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ค ำน ำ 

ทกัษะกำรสือ่สำรกบัผูอ้ืน่ 
"Mastering Communication Skills with Others" 

 

 

เนือ้หาประกอบดว้ยชดุเคร ือ่งมอืทีค่รอบคลุมส าหรบั

การปรบัปรุงปฏสิมัพนัธใ์นสภาพแวดลอ้มส่วนตวั 
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อาชพี และสงัคม ตัง้แต่การฟังอย่างตัง้ใจไปจนถงึความ

มั่นใจและสญัญาณทีไ่มใ่ชค่ าพูด คู่มอืนีช้ว่ยใหผู้อ้่านมี

กลยุทธใ์นทางปฏบิตัเิพือ่ส่งเสรมิการเชือ่มต่อทีแ่ข็ง 

แกรง่และบรรลุผลลพัธท์ีต่อ้งการผ่านการสือ่สารทีม่ี

ประสทิธภิาพ โดยการเนน้ทีค่วามเห็นอกเห็นใจ ความ

ชดัเจน และความสามารถในการปรบัตวั หนังสอืเล่มนี้

ชว่ยใหบุ้คคลต่างๆ สามารถรบัมอืกบัความทา้ทายใน

การสือ่สารดว้ยความมั่นใจและจรงิใจ ไม่ว่าจะตอ้งการ

สรา้งความสมัพนัธท์ีแ่ข็งแกรง่ขึน้หรอืประสบความ 

ส าเรจ็ในทีท่ างาน แหล่งขอ้มูลนีม้อบขอ้มลูเชงิลกึอนัล า้

ค่าส าหรบัทุกคนทีต่อ้งการปรบัปรุงทกัษะการสือ่สาร

และเพิม่ประสทิธภิาพโดยรวมในการมส่ีวนรว่มกบัผูอ้ืน่ 
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บทน ำ 

 

การพฒันาทกัษะการสือ่สารน้ันตอ้งฝึกการฟังอย่าง

ตัง้ใจ แสดงความเห็นอกเห็นใจ สบตากบัผูอ้ืน่ ใช ้

ภาษาทีช่ดัเจนและกระชบั ถามค าถามเพือ่ช ีแ้จงความ

เขา้ใจ และฝึกฝนการสือ่สารแบบไม่ใชค้ าพูด ปรบั

รูปแบบการสือ่สารของคุณใหเ้ขา้กบัสถานการณแ์ละ
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บุคคลทีคุ่ณก าลงัโตต้อบดว้ย เปิดใจรบัมมุมองทีแ่ตก 

ต่าง และใหข้อ้เสนอแนะทีส่รา้งสรรคเ์มือ่จ าเป็น ตระ -

หนัก ถงึน ้าเสยีงและภาษากายของคุณเพือ่ใหแ้น่ใจว่า

ขอ้ความของคุณไดร้บัการตอบรบัในเชงิบวก อยา่ลมื

อดทน เคารพ และเกรงใจผูอ้ืน่ในทุกการสนทนาเพือ่

ส่งเสรมิการเชือ่มโยงทีม่คีวามหมายและผลลพัธท์ี่

ประสบความส าเรจ็ 

 

การพฒันาทกัษะการสือ่สารเกีย่วขอ้งกบัการปรบัปรุง

ทัง้ดา้นวาจาและไม่ใชว่าจา ฝึกภาษากายทีม่ปีระสทิธ ิ

ภาพ เชน่ การรกัษาท่าทางทีเ่ปิดกวา้งและเป็นมติร เพือ่

แสดงถงึความเอาใจใส่ พฒันาสตปัิญญาทางอารมณ์

เพือ่ท าความเขา้ใจมมุมองของผูอ้ืน่ใหด้ขีึน้และตอบ 

สนองอย่างเหมาะสม ปรบัแต่งขอ้ความของคุณให ้

เหมาะกบัผูฟั้งโดยพจิารณาจากภูมหิลงัและความชอบ

ในการสือ่สารของพวกเขา ค านึงถงึความแตกตา่งทาง

วฒันธรรมทีอ่าจส่งผลต่อรูปแบบการสือ่สาร สุดทา้ย 

ใหข้อขอ้เสนอแนะเพือ่ปรบัปรุงทกัษะการสือ่สารของ
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คุณต่อไปในอนาคต การปรบัปรุงองคป์ระกอบเหล่านี้

อย่างสม ่าเสมอจะชว่ยใหคุ้ณสามารถส่งเสรมิการเชือ่ม 

โยงทีแ่ข็งแกรง่ขึน้และประสบความส าเรจ็มากขึน้ใน

การโตต้อบต่างๆ 

 

หวัขอ้ทีค่รอบคลุม: 

1. ความส าคญัของการสือ่สารทีม่ปีระสทิธภิาพ 

2. เทคนิคการฟังอย่างมสี่วนรว่ม 

3. การสือ่สารดว้ยวาจาและไม่ใชว้าจา 

4. การสรา้งความสมัพนัธแ์ละความไวว้างใจ 

5. กลยุทธก์ารแกไ้ขขอ้ขดัแยง้ 

6. ความเห็นอกเห็นใจและความเขา้ใจ 

7. ความมั่นใจในตนเองและความกลา้แสดงออก 

8. การสือ่สารในยุคดจิทิลั 

9. การเอาชนะอุปสรรคในการสือ่สาร 

10. แบบฝึกหดัและสถานการณใ์นชวีติจรงิ 

 

ดว้ยเคล็ดลบัทีเ่ป็นประโยชน ์ตวัอย่างเชงิลกึ และกล
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ยุทธท์ีน่ าไปปฏบิตัไิด ้หนังสอือเิล็กทรอนิกสเ์ล่มนีจ้ะ

ชว่ยใหคุ้ณมเีครือ่งมอืและเทคนิคในการสือ่สารอย่างมี

ประสทิธภิาพ น าทางการสนทนาทีท่า้ทาย และสรา้ง

ความสมัพนัธท์ีด่กีบัผูอ้ืน่ เร ิม่ฝึกฝนทกัษะการสือ่สาร

ของคุณตัง้แต่วนันีเ้พือ่ความส าเรจ็ทีม่ากขึน้ในทุกดา้น

ของชวีติ 
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1. ควำมส ำคญัของกำร

สือ่สำรทีม่ปีระสทิธผิล 

Importance of Effective 

Communication 
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การสือ่สารทีม่ปีระสทิธภิาพมคีวามส าคญัอย่างยิง่ใน

ทุกแง่มมุของชวีติ ชว่ยใหเ้กดิความเขา้ใจทีช่ดัเจน 

สรา้งความสมัพนัธท์ีแ่ข็งแกรง่ และส่งเสรมิความส าเรจ็

ในความพยายามต่างๆ การสือ่สารทีม่ปีระสทิธภิาพ

ส่งเสรมิการท างานรว่มกนั แกไ้ขขอ้ขดัแยง้ และท าให ้

แน่ใจว่าขอ้มูลจะถูกถ่ายทอดอย่างถูกตอ้ง ไม่ว่าจะเป็น
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ในความสมัพนัธส์่วนตวั ปฏสิมัพนัธท์างธรุกจิ หรอื

บรบิททางสงัคม การสือ่สารทีม่ปีระสทิธภิาพส่งเสรมิ

ความเคารพและความเห็นอกเห็นใจซึง่กนัและกนั ชว่ย

เพิม่ผลผลติ เพิม่ขวญัก าลงัใจ และลดความเขา้ใจผดิ 

การสือ่สารทีม่ปีระสทิธภิาพชว่ยใหบุ้คคลสามารถถ่าย 

ทอดขอ้ความไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพและเชือ่มโยงกบั

ผูอ้ืน่ในระดบัทีล่กึซ ึง้ยิง่ขึน้ โดยการแสดงความคดิอย่าง

ชดัเจน การฟังอย่างตัง้ใจ และการปรบัรูปแบบการ

สือ่สาร โดยพืน้ฐานแลว้ การสือ่สารทีม่ปีระสทิธ ิ ภาพ

เป็นรากฐานของการโตต้อบทีก่ลมกลนืและมบีทบาท

ส าคญัในการบรรลุเป้าหมายและวตัถุประสงค ์

 

การสือ่สารทีม่ปีระสทิธภิาพไม่เพยีงแต่ถ่ายทอดขอ้มูล

เท่าน้ัน แต่ยงัถ่ายทอดความรูส้กึทีล่ะเอยีดออ่นอกีดว้ย 

ท าใหม้ั่นใจไดว่้าจะไดร้บัขอ้ความตามทีต่ ัง้ใจไว ้ สรา้ง

ความไวว้างใจ ปลูกฝังความมั่นใจ และปลูกฝังความ

เขา้ใจระหว่างบุคคลและภายในกลุ่ม การสือ่สารทีช่ดั 

เจนชว่ยลดขอ้ผดิพลาด ป้องกนัความล่าชา้ทีไ่มจ่ าเป็น 
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และส่งเสรมิการสนทนาอย่างเปิดเผย การรกัษาความ

โปรง่ใสและการฟังอย่างตัง้ใจชว่ยปลูกฝังวฒันธรรม

แห่งความเคารพและความรว่มมอื ในบท บาทความเป็น

ผูน้ า การสือ่สารทีม่ปีระสทิธภิาพจะสรา้งแรงบนัดาลใจ

และจงูใจทมีงาน โดยผลกัดนัใหท้มีงานบรรลุเป้าหมาย

รว่มกนั การพฒันาทกัษะการสือ่สารจะชว่ยใหบุ้คคล

สามารถรบัมอืกบัสถานการณท์ีซ่บัซอ้น เจรจาต่อรอง

ไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ และมอีทิธพิลต่อผลลพัธเ์ชงิ

บวก ในทา้ยทีสุ่ด การเชีย่วชาญศลิปะแห่งการสือ่สารที่

มปีระสทิธภิาพจะปลดล็อกโอกาสในการเตบิโตและ

ความส าเรจ็ส่วนบุคคล 

 

การสือ่สารทีม่ปีระสทิธภิาพมคีวามส าคญัต่อความ 

ส าเรจ็ในดา้นต่างๆ ของชวีติ รวมถงึความสมัพนัธส์่วน 

ตวั สถานทีท่ างาน และปฏสิมัพนัธท์างสงัคม ชว่ยสรา้ง

ความไวว้างใจ สรา้งความเขา้ใจรว่มกนั แกไ้ขความขดั 

แยง้ และบรรลุเป้าหมายอย่างมปีระสทิธภิาพ ทกัษะการ

สือ่สารทีด่ชีว่ยใหบุ้คคลสามารถแสดงออกอย่างชดัเจน 
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รบัฟังอย่างกระตอืรอืรน้ และถ่ายทอดความคดิไดอ้ย่าง

มปีระสทิธภิาพ นอกจากนี ้การสือ่สารทีม่ปีระสทิธภิาพ

ยงัส่งเสรมิการท างานรว่มกนัเป็นทมีทีด่ขีึน้ เพิม่ผล 

ผลติ และปรบัปรุงพลวตัการโตต้อบโดยรวม 

 

การสือ่สารทีม่ปีระสทิธภิาพเป็นทกัษะทีม่หีลายแง่มุมที่

เกีย่วขอ้งกบัสญัญาณทางวาจาและไม่ใชว่าจา การฟัง

อย่างกระตอืรอืรน้ ความเห็นอกเห็นใจ และการแสดง 

ออกทีช่ดัเจน มบีทบาทส าคญัในการสรา้งความ สมั -

พนัธท์ีแ่ข็งแกรง่ทัง้ในดา้นอาชพีและสงัคม การสือ่ สาร

ทีม่ปีระสทิธภิาพชว่ยใหบุ้คคลสามารถถ่ายทอด

อารมณ ์ แบ่งปันความรู ้ ใหข้อ้เสนอแนะ และตดัสนิใจ

อย่างรอบรู ้ชว่ยใหก้ระบวนการแกปั้ญหา การตดัสนิใจ 

และการเจรจาด าเนินไปไดอ้ย่างราบรืน่ ในสถานทีท่ า 

งาน การสือ่สารทีช่ดัเจนชว่ยส่งเสรมิวฒันธรรมการ

ท างานเชงิบวก ลดความเขา้ใจผดิ และเพิม่ขวญัก าลงั 

ใจของพนักงาน ในทา้ยทีสุ่ด การเชีย่วชาญศลิปะแห่ง

การสือ่สารทีม่ปีระสทิธผิลถอืเป็นสิง่จ าเป็นส าหรบัการ
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เตบิโตส่วนบุคคล ความส าเรจ็ในอาชพี และการรกัษา

ความสมัพนัธอ์นักลมกลนืในทุกแง่มมุของชวีติ 

 

การสือ่สารทีม่ปีระสทิธภิาพไม่ใชแ่ค่การแลกเปลีย่น

ขอ้มูลเท่าน้ัน แต่ยงัรวมถงึการเขา้ใจอารมณ ์ ความ

ตัง้ใจ และความตอ้งการเบือ้งหลงัขอ้มูลทีต่อ้งการแบง่ 

ปัน การสือ่สารตอ้งอาศยัการฟังอย่างตัง้ใจ การแสดง 

ออกทีช่ดัเจน ความเห็นอกเห็นใจ และความเคารพซึง่

กนัและกนั การส่งเสรมิการสนทนาอย่างเปิด เผยและ

ซือ่สตัย ์ จะท าใหบุ้คคลสามารถสรา้งความไวว้างใจ 

แกไ้ขขอ้ขดัแยง้ และเสรมิสรา้งความสมัพนัธไ์ด ้

 

การสือ่สารทีม่ปีระสทิธภิาพเป็นกระบวนการทีม่พีลวตั

ซึง่เกีย่วขอ้งกบัการส่งและรบัขอ้ความในลกัษณะที่

ชดัเจนและรอบคอบ การสือ่สารไม่เพยีงตอ้งพูดหรอื

เขยีนอย่างชดัเจนเท่าน้ัน แต่ยงัตอ้งฟังผูอ้ืน่อย่างตัง้ใจ

ดว้ยใจทีเ่ปิดกวา้งและสนใจอย่างแทจ้รงิ การสือ่สารทีม่ี

ประสทิธภิาพเกีย่วขอ้งกบัความสามารถในการแสดง 
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ออกอย่างมั่นใจ ในขณะเดยีวกนัก็ตอ้งอ่อนไหวต่อ

ความรูส้กึและมุมมองของผูอ้ืน่ดว้ย 

 

สญัญาณทีไ่ม่ใชค่ าพูด เชน่ ภาษากาย น ้าเสยีง และ

การแสดงออกทางสหีนา้ มบีทบาทส าคญัในการสือ่สาร 

และมกัจะสือ่ความหมายไดม้ากกว่าค าพูดเพยีงอย่าง

เดยีว การตระหนักถงึสญัญาณเหล่านีแ้ละตคีวามได ้

อย่างถูกตอ้งจะชว่ยใหม้ัน่ใจไดว่้าขอ้ความทีส่่งออกไป

จะถูกเขา้ใจตามทีต่ ัง้ใจไว ้

 

ยิง่ไปกว่าน้ัน การสือ่สารทีม่ปีระสทิธภิาพมคีวามจ าเป็น

ในดา้นต่างๆ ของชวีติ รวมถงึความสมัพนัธส์่วนตวั 

สภาพแวดลอ้มการท างาน และปฏสิมัพนัธท์างสงัคม 

การสือ่สารทีม่ปีระสทิธภิาพสามารถชว่ยแกไ้ขขอ้ขดั 

แยง้ สรา้งความไวว้างใจและความสมัพนัธท์ีด่ ีสรา้งแรง

บนัดาลใจและกระตุน้ผูอ้ืน่ และส่งเสรมิความรว่มมอืและ

การท างานเป็นทมี การสือ่สารทีม่ปีระสทิธภิาพเป็น

ทกัษะพืน้ฐานทีช่ว่ยใหบ้คุคลสามารถถ่ายทอด



 

 

 
15 

ความคดิและแนวคดิของตนไดอ้ย่างชดัเจนและถกูตอ้ง 

ขณะเดยีวกนัก็ยอมรบัมมุมองของผูอ้ืน่ดว้ย การสือ่สาร

ทีม่ปีระสทิธภิาพเป็นสิง่ส าคญัทัง้ในบรบิทส่วนตวัและ

ในอาชพีการงานดว้ยเหตุผลหลายประการ: 

 

1. **ความชดัเจนและความเขา้ใจ**: การสือ่สารที่

ชดัเจนชว่ยใหม้ั่นใจไดว่้าผูร้บัสามารถถ่ายทอดและ

เขา้ใจขอ้ความทีต่อ้งการไดอ้ย่างถูกตอ้ง ซึง่จะชว่ยลด

ความเขา้ใจผดิและความจ าเป็นในการชีแ้จง ส่งผลให ้

การโตต้อบมปีระสทิธภิาพมากขึน้ 

 

การสือ่สารทีช่ดัเจนเป็นสิง่ส าคญัในการใหแ้น่ใจว่า

ขอ้ความจะถูกถ่ายทอดและเขา้ใจไดอ้ย่างถูกตอ้ง ซึง่จะ

ชว่ยลดความเขา้ใจผดิและความจ าเป็นในการชีแ้จง 

ส่งผลใหก้ารโตต้อบมปีระสทิธภิาพมากขึน้ 

 

การสือ่สารทีช่ดัเจนมคีวามส าคญัอย่างยิง่ต่อการ

โตต้อบทุกรูปแบบ ไม่ว่าจะเป็นการพูดหรอืการเขยีน 
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เมือ่ขอ้ความชดัเจนและเขา้ใจไดง่้าย โอกาสทีก่าร

ตคีวามผดิหรอืสบัสนจะลดลงอย่างมาก วธินีีไ้ม่เพยีงแต่

ประหยดัเวลาเท่าน้ัน แต่ยงัชว่ยสรา้งความสมัพนัธท์ี่

แข็งแกรง่ขึน้บนพืน้ฐานของความไวว้างใจและความ

เขา้ใจ ความชดัเจนชว่ยใหถ้่ายทอดความคดิไดอ้ย่างมี

ประสทิธภิาพ ท าใหม้ั่นใจไดว่้าจะเขา้ใจความหมายที่

ตอ้งการไดอ้ย่างทีต่อ้งการ การใส่ใจความชดัเจนใน

การสือ่สารจะชว่ยใหผู้ค้นหลกีเลีย่งความยุ่งยากทีไ่ม่

จ าเป็นและสรา้งความสมัพนัธท์ีด่ขีึน้กบัผูอ้ืน่ได ้

โดยรวมแลว้ การสือ่สารทีช่ดัเจนถอืเป็นรากฐาน

ส าคญัของการโตต้อบทีป่ระสบความส าเรจ็ และมี

บทบาทส าคญัในกลยุทธก์ารสือ่สารทีม่ปีระสทิธภิาพ 

 

การสือ่สารทีช่ดัเจนมคีวามจ าเป็นเพือ่ใหแ้น่ใจว่าผูร้บั

สามารถถ่ายทอดและเขา้ใจขอ้ความทีต่อ้งการไดอ้ย่าง

ถูกตอ้ง ต่อไปนีค้อืเคล็ดลบับางประการเกีย่วกบัวธิทีีจ่ะ

สือ่สารไดช้ดัเจน: 

1.1. **พูดใหก้ระชบั**: พูดตรงประเด็นและหลกีเลีย่ง
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รายละเอยีดหรอืศพัทเ์ฉพาะทีไ่มจ่ าเป็นซึง่อาจท าให ้

ผูร้บัสบัสน 

 

การพูดใหก้ระชบัเกีย่วขอ้งกบัการพูดตรงประเด็นและ

สือ่สารขอ้มูลอย่างชดัเจนและมปีระสทิธภิาพโดยไม่ใช ้

ค าฟุ่มเฟือยทีไ่มจ่ าเป็น ชว่ยหลกีเลีย่งความสบัสนและ

ท าใหม้ั่นใจว่าผูฟั้งสามารถเขา้ใจขอ้ความไดง่้าย การ

พูดใหก้ระชบัจะชว่ยก าจดัขอ้มลูทีไ่ม่เกีย่วขอ้งและเนน้

ทีป่ระเด็นทีส่ าคญัทีสุ่ด ท าใหก้ารสือ่สารของคุณมี

ประสทิธผิลและน่าสนใจมากขึน้ ในโลกทีเ่ต็มไปดว้ย

ขอ้มูลลน้เกนิ การใชถ้อ้ยค าทีก่ระชบัเป็นสิง่ส าคญัใน

การดงึดูดและรกัษาความสนใจของผูฟั้งไว ้การกระท า

ดงักล่าวแสดงถงึความเคารพต่อเวลาของพวกเขาและ

แสดงใหเ้ห็นถงึความสามารถในการสือ่สารอย่างมี

ประสทิธผิลและชดัเจน 

 

1.2. **ใชภ้าษาทีเ่รยีบง่าย**: ใชภ้าษาทีช่ดัเจนและ

เรยีบง่ายทีผู่ร้บัสามารถเขา้ใจไดง่้าย หลกีเลีย่งการใช ้
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ค าศพัทท์ีซ่บัซอ้นหรอืศพัทเ์ทคนิคเวน้แต่จ าเป็น 

เพือ่หลกีเลีย่งการใชค้ าศพัทท์ีซ่บัซอ้นหรอืศพัทเ์ทคนิค  

ใหเ้นน้ทีภ่าษาทีช่ดัเจนและเรยีบง่ายทีทุ่กคนสามารถ

เขา้ใจได ้ใชค้ าศพัทท์ั่วไป ประโยคสัน้ๆ และตวัอย่างใน

ชวีติประจ าวนัเพือ่อธบิายแนวคดิ อย่าลมืค านึงถงึผูฟั้ง

และสือ่สารดว้ยวธิทีีผู่ฟั้งเขา้ถงึไดง่้าย ลดความซบัซอ้น

ของขอ้ความโดยแบ่งแนวคดิทีซ่บัซอ้นออกเป็นส่วน 

ย่อยๆ ทีย่่อยง่ายกว่า การใชภ้าษาทีก่ระชบัและเรยีบ

ง่ายจะชว่ยใหส้ือ่สารกบัผูอ้ืน่ไดด้ขีึน้ 

 

1.3. **จดัระเบยีบขอ้ความของคุณ**: จดัโครงสรา้ง

ขอ้ความของคุณในลกัษณะทีเ่ป็นตรรกะ โดยมคี าน า 

ประเด็นหลกั และบทสรุปทีช่ดัเจน 

 

บทน า: 

การจดัระเบยีบขอ้ความของคุณเป็นสิง่ส าคญัเพือ่ให ้

แน่ใจว่าขอ้ความมคีวามชดัเจนและสอดคลอ้งกนั การ

จดัโครงสรา้งขอ้ความของคุณอย่างเป็นตรรกะจะชว่ย
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ใหคุ้ณถ่ายทอดแนวคดิของคุณไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ

และชว่ยใหผู้ฟั้งเขา้ใจประเด็นของคุณไดด้ขีึน้ 

 

ประเด็นหลกั: 

1. บทน า: 

แนะน าหวัขอ้ทีจ่ะพูดคุยและความส าคญัของการจดั

โครงสรา้งขอ้ความของคุณเพือ่การสือ่สารทีม่ี

ประสทิธภิาพ 

 

2. การจดัระเบยีบทีช่ดัเจน: 

การจดัโครงสรา้งขอ้ความของคุณดว้ยบทน า ประเด็น

หลกั และบทสรุปทีช่ดัเจน ชว่ยใหผู้ฟั้งตดิตามไดง่้าย

และเขา้ใจประเด็นส าคญัทีคุ่ณพยายามจะสือ่ 

 

3. การไหลอย่างมตีรรกะ: 

ใหแ้น่ใจว่าขอ้ความของคุณไหลอย่างมตีรรกะจากจดุ

หน่ึงไปยงัอกีจดุหน่ึง โดยใชก้ารเชือ่มโยงความคดิและ

รกัษาความสอดคลอ้ง 
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4. ประเด็นหลกั: 

น าเสนอขอ้โตแ้ยง้หรอืขอ้มูลส าคญัของคุณในลกัษณะ

ทีม่โีครงสรา้ง ท าใหผู้ฟั้งเขา้ใจและซมึซบัเนือ้หาไดง่้าย

ขึน้ 

 

5. บทสรุป: 

สรุปประเด็นหลกัของขอ้ความของคุณและย า้ถงึความ 

ส าคญัของการจดัโครงสรา้งขอ้ความของคุณเพือ่การ

สือ่สารทีม่ปีระสทิธภิาพ  

 

การจดัระเบยีบขอ้ความของคุณดว้ยโครงสรา้งที่

ชดัเจน การไหลอย่างมตีรรกะ และการน าเสนอขอ้มูลที่

สอดคลอ้งกนั คุณสามารถเพิม่ผลกระทบของการสือ่ 

สารของคุณ และท าใหผู้ฟั้งเขา้ใจและมสี่วนรว่มกบั

ความคดิของคุณไดง่้ายขึน้ 

 

1.4. **ระบุใหช้ดัเจน**: ใหร้ายละเอยีดและตวัอย่างที่
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ชดัเจนเพือ่ช ีแ้จงขอ้ความของคุณและหลกีเลีย่งความ

คลุมเครอื 

 

เมือ่ใหร้ายละเอยีดและตวัอย่างทีช่ดัเจน ใหแ้น่ใจว่าคุณ

ใหข้อ้มูลทีจ่บัตอ้งไดซ้ ึง่จะไม่ท าใหเ้กดิความสบัสนหรอื

ตคีวามผดิ ตวัอย่างเชน่ แทนทีจ่ะพูดว่า "ฉันชอบ

อาหารทีร่า้นอาหารน้ัน" ใหร้ะบใุหช้ดัเจนโดยพดูว่า 

"ฉันชอบไกท่กิกา้มาซาลารสเผ็ดจาก 'Delightful 

Indian Cuisine' เพราะมรีสชาตทิีส่มดุลลงตวัและ

ความนุ่มของไก ่ผสมผสานกบัขา้วบาสมาตหิอมกรุน่

เสริฟ์คู่กนั" การเพิม่รายละเอยีดดงักล่าวจะชว่ย

ถ่ายทอดขอ้ความของคุณไดอ้ย่างชดัเจนและไมท่ าให ้

เกดิความคลุมเครอื 

 

1.5. **ขอค าตชิม**: สนับสนุนใหผู้ร้บัถามค าถามหรอื

ใหค้ าตชิมเพือ่ใหแ้น่ใจว่าพวกเขาเขา้ใจขอ้ความของ

คุณอย่างถูกตอ้ง 

เราขอสนับสนุนอย่างยิง่ใหถ้ามค าถามและค าตชิมของ
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คุณเพือ่ยนืยนัความเขา้ใจ ความคดิเห็นของคุณมี

ความส าคญัต่อเราในการแกไ้ขความไมแ่น่นอนหรอื

ชอ่งว่างใดๆ ไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ เราตอ้งการให ้

แน่ใจว่าการสือ่สารของเรามคีวามชดัเจนและสอด 

คลอ้งกบัความคาดหวงัของคุณ การมสี่วนรว่มอย่าง

แข็งขนัของคุณในการสนทนาคร ัง้นีท้ าใหเ้ราสามารถ

ปรบัปรุงแนวทางของเราและใหก้ารสนับสนุนทีด่ทีีสุ่ด

แกคุ่ณ โปรดอย่าลงัเลทีจ่ะตดิต่อเราหากคุณมคี าถาม

หรอืความคดิเห็นใดๆ เน่ืองจากสิง่เหล่านีม้ส่ีวนส าคญั

ในการบรรลุความเขา้ใจและความพงึพอใจรว่มกนั 

 

1.6. **ใชส้ือ่ชว่ยสอน**: หากเหมาะสม ใหใ้ชส้ือ่ชว่ย

สอน เชน่ แผนภูม ิกราฟ หรอืไดอะแกรม เพือ่ชว่ยถ่าย 

ทอดขอ้ความของคุณไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพมากขึน้ 

การใชส้ือ่ชว่ยสอนเกีย่วขอ้งกบัการใชเ้คร ือ่งมอื เชน่ 

แผนภูม ิไดอะแกรม รปูภาพ หรอืวดิโีอ เพือ่ปรบัปรุง

และเสรมิการน าเสนอหรอืค าอธบิาย สือ่ชว่ยสอนจะ

ชว่ยชีแ้จงแนวคดิทีซ่บัซอ้น ดงึดูดผูฟั้ง และปรบัปรุง
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การจดจ าขอ้มูลโดยดงึดูดรูปแบบการเรยีนรูท้ีแ่ตกต่าง

กนั สือ่ชว่ยสอนมบีทบาทส าคญัในการท าใหข้อ้มูล

เขา้ใจง่ายขึน้ น่าจดจ ามากขึน้ และสรา้งผลกระทบได ้

มากขึน้ในสถานการณต่์างๆ เชน่ เซสชนัการศกึษา 

เวริก์ชอ็ป หรอืการน าเสนอทางธรุกจิ 

 

1.7. **รบัฟังอย่างตัง้ใจ**: การสือ่สารเป็นกระบวนการ

แบบสองทาง ดงัน้ันอย่าลมืรบัฟังค าตชิมหรอืค าถาม

ของผูร้บัอย่างตัง้ใจ เพือ่ใหแ้น่ใจว่าผูร้บัเขา้ใจซึง่กนั

และกนั 

 

การรบัฟังอย่างตัง้ใจเป็นทกัษะทีส่ าคญัในการสือ่สาร 

ซึง่ไม่เพยีงแต่ตอ้งฟังค าพูดทีพู่ดออกมาเท่าน้ัน แต่ยงั

ตอ้งใส่ใจสญัญาณทีไ่มใ่ชค่ าพูด เชน่ ภาษากาย น ้า 

เสยีง และการแสดงออกทางสหีนา้ดว้ย สิง่ส าคญัคอื

ตอ้งแสดงความสนใจอยา่งแทจ้รงิในมมุมองของอกีฝ่าย

ดว้ยการถามค าถามเพือ่ช ีแ้จง อธบิายประเด็นของอกี

ฝ่ายเพือ่ยนืยนัความเขา้ใจ และใหค้ าตชิมทีเ่หมาะสม 
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การมส่ีวนรว่มในลกัษณะนีถ้อืเป็นการแสดงความ

เคารพ ความเห็นอกเห็นใจ และความเต็มใจทีจ่ะรว่มมอื

กนัเพือ่ความเขา้ใจซึง่กนัและกนั โปรดจ าไวว้่าการ

สือ่สารเป็นการสือ่สารแบบสองทาง และการรบัฟังอย่าง

มปีระสทิธผิลมคีวามส าคญัพอๆ กบัการแสดงออกที่

ชดัเจน ฝึกการรบัฟังอย่างตัง้ใจเพือ่ยกระดบัคุณภาพ

ของการโตต้อบและความสมัพนัธข์องคุณ 

 

หากท าตามเคล็ดลบัเหล่านี ้คุณจะปรบัปรุงทกัษะการ

สือ่สารของคุณได ้และมัน่ใจไดว่้าผูร้บัจะถ่ายทอดและ

เขา้ใจขอ้ความของคุณไดอ้ย่างถูกตอ้ง 

 

2. **การสรา้งความสมัพนัธ*์*: การสือ่สารทีด่ชีว่ย

ส่งเสรมิความสมัพนัธท์ีแ่ข็งแกรง่โดยสรา้งความ

ไวว้างใจและความเขา้ใจซึง่กนัและกนัระหว่างบุคคล 

การสือ่สารทีด่ชีว่ยแกไ้ขขอ้ขดัแยง้ สรา้งความสมัพนัธ ์

ทีด่ ีและรกัษาความสมัพนัธท์ีด่ ี

การสือ่สารทีม่ปีระสทิธภิาพมคีวามจ าเป็นในการสรา้ง
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ความสมัพนัธท์ีด่ ีเน่ืองจากชว่ยใหแ้ต่ละคนสามารถ

แสดงออกอย่างชดัเจน รบัฟังอย่างตัง้ใจ และเห็นอก

เห็นใจซึง่กนัและกนั การแบ่งปันความคดิ ความรูส้กึ 

และขอ้มลูอย่างเปิดเผยจะชว่ยใหผู้ค้นสรา้งความไว ้

วางใจและความเคารพซึง่กอ่ใหเ้กดิความสมัพนัธท์ีด่ ี

นอกจากนี ้การสือ่สารยงัมบีทบาทส าคญัในการแกไ้ข

ความเขา้ใจผดิและความขดัแยง้ เน่ืองจากส่งเสรมิ

ความโปรง่ใสและอ านวยความสะดวกในการอภปิราย

อย่างสรา้งสรรคเ์พือ่บรรลุทางออกทีเ่ป็นประโยชน์

รว่มกนั โดยรวมแลว้ ทกัษะการสือ่สารทีด่มีคีวาม 

ส าคญัต่อการส่งเสรมิความสมัพนัธเ์ชงิบวกทีส่รา้งขึน้

จากความเขา้ใจ ความเห็นอกเห็นใจ และความรว่มมอื 

 

3. **การเสรมิสรา้งความรว่มมอื**: การสือ่สารทีม่ี

ประสทิธภิาพมคีวามจ าเป็นต่อการท างานเป็นทมีและ

การท างานรว่มกนั ชว่ยใหส้มาชกิในทมีสามารถ

แบ่งปันแนวคดิ ใหข้อ้เสนอแนะ และท างานรว่มกนัเพือ่

บรรลุเป้าหมายรว่มกนัไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพมากขึน้ 
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ความรว่มมอืทีแ่ข็งแกรง่ขึน้อยู่กบัการสือ่สารทีม่ปีระ-

สทิธภิาพระหว่างสมาชกิในทมี ชอ่งทางทีช่ดัเจนและ

เปิดกวา้งชว่ยใหส้ามารถแบ่งปันแนวคดิ แลก เปลีย่น 

ขอ้เสนอแนะ และบรรลุเป้าหมายรว่มกนัไดอ้ย่างเป็น

หน่ึงเดยีว การส่งเสรมิความเขา้ใจและความไวว้างใจ 

การสือ่สารชว่ยแกไ้ขขอ้ขดัแยง้ ป้องกนัความเขา้ใจผดิ 

และรกัษาสภาพแวดลอ้มการท างานเชงิบวกทีเ่อือ้ต่อ

ความคดิสรา้งสรรคแ์ละนวตักรรม การสนทนาทีส่ม ่า -

เสมอและโปรง่ใสจะท าใหพ้ลวตัของทมีดขีึน้ ส่งผลใหม้ี

ผลผลติทีสู่งขึน้และประสบความส าเรจ็ส าหรบัโครงการ

รว่มมอื การน าการสือ่สารมาใชเ้ป็นรากฐานของการ

ท างานรว่มกนัท าใหท้มีสามารถใชป้ระโยชนจ์ากมุม 

มองทีห่ลากหลาย ประสานความพยายาม และบรรลุ

เป้าหมายรว่มกนัไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพและมี

ประสทิธผิล 

 

4. **เพิม่ผลผลติ**: การสือ่สารทีช่ดัเจนชว่ยในการ

ก าหนดความคาดหวงั มอบหมายงาน และใหข้อ้ เสนอ 
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แนะ ซึง่น าไปสู่ผลผลติทีเ่พิม่ขึน้และประสทิธภิาพทีด่ี

ขึน้ทัง้ในสภาพแวดลอ้มส่วนตวัและในอาชพี 

 

การสือ่สารทีช่ดัเจนมบีทบาทส าคญัในการเพิม่ผลผลติ

โดยอ านวยความสะดวกในการจดัสรรงานอย่างมปีระ-

สทิธภิาพ ท าใหแ้น่ใจว่าสมาชกิในทมีเขา้ใจถงึความ

รบัผดิชอบและก าหนดเวลาของตน นอกจากนี ้การ

สือ่สารทีม่ปีระสทิธภิาพยงัชว่ยใหแ้ต่ละคนสามารถให ้

และรบัขอ้เสนอแนะไดอ้ย่างเปิดเผย น าไปสู่การปรบั 

ปรุงอย่างต่อเน่ืองและผลลพัธด์า้นประสทิธภิาพทีด่ขีึน้ 

โดยรวมแลว้ การสือ่สารทีช่ดัเจนชว่ยปลูกฝังสภาพ 

แวดลอ้มการท างานเชงิบวกทีเ่อือ้ต่อระดบัผลผลติทีสู่ง

และผลลพัธท์ีป่ระสบความส าเรจ็ 

 

การสือ่สารทีม่ปีระสทิธภิาพมบีทบาทส าคญัในการเพิม่

ผลผลติในหลายๆ วธิ:ี 

 

4.1. **การก าหนดความคาดหวงัทีช่ดัเจน**: เมือ่การ
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สือ่สารชดัเจน จะชว่ยใหก้ าหนดความคาดหวงัทีส่มจรงิ

และบรรลุไดส้ าหรบังานและโครงการต่างๆ ความชดัเจน

นีจ้ะป้องกนัความเขา้ใจผดิและความสบัสน ท าใหแ้ต่ละ

คนสามารถมุ่งเนน้ไปทีง่านของตนไดอ้ย่างมี

ประสทิธภิาพมากขึน้ 

 

4.2. **การมอบหมายงาน**: การสือ่สารทีช่ดัเจนเป็น

สิง่ส าคญัเมือ่มอบหมายงานใหส้มาชกิในทมี การระบุ

ความรบัผดิชอบ ก าหนดเวลา และความคาดหวงัอย่าง

ชดัเจนจะท าใหทุ้กคนทราบว่าตอ้งท าอะไร ซึง่จะชว่ย

ลดขอ้ผดิพลาดและป้องกนัการท างานซ า้ซอ้น 

 

4.3. **การใหข้อ้เสนอแนะ**: ขอ้เสนอแนะที่

สรา้งสรรคม์คีวามส าคญัต่อการปรบัปรุงอย่างต่อเน่ือง 

เมือ่ใหข้อ้เสนอแนะอย่างมปีระสทิธภิาพ บุคคลตา่งๆ จะ

เขา้ใจจดุแข็งและจดุทีต่อ้งปรบัปรุงของตนเอง ส่งผลให ้

ประสทิธภิาพการท างานและการเตบิโตส่วนบุคคลดขีึน้ 

4.4. **การสนับสนุนการท างานรว่มกนั**: การสือ่สาร
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ทีด่ชีว่ยส่งเสรมิสภาพแวดลอ้มการท างานรว่มกนัซึง่

สมาชกิในทมีสามารถแลกเปลีย่นความคดิ 

ประสานงานความพยายาม และสนับสนุนซึง่กนัและกนั

ในการบรรลุเป้าหมายรว่มกนั การท างานรว่มกนันีจ้ะ

ชว่ยเพิม่ผลผลติโดยใชป้ระโยชนจ์ากทกัษะและความรู ้

ทีห่ลากหลายภายในทมี 

 

4.5. **การแกไ้ขปัญหาอย่างรวดเรว็**: การสือ่สารทีม่ี

ประสทิธภิาพชว่ยใหส้ามารถแกไ้ขปัญหาไดอ้ย่าง

ทนัท่วงท ีกอ่นทีปั่ญหาจะลุกลาม โดยการพูดคุย

เกีย่วกบัความกงัวล ความทา้ทาย หรอือปุสรรคอย่าง

เปิดเผย ทมีงานสามารถท างานรว่มกนัเพือ่คน้หาวธิี

แกปั้ญหาและรกัษาประสทิธภิาพการท างาน 

 

4.6. **เพิม่ขวญัก าลงัใจ**: การสือ่สารทีช่ดัเจนและ

โปรง่ใสชว่ยส่งเสรมิความไวว้างใจและความโปรง่ใส

ภายในทมีหรอืองคก์ร เมือ่พนักงานรูส้กึว่าไดร้บัขอ้มูล

และมคีุณค่า ก็จะเพิม่แรงจงูใจและขวญัก าลงัใจ ซึง่
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น าไปสู่ระดบัการมส่ีวนรว่มและผลผลติทีสู่งขึน้ 

 

สรุปไดว้่า การสือ่สารทีช่ดัเจนเป็นรากฐานส าคญัของ

ผลผลติทัง้ในสภาพแวดลอ้มส่วนตวัและในอาชพี การ

ใหแ้น่ใจว่าขอ้ความถูกถ่ายทอดอย่างถูกตอ้ง ความ

คาดหวงัไดร้บัการก าหนดไวอ้ย่างชดัเจน และมกีารให ้

ขอ้เสนอแนะอย่างสรา้งสรรค ์บุคคลและทมีสามารถ

ท างานรว่มกนัอย่างเหนียวแน่นมากขึน้เพือ่บรรลุ

เป้าหมายและขบัเคลือ่นประสทิธภิาพทีด่ขีึน้ 

 

5. **การแกปั้ญหา**: การสือ่สารทีม่ปีระสทิธภิาพมี

ความส าคญัต่อการระบแุละแกไ้ขปัญหาอย่างทนัท่วงท ี

ชว่ยในการรวบรวมขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้ง วเิคราะห ์

สถานการณ ์และเสนอวธิแีกปั้ญหาทีม่ปีระสทิธภิาพ 

 

การสือ่สารทีม่ปีระสทิธภิาพมคีวามจ าเป็นต่อการ

แกปั้ญหา เน่ืองจากอ านวยความสะดวกในการรวบรวม

ขอ้มูลทีเ่กีย่วขอ้ง ท าความเขา้ใจมุมมองต่างๆ และ
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ระดมความคดิเพือ่หาทางแกปั้ญหาอย่างมปีระสทิธ ิ

ภาพ การสือ่สารทีช่ดัเจนและกระชบัส่งเสรมิการท างาน

รว่มกนั กระตุน้ใหม้กีารฟังอย่างกระตอืรอืรน้ และชว่ย

ในการแกไ้ขปัญหาอย่างทนัท่วงทโีดยท าใหแ้น่ใจว่า

สมาชกิในทมีทกุคนมคีวามสอดคลอ้งกนัและรบัทราบ

ขอ้มูล การแสดงออกถงึความคดิและแนวคดิอย่างมี

ประสทิธภิาพ บุคคลสามารถวเิคราะหส์ถานการณไ์ด ้

อย่างครอบคลุม ระบุสาเหตุหลกั และคดิคน้วธิแีก ้

ปัญหาทีค่ดิมาอย่างด ีซึง่น าไปสู่การแกปั้ญหาทีป่ระสบ

ความส าเรจ็ ทกัษะการสือ่สารทีแ่ข็งแกรง่ชว่ยส่งเสรมิ

สภาพแวดลอ้มทีเ่อือ้ต่อการสนทนาอย่างเปิดเผย การ

แลกเปลีย่นขอ้เสนอแนะ และความเขา้ใจซึง่กนัและกนั 

ซึง่ทา้ยทีสุ่ดแลว้จะชว่ยเสรมิสรา้งความสามารถในการ

แกปั้ญหาภายในทมีหรอืองคก์ร 

 

6. **ส่งเสรมินวตักรรม**: การสนับสนุนชอ่งทางการ

สือ่สารแบบเปิดสามารถน าไปสู่การสรา้งแนวคดิใหม่ๆ 

และวธิแีกปั้ญหาทีส่รา้งสรรคไ์ด ้โดยใหบุ้คคลต่างๆ 
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แสดงความคดิและมมุมองของตนไดอ้ย่างอสิระ 

 

ชอ่งทางการสือ่สารแบบเปิดส่งเสรมิการแบ่งปันแนวคดิ

และการท างานรว่มกนัระหว่างบุคคลทีม่มีุมมองและภูมิ

หลงัทีห่ลากหลาย การไหลเวยีนของขอ้มูลอย่างอสิระนี้

สามารถสรา้งแรงบนัดาลใจใหเ้กดิความคดิสรา้งสรรค ์

ขบัเคลือ่นการคดิวเิคราะห ์และส่งเสรมิวฒันธรรมแห่ง

นวตักรรมภายในองคก์ร เมือ่ผูค้นรูส้กึมอี านาจในการ

แสดงความคดิเห็นโดยไม่ลงัเล ก็จะกอ่ใหเ้กดิสภาพ 

แวดลอ้มทีม่พีลวตัซึง่สามารถส ารวจความเป็นไปได ้

ใหม่ๆ และพฒันาวธิแีกปั้ญหาทีส่รา้งสรรคไ์ด ้ในทีสุ่ด

แลว้ สิง่นีจ้ะน าไปสู่ววิฒันาการและการเตบิโตอย่าง

ต่อเน่ืองของความสามารถและขอ้เสนอขององคก์ร 

 

7. **การพฒันาส่วนบุคคล**: ทกัษะการสือ่สารทีด่มีี

ความจ าเป็นต่อการเตบิโตและการพฒันาส่วนบคุคล 

ทกัษะการสือ่สารทีด่ชีว่ยใหบุ้คคลสามารถแสดงออกได ้

อย่างมปีระสทิธภิาพ สรา้งความมั่นใจในตนเอง และ
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โตต้อบกบัผูอ้ืน่ในลกัษณะทีเ่ป็นบวกและสรา้งสรรค ์

ทกัษะการสือ่สารทีด่มีบีทบาทส าคญัในการพฒันา

ตนเอง ความสามารถในการแสดงออกอย่างชดัเจนและ

ตัง้ใจฟังจะชว่ยใหบุ้คคลน้ันพฒันาความสมัพนัธ ์แกไ้ข

ความขดัแยง้ และรบัมอืกบัสถานการณท์างสงัคมต่างๆ 

ไดอ้ย่างง่ายดาย การสือ่สารทีม่ปีระสทิธภิาพยงัชว่ย

เสรมิสรา้งความมั่นใจในตนเองและชว่ยใหบุ้คคลน้ัน

สามารถถ่ายทอดความคดิและอารมณข์องตนไดใ้น

ลกัษณะทีผู่อ้ืน่เขา้ใจไดง่้าย ทกัษะดงักล่าวเป็นทกัษะที่

มค่ีาทีจ่ะเป็นประโยชนต่์อการเตบิโตทัง้ในดา้นส่วน

บุคคลและดา้นอาชพี 

 

โดยรวมแลว้ การสือ่สารทีม่ปีระสทิธภิาพเป็นรากฐาน

ของความสมัพนัธท์ีด่ ีการท างานเป็นทมีทีม่ี

ประสทิธภิาพ และความเป็นอยู่ทีด่โีดยรวมทัง้ในดา้น

ส่วนบุคคลและดา้นอาชพีของชวีติ 
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2.เทคนิคกำรฟังอย่ำงมี

ส่วนรว่ม 

Active Listening Techniques 
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เทคนิคการฟังอย่างตัง้ใจเกีย่วขอ้งกบัการจดจอ่อยู่กบั

ผูพู้ดอย่างเต็มที ่แสดงความสนใจอย่างแทจ้รงิ และให ้

ขอ้เสนอแนะเพือ่แสดงความเขา้ใจ ตวัอย่าง ไดแ้ก ่การ

อธบิายความ สรุป สะทอ้นความรูส้กึ สบตากบัผูพู้ด 

ถามค าถามเพือ่ช ีแ้จง และหลกีเลีย่งการขดัจงัหวะ 

เทคนิคเหล่านีช้ว่ยสรา้งความสมัพนัธ ์เพิม่ความเขา้ใจ 
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และแสดงความเคารพต่อมุมมองของผูพู้ด การฟังอย่าง

ตัง้ใจเป็นทกัษะทีจ่ าเป็นซึง่เกีย่วขอ้งกบัการจดจอ่อยู่กบั

สิง่ทีก่ าลงัพูดอย่างเต็มที ่แทนทีจ่ะฟังขอ้ความของผูพู้ด

อย่างเฉ่ือยชา ต่อไปนีค้อืเทคนิคการฟังอย่างตัง้ใจที่

คุณสามารถใชไ้ด:้ 

 

1. **ใหค้วามสนใจผูพู้ดอย่างเต็มที*่*: จดจอ่อยูก่บัผู ้

พูดและสบตากบัผูพู้ดโดยไม่เสยีสมาธกิบัสิง่อืน่ 

 

การใหค้วามสนใจผูพู้ดอย่างเต็มทีห่มายถงึการฟัง

อย่างตัง้ใจโดยไม่มสีิง่รบกวนใดๆ สบตากบัผูพู้ด พยกั

หนา้เป็นคร ัง้คราวเพือ่แสดงใหเ้ห็นว่าคุณมส่ีวนรว่ม 

และหลกีเลีย่งการขดัจงัหวะ แสดงความเห็นอกเห็นใจ

ผ่านท่าทางหรอืสญัญาณทางวาจา และถามค าถามที่

เกีย่วขอ้งเพือ่ช ีแ้จงหรอืแสดงความสนใจ หลกีเลีย่งการ

ดูโทรศพัทห์รอืสิง่รบกวนอืน่ๆ การใหค้วามสนใจอย่าง

เต็มทีไ่ม่เพยีงแต่แสดงถงึความเคารพ แต่ยงัชว่ยในการ

สือ่สารอย่างมปีระสทิธผิลและสรา้งความสมัพนัธท์ี่
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แข็งแกรง่ขึน้อกีดว้ย จ าไวว่้าการมสีมาธแิละตัง้ใจฟัง

อย่างตัง้ใจแสดงใหเ้ห็นว่าคุณเห็นคุณค่าในสิง่ทีผู่พู้ด

ก าลงัพูด 

เมือ่คุณใหค้วามสนใจผูพู้ดอย่างเต็มที ่คุณ

ไม่ไดแ้ค่แสดงความเคารพเท่าน้ัน แต่ยงัแสดงใหเ้ห็นถงึ

คุณค่าทีคุ่ณมต่ีอความคดิและความรูส้กึของพวกเขา

ดว้ย การสบตากนัตลอดเวลาจะสือ่ถงึความสนใจและ

การมสี่วนรว่ม สรา้งความรูส้กึเชือ่มโยงและความเขา้ใจ 

การจดจอ่กบัผูพู้ดโดยไม่มสีิง่รบกวน จะท าใหค้ณุ

สามารถเขา้ใจขอ้ความ ความรูส้กึ และความตัง้ใจของ

ผูพู้ดไดอ้ย่างถูกตอ้งมากขึน้ เทคนิคการฟังอย่างตัง้ใจ 

เชน่ สรุปประเด็น พยกัหนา้ และถามค าถามเพือ่ช ีแ้จง 

จะชว่ยยกระดบัคุณภาพการสือ่สารใหด้ยีิง่ขึน้ จ าไวว้่า

การสือ่สารทีม่ปีระสทิธภิาพเป็นกระบวนการสองทาง 

ดงัน้ันการใหค้วามสนใจผูพู้ดอย่างเต็มทีน้ั่นถอืเป็นสิง่

ส าคญัส าหรบัการโตต้อบทีม่คีวามหมายและสรา้งสรรค ์

เพือ่เพิม่สมาธ ิใหส้รา้งสภาพแวดลอ้มทีส่ะดวกสบาย

โดยหนัหนา้หนีจากสิง่รบกวน ฝึกเทคนิคการมสีตเิพือ่
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ดงึความสนใจกลบัมาทีผู่พู้ดเมือ่เสยีสมาธ ิไตรต่รอง

ขอ้ความของผูพู้ดเพือ่ใหม้ส่ีวนรว่ม รกัษาการวางตวัที่

ดแีละพยกัหนา้เป็นคร ัง้คราวเพือ่แสดงความใส่ใจโดย

ไม่หกัโหม ผ่อนคลายเพือ่ไมใ่หค้วามตงึเครยีดส่งผล

ต่อสมาธขิองคุณ กลยุทธเ์หล่านีจ้ะชว่ยใหคุ้ณมสีมาธิ

และสบตาผูพู้ดต่อไประหว่างสนทนาได ้

 

2. **แสดงใหเ้ห็นว่าคุณก าลงัฟังอยู่**: การพยกัหนา้ 

ยิม้ หรอืแสดงสญัญาณอืน่ๆ ทีไ่ม่ใชค้ าพูดว่าคุณก าลงั

ตัง้ใจฟัง จะชว่ยกระตุน้ใหผู้พู้ดพูดต่อไปได ้

 

สญัญาณทีไ่ม่ใชค้ าพูด เชน่ การสบตา การพยกัหนา้

เห็นดว้ย การเอนตวัไปขา้งหนา้เล็กนอ้ย และการแสดง

สหีนา้ เชน่ การยิม้ สามารถสือ่ถงึการตัง้ใจฟังได ้

สญัญาณเหล่านีแ้สดงถงึความสนใจและการมส่ีวนรว่ม

ของคุณในบทสนทนา ส่งเสรมิใหเ้กดิการเชือ่มโยงเชงิ

บวกกบัผูพู้ด การแสดงความใส่ใจผ่านสญัญาณทีไ่ม่

ใชค้ าพูด จะชว่ยสรา้งสภาพแวดลอ้มทีส่นับสนุนซึง่
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กระตุน้ใหผู้พู้ดแสดงออกอย่างอสิระมากขึน้และรูส้กึ

ไดร้บัการยอมรบัในการสือ่สาร 

 

เพือ่แสดงใหเ้ห็นว่าคุณก าลงัฟังอยู่ คุณสามารถเอนตวั

ไปทางผูพู้ดเล็กนอ้ย ใชท่้าทางทีไ่ม่ใชค่ าพูด เชน่ ยิม้

หรอืแสดงท่าทางเลยีนแบบ หลกีเลีย่งสิง่ทีท่ าใหเ้สยี

สมาธ ิเชน่ มองไปทีโ่ทรศพัท ์และแสดงความขอบคุณ

ดว้ยวาจา เชน่ "ฉันเขา้ใจ" หรอื "ฉันไดย้นิสิง่ทีคุ่ณ

ก าลงัพูด" พฤตกิรรมเหล่านีแ้สดงถงึความใส่ใจและ

ความสนใจอย่างแทจ้รงิของคุณในบทสนทนา 

 

3. **สรุปความและอธบิายความ**: พูดซ า้สิง่ทีคุ่ณได ้

ยนิดว้ยค าพูดของคุณเองเพือ่ใหแ้น่ใจว่าเขา้ใจ การ

สรุปประเด็นหลกัยงัชว่ยชีแ้จงขอ้ความไดอ้กีดว้ย 

 

การอธบิายความคอืเทคนิคการสือ่สารทีคุ่ณพูดซ า้สิง่ที่

คุณไดย้นิดว้ยค าพูดของคุณเองเพือ่ยนืยนัความเขา้ใจ 

ชว่ยใหแ้น่ใจว่าจะมคีวามชดัเจนโดยยนืยนัว่าคุณ
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ตคีวามขอ้ความไดอ้ย่างถูกตอ้ง ในทางกลบักนั การ

สรุปความเกีย่วขอ้งกบัการจบัประเด็นหลกัของการ

สนทนาหรอืขอ้ความในลกัษณะทีก่ระชบั การสรุป

ความสามารถใหภ้าพรวมทีช่ดัเจนของหวัขอ้หรอืการ

สนทนาไดโ้ดยการย่อขอ้มูลส าคญั การอธบิายความ

และการสรุปความเป็นวธิทีีม่ปีระสทิธภิาพในการ

ปรบัปรุงการสือ่สารและท าใหทุ้กฝ่ายเขา้ใจตรงกนั 

 

4. **ถามค าถามชีแ้จง**: เมือ่บางสิง่บางอย่างไม่

ชดัเจน ใหข้อขอ้มูลเพิม่เตมิหรอืตวัอย่างเพิม่เตมิ การ

ท าเชน่นีจ้ะแสดงใหเ้ห็นว่าคุณมส่ีวนรว่มอย่างแข็งขนั

ในการสนทนา 

 

ค าถามชีแ้จงใชเ้พือ่รบัขอ้มูลเพิม่เตมิหรอืเพือ่ท าความ

เขา้ใจขอ้ความหรอืสถานการณไ์ดด้ยีิง่ขึน้ 

ตวัอย่างเชน่: "คุณอธบิายรายละเอยีดเพิม่เตมิไดไ้หม" 

"คุณหมายถงึอะไรว่า..." "คุณยกตวัอย่างใหฉั้นหน่อย

ไดไ้หม" "เมือ่คุณพูดว่า... คุณหมายถงึ... หรอืเปล่า" 
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5. **หลกีเลีย่งการขดัจงัหวะ**: ปล่อยใหผู้พู้ดพูดจบ

กอ่นจะตอบโต ้การขดัจงัหวะอาจท าใหก้ารสนทนา

หยุดชะงกัและท าใหผู้พ้ดูรูส้กึว่าไม่มใีครรบัฟัง 

 

การตัง้ใจฟังโดยไมข่ดัจงัหวะยงัแสดงถงึความเห็นอก

เห็นใจและชว่ยใหเ้ชือ่มโยงกบัผูพู้ดไดล้กึซึง้ยิง่ขึน้ การ

สรา้งสภาพแวดลอ้มทีส่นับสนุนซึง่ผูพู้ดสามารถแสดง

ความคดิไดอ้ย่างเต็มทีจ่ะชว่ยส่งเสรมิความไวว้างใจและ

ความสมัพนัธท์ีด่ใีนการสนทนา การฟังแบบนีช้ว่ยส่ง 

เสรมิความเขา้ใจและส่งเสรมิการสือ่สารทีม่ปีระสทิธ ิ

ภาพ นอกจากนี ้การใหผู้พู้ดพูดจบกอ่นจะตอบโตย้งั

ชว่ยใหส้นทนาไดอ้ย่างเขา้ใจมากขึน้และชว่ยสรา้ง

ความสมัพนัธท์ีแ่น่นแฟ้นยิง่ขึน้กบัผูอ้ืน่ 

 

6. **สะทอ้นความรูส้กึ**: พยายามเขา้ใจอารมณท์ีอ่ยู่

เบือ้งหลงัค าพูดและตอบสนองดว้ยความเห็นอกเห็นใจ 

ยอมรบัความรูส้กึของผูพู้ดเพือ่แสดงว่าคุณรบัรูถ้งึ

อารมณข์องผูพู้ด 
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การยอมรบัความรูส้กึของผูพู้ดอาจท าไดง่้ายๆ เชน่ พูด

ว่า "ฉันเขา้ใจว่าคุณรูส้กึอย่างไร" หรอื "ดูเหมอืนว่า

คุณก าลงัผ่านชว่งเวลาทีย่ากล าบาก" ซึง่แสดงใหเ้ห็น

ว่าคุณก าลงัตัง้ใจฟังและรบัรูถ้งึอารมณข์องผูพู้ด ซึง่

สามารถชว่ยได ้ผูพู้ดจะรูส้กึว่าไดร้บัฟังและไดร้บัการ

สนับสนุน การตอบสนองดว้ยความเห็นอกเห็นใจและ

ความเมตตาเป็นสิง่ส าคญัเพือ่สรา้งความรูส้กึเชือ่มโยง

และความเขา้ใจในการสนทนา 

 

7. **ใหข้อ้เสนอแนะ**: ใหข้อ้เสนอแนะเชงิสรา้งสรรค ์

หรอืสะทอ้นสิง่ทีพู่ดเพือ่แสดงใหเ้ห็นว่าคุณก าลงั

ประมวลผลขอ้มูลน้ันอย่างแข็งขนั 

 

ความส าคญัของการใหข้อ้เสนอแนะเชงิสรา้งสรรค ์การ

ใหต้วัอย่างเฉพาะเจาะจงเมือ่ใหข้อ้เสนอแนะเป็นสิง่

ส าคญัเพือ่ชว่ยใหผู้ร้บัเขา้ใจไดด้ขีึน้ว่าพวกเขา

สามารถปรบัปรุงไดอ้ย่างไร การฟังอย่างกระตอืรอืรน้

และการสรุปประเด็นส าคญัสามารถแสดงใหเ้ห็นถงึการ
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มสี่วนรว่มของคุณและแสดงใหเ้ห็นว่าคุณเห็นคุณค่า

ของความคดิของพวกเขา ซึง่จะชว่ยสรา้ง

สภาพแวดลอ้มทีส่นับสนุนส าหรบัการสือ่สารและการ

เตบิโตทีม่ปีระสทิธภิาพ ฝึกฝนแนวทางนีต่้อไปเพือ่การ

โตต้อบทีม่ผีลกระทบ 

 

8. **หลกีเลีย่งการตดัสนิ**: เปิดใจและหลกีเลีย่งการ

ตดัสนิ ทุกคนมมีุมมองของตวัเองซึง่ควรไดร้บัการ

เคารพ 

 

ยอมรบัความหลากหลาย ใหเ้กยีรตมิุมมองทีแ่ตกต่าง 

การเคารพมุมมองของแต่ละบุคคลส่งเสรมิความเขา้ใจ

และความสามคัค ีใหค้วามเห็นอกเห็นใจเป็นแนวทาง

ในการโตต้อบ ส่งเสรมิความเห็นอกเห็นใจและความ

สามคัค ีการเขา้หาสถานการณด์ว้ยใจทีเ่ปิดกวา้งชว่ย

ใหไ้ดร้บัขอ้มูลเชงิลกึทีห่ลากหลายและโอกาสในการ

เรยีนรู ้การจ าไวว้่าเราแต่ละคนมปีระสบการณแ์ละ

ความเชือ่ทีแ่ตกต่างกนัจะชว่ยกระตุน้ใหเ้กดิความ



 

 

 
44 

อดทนและการยอมรบั การมคีวามเห็นอกเห็นใจและ

ความอยากรูอ้ยากเห็นต่อมุมมองของผูอ้ืน่จะชว่ยหล่อ

เลีย้งสงัคมทีเ่ปิดกวา้งและเหนียวแน่นมากขึน้ การรบั

ฟังและพยายามท าความเขา้ใจมมุมองทีห่ลากหลาย

อย่างกระตอืรอืรน้จะชว่ยใหเ้รากา้วขา้มการตดัสนิและ

สรา้งพืน้ทีส่ าหรบัความเคารพและการเตบิโตซึง่กนัและ

กนัได ้เราควรโอบรบัความงามของความหลากหลาย

และสรา้งความเชือ่มโยงบนพืน้ฐานของความเขา้ใจและ

ความเห็นอกเห็นใจ 

 

9. **ฝึกความอดทน**: บางคร ัง้ผูพู้ดอาจตอ้งใชเ้วลา

ในการพูดความคดิออกมาอย่างเต็มที ่ใหเ้วลาพวกเขา

ไดแ้สดงออก 

 

การใชเ้วลาพูดความคดิออกมาอย่างละเอยีดถีถ่ว้นถอื

เป็นเร ือ่งปกต ิการแสดงออกอย่างชดัเจนและมี

ประสทิธภิาพถอืเป็นสิง่ส าคญั แมว้่าจะหมายถงึการ

หยุดคดิเพือ่รวบรวมค าพูดก็ตาม การสือ่สารทีร่อบคอบ
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มกัตอ้งพจิารณาและไตรต่รองอย่างรอบคอบ ซึง่อาจ

ตอ้งใชเ้วลา การใชเ้วลาสกัครูเ่พือ่จดัระเบยีบความคดิ

กอ่นทีจ่ะแบ่งปันกบัผูอ้ืน่น้ันถอืเป็นเร ือ่งปกต ิเพราะจะ

น าไปสู่การสนทนาทีม่คีวามหมายและตัง้ใจมากขึน้ 

โปรดจ าไวว้่าความชดัเจนมคีวามส าคญัมากกว่า

ความเรว็เมือ่ตอ้งแสดงความคดิออกมาอย่างมี

ประสทิธภิาพ 

 

การใหเ้วลาตวัเองพูดความคดิออกมาอย่างเต็มทีจ่ะ

น าไปสู่การสือ่สารทีส่อดคลอ้งและลกึซึง้มากขึน้ การ

ใชเ้วลาสกัครูเ่พือ่รวบรวมค าพูดจะชว่ยเพิม่ความชดั 

เจนและความแม่นย าในการถ่ายทอดความคดิ การ

หยุดคดิกอ่นพูดจะท าใหบุ้คคลสามารถแสดงออกได ้

อย่างมปีระสทิธภิาพมากขึน้และหลกีเลีย่งความเขา้ใจ

ผดิทีอ่าจเกดิขึน้ได ้วธิกีารสือ่สารอย่างมสีตเิชน่นีจ้ะ

ส่งเสรมิการสนทนาทีร่อบคอบและการเชือ่มโยงทีล่กึซ ึง้

ยิง่ขึน้กบัผูอ้ืน่ ดงัน้ัน การใชเ้วลาแสดงความคดิของ

คุณอย่างชา้ๆ เพือ่ใหแ้น่ใจว่าความคดิน้ันถูกถ่ายทอด



 

 

 
46 

ออกมาอย่างถูกตอ้งและมคีวามหมายจงึถอืเป็นเร ือ่ง

ปกต ิ

 

10. **ใส่ใจภาษากาย**: สญัญาณทีไ่ม่ใชค่ าพูด เชน่ 

ท่าทางและการแสดงออกทางสหีนา้ มบีทบาทส าคญัใน

การฟังอย่างตัง้ใจ ใส่ใจภาษากายของคุณเองเพือ่ให ้

แน่ใจว่าคุณก าลงัสือ่ถงึความใส่ใจ 

 

ภาษากายทีใ่ส่ใจมคีวามส าคญัอย่างยิง่ต่อการสือ่สาร

และการฟังอย่างตัง้ใจอย่างมปีระสทิธผิล การตระหนัก

ถงึท่าทาง การสบตา และการแสดงออกทางสหีนา้ของ

คุณ ชว่ยแสดงถงึความใส่ใจและการมสี่วนรว่มในการ

สนทนา การตรวจสอบสญัญาณทีไ่ม่ใชค่ าพูดของคุณ

เองจะชว่ยใหคุ้ณมั่นใจไดว่้าคุณก าลงัส่งสญัญาณที่

ถูกตอ้งและส่งเสรมิสภาพแวดลอ้มการสือ่สารเชงิบวก

การน าเทคนิคการฟังอย่างตัง้ใจเหล่านีม้าใชใ้นการ

สนทนาของคุณ จะชว่ยใหคุ้ณพฒันาทกัษะการสือ่สาร 

เสรมิสรา้งความสมัพนัธ ์และเขา้ใจผูอ้ืน่ไดล้กึซึง้ยิง่ขึน้ 
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การฟังอย่างตัง้ใจเกีย่วขอ้งกบัการมสีตสิมัปชญัญะ

อย่างเต็มที ่มส่ีวนรว่มกบัผูพู้ดทัง้ทางวาจาและไม่ใช่

วาจา และแสดงความเห็นอกเห็นใจ ไมใ่ชแ่ค่การเขา้ใจ

ค าพูดเท่าน้ัน แต่ยงัรวมถงึการเขา้ใจอารมณแ์ละความ

ตัง้ใจทีเ่ป็นพืน้ฐานดว้ย การฟังอย่างตัง้ใจจะชว่ยใหคุ้ณ

สรา้งสายสมัพนัธท์ีแ่น่นแฟ้นกบัผูอ้ืน่มากขึน้ แกไ้ขขอ้

ขดัแยง้ไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพมากขึน้ และสรา้งสภาพ 

แวดลอ้มทีเ่อือ้ต่อการสือ่สารอย่างเปิดใจ จ าไวว้่าการ

ฟังไม่ใชแ่ค่การไดย้นิเท่าน้ัน แต่ยงัรวมถงึการเขา้ใจ

และเชือ่มโยงกบัสิง่ทีแ่บ่งปันดว้ย การพฒันาทกัษะ

เหล่านีต้อ้งใชเ้วลาและการฝึกฝน แต่ประโยชนท์ีไ่ด ้

จากความสมัพนัธส่์วนตวัและการท างานน้ันมค่ีาอย่าง

ยิง่  

การฟังอย่างตัง้ใจเป็นพืน้ฐานของการสือ่สารที่

มปีระสทิธภิาพ ชว่ยใหบ้คุคลเขา้ใจมมุมองและความ 

รูส้กึของผูอ้ืน่ไดอ้ย่างแทจ้รงิ ซ ึง่เกีย่วขอ้งกบัการมส่ีวน

รว่ม การไตรต่รอง และการยอมรบัอารมณข์องผูพู้ด

อย่างแทจ้รงิ การฝึกฝนทกัษะการฟังอย่างตัง้ใจจะชว่ย
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ใหส้รา้งสภาพแวดลอ้มทีก่ลมกลนืกนัซึง่ชว่ยหล่อเลีย้ง

ความไวว้างใจและความรว่มมอื การฝึกฝนนีม้คีวาม 

ส าคญัอย่างยิง่ต่อการสรา้งความสมัพนัธท์ีม่คีวาม 

หมายและส่งเสรมิวฒันธรรมแห่งความเคารพและความ

เขา้ใจซึง่กนัและกนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


