่อให้งานของหน่วยงานบรรลุวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานจะมีประสิทธิภาพหรือไม่ขึ้นอยู่
กับความสามารถในการใช้การส่ือสาร เป็นเครื่องมือชักจูงให้เกิด การยอมรับและปฏิบัติตามค าส่ังนั้น ๆ 
 5. เป็นผลทางอ้อมต่อหน่วยงาน การส่ือสารในหน่วยงาน มีผลทางอ้อมต่อวัตถุประสงค์
ของหน่วยงานในขณะท่ีให้ผลโดนตรงต่อบุคคลอย่างเป็นท่ีพอใจ ความต้องการนี้ต้องไม่ขัดกับวัตถุประสงค์
ของหน่วยงาน 
 นอกจากนี้กลยุทธ์ท่ีท าให้การส่ือสารบรรลุวัตถุประสงค์และประสบความส าเร็จนั้น  ผ่อง
พรรณ ลวนานนท์ (2545 : 142) ให้หลักปฏิบัติว่า ควรวางแผนอย่างรัดกุม รู้เรื่องท่ีจะส่ือสาร การพูดกับ
ผู้ฟังควรใช้ภาษาในระดับท่ีเขาเข้าใจไม่ว่าผู้พูดจะมีประสบการณ์มากสักเพียงใดควรมีการวางวัตถุประสงค์
ให้แน่นอน อย่าพูดอ้อมค้อมหรือพูดไปเรื่อย ๆ อย่าให้ผู้ฟังน าออกนอกเรื่องพูดเน้นจุดสนใจเป็นหลักพูดย้ า
จนผู้ฟังเข้าใจแจ่มแจ้ง โดยก่อนพูดควรก าหนดโครงร่างไว้ในใจแล้วพูดตามท่ีก าหนดไว้ ควรจดบันทึก
ประเด็นส าคัญไว้ในกระดาษ อย่าพูดนอกเรื่องจากโครงร่างท่ีก าหนดไว้ และเมื่อพูดครบตามวัตถุประสงค์
ท่ีวางไว้แล้วต้องหยุดพูดทันที ซึ่งคิดว่าหลักการเหล่านี้ควรน าไปใช้ในการส่ือสาร รวมท้ังควรใช้ค าพูดท่ี
สุภาพ นุ่มนวลและหากต้องฟังก็ควรฟังอย่างต้ังใจ นอกจากนี้ผู้บริหารยังควรมีศิลปะในการใช้วิธีการ
ติดต่อส่ือสาร โดยการใช้ภาษาพูดอาจพูดจากความจริงตรง ๆ หรือใช้วิธีการพูดแบบอ้อม ซึ่งต้องดูจาก
ลักษณะของบุคคลท่ีก าลังพูดด้วย และสถานการณ์เป็นส าคัญท้ังควรใช้สามัญส านึก การติดต่อส่ือสารโดย
ใช้วิธีเล่ียงไม่พูดตรง ๆ หรือการพูดอ้อมและไม่ชัดเจนอาจก่อให้เกิดปัญหาได้ แต่ก็มีประโยชน์ในการรักษา
ความส าพันธ์ซึ่งกันและกันช่วยลดความขัดแย้งหรือเกิดความอึดอัดใจได้เช่นกัน และส่ิงต่าง ๆ ท่ีกล่าวมานี้
สามารถฝึกฝนและน าไปปรับใช้ได้ตามสภาพที่เป็นจริง 
 
กระบวนการสื่อสาร 
 
 การติดต่อส่ือสารเป็นกระบวนการในการส่งหรือส่ือและแสดงข้อมูลท้ังท่ีเป็นค าพูดและแบบ
ไม่ใช่ค าพูด ซึ่งเกี่ยวข้องกับคนสองคนหรือมากกว่า จะมีกระบวนการติดต่อส่ือสารท่ีเป็นวงจรของความ
เช่ือมโยงระหว่างแหล่งท่ีมากับผู้รับข่าวสารซึ่งส าคัญมาก ถ้าส่วนใดส่วนหนึ่งมีความผิดปกติ ข้อความอาจ
ไม่สามารถส่ือไปยังผู้ท่ีได้รับตามท่ีต้ังใจไว้ ฉะนั้นกระบวนการติดต่อส่ือสารจึงประกอบด้วยสองช่วงใหญ่ 
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คือ ช่วงของการส่งผ่านข่าวสารเพื่อการส่ือสารและช่วงการย้อนกลับ ซึ่งสามารถอธิบายกระบวนการ
ส่ือสาร (ตุลา มหาพสุธานนท์, 2545 : 238-239 ; วิทยา ด่านธ ารงกูล, 2546 : 297 ) ได้ดังนี้ 
 1. ผู้ส่งสาร (sender) เป็นบุคคลท่ีพยายามติดต่อส่งสารกับผู้อื่น โดยเริ่มจากความคิดจาก
การใช้ประสบการณ์ ความช านาญ ทัศนคติ ความต้องการ ความรู้สึก ข้อมูลท่ีรวบรวมมาและน าจัดส่งสาร
โดยท าการใส่รหัส 
 2. การใส่รหัส (encoding) เป็นกระบวนการในการแปลงความคิดแล้วเรียบเรียงจัดการใน
รูปของสัญลักษณ์ อาจเป็นค าพูด ตัวเลข หรืออื่น ๆ เพื่อแปลงสภาพส่งต่อไปในรูปแบบท่ีจะท าให้ผู้รับเกิด
ความเข้าใจ 
 3. ผู้รับสาร (receiver) เป็นผู้รับข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ เมื่อได้รับจะใช้ความคิด โดยอาศัย
ความรู้ ประสบการณ์ ความช านาญ ทัศนคติ และอื่น ๆ พิจารณาข่าวสารท่ีได้รับและตัดสินใจเกี่ยวกับ
ข้อความท่ีได้รับ ทักษะส าคัญท่ีเหมาะสมในการรับข้อความคือ การฟังท่ีดีอีกท้ังต้องมีทักษะท่ีดีในการพูด
และการเขียนด้วย 
 4. ข่าวสาร (message) เป็นส่ิงท่ีแต่ละบุคคลหวังท่ีจะใช้ในการติดต่อส่ือสารหรือส่งไป
ให้แก่ผู้รับ ได้แก่ ข่าว ความรู้ นโยบาย ระเบียบ ข้อบังคับ ฯลฯ 
 5. ช่องทาง (channel) เป็นวิธีการ ส่ือ หรือช่องทางการส่ือสารท่ีจะสามารถส่งช่าวสารอ
อกไปยังผู้รับ หรือเป็นส่ิงท่ีเช่ือมโยงระหว่างแหล่งของข่าวสารและผู้รับสาร 
 6. การถอดรหัส (decoding) เป็นการถอดความหรือตีความหมายข่าวสารจากความคิด
ของผู้ส่งไปยังความคิดของผู้รับ ซึ่งขึ้นอยู่กับความสามารถท่ีเข้าใจและแนวความคิดท่ีไปกันได้กับผู้ส่งมาก
น้อยเพียงใด 
 7. ข้อมูลย้อนกลับ (feedback) เป็นส่ิงท่ีส่งจากผู้รับกลับไปยังผู้ส่ง ข้อมูลย้อนกลับอาจท า
ได้โดยง่าย เช่น การโทรศัพท์แจ้งความประสงค์หรือการสนใจต่อข้อเสนอของกิจการ เป็นต้น 
 8. อุปสรรคการส่ือสาร (noise) เป็นสภาพแวดล้อมของการส่ือสารท่ีอาจท าให้การ
ติดต่อส่ือสารเป็นไปในลักษณะไม่ราบรื่น ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ และขาดประสิทธิผลเท่าท่ีควร เช่น อาจเกิด
จากความไม่ชัดเจนของข่าวสาร การถอดรหัส ขาดประสบการณ์ เครื่องจักรมีเสียงดัง วิทยุมีคล่ืนแทรก 
เป็นต้น 
 กระบวนการส่ือสารนี้ได้แสดงไว้ตามภาพท่ี 9.1 ซึ่งการติดต่อส่ือสารกัน ผู้ท่ีเกี่ยวข้องต้อง
เข้าใจความหมายของสาร สามารถถอดรหัสเป็นความเข้าใจท่ีตรงกันกับผู้ส่งสารมา ซึ่งการติดต่อส่ือสาร
ของคนแต่ละกลุ่มจะใช้รหัสการติดต่อท่ีแตกต่างกัน และการส่ือสารท่ีมีประสิทธิผลจะเกิดขึ้นเมื่อ
ความหมายของข้อความถูกบอกกล่าวกันอย่างน้อยสองคนท้ังการส่ือสารต้องร่วมกันตอบสนองตอบกลับ
จากผู้รับข่าวสาร ผู้ส่งข่าวสารไม่สามารถทราบได้ถ้าข้อความเบี่ยงเบนไปจากความต้ังใจของผู้ส่งสารและ
จะไม่มีโอกาสทราบถ้าหากไม่มีการตอบกลับจากผู้รับสาร ฉะนั้นท้ังผู้ส่งและผู้รับข่าวสารต่างต้อง
รับผิดชอบต่อกระบวนการส่ือสาร 
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ผู้รับสาร ผู้ส่งสาร ช่องทางการส่ือสาร ข่าวสาร ใส่รหัส ถอดรหัส 

 
   

  
 

 
 
 
  
                  อุปสรรคการส่ือสาร 
 
 
 
 
             ข้อมูลย้อนกลับ 
   รับ           ส่ง 
 
ภาพที่ 9.1 แสดงถึงกระบวนการส่ือสาร 
ท่ีมา : วิทยา ด่านธ ารงกูล, 2546 : 297. 
 
ประเภทของการสื่อสาร 
 
 การส่ือสารนับเป็นตัวเช่ือมกิจกรรมต่าง ๆ ระหว่างหน่วยงาน โดยเฉพาะห้องสมุดมี 
ฝ่ายต่าง ๆ หลายฝ่าย จึงต้องมีการใช้การส่ือสารเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจ
ข้อมูลตรงกันและเข้าใจซึ่งกันและกัน จะได้สามารถปฏิบัติงานได้ส าเร็จ การส่ือสารของห้องสมุดสามารถ
แบ่งได้2 ประเภท (ผ่องพรรณ ลวนานนท์.2545 : 22-23) ดังนี้ 

1. การส่ือสารภายในห้องสมุด 
  เป็นการส่ือสารที่ท าความเข้าใจซึ่งกันและกันในเรื่องการปฏิบัติงานของห้องสมุด วิธีการ
อาจจัดในรูปการปฐมนิเทศผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ โดยบอกนโยบาย ระเบียบ ข้อบังคับ ภารกิจ วิสัยทัศน์ 
ตลอดจนข้อปฏิบัติต่าง ๆ ผู้บริหารอาจใช้การส่ือสารสอนงานต่าง ๆ ในห้องสมุด เช่น งานบริการ งาน
เทคนิค การวางแผนในอนาคต การให้ค าปรึกษาปัญหาส่วนตัว เพื่อเป็นขวัญ ก าลังใจ อีกท้ังยังเป็นการ
สร้างทีมงาน พัฒนาความร่วมมือ พัฒนาบุคลากรไปสู่ความก้าวหน้าและประสบความส าเร็จ การส่ือสาร
ภายในนี้สามารถท าได้หลายวิธี เช่น การพูดคุย การใช้รูปภาพ สัญลักษณ์ การแสดงท่าทางต่าง ๆ แต่กรณี
ท่ีเจาะจงควรใช้โทรศัพท์หรือเรียกประชุม ใช้บันทึกข้อความ หรือบางครั้งอาจใช้ส่ือหลาย ๆ อย่างเพื่อให้
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เกิดความเช่ือมั่นว่าข้อมูลข่าวสารนั้นได้ส่งไปถึงผู้รับแน่นอน การเลือกใช้ส่ือควรค านึงถึงความส าคัญของ
สาร ผู้ส่งสาร และผู้รับสาร ความเร่งด่วน ความต้องการ ท่ีอยู่ของผู้ต้องการส่งข่าวสาร ตลอดจนค่าใช้จ่าย
ต่าง ๆ ด้วย บุญญาพร มารุ่งเรือง (ซีดีรอม, 2543) ได้ศึกษาการส่ือสารในห้องสมุดมหาวิทยาลัยของรัฐ 
พบว่า การสร้างความเข้าใจ และแรงจูงใจเพื่อแจ้งข่าวสารเกี่ยวกับนโยบาย เป้าหมาย การพัฒนาองค์กร 
และปัญหาขององค์กร ผู้บริหารใช้การส่ือสารตามมุ่งหมายนี้ในระดับมาก ส่วนผู้ปฏิบัติ พบว่า ใช้การ
ส่ือสารนี้อยู่ในระดับปานกลาง การตัดสินใจและแก้ปัญหา การปฏิบัติงาน พบว่า ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน
ใช้การส่ือสารนี้อยู่ในระดับปานกลาง การกระตุ้นการปฏิบัติงานให้มีการเพิ่มผลผลิตมากขึ้น พบว่า 
ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานใช้การส่ือสารนี้อยู่ในระดับปานกลาง ส่วนการชักจูงให้เกิดแนวคิด พบว่า 
ผู้บริหารใช้วิธีการส่ือสารหลายวิธีเพื่อสร้างบรรยากาศในการท างาน เช่น การเข้าร่วมสัมมนา การประชุม 
การอบรม อยู่ในระดับปานกลาง และนอกจากนี้จะใช้ในการแนะน าการปฏิบัติงาน พบว่า ผู้บริหารมักใช้
การส่ือสารดังกล่าวเพื่อสร้างกิจกรรม หรือแผนงานอยู่ในระดับปานกลาง ส่วนการจัดให้มีการอบรมโดย
ผู้เช่ียวชาญอยู่ในระดับน้อย และสอดคล้องกับผู้ปฏิบัติงาน การสร้างระเบียบวินัย การแก้ปัญหาความ
ขัดแย้ง แก้ไขวินัย ช่วยในด้านการท างาน พบว่า ผู้บริการใช้การส่ือสารนี้อยู่ในระดับปานกลาง ส่วน
ผู้ปฏิบัติงานใช้เพื่อช่วยแก้ไขปัญหาของงานอยู่ในระดับน้อย การให้ค าปรึกษาปัญหาส่วนตัวที่ส่งผลกระทบ
ต่อการปฏิบัติงาน ท้ังผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานใช้การส่ือสารดังกล่าวอยู่ในระดับปานกลาง การช้ีน าความ
เข้าใจนโยบายและวิธีการปฏิบัติ การเปิดโอกาสให้แสดงความคิดเห็นได้ในเวลารวดเร็ว 

2. การส่ือสารภายนอกห้องสมุด 
  เป็นการท่ีห้องสมุดต้องการแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารกับภายนอกเช่นเดียวกับการ
ส่ือสารภายใน เป็นการน าข่าวสารท่ีห้องสมุดต้องการถ่ายทอดไปยังผู้ใช้บริการหรือบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่ง
ต้องมีการเตรียมอย่างดีเพื่อให้ผู้รับได้ข้อมูลท่ีถูกต้อง ข่าวสารท่ีส่งออกไปภายนอกอาจเป็นการส่งข่าวสาร
ไปสู่สาธารณชน โดยการผ่านส่ือต่าง ๆ เช่น หนังสือพิมพ์ โทรศัพท์ ลงบทความวารสาร แผ่นพับ ใบปลิว  
ป้ายประกาศ ส่ืออิเล็กทรอนิกส์และอื่น ๆ การจัดการเรื่องการส่ือสารภายนอกนับเป็นส่ิงส าคัญเท่ากับการ
ส่ือสารภายใน เพราะจะรวมถึง การจัดการเกี่ยวกับภาพลักษณ์ของฝ่ายต่าง ๆ ในห้องสมุด การส่ือสาร
ภายนอกเพื่อต้องการส่ง ข้อมูลข่าวสาร ได้แก่ ความเป็นผู้น าในการจัดการจัดกิจกรรม การส่ือสารเรื่ อง
บริการต่าง ๆ หรือขอความร่วมมือ ขอความสนับสนุนจากชุมชน ขอความร่วมมือให้ช่วยแก้ปัญหา 
ตลอดจนขอ ความสนับสนุนเรื่องการพัฒนาต่าง ๆ โดยส่งไปให้สมาชิกผู้ใช้ห้องสมุด กลุ่มข้าราชการ 
ชุมชน นักธุรกิจ สถาบันการศึกษา องค์กรรัฐบาล หน่วยงานต่าง ๆ ฉะนั้นห้องสมุดจึงต้องมีการวางแผนท่ี
ดีเพื่อให้เกิดความสัมพันธ์กับหน่วยงานอื่น ๆ ในทางท่ีดีต่อไป  
  ข้อความค านึงในการใช้ส่ืออีกอย่างหนึ่งคือ ส่ิงแวดล้อมทางกายภาพท่ีสามารถช่วยสร้าง
ภาพลักษณ์ท่ีดี เช่น การใช้สีสดใส ชนิดของเฟอร์นิเจอร์ การเลือกส่ือท่ีสร้างสรรค์การใช้ส่ือใหม่ ๆ เป็นต้น 
การส่ือสารท้ังภายในละภายนอกนี้สามารถจ าแนกออกเป็นสองลักษณะได้แก่ การส่ือสารแบบทางการ 
(formal communication) เป็นการติดต่อส่ือสารท่ีมีระเบียบแบบแผนก าหนดไว้อย่างชัดเจนตาม
ภาระหน้าท่ีการงาน เช่น การออกระเบียบ ข้อบังคับ กฎต่าง ๆ ค าส่ังในการปฏิบัติงาน ฯลฯ การส่ือสาร
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แบบเป็นทางการจะเน้นความเป็นพิธีการหรือความเป็นทางการสูง จะมีการบันทึกไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 
มีรูปแบบชัดเจนเพื่อป้องกันความคลาดเคล่ือนท่ีอาจเกดขึ้น และเพื่อไว้ติดต่อกันระหว่างบุคคลใน
หน่วยงานต่าง ๆ ส่วนอีกลักษณะหนึ่งเป็นการส่ือสารแบบไม่เป็นทางการ (Informal communication) 
เป็นการติดต่อส่ือสารในลักษณะส่วนตัวระหว่างบุคคลต่อบุคคลหรือระหว่างบุคคลจะเป็นท่ีใด โอกาสใดก็
ได้ การส่ือสารลักษณะนี้ท าให้บุคคลได้แลกเปล่ียนความคิดเห็นซึ่งกันละกัน เกิดมิตรภาพ และให้ความ
ช่วยเหลือกัน การส่ือสารลักษณะนี้ข้อมูลข่าวสารจะกระจายไปอย่างรวดเร็วมาก แต่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ 
อาจผิดพลาดและไม่ตรงกับความจริง อาจเป็นการพูดคุย ข่าวลือ ซุบซิบ ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ จะขยาย
ไปสู่ฝ่ายต่าง ๆ ซึ่งเป็นสภาพจริงท่ีมีอยู่ ท่ัวไปในทุกหน่วยงานการส่ือสารแบบนี้ท าให้บุคลากรได้
แลกเปล่ียนความคิดระหว่างกัน อาจเกิดความร่วมมือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ หน่วยงานจะได้รับ
ประโยชน์ด้านการประสานงาน ความร่วมมอในการปฏิบัติงานระหว่างฝ่ายต่าง ๆ ผู้บริหารความสนใจการ
ส่ือสารประเภทนี้ด้วย เพื่อให้รู้ถึงปัญหาต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้นและจะได้สามารถควบคุมพฤติกรรมต่าง ๆ ได้ 
ส่วนปัจจัยท่ีท าให้บุคลากรของห้องสมุดมีการส่ือสารกันอาจเนื่องจากต้องการส่ือสาร แจ้งข่าว บอก
นโยบาย ท าความเข้าใจ หรือรวบรวม ข่าวสารข้อมูล ช่วยแก้ปัญหาในการท างาน ช่วยสอนงานต่าง ๆ ท้ัง
ยังช่วยท าให้เกิดการสร้างทีมงาน เกิดความสามัคคี สถาบันต่าง ๆ ส่วนใหญ่ต้องใช้การส่ือสารท้ังสอง
รูปแบบควบคู่กันเสมอไปและในการบริหารงานนั้น หากต้องการส่ือสารอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้บริหารควร
เริ่มต้นด้วยการพูดคุยแบบไม่เป็นทางการก่อนในระยะเริ่มแรก แล้วจึงส่ือสารแบบเป็นทางการหรืออาจ
กระท าควบคู่กัน 
  งานส่ือสารการถือเป็นหน้าท่ีของทุกหน่วยงาน ส่วนใหญ่ไม่มีการจัดต้ังผู้ใดมารับผิดชอบ
โดยตรงรวมท้ังห้องสมุด แต่ผู้มีบทบาทส าคัญในการเป็นผู้น าด้านการส่ือสารคือ ผู้บริหารและการส่ือสาร
ทุกประเภทไม่ว่าจะมีวัตถุประสงค์ใดก็ตาม ผู้บริหารห้องสมุดควรต้องมีวิธีการตรวจสอบเพื่อประเมินว่า 
การติดต่อส่ือสารนั้นมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพมากน้อยเพียงใดเพื่อการปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานใหม่ ๆ และเพื่อความพึงพอใจของผู้ปฏิบัติงาน 
  
วิธีการสื่อสาร 
 
 การติดต่อส่ือสารเพื่อสร้างความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลท่ีดีและก่อให้เกิดความเข้าใจกันใน
เบ้ืองต้นท่ีนิยมใช้กันมาก มี 3 วิธี (วิเชียร วิทยอุดม, 2547 : 260-261) ได้แก่ 
 1. การส่ือสารด้วยการเขียน (written communication) เป็นวิธีท่ีนิยมใช้มีหลายรูปแบบ
การส่ือสารภายในหน่วยงานโดยการเขียนนิยมใช้การเขียนบันทึกข้อความหรือบันทึกช่วยจ าเพื่อส่ังการ
หรือติดต่อในเรื่องต่าง ๆ นิยมเขียนส้ัน ๆ กะทัดรัด ไม่ค่อยเป็นทางทางการนัก ถ้าเป็น จดหมายเป็น
ทางการมากกว่าและจดหมายนี้นิยมติดต่อกับบุคคลท่ีอยู่นอกหน่วยงานมากกว่านอกจากนี้ยังมีการส่ือสาร
โดยการเขียนอื่น ๆ อีก เช่น คู่มือปฏิบัติงาน แบบรายงานการประชุมแบบรายการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม
ต่าง ๆ เป็นต้น 
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 2. การส่ือสารด้วยการพูด (oral communication) เป็นรูปแบบท่ีใช้กันมากท่ีสุดภาษาพูด
จะใช้กันทุก ๆ แห่ง ผู้พูดควรใช้ภาษาพูดท่ีเหมาะสม สุภาพ ควรใช้ค าพูดเชิงบวกให้เป็นนิสัย ส่วนใหญ่เป็น
การสนทนาแบบไม่เป็นทางการในเรื่องต่าง ๆ การปรึกษางาน การแลกเปล่ียนท่ีสัมพันธ์ การอภิปรายกลุ่ม 
การประชุม เป็นต้น 
 3. การส่ือสารด้วยภาษากาย (nonverbal communication) การส่ือสารด้วยภาษากายนี้
มีความหมายมากกว่าค าพูด เพราะจะเป็นการแสดงออกทางใบหน้า สังเกตจากสีหน้าแววตาและ 
การเคล่ือนไหวของร่างกายเป็นภาษาร่างกาย ท้ังท่ีมีส านึกและไร้ส านึก บางครั้ งมีความหมายมากกว่า
ค าพูด โดยสังเกตจากความสนใจ ความต่ืนเต้น ความมีส่วนร่วม ความโกรธ ความกลัว ความเยือกเย็น 
การสัมผัสมือก็เป็นรูปแบบของภาษากาย การมองตา ซึ่งเป็นส่วนส าคัญท่ีสุดในการแสดงออกทางใบหน้าท่ี
ท าให้ทราบถึงความเต็มใจท่ีจะส่ือสารหรือไม่ การส่ือสารด้วยภาษากายนี้มักมีองค์ประกอบของ
ส่ิงแวดล้อมต่าง ๆ เข้ามาเกี่ยวข้องด้วย  
 จากวิธีการส่ือสารตามท่ีกล่าวมา ส่วนใหญ่ในทางปฏิบัติผู้บริหารได้น าไปใช้อยู่แล้ว ไม่มีวิธีใด
ก็วิธีหนึ่ง เพราะทุกหน่วยงานต้องมีการติดต่อส่ือสาร หากไม่มีการติดต่อส่ือสารหน่วยงานนั้นก็ไม่สามารถ
รวมเจ้าหน้าท่ีท่ีแตกต่างกันได้ อีกท้ังการท าหน้าท่ีบริหารจัดการต้ังแต่การวางแผน การจัดการองค์การ 
การส่ังการ และแม้การควบคุมก็จะไม่สามารถด าเนินไปได้ส าเร็จตามท่ีต้องการ ซึ่งส านักมาตรฐาน
การศึกษา และอื่น ๆ (2545 : 85) ให้ข้อแนะน าท่ีผู้บริหารควรค านึงถึงอีก ได้แก่ ควรใช้การส่ือสารเป็น
ลายลักษณ์อักษรในเรื่องท่ีมีความส าคัญ การช้ีแจงให้ความเห็นแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา การมอบหมายงานต้อง
พูดให้ชัดเจนเพื่อป้องกันการตีความผิดพลาด ควรพยายามใช้การติดต่อท้ังสองทาง ควรมีการแลกเปล่ียน
ข่าวสารทั้งผู้ส่งสารและ ผู้รับสาร อีกท้ังต้องให้ความส าคัญในด้านการคิดก่อนพูดละต้องมีศิลปะการพูดท่ีดี 
 
หลักการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 การติดต่อส่ือสารอย่างมีประสิทธิภาพ จะช่วยลดปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ท่ีจะเกิดขึ้นใน
ห้องสมุด ผู้บริหารจึงควรค านึงถึงหลักการส่ือสารท่ีท าให้การส่ือสารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพเพื่อ
ผู้ปฏิบัติงานในห้องสมุดจะได้เกิดความรู้สึกท่ีดี มีความเข้าใจกันละกันและสามารถปฏิบัติงานร่วมกันได้
เป็นอย่างดีซึ่งมีหลักการ (สุมน อยู่สิน, 2545 : 23-26 ;สุรัสวดี ราชกุลชัย, 2546 : 243-245) ดังนี้ 
 1. ผู้บริหารควรรู้จักห้องสมุดของตนเองเป็นอย่างดี เพราะผู้บริหารเป็นตัวแทนของ
ห้องสมุดจึงควรต้องรู้จักหน่วยงานของตนเองเป็นอย่างดี และต้องรู้ว่าห้องสมุดมีภา ระหน้าท่ีต่อสังคม
อย่างไร เช่น มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมามีภาวะหน้าท่ีในการจัดการศึกษาแก่ชุมชน ต้องบริหารการ
ชุมชนในท้องถิ่นเป็นอย่างดี ส่งเสริมการวิจัย ส านักวิทยาลัยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศก็เป็น
หน่วยงานท่ีสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมาปฏิบัติภารกิจให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี จึง
จ าเป็นต้องศึกษาถึงหน้าท่ีละนโยบายของมหาวิทยาลัยฯและควรพยายามหาวิธีการส่ือสารให้บุคลากรรับรู้
ทุกคน เพื่อให้สามารถจัดบริการให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ท่ีต้องการ 
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 2. ผู้บริหารควรเข้าใจและเห็นความส าคัญของการส่ือสาร โดยการต้องศึกษาเรื่ องการ
ส่ือสารให้เข้าใจและเห็นความส าคัญสามารถน ามาใช้ในการประสานงาน โดยมีการช้ีแจ้งแนวทางในการ
ปฏิบัติงานอย่างชัดเจน เพื่อจะได้เกิดความร่วมมือกันในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ให้ส าเร็จ ลุล่วงตาม
เป้าหมายท่ีต้องการ 
 3. ควรจัดรูปแบบการติดต่อส่ือสารในส านักงานให้ทันสมัย ควรปรับปรุงการติดต่อส่ือสาร
ให้เป็นลักษณะเครือข่ายมากท่ีสุด จัดให้มีทางเดินของข้อมูลข่าวสารอย่างชัดเจน ถูกต้อง กระชับรัดกุม 
ดูแลเอาใจใส่ เลือกวิธีการส่ือสารท่ีเหมาะสม ท้ังการใช้แบบเดิม และการเพิ่มเทคโนโลยีใหม่ๆ ควรมีการ
มอบหมายความรับผิดชอบให้บุคคลใดบุคคลหนึ่ งหรือกลุ่มงานดูแลด้านการติดต่อส่ือสารโดยตรง 
ตลอดจนควรมีข้อมูลย้อนกลับเพื่อทราบและตรวจสอบความถูกต้องหากมีการแก้ไข ควรแก้ไขปรับปรุงใน
การติดต่อส่ือสารในครั้งต่อไป 
 4. ผู้บริหารควรมีความสามารถพัฒนา ปรับปรุง ความช านาญในการติดต่อส่ือสารโดยควร
คิดอย่างเป็นระบบก่อน และทุกครั้งท่ีมีการติดต่อส่ือสารควรมีการตั้งวัตถุประสงค์ชัดเจนปรึกษาหารือและ
มีการวางแผนตามความเหมาะสมผู้บริหารต้องเป็นผู้ท่ีมีจิตใจกว้างขวางยินดีรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น
และควรเป็นผู้ฟังท่ีดี มีทักษะทางการส่ือสาร มีความสามารถในการใช้ภาษาพูด ภาษาเขียน รวมท้ังภาษา
ท่าทาง อีกท้ังควรมีความสามารถตัดสินใจใช้วิธีการท่ีเหมาะในการแก้ไขปัญหาต่าง  ๆ และหากผู้บริหาร 
ท่ีได้พยายามปรับปรุง แก้ไขการส่ือสารอยู่เสมอก็จะประสบความส าเร็จ สามารถท าให้การส่ือสารบรรลุ
เป้าหมาย และไม่ควรลืมว่าการส่ือสารโดยการพูดเป็นส่ิงส าคัญ ควรพูดให้น่าเช่ือถือ พูดให้ส้ัน กระชับ  
ใช้ค าท่ีเข้าใจง่าย พูดตรงจุด ก่อนพูดควรมีการวางแผน ตลอดจนควรเน้นจุดส าคัญท่ีจะพูด อย่าพูดออก
นอกเรื่อง เมื่อพูดครบตามวัตถุประสงค์แล้ว ควรหยุดพูดและหากผู้พูดหรือผู้บริหารต้องเป็นฝ่ายฟังก็ควร
ฟังอย่างต้ังใจเช่น จึงจะเป็นวิธีท่ีท าให้ประสบความส าเร็จในการส่ือสาร 
 5. ผู้บริหารควรมีความเข้าใจวัฒนธรรมของหน่วยงาน ปัจจัยท่ีก าหนดพฤติกรรมการ
ส่ือสารของบุคลากรในหน่วยงาน ไม่ว่าจะเป็นการแสดงออก ทางกริยาท่าทาง การแต่งกาย ความ
กระตือรือร้นในการท างาน การจัดสถานท่ีท างาน และอื่น ๆ ล้วนส่ือให้เห็นว่าบุคลากรในหน่วยงานนั้น
เป็นอย่างไรผู้บริหารสามารถใช้เป็นบรรทัดฐานในการส่ือสารให้สอดคล้องกับวัฒนธรรมของหน่วยงาน ซึ่ง
หากมีส่ิงท่ีควรแก้ไขก็สามารถใช้การส่ือสารในลักษณะการจูงใจให้ปรับเปล่ียนพฤติกรรมท่ีต้องการได้ 
 
เครื่องมือท่ีใช้ในการสื่อสาร 
 
 การส่ือสารเรื่องรางต่าง ๆ เพื่อให้คนในหน่วยงานทราบและเกิดความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงานให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ สามารถท าได้หลายวิธี ต้ังแต่วิธีการง่าย ๆ ท่ัวไปจนถึงการใช้ส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ซึ่งห้องสมุดสามารถน ามาใช้ได้ จึงขอกล่าวถึงวิธีการส่ือสารโดยใช้เครื่องมือการ
ส่ือสารต่าง ๆ (ธงชัย สันติวงษ์, 2545: 244) ไว้ดังนี้ 
 1. แผนผังหน่วยงาน ไว้ช่วยช้ีให้เห็นถึงความสัมพันธ์ของงานในหน่วยงาน 
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 2. คณะกรรมการ ซึ่งช่วยให้ผู้บริหารและคนท างานร่วมกัน โดยจัดประชุมเพื่อส่ือสารใน
การท างานร่วมกัน 
 3. การถกปัญหาแบบกลุ่ม เพื่อให้คนปฏิบัติงานมีส่วนร่วมในกิจกรรมของหน่วยงาน 
 4. การใช้จดหมายหรือหนังสือบันทึกบอกให้ทราบความเป็นไปของหน่วยงานแล้วแจกให้
ทราบทุกคน 
 5. การประชุมเจ้าหน้าท่ีท้ังหมด เพื่อให้ทุกฝ่ายแลกเปล่ียนความคิดเห็น 
 6. การใช้วิธีติดต่อโดยส่วนตัว โดยอาจใช้โทรศัพท์ ปัจจุบันสามารถใช้ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
เช่น ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 
 7. การใช้วิธีจัดปฐมนิเทศ เพื่อให้ทราบส่ิงต่าง ๆ ในหน่วยงาน 
 8. การใช้เอกสาร ส่ิงพิมพ์ จดหมาย ประชาสัมพันธ์ และอื่น ๆ  
 9. การจัดงานพบปะสังสรรค์ เพื่อให้เกิดความรู้จักและคุ้นเคย ตามเทศการ เช่น วันปีใหม่ 
งานเล้ียงส่ง วันแสดงความยินดี เป็นต้น 
 10. การส ารวจทัศนคติ เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีได้บรรยายและมีความรู้สึกท่ีดี 
 11. การใช้ตู้รับฟังความคิดเห็นของเจ้าหน้าท่ี เพื่อท่ีจะได้รับข้อเสนอแนะต่างๆ 
 12. การสร้างเว็บไซต์ของหน่วยงานให้สวยงาม น่าใช้ และมีกระดานแสดงความคิดเห็นหรือ
มีรายการพบผู้บริหาร เพื่อใช้เป็นเวทีพบปะ ท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานด้วยก็เป็นส่ิงท่ีควรน ามาใช้ 
 
ป้ายหรือสัญลักษณ์เพ่ือการสื่อสาร 
 
 เนื่องจากห้องสมุดเป็นสถานท่ี ๆ มีคนมาใช้บริการจ านวนมาก ฉะนั้น อาคารห้องสมุดจึง
ควรมีป้ายหรือสัญลักษณ์ท่ีชัดเจน เพื่อให้ทราบข้อมูลต่าง ๆ และเพื่อเป็นการส่ือสารให้กับผู้มาติดต่อหรือ
ใช้บริการ ในท่ีนี้จึงขอน าเรื่องป้ายและสัญลักษณ์มากล่าวสรุปเพิ่มเติม เพราะห้องสมุดควรต้องมีการจัดท า
ป้าย ท้ังภายนอกและภายในอาคารห้องสมุด โดยขอกล่าวในหัวข้อต่อไปนี้ 

1. ประเภทของป้าย 
การใช้ป้ายมี 2 ประเภท (วาณี ฐาปนวงศ์ศานติ, 2543 : 118-119) ดังนี้ 

  1.1 ป้ายบอกลักษณะต าแหน่ง มี 2 อย่าง ได้แก่ ป้ายท่ีบอกนอกอาคาร เช่น ป้ายช่ือ
อาคารควรติดไว้บนผนังด้านนอกในระดับช้ันท่ีสองขึ้นไป ให้เห็นได้ระยะไกลและไว้ต าแหน่งท่ีเหนือประตู
ทางเข้าออก และป้ายท่ีบอกในอาคาร ใช้บอกทิศทาง ต าแหน่งท่ีส าคัญ ๆ ท่ีผู้ใช้ต้องมาติดต่อ เช่น สถานท่ี
บริการ ห้องผู้อ านวยการ ส านักงานเลขานุการ ห้องพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ฝ่ายบริการต่าง ๆ  
เป็นต้น 
  1.2 ป้ายบอกวัตถุประสงค์ จะช่วยให้ผู้ใช้ค้นพบทรัพยากรสารสนเทศท่ีต้องการมีหลาย
ลักษณะ ได้แก่ ป้ายบอกทิศทาง เพื่อให้ผู้ใช้สามารถเข้าถึงสถานท่ีท่ีต้องการใช้ได้สะดวกและถูกต้อง อาจ
ใช้สัญลักษณ์เป็นลูกศรช้ีบอกต าแหน่ง หรือบังคับเป็นเส้นทางเดียว หรือแสดงเป็นแผนผังท้ังห้องสมุด  
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กรณีห้องสมุดมีหลายช้ัน ควรแยกบอกแต่ละช้ันไว้ด้วย หรือป้ายแจ้งเรื่องราว เป็นการแจ้งข้อมูลต่าง ๆ 
เกี่ยวกับห้องสมุดให้ผู้มาติดต่อหรือใช้บริการได้ทราบ เช่นเวลาเปิด-ปิด ระเบียบการใช้ห้องสมุด การยืม
ทรัพยากรสารสนเทศ วิธีการสืบค้นแบบออนไลน์ขั้นตอนการสืบค้นข้อมูลต่าง ๆ จากคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
นอกจากนี้ยังมีป้ายช้ีเฉพาะ ใช้บอกแหล่งเฉพาะแน่นอน เช่น ห้องผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ 
ส านักงานเลขานุการ ป้ายบอกหมวดหมู่หนังสือแต่ละช้ัน บริการฝ่ายต่าง ๆ เป็นต้น  
 2. ลักษณะของป้ายหรือสัญลักษณ์ 
  การท าป้ายหรือสัญลักษณ์ต่าง ๆ ของห้องสมุด เพื่อให้ผู้มาติดต่อหรือผู้ใช้ทราบควร
ค านึงถึงส่ิงต่อไปนี้ 
  2.1 วัสดุท่ีใช้ ควรเป็นวัสดุถาวร สวยงาม และสะดวกต่อการท าความสะอาด เช่น
กระดาษแข็ง ไม้ พลาสติก กระจก เป็นต้น ควรเลือกวัสดุให้เหมาะสมกับงานท่ีใช้และควรประหยัด กรณี
เป็นป้ายช่ัวคราว เปล่ียนบ่อย ๆ ควรใช้กระดาษแข็ง ได้แก่ ป้ายบอกหมวดหมู่หนังสือ ป้ายบอกช่ือวารสาร 
ป้ายสถิติต่าง ๆ ส่วนป้ายพลาสติกนิยมใช้บอกทิศทาง ต าแหน่งชองบุคลากร 
  2.2 การออกแบบและสีของป้าย การออกแบบควรมีขนาดท่ีเห็นได้ชัดเจนในระยะไกล
พอสมควร และมีขนาดเหมาะสม ตัวอักษรควรอ่านง่าย ไม่ควรประดิษฐ์มาก ส่วนสีควรเป็นสีสดใส เด่นชัด 
อาจใช้สีเรียบ หรือสีตัดกันกับสีอาคาร บางสถานท่ีนิยมใช้สัญลักษณ์แทนตัวอักษร เช่น ห้องน้ า 
ห้องอาหาร ท่ีโทรศัพท์ สถานท่ีห้ามเข้า สถานท่ีห้ามสูบบุหรี่ เป็นต้น 
  2.3 การติดต้ัง วิธีการติดป้ายควรติดกับฝาผนัง ประตู โต๊ะ ใช้แขวนหรือห้อยจากเพดาน 
เช่น ป้ายวางหรือตั้งลอยตัวจากพื้นขึ้นอยู่กับประโยชน์ และสามารถมองเห็นเด่นชัด เช่นป้ายแขวน อาจใช้
ท่ีบอกท่ีอ่านวารสาร หนังสือพิมพ์ ป้ายวางบนโต๊ะหรือช้ัน เช่น ป้ายบอกต าแหน่งผู้ปฏิบัติงาน ป้ายบอก
งานบริการ ป้ายท าบัตรสมาชิกใหม่ เป็นต้น 
  2.4 ข้อความท่ีใช้ส่ือสารควรถูกต้อง ส้ัน ๆ เข้าใจง่าย ชัดเจน อาจเป็นข้อความเฉพาะ
ของช่ืองาน เช่น บริการยืม-คืน หนังสือจอง กรณีเป็นป้ายบอกหรืออธิบายขั้นตอนการใช้เครื่องมือต่าง ๆ 
ควรกระชับเป็นข้อ ๆ เช่น วิธีการสืบค้นข้อมูล การใช้อินเตอร์เน็ต เป็นต้น 
 
เทคโนโลยีกับการสื่อสาร 
 
 ปัจจุบันการพัฒนาเทคโนโลยีในการติดต่อส่ือสารเป็นไปอย่างรวดเร็วและก้าวหน้ามาก การ
เลือกใช้เทคโนโลยีต่าง ๆ ควรเลือกใช้เทคโนโลยีท่ีเหมาะสมกับสถานการณ์และสภาพแวดล้อมภายใน
ขอบเขตของงาน ความก้าวหน้าของเทคโนโลยีนี้ท าให้เปล่ียนโฉมหน้าของการติดต่อส่ือสารระหว่าง
บุคคลากรในหน่วยงาน เปิดโอกาสให้การส่ือสารเป็นไปอย่างรวดเร็วอย่างไม่เคยมีมาก่อน บุคลากรใน
หน่วยงานสามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลจ านวนมหาศาลท่ีท าให้มีความรู้และเป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจ 
ผู้บริหารสามารถติดตามและควบคุมงานของผู้ใต้บังคับบัญชาได้อย่างใกล้ชิดโดยไม่จ ากัดเวลาและสถานท่ี 
ผู้ปฏิบัติงานไม่จ าเป็นต้องนั่งประจ าท างานอยู่ ท่ีโต๊ะ แต่สามารถเปล่ียนทุก ๆ ท่ีให้เป็นสถานท่ีท างาน ท า
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ให้สามารถติดต่อกับบุคคลอื่น ๆ ได้ตลอดเวลา ไม่เสียงาน ปัจจุบันมีการพัฒนาเครื่องมือหรืออุปกรณ์ส่ือ
วารชนิดใหม่ ๆ ข้ึนมาก ผู้บริหารที่ไม่สามารถน าเครื่องมือมาใช้ในการจัดการการส่ือสารภายในหน่วยงาน
ของตนจะเสียเปรียบ ผู้บริหารโดยเฉพาะผู้บริหารห้องสมุดจึงควรต้องคอยติดตามพัฒนาการของ
เทคโนโลยีต่าง ๆ และน ามาใช้ประโยชน์ในหน่วยงานของตน เทคโนโลยีส่ือสารอิเล็กทรอนิกส์ท่ีน่าสนใจมี
หลายชนิด (ครรชิต มาลัยวงศ์, 2539: 176-178 : วิทยา ด่านธ ารงกูล, 2546 : 308-309) เช่น 

1. เครื่องอัดเสียงตามค าบอก 
  เครื่องอัดเสียงตามค าบอก (dictation) เป็นเครื่องอัดเสียงตามค าบอกของผู้บริหารซึ่ง
เดิมเลขานุการใช้ชวเลขตามค าบอก ต่อมาเปล่ียนเป็นให้ผู้บริหารอัดค าพูดลงในเทปแล้วเลขานุการใช้
อุปกรณ์ควบคุมเทปฟังเสียงพูด แล้วพิมพ์ข้อความด้วยพิมพ์ดีด 

2. ไปรษณีย์เสียง 
  ไปรษณีย์เสียงหรือวอยซ์เมล์ (voice mail) เป็นการส่ือสารแบบอัตโนมัติท่ีใช้ในการรับ
และส่งสัญญาณโทรศัพท์ เป็นระบบท่ีผู้ใช้โทรศัพท์เรียกเข้ามา สามารถฝากข้อความเป็นเสียงพูดไว้ในตู้
ไปรษณีย์เสียงของผู้รับได้ เป็นการส่ือวารแบบอัตโนมัติท่ีใช้ในการรับและส่งสัญญาณโทรศัพท์ พบได้แม้ใน
โทรศัพท์ท่ีใช้หลายรุ่นท่ีให้มีการฝากข้อความได้ รอการเรียกฟังจากผู้รับ เพื่อจะได้ไม่พลาดการติดต่อ 
ถึงแม้จะไม่พบตัวผู้รับ ผู้รับสามารถบันทึกข้อความเพื่อเก็บไว้เรียกฟัง ส่งต่อหรือลบได้ในตอน ท่ีต้องการ 
ระบบบางระบบสามารถฝากข้อความให้กับผู้รับหลาย ๆ คนในเวลาเดียวกัน มีประโยชน์ ช่วย
ประหยัดเวลา ถ้าหากโทรศัพท์มาแล้วไม่พบคนท่ีจะพูดด้วย และประหยัดเวลาการพูดคุยโต้ตอบ 

3. โทรศัพท์มือถือ 
  โทรศัพท์มือถือ (cellular phone) ปัจจุบันคนนิยมใช้กันมากในชีวิตประจ าวันรวมท้ัง
สามารถโทรศัพท์เพื่อติดต่อการท างาน การด าเนินธุรกิจต่าง ๆ โทรศัพท์มือถือระบบcellular นี้ ประกอบ
ไปด้วยตัวส่งสัญญาณคล่ืนต่ า สามารถคล่ืนย้ายจากท่ีหนึ่งไปยังอีกท่ีหนึ่งได้และสามารถสนทนาได้อย่าง
ต่อเนื่อง อาจใช้สัมภาษณ์ผ่านโทรศัพท์มือถือ หรือใช้มอบหมายงานและอื่น ๆ โทรศัพท์มือถือนี้มี
ประโยชน์มากส าหรับผู้บริหารเพราะสามารถติดต่อส่ังงานได้อย่างรวดเร็ว สะดวกสบาย ถึงแม้จะอยู่
ระหว่างเดินทาง การจราจรติดขัด ก็สามารถส่ือสารกันให้ทราบปัญหาต่าง ๆ โดยไม่ต้องรอคอยและ
สามารถสร้างความเข้าใจอันดีต่อกัน 

4. ระบบนัดหมาย 
  ระบบนัดหมาย (calendaring) เครื่องมือนี้ใช้ส าหรับเก็บนัดหมายของผู้บริหารหรือ
ผู้ปฏิบัติงานในส านักงาน ปัจจุบันมีระบบนัดหมายให้เลือกหลายแบบ บางแบบสามารถเก็บการนัดหมาย
ไว้หลายระดับ อาจใช้ดูได้ท่ัวไปหรือดูได้เฉพาะเลขานุการ หรือดูได้เฉพาะตัวเอง บางแบบสามารถเตือนให้
ทราบการนัดหมายในเมื่อถึงเวลานัด ปัญหาส าคัญของการใช้ระบบนัดหมายคือ ผู้บริหารท่ีรับนัดหมายอยู่
ภายนอกส านักงานอาจลืมหรือไม่ใส่ใจท่ีจะบันทึกการนัดหมายไว้ในเครื่อง ท าให้ตารางนัดหมายไม่ถูกต้อง 

5. เครื่องโทรสาร 
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  เครื่องโทรสาร (facsimile) หรือแฟกซ์ (Fax) เป็นเครื่องส่งเอกสารท้ังภาพและตัวอักษร 
โดยผ่านสัญญาณโทรศัพท์ เครื่องจะอ่านข้อความในเอกสาร และแปลงข้อความเป็นสัญญาณดิจิตอลใน
ขณะท่ีเครื่องรับจะอ่านสัญญาณและพิมพ์ออกมาบนกระดาษหรือผู้ส่งอาจส่งเอกสารจากเครื่อง
คอมพิวเตอร์ออกไปยังเครื่องโทรสารโดยตรง โดยผ่านโมเด็มได้ เครื่องโทรสารเหมาะส าหรับการส่ือสาร
ด้านการส่งเอกสารระหว่างส านักงานเพราะสะดวก รวดเร็ว และประหยัด เครื่องโทรสารเป็นอุปกรณ์ท่ีมี
ประโยชน์ในการติดต่อส่ือสารข้อมูลในรูปของตัวหนังสือ และรูปภาพ สามารถติดต่อส่ือสารได้ท้ังใน
ประเทศและต่างประเทศ เครื่องโทรสารนี้เคยกล่าวรายละเอียดไว้แล้วในบทเครื่องมือเครื่องใช้เพื่อการ
จัดการ 

6. อินเทอร์เน็ต 
  อินเทอร์เน็ต (internet) เป็นเครือข่ายแห่งเครือข่ายของเครือข่าย หรือเป็นเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ขนาดใหญ่ท่ีเช่ือมโยงเครือข่ายคอมพิวเตอร์ท่ัวโลกเข้าด้วยกัน เพื่ออ านวยความสะดวกในการ
ให้บริการการส่ือสารข้อมูล สามารถสืบค้นข้อมูลได้ทุกรูปแบบท้ังตัวอักษร รูปภาพ ภาพเคล่ือนไหว เสียง
ประกอบ อินเทอร์เน็ตนี้เป็นแหล่งรวมสารสนเทศทุกเรื่อง ทุกด้าน ท้ังด้านวิชาการ การบันเทิง โดย
อินเทอร์เน็ตมีบริการต่าง ๆ ท่ีสามารถติดต่อส่ังการ ได้แก่ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ การรับส่งแฟ้มข้อมูล 
ข่าวบนเครือข่าย ระบบค้นหาข้อมูล การสนทนาแบบออนไลน์ ระบบส่ือหลายมิติ (World Wide Web : 
WWW) ซึ่งบริการนี้ได้รับความนิยมอย่างมากท้ังประชาชนตลอดอาจารย์ นิสิต นักศึกษา เพราะผู้ใช้
สามารถติดต่อส่ือสาร สืบค้นข้อมูลได้อย่างกว้างขวาง ซึ่งสอดคล้องกับการวิจัยของ พจนารถ ทองค าเจริญ 
(ซีดีรอม, 2539) เรื่องสภาพความต้องการและปัญหาการใช้อินเทอร์เน็ตในการเรียนการสอนใน
สถาบันอุดมศึกษาสังกัดทบวงมหาวิทยาลัย พบว่า บริการในระบบอินเทอร์เน็ตท่ีอาจารย์และนักศึกษาใช้
ประโยชน์ทางการศึกษาบ่อยท่ีสุดคือ การสืบค้นข้อมูลจากเวิล์ดไวด์เว็บ งานวิจัยของ วาสนา อนุวาร 
(ซีดีรอม, 2541) สรุปไว้ประเด็นหนึ่งว่าอินเทอร์เน็ตท าให้ได้แลกเปล่ียนความคิดเห็นกับบุคคลภายนอก
วงการโดยเฉพาะวงการคอมพิวเตอร์มากขึ้น และรุ่งอรุณ ผาสุก (ซีดีรอม, 2542) ก็ได้ท าการวิจัย 
เรื่อง การใช้อินเทอร์เน็ตของนิสิตในห้องสมุดจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย พบว่าบริการท่ีนิสิตส่วนใหญ่ใช้คือ 
บริการเวิล์ดไวด์เว็บ ซื่งสอดคล้องกับ มุทิดา นนทรี (ซีดีรอม, 2543) ท่ีท าการวิจัยเรื่องปัจจัยท่ีมีอิทธิพล
ต่อการเลือกใช้บริการระบบอินเทอร์เน็ตของนิสิตนักศึกษา ในระดับอุดมศึกษาก็พบเช่นเดียวกันคือ  
ผู้ใช้บริการอินเทอร์เน็ตประเภทเวิล์ดไวด์เว็บมากท่ีสุด นอกจากนี้ยังมีบริการอื่น ๆ อีก ท้ังนิยมใช้ระบบ
อินเทอร์เน็ตเป็นเครื่องมือในการส่ือสารสนทนาทางไกล อินเทอร์เน็ตมีประโยชน์มากต่อการด าเนินงาน
ต่าง ๆ ท้ังหน่วยงานของรัฐและเอกชนต่อการบริหารงานราชการ การด าเนินงานธุรกิจต่าง ๆ การศึกษา
เรียนรู้ และต่อการบริหารจัดการสารสนเทศด้วย ปัจจุบันอินเทอร์เน็ตได้นับความนิยมเพิ่มขึ้นอย่างรวดเร็ว
มากกว่าเทคโนโลยีอื่น ท้ังยังได้เปล่ียนวิถีชีวิตการส่ือสารและสังคมของมนุษย์ให้แตกต่างจากเดิมไปอย่าง
มากมาย เพราะสามารถส่ือสารได้สะดวก รวดเร็ว และได้ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ท่ัวโลก 

7. ระบบเครือข่ายภายในหน่วยงาน 
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  ระบบเครือข่ายภายในหน่วยงาน หรืออินทราเน็ต ( Intranet) เป็นระบบเครือข่าย
ภายในหน่วยงานท่ีน าเทคโนโลยีแบบเปิดจากอินเทอร์เน็ตมาประยุกต์ใช้ เพี่ อช่วยในการท างานร่วมกัน 
การแลกเปล่ียนข้อมูล ข่าวสาร ตลอดจนการท างานต่าง ๆ ของระบบคอมพิวเตอร์ในหน่วยงาน ประโยชน์
ของระบบเครือข่ายภายในหน่วยงาน (พันจันทร์ ธนวัฒน์เสถียร, ม.ป.ป. : 9) คือ สามารถเผยแพร่เอกสาร
ท่ีต้องการส่ือสารให้ผู้ปฏิบัติงานทราบผ่านอินทราเน็ต (intranet) โดยน าไปใส่ในเว็บไซต์ วิธีนี้ช่วย
ประหยัดค่าใช่จ่ายและลดกระดาษ ท้ังเป็นการลดช่องว่างในการประสานงานระหว่างผู้ปฏิบัติงาน สามารถ
เสนอข้อมูลความคิดเห็นได้ทันที ท้ังยังสามารถส่ือสาร ทราบความก้าวหน้าของงาน ตามงาน นัดหมาย
เวลาการประชุมในการประสานงานกับผู้ปฏิบัติงานด้วย 

8. ระบบเครือข่ายภายนอกหน่วยงาน 
  ระบบเครือข่ายภายนอกหน่วยงานหรือเอกซ์ทราเน็ต (Extranet) เป็นการส่ือสารของ
หน่วยงานผ่านอินเทอร์เน็ตท่ีจะอนุญาตให้เฉพาะผู้ใช้ท่ีมีสิทธิบางรายในหน่วยงานสามารถติดต่อกับ
บุคคลภายนอกท่ีก าหนด ระบบนี้เปิดโอกาสให้สมาชิกของหน่วยงานหรือผู้มีสิทธิเข้าไปใช้งานได้เท่านั้น 
ท้ังนี้ผู้ใช่ท่ีเป็นบุคคลภายนอกท่ีเช่ือมต่อเข้ามาผ่านเครือข่ายเอกซ์ทราเน็ตนี้อาจแบ่งได้หลายกลุ่ม เช่น 
กลุ่มสมาชิก กลุ่มผู้ดูแลระบบ กลุ่มผู้สนใจท่ัวไป และอื่น ๆ โดยแต่ละกลุ่มจะได้รับสิทธิเข้าไปใช้งานใน
เครือข่ายแตกต่างกันไปตามสิทธิของแต่ละกลุ่ม ปัจจุบันก าลังแพร่หลาย จึงมีส่วนผลักดันให้ เกิดความ
ต้องการเครือข่ายท่ีสามารถเช่ือมต่อกับบุคคล หรือหน่วยงานจ านวนมากได้พร้อมๆ กัน โดยอาศัยระบบ
การจัดการด้านการเช่ือมต่อเครือข่ายท่ีมีความปลอดภัย มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด  
ท้ังอินทราเน็ตและเอกซ์ทราเน็ต เป็นเครือข่ายท่ีน าเทคโนโลยีอินเทอร์เน็ตมาประยุกต์ใช้ในขอบเขตท่ี
จ ากัดลงมานั้นเอง 

9. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
  ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (electronic mail : E-mail) เป็นการส่งเอกสารหรือจดหมาย
จากคอมพิวเตอร์หนึ่งไปยังเครื่องหนึ่งได้ทุกจุดท่ัวโลก แทนการส่งของทางไปรษณีย์ รวมท้ังงานเอกสารอื่น 
ๆ เช่น แผ่นผับ วารสาร ก็สารมารถจัดส่งเป็นเอกสารแนบไปได้โดยเพียงแต่ระบุหมายเลขอีเมล์เอกสาร
ของผู้รับเท่านั้น และในทางกลับกันผู้ส่งสามารถรับจดหมายจากคนอื่นผ่านระบบนี้ได้เช่นกัน การส่ง
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์อาจจะส่งถึงผู้รับคนเดียวกันหรือหลายคนพร้อมกัน ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ท าให้
ผู้ใช้คอมพิวเตอร์สามารถติดต่อส่ือสาร แลกเปล่ียนข้อมูล ข่าวสาร กับผู้คนได้ท่ัวทุกมุมโลกอย่างรวดเร็ว 
โดยใช้เวลาไม่นาน ไม่ว่าผู้ใช้จะอยู่ใกล้ หรือไกลเพียงใด ปัจจุบันบริการท่ีมีคนนิยมใช้มากบนอินเทอร์เน็ต 
คือ บริการไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ เพราะมีข้อดีมากกว่าข้อเสีย (ทวิติยา สินธุพงศ์. ซีดีรอม, 2540) ฉะนั้น 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์จึงมีประโยชน์กับผู้บริหาร สามารถใช้ระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ผ่านเครื่อง
คอมพิวเตอร์ไปยังเจ้าหน้าท่ี ท าให้ส่ือสารได้สะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น และประหยัดค่าใช้จ่ายมาก 

10. การประชุมทางไกล 
  การประชุมทางไกล (teleconferencing) เป็นระบบท่ีเอื้ออ านวยให้บุคคลต่าง ๆ ได้แก่
โทรศัพท์ส าหรับส่งเรียง โทรศัพท์ส าหรับส่งภาพ และโทรสารส าหรับส่งเอกสาร ท าให้เกิดการประชุมทาง
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โทรศัพท์จากทุกมุมโลก เทคโนโลยีนี้ใช้ส่ือสารกับกลุ่มเล็ก ๆ โดยเรียกหมายเลขเฉพาะในเวลาท่ีก าหนด 
ซึ่งท าให้รวดเร็วและราคาไม่สูงนัก แต่มีข้อจ ากัดส าหรับกลุ่มใหม่ๆ ซึ่งต้องอาศัยการใช้รายงานการประชุม
และผู้น าหรือวิทยากร ปัจจุบันการประชุมทางไกลมีเพิ่มมากขึ้น เพราะสามารถเป็นการสร้างความสัมพันธ์
ระหว่างผู้ปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี ผู้บริหารนิยมใช้เนื่องจากสามารถพูดคุยกับผู้ปฏิบัติงานได้ในทุกท่ี  
(ซึ่งการประชุมทางไกลนี้มีกล่าวรายระเอียดอยู่ในบทส านักงานห้องสมุดยุคใหม่แล้ว) 
  เทคโนโลยีการส่ือสารต่าง ๆ ท่ีกล่าวมา ปัจจุบันห้องสมุดน ามาใช้ประโยชน์ในการ
ส่ือสารประจ า เช่น ห้องสมุดมหาวิทยาลัยต้องมีการติดต่อส่ือสารเพื่อประสานงานท้ังภายในห้องสมุดและ
ภายนอกห้องสมุด โดยเฉพาะภายในห้องสมุดหากผู้บริหารต้องการส่ือสารเรื่องงาน หรือส่ังการกับ
ผู้ปฏิบัติงาน แจ้งนโยบายต่างๆ นอกจากจะใช้การส่ือสารด้วยวิธีการออกเป็นค าส่ัง ระเบียบ ข้อบังคับ 
หรือมีการประชุมช้ีแจ้งเพื่อท าความเข้าใจร่วมกันเป็นครั้งเป็นคราวแล้ว ผู้บริหารยังนิยมใช้โทรศัพท์ส่ังการ
โดนเฉพาะกรณีเป็นเรื่องด่วนหรือเรื่องเฉพาะตัวบุคคล หรือหากจัดปฐมนิเทศบุคคลากรใหม่ จัดอบรม 
สัมมนา เพื่อนเพิ่มความรู้ และทักษะแก่ผู้ปฏิบัติงาน ห้องสมุดสามารถใช้การส่ือสารผ่านระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ภายในท่ีเรียกว่า อินทราเน็ต เพราะผู้ปฏิบัติงานสามารถเปิดอ่านได้ตลอดเวลา หรือหาก
ผู้ปฏิบัติงานต้องการส่ือสารกับผู้บริหารเพื่อรายงานผลการปฏิบัติงาน แจ้งผลงานท่ีด าเนินการอยู่ รายงาน
ความส าเร็จของงาน ท่ีปฏิบัติรวมถึงปัญหาต่างๆ ผู้ปฏิบัติงานไม่จ าเป็นต้องใช้การรายงานในกระดาษแล้ว
เย็บเป็นรูปเล่มแบบเดิมตามท่ีเคยปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติสามารถส่งรายงานทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 
ส่วนดารติดต่อระหว่างผู้ปฏิบัติงานในฝ่ายต่างๆ ของห้องสมุดเพื่อแจ้งข้อมูลข่าสารและการด าเนินงานท่ีแต่
ละฝ่ายเกี่ยวข้องกัน เช่น ฝ่ายวารสารและหนังสือพิมพ์ติดต่อกับฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ หรือ า
นักงานเลขานุการติดต่อกับฝ่ายต่างๆ ในห้องสมุด นอกจากการแจ้งด้วยวาจา การใช้จดหมายเวียน  
  หรือการประกาศบนแผ่นป้ายประชาสัมพันธ์แล้วยังนิยมการใช้โทรศัพท์ การ่างทาง
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ เพราะท าให้สะดวก รวดเร็ว และประหยัดเวลา กรณีท่ีห้องสมุดต้องติดต่อส่ือสาร
กับทางมหาวิทยาลัยเพื่อท าความเข้าใจเรื่องต่างๆ หรือท างานร่วมกัน เช่น ห้องสมุดต้องการติดต่อส่ือสาร
กับส านักส่งเสริมวิชาการและทะเบียน หรือติดต่อกับคณะต่าง ๆ ส่วนมากนิยมใช้โทรศัพท์ หรือส่งทาง
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ได้ทันที ส่วนการตอบปัญหาต่างๆ กับบุคคลภายในมหาวิทยาลัยปัจจุบันนิยมใช้
การส่ือสารทางเว็บไซต์ของห้องสมุด หรือเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย เพราะสามารถส่งข้อความถึงผู้รับคน
เดียวหรือหลายคนโดยใช้เวลาไม่นานและประหยัดค่าใช้จ่ายมาก 
  นอกจากนี้ เมื่อใดท่ีห้องสมุดมีการจัดกิจกรรมเนื่องในโอกาสต่างๆ เช่น จัดงาน 
“ห้องสมุดมีชีวิต” “วันสัปดาห์ห้องสมุด” “กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน” ห้องสมุดควรมีการส่ือสารเพื่อ
ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย รับทราบ อาจใช้การส่ือสารในรูปแบบ
ต่างๆ เช่น การแจกแผ่นใบปลิว แผ่นพับ โปสเตอร์ ประกาศเสียงตามสาย แจ้งท่ีบอร์ดประชาสัมพันธ์ ท า
หนังสือเชิญหน่วยงานต่างๆ ให้มาร่วมกิจกรรม การลงข่าวประชาสัมพันธ์ของห้องสมุด ข่าวประขาสัมพันธ์
ของมหาวิทยาลัย หนังสือพิมพ์ ออกรายการวิทยุ และห้องสมุดควรใช้การส่ือสารทางไปรษณี ย์
อิเล็กทรอนิกส์ รวมท้ังลงในเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยด้วย เพื่อให้บุคคลท่ัวไปทราบและมาร่วมกิจกรรม
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มากขึ้น อหนึ่ง ในเรื่องการติดต่อของห้องสมุดกับหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ห้องสมุดสามารถใช้การ
ส่ือสารโดยการจัดท าโฮมเพจของห้องสมุดผ่านเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยเพื่อบุคคลภายนอกจะได้สามารถ
เปิดดูข้อมูลได้ตลอดเวลา ปัจจุบันวิธีนี้ห้องสมุดต่างๆ นิยมใช้มาก ส่วนกรณีท่ีห้องสมุดต้องติดต่อส่ือสาร
กับหน่วยงานต่างๆ เช่น หน่วยงานราชการ หน่วยงานเอกชน ส านักพิมพ์ สมาคมต่างๆ ชุมชน ฯลฯ การ
ติดต่ออาจเป็นเรื่องงานของห้องสมุด การอบรม การสัมมนา และอื่นๆ ห้องสมุดนิยมใช้การส่ือสารทาง
โทรศัพท์ โทรสาร หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อจัดส่งเอกสารระหว่างหน่วยงาน เพราะสะดวก 
รวดเร็ว และประหยัดเวลา อีกท้ังในปัจจุบันศูนย์หนังสือ และส านักพิมพ์ต่างๆ มีการน ารายช่ือหนังสือมา
บันทึกลงเว็บเพจ บรรณารักษ์จึงสามารถพิจารณาเสือกและสามารถส่ังซื้อหนังสือได้โดยการแจ้งช่ือและท่ี
อยู่ให้ศูนย์หนังสือและส านักพิมพ์ทราบ ท าให้สามรถซื่อหนังสือได้รวดเร็วยิ่งขึ้น ฉะนั้น จะเห็นว่า
เทคโนโลยีต่างๆ มีประโยชน์ท าให้การติดต่อส่ือสารของห้องสมุดเป็นไปอย่างรวดเร็ว ประหยัดเวลา และมี
ประสิทธิภาพ ห้องสมุดจึงควรน ามาใช้อย่างเหมาะสมเพื่อจะได้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 
ปัญหาและอุปสรรคในการสื่อสาร และแนวทางแก้ไข  
 
 การติดต่อส่ือสารจะมีประสิทธิภาพมากหรือน้อยเพียงใดนั้น ขึ้นอยู่กับความพร้อมและความ
ต้ังใจในการท่ีจะพัฒนา การติดต่อส่ือสารที่ไม่เกิดประสิทธิภาพมักก่อให้เกิดความเข้าใจผิด และเป็นปัญหา
ในการบริหารอยู่เสมอ ซึ่งพอสรุปปัญหาและอุปสรรคในการส่ือสารได้ดังนี้ 
 1. การส่ือสารอาจจะเกิดจากวิธีการส่ือสาร โดยการสนทนากันต่อหน้า หรือการส่ือสารทาง
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ การใช้หนังสือภายในเวียนให้รับทราบหรืออื่น ๆ ซึ่งวิธีการบางอย่างจะเหมาะสม
กับข้อมูลบางอย่างเท่านั้น  
  แนวทางการแก้ไข ผู้บริหารควรเลือกใช้วิธีการส่ือสารท่ีเหมาะสมซึ่งมีหลายวิธีโดยอาจ
ใช้วิธีการส่ือสารท่ีเหมาะสม ซึ่งมีหลายวิธีโดยอาจใช้วิธีการพูดคุย การใช้โทรศัพท์ จดหมาย บันทึก
ข้อความ ปิดประกาศ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ การแจ้งข่าวในวารสาร เป็นต้น วิธีการต่าง ๆ นี้ จะให้
ความรู้สึกในการรับข้อมูลท่ีแตกต่างกันช่วยลดความบิดเบือนและเพิ่มประสิทธิภาพของการส่ือสาร เช่น 
การให้เจ้าหน้าท่ีมาปฏิบัติในวันหยุด ควรใช้หนังสือเวียนและเซ็นรับทราบ เพื่อสร้างการยอมรับมากกว่า
การติดประกาศ เป็นต้น 
 2. ความรู้ทางด้านแปลภาษาไม่เพียงพอ เป็นปัจจัยท่ีท าให้การติดต่อส่ือสารมาก การใช้ค า
ยาก ค าแปลกใหม่ รูปประโยคซับซ้อน ค าท่ีใช้ส่ือสารไม่ตรงกับระดับการศึกษา บางครั้งค าท่ีเหมือนกัน
กลับมีความหมายท่ีแตกต่างกัน 
  แนวทางการแก้ไข ผู้บริหารหรือผู้ส่ือสารควรระมัดระวังในการใช้ภาษา ควรใช้ภาษาท่ี
ตรงความหมาย ชัดเจนแก่ผู้รับสาร ต้องพิจารณาด้วยว่าก าลังส่ือสารอยู่กับใคร ผู้นั้นพร้อมท่ีจะเข้าใจ
ภาษาท่ีส่ือหรือไม่ การส่ือสารที่ดีจะเกิดก็ต่อเมื่อผู้รับเข้าใจข้อมูลนั้น ฉะนั้นการใช้ภาษาหรือถ้อยค าจึงต้อง
พิจารณาให้เหมาะสมกับคนแต่ละกลุ่ม ควรหลีกเล่ียงค าศัพท์หรือค าแสลงบางค าท่ีท าให้เข้าใจความหมาย
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หรือท าให้ความหมายผิดแปลกไปจากความหมายท่ีต้องการ นอกจากนี้ยังควรปรับปรุงภาษาพูด ภาษา
เขียนให้ได้มาตรฐานชัดเจน รัดกุม ตรงเป้าหมาย และควรใช้ภาท่ีเข้าใจง่าย 
 3. อุปสรรคจากระยะห่างทางกายภาพ ระยะห่างทางกายภาพจะมีผลเห็นได้ชัดเนื่องจาก
คนท่ีอยู่ใกล้กว่าคนอื่นๆ จะสามารถติดต่อส่ือสารแบบพบปะเผชิญหน้ากันได้ดีกว่าข้อความของการส่ือสาร
ถูกต้องมากกว่า แต่หากระยะห่างทางกายเพิ่มมากขึ้นสัญญาณรบกวนท่ีมีการติดต่อส่ือสารก็จะยิ่งมีมาก
ขึ้น ท าให้ข้อมูลไม่ชัดเจน และผิดพลาดได้ง่าย 
  แนวทางการแก้ไข ผู้บริหารควรน าเทคโนโลยีมาช่วย โดยเฉพาะในปัจจุบันการส่ือสาร
ทางโทรคมนาคม และการส่ือสารอิเล็กทรอนิกส์ต่างสามารถใช้เป็นสะพานเช่ือมแต่ละสวนท่ีอยู่ห่างไกลไว้
ด้วยกัน และสามารถช่วยลดปัญหาท่ีเกิดจากระยะห่างทางกายภาพลงได้ ฉะนั้นหน่วยงานท่ีมีขนาดใหญ่
และมีฝ่ายต่างๆ อยู่ห่างไกลกันสามารถท่ีจะสร้างเครือข่ายของการส่ือสารท่ีช่วยให้มีความถูกต้อง และ
รวดเร็วได้มากยิ่งขึ้น อีกท้ังควรใช้ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ท่ีประกอบด้วยข้อความเสียง ระบบฝากข้อความ ท่ี
สามารถท้ิงข้อความและอ่านข้อความได้ก็เป็นทางเลือกท่ีควรน ามาใช้ 
 4. การมีข้อมูลมากเกิดภาวะข้อมูลท่วมท้น เป็นภาวะท่ีผู้บริหารเผชิญกับการต้องรับข้อมูล
มากเกิดก าลังท่ีจะจัดกับข้อมูลเหล่านั้น ซึ่งข้อมูลอาจมาจากส่ือต่าง ๆ เช่น โทรศัพท์ โทรสาร การประชุม 
หนังสือพิมพ์ เอกสารเวียน อินเทอร์เน็ต อินทราเน็ต จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น ดังนั้นเมื่อเกิดภาวะ
เช่นนี้ขึ้นผู้บริหารบางคนจึงเลือกท่ีจะรับข้อมูลบางข้อมูลและบางครั้งลืมข้อมูลบางอย่างไป ท าให้ข้อมูล
บางข้อมูลไม่ได้รับการประมวลอย่างทันท่วงที ซึ่งอาจจะมีผลต่อประสิทธิภาพในการส่ือสารได้ 
  แนวทางการแก้ไข ผู้บริหารควรน าระบบการรวบรวมข้อมูลเป็นตัวเสริมการส่ือสารแบบ
ดังเดิม โดยการส่ือสารด้วยการเขียนเป็นข้อความผ่านด้วยค าพูดและผ่านด้วยข้อมูลซึ่งระบบนี้สามารถเก็บ
ข้อมูลเอกสารที่ใช่ได้ร่วมกันไว้ในคอมพิวเตอร์ รวมท้ังพัฒนาปฏิทินแบะตารางอิเล็กทรอนิกส์ ระบบการ
รวมรวมข้อมูลยังมีความสามารถในการสร้างสรรค์ เรียบเรียงหรือแก้ไข เก็บรักษาข้อมูลไว้ในความทรงจ า 
และส่งต่อเอกสารได้ นอกจากนี้ผู้บริหารควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์จัดการและวิเคราะห์ข้อมูลจ านวนมาก 
ก็มีส่วนช่วยอ านวยความสะดวกในการส่ือสารได้ ระบบข้อมูลของผู้บริหารและระบบสนับสนุนการ
ตัดสินใจของกลุ่ม ท้ังสองระบบนี้ช่วยกระจายการส่ือสารจากผู้ส่งเพียงคนเดียว โดยการรวบรวม 
ตรวจสอบ และแบ่งปันข้อมูลข่าวสารและโดยการสนับสนุนการตัดสินใจ 
 5. สถานภาพท่ีแตกต่างกัน บางครั้งการท่ีแต่ละบุคคลมีระดับท่ีแตกต่างกันก็มีอิทธิพลต่อ
คุณภาพการติดต่อ การกล่ันกรองข่าวสาร บางครั้งอาจเกิดการกล่ันกรองข่าวสารในลักษณะผิดจากข้อมูล
เดิมหรือมีการเสริมแต่งข้อมูล ท าให้การติดต่อส่ือสารไม่สมบูรณ์ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้องอาจน าไปสู่การ
ตัดสินใจท่ีผิดพลาด และมีผลกระทบต่อการติดต่อส่ือสารในภาพรวม 
  แนวทางการแก้ไข ผู้ส่งสารควรใช่ภาษาให้เหมาะสมกับบุคคลท่ีต้องการส่ือสาร กรณีมี
การติดต่อส่งข่าวสารข้อมูล ผู้รับสารควรต้ังใจท่ีจะรับสารนั้น และควรมีการส่งข้อมูลย้อนกลับไปยังผู้ส่ง
สารเพื่อจะได้ตรวจสอบความถูกต้อง หากมีความคาดเคล่ือนจะได้ปรับปรุง แก้ไขได้ทัน 
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สรุป 
 
 การส่ือสารเป็นกระบวนการแลกเปล่ียนข้อมูล ข่าวสารจากบุคคลหนึ่ง หรือกลุ่มบุคคลไปยัง
บุคคลอีกกลุ่มหนึ่งหรือกลุ่มบุคคลอื่น ซึ่งเป็นไปอย่างมีล าดับขั้นตอน การส่ือสารนับเป็นปัจจัยส าคัญใน
การบริหารจัดการเพื่อนให้เกิดการประสานงานท่ีดีและประสบความส าเร็จในการด าเนินงาน โดยเฉพาะ
ห้องสมุดจ าเป็นต้องใช้การส่ือสารเป็นเครื่องมือสร้างความเข้าใจซึ่งกันและกันในเรื่องต่าง ๆ ระหว่าง
ผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดการร่วมแรงร่วมใจในการท างาน โดยสามารถใช้การส่ือสารได้ท้ังแบบเป็นทางการ
และไม่เป็นทางการ วิธีการส่ือสารนั้นนิยมใช้การส่ือสารด้วยการเขียน การพูด และภาษากายโดยเลือกวิธี
ใดวิธีหนึ่งท่ีเหมาะสมหรือใช้คละกัน กรณีท่ีผู้บริหารต้องใช้การส่ือสารด้วยการพูด ควรคิดก่อนพูดและพูด
ให้เข้าใจง่าย หากเป็นเรื่องส าคัญ ควรใช้วิธีการส่ือสารเป็นแบบลายลักอักษร การส่ือสารอย่างมี
ประสิทธิภาพนั้นผู้บริหารต้องรู้จักห้องสมุดของตนเป็นอย่างดี ควรเข้าใจและเห็นความส าคัญของการ
ติดต่อส่ือสาร ควรปรับปรุงการส่ือสารให้ใช้ประโยชน์ได้จริง โดยเฉพาะปัจจุบันมีการพัฒนาเทคโนโลยีท่ีใช้
ในการส่ือสารที่ก้าวหน้าอย่างรวดเร็ว ท าให้การท างานต่าง ๆ ได้รับความสะดวกมากขึ้น ผู้บริหารจึงควร
เรียนรู้และน าไปใช้อย่างเหมาะสม เพื่อเป็นประโยชน์ต่อห้องสมุดมากท่ีสุด 
 
 
 
 
 
 
 


