
ฝึกทักษะดานการสื่อสาร ถายทอดอยางไรใหผูอื่น

เขาใจตรงกัน

ฝึกทักษะดานการสื่อสาร ถายทอดอยางไรใหผูอื่นเขาใจตรงกัน

โดยคุณนพวรรณ จุลกนิษฐ กรรมการผูจัดการ บริษทั จัดหางาน จอบส ดีบี (ประเทศไทย) จํากัด

ทักษะการสื่อสารเป็นทักษะที่สําคัญมากในการใชชีวิต และในการทํางาน แมวาเราจะมีความคิด ไอเดีย ดีแคไหน แต

หากไมรูจักสื่อสารใหมีประสิทธิภาพ ก็คงไมสามารถทําใหผูอื่นรับรู และเขาใจได ที่ตองพึงระวังไปมากกวานัน้คือการ

ที่พยายามจะสื่อสาร แตไมมีความชํานาญอาจถึงขัน้ทําใหหลายฝายเขาใจผิด เกิดปัญหาขึ้น และทําใหเกิดความผิด

พลาด เสียหายในที่สุด

หลายๆ คนมักมองวาการสื่อสารเป็นเรื่องที่งาย เลยไมไดใหความสําคัญ หรือใสใจมากเทาที่ควร ทัง้ที่ในความเป็น

จริงแลวการสื่อสารเพื่อใหไดในสิ่งที่ตองการนัน้ไมใชเรื่องงายเลย แตจะวายาก ก็ไมยากขนาดนัน้ ขอเพียงแคตองใส

ใจ ฝึกฝนและคิดตามดังขอแนะนําตาง ๆ ตอไปน้ี

1. ถาจําไมไดตองจด – บอยครัง้ที่เราอยูในการประชุมอันยาวนาน และมีขอถกเถียง ขอสรุปเกิดขึ้นมากมาย ที่เรา

ตองน อมรับไปปฏิบัติตอ หรือตองนําไปถายทอดใหคนอยูนอกหองประชุมฟัง เพื่อนําไปปฏิบัติติดตามงาน โดยสวน

ใหญแลวมักมีมากมายหลายขอ หลายเงื่อนไข เพื่อกันพลาด อยาลืมจดบันทึก หรือวาดภาพเก็บไวเพื่อไมใหลืม ยิ่ง

สมัยน้ีทันสมัยกวา แคควาสมารทโฟนมาถายภาพ เก็บเอาไวก็ไดเชนกัน เอาที่ตัวเองอานเขาใจ และนําไปถายทอด

ไดอยางมีประสิทธิภาพจะดีที่สุด

2. จับประเด็นสําคัญ – ในหน่ึงเรื่องราว หน่ึงคําสัง่ที่เราไดยินมา อาจจะเป็นเรื่องอารัมภบทตางๆ นานา หรืออาจจะ

เป็นกลยุทธยุทธศาสตรอะไรที่ยาวเหยียด ถาคุณไดรับการมอบหมายใหเป็นผูสงตอสาร กอนจะไปบอกไปสัง่งานใคร

กรุณาเรียบเรียงใจความสําคัญในสมองตัวเองสักนิด วาเราจะไปเลาตออยางไรดี ใหกระชับ และเหมาะสมกับบริบท

ของเน้ืองานมากที่สุด การสื่อสารที่ดีไมใชวาตองไปพูดในทุกสิ่งที่คุณไดยินมา ใหผูฟังรับทราบ ถามันไมไดเกี่ยวอะไร

เลยกับเน้ืองาน ก็ไมจําเป็นตองพูด

3. สื่อสารใหตรงประเด็น – เมื่อเรียบเรียงจับประเด็นสําคัญไดแลว เวลาตองถายทอดตอ ควรสื่อสารใหตรงประเด็น

อยาพูดออมคอมใหเกิดความสับสนไปอีก “สาร” เมื่อไดรับการสื่อตอหลายๆทอด ก็ยอมเกิดความบิดเบือนไดมากอยู

แลว อยาพยายามป้ันคําพูดใหดูสวยงามแตน้ําทวมทุง จนทําใหผูฟังตองไปจับประเด็นอีกรอบหน่ึง พูดใหตรง

ประเด็น จะยนระเวลาไดอีกเยอะ

4. รูวาตองพูดอะไร กับใคร – ตองวิเคราะหผูรับสาร วาเขาจําเป็นตองรูเรื่องไหน แลวไมควรรูเรื่องไหนบาง ตองพูด
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อยางไรเพื่อประสานประโยชนของหลายๆ ฝายใหลงตัว ในเรื่องเดียวกัน ถาเราใหผูบังคับบัญชาฟัง ก็ควรหยิบเอา

ประเด็นที่ผูบังคับบัญชาสนใจมาเลาใหฟัง เพราะอาจมีผลตอนโยบายบริหาร แตถาเราใหผูใตบังคับบัญชาฟัง อาจจะ

ตองเลาอีกมุมหน่ึง เป็นตน

5. พยายามทําความเขาใจกับทัง้ 2 ฝาย – สิ่งที่ยากที่สุดของการสื่อสาร คือ การเป็นตัวกลางในการเชื่อมตอระหวาง

หลาย ฝาย ในเบื้องตนเราตองเขาใจคนทัง้ 2 ฝาย วาแตละฝ่ังมีความตองการแบบไหน ในเรื่องใด และเคาเหลานัน้มี

พื้นความรูในเรื่องราวตางๆ มาดีมากน อยแคไหน จะเห็นไดบอยครัง้วา บางคนไมไดทําการบานมากอนทําการสื่อสาร

แลวหลุดพูดอะไรที่อีกฝ ายไมควรรูออกมา หรือพูดในสิ่งที่อีกฝ ายตามไมทัน เพราะไมมีการปูพื้นฐานเลายอนเรื่อง

ราวที่นาจะเกี่ยวของกับการตัดสินใจกอนเลย ทําใหผูฟังอาจจะตองหาจุดเชื่อมเรื่องราวเอาเองจนอาจเกิดเป็นความ

เขาใจผิด ดังนัน้จึงควรใสใจ และทําการบานกอนใหมากกอน จะเชื่อมประสานประโยชนระหวางหมูคณะ ไมใชทุกคน

จะรูทุกเรื่องแบบที่เราคิดวาเคานาจะรู และไมใชทุกคนจะเขาใจในมุมมองแบบเรา โปรดระวังใหดี

6. อยาใสอารมณตัวเอง – เมื่อเราเป็นคนกลาง จะพูดจะคุยอะไรตองระมัดระวัง อยาใสอารมณ เหตุผล และทัศนคติ

ตนเองลงไปปรุงแตงในสาร เพราะอาจจะทําใหเกิดความขัดแยงรุนแรงยิ่งกวาเดิมได อยาไดออกความเห็นจนกวาจะ

โดนขอรองใหแสดงความคิดเห็น ไดรับสารมาอยางไร หยิบประเด็นสําคัญมาสื่อสารไปกอน
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