
ฝึก​ทักษะ​ดาน​การ​สื่อ​สาร​ ถายทอด​อยางไร​ให​ผู​อื่น

เขาใจ​ตรง​กัน

ฝึก​ทักษะ​ดาน​การ​สื่อ​สาร​ ถายทอด​อยางไร​ให​ผู​อื่น​เขาใจ​ตรง​กัน

โดย​คุณ​นพ​วรรณ​ จุล​กนิษฐ​ กรรมการ​ผู​จัด​การ​ บริษทั​ จัดหา​งา​น ​จอบ​ส ดี​บี (ประเทศ​ไทย​) จํากัด

ทักษะ​การ​สื่อสาร​เป็น​ทักษะ​ที่​สําคัญ​มาก​ใน​การ​ใช​ชี​วิ​ต และ​ใน​การ​ทํางา​น ​แมวา​เรา​จะ​มี​ความ​คิด​ ไอ​เดีย​ ดี​แค​ไห​น ​แต

หาก​ไมรู​จัก​สื่อสาร​ให​มี​ประ​สิทธิ​ภาพ​ ก็​คง​ไม​สามารถ​ทําให​ผู​อื่น​รับ​รู​ และ​เขาใจ​ได​ ที่​ตอง​พึง​ระวัง​ไป​มากกวา​นัน้​คือ​การ

ที่​พยายาม​จะ​สื่อ​สาร​ แต​ไมมี​ความ​ชํานาญ​อาจ​ถึง​ขัน้​ทําให​หลาย​ฝาย​เขาใจ​ผิด​ เกิด​ปัญหา​ขึ้น​ และ​ทําให​เกิด​ความ​ผิด

พลาด​ เสีย​หาย​ใน​ที่​สุด

หลาย​ๆ คน​มัก​มอง​วาการ​สื่อสาร​เป็น​เรื่อง​ที่​งาย​ เลย​ไม​ได​ให​ความ​สําคัญ​ หรือ​ใสใจ​มาก​เทา​ที่​ควร​ ทัง้​ที่​ใน​ความ​เป็น

จริง​แลว​การ​สื่อสาร​เพื่อ​ให​ได​ใน​สิ่ง​ที่​ตองการ​นัน้​ไมใช​เรื่อง​งาย​เลย​ แต​จะ​วา​ยาก​ ก็​ไม​ยาก​ขนาด​นัน้​ ขอ​เพียง​แค​ตอง​ใส

ใจ​ ฝึกฝน​และ​คิด​ตาม​ดัง​ขอ​แนะนําตาง​ ๆ ตอ​ไป​น้ี

1.​ ถา​จําไม​ได​ตอง​จด​ – บอย​ครัง้​ที่​เรา​อยู​ใน​การ​ประชุม​อัน​ยาว​นา​น ​และ​มี​ขอ​ถก​เถียง​ ขอ​สรุป​เกิด​ขึ้น​มาก​มาย​ ที่​เรา

ตอง​น อม​รับ​ไป​ปฏิบัติ​ตอ​ หรือ​ตอง​นําไป​ถายทอด​ให​คน​อยู​นอก​หอง​ประชุม​ฟัง​ เพื่อ​นําไป​ปฏิบัติ​ติดตาม​งา​น ​โดย​สวน

ใหญ​แลว​มัก​มี​มากมาย​หลาย​ขอ​ หลาย​เงื่อน​ไข​ เพื่อ​กัน​พลาด​ อยา​ลืม​จด​บัน​ทึก​ หรือ​วาด​ภาพ​เก็บ​ไว​เพื่อ​ไม​ให​ลืม​ ยิ่ง

สมัย​น้ี​ทัน​สมัย​กวา​ แค​ควา​สมา​รทโฟน​มา​ถาย​ภาพ​ เก็บ​เอา​ไว​ก็ได​เชน​กัน​ เอา​ที่​ตัว​เอง​อาน​เขา​ใจ​ และ​นําไป​ถายทอด

ได​อยาง​มี​ประสิทธิภาพ​จะ​ดี​ที่​สุด

2.​ จับ​ประเด็น​สําคัญ​ – ใน​หน่ึง​เรื่อง​ราว​ หน่ึง​คําสัง่​ที่​เรา​ไดยิน​มา​ อาจ​จะ​เป็น​เรื่อง​อารัมภบท​ตางๆ​ นา​นา​ หรือ​อาจ​จะ

เป็น​กลยุทธ​ยุทธศาสตร​อะไร​ที่​ยาว​เห​ยี​ยด ถา​คุณ​ได​รับ​การ​มอบ​หมาย​ให​เป็น​ผู​สง​ตอ​สาร​ กอน​จะ​ไป​บอก​ไป​สัง่​งาน​ใคร​

กรุณา​เรียบ​เรียง​ใจความ​สําคัญ​ใน​สมอง​ตัว​เอง​สัก​นิด​ วา​เรา​จะ​ไป​เลา​ตอ​อยางไร​ดี​ ให​กระชับ​ และ​เหมาะ​สม​กับ​บริบท

ของ​เน้ือ​งาน​มาก​ที่​สุด​ การ​สื่อสาร​ที่​ดี​ไมใช​วา​ตอง​ไป​พูด​ใน​ทุก​สิ่ง​ที่​คุณ​ไดยิน​มา​ ให​ผู​ฟัง​รับ​ทราบ​ ถา​มัน​ไม​ได​เกี่ยว​อะไร

เลย​กับ​เน้ือ​งา​น ​ก็​ไม​จําเป็น​ตอง​พูด

3.​ สื่อสาร​ให​ตรง​ประเด็น​ – เมื่อ​เรียบ​เรียง​จับ​ประเด็น​สําคัญ​ได​แลว​ เวลา​ตอง​ถายทอด​ตอ​ ควร​สื่อสาร​ให​ตรง​ประเด็น​

อยา​พูด​ออมคอม​ให​เกิด​ความ​สับสน​ไป​อีก​ “สาร​” เมื่อ​ได​รับ​การ​สื่อ​ตอ​หลาย​ๆทอด​ ก็​ยอม​เกิด​ความ​บิดเบือน​ได​มาก​อยู

แลว​ อยา​พยายาม​ป้ัน​คําพูด​ให​ดู​สวยงาม​แต​น้ําทวม​ทุง​ จน​ทําให​ผู​ฟัง​ตอง​ไป​จับ​ประเด็น​อีก​รอบ​หน่ึง​ พูด​ให​ตรง

ประเด็น​ จะ​ยน​ระ​เวลา​ได​อีก​เยอ​ะ

4.​ รู​วา​ตอง​พูด​อะไร​ กับ​ใคร​ – ตอง​วิเคราะห​ผูรับ​สาร​ วา​เขา​จําเป็น​ตอง​รู​เรื่อง​ไห​น ​แลว​ไม​ควร​รู​เรื่อง​ไหน​บาง​ ตอง​พูด
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อยางไร​เพื่อ​ประสาน​ประโยชน​ของ​หลาย​ๆ ฝาย​ให​ลง​ตัว​ ใน​เรื่อง​เดียว​กัน​ ถา​เรา​ให​ผู​บังคับ​บัญชา​ฟัง​ ก็​ควร​หยิบ​เอา

ประเด็น​ที่​ผู​บังคับ​บัญชา​สนใจ​มา​เลา​ให​ฟัง​ เพราะ​อาจ​มี​ผล​ตอ​นโยบาย​บริหาร​ แต​ถา​เรา​ให​ผู​ใต​บังคับ​บัญชา​ฟัง​ อาจ​จะ

ตอง​เลา​อีก​มุม​หน่ึง​ เป็น​ตน

5.​ พยายาม​ทําความ​เขาใจ​กับ​ทัง้​ 2​ ฝาย​ – สิ่ง​ที่​ยาก​ที่สุด​ของ​การ​สื่อ​สาร​ คือ​ การ​เป็น​ตัวกลาง​ใน​การ​เชื่อม​ตอ​ระหวาง

หลาย​ ฝาย​ ใน​เบื้อง​ตน​เรา​ตอง​เขาใจ​คน​ทัง้​ 2​ ฝาย​ วา​แตละ​ฝ่ัง​มี​ความ​ตองการ​แบบ​ไห​น ​ใน​เรื่อง​ใด​ และ​เคา​เหลา​นัน้​มี​

พื้น​ความ​รู​ใน​เรื่อง​ราว​ตางๆ​ มา​ดี​มาก​น อย​แค​ไห​น ​จะ​เห็น​ได​บอย​ครัง้​วา​ บาง​คน​ไม​ได​ทําการ​บาน​มา​กอน​ทําการ​สื่อ​สาร​

แลว​หลุด​พูด​อะไร​ที่​อีก​ฝ าย​ไม​ควร​รู​ออก​มา​ หรือ​พูด​ใน​สิ่ง​ที่​อีก​ฝ าย​ตาม​ไม​ทัน​ เพราะ​ไมมี​การ​ปู​พื้น​ฐาน​เลา​ยอน​เรื่อง

ราว​ที่​นา​จะ​เกี่ยวของ​กับ​การ​ตัดสิน​ใจ​กอน​เลย​ ทําให​ผู​ฟัง​อาจ​จะ​ตองหา​จุด​เชื่อม​เรื่อง​ราว​เอา​เอง​จน​อาจ​เกิด​เป็น​ความ

เขาใจ​ผิด​ ดัง​นัน้​จึง​ควร​ใส​ใจ​ และ​ทําการ​บาน​กอน​ให​มาก​กอ​น ​จะ​เชื่อม​ประสาน​ประโยชน​ระหวาง​หมู​คณะ​ ไมใช​ทุก​คน

จะ​รู​ทุก​เรื่อง​แบบ​ที่​เรา​คิด​วา​เคา​นา​จะ​รู​ และ​ไมใช​ทุก​คน​จะ​เขาใจ​ใน​มุม​มอง​แบบ​เรา​ โปรด​ระวัง​ให​ดี

6.​ อยา​ใส​อารมณ​ตัว​เอง​ – เมื่อ​เรา​เป็น​คน​กลาง​ จะ​พูด​จะ​คุย​อะไร​ตอง​ระ​มัด​ระ​วัง​ อยา​ใส​อา​รม​ณ เหตุ​ผล​ และ​ทัศนคติ

ตนเอง​ลง​ไป​ปรุง​แตง​ใน​สาร​ เพราะ​อาจ​จะ​ทําให​เกิด​ความ​ขัด​แยง​รุนแรง​ยิ่ง​กวา​เดิม​ได​ อยา​ได​ออก​ความ​เห็น​จนกวา​จะ

โดน​ขอรอง​ให​แสดง​ความ​คิด​เห็น​ ได​รับ​สาร​มา​อยาง​ไร​ หยิบ​ประเด็น​สําคัญ​มา​สื่อสาร​ไป​กอ​น

สอบถาม​ขอมูล​เพิ่ม​เติม​:

อัน​ธิกา​ ลิ​มปิอนันต​ชัย​ สุ​ชาย​ เฉลิม​ธน​ศักดิ ์

ผู​จัดการ​ฝ าย​การ​ตลาด​บริษทั​ จัดหา​งา​น ​จอบ​ส ดี​บี (ประเทศ​ไทย​) จํากัด​ บริษทั​ พี​ซี​ แอนด​ แอ​สโซ​ซิ​เอ​ทส คอน​ซัลติง้​

จํากัด

โทร​ศัพท​: 02 667 0850 โทร​ศัพท​: 02 971 3711

อี​เมล​ล: Anthikal@jobsdb.co.th อี​เมล​ล: suchai@pc-a.co.th


