
สารบัญ

บทน�ำ		  13

บทที่

1
ท�ำไมถึงอธิบายไม่รู้เรื่อง
3 สาเหตุหลัก

สาเหตุ  ①  เพราะไม่ได้ใช้  “ค�ำกระท�ำ”	

	 •	 ความแตกต่างระหว่าง  
	 	 “ค�ำกรยิา”  กบั  “ค�ำกระท�ำ” 	 21

	 •	 จะเปลี่ยนให้เป็น  “ค�ำกระท�ำ”  ได้อย่างไร	 23

SAMPLE



	 •	 คนท�ำงานใช้  “ค�ำกรยิา”  กนัมากถงึ 
	 	 80 เปอร์เซน็ต์!	 25

	 •	 คณุเองกอ็าจเป็น  “มนษุย์กรยิา”  
	 	 อยู่โดยไม่รู้ตวั	 27

	 •	 3 ปัญหาที่เกดิจากการใช้  “ค�ำกรยิา”	 28

	 •	 วธิ ี “ตระหนกั”  ถงึ  “แนวทางการด�ำเนนิงาน”  
	 	 แบบลงมอืท�ำได้จรงิ	 30

	 •	 ลกัษณะเด่นของ  “มนษุย์กรยิา”	 32

	 •	 สาเหตทุี่อธบิายไม่รู้เรื่องอยู่  “ตรงนี้”	 34

สาเหตุ  ②  เพราะมี  “ปริมาณ”  มากเกินไป	

	 •	 “รู้”  กบั  “ใช้เป็น”  แตกต่างกนัโดยสิ้นเชงิ	 37

	 •	 ท�ำไมถงึน�ำ  “ข้อมูล”  
	 	 มาใช้ให้เกดิประโยชน์ไม่ได้	 40

	 •	 เคลด็ลบัช่วยจ�ำส�ำหรบัคนจ�ำไม่เก่ง	 41

	 •	 เรยีบเรยีงให้ชดัเจนเป็นข้อ ๆ	 43

	 •	 รอบตวัคณุม ี “มนษุย์ล้นเกนิ”  อยู่หรอืไม่	 46SAMPLE



สาเหตุ  ③  เพราะอธิบายแบบ  “เหวี่ยงแห”	

	 •	 ควร  “อธบิาย”  มากแค่ไหน	 49

	 •	 สาเหตทุี่ท�ำให้  “สรปุเรื่องที่อยากพูดไม่ได้”	 51

	 •	 ต้องหดั  “กล้าที่จะทิ้ง”  ข้อมูล	 53

	 •	 การ  “คดัสรร”  ช่วยน�ำเรา
	 	 ไปสู่การ  “ท�ำได้จรงิ”	 54

	 สรุปบทที่ 1	 57

บทที่

2
อะไรคือองค์ประกอบของ
การ  “อธิบายให้เข้าใจง่าย”  
3 องค์ประกอบหลัก

	 •	 การ  “เข้าใจ”  คอืภาวะอย่างไร	 60

	 •	 สิ่งส�ำคญัคอืการท�ำให้อกีฝ่าย  

	 	 “ตั้งใจที่จะเข้าใจ”	 64

	 •	 3 องค์ประกอบหลกัของการ  
	 	 “อธบิายให้เข้าใจง่าย”	 65

SAMPLE



①  คัดให้เหลือ  “3”
②  ใช้  “โครง” 
③  ใช้  “ค�ำกระท�ำ”

องค์ประกอบ

	 •	 “การอธบิาย”  ม ี3 ขั้นตอน	 69

	 •	 เปลี่ยนความ  “ซบัซ้อน”  
	 	 ให้กลายเป็นความ  “เรยีบง่าย”	 70

	 •	 วธิ ี “จดัระเบยีบข้อมูล”  ที่ใช้ได้ผล	 71

	 •	 ประโยชน์ที่ส�ำคญัที่สดุของการเขยีน
	 	 ลงใน  “กระดาษแผ่นเดยีว”	 76

	 •	 ไม่ต้องสนใจว่าข้อมูลจะตกหล่นหรอืไม่	 78

	 •	 “ทิ้ง”  ก่อนจดัระเบยีบ	 79

	 •	 เคลด็ลบั  “จดัระเบยีบข้อมูล”  
	 	 ส�ำหรบัคนไม่ถนดัจดัห้อง 	 80

	 •	 วธิ ี “สรปุ”  ที่ท�ำตามได้จรงิ	 82

	 •	 สาเหตทุี่  “เลอืกไม่ได้”	 85

	 •	 กระบวนการถ่ายทอดให้เข้าใจง่าย	 86

	 สรุปบทที่ 2	 91SAMPLE



บทที่

3
วิธีอธิบายให้เข้าใจง่าย
ยึด 3 เป็นหลัก

	 •	 ยดึหลกั  “คดัให้เหลอื 3” 	 94

เทคนิค  ①  “จัดระเบียบข้อมูล”  ด้วย  “3 มุมมอง”	

	 •	 เวลาเจอ  “คนที่เพิ่งพบกนัครั้งแรก”  
	 	 จะมองตรงไหน	 97

	 •	 จดัระเบยีบข้อมูลด้วยหลกั  “3C”	 98

	 •	 “เวบ็ไซต์อนัดบัหนึ่งของญี่ปุ่น” 
	 	 เกดิขึ้นได้เพราะแบบนี้	 100

	 •	 แค่  “เขยีนใส่กระดาษ”  กพ็อ	 103

	 •	 จดัระเบยีบข้อมูลด้วยหลกั  
	 	 “เวลา / สถานที่ / มนษุย์”	 108

	 •	 จดัระเบยีบข้อมูลด้วยหลกั  
	 	 “สมอง / จติใจ / ร่างกาย”	 111

	 •	 เพิ่มความเรว็ในการท�ำงาน
	 	 ด้วยการ  “ท�ำไปก่อน”	 116

SAMPLE



เทคนิค  ②  “สรุป”  ด้วย  “โครง 3 โครง”	

	 •	 พอ  “ร่างกาย”  ขยบั    
	 	 “ความคดิ”  กจ็ะขยบัตาม 	 121

	 •	 ตวัเลขมหศัจรรย์ที่ช่วยเสรมิสร้าง  
	 	 “ความเข้าใจ”  “ความจ�ำ”  และ  
	 	 “การลงมอืท�ำ”	 123

	 •	 สรปุโดยใช้โครง  “Why / What / How” 	 126

	 •	 สรปุโดยใช้โครง  “อดตี / ปัจจบุนั / อนาคต”	 132

	 •	 สรปุโดยใช้โครง  “สน / ไผ่ / บ๊วย”	 136

	 •	 การใช้แผนภาพไม่ได้ช่วยให้
	 	 เข้าใจง่ายเสมอไป 	 139

เทคนิค  ③  “ถ่ายทอด”  ด้วย  “3 ค�ำกระท�ำ”	

	 •	 “มปีระเดน็อยู่ 3 ประเดน็”	 143

	 •	 ทางลดัที่ดทีี่สดุในการเพิ่มทกัษะการอธบิาย	 145

	 •	 ยิ่งอธบิายเก่งกย็ิ่งพูดแบบ  “ขอไปท”ี	 147

	 •	 “3 ค�ำกระท�ำ”  ที่ช่วยให้  “ถ่ายทอด
	 	 ได้เข้าใจง่าย”  อย่างมปีระสทิธภิาพสูงสดุ	 149

		      - โพสท่า
	 	     - ให้ดู
	 	     - ชี้นิ้ว

SAMPLE



	 •	 “ถ่ายทอด”  ด้วยการ  “กระท�ำ”   	 151

	 •	 ท�ำไมนกักฬีาระดบัโลกถงึม ี “รูทนี”	 153

	 •	 แค่  “ดดัแปลง”  นดิเดยีวกง็่ายขึ้น
	 	 แบบไม่น่าเชื่อ	 155

	 •	 สิ่งที่สูญเสยีไปจากการไม่ใช้กระดาษ 	 158

	 •	 อกีหนึ่ง  “ค�ำกระท�ำ”  ที่คนอธบิายเก่ง
	 	 น�ำไปท�ำตามเสมอ	 161

	 •	 “ควบคมุสายตา”  ด้วยการชี้นิ้ว	 163

	 แทนการสรุปบทที่ 3 : การเริ่มต้นที่แท้จริง

	 เกิดจากการ  “ตั้งใจที่จะเข้าใจ”	 166

บทส่งท้าย	 169

ประวัติผู้เขียน	 175
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บทน�ำ

“ฟังแล้วเห็นภาพเลยค่ะ!”

“เน้ือหาเข้าใจง่ายมาก  แถมวิธีอธิบายก็เอาไปใช้

ต่อได้ด้วย  ฟังเพลินตั้งแต่ต้นจนจบเลยครับ”

“เรื่องเนื้อหาถือว่าติดหนึ่งในสามท่ีดีท่ีสุดเท่าท่ี 

เคยฟังมา  แต่ถ้าเรือ่งเอาไปใช้ได้จรงิยกให้เป็นทีห่นึง่เลย   

ฟังแล้วรู้สึกคุ้มค่าคุ้มเวลาจริง ๆ” 

นี่เป็นความเห็นส่วนหนึ่งของคนที่ได้ฟังการบรรยายของ

ผม 

หลังจากที่ก่อตั้งบริษัทของตัวเองมาได้ 5 ปี  ทุกวันนี้

อาชีพหลักของผมคือการ  “อธิบาย”  ต่อหน้าผู้คนในที่

สาธารณะ  ไม่ว่าจะเป็นในงานสัมมนาหรือการฝึกอบรม  

โดยเนือ้หาหลกั ๆ กเ็หน็จะหนไีม่พ้นเรือ่ง  “ท�ำอย่างไรถึง

จะสื่อสารให้คนอื่นเข้าใจได้ง่าย ๆ ”

บทน�ำ

SAMPLE
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จากวนันั้นจนถงึวนันี้  ผู้เข้าฟังการบรรยายของผมมี

จ�ำนวนเพิม่ข้ึนเร่ือย ๆ จนทะล ุ5’000 คน  แถมยงัมาจาก

ทัว่ประเทศตัง้แต่เหนอืสดุอย่างฮอกไกโดจนถงึใต้สดุอย่าง

ควิชแูละโอกินาว่า  และมไีม่น้อยเลยที่ให้ความเหน็อย่างที่ผม

ได้หยบิยกมาให้อ่านข้างต้น

นอกจากนี้  หนังสือเรื่อง  “เทคนิคสรุปทุกอย่าง 

ลงในกระดาษแผ่นเดียวที่ฉันเรียนรู ้มาจากโตโยต้า”   

ก็กลายเป็นหนังสือขายดีที่ขายได้กว่า 2 แสนเล่ม  มี

การน�ำไปแปลและตีพิมพ์แล้วใน 5 ประเทศ  ทกุวนันี้ผมก็

ยงัได้รบัอเีมลจากผูอ่้านชาวเอเชยีมากมาย  ไม่ว่าจะจากเกาหล ี 

ไต้หวนั  หรอืประเทศไทย  

อย่างไรก็ตาม  ถ้าถามว่าผมที่ท�ำงานเกี่ยวกับการ

สือ่สารโดยตรงเป็นคนพดูเก่งอธบิายเก่งมาตัง้แต่แรกแล้ว

หรือไม่  ก็บอกได้ตรงนีเ้ลยว่าไม่  ตรงกนัข้าม  ผมไม่ถนดั

เรือ่งการสือ่สารและรูส้กึมปีมด้อยกบัเรือ่งนีเ้อามาก ๆ  มา

ตั้งแต่เด็กแล้ว

ผมเป็นเด็กขี้อายที่เอาแต่แอบอยู่หลังพ่อแม่  ตอนเป็น

นกัเรยีนเวลาต้องออกไปพดูหน้าชั้นกไ็ม่รูจ้ะพดูอะไร  ได้แต่พดู

พมึพ�ำอยู่ในคอ  

แต่จดุเปลี่ยนกม็าถงึตอนเรยีนจบแล้วต้องหางานท�ำ

ตอนนั้นเป็นช่วงที่ฟองสบูเ่พิ่งแตก  ไม่ใช่ช่วงที่หางานง่าย

กจ็รงิ  แต่ถงึอย่างนั้นการส่งใบสมคัรไป 20 บรษิทัแล้วชวดหมด

SAMPLE
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ทกุที่กต้็องถอืว่าเข้าขั้นน่าเป็นห่วง  ทัง้นีเ้พราะแม้ว่าใบสมคัร

จะเข้าตา  แต่ถ้าเรียกมาสัมภาษณ์แล้วพูดไม่รู ้เรื่อง  

สุดท้ายก็จะถูกคัดออกอยู่ดี   

เวลาผ่านไปจนถึงกลางเดือนเมษายนแล้ว  แต่ผมก็ยัง 

ไม่ได้งานท�ำ  มีวันหนึ่งผมถึงกับเดินคอตกท่ามกลางสายฝน

เพราะหดหูจ่นไม่มอีารมณ์กางร่ม  ทกุวนันีเ้วลาเหน็ตวัอกัษร

คันจิค�ำว่า  “สิ้นหวัง”  ทีไร  ภาพของตัวเองในวันนั้น  

กลิ่นฝน  ความหนาวสะท้าน  หรือแม้แต่ความรู้สึกตอน

กัดฟันก็ยังผุดขึ้นมาโดยอัตโนมัติ

แต่เมือ่ได้ลองท�ำตาม  “หลกัง่าย ๆ”  อย่างหนึง่เข้า  

การสื่อสารที่เคยไม่ได้เรื่องของผมก็เปลี่ยนไปชนิด 

พลิกหน้ามือเป็นหลังมือ       

SAMPLE
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คนรอบข้างเริ่มบอกว่าผมเป็นคน  “อธิบายเก่ง”  

ตอนถูกถามค�ำถามระหว่างสัมภาษณ์ก็สามารถตอบได้

อย่างฉะฉานและมั่นใจ  

ผลของมนัท�ำให้ผมได้งานที่บรษิทัโตโยต้า  ซึ่ง ณ ตอน

นั้นถอืเป็นบรษิทัอนัดบั 1 ที่เดก็จบใหม่ทกุคนไม่ว่าจะสายวทิย์

หรอืสายศลิป์กล็้วนอยากท�ำงานด้วย 

เมื่อได้ท�ำงานที่โตโยต้า  รอบตัวผมรายล้อมไปด้วย

บุคลากรของโตโยต้าที่ขึ้นช่ือว่า  “อธิบายเก่ง”  มันเปิด

โอกาสให้ผมได้สัง่สมความรูเ้กีย่วกบั  “วธีิอธิบายให้เข้าใจ

ง่าย”  และพัฒนาตัวเองมาถึงขั้นที่ได้รับการประเมินว่า

เป็นที่หนึ่งของญี่ปุ่นในหลาย ๆ งานที่ได้รับมอบหมาย  

หลงัจากนั้นเมื่อเปลี่ยนงาน  “หลกัง่าย ๆ”  นี้กช็่วยให้

ผมได้งานที่โรงเรียนธุรกิจโกลบิส  ซึ่งเป็นโรงเรียนธุรกิจอันดับ

หนึ่งของญี่ปุ่นส�ำหรับคนท�ำงาน  โดยหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย

คอืการสอนและอบรมเกี่ยวกบั  “วธิอีธบิายให้เข้าใจง่าย”  

ไม่เพียงเท่านั้น  หนังสือที่ผมเขียนยังได้รับการตีพิมพ์

และท�ำยอดขายรายเดือนเป็นอันดับ 1 ของญี่ปุ่นอีกด้วย   

(ข้อมูลจากการส�ำรวจของสมาคมสิ่งพมิพ์แห่งประเทศญี่ปุ่น)

ทั้งหมดที่พดูมาไม่ใช่เพราะอยากอวดหรอกนะครบั  สิ่งที่

ผมอยากสื่อก็คือ  แค่รู้และท�ำตาม  “วิธีอธิบายให้เข้าใจ

SAMPLE
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ง่าย”  คุณก็สามารถเป็นคนที่ถูกมองว่าเป็น  “ที่หนึ่งของ

ญี่ปุ่น”  ได้เหมือนกัน 

ที่จริงแล้ว  ตัวผมในอดีตที่พูดจาไม่รู ้เรื่องนั้นถือเป็น 

ความน่าอับอายที่ถ้าท�ำได้ก็ไม่อยากรื้อฟื้น  แต่สิ่งที่ต้อง

ขอบคุณก็คือ  ความไม่ได้เรื่องได้ราวนี่แหละที่ท�ำให้ผม

ต้องคอยถามตัวเองอยู่เสมอว่า  “ต้องท�ำอย่างไรถึงจะ

อธิบายได้ดีกว่านี้”  

หากไม่คอยตั้งค�ำถามกบัตวัเองเป็นประจ�ำ  ผมคงไม่ได้

ฝึกสงัเกต  เรยีนรู ้ และรวบรวมเคลด็ลบัเกี่ยวกบัการสื่อสารทาง

ธุรกิจ  อีกทั้งคงไม่มีทางกลายเป็นคนที่สอนและเผยแพร่วิธี

อธบิายให้กบัคนอื่นได้อย่างทกุวนันี้ 

อะไรที่ท�ำให้ผมที่ เคยเป็นคนไม่เอาไหนเรื่อง 

การสื่อสารเลยสักนิดกลายมาเป็นคนที่ใคร ๆ  ก็ชมว่า  

“อธิบายเก่ง”  ได้

SAMPLE
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“หลักง่าย ๆ”  ที่เปลี่ยนแปลงผมคืออะไร  

	

ผมจะเผยความลบัทั้งหมดให้คณุรู้ในหนงัสอืเล่มนี้

ถ้าคณุน�ำสิ่งที่ผมบอกไปพฒันาทกัษะการอธบิาย  และ

น�ำไปประยุกต์ใช้ให้เป็นประโยชน์กับตัวเอง  ผมคงดีใจจนไม่รู้

จะพูดอย่างไรเลยล่ะครบั  

อะซะดะ ซงุรุุ

SAMPLE



บทที่

1
ท�ำไมถึงอธิบาย

ไม่รู้เรื่อง
3 สาเหตุหลักSAMPLE
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ท�ำไมถึงอธิบายไม่รู้เรื่อง

สาเหตุ

①

เพราะไม่ได้ใช้  
“ค�ำกระท�ำ”SAMPLE
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ความแตกต่างระหว่าง  
“ค�ำกริยา”  กับ  “ค�ำกระท�ำ” 

“ต้องท�ำอย่างไรถงึจะ  ‘อธบิายให้เข้าใจง่าย’  ได้”

เพื่อตอบค�ำถามนี้  สิ่งแรกที่ต้องท�ำคือดูว่าอะไรเป็น

สาเหตทุี่ท�ำให้  “อธบิายไม่รู้เรื่อง”   

แน่นอนว่าสาเหตุแบบเฉพาะเจาะจงนั้นมีมากมาย 

นับไม่ถ้วน  แต่โดยรวมแล้วอาจกล่าวได้ว่ามีอยู่  “3 สาเหตุ

หลกั”  ซึ่งผมจะอธบิายไล่เรยีงไปทลีะข้อ  

ในทางไวยากรณ์  ค�ำกรยิาคอืค�ำที่แสดงการกระท�ำ  แต่

หนังสือเล่มนี้จะแยกค�ำกริยาในทางไวยากรณ์ออกเป็น  

“ค�ำกริยา”  กับ  “ค�ำกระท�ำ”  เอาละ  คุณพอเดาออก 

ไหมครบัว่า

“อะไรคือความแตกต่างระหว่าง  ‘ค�ำกริยา’  กับ  

‘ค�ำกระท�ำ’ ”

	

ตอบได้ไหมครบั  SAMPLE
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ที่จริงค�ำถามนี้สามารถตอบได้หลายแบบ  แต่ส�ำหรับ

หนงัสอืเลม่นี้  “ค�ำกรยิา”  กบั  “ค�ำกระท�ำ”  มคีวามแตกต่าง

กนัดงันี้ 

•	 ค�ำกริยา	 :	 ค�ำที่เห็นหรือได้ยินแล้วไม่รู้ว่าจะ 

	   	“ท�ำได้อย่างไร”

•	 ค�ำกระท�ำ : ค�ำที่เห็นหรือได้ยินแล้วรู ้ว ่าจะ 

  		  “ท�ำได้อย่างไร”

ตัวอย่างเช่น  หากลองเปิดหนังสือธุรกิจที่วางขาย 

อยู่ทั่วไป  เรามักเจอข้อความอย่าง  “การ  ‘ตระหนักถึง 

เป้าหมาย’  เป็นเรื่องส�ำคัญในการท�ำงาน”  อยู่บ่อย ๆ  คน

ส่วนใหญ่คงไม่รู้สกึว่าค�ำนี้มปีัญหาอะไรเพราะอ่านแล้วกเ็ข้าใจ

ด ี แต่มนัเป็นแบบนั้นจรงิหรอื

	

คำ�กระทำ�
คำ�กริยา

SAMPLE
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จะเปลี่ยนให้เป็น  “ค�ำกระท�ำ”  ได้อย่างไร

ส�ำหรับคนที่คิดว่าตัวเองเข้าใจค�ำว่า  “ตระหนักถึง 

เป้าหมาย”  เป็นอย่างด ี ผมอยากให้ช่วยตอบค�ำถามนี้หน่อย

ครบั

เราต้องท�ำอย่างไรถึงจะ  “ตระหนักถึงเป้าหมาย”  

ได้

ขอให้ลองคดิค�ำตอบดูก่อนจะพลกิไปหน้าถดัไปนะครบั 

Thinking
Time!

SAMPLE
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