
หยุดและฟง 
SHUTUP and  LISTEN 

 
 

ขอเท็จจริงเกี่ยวกับวิธีการสื่อสารในที่ทํางาน 
เสนอแนวทางปฏิบัติ และส่ิงที่ควรคํานึงถึงในการสื่อสาร โดยการอาน การเขียน 
การฟง การพูด และการสื่อผานทางความรูสึก รวมถึงการระมัดระวังในการใช
เทคโนโลยีตางๆ เขามาชวยใหการสื่อสารรวดเร็วและเขาถึงไดมากขึ้น  

เราจะเปนนักส่ือสารที่ดีข้ึนไดเมื่อเรารูจักตัวเองดีข้ึน เมื่อเราคิดวาจะ
ส่ือสารอะไรและสื่อสารอยางไร แลวแสดงออกมาใหสอดคลองกับการ
เปลี่ยนแปลงตางๆ ในสถานการณและสภาพแวดลอมที่เราอยู  

 
สวนที่ 1  คนหาตัวเอง  ความจริงใจเปนกุญแจสําคัญของการติดตอส่ือสารที่มีประสิทธิภาพ บุคลิกภาพ
ตามธรรมชาติไมสามารถเปลี่ยนแปลงได แตคุณจะสามารถปรับปรุงทักษะการสื่อสารได 
 ลักษณะสําคัญของการเปนนักส่ือสารที่ดีคือ ความสามารถในการปรับตัวใหเขากับคนที่คุณรวมงาน 
ไมวาจะพูดอะไรกับใคร คุณตองปรับคําพูดใหเขากับความสามารถในการรับรูของคนๆ นั้นดวย ลักษณะของ
การสื่อสารที่ดีเลิศ 

• การรูจักตัวเอง (Self-awareness) 
• การเขาใจความรูสึก (Empathy) 
• ปฏิภาณ (Wit) 
• ความรูสึกอันแรงกลา (Passion) 
• ประกายเจิดจรัส (Spark) 

มีนักส่ือสารที่ดีหลายคนเลียนแบบสิ่งที่เด็กๆ ทํากันเพื่อการเรียนรูแบบธรรมชาติ เพราะลักษณะ
เดนของเด็ก คือ ความเปดเผย และคําถามที่เด็กๆ ถาม และนักส่ือสารที่เกงๆ ถาม คือ “แลวไง”“ทั้งหมด
ที่วามานี้ก็ดีนะ แตมันเกี่ยวอะไรกับผมละ” หรือ “เมื่อฟงคุณพูดจบแลวทําไมผมจะตองรูสึกดีข้ึนดวยละ” 
เปนการสื่อสารนอกกรอบที่เราถามเหมือนที่เด็กๆ ถามคําถามอยางเชน “อะไร” กับ “อยางไร” ชวยใหคนอื่น
เขาใจความรูสึกของเรา เมื่อคุณไดฟงเร่ืองดีๆ สักเร่ือง ใหจดบันทึกเร่ืองนั้นไว แลวพยายามคิดวาอะไรคอืส่ิง
ที่คุณชอบเกี่ยวกับเรื่องนี้ มีแงคิดอะไร คุณสามารถเอาแงคิดนั้นมาประยุกตใชกับเรื่องที่คุณตองการจะสอน
คนอื่นไดหรือไม 

• ความจริงเปนสิ่งสําคัญ แตตองระวังเมื่อจะใช 
• บางครั้ง คุณจะเปดเผยไดมากนอยแคไหนนั้น ข้ึนอยูกับเง่ือนไขของเวลา 
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• ความรูสึกอันแรงกลา เปนสวนสําคัญของการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพอยางแทจริง 
• ระลึกถึงวัยเด็กของคุณและจงเปนคนเปดเผย จริงใจ ตรงไปตรงมา และใชให

เหมาะกับวัฒนธรรมขององคกรที่คุณทํางาน 
• การเลาเร่ืองจะไดผลมากขึ้นเมื่อเร่ืองนั้นเกี่ยวของกับตัวบุคคลและเปนเรื่องที่ใช

คําพูดคมคาย 
• การเลาเร่ืองชวยใหผูฟงจดจําสาระสําคัญที่อยูในเรื่องนั้นๆ ได 
• การแสดงความเชื่อมั่นทําใหเราดูเปนคนมีประสิทธิภาพ 
• ตั้งคําถามหลายๆ คําถามตลอดเวลา เปนวิธีการเรียนรูที่ดีที่สุด 
• สํารวจความคิดเห็นของผูอ่ืนเมื่อใดก็ตามที่ทําได  
• จงอยาประเมินความสามารถของตัวเองต่ํากวาที่คนอื่นประเมินเรา 

 

สวนที่ 2  วิธีการ เชน 
1. วิธีที่ใชเฉพาะกิจ 
2. วิธีที่ไดวางแผนไวลวงหนา 

• การอาน   
เปนสวนหนึ่งในชีวิตประจําวันที่สําคัญ เหมือนกับการมีหนังสือที่เขียนเกี่ยวกับวิธีหายใจหรือการเดิน 

แตการรูวาควรจะอานอะไร อานอยางไร และอานเมื่อไรนั้นสําคัญมากกวา การอานเปนวิธีพ้ืนฐานของการรับ
ขอมูลของเรา และทําใหเราเกิดความคิดตางๆ นานา ตอโลกรอบตัวเรา คุณตองพิจารณา 2 ปจจัย ปจจัย
แรกคือปริมาณ คุณตองการอานมากแคไหน ปจจัยที่สองคือรูปแบบการดําเนินชีวิตของคุณเปนแบบไหน 
ชวยสนับสนุนใหคุณอานหรือเปลา ส่ิงที่ผูบริหารทําและผิดพลาดอยางมหันต คือ การอานทุกส่ิงที่วางอยูบน
โตะ  ไมวาจะเปนอะไรก็ตาม เขาจะหยิบมันขึ้นมา แลวก็เร่ิมอานไปเรื่อยๆ จงคิดวาการอานเปนกิจกรรม
พิเศษ จัดเวลาใหกับการอาน ใชระดับความตั้งใจในการอานของคุณใหเหมาะสมกับระดับความสําคัญของ
การอาน 

• การเขียน 
ขอความที่สละสลวยเปนหนึ่งในเครื่องมือติดตอส่ือสารที่มีอํานาจมากที่สุด และการเรียนรูเทคนิค

การเขียนที่ดีเปนสิ่งที่ควรทํา เพ่ือใหเขียนขอความสละสลวยนั้นได เวลาที่คุณเขียนอะไรใหใคร เขาจะไดรับ
สองส่ิง ส่ิงแรกคือ ขอมูลดิบหรือขาวสาร ส่ิงที่สองคือ เขาจะตัดสินคุณจากขอความที่สงไปใหนั้น คุณสามารถ
เขียนหัวเรื่อง ตามจริงของเนื้อเร่ือง (factual) หรือเขียนแบบชวนใหอยากรู (curious)  หัวขอตามจริงมักจะ
เขียนอยางงายๆ เพ่ือใหใชคํานอยที่สุด ซึ่งคุณสามารถสรุปใจความสําคัญของเรื่องไดทั้งหมด บางครั้งการใช
คํานอยมีความสําคัญมากกวาใชคํามาก 
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- หัวเรื่องแบบชวนใหอยากรู  จะรวมถึงคําถาม การเลนคํา หรือปริศนา ซึ่งทั้งหมดมีจุดประสงคเดียวกัน 
คือ เพ่ือใหผูอานอยากรูรายละเอียดมากขึ้น ถาตั้งหัวขอเร่ืองดีจะเปนการเริ่มตนที่ไดผลมาก 
 
   เร่ืองที่คุณไมควรทําเวลาคุณเขียน 

- ไมควรกลัวการเปดพจนานุกรม (มีพจนานุกรมดีมากมายในอินเทอรเน็ต) 
- ไมควรสงเร่ืองที่เขียนไปโดยไมไดอานเอกสารกอนหนึ่งรอบ 
- ไมควรสะกดชื่อของผูรับผิด 
- ตรวจดูการสะกดคํา การสะกดคําผิดจะบอกถึงการมีการศึกษานอย หรือหากคุณ 
   สะกดผิดก็แสดงวาคุณไมใสใจในงานเขียนของคุณ 
- ไมควรละทิ้งความเปนตัวคุณตามธรรมชาติและพยายามทําตัวใหดูฉลาด แตถา 
   คุณเปนคนฉลาดอยูแลว ความฉลาดจะแสดงออกมาใหเห็นเอง 
- ไมควรเขียนอะไรที่ไรสาระ 
- ไมควรลืมวาสงถึงใคร และสงไปทําไม 
- ไมเขียนอะไรคลุมเครือ 

 

• การฟง 
ถาคุณฟงทุกส่ิงที่คุณไดยิน ไมใชแคคําพูด แตฟงส่ิงที่เกิดขึ้นในคําพูดนั้นดวยคุณก็จะเห็นภาพที่

ชัดเจนยิ่งข้ึน การฟงที่ดีจะทําใหเกิดประโยชนสองตอคือ การทําใหผูพูดรูสึกวาตัวเองสําคัญ และทําใหคุณมี
เวลาเพียงพอที่จะคิดคําที่จะใชตอบโตไดอยางเหมาะสม เวลาที่เราตั้งใจฟงจริงๆเราจะแสดงอาการเหลานี้
ออกมา 

- สบตา 
- โนมตัวไปขางหนา 
- แสดงกิริยาหรือทาทางตามผูพูด 
- มีทาทางที่เปดเผย 
- แสดงอาการเห็นดวยอยูบอยๆ (โดยการพยักหนาและยิ้ม) 

 

• การพูด 
ความสามารถในการพูดสําคัญกวาความสามารถในการเขียนมาก เพราะการสื่อขอความโดยใชเสียง

จะไดผลมากกวาการใชตัวหนังสือ แคการเปลี่ยนระดับเสียงเวลาที่พูดก็บอกไดวา ขณะนั้นคุณรูสึกอยางไร 
เรียนรูจากคนที่อยูรอบๆ ตัวคุณ ไมวาจะเปนเจานาย เพ่ือนรวมงาน ลูกนองของคุณ แตก็ควรคํานึงถึงความ
จริงใจตอผูฟงดวย เพราะบางครั้งอาจพูดเลยพลั้งปากแบบไมยั้งคิด ประเด็นที่เปนความหวงใยตอคนอื่น
อาจพลาดไปเปนการพูดนินทาเขา การรักษาความลับไดไมดี มีผลกระทบอะไรตอคนอื่นบาง  
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- นักส่ือสารที่เกงบางคนตองใชเวลาไตรตรองคําพูดของเขากอนจะพูดออกไปผูบริหารระดับสูงของ
ไมโครซอฟตยังตองผานการอบรมเรื่องการใชส่ือ 
- เสียงสามารถชักจูงใจโดยผานทางการพูดไดงายกวาการเขียน 
- คิดถึงกลุมผูฟงเปนหลักวา เร่ืองใดที่เขาตองการหรืออยากจะรู  
- กล่ันกรองสาระสําคัญของเรื่องใหเหลือส้ันที่สุด คิดถึงเร่ืองที่คุณตองการจะพูดจริงๆ 
- เทคนิคแบบละครสามารถชวยเพิ่มชีวิตชีวาใหกับการพูดของคุณ ตองแนใจ   ดวยวาเนื้อหามีความ
เหมาะสมกับเทคนิคเหลานั้น 
- หาโอกาสฟงตัวเองใหเหมือนกับที่คนอื่นฟงคุณบาง และวิเคราะหดูวาเปนอยางไร 
- จงลืมเรื่องนากลัวทั้งหมดของการพูดในที่สาธารณะ และการนําเสนองานตอหนา   คนจํานวนมาก เพราะ
หากคุณรูจักวิธีพูด การพูดในที่สาธารณะก็จะกลายเปนเรื่องงาย แตไมไดหมายความวาคุณจะไมรูสึก
ประหมาหรืออึดอัดกอนเริ่มการพูด เพียงแตใหคุณจําไววาเสียงปรบมือแสดงความประทับใจจากผูฟงจะเปน
กําลังใจที่คุณได ณ ตอนนั้น ซึ่งยากที่คุณจะหาไดจากที่ใดๆ หากคุณนึกถึงตอนจบนี้ไวในใจ ก็จะชวยใหคุณ
ถายทอดสิ่งที่คุณเตรียมตัวมาได และก็จะทําใหคุณประสบความสําเร็จไดมากยิ่งข้ึน 
- การฟงและการพูดเปนสวนประกอบสําคัญของสัมพันธภาพที่ดี ทั้งสองทักษะเปนหัวใจของการสื่อสาร 
- เพาเวอรพอยนมีประโยชนมหาศาล ถาใชงานอยางถูกตอง 
 

สวนที่ 3 การวางแผนสูความสําเร็จ 
• การวางแผนเปนกาวแรกของการบรรลุเปาหมาย 
• ความสั้น กระชับของแผนจะทําใหความนาเบื่อของงานนอยลง 
• เวลาเปนสิ่งที่มีจํากัดแตมีคุณคาสูง พึงระวังใหดีเวลาที่คุณตองจัดสรรเวลา 
• กําหนดเปาหมายที่ทําใหเกิดผลไดจริง แลวผลักดันตัวเองใหกาวไปถึงเปาหมายนั้น 
• จัดอันดับความสําคัญของงาน จัดสรรเวลา และทํารายการที่ตองทําในแตละวันให

ติดเปนนิสัย 
• พยายามทํางานที่ยากที่สุดในชวงเชา สวนงานประจําที่เบาๆ เก็บไวทําในชวงบาย 

  ยุทธวิธีพื้นฐาน 6 ประการ 
1. คํานึงถึงผูฟง ใหความสําคัญและเคารพผูฟงเทาๆ กัน พรอมทําความเขาใจวา

ผูฟงรูสึกอยางไร  
2. ทําใหเช่ือ การทําใหคนฟงเช่ือคุณได คุณจะเปนผูพูดที่มีอํานาจ ถาคุณคิดวาส่ิง

ใดถูก ก็ใหพูดไปวาถูกดวยความมั่นใจจากประสบการณของคุณ 
3. หยุดและฟง การมีความคิดที่เปนที่ยอมรับของคนอื่นจึงเปนเรื่องที่งายกวามาก

เราควรฟงอีกฝายหนึ่งพูดกอน ถาเรารูจักรับฟงผูอ่ืนกอน จะทําใหกระบวนการคิดของเรา
เปนที่ยอมรับไดอยางงายดาย พยายามฟงส่ิงที่คนอื่นกําลังพูดหรืออธิบายอยู 
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4. ครองสติตั้งมั่น คิดแลววางแผน อยาคลอยตามสิ่งตางๆ ที่เขามา การวางแผน
ชวยคุณได  

5.  โอนออนตามวัฒนธรรม คุณไมเพียงแตโตตอบกับกลุมคนรอบตัวคุณเทานั้น
แตตองตอบโตกับสังคมโดยกวางดวย เปนเรื่องสําคัญที่ตองมองทั้งในระดับ
องคกรและระดับประเทศ 

6. ยอมรับความสําคัญของการเลาเร่ือง ใหคุณคิดถึงเร่ืองเลาตางๆ ที่คุณเคยไดฟง
มา พยายามเก็บรายละเอียดและฝกเลาเร่ืองเหลานั้น  

 

 

หยุดและฟง!  สอดแทรกเทคนิคการสื่อสารเพื่อการทาํงานไดอยางตรงไปตรงมา 
และเต็มไปดวยกลเม็ดเคล็ดลับตางๆ มากมาย ที่ไดรับการยอมรับและแรงสนับสนุนจากผูเช่ียวชาญ 
ที่ใชกลยุทธการสื่อสารเปนพลังผลักดันสูความสําเร็จขององคกรชั้นนําตางๆ เชน ไมโครซอฟต บีบีซ ี

โนเกีย สมาคมฟุตบอลอารเซนอล เซนสบิวรี เอชเอสบีซี และซามาริตันส 
 
   
 
 
   
                                                                    
      
  
 
  
  


