
บทความสัŖน
6 วิธีเพิΤมทกัษะสืΤอสารในการทํางาน

ทักษะการสื่อสารใครคิดวาไมสําคญั จากการสํารวจผูประกอบการมองหาอะไรจากเด็กจบใหม

ทกัษะท่ีนายจางพิจารณารับเด็กจบใหมเขาทํางานนั้น ส่ิงท่ีนายจางคํานึงถึงเปนอันดับแรกไดแก “ทักษะการส่ือสารที่ดี” มากถึง 62% ในการทํางานการส่ือสารเปนส่ิงท่ี

สําคัญท่ีสดุ เนื่องจากการทํางานตองมีการติดตอ ประสานงานกัน ถาส่ือสารกันไมรูเร่ืองหรือไมเขาใจ ก็อาจทาํใหการทํางานเกิดการสะดุดได ซ่ึงบางคนโชคดีมทีักษะเฉพาะตัวดานน้ี

มาแตเกิด 

จะพูดอยางไรก็มีคนฟง แตถาใครยังไมมั่นใจวาตัวเองส่ือสารไดดีแลวหรือยัง แนะนําใหลองปฏิบัติตาม 5 ขอนี้

1. จะพูดใหดี ตองฟงใหเปน และจะเขียนใหรูเรื่อง ตองหมั่นอานดวย

          ทกัษะการฟง พูด อาน เขียน ตองสัมพันธกัน การจะพูดดีได ตองเกิดการฟงอยางเขาใจ หากฟงไมรูเร่ือง จับประเด็นของเน้ือหาสาระไมได กจ็ะเกิดความเขาใจผิด การ

อานกับการเขียน ก็เสมอืนเปนเร่ืองเดียวกัน การอานหนังสือใหแตก ไมไดเกิดจากแคคุณอานหนังสืออก เมื่ออานเยอะมากพอ จะทําใหคุณเกดิทักษะการเขียนไดดีดวย เพราะคุณจะ

จับประเด็นไดถกู การเขียนมีเวลาไดคิดมากกวาการพูด ดังนั้นคุณสามารถใชเวลาทบทวนในเร่ืองของไอเดีย การใชคํา และตัวสะกดได และก็อีกเชนกัน การเขยีนออกไป แปลวามีลาย

ลักษณอักษรเปนท่ีปรากฏ เปนหลักฐานที่เปนรูปธรรมมากกวาการพูด ดังนั้นกรุณาระมัดระวังเปนพิเศษดวย

2. สมาธิตองมี

          จะพูด จะฟง จะเขียน จะอานอะไร ตองมีสมาธิ ถาจิตใจหลุดลอยไปคิดอยางอ่ืน จะสื่อสารใหรูเร่ืองไดอยางไร 

ในเมื่อสตไิมไดพกมาดวย เคยฟงการประชุมยาวๆ แลวจิตหลุดบางมั้ย แลวเมื่อโดนจ้ีใหแสดงความคิดเห็นในเร่ืองท่ี

คุณไมไดฟง คุณจะตอบอยางไร ในเมื่อไมไดฟง บางคร้ังการท่ีเราพลาดการฟง หรืออานอะไรไปโดยไรความละเอียด 

อาจทําใหเกิดความเสียหายท่ีรุนแรงไดอยางไมนาเชื่อ เชน ชําระเงินไปโดยไมไดอานสัญญาที่แนบมาโดยละเอยีด เปนตน

3. การเลือกใชคํา

          การเลือกใชคําเปนอะไรที่ตองระมัดระวังสุดๆ ขอความเดียวกัน แตใชคําไมเหมือนกัน หรือเลอืกมมุ

นการส่ือสารผิดพลาดกอ็าจทาํใหเขาใจผิดไดอยางใหญหลวง การเลือกใชคาํ ตองพิจารณาถึงแบกกราวนและวัฒนธรรม

ของผูรับสารดวย ควรรูสักนิดวาผูรับวารของเรามีปมเดน ดอยในเร่ืองใด หรือมาจากประเทศชาตบิานเมืองที่ซีเรียสเรองลําดบัขั้น 

หรือความอาวุโสมากนอยแคไหน การจะส่ือสารใหมัดใจคนหมูมาก ตองมีจิตวิทยาที่ดี หลีกเล่ียงการใสอารมณท่ีไมเหมาะสมในขณะ

ทาํการส่ือสาร “รูเขา รูเรา รบรอยคร้ัง ชนะรอยคร้ัง” จําไว

4. อวัจนะภาษาน้ันสําคัญยิ่งเหนือสิ่งใด

          อวัจนะภาษาหมายถงึการสื่อสารที่แสดงออกโดยไมผานคําพูด หรือตัวอักษร เชน การแสดงสีหนาทาทาง

 การเดิน ยืนน่ัง การสบตา เหลาน้ีมีความหมายทั้งส้ิน ในบางคร้ังคนที่เราคุยดวยอาจพูดวา “ใช” แตน้ําเสียง และแววตา

นั้นบอกวา “ไมใช” ก็ตองตีความดูใหแนใจวาหมายความอยางไรกันแน โดยสวนใหญแลว อวัจนะภาษาจะถายทอดความเปนจริง

ของจติใจมากกวาการพูด หรือตัวอักษร เพราะเปนการส่ือสารส่ิงท่ีออกมาจากใจ โดยท่ีผูสงสารอาจไมทันไดระวังตัว 

ยกเวนแตเพียงบางคนท่ีเทพมากจริง ๆ ที่สามารถซอนอวัจนะภาษาของตัวเองไวลึกสุดใจได

5. จับประเด็นและสรุปความใหเปน

          คําวาจับประเด็น ถูกเขียนถึงไปหลายคร้ังมาก ในขอขางตน มากจนคิดวา ควรต้ังแยกออกมาเปนอีกหวัขอเพื่อแนะนําเร่ืองน้ีโดยเฉพาะเลยจะดีกวา ในทุกเร่ืองท่ีมีคน

พยายามจะทําการสื่อสารกับเรา ไมวาเร่ืองนั้นจะเปนเร่ืองส้ันหรือยาว จะมี Key topics อยูเสมอ บางคร้ังอาจมีเพียง ประเด็นเดียว แตบอยคร้ังที่มีมากกวาน้ัน ถาเปนเร่ืองท่ียาวๆ 

มาก ๆ และสําคัญ ควรจดไลเรียงกันลงมาเปนลําดับ และเมื่อเราสลับบทเปนผูสงสารบาง ก็ควรพูดใหมีประเด็นดวยเชนกัน ถาเร่ืองยาวมาก ก็ควรสรุปประเด็นสําคัญในตอนทายอีกทดีวย

6. วิเคราะหผูรับสาร และผูสงสาร

          การจะส่ือสารใหดี ตอง tailor made แปลวา ตองเลือกสารที่จะส่ือใหถูกใจคนฟง ดังน้ันตองวิเคราะหวาเรากําลงัจะไปคุยกบัใคร หรือพดูใหใครฟง เชน วันนี้ตองไป

บรรยายใหนักศึกษามหาวิทยาลัยฟง ก็ตองใชภาษาวัยรุน อยาทางการ หรือถาเรารูวาเพื่อนรวมงานบางคนไมชอบไดยนิคําวิจารณแรงๆ ถาเรามีอะไรจะส่ือกับเขาก็ตองพูดออมๆ 

ถนอมนํ้าใจกันไป อะไรแบบน้ัน

          ทั้งหมดท้ังมวล เปนเร่ืองท่ีใกลตัวเรามากๆ สามารถฝกไดต้ังแตเร่ิมพูดเปนเลยดวยซํ้า หากรูวามีขอไหนเรายังสกิลต่ํา ก็อยารอชา ปรับปรุงตัวเอง แลวจะเปนท่ีตองการของ

ตลาด คาตัวแพงไดแบบคาดไมถงึ
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