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Ride the Waves of Change







คำ�นำ�สำ�นัักพิูมพ์์

หลายคนทำ�งานดีแต่มีปัญหาด้านการสื่อสารในท่ีทำ�งานจนส่ง
ผลตอ่ความกา้วหนา้ แมจ้ะรูตั้วและพยายามปรับปรุงดา้นการพดูแลว้ 
แต่ทำ�ไมถึงยังไม่ได้ผลล่ะ

นั่นก็เพราะคุณอาจไม่ได้แก้ปัญหาที่ต้นเหตุ

หนังสือเล่มนี้จะไม่เริ่มต้นท่ีการแนะนำ�วิธีส่ือสาร แต่ชี้ให้คุณ
พจิารณาต้ังแตจ่ดุเร่ิมต้น คือการคดิก่อนว่าความคดิทีต่อ้งการถ่ายทอด
คืออะไรและจะสื่อออกมาอย่างไรให้ผู้รับเข้าใจถูกต้องที่สุด

ยามากุจิ ทาคุโร ผู้เขียน เป็นผู้อำ�นวยการสถาบันวิจัยทักษะ
การส่ือสารด้านการเขียนและพูด ซ่ึงมีประสบการณ์ในการเขียนและ
สัมภาษณ์มายาวนานกว่า 20 ปี สัมภาษณ์ผู้คนมากว่า 3,700 คน 
และเปิดสอนการเขียนให้คนมาแล้วกว่า 10,000 คน เขาพบว่า 
ความจริงแล้วหลายคนมีไอเดียดีแต่ไม่รู้วิธีถ่ายทอดความคิดเหล่านั้น
ออกมาเป็นคำ�พูดต่างหาก จึงศึกษาและทดลองปฏิบัติจริงซํ้า ๆ  จน 
กลั่นกรองออกมาเป็นหนังสือเล่มนี้



เอาความคิดในหัวออกมาวางบนโต๊ะ นำ�เสนอวิธีถ่ายทอด
ความคดิออกมาเป็นคำ�พดูอยา่งเปน็ขัน้ตอน พร้อมเทคนคิและตัวอยา่ง
ที่ครอบคลุมทุกสถานการณ์ถึง 76 ตัวอย่าง เช่น การเขียนรายงาน
ความคืบหน้า การแนะนำ�ตัว การแสดงความคิดเห็นตอนประชุม
ภายในบรษิทั การนำ�เสนองาน ไปจนถึงการถ่ายทอดความคิดออกมา
เป็นคำ�พดูเพือ่เปล่ียนแปลงตัวเอง รวมถึงแนะนำ�วธิใีช ้ChatGPT และ
สอดแทรกเกมสนุก ๆ  ที่ช่วยพัฒนาทักษะการสื่อสาร นำ�ไปใช้ได้จริง

ให้ไอเดียบรรเจิดของคุณได้เฉิดฉายด้วยการฝึกฝนทักษะการ
ถ่ายทอดความคิดดสิู แล้วคุณอาจพบว่าความก้าวหนา้ในหน้าท่ีการงาน
อยู่ไม่ไกลเกินเอื้อมเลย

ด้้วยคุวามปรารถนาดีี



❶ ใช้พูดคุยในบทสนทนา  ➡ หน้า 42
❷ วิธีเล่าเรื่องเกี่ยวกับตัวเอง  ➡ หน้า 44
❸ ใช้การอ่านเชิงรุก  ➡ หน้า 48
❹ เขียนข้อมูลที่ต้องการรวบรวมออกมา  ➡ หน้า 50
❺ สืบค้น “...คือ”  ➡ หน้า 52
❻ สืบค้น “คำ�ไวพจน์”  ➡ หน้า 53
❼ สืบค้น “คำ�ตรงกันข้าม”  ➡ หน้า 53
❽ ใช้คำ�ศัพท์ที่เพิ่งจดจำ�มาภายใน 30 นาท ี ➡ หน้า 57

1. รูปแบบสำาหรับเพิ่ม “คลังศัพท์”

ดัชนีี  ร้ปแบับั  ทึ่่ ใช้้เพิ่่่ม 
ทัักษะในการสื่่่อสาร

❷ �ใช้การตั้งคำ�ถามว่า “ทำ�ไม → ยกตัวอย่าง” 
เพื่อขุดค้นความรู้สึกลึก ๆ  ของตัวเอง  ➡ หน้า 98

❸ ใช้บรรทัดฐานทางความคิด
(1) คิดว่าข้อดีข้อเสียคืออะไร  ➡ หน้า 114
(2) คิดว่าก่อน-หลังแตกต่างกันอย่างไร  ➡ หน้า 116
(3) คิดว่าจุดเหมือน-จุดแตกต่างคืออะไร  ➡ หน้า 118
(4) คิดว่าสิ่งนี้เหมาะกับใคร  ➡ หน้า 120
(5) คิดว่าต้องทำ�อย่างไร  ➡ หน้า 122

2. รูปแบบสำาหรับฝึกอธิบายอยา่งเป็นรูปธรรม

❶ ใช้หลัก 5W3H  ➡ หน้า 86

เมื่อต้องการสื่อ “ข้อเท็จจริง” อย่างเป็นรูปธรรม

เมื่อต้องการสื่อ “ความคิดเห็นและความรู้สึก” อย่างเป็นรูปธรรม



หมั่นทบทวนรูปแบบเหล่านี้ทั้งในความคิดและการปฏิบัติ ก็จะ
ช่วยเพิ่มทักษะการสื่อสารได้อย่างก้าวกระโดด (ดูรายละเอียด
ตามเลขหน้าที่กำ�กับไว้)

3. รูปแบบเพื่อเพิ่มทักษะในการสื่อความหมาย

❶ �หากต้องการสื่อสารเพียงเรื่องเดียว  
ให้ใช้แม่แบบ “เล่าบทสรุปก่อน”  ➡ หน้า 172

❷ �หากต้องการบอกข้อมูลหลายอย่างพร้อมกัน  
ให้ใช้แม่แบบ “แจกแจงเป็นรายการ”  ➡ หน้า 176

❸ �หากต้องการให้ผู้ฟังรู้สึกสะเทือนอารมณ์หรือมีอารมณ์ร่วม  
ให้ใช้แม่แบบ “เล่าเรื่องราว”  ➡ หน้า 180

จัดเรียงเรื่องราวใหเ้ข้าใจง่าย

❶ เปรียบเทียบ  ➡ หน้า 192
❷ สร้างความย้อนแย้ง  ➡ หน้า 194
❸ ใช้คำ�เลียนเสียงธรรมชาติ  ➡ หน้า 196
❹ ใช้อุปมาอุปไมยและอุปลักษณ์  ➡ หน้า 198
❺ ใช้บุคลาธิษฐาน  ➡ หน้า 200
❻ ดัดแปลงตัวเลขให้ดึงดูดสายตา  ➡ หน้า 202
❼ บอกประโยชน์ที่จะได้รับ  ➡ หน้า 204
❽ ใช้คำ�สำ�คัญที่น่าจดจำ�  ➡ หน้า 206
❾ พูดเรื่องสำ�คัญซํ้า ๆ   ➡ หน้า 208
❿ ใช้คำ�ที่มีความหมายเชิงบวก  ➡ หน้า 210

ใช้เทคนิคดึงดูดความสนใจ



บัทนำ�
“ถ่ายทอดสิ่งที่คิดหรือความรู้สึกออกมาเป็นคำ�พูดไม่เก่ง”
“เมื่อถูกถาม กลับตอบไม่ได้ในทันที”
“เขียนรายงานหรือแผนการดำ�เนินงานทีไร เนื้อหาก็ดูเลื่อนลอยตลอด”
“หัวหน้ามักถามว่า ‘ตกลงแล้วอยากจะบอกอะไรกันแน่’”

คุณเองก็มีปัญหาเช่นนี้เหมือนกันหรือเปล่า
แม้ความคิดในหัวจะบรรเจิดแค่ไหน แต่หากเปลี่ยนเป็นคำ�พูดไม่ได้ 

หรือบอกให้อีกฝ่ายรับรู้ไม่ได้ก็ไร้ความหมาย  กล่าวอย่างตรงไปตรงมาก็คือ 
คนที่ถ่ายทอดความคิดออกมาเป็นคำ�พูดไม่เป็น ก็ไม่ต่างกับคนที่ไม่ได้คิด
อะไรเลย

คุณอาจไม่มั่นใจในการพูด หรือไม่รู้ว่าต้องถ่ายทอดความคิดออกมา
เป็นคำ�พูดเช่นไร

แต่เหตุผลเดียวที่ทำ�ให้คุณหยิบหนังสือเล่มนี้ขึ้นมาก็คือ

“อยากพัฒนาทักษะการพูดให้ดีขึ้น” ใช่หรือไม่

สาเหตุทีคุ่ณถ่ายทอดความคดิออกมาเปน็คำ�พดูไมเ่ก่งนัน้มอียู่ประการ
เดียว คือคุณไม่รู้ว่าต้องถ่ายทอดความคิดออกไปเช่นไร

หนังสือเล่มนี้ช่วยให้คุณพัฒนาทักษะการพูดได้แน่นอน
อีกท้ังจะเปลี่ยนคุณจากคนท่ี “ไม่รู้จะอธิบายยังไง” ให้กลายเป็นคนท่ี 

“รู้ว่าจะต้องพูดแบบไหน” ด้วยขั้นตอนที่ถูกต้อง
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● 3 STEPS ที่ครอบคลุม “การถ่ายทอดความคิดออกมาเป็นคำ�พูด”

ตลอด 25 ปีนี้ ผมคิดหาวิธีท่ีทำ�ให้ทุกคนถ่ายทอดความคิดออกมา
เป็นคำ�พูดได้ในทุกสถานการณ์

ผมเข้าทำ�งานที่สำ�นักพิมพ์หลังจากเรียนจบมหาวิทยาลัย แต่พอเขียน
ต้นฉบับหรือแผนงานส่งไปทีไรก็ถูกตีกลับเสมอ มีรอยปากกาแดงวงแก้มาเป็นพืด  
ถูกตำ�หนวิา่ “ประเด็นคอือะไรกันแน”่ “เล่ือนลอยเกินไป” “อธิบายไม่มากพอ” 
“ใช้คำ�เย่ินเย้อ ไร้ระเบียบ” จนต้นฉบับกลายเป็นทะเลสีเลือดอยู่เสมอ  ผมถูกส่ัง
ให้เขียนแก้ซํ้าแล้วซ้ําเล่าไม่เว้นวัน

แม้จะรู้ว่าตัวเองด้อยทักษะ แต่ผมก็ตัดสินใจลาออกจากสำ�นักพิมพ์
ในปี 2002 เพราะภรรยาป่วยเป็นโรคซึมเศร้าหลังคลอด  ผมประกอบอาชีพอิสระ
ที่มีเวลายืดหยุ่นมากกว่า จะได้ช่วยงานบ้านและดูแลลูกได้

หลังจากนั้น ผมก็พยายามจนแทบเลือดตากระเด็น คอยเสาะหา
และไปเสนอขายงานท่ีสำ�นักพิมพ์จนหาเงินเล้ียงปากท้องไปได้วัน ๆ   ในท่ีสุด
งานก็เพ่ิมมากข้ึนในปีท่ี 2 ของการทำ�งาน  ผมหม่ันฝึกฝนทักษะการถ่ายทอด
ความคิดด้วยการสัมภาษณ์ผู้คนมามากกว่า 3,700 คน และเขียนบทความ
ผ่านสื่อต่าง ๆ  มากกว่า 100 บทความ

ในที่สุดคอร์สสอนการเขียนของผมท่ีเร่ิมต้นทำ�ต้ังแต่ปี 2010 ก็ได้รับ 
คำ�ชื่นชมล้นหลาม  จนถึงตอนนี้ผมได้แนะแนวทางการเขียนแก่พนักงาน
ในบริษัทต่าง ๆ  มามากกว่า 10,000 คน

“ถ่ายทอดความคิดและความรู้สึกของตัวเองออกมาได้ง่ายขึ้น”
“แผนงานได้รับการอนุมัติง่ายขึ้น ผลประกอบการก็ดีขึ้น”
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“สื่อสารกันได้อย่างราบรื่น เกิดความผิดพลาดน้อยลง”
“ตอบคำ�ถามได้อย่างถูกต้องเหมาะสมมากขึ้น”

เสียงตอบรับท่ีเต็มไปด้วยความยินดีจากผู้เข้าเรียนเหล่านี้ คงพิสูจน์
ให้เห็นแล้วว่าการถ่ายทอดถ้อยคำ�นั้นทรงพลังแค่ไหน

แม้ตัวผมจะไมไ่ดย้อดเยีย่มเปน็พิเศษ แต่ผมกใ็ชค้วามเปน็ผูเ้ช่ียวชาญ
ด้านการเขียนยืนหยัดเลี้ยงตัวเองมาได้ถึงตอนนี ้ ผมจึงกล้าพูดว่า

ทุกคนย่อมเพิ่มทักษะในการถ่ายทอดความคิดของตนได้! หากนำ� 
3 STEPS นี้ไปใช้ 

STEP 1: เพิ่มคลังศัพท์
STEP 2: ฝึกอธิบายอย่างเป็นรูปธรรม
STEP 3: ขัดเกลาทักษะการสื่อสาร

หลายคนมองวา่เพียงส่ือความหมายไดก้เ็พียงพอแล้วท่ีจะแกปั้ญหา
เฉพาะหน้า แต่นั่นคือสาเหตุที่ทำ�ให้สถานการณ์เลวร้ายลงกว่าเดิม เพราะ
การขัดเกลาทักษะการสื่อสารเป็นเพียง 1 ใน 3 STEPS เท่าน้ัน  การฝึกฝน
ทั้ง 3 STEPS ที่แนะนำ�ไว้ในหนังสือเล่มนี้ จะช่วยให้แม้แต่ผู้ท่ีไม่เก่งเร่ืองการ
สื่อสารก็พัฒนาทักษะการถ่ายทอดความคิดออกมาเป็นคำ�พูดได้

● หลากหลายวิธีฝึกฝนที่เหมาะสำ�หรับคนมีเวลาน้อย!
ผมใช้เวลา 25 ปีในการศึกษาค้นคว้าทั้ง 3 STEPS นี้ ทดลองปฏิบัติ

จริงซ้ําแล้วซ้ําเล่า และนำ�มาจัดระบบเป็นคู่มือจนสำ�เร็จ  ผมหวังว่าหนังสือ
เล่มน้ีจะเปรียบเหมือนคัมภีร์ท่ีช่วยพนักงานทุกท่านได้ จึงพยายามทำ�ให้
หนังสือเล่มนี้อ่านง่าย นำ�ไปใช้งานและเห็นผลได้จริง

10

บัทนำ� 



นอกจากน้ี ในคอลัมน์ท่ีแทรกระหว่างบทยังแนะนำ�การใช้งาน “ChatGPT” 
เพ่ือฝึกทักษะการถ่ายทอดความคิดออกมาเป็นคำ�พูด  ถ้าเราใช้งาน ChatGPT 
โดยไม่คิด ทักษะการใช้ภาษาส่ือสารของคนเราอาจย่ําแย่ลง แต่ถ้าเราฉลาด
ใช้ทักษะการถ่ายทอดความคิดออกมาเป็นคำ�พูดก็จะยกระดับข้ึนอย่างก้าว
กระโดด  และผมหวังว่าผู้อ่านจะมุ่งหวังเช่นเดียวกันครับ

● ถ่ายทอดความคิดได้ ชีวิตเปลี่ยน
ถ้าคณุนำ�เนือ้หาในหนังสอืเล่มนีไ้ปปฏบิตัจินพฒันาทกัษะการถา่ยทอด

ความคิดได้ดีขึ้น ชีวิตประจำ�วัน อนาคต แม้แต่ทั้งชีวิตคุณย่อมเปลี่ยนไป
การสื่อความคิดและความรู้สึกของตนออกไปได้อย่างถูกต้องแม่นยำ� 

นอกจากจะทำ�ให้ทำ�งานได้ราบร่ืนย่ิงข้ึน ยังช่วยลดปัญหาการกระทบกระท่ังกัน
ระหว่างบุคคลด้วย  อีกท้ังคุณจะได้รับความเคารพนับถือจากคนรอบข้าง
มากข้ึน ทัง้จากหวัหนา้ เพือ่นร่วมงาน ลกูน้อง และหุ้นสว่นทางธุรกจิอยา่ง
แน่นอน
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คุณเข้าใจตัวเองยิ่งข้ึน ในทำ�นองเดียวกันก็จะรู้สึกเคารพตัวเองมากข้ึน 
จนนำ�ไปสูค่วามม่ันใจท่ีมากข้ึนด้วย ไม่เพียงเทา่นัน้ ประโยชนข์องการถ่ายทอด
ความคิดออกมาเปน็คำ�พดูยงัช่วยให้คณุบรรลุเป้าหมายและความฝนัไดง้า่ยข้ึน

เม่ืออ่านหนังสือเลม่น้ีจบ คุณจะเอาชนะความลม้เหลวดา้นการสือ่สาร
ของตนเองได้แน่นอน มาสนุกกบัการถา่ยทอดความคิดออกมาเปน็คำ�พดูด้วย
กันนะครับ

ยามากุุจิิ ทาคุุโร
ูᱥ้�เขีียน 

11
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คุุณจะได้้เรีียนรู้้�ทุุกอย่่าง ตั้้�งแต่่การี “ฝึึกอธิิบายอย่่างเป็็นรููปธรีรีม” 
ไปจนถึึง “ทัักษะการีสื่่�อืᱲารี”!
สมุดบันทึกสำ�หรับการถ่ายทอดความคิดที่นำ�ไปใช้จริงได้

บันทึกการทำ�งานประจำ�วัน เขียนตามคุวามเป็นจริง 258

รายงานความคืบหน้า เขียนสรุปตามคุวามเป็นจริง 262

แนะนำ�ตัว บอกเล่าคุวามเป็นจริงให้น่าสนใจ 266

ลงโซเชียลมีเดีย ถ่ายทอดอารมณ์คุวามรู้สึก 
และคุวามคุิดเห็น

270

การประชุมภายในบริษัท แสดงคุวามคุดิเห็น 274

การนำ�เสนองานประชาสัมพันธ์ บอกข้อเท็จจริง × คุวามคุดิเห็น 278

อยากเปลี่ยนชีวิตประจำ�วันที่ทำ�แต่งาน การถ่ายทอดคุวามคุิดออกมาเป็น 
คุำ�พูดเพื่อเปลี่ยนแปลงตัวเอง ①

284

อยากก้าวหน้าในหน้าที่การงาน การถ่ายทอดคุวามคุิดออกมาเป็น 
คุำ�พูดเพื่อเปลี่ยนแปลงตัวเอง ②

288

บทส่งท้าย 292

� ※ หมายเหตุ: หนังสือเล่มนี้เขียนโดยอ้างอิงข้อมูลจากเดือนตุลาคม 2023

ส า ร บัั ญ



“3 STEPS” เพิ่่่มทัักษะ 
การถ่ายทอดความคิิด
ออกมาเป็็นคำ�พู้ด 

P R O L O G U E



ใครใช้้ชีีวิิต
ง่ายกว่่า

เÍ่อ... 
แผนน้ี้� 

น้ะครับ...

·ำใหÁ่

คน้ ละ  เรื่ ื�อง
คิิดูว่าแผน้ A 
เป็น้ยังไงบ้้าง

แผน้ง
าน้

เฮ้ือกั!

คนมองไม่เห็นความรู้ความสามารถ

ใจตุ๊ม ๆ  ต่อม ๆ  ทุกวัน

งานติดขัด

ความสัมพันธ์กับคนอื่นไม่ราบรื่น

คนที่ถ่ายทอดความคิดไม่ได้

แ
ป่
ว
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ก็าริถ่ายีᱟอด้ความคิิด้เป็ลี�ยนช้ีวิิตได้!้  
ในก็าริถ่ายีᱟอด้ความคิิด้นัั้�นมีีหลััก็สำำคััญ 3 ป็ริะก็าริ

แผน้งาน้น่ี้�  
มีี  

3 ประเด็็น้

โอเค!  
ส่งมาได้้เลย

คิิดูว่าแผน้ A 
เป็น้ยังไงบ้้าง

ครับ!  
บลา ๆ  ๆ

ครับ

อืืม อืืม 

เป็น้กััน้เอง

แผน้ง
าน้

คนมองเห็นความรู้ความสามารถ

มีความมั่นใจทุกวัน

งานก้าวหน้าด้วยดี

ความสัมพันธ์ราบรื่น

คนที่ถา่ยทอดความคิดได้

21



POINT องค์์ประกอบั 3 ประการในการ “ถ่ายทอด 
ความคิิด” ได้้แก่่ คลัังศัพท์์ การอธ์ิบัาย 
อย่่างเป็็นร้ปธรรม และทัักษะการสื่อสาร

หนังสือเล่มนี้จะค่อย ๆ  นำ�เสนอวิธีถ่ายทอดความคิดที่ใช้ได้จริง 
แล้วคำ�ว่า “การถ่ายทอดความคิด” คืออะไรกันแน่

•	ทักษะการเปล่ียนส่ิงท่ีคิดให้เป็นคำ�พูดได้อย่างล่ืนไหล
•	มีคลังศัพท์เยอะและเลือกใช้ได้อย่างเหมาะสม
ตามสถานการณ์

•	คนที่มีทักษะการสื่อสารระดับปรมาจารย์

แม้จะพยายาม แต่ถ้าไร้จุดมุ่งหมาย ทำ�เท่าไหร่ก็ไปไม่ถึงเส้นชัย
หรอกครับ

ก่อนอื่น เราต้องรู้ว่าเส้นชัยของการถ่ายทอดความคิดคืออะไร 

การถ่ายทอดความคิด
หมายถึง ทักษะการสื่อสิ่งที่คิด สิ่งที่รู้สึก และข้อมูลออกมา

เป็นถ้อยคำ�อย่างถูกต้อง รวมถึงให้ผู้ฟังเข้าใจง่าย

มีขั้นตอนสำ�คัญ 3 ประการ ดังนี้

01

“3 STEPS” เพูิ่มทึักษะก�รถ่�ยทึอดคว�มคิดออกม�เป็นคำ�พู้ด
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3 STEPS เพื่่่อการถ่ายทอดความคิิด

ข้้อมููล ข้้อมููล

ข้้อมููล
ข้้อมููล

ข้้อมููล
ข้้อมููล

    STEP 1  เพิ่ม “คลังศัพท์”
⚫ �ถ้าไม่รู้ความหมายก็ใช้คำ�ศัพท์นั้นไม่ได้
⚫ �ถ้าคลังศัพท์น้อยก็จะไม่รู้ว่าต้องใช้  

“คำ�ไหน” มาอธิบาย
⚫ �การเพิ่มคลังศัพท์เป็นก้าวแรกของการ

พัฒนาทักษะการถ่ายทอดความคิด

    STEP 2 � ฝึกฝน “การอธิบาย 
อย่างเป็นรูปธรรม”

⚫ �ถ้าเนื้อหาคลุมเครือก็ถ่ายทอด 
ให้ใครเข้าใจไม่ได้

⚫ �เพิ่มความละเอียดชัดเจนให้เนื้อหา
⚫ �อธิบายจนเห็นภาพขึ้นมาในหัว

    STEP 3 � ขัดเกลา  
“ทักษะการสื่อสาร”

⚫ �บอกข้อมูลที่อีกฝ่ายต้องการ
⚫ �ปรับวิธีสื่อสารหรือลำ�ดับข้อความใหม่ 

เพื่อให้อีกฝ่ายเข้าใจ

โหรงเหรง อััดูแน่่น้

คำำศัพัทำ์ คำำศัพัทำ์ คำำศัพัทำ์

คำำศัพัทำ์ คำำศัพัทำ์ คำำศัพัทำ์

คำำศัพัทำ์ คำำศัพัทำ์ คำำศัพัทำ์

คำำศัพัทำ์ คำำศัพัทำ์ คำำศัพัทำ์

คำำศัพัทำ์ คำำศัพัทำ์ คำำศัพัทำ์

คำำศัพัทำ์

คำำศัพัทำ์

คำำศัพัทำ์

คนส่่วนมาก็มััก็มีีจุด้อ่่อนขี้อใด้ขี้อหนึ่ึ�งใน 3 STEPS นี้้�

ข้้อมููล

P RO LOGU E  “3 STEPS” เพูิ่มทึักษะก�รถ่�ยทึอดคว�มคิดออกม�เป็นคำ�พู้ด
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POINT

โลกใบน้ีมหีนังสือทีอ่ธบิายเกีย่วกบัการ “ถา่ยทอดความคดิ” วางขาย
อยู่ทั่วไป

ทว่าหนังสือส่วนใหญ่มักบอก “วิธีส่ือสาร” เช่น บอกข้อสรุปก่อน 
จับประเด็นสำ�คัญ ใช้คำ�พูดท่ีดูย่ิงใหญ่  มีหนังสือที่บอกลำ�ดับขั้นตอน
และการพดูใหคู่้สนทนาเข้าใจอยู่เกล่ือนแลว้ แตค่งมีหลายท่านทีคิ่ดวา่พอนำ�
มาใช้กลับไม่เห็นได้ผลเลย โดยเฉพาะอย่างยิ่งในเวลาสำ�คัญ

ท้ังน้ีก็เพราะวิธีส่ือสารเป็นเพียงข้ันตอนหน่ึงในการถ่ายทอดความคิด 
กล่าวคือเป็น STEP 3 ในหน้าก่อนนั่นเอง เช่น “กับผู้ฟังคนนี้ ใช้วิธีพูด
แบบ B ไดผ้ลดกีวา่ A แน ่ๆ ”  “ควรบอกประเด็น A ทีส่ำ�คัญทีสุ่ดกอ่น จะได้
ไม่เข้าใจผิด”

อยา่งไรกต็าม กอ่นท่ีจะคิดว่าควรใช้วธีิสือ่สารแบบใด ควรคดิกอ่น
ว่าต้องการถ่ายทอดอะไร  หากไม่ตระหนักถึงเร่ืองน้ี ทำ�อย่างไรก็ไม่อาจพัฒนา
ทักษะการถ่ายทอดความคิดได้

สมัยนีค้นเราอา่นหนังสอืกันนอ้ยลง และเริม่หันมาแชตดว้ยข้อความ
สั้น ๆ  กันมากขึ้น ส่งผลให้คลังศัพท์น้อยลง

นี่อาจเป็นสาเหตุหนึ่งท่ีหนังสือประเภทเพ่ิมคลังศัพท์เริ่มกลับมา
ขายดี  แต่แม้จะเพ่ิมคลังศัพท์ไปก็ไม่ช่วยเพ่ิมทักษะการถ่ายทอดความคิดได้
เสียทีเดียว เพราะปัญหาอยู่ท่ีจะนำ�คำ�ศัพท์น้ันไปใช้งานอย่างไร และถ่ายทอด
ออกมาได้อย่างเป็นรูปธรรมหรือไม่ต่างหาก

02
สาเหตุุทึ่่ทำำ�ให้้คุุณ์  
“ไม่่รู้้�จะอธ์ิบัายยัังไง”

“3 STEPS” เพูิ่มทึักษะก�รถ่�ยทึอดคว�มคิดออกม�เป็นคำ�พู้ด
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โยนคำ�ไปมั่ว ๆ  ฝ่ายตรงข้ามไม่มีทางรับได้

ไม่มีเนื้อหาก็สื่อความหมายไปไม่ถึง

    STEP 1   การเพิ่มแค่ “คลังศัพท์”

    STEP 3   ขัดเกลาแค่ “ทักษะการสื่อสาร”

ใช้้แค่่ “คลัังศัพท์” และ “ทัักษะการสื่อสาร” ยัังไม่่พอ

คำำ
คำำ

คำำ

คำำ

คำำ

ประเด็็น้สำำคััญที่่�สุุดู 
มีีมากัมาย นั่่�น้ก็็คืือ 
คน้จำน้วน้มากั...

P RO LOGU E  “3 STEPS” เพูิ่มทึักษะก�รถ่�ยทึอดคว�มคิดออกม�เป็นคำ�พู้ด
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POINT สิ่่่งสำ�คััญคืือ  
“การอธ์ิบัายอย่่างเป็็นร้ปธรรม” 

สำ�หรบัผม สิง่ทีส่ำ�คัญท่ีสดุในการถ่ายทอดความคดิกคื็อ STEP 2 
“การอธิบายอย่างเป็นรูปธรรม” คือการคิดว่าจะส่ือความหมาย “อะไร”  
หากการถ่ายทอดความคดิเปรยีบได้กับก๋วยเต๋ียว การใส่ “เคร่ืองปรุง” ทีช่ว่ย
ชูรสชาติก็เปรียบได้กับการอธิบายอย่างเป็นรูปธรรมที่ช่วยชูสาระสำ�คัญ
ขึ้นมานั่นเอง

สาเหตุที่ทำ�ให้คนเราอธิบายไม่ถูกมี 2 ประการ ดังนี้
ประการท่ี 1 คือ มีส่ิงท่ีอยากบอก แต่ความคิดในหัวกระจัดกระจาย

จนเรียบเรียงคำ�พูดไม่ถูก
ประการท่ี 2 คือ การคิดอะไรไม่ออกจริง ๆ  หรือก็คืออยู่ในสถานการณ์

ที่ความคิดตีบตัน  อาจพูดออกเพียง “ไม่รู้สิ” “ไม่แน่ใจ” หรือ “ก็สนุกดี” 
“ก็ดีนะ”  เป็นการใช้คำ�แบบขอไปที

ดังน้ัน ไม่ว่าด้วยเหตุผลใดก็ตาม ก่อนที่เราจะคิดว่าควรใช้ “วิธี
ส่ือสารแบบใด” ต้องคิดก่อนว่า “จะส่ือสารอะไร”  ถ้าข้อมูลในหัวยังพันกัน
อีนุงตุงนัง ก็ต้องคลายปมมันออกมาเสียก่อน  หรือถ้านึกอะไรไม่ออกเลย 
ก็ต้องดึงความคิด ความรู้สึก หรือข้อมูลท่ีอยู่ลึก ๆ  ข้างในตัวเองออกมาให้ได้  
นั่นคือการ “อธิบายอย่างเป็นรูปธรรม”

อยา่งไรกต็าม การจะอธิบายอย่างเปน็รูปธรรมก็ตอ้งใช้ “คลังศัพท์” 
ด้วย  การใช้แต่คำ�ว่า “ดี” เพียงคำ�เดียวไม่อาจครอบคลุมได้ทุกอย่าง

สรุปคือต้องทำ�ทั้ง STEP 1 เพิ่มคลังศัพท์ STEP 2 อธิบายอย่าง
เป็นรูปธรรม  และ STEP 3 ขัดเกลาทักษะการส่ือสาร ทำ�ด้วยกันเป็นเซต 
ก็จะช่วยเพิ่มทักษะการถ่ายทอดความคิดได้

03

“3 STEPS” เพูิ่มทึักษะก�รถ่�ยทึอดคว�มคิดออกม�เป็นคำ�พู้ด
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จััดระเบีียบัความคิิดในหััวแล้้วอธ์ิบัายออกมาอย่่างเป็็นร้ปธรรม

แกัะปม 
ที่่�พััน้กััน้ยุ่่�ง...

ขยายข้้อมููล 
ให้้เป็น้รููปธ์รรม

ข้้อมููล ข้้อมููลข้้อมููล

ข้้อมููล

ข้้อมููล ข้้อมููล ข้้อมููล ข้้อมููลข้้อมููล ข้้อมููล

ข้้อมููล ข้้อมููล

ข้้อมููลข้้อมููล ข้้อมููล

ยุ่่�งเหยิิง
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POINT ขี้อดีีจากการเพิ่่่มทัักษะ 
การถ่ายทอดความคิิด

หากคุณนำ� 3 STEPS ท่ีเขียนไว้ในหนังสือเล่มน้ีไปใช้เพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการถ่ายทอดความคิดได้แล้ว ตำ�แหน่งในท่ีทำ�งานของคุณต้องเปลี่ยนไป
ไม่น้อยแน่นอน

● ประโยชน์ ① มี “ทักษะการสื่อสารในทีม” ที่มีประสิทธิภาพ
ในวงการธุรกิจ ทักษะการสื่อสารในทีม (การรายงาน การติดต่อ 

และการปรึกษา) ถือเป็นสิ่งที่สำ�คัญมาก  เหล่าพนักงานใหม่หรือพนักงาน
ทีด่อ้ยทักษะการถ่ายทอดความคิด แมจ้ะพยายามใช้ทักษะการส่ือสารในทีม
แล้ว ก็มักถูกตำ�หนิว่า “ต้องการจะสื่ออะไรกันแน่”  ตัวผมเองที่ทำ�หน้าที่
เป็นวิทยากรการอบรมแก่บริษัทต่าง ๆ  ก็ได้ยินจากเจ้าหน้าท่ีฝ่ายทรัพยากรบุคคล
มาไม่น้อยว่า “พนักงานจำ�นวนมากไม่มีทักษะการรายงาน ติดต่อ และปรึกษา”

กลับกัน หากเรามีทักษะการสื่อสารในทีม เราย่อมกลายเป็น
บุคลากรที่มีคุณภาพนำ�คู่แข่งไปหลายขุม

ทกัษะการส่ือสารในทีม หมายถงึ การสือ่สารขอ้มูลพืน้ฐานทีส่ำ�คัญ
โดยไมต่กหลน่  ไมจ่ำ�เป็นตอ้งใสค่วามรูส้กึส่วนตัวหรืออารมณขั์น แตต้่อง
ชี้แจงข้อเท็จจริงได้อย่างถูกต้อง  ทักษะน้ีเป็นส่ิงสำ�คัญของผู้รายงานข่าว 
รวมถึงเป็นพื้นฐานที่สำ�คัญของพนักงานอย่างเรา ๆ  ด้วย

การรับรู้ข้อเท็จจริงอย่างถูกต้อง วิเคราะห์ได้อย่างแม่นยำ� ก็ทำ�ให้
วางแผนรับมือได้ดีขึ้น  ย่ิงต้ังเป้าหมายสูงเท่าไหร่ ก็ต้องสร้างรากฐานให้
ม่ันคงแขง็แรงเทา่น้ัน  คนท่ีมทัีกษะการสือ่สารในทีมกเ็หมือนมีบัตรผา่นทาง
อยู่ในมือที่ช่วยให้งานสำ�เร็จลุล่วงไปได้
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● ประโยชน์ ② แนะนำ�ตัวได้น่าสนใจ
การแนะนำ�ตัวนัน้ยากกวา่ท่ีคิด  การพูดชือ่สัน้ ๆ  ตอนแลกนามบัตร

ก็เป็นการแนะนำ�ตัว การนำ�เสนอตัวเองตอนสัมภาษณ์งานก็เป็นการแนะนำ�ตัว 
มีหลากหลายสถานการณ์ท่ีคนเราต้องแนะนำ�ตัว แต่สิ่งสำ�คัญท่ีเหมือนกัน
คือ “การแนะนำ�ตัวให้น่าสนใจและเหมาะสมแก่กาลเทศะ”  หลายคน
อาจคิดว่าเร่ืองน้ีเกี่ยวกับเทคนิค “วิธีสื่อสาร” (STEP 3) แต่ความจริงแล้ว 
กุญแจสำ�คัญของการแนะนำ�ตัวคือการอธิบายอย่างเป็นรูปธรรมต่างหาก 
เป็นการอธิบายให้เห็นว่าตัวเรานั้นเป็นมนุษย์ที่ประกอบข้ึนมาจาก
องค์ประกอบใดบ้างโดยละเอียด (= เห็นเป็นรูปธรรม) จะทำ�ให้เรามองเห็น
ส่ิงท่ีต้องพูดเก่ียวกับตัวเอง ซ่ึงช่วยให้ถ่ายทอดเร่ืองราวของตัวเองได้
จากหลายแง่มุมด้วย

การแนะนำ�ตัวทีน่า่สนใจจะสรา้งความประทับใจแกอ่กีฝา่ย ชว่ยเพิม่
ทั้งการรับรู้และมูลค่าของตนเอง สายสัมพันธ์ก็จะกว้างขวางข้ึน และมี
โอกาสก้าวหน้าในหน้าที่การงานมากขึ้นด้วย

● ประโยชน์ ③ โพสต์ในโซเชียลมีเดียได้อย่างน่าประทับใจ
โซเชียลมีเดยีเปิดโอกาสให้คนแสดงความคดิเหน็ของตวัเองไดอ้ย่าง

เสรี แตค่นเรามกัคิดวา่ความคดิเห็นของตัวเองนัน้ถกูต้องและโดดเดน่ท่ีสดุ  
เรามกัเห็นคนโพสตบ์อ่ย ๆ  วา่ “วนันี้ไปคาเฟ A มา!”  แตเ่หน็แค่ประโยคนี ้
เราจะอยากติดตามแอกเคาท์นี้หรือไม่

ในทางกลับกัน คนท่ีใช้โซเชียลมีเดียเก่ง ๆ  จะถ่ายทอดความดีงาม
ของคาเฟ A ออกมาไดด้ว้ย  ไมว่า่จะบอกตำ�แหนง่ท่ีต้ังของร้าน เมนแูนะนำ� 
วัตถุดิบท่ีใช้ รสชาติ บรรยากาศภายในร้าน ราคา และอ่ืน ๆ   เป็นการให้ข้อมูล
ทีเ่ป็นประโยชน์ต่อผู้อา่นอยา่งเปน็รูปธรรม (ทำ�ใหเ้ห็นถงึความนา่สนใจ) 
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