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ค�ำน�ำส�ำนักพิมพ์

ทักษะการสื่อสารคือเคร่ืองมือแรกท่ีใช้สานสัมพันธ์ของมนุษย์

และเป็นเคร่ืองมือที่มีพลังต่อความรู้สึกนึกคิดอย่างย่ิง  คนคนหนึ่งจะ

น่าคบหา น่าอยู่ใกล้ หรือน่าร่วมงานด้วยมากน้อยเพียงใดล้วนข้ึนอยู่

กับทักษะนี ้ เทคนิคพูดพร้อมใช้ สื่อสารกับใครก็แฮปปี้ จะเชิญชวน

ผู้อ่านมาเรียนรู้ด้วยกันและเห็นว่าการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพสร้าง

ผลลัพธ์ที่น่าทึ่งได้อย่างไร

คุมิ โทะดะผู้เขียนหนังสือเล่มนี้ได้รวบรวมเทคนิคการสื่อสารไว้ 

นับร้อยวิธี เธอคัดสรรสถานการณ์และประเด็นสำ�คัญๆ เกี่ยวกับการ

สือ่สารไวม้ากมาย โดยจำ�แนกออกเปน็ 6 หัวข้อใหญเ่พือ่ให้สบืค้นงา่ย  

และทำ�ให้เราเห็นว่าขอบเขตของการสื่อสารนั้นกว้างไกลมากกว่าการ

ใช้คำ�พูด  เทคนิคที่เธอนำ�มาแบ่งปันครอบคลุมทั้งเร่ืองการฟัง การ 

ตั้งคำ�ถาม ตลอดจนถึงการแสดงออกทางสีหน้าและท่าทาง  นี่จึงถือ

เป็นคลังทักษะที่มีประโยชน์สำ�หรับคนที่มุ่งหมายจะพัฒนาทักษะการ

สื่อสารให้ดียิ่งขึ้น

การสื่อสารนำ�พาผู้คนไปยังเป้าหมายที่ต้องการได้ สำ�นักพิมพ์ 

จึงหวังว่าหนังสือเล่มนี้จะเป็นสะพานท่ีพาผู้อ่านไปเก็บเกี่ยวทักษะอัน 

มีค่าสำ�หรับสร้างสรรค์ความสำ�เร็จตามความมุ่งหวังของตน

ด้วยความปรารถนาดี
นานมีบุ๊คส์ 
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บทนำ� 
การสื่อสารคือ 
ความท้าทายไม่รู้จบ

“เรื่องที่พูดยากจะพูดออกไปอย่างไรดี”

“เรียบเรียงเรื่องที่จะพูดไม่เก่ง”

“อยากเข้าใจอีกฝ่ายแต่ไม่รู้ว่าจะถามเขาอย่างไร”

“อยากคุยด้วยแต่ไม่รู้ว่าจะเริ่มต้นอย่างไรดี”

“จะสื่อสารให้คนหมู่มากเข้าใจได้อย่างไรนะ”

คณุมปีญัหากวนใจขณะรว่มวงสนทนากบัผูอ้ืน่ดงัทีก่ลา่วมา

หรือไม่

ฉันเข้าร่วมการอบรมและการบรรยายเกี่ยวกับทักษะการ

สื่อสารมาเป็นเวลากว่า 25 ปี ได้รับคำ�ถามและได้ให้คำ�ปรึกษา 

ผู้คนมากว่า 200,000 คน  สิ่งที่ฉันตระหนักได้คือไม่ว่ายุคสมัยใด

ความสมัพนัธแ์ละการส่ือสารซ่ึงเปน็สิง่ท่ีขาดไม่ไดส้ำ�หรับมนษุย์กยั็ง 

คงเป็นปัญหาที่ไม่มีวันสิ้นสุด

 icon2 ／ハグ

 icon3 ／勢い良く話す人、あきれる人

人す話く良い勢・ 人るれきあ・ 
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ปัญหาการส่ือสารมีหลากหลายรูปแบบ ไม่ได้มีแค่ในแง่ธุรกิจ

เทา่นัน้ แตยั่งรวมไปถงึแงค่วามสมัพนัธส์ว่นตวัดว้ย เชน่ ปญัหากบั

สมาชิกในครอบครัว

ยุคสมัย ภมิูหลังการเลีย้งด ูและสภาพแวดล้อมความเปน็อยู่ 

ทำ�ให้ค่านิยมของผู้คนเปลี่ยนไปอย่างมากโดยเฉพาะในปัจจุบัน  

จึงมีหลายเสียงกล่าวว่า “คิดว่าเขาจะรู้โดยที่ฉันไม่ต้องพูดอะไร 

เสียอีก” “เอ๊ะ! ทำ�ไมถึงตอบกลับไปแบบนั้น” หรือ “ปกติต้องทำ� 

แบบนี้ใช่ไหมล่ะ”

หนังสือเล่มน้ีได้หยิบยกตัวอย่างปัญหาการส่ือสารมาอธิบาย

เปน็ 6 หัวข้อ ไดแ้ก ่“การพดู” “การฟงั” “การตัง้คำ�ถาม” “การตดับท

เพื่อเข้าสู่ประเด็น” “การพูดในที่ชุมชน” และ “การสนทนานอกเวลา

งาน”

ไม่ว่าจะเป็นนักศึกษา พนักงานบริษัทรุ่นใหม่ หรือคนที่มี

ประสบการณ์การทำ�งานมากกว่า 5 ปีไปจนถึงระดับหัวหน้าแผนก

และผู้จัดการต่างก็นำ�เนื้อหาทั้งหมดไปปรับใช้ได้

วธิส่ืีอสารอาจเปลีย่นชวีติไดแ้บบหนา้มือเปน็หลงัมือ  ดงันัน้ 

เรามาเพิม่ทกัษะการส่ือสารและปรับเปล่ียนชวีติของคณุกนัเถอะคะ่

คุมิ โทะดะ 

 icon1／飛びあがって喜ぶ図

 icon4 ／意気揚々と話す人、落ちついて話す人、落ち込む人、意味がわからない人

？

・意気揚々と話す人 ・落ちついて話す人 ・落ち込む人 ・意味がわからない人

 icon4 ／意気揚々と話す人、落ちついて話す人、落ち込む人、意味がわからない人

？

・意気揚々と話す人 ・落ちついて話す人 ・落ち込む人 ・意味がわからない人
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เพื่อส่งไม้ต่อในบทสนทนาที่ยังด�ำเนินต่อไป	 107

•	การซักถามด้วยความกังขาว่า  

“คุณคงไม่ท�ำ ○○ ใช่ไหม” อาจท�ำให้อีกฝ่ายไม่สบายใจ	 108

•	หากคู่สนทนามาขอปรึกษาเรื่องส�ำคัญ  

ให้รับฟังแล้วค่อยสอบถาม	 110

•	ตั้งค�ำถามที่มีตัวเลือกกับคนพูดน้อย	 112

•	ถามอย่างตรงไปตรงมา  

เพื่อให้อีกฝ่ายรู้สึกว่าหลอกคุณไม่ได้	 114

•	ถามคนที่ยังติดอยู่กับอดีตถึงเรื่องในอนาคต 	 116

•	ถามคนที่เอาแต่บ่นว่า “แล้วคุณท�ำอะไรได้บ้าง” 	 118

•	ฟังชื่อของคนปลายสายไม่ชัดทั้ง 2 รอบ ควรท�ำอย่างไรดี 	 120

•	การยกตัวอย่างเพื่อให้คู่สนทนาพูดว่า “จะว่าไป...” 	 122

•	หากถามเรื่องที่ตอบได้ยาก ให้เริ่มต้นด้วย  

“ถ้าคุณไม่ว่าอะไร...” 	 124
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บทที่ 4

การตัดบทเพ่ือเข้าสู่ประเด็น	 125

 เพื่อแสดงจุดมุ่งหมายของตนโดยไม่ถูกเกลียด

•	ไม่เข้าร่วมสังเวียนแห่งการโอ้อวด	 126

•	ตอบโต้ความอิจฉาอย่างไม่ลังเลด้วยลูกไซด์โค้ง	 128

•	ตอบโต้ความอิจฉาของผู้หญิงอย่างสดใส	 130

•	ตอบกลับความอิจฉาที่หยั่งลึกของผู้ชาย 

ด้วยค�ำพูดให้เกียรติ	 132

•	อย่าเปลี่ยนการซักถามเป็นการเค้นเอาค�ำตอบ 	 134

•	รับมือน�้ำตาของอีกฝ่ายด้วยความใจเย็น	 136

•	โยนเรื่องแพ้ชนะทิ้งไป ไม่ต่อล้อต่อเถียงถ้อยค�ำยั่วยุ	 138

•	หากอยู่ดีๆ ก็ถูกตวาด ให้ตอบกลับแค่ค�ำเดียว 

แล้วออกมาจากตรงนั้น	 141

•	ตัดเข้าเรื่องที่จะพูดโดยไม่จี้ข้อผิดพลาดของอีกฝ่าย	 144

•	ตอบกลับค�ำถามที่ไม่อยากตอบด้วยค�ำถาม	 146

•	ปฏิเสธอย่างสดใสให้แก่การเล่นมุกท�ำร้ายตัวเอง	 148

•	เมื่อได้รับค�ำชม ควรรักษาน�้ำใจผู้พูด 

ด้วยการไม่ถ่อมตนจนเกินงาม	 150

•	หยิบย่ืนบทสนทนาอย่างเป็นกนัเองแก่คนท่ีไม่ค่อยคยุในกลุ่ม	152

•	“ขอบคุณ + ปฏิเสธ” ค�ำแนะน�ำและค�ำชวน 

จากเพื่อนต่างเพศที่ตนไม่ได้ชอบพอ	 154
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•	บอกว่า “โอเค/ไม่เป็นไร” ทั้งที่ไม่มีข้อพิสูจน์ 

อาจท�ำให้คู่สนทนาหงุดหงิด	 158

•	วิธีรับมือสถานการณ์เมื่อต้องกลับบ้าน 

พร้อมคนที่อยู่ด้วยแล้วรู้สึกอึดอัด	 160

•	ค�ำพูดสุดเฉียบเวลาแลกนามบัตร	 161

•	พูดเรื่องที่เจ้านายชอบเมื่ออยู่กับเจ้านายเพียงล�ำพัง 	 162

บทที่ 5

การพูดในที่ชุมชน	 165

 เพื่อสะกดใจผู้ฟัง

•	อย่าแปะป้ายลดราคาให้เรื่องที่จะพูด	 166

•	ไม่จ�ำเป็นต้องฝืนเล่นมุกเปิด	 168

•	ดึงดูดผู้ฟังด้วยการทักทาย	 169

•	ตอบ “อื้ม” ตอนที่คู่สนทนาพยักหน้า	 170

•	ตอนน�ำเสนองานให้แสดงภาพรวมก่อนเสมอ	 174

•	การอ่านตามสคริปต์ไม่อาจถ่ายทอดความตั้งใจไปสู่ผู้ฟังได้	 176

•	การบรรยายด้วยเสียงโทนเดียวแค่ 1 นาทีก็น่าเบื่อแล้ว	 178

•	การแสดงท่าทางควรสัมพันธ์กับจ�ำนวนผู้ฟัง	 180

•	ไม่จ�ำเป็นต้องจบประโยคด้วย “ครับ/ค่ะ”  

เมื่อพูดเรื่องที่อยากเน้น	 182
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•	เริ่มต้นจากข้อสรุปเมื่อต้องการเสนอความคิดเห็น	 183

•	ความรู้สึกเป็นหนึ่งเดียวกันเกิดขึ้น 

เมื่อปฏิกิริยาของผู้ฟังได้รับการหยิบยกขึ้นมากล่าว	 184

•	เตรียมสไลด์น�ำเสนองานหน้าละ 1 ข้อความ	 186

•	อธิบายเนื้อหาในสไลด์น�ำเสนองาน 

ให้เหมือนเล่าละครหุ่นกระดาษ	 188

•	ปิดท้ายด้วยสารส�ำคัญที่อยากบอก	 190

•	หากรู้สึกตื่นเต้น ให้ถ่ายทอดสิ่งที่เกิดขึ้นในใจออกมา	 192

บทที่ 6

การสนทนานอกเวลางาน	 193

 เพื่อสร้างความสัมพันธ์อันดี

•	คนที่คิดแต่เรื่องที่ตนเองอยากพูด 

มักไม่เป็นที่ชื่นชอบในวงสนทนา	 194

•	ยิ่งใครพูดเรื่องเดิมซ�้ำๆ ยิ่งต้องตอบกลับ	 195

•	เมื่อรู้สึกเบื่อที่ต้องให้ค�ำปรึกษาเรื่อง  

“หย่าร้าง” หรือ “ลาออก” ซ�้ำๆ	 196

•	หากคิดว่าตนผิด จงรีบขอโทษ  

อย่าคิดว่าเรื่องมันก็นานมาแล้ว	 197
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•	บอกคนที่ก�ำลังท้อแท้ว่า “หากระบายออกมา 

แล้วรู้สึกดีขึ้น ฉันยินดีรับฟังนะ” แทนค�ำพูดให้ก�ำลังใจ	 199

•	สื่อความเสียใจด้วยค�ำพูดไม่กี่ค�ำ  

แต่เปี่ยมไปด้วยความรู้สึก	 200

•	ฝากความทรงจ�ำดีๆ ไว้เมื่อจากลา	 202

•	หากบอกว่า “ขอบ่นหน่อย” ตั้งแต่แรก 

คู่สนทนาจะยอมรับฟังง่ายขึ้น	 204

•	กล่าวว่า “ดีจังที่ได้คุยกับคุณ (ชื่อคู่สนทนา)”  

เมื่อคุยเรื่องที่เป็นไปในทางลบ	 205

•	หากมีคนแนะน�ำเรากับผู้อื่น ควรกล่าวขอบคุณ 

และรายงานผลเพื่อสานสัมพันธ์ในอนาคต	 206

•	ยิ่งด�ำรงต�ำแหน่งสูงขึ้น  

ยิ่งต้องสงวนค�ำพูดไม่ให้มากเกินควร	 208

•	หากคิดว่า “ยุ่งไม่เข้าเรื่อง” ควรหลบเลี่ยงตั้งแต่เริ่มได้กลิ่น	 210

•	เข้าสู่ประเด็นเงินๆ ทองๆ โดยไม่ต้องหลบเลี่ยง	 213
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บทที่ 1

การพูด

 
เพื่อสื่อสารให้คู่สนทนาเข้าใจ
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18

อยากสื่อ “แก่นของเรื่อง” ให้ชัดเจน

คนที่สื่อสารได้ตรงจุดมักพูดสิ่งที่ต้องการสื่อออกไปอย่าง

ชัดเจนแต่แรก  หากพูดวกไปวนมาหรือพูดโดยที่ตนเองก็ไม่รู้ว่า

ต้องการอะไร สารที่อยากจะสื่ออาจส่งไปไม่ถึงคู่สนทนา

หลกัสำ�คัญจงึอยู่ทีก่ารตดัเนือ้ความให้เหลือเฉพาะสิง่ทีต่ัง้ใจ

จะสื่อสาร

เมื่อพูดกับลูกน้องที่ไม่รักษากฎ “วันงดทำ�โอที”  
เพราะทำ�งานล่วงเวลาจนถึง 4 ทุ่มทุกวัน

	“ดูเหมือนคุณมีงานยุ่งทุกวันเลย เห็นทำ�โอทีตลอด  อย่าลืม
รักษาสมดุลระหว่างงานกับชีวิตส่วนตัวด้วยนะ  ถ้าอยาก
ปรึกษาละก็ ฉันยินดีเสมอเลย”

POINT 	ยังไม่ได้สื่อแก่นของเร่ืองว่า “อยากให้เธอกลับบ้านตรงเวลา 

ไม่ต้องทำ�โอที” 

	ผู้ฟงับางคนอาจยืนกรานโดยการตอบวา่ “ไมต่อ้งห่วงครับ ผม

ชอบอยู่ทำ�งานต่อและกลับบ้านตรงเวลาไม่เป็น”
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	“ดูเหมือนคุณมีงานยุ่งทุกวันและต้องทำ�โอทีตลอดเลย 
ขอบคุณมากท่ีทุ่มเทเพ่ืองาน  แต่วันท่ีงดทำ�โอทีให้กลับบ้าน
ตรงเวลาดีกว่านะ  ถ้าถึงเวลาเลิกงานแล้วงานยังไม่เสร็จ 
เราค่อยมาปรับปริมาณงานกัน”

POINT 	สื่อสารสิ่งที่อยากบอกตรงๆ 

	จะยิ่งเป็นผลดีหากเสนอทางเลือกให้อีกฝ่ายด้วย

วันน้ีเป็นวัน 
งดท�ำโอทีน่ีนา...

สื่อสารออกไป
ให้ชัดเจน

“ดูเหมือนงานยุ่งตลอดเลย”

“ยินดีให้คำ�ปรึกษานะ”

“เลิกงาน 
ให้ตรงเวลา 

นะ”

����������������� 001-248.indd   19 3/31/65 BE   9:24 PM



20

คนพูดเก่งจะ “ยกตัวอย่าง”  
ให้สอดคล้องไปกับคู่สนทนา

คนที่พูดเก่งมัก “ยกตัวอย่าง” ประกอบการอธิบายเร่ืองใด

เร่ืองหน่ึง  ในการสนทนาร่วมกับคนท่ีมีความรู้ความเข้าใจและ 

คา่นยิมแตกตา่งกนัหรือการวานให้ใครทำ�สิง่ทีเ่ขาไม่เคยทำ� จำ�เปน็

ต้องอาศัย “พลังของการเปรียบเปรย”  

ตัวอย่างเช่น เมื่อผู้พูดซ่ึงเป็นหัวหน้างานบอกว่า “ฉันอยาก

ให้คุณทำ�งานบางอย่าง เช่น □○△” การยกตัวอย่างจะทำ�ให้ผู้ฟัง

นึกภาพตามได้ง่ายข้ึน  ในกรณีท่ีลูกน้องไม่เข้าใจสิ่งที่คุณพูด เขา

อาจไม่ทำ�ตามทีค่ณุบอก ซ่ึงแนน่อนวา่จะสง่ผลกระทบไปถงึผลงาน

และความสัมพันธ์ได้ 

นอกจากนี ้การยกตวัอย่างยังสร้างความประทบัใจไดอี้กดว้ย

ในการอบรมวิธีพูดนำ�เสนอ บางคร้ังฉันก็บอกผู้เข้าอบรมว่า  

“อย่าพูดเหมือนมะกุโนะอุจิเบ็นโตะ1” เพื่อสื่อว่าเป็นอาหารที่มีกับ

หลายอย่างรวมกนัจนยากจะจดจำ�วา่เรากนิอะไรไปบา้ง  การเปรียบ

เปรยเช่นนี้จะสร้างความประทับใจต่อผู้ฟังได้ดีกว่าแนะนำ�ว่า “ควร

พูดเฉพาะใจความสำ�คัญ อย่าหลงประเด็น”

1 ข้าวกล่องที่ประกอบด้วยข้าวปั้นและกับชนิดต่างๆ อย่างละนิด
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เมื่ออยากสื่อว่า 
“การสื่อสารเปรียบได้กับการเล่นโยนบอล”

ก่อนโยนลูกบอลออกไป ข้ันแรกสุดเราต้องรับลูกบอลจาก 

อีกฝ่ายให้ได้ก่อนแล้วค่อยโยนกลับ  กล่าวคือ ฟังความคิดเห็น

คู่สนทนาก่อน โดยอาจกล่าวว่า “คุณคิดว่า ○○ สินะ” หรือ  

“คุณคิดแบบนี้ใช่ไหม” แล้วค่อยแสดงความคิดเห็นของตนเองว่า  

“ฉันคิดว่า ○○”

คนที่พูดเก่ง

มีแค่ค�ำอธิบาย

ยกตัวอย่าง 
ขณะอธิบาย

นึกภาพตาม
ได้ง่ายขึ้น
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