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คลินิกนรีเวช คลินิกเวชปฏิบตัทิั่วไป คลินิกจิตเวช
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คลินิกตา คลินิกฝากครรภ

รวมเจาหนาที่ทั้งหมด  68   คน เจาหนาที่สํานักงาน 1 คน

คลินิกหู คอ จมูก



สายงานการบังคบับญัชา
หัวหนาฝายบริการพยาบาล

ผูตรวจการพยาบาลผูปวยนอก
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พยาบาลประจําการ

ผูปฏิบัติการพยาบาล

ผูชวยเหลือคนไขและพนักงานชวยการพยาบาล

หัวหนาคลินิก
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หัวหนาSDC



กลยุทธและจิตวิทยาที่ใชในการสื่อสาร  
พยายามทําใหเจาหนาที่ทุกคนในทุกระดับเขาใจตรงกัน
พยายามสื่อขาวสารเกี่ยวกับหนวยงานใหบุคลากรไดรับรูใหมากที่สุด 
และรวดเร็ว 
แสดงความเอื้ออาทร หวงใย เอาใจใส 
♥ ถามไถความเปนอยู - การเรียนของบุตร
♥ ติดตามความเจ็บปวย/สุขภาพของเจาหนาที่+คนในครอบครวั
เลือกใชคําพูดที่เหมาะสมกับแตละบุคคล 

“ คนไมใชเครื่องจกัร ตองการความรักและความเขาใจ”



กลยุทธและจิตวิทยาที่ใชในการสื่อสาร  

การมอบหมายงาน
♥ อธิบายเหตุผลประกอบ
♥ อธิบายลักษณะงานที่ใหทําอยางชัดเจน 
♥ แนะนําวิธีการปฏิบัติ รวมคิด รวมทํา
♥ ใหการชวยเหลือ
♥ ขอปรึกษาไดทุกโอกาสเมื่อเกิดปญหาขณะทํางาน 

ประตูหองหวัหนาเปดตลอดเวลาสําหรับทุกคน



Before

รวมคิด ใหขอเสนอแนะ-แนะนําวิธีการปฏิบตัิ
ปองกันความเสี่ยงจากการทํางาน  5ส

รวมคิด รวมทาํ โครงการ แผนปฏิบัติการ
เชน การบรหิารความเสี่ยง แผนปองกันอัคคีภัย service profile Lean - A3 report ฯลฯ



วิธีการสื่อสารที่ใชในหนวยงานวิธีการสื่อสารที่ใชในหนวยงาน

ใชการสื่อสารหลายวิธี 
ทั้งการสื่อสารแบบเปนทางการ  แบบไมเปนทางการ 
แบบทางเดียวและแบบสองทาง
แบบกึ่งๆทางเดียวกับสองทาง - การสื่อสารโตตอบกันผาน E-mail



Morning Brief 
หัวหนาคลินิก สัปดาหละ 2 ครั้ง

หัวหนาคลนิกิประชุม
เจาหนาที่ในคลนิกิ

การประชมุ



หัวหนาหอผูปวยประชมุ
เจาหนาที่ทุกระดับ

Walk round ทําความเขาใจกับทุกระดับ



ติดประกาศที่เครื่องตอกบัตร บอรดแจงขาวสารที่สํานักงาน

บอรดแจงขาวสารที่คลินิก

หนังสือเวียน

หนังสือเวียน ปายติดประกาศ บอรดเรื่องแจง/เรื่องนารู



โทรศัพท 
E-mail



Walk 
round



แนวทางในการเลือกสาร ชองทาง วิธีการสื่อสาร

การเลือกสาร/เรื่องที่สื่อสาร
• ระดับหัวหนาคลินิก

ถายทอดขาวสารใหไดรับรูมากที่สุดเทาที่จะมากไดและรวดเร็ว
• ระดับพยาบาล

ถายทอดขาวสารใหไดรับรูในเรื่องที่เกี่ยวของทั้งโดยตรง โดยออม
• ระดับปฏิบัติการ

ใหรูเทาที่จําเปน ไมสื่อสารขอมูลมากเกินไป



การเลือกชองทางและวิธกีารสื่อ แยกตามลกัษณะสารที่ตองการสื่อ
• เรื่องดวน   

– บอกโดยตรง โทรศัพทแจง สงเปนเอกสารดวน ตดิ
ประกาศที่เครื่องตอกบตัร

• เรื่องไมดวน เรื่องทั่วไป/ระเบียบตางๆ 
– แจงในที่ประชุม แจงขณะ Walk round เวียน
เอกสาร สําเนาเอกสาร แจงผาน E-mail ตดิบอรด

แนวทางในการเลือกสาร ชองทาง วิธีการสื่อสาร



การติดประกาศที่เครื่องตอกบัตร
เรื่องแจงดวน

เรื่องเกี่ยวของกับเจาหนาที่สวนใหญ

เรื่องเตือนความจํา



สื่อสารเพื่อการชวยเหลือ 
แบงปนซึง่กันและกัน



การแจงดวยเอกสาร

เกณฑ/ระเบียบการปฏิบัตงิานโดยตรง เรื่องเฉพาะบุคคล

สําเนาเอกสารให

การเวียนเอกสาร

แจงเฉพาะผูเกี่ยวของ







การประเมินการสื่อสารในหนวยงานการประเมินการสื่อสารในหนวยงาน

มีการติดตามเพื่อตรวจสอบวาขาวสาร/ ขอมูลที่สงไปวา
• เจาหนาที่ไดรับขาวสาร/ ขอมูลที่สงไปหรือไม
• เจาหนาที่เขาใจตรงกันหรือไม
โดย
• Confirm การแจงขาวสาร/ ขอมูลกับหัวหนาคลินิก
• สอบถามเจาหนาที่ในลักษณะพูดคุยขณะ walk round
• เรื่องเฉพาะบุคคลที่สําคัญ อาจโทรฯถามหากไมพบเจาตัว



ปญหาของการสื่อสารที่พบและวิธีการแกไข
• ปญหาของการสื่อสารทีพ่บ

เขาใจไมตรงกัน
 การทราบขอมูล-ขาวสารไมทั่วถึง

•การแกไข
นโยบาย ระเบียบปฏิบัต ิเปาหมายหนวยงาน/องคกร
จะทําการสื่อสารแบบตอเนื่อง มีความสม่ําเสมอ 
Confirm การแจงขาวสาร/ ขอมูลกับหัวหนาคลินิก
 ใหขอมลูดวยตัวเองขณะ walk round
 นัดประชุมทุกระดับ



การใชเทคโนโลยีชวยในการสื่อสารในหนวยงาน
• E- mail

-สงขาวสาร
-มอบหมายงาน
-ติดตามงาน
-รับ/สงงาน
-แกไขงาน

• โทรศัพทมือถือ
• SMS   กรณีไมรับสาย



• ใชการสื่อสารหลายวิธี 
• ทําใหการติดตอสือ่สารมีความถูกตองและเขาใจตรงกนัยิ่งขึ้น 
โดยเมือ่มกีารแจง-มอบหมายดวยเอกสารเปนลายลักษณอกัษร /
E- mail แลว  ยังมกีารประชุมและแจง-มอบหมายดวย
วาจา การพูดคุยอยางไมเปนทางการดวย เพื่อใหการสื่อสาร
ถูกตองมากยิ่งขึ้น 

• เลือกใชศัพท เลอืกใชคําและระดับของภาษาที่เหมาะสมกับ
เจาหนาที่แตละระดับ

เทคนิคการสื่อสาร



• การมอบหมายงาน 
จะระบุกําหนดเวลาวาจะใหงาน
ใดเสร็จเมือ่ใด เพือ่เปนเกณฑ
ในการจัดแบงเวลาทํางาน 
โดยจะกําหนดเผื่อเวลาใหเกนิ
กําหนดไดบางเพื่อชวยลดแรง
กดดนัดานเวลา และจะมีการ
ตดิตามความกาวหนาของงาน
เปนระยะ

เทคนิคการสื่อสาร



•ใชธรรมเนียมปฏิบัติในการสื่อสารที่เขาใจตรงกนั 
เชน ใชการสื่อสารดวย E- mail เปนวิธกีารหลกั จน

หัวหนาคลนิกิทราบตรงกนั จะเปดดู E- mail ทุกวัน



การสื่อสารเพื่อสรางความสมัพันธอันดีตอกัน 



เทคนิคการสื่อสารกับผูรวมงาน
- เนนการสื่อสารที ่เขาใจงาย ไมซับซอน ใชภาษาและทาทางที่เขาใจกัน
- มีความเปนกันเอง
- การมอบหมายงานชัดเจน เนนการมีสวนรวม 
- มอบความไววางใจ  ใหรับผดิชอบงานในคลินิก รวมตดัสินใจ และรวม

ออกความเห็นเกี่ยวกับงานที่ทํา
- สรางความสัมพนัธที่ดีกับเจาหนาที่ทุกระดับ ทําใหเจาหนาที่รูสึกวา     

แตละคนเปนสวนสําคัญที่ชวยใหงานสําเร็จ
- ใหคําชมเชยเมื่อมโีอกาส
- ประชุมบอยๆ  เพื่อใหหวัหนาคลินิกทุกคนไดรับทราบเรื่องราวเหมือนกัน 

และไดรับฟงความคดิเห็นจากผูรวมงาน



- เคารพและใหเกียรติกับเจาหนาที่ทุกระดับในการติดตอประสานงานกับ
หนวยงานที่เกี่ยวของ

- ประสานดวยวาจากอนแลวจึงทําเอกสาร
- รักษาน้ําใจ ไมใชอารมณ เก็บความรูสึกไมดีไว
- ใชหลัก “ยึดผูปวยเปนศูนยกลาง” ในการติดตอ
- การประสานเพื่อการปฏิบัติระหวางหนวยงาน จะติดตอกับหัวหนา

หนวยงานโดยตรง

เทคนิคการสื่อสารกับหนวยงานที่เกี่ยวของ



- รับคําสั่งใหเขาใจ ซักถามเมื่อไมแนใจ จดบันทึกในสมุดโนตทันที
- ใหเกียรติ เชื่อฟงและเคารพการตัดสินใจของผูบังคบับัญชา
- เมื่อมีเรื่องสําคัญเรงดวน  รายงานทันทีทางโทรศัพท
- ธรรมเนียมในการสื่อสาร :- รายงานดวยวาจา ตามดวยลายลักษณ

อักษร เตือนความจําดวย Note

เทคนิคการสื่อสารกับผูบังคับบัญชา



บรรยากาศที่สงเสริมการสื่อสารบรรยากาศที่สงเสริมการสื่อสาร
• เปนกันเอง
• เลี้ยงอาหารวาง เพื่อใหรูสึกผอนคลาย
• เนนการมีสวนรวม 
• มีอิสระในการพูด 
• แสดงความคิดเหน็ เสนอแนะ 



ขอขอบคณุ
สาํหรับความตั้งใจฟง

สวสัดีคะ


