
-พูดสร้างสายสัมพันธ์
-พัฒนาตนเองเพื่อการพูด
-ความมั่นใจในการพูด
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-ครบเครื่องเรื่องการพูด
-สื่อสารรูปแบบต่างๆ 
-แนวทางการใช้คำพูดที่ดีกว่า
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การพูดนั้นใชส้มอง ไม่ใช่ใชป้ากเพียงอยา่งเดียว 
หากคุณ “คิดดี พูดดี และท าดี” คุณก็ไม่จ าเป็นตอ้งพึ่ง “โชคดี” 
คนโง่ เก็บใจไวท่ี้ลิ้น ส่วนคนฉลาดจะเก็บลิ้นไวท่ี้ใจ 
คนคิดนอ้ย พูดมาก ส่วนคนพูดมาก มกัท านอ้ย.. 
การพูดคือการแบ่งปัน ส่วนการฟังก็คือการใส่ใจกนันัน่เอง 
จงพูดใหผู้อ่ื้นเห็นภาพ แต่อย่าสร้างภาพใหผู้อ่ื้นเห็น 
ยิง่คุณอ่านมาก คุณยิง่พูดนอ้ย … แต่จะพูดดีขึ้นเร่ือยๆ 
บางคร้ังการพูด ก็คืออาวุธท่ีเชือดเฉือนและทรงอานุภาพท่ีสุด 
ครองใจคนคนฟังครองความส าเร็จมาไวใ้นมืออยา่งแน่นอน 
บางคร้ัง การน่ิงเฉย-ไม่พูดอะไร ก็คือค าพูดท่ีชดัเจนอยูแ่ลว้ 
ถา้คิดแลว้วา่ พูดออกไปอาจไม่ดี สู้ไม่พูดเสียยงัจะดีกวา่ 
บางคร้ัง การพูดมาก อาจเสียมาก พูดนอ้ยยอ่มเสียนอ้ยกวา่ 
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ค ำน ำ 
ศิลปะกำรพูดที่่สร้ำงควำมส ำเร็จจำกกำรท ำงำน 
(The art of speaking that succeeds at work) 
ในสังคมของการติดต่อส่ือสารระหวา่งบุคคลต่างๆหรือ

ระหวา่งกลุ่มบุคคล ผูท่ี้กลา้แสดงออกซ่ึงความคิดเห็นซ่ึง “การพูด” นั้น
นบัเป็นหนทางหน่ึงท่ีจะแสดงออกได ้การพูดเป็น พูดดี และมีศิลปะ
ในการพูด ยอ่มท าให้แสดงความคิดเห็นไดถู้กตอ้งและมีหลกัเกณฑ ์
และมีความบริสุทธ์ิใจต่อส่ิงท่ีเราคิด และต่อผูอ่ื้น แต่การพูดท่ี
แสดงออกไม่ถูกวิธี หรือไม่สามารถสรรหาค าพูดใหต้รงกบัความ
คิดเห็นหรือความรู้สึกของเราได ้ยอ่มท าใหเ้กิดผลเสียหายทั้งต่อตวัเรา
เอง และเกิดผลเสียต่อส่วนรวมอีกดว้ยเราสามารถประสานความคิด
และเรียบเรียงออกมาเป็นค าพูดได ้และสละสลวยน่าเช่ือถือไดด้ว้ยการ
“การพูดใหดี้ขึ้น”นัน่ก็คือ แสวงหาโอกาสในการพูดบ่อยๆซ่ึงหนงัสือ
เล่มน้ีก็มีทางเลือกท่ีดีเล่มหน่ึง ในการบริหารนั้น ถือวา่ การส่ือสารใน
รูปแบบต่างๆ จากผูน้ านั้น นบัว่ามีความส าคญัไม่ใชน้อ้ย ไม่วา่จะเป็น
การฟัง การอ่าน การเขียน และโดยเฉพาะท่ีส าคญัยิง่ส าหรับบุคคลท่ี
เป็นหวัหนา้ ผูจ้ดัการ หรือผูน้ าก็คือ เทคนิคและศิลปะในการพูดกบัใช้
ค าพูดในการ สั่งการ แนะน างาน สอนงาน มอบหมายงาน หรือ
ปรึกษาหารือก็ตาม ถา้หากผูบ้ริหารหรือผูน้ าขาดความรู้ความสามารถ
ในการส่ือสาร ยอ่จะไม่อาจถ่ายทอดความรู้ ความเขา้ใจข่าวสารขอ้มูล 
ค าแนะน า ท่ีเป็นประโยชน์ต่อเพื่อร่วมงาน และผูใ้ตบ้งัคบับญัชาได้
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โดยเฉพาะในกระบวนการบริหารนั้น(Administrative process)  การ
อ านวยการ  (Director)  โดยตอ้งอาศยัการส่ือสาร (Communication) 
ในรูปแบบต่างๆ เช่น การสั่งงาน การสอนงาน การมอบหมายงาน การ
ติดตามงานการใหค้ าปรึกษาการแนะน างาน และการประสานงาน จึง
จ าเป็นท่ีผูบ้ริหารทุกระดบั ควรท่ีจะพฒันาและปรับปรุงใหเ้กิดความ
ร่วมมือ จูงใจ มีพลงัและสร้างสรรค ์ทั้งน้ีเพื่อประโยชน์ของตน เพื่อน
ร่วมงาน ลูกคา้ ลูกนอ้งและองคก์รตลอดไป 

โดยเน้ือหาสาระในเล่มไดก้ล่าวถึงน าพาท่านเขา้รู้จกักบัการ
ส่ือสารอยา่งมีประสิทธิภาพการพูดส่ือสารกบัสร้างสายสัมพนัธ์
สร้างสรรคส์ังคม สร้างความมาดมัน่กบัการสร้างความมัน่ใจในการพูด
ศิลปะในการใชภ้าษาเพื่อการพูดส่ือสาร มารู้จกักบัการติดต่อส่ือสาร
ระหวา่งบุคคลบุคลิกภาพท่ีประสบความส าเร็จของผูพู้ดส่ือสารกลยทุธ์
ประการงานประสานใจใหผู้ฟั้งยอมรับเทคนิคการส่ือสารส าหรับผูน้ า
ศิลปะในการส่ือภาษาส าหรับผูบ้ริหารศิลปะการทาบทามก่อนการ
เสนอประโยชน์ศิลปะการพูดส่ือสารเพื่อการขายท่ีทรงประสิทธิภาพ  
ส าหรับผูพู้ดหรือผูน้ าไดรู้้จกักบัศิลปะการพูดต่อท่ีชุมนุมชนการ
เตรียมการก่อนการพูดสอนหรือถ่ายทอด รู้จกักบัส่ือเพื่อการพูดหรือ
ถ่ายทอดของผูส้อนหรือผูน้ าเทคนิคส่วนใหญ่ท่ีใชใ้นการพฒันา
บุคลากรครบเคร่ืองเร่ืองการพูดหรือถ่ายทอด แนวทางสกดัจุดบอดมุ่ง
สู่การเป็นยอดนกัถ่ายทอดสร้างบนัไดสู่ความส าเร็จในการพูดเสมือน
กบับทสรุปในการพูดนัน่เอง ในตอนทา้ยไดมี้เน้ือหาสาระท่ีเป็นไปใน
การพูดส าหรับผูน้ าท่ีใชเ้สนอแนะ น าเสนอบรรยายหรือถ่ายทอดให้
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กลุ่มผูฟั้งทา้ยสุดจะมีตวัอยา่งแบบทดสอบและแบบสอบถามเก่ียวกบั
การส่ือสารรูปแบบต่างๆ พร้อมทั้งแนวทางในการปรับปรุงค าพูดท่ี
ดีกวา่เพื่อใหผู้ฟั้งได ้“ฟังสบำยหู ดูสบำยตำ พำสบำใจ ไร้ควำมวิตก
กังวล” 

หนงัสือเล่มน้ีจึงเหมาะส าหรับบุคคลทุกเพศทุกวยัท่ีตอ้งใช้
ปากหรือใชค้ าพูดเป็นเคร่ืองมือน าพาท่านหรือสังคมท่ีท่านอยู่ดว้ยไม่
วา่ท่านเป็นบุคคลากรในบา้น ในกลุ่มสโมสร สังคมต่างๆส านกังานทั้ง
ในระดบัประสานงาน ปฏิบติัการ รวมทั้งในระดบับริหารทุกระดบั
ต าแหน่งและท่ีปรึกษา ไดต้ระหนกัถึงการใชค้ าพูดท่ีฟังแลว้ “ร่ืนหู” 
“เกิดก ำลังใจ” “ยอมรับ” “นับถือ” “ร่วมมือ” “ร่วมใจ” และ “ใฝ่
ควำมส ำเร็จ”ร่วมกนัซ่ึงทกัษะและศิลปะในการส่ือสารลว้นแลว้แต่ท่ี
จะตอ้งอาศยัทกัษะของทุกท่านท่ีอ่านหนงัสือเล่มน้ีรวมทั้งผูน้ าท่ีมี
เทคนิคและศิลปะในการส่ือขอ้ความหรือส่ือความหมายเพื่อท าใหเ้กิด
การรับรู้ เขา้ใจ ยนิดี ร่วมมือ เช่ือถือ ศรัทธาและยอมรับตามบทบาท
หนา้ท่ีฯลฯ ในการติดต่อระหว่างบุคคลในระดบับงัคบับญัชาดว้ยกนั
หรือต่างระดบัท่ีท างานร่วมกนั ไดเ้ป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพและ
สามารถด าเนินการใหบ้รรลุเป้าหมายไดท้ั้งน้ีเพื่อความกา้วหน้า 
เจริญรุ่งเรืองของท่านและสังคมตลอดไปไดอ้ยา่งย ัง่ยนื 

 
    ดว้ยความปรารถนาดี 
    สมชาติ      กิจยรรยง. 
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สำรบัญศิลปะกำรพูดที่่สร้ำงควำมส ำเร็จจำกกำรท ำงำน 
(The art of speaking that succeeds at work) 

เร่ือง       หน้ำ 
บทที่ 1 แนวทำงกำรส่ือสำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ      1 
(Guidelines for effective communication) 
ลกัษณะของการส่ือสารท่ีน่าสนใจ       1 
ความหมายของการส่ือสาร         2 
องคป์ระกอบของการส่ือขอ้ความ       3 
วตัถุประสงคข์องการส่ือสาร       4 
รูปแบบและประเภทของการส่ือสาร        5 
ขอ้ควรค านึงในการส่ือสารแต่ละประเภท      6 
วิธีการส่ือสารขอ้ความ หรือส่ือสาร       7 
อุปสรรคท่ีท าใหก้ารส่ือขอ้ความลม้เหลว      7 
บญัญติั10ประการในการส่ือขอ้ความท่ีดี      8 
ขอ้ควรค านึงในการส่ือขอ้ความ      10 
พฒันาสมรรถภาพตนเองเพื่อการส่ือสาร     11 
โอกาสในการส่ือสาร       11 
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สำรบัญศิลปะกำรพูดที่่สร้ำงควำมส ำเร็จจำกกำรท ำงำน 
(The art of speaking that succeeds at work) 

เร่ือง       หน้ำ 
บทที่ 2 กำรพูดส่ือสำรกับสร้ำงสำยสัมพนัธ์สร้ำงสรรค์สังคม    13 
(Communication and building creative social relationships) 
ประสิทธิภาพการส่ือสารขึ้นอยูก่บั      13 
การใชภ้าษาเพื่อการส่ือสาร       15 
การสร้างลกัษณะมีมนุษยส์ัมพนัธ์ท่ีดี     15 
เทคนิคการส่ือสารในการท างานร่วมกนั     18 
การติดต่อส่ือสารโดยใชภ้าษาพูด        19 
การติดต่อส่ือสารโดยไม่ใชภ้าษาพูด       21 
บุคลิกภาพท่ีส าคญั       22 
ศิลปะการแสดงบุคลิกภาพเพื่อการพูด     23 
ศิลปะการฟัง        29 
 
บทที่ 3 มำดม่ันกับกำรสร้ำงควำมม่ันใจในกำรพูด     31 
(Be diligent in building your speaking confidence) 
ผลเสียของความประหม่าต่ืนเตน้      31 
การผลกัดนัความประหม่า – ต่ืนเตน้      33 
ยทุธวิธีท่ีจะเสริมสร้างความเช่ือมัน่      35 
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สำรบัญศิลปะกำรพูดที่่สร้ำงควำมส ำเร็จจำกกำรท ำงำน 
(The art of speaking that succeeds at work) 

เร่ือง       หน้ำ 
บทที่ 4 ศิลปะในกำรใช้ภำษำเพ่ือกำรพูดส่ือสำร     39 
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1 

บทที ่1 แนวทำงกำรส่ือสำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ  
(Guidelines for effective communication) 

 “จงใช้ปัญญำเป็นอำวุธ   อันคมกริบ”    
                             เหมาเจอตง 

ธรรมชาติของมนุษยป์ระการหน่ึง คือ ความตอ้งการอยู่
รวมกนัในสังคม ดงันั้น ความส าคญัของการติดต่อส่ือสารระหวา่งกนั 
เพื่อเสริมสร้างความสัมพนัธ์ท่ีดีต่อกนั ทั้งในดา้นความสัมพนัธ์ทาง
สังคม (Human Relation) และความสัมพนัธ์ในหนา้ท่ีการงาน (Job 
Relation) จึงมีความจ าเป็นอยูต่ลอดเวลา 

ลกัษณะของกำรส่ือสำรที่น่ำสนใจ 
ต่อไปน้ีเป็นเร่ืองราวของการส่ือสารหรือส่ือภาษาในระหวา่ง

บุคคลก็คือ 
1.เป็นพฤติกรรมมนุษย.์-คือเป็นธรรมดาของมนุษยเ์ราท่ี

จะตอ้งมีการพูดคุยสนทนาบงัคบับญัชาหรือส่ือสารดว้ยวาจาระหวา่ง
กนัอยูเ่สมอ 

2.เป็นกระบวนการถ่ายทอดท่ีมีความเคล่ือนไหวตลอดเวลา.-
คือเป็นการส่ือสารระหวา่งกนัซ่ึงก็มกัจะมีการโตต้อบ ประสานงาน
หรือไดด้ าเนินงานจากการส่ือสารนั้นๆดว้ย 

3.เป็นเร่ืองเฉพาะตวัของผูเ้ขา้รับสาระแต่ละบุคคล.-คือเป็น
เร่ืองราวของผูพู้ดกบัผูฟั้งท่ีมีการส่ือสารในลกัษณะต่างๆ ไปตาม
ต าแหน่งหนา้ท่ี บทบาท หรือลกัษณะของงานฯลฯ 
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4.เป็นเร่ืองท่ีเกิดขึ้นตามล าดบั.-คือเป็นไปตามล าดบัลกัษณะ
ของงานหรือเวลา 

5.เป็นเร่ืองท่ีเกิดขึ้นภายใตส้ภาพแวดลอ้ม.-คือเกิดขึ้นภายใต้
สภาพแวดลอ้มของกลุ่มหรือสังคมนั้นๆ 

6.เป็นส่ิงท่ีท าใหเ้กิดการเปล่ียนแปลง.-การส่ือสารในแต่ละ
คร้ังมกัมีการเปล่ียนแปลงในลกัษณะต่างๆอยูเ่สมอเพราะโอกาสใน
การส่ือสารก็มีหลายรูปแบบเช่น การสั่ง สอน แนะน า สนทนา บอก
กล่าวฯลฯ 

1.ควำมหมำยของกำรส่ือสำร:- มีความหมายของการ
ส่ือสารหรือส่ือขอ้ความหลายความหมายคือ 

1.1กำรส่ือข้อควำม  คือ กระบวนการถ่ายทอดขอ้มูล ข่าวสาร 
ความคิด ความรู้สึกและอารมณ์ จากบุคคลหน่ึงไปยงัอีกบุคคลหน่ึง 
หรือกลุ่มหน่ึงเพื่อใหเ้กิดความเขา้ใจ หรือยอมรับร่วมกนั 

1.2กำรส่ือสำร คือ กระบวนการในการแลกเปล่ียนขอ้มูล
ข่าวสารระหวา่งมนุษยภ์ายใตส้ภาพแวดลอ้ม ซ่ึงเปล่ียนแปลงไปตาม
สถานการณ์ 

1.3กำรส่ือสำรระหว่ำงบุคคล คอืกระบวนการถ่ายทอด
ความคิดในรูปของสาร (เน้ือหา รหสั สัญลกัษณ์ ฯลฯ)ซ่ึงเปล่ียนแปลง
ไปตามสถานการณ์ 

1.4กำรส่ือสำรในองค์กร   คือกระบวนการในการแลกเปล่ียน
ข่าวสารของหน่วยงานกบับุคลากรทุกระดบัภายในองคก์ร ซ่ึงมี
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ความสัมพนัธ์กนัภายใตส้ภาพแวดลอ้ม บรรยากาศขององคก์รและ
สังคม ซ่ึงสามารถเปล่ียนแปลงไปไดต้ามสถานการณ์จุดมุ่งหมายของ
การส่ือสารในองคก์ร การส่ือสารในองคก์รท่ีเกิดขึ้นเพื่อการ
ประสานงานและสร้างความเขา้ใจต่อกนั ทั้งน้ีก็เพื่อใหง้านส าเร็จตาม
เป้าหมายจะสรุปจุดมุ่งหมายไดด้งัน้ี 
 - เพื่อการควบคุมการปฏิบติังานไดดี้ขึ้น 
 - เพื่อการใหข้อ้มูลท่ีเป็นพื้นฐานในการตดัสินใจ 
 - เพื่อการจูงใจและกระตุน้ใหเ้กิดความร่วมมือ ร่วมใจกนั
ท างานในองคก์ร 
 - เพื่อการแสดงออกซ่ึงความรู้สึกต่าง ๆ เพื่อใหห้ัวหนา้หรือ
พนกังานดว้ยกนัมีความเขา้ใจกนั 

              องค์ประกอบของกำรส่ือข้อควำม 
1.ผูส่้ง    (Sender) -  ผูเ้ร่ิมตน้ในการส่ือความ 
2.สาร (Message)-  เร่ืองราว ขา่วสาร ขอ้ความท่ีผูส่้ง
ตอ้งการส่งใหผู้รั้บ 
3.ส่ือ หรือ ช่องทาง  (Channel)-  ช่องทางหรือวิธีการท่ีผูส่้ง
ใชใ้หไ้ดย้นิสัมผสั ฯลฯ 
4.ผูรั้บ (Receiver)-  บุคคลหรือกลุ่มบุคคลท่ีรับสารของผู ้
ส่ง เช่น ผูฟั้ง ผูอ้่าน 
5.ผลท่ีเกิดขึ้นจากการส่ือสาร(Result)-  ผลลพัธ์ท่ีไดจ้ากการ
ส่ือสาร 
6.การป้อนกลบัจากผูฟั้ง (Feed back) -  ผลยอ้นกลบัจากผูฟั้ง 
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              กระบวนการส่ือสารเป็นการตอบค าถามต่างๆ คือ 
-ใคร(WHO) 
-กล่าวอะไร(SAYS WHAT) 
-ในช่องทางใด (IN WHICH CHANEL) 
-ถึงใครTO (WHOM) 
-พร้อมดว้ยผลอะไร (WITH WATH  EFFECT) 
 
โดยมีกระบวนการส่ือความ (Communication Process) ของ

เบอร์โล มีดงัน้ี 
 

 
ผู้ส่ง          ส่ง           สำร       ผ่ำน             ส่ือ         ไปยัง          ผู้รับ 
         
 

พฤติกรรม 

วัตถุประสงค์ของกำรส่ือสำร                           
วตัถุประสงคข์องการส่ือสารในรูปแบบต่างๆก็คือส่ือสาร     
ไปเพื่อ 
1.บอกกล่าว ใหข้อ้มูลข่าวสาร 
2.ใหค้วามรู้ ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้ง 
3.ใหเ้กิดอารมณ์ ความรู้สึกทางใดทางหน่ึง 
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4.วตัถุประสงคเ์ฉพาะ เช่น 
-ใหเ้กิดการประสานงาน 
-เป็นแนวทางประกอบอาชีพ 
-ใหเ้กิดความคิดเห็น 

             2.รูปแบบและประเภทของกำรส่ือสำร:-  เราสามารถ
แบ่งประเภทของการส่ือสารไดส้องประเภทใหญ่ๆ คือ  

ก.แบ่งจากผลป้อนกลบั 
ข.แบ่งตามผูรั้บการส่งสาร 
ก.แบ่งจำกผลป้อนกลับ :- แบ่งเป็น 
1.กำรส่ือควำมทำงเดียว (One-way Communication) 
เป็นลกัษณะการส่ือขอ้ความท่ีผูส่้งไม่เปิดโอกาสใหผู้รั้บได้

แลกเปล่ียนข่าวสาร หรือซกัถามขอ้สงสัย ทั้งยงัมีท่าทีไม่สนใจ หรือ
รับรู้ต่อปฏิกิริยาของผูรั้บดว้ย การส่ือขอ้ความลม้เหลว ดงันั้น การส่ือ
ความทางเดียว จึงมกัจะใชใ้นเร่ืองท่ีเขา้ใจง่าย หรือย  ้าขอ้ความอีกคร้ัง
หน่ึง 

2.กำรส่ือควำมสองทำง (Two-way Communication) 
              เป็นลกัษณะท่ีผูส่้งและผูรั้บมีโอกาสท่ีจะแลกเปล่ียนขอ้มูล 
ข่าวสารกนัได ้อนัจะท าใหเ้กิดความเขา้ใจร่วมกนัไดดี้การส่ือขอ้ความ
ลกัษณะน้ี มกัจะใชก้บัเร่ืองใหม่ สลบัซบัซอ้น และเขา้ใจยาก ดงันั้น
เม่ือมีการส่ือขอ้ความจะโดยลกัษณะใดก็ตาม ผูส่้งจะตอ้งค านึงถึง
ขั้นตอนต่อไปน้ีคือ 
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1.มีความเขา้ใจในข่าวสารนั้นอยา่งแจง้ชดั 
2.ทดสอบความมุ่งหมายของข่าวสารใหช้ดัเจน 
3.ถ่ายทอด ข่าวสารนั้นออกไป 
4.ติดตามผล วา่ผูรั้บเขา้ใจในข่าวสารนั้น 
ข.แบ่งตำมผู้รับสำร และส่งสำร :- แบ่งได้ 3 ประเภท คือ 
1.การส่ือสารระหวา่งบุคคล :- เป็นการติดต่อส่ือสารระหวา่ง

บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป 
2.การส่ือสารต่อหนา้กลุ่ม :- เป็นการพูดต่อหนา้กลุ่ม เช่นการ
สอนงาน การฝึกอบรม การพูดต่อท่ีชุมชน 
3.การส่ือสารมวลชน :- เป็นการส่ือสารโดยการผา่นส่ือต่างๆ 
เช่น วิทย ุโทรทศัน์ 

          ข้อควรค ำนึงในกำรส่ือสำรแต่ละประเภท 
 ขอ้ควรค านึงในการส่ือสารแต่ละประเภทคือ 

1.ลกัษณะเน้ือหาของสาร 
2.ผลการตอบสนองการของผูรั้บ 
3.โอกาสท่ีจะเกิดส่ิงรบกวนในการส่ือสาร 
4.แนวทางท่ีจะท าใหก้ารส่ือสารบรรลุเป้าหมาย 
5.ลกัษณะเฉพาะของการส่ือสารแต่ละประเภท 
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             วิธีกำรส่ือสำรข้อควำม หรือส่ือสำร 
1.โดยการใชภ้าษา หรือวจันภาษาคือภาษาท่ีแสดงออกโดยใช้

ถอ้ยค า ค าพูด ตวัอกัษรท่ีมีความหมาย 
เป็นท่ีเขา้ใจร่วมกนัได ้ไดแ้ก่ 

ก.การพูด(Speaking) 
ข.การเขียน(Writing) 
2.โดยใชว้ิธีอ่ืนท่ีมิใช่ภาษา หรืออวจันภาษา คือ สัญลกัษณ์

หรือรหสัท่ีไม่ไดบ้นัทึกไว ้แต่เป็นท่ีเขา้ใจร่วมกนัได ้เช่น กิริยา อาการ 
การแต่งกาย สีหนา้ แววตา น ้าเสียง ระยะห่าง ระยะเวลา เป็นตน้ โดย
อาจจะใช ้

ก.สัญลกัษณ์(Symbol) 
ข.วตัถุ(Material) 
ค.สัญญาณ(Signal) 
ง.ภาษาท่าทาง(Body language) 

             อุปสรรคที่ท ำให้กำรส่ือข้อควำมล้มเหลว 

 อุปสรรคท่ีท าใหก้ารส่ือขอ้ความลม้เหลวไดแ้ก่ส่ิงเหล่าน้ีคือ 
1.ไดเ้น้ือหาสาระหรือข่าวสารไม่ครบถว้นสมบูรณ์อาจจะท า

ใหเ้ขา้ใจผิดพลาดระหวา่งกนัก็ได ้
2.บนัทึกวา่ท่ีตนไดย้ินไดฟั้งหรือไดเ้ห็นอยา่งใดอยา่งหน่ึงนั้น

ก็คือความจริง 
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3.ด่วนสรุปข่าวสารเร็วเกินไปเพราะอาจจะไดฟั้งแต่เพียง
อยา่งเดียวเท่านั้น 

4.ใชภ้าษาท่ีเขา้ใจยากหมายถึงผูท่ี้ส่ือสาร(เขียนหรือพูด)
ออกไป กบัผูรั้บส่ือ(อ่านหรือฟัง)เขา้ใจไม่ตรงกนั 

5.เม่ือเขา้ใจไม่ตรงกนัจึงใชป้ระสบการณ์ ค่านิยมหรือความ
ล าเอียงของตนเองในการตีความหรือสรุป 

6.ไม่เป็นผูฟั้งท่ีดีเพราะเป็นผูพู้ดแต่เพียงฝ่ายเดียวไม่ฟังคู่
สนทนาหรือผูฟั้งเลย 

บัญญัติ 10 ประกำรในกำรส่ือข้อควำมที่ดี 
 บญัญติั 10 ประการในการส่ือสารหรือส่ือขอ้ความท่ีดีก็คือ 

1.เขา้ใจข่าวสารอยา่งแจง้ชดั 
คือทั้งสองฝ่ายมีความเขา้ใจตรงกนัชดัเจนแจง้   
2.ตรวจสอบความมุ่งหมายของข่าวสาร 
มีการตรวจสอบความเขา้ใจวา่มีความเขา้ใจตรงกนั 
3.พิจารณาสถานการณ์ต่างๆ ท่ีจะเกิดขึ้นในขณะส่ือขอ้ความ 
ดูวา่จะมีผลกระทบท่ีจะเป็นปัญหาในการส่ือสารกนัหรือไม่

เช่นมีเสียงรบกวนหรือไม่นัน่เอง 
4.ปรึกษาหารือคนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
ไดป้รึกษาหารือกบับุคคลท่ีเก่ียวในการส่ือสารคร้ังนั้นๆ

หรือไม่ 
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5.มีการระวงัน ้าเสียงและสีหนา้ 
ไดต้ระหนกัในกิริยาอาการท่ีแสดงออกในระหวา่งการ

ส่ือสารกนันั้นมีความระมดัระวงัไวไ้ม่ใหผ้ิดพลาดหรือไม่ 
6.พยายามทุกทางท่ีจะท าใหผู้รั้บเขา้ใจข่าวสาร 
ซ่ึงอาจจะตอ้งมีการทบทวนความเขา้ใจหรือเพิ่มเติมช่อง

ทางการส่ือสารนอกจากดว้ยวาจาแลว้อาจจะตอ้งมีการส่ือสารดว้ยลาย
ลกัษณ์อกัษรดว้ยเพื่อกนัการหลงลืมได ้

7.ติดตามผลของการส่ือขอ้ความ 
ไดน้ดัหมายหรือนดัแนะในการส่ือสารกนัดว้ยวา่ผลเป็นเช่น

ไร วนั เวลาหรือสถานท่ีใดเป็นตน้ 
8.ทบทวนการส่ือขอ้ความใหร้อบคอบ รัดกุม 
เพื่อป้องกนัการเขา้ใจผิดพลาดหรือคลาดเคล่ือนอาจจะมีการ

ทบทวนเพื่อความเขา้ใจตรงกนัเช่นสอบถามหรือถามกลบัวา่ท่ีคุยกนั 
“เขา้ใจหรือไม่”  ถา้เขา้ใจ “เขา้ใจวา่อยา่งไร” เป็นตน้ 

9.ใชกิ้ริยาท่าทางประกอบการพูด 
              ประสิทธิภาพในการส่ือสารท่ีดีควรจะใชกิ้ริยาท่าทางหรืออว
จนภาษาแสดงออกดว้ยการประกอบการสนทนาในแต่ละคร้ังดว้ย 

10.พยายามท าความเขา้ใจดว้ยการฟัง 
             หากไม่เขา้ใจก็ใหช้ี้แจง บอกซ ้าหรือจะใหเ้ขียนดว้ยลายลกัษณ์
อกัษรก็ได ้
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              ข้อควรค ำนงึในกำรส่ือข้อควำม 
 ส่ิงท่ีท่านควรจะค านึงในการส่ือขอ้ความเสมอคือ 

1.หลัก 4 C’s ส ำหรับผู้ส่ง 
1.Correct    –   ข่าวสารถูกตอ้ง 
2.Clear   –   ขา่วสารชดัเจน 
3.Complete  –   ขา่วสารมีความสมบูรณ์ครบถว้น 
4.Concise  –   ขา่วสารกระชบั 
2.หลัก 3 C’ s ส ำหรับผู้ส่งและผู้รับ 
1.Consideration –   มีการไตร่ตรองทั้ง 2 ฝ่าย 
2.Cooperation –   มีการร่วมมือกนั 
3.Compassion –   มีความเห็นใจและเขา้ใจกนั 
เม่ือผูส่้งและผูรั้บตระหนกั ถึงขอ้ควรค านึงดงักล่าว จะท าให้

การส่ือขอ้ความสัมฤทธ์ิผลดว้ยท่าที  
A – U – A  คือ 

Attention –   มีความสนใจซ่ึงกนัและกนั 
Understand –   เกิดความเขา้ใจร่วมกนั 
Acceptance –   มีการยอมรับซ่ึงกนัและกนั 
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แนวทำงกำรพฒันำสมรรถภำพตนเองเพ่ือกำร
ส่ือสำร 
 แนวทางในการพฒันาตนเองเพื่อการส่ือสารก็คือ 

1.มีความตระหนกัในตนเอง:-ตนคือใคร เป็นคนอยา่งไร มีสติ 
2.ประเมินตน:-วา่ตนเองมีขอ้ดีขอ้เสียอยา่งไร 
3.ยอมรับตนเอง:-ในขีดจ ากดัท่ีมีอยู่ 
4.ท าตามก าลงัของตนอยา่งเต็มความสามารถ 
5.เปิดเผยตนเอง:- เพื่อใหผู้อ่ื้นรับรู้และเขา้ใจ 
6.พฒันาความรู้และแสวงหาประสบการณ์:-ดว้ยการอ่าน ฟัง 

คิด รู้จกัสังเกตุ 
7.พฒันาทกัษะในการพูด / การเขียน:-หลกั สุ จิ ปุ ลิ 
8.ก าหนดเป้าหมายของส่ิงท่ีตอ้งพฒันา 
9.สร้างตน้แบบเฉพาะตน 
10.รู้จกัปรับเปล่ียนใหต้รงเป้าหมาย 

โอกำสในกำรส่ือสำร 
 โอกาสท่ีจะใชใ้นการส่ือสารกนัจะมีในหลายๆรูปแบบ ซ่ึง
ผูเ้ขียนจะไดก้ล่าวในบทท่ีเก่ียวกบัการส่ือสารส าหรับผูน้ าก็คือ 

1.สั่งงาน   5.ติดตามงาน 
2.สอนงาน   6.สนทนา 
3.มอบหมายงาน  7.สร้างสัมพนัธ์ 
4.ประสานงาน 
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 ในบทน้ีไดปู้พื้นกล่าวถึงเร่ืองทัว่ไปของการส่ือสารไดแ้ก่ 
ลกัษณะของการส่ือสารท่ีมีขอ้ท่ีน่าสังเกต  ความหมายต่างๆ ของการ
ส่ือสาร  องคป์ระกอบของการส่ือขอ้ความ  รูปแบบและประเภทของ
การส่ือสาร อุปสรรคท่ีท าใหก้ารส่ือขอ้ความลม้เหลวรวมทั้งบญัญติั10
ประการในการส่ือขอ้ความท่ีดี   ขอ้ควรค านึงหรือควรระวงัไวใ้นการ
ส่ือขอ้ความ   แนวทางในการพฒันาสมรรถภาพตนเองเพื่อการส่ือสาร   
รวมทั้งโอกาสในการส่ือสารวา่มีในหลายๆโอกาสดว้ยกนั ทั้งน้ีเพื่อให้
ท่านเตรียมตวัเตรียมไวใ้นการพลิกพล้ิวชิวหาเป็นอาวุธกนัต่อไป
อา้งอิงจากเอกสารประกอบค าบรรยายเร่ือง การส่ือขอ้ความ อ.กา
รุณ  กูใหญ่ศิลปะการฟัง ดร.จีน  แบร่ิง 
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บทที ่2 กำรพูดส่ือสำรกบัสร้ำงสำยสัมพนัธ์ 
สร้ำงสรรค์สังคม 

(Communication and building creative social relationships) 
 “ลูกกุญแจดอกหน่ึง  ใช้ไขแม่กุญแจได้ตัวหน่ึงเท่ำน้ัน” 
ในบทน้ีจะขอกล่าวถึงเทคนิคในการส่ือสารกนัภายใน

องคก์าร ซ่ึงความสัมฤทธ์ิผลทั้งสองฝ่ายระหวา่งผูพู้ดกบัผูฟั้ง ไม่วา่ทั้ง
สองฝ่ายจะเป็นเพื่อนร่วมงานกนั หรือผูน้ ากบับุคลากรในทีมงานหรือ
องคก์ารหรือระหวา่งใครกบัใครก็ตาม ควรตอ้งเขา้ใจวา่ ประสิทธิภาพ
ในการส่ือสารระหวา่งกนันั้นขึ้นอยูก่บันานาสาเหตุ ซ่ึงจะกล่าวใน
หวัขอ้ต่อไป รวมทั้งการสร้างลกัษณะมนุษยส์ัมพนัธ์ท่ีดี และเทคนิค
ในการส่ือสารในการท างานร่วมกนั 

ประสิทธิภำพกำรส่ือสำรขึน้อยู่กบั 
ขอใหเ้ขา้ใจกนัก่อนวา่ประสิทธิภาพการส่ือสารนั้นก็ขึ้นอยู่

กบัปัจจยัหลายๆประการคือ 
1.ผู้ส่งสำร :- ขึ้นอยูก่บั
-มีความสามารถทกัษะในการส่ือสาร
-มีทศันคติท่ีดีระหวา่งกนัทั้งสองฝ่าย
-ความรู้ในส่ิงท่ีพูดหรือส่ือออกไป
-มีระบบสังคมเดิมเป็นเช่นไรบา้ง
-วฒันธรรมส่วนตวัหรือองคก์รท่ีมกัใชก้นัอยูเ่ป็นประจ า

ตัว
อย
่าง



311 

19. เหลก็ร้อนจดัถา้หากเอามือไปถูกก็จะ…………………………… 
20. เม่ือพลบ

ค ่า……………………………………………………………… 
จากแนวทางในการพฒันาปรับปรุงพลงัแห่งค าพูดท่ีผูฟั้งๆ 

แลว้รู้สึกวา่ สบายหู ท าแลว้ดูสบายตา เม่ือจะอ าลาแลว้ก็พาสบายใจ คง
จะช่วยใหทุ้กคนสามารถใชค้ าพูดท่ีก่อประโยชน์แก่ตนเอง เพื่อน
ร่วมงาน ลูกคา้ สมาชิก หวัหนา้ ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือทีมงานได ้
ผูเ้ขียนขอใหท้่านสามารถใชค้ าพูดท่ีสร้างพวกและสร้างเพื่อน ท่ีท าให้
หวัหนา้ของท่านรัก ลูกนอ้งหรือทีมงานของท่านศรัทธา และเพื่อนๆ 
ของท่านเสน่หาในเวลาร่วมงานกนัอยา่งมีสันติภาพและความสุข
ตลอดไปครับ. 
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