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หลักการเขียนที่ดี 
 

ไมวาจะเปนการเขียนหนังสือราชการหรือเขียนหนังสือใดก็ตาม ถาผูเขียนในการคิดการ
เขียนท่ีดีเปนรากฐานแลว การสื่อสารดวยการเขียนก็จะสามารถดําเนินไปไดอยางราบรื่น บรรลุ
วัตถุประสงค และเปนผลดีในท่ีสุด 

หลักการเขียนท่ีดีน้ัน อาจมีนักวิชาการหรือผูรูเขียนไวเปนคําสอนท่ีแตกตางกันออกไป 
ขึ้นอยูกับมุมมองและวิธีการคิดของแตละทาน แตสําหรับหลักการเขียนท่ีจะนําเสนอตอไปนี้ เปน
แนวความคิดจากประสบการณในการรับราชการและการเขียนหนังสือราชการมาตลอดระยะเวลา
ประมาณสามสิบปน้ัน 

 

แนวคิดเบื้องตน 
การเขียนหนังสือเปนสวนหน่ึงของกระบวนการ สื่อความหมาย 
การสื่อความหมายคือ การถายทอดขอมูล ขาวสาร ทัศนคติ ความรูสึกนึกคิด หรือ

แมกระท่ังอารมณ จากผูสงไปยังผูรับ โดยใชสื่อท่ีถูกตองเหมาะสม เพ่ือใหเกิดความเขาใจท่ี
ถูกตองตรงกัน หรือเกิดการเห็นพอง การยอมรับหรือการตอบสนองท่ีดี 

ถากําหนดแนวคิดเบ้ืองตนในเรื่องการสือ่ความหมายไดแลว กระบวนการคิดและการ
เขียนก็จะมีกรอบของแนวความคิด อันจะทําใหการเขียนน้ันไมใชเรื่องท่ีสรางความรูสึกวาเปน
ปญหา อีกตอไป 

การสื่อความหมายนั้น มีองคประกอบ 4 สวน อันไดแก ผูสง ผูรับ สื่อ และขอมลูขาวสาร 
ในฐานะท่ีเปน ผูสง ในกระบวนการสื่อความหมาย ผูเขียนจึงตองกําหนดความคิดใหครบ

วงจร คือ นอกจากจะคิดถึง ผูรับซึ่งจะเปนผูอานอีกดวย การคิดถึงผูอานน้ันก็คือการคิดในประเด็น
ท่ีวา ผูอาน คือใคร มีความรูความเขาใจในสิ่งท่ี ผูเขียน กําลังจะสื่อสารเพียงใดหรือไม สาระสําคัญ
หรือประเด็นในการเขียนเปนอยางไร ถอยคําภาษาที่ใชในการสือ่สารน้ัน มลีักษษณะท่ีจะทําให
การรับสารเบ่ียงเบนไปไดเพียงใดหรือไม น่ีคือการคดิในเบ้ืองตนกอนท่ีจะลงมือเขียน เปนการคิด
แบบครบวงจร เพ่ือใหการสื่อสารหรือการสื่อความหมายนั้น เปนไปอยางถูกตอง เขาใจตรงกัน 
ท้ังจากผูสงและท้ังฝายผูรับ  

กอนท่ีจะลงมือเขียนหนังสือ เพ่ือติดตอสื่อสาร จึงควรจะตองเขาใจและต้ังหลักอยูบนฐาน
ของการสื่อความหมายดังกลาวเสียกอน 

กอนท่ีจะทําความเขาใจถึงหลักของการเขียนเพ่ือสื่อความหมาย รวมท้ังขอดีขอจํากัดของ
การเขียน เพ่ือใหการเขียนเปนไปอยางถูกตองตามหลักของการเขียนท่ีดี 
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ขอดี และขอจํากัดของการเขียน  
ขอดีหรือความจําเปนท่ีจะตองมีการสื่อสารดวยการเขียนน้ันก็คือ การเขียนใชในกรณีท่ี

ตองการใหเปนหลักฐานอันถาวร อางองิได ยืนยันได ตรวจสอบได ภาษาหนังสือจึงมีสาระสําคัญ
ของขอความที่ไมเปลี่ยนแปลง เพราะเปนการสื่อสารดวยลายลักษณอักษร มตีนฉบับ มีสําเนาคู
ฉบับท่ีใชเปนหลักฐานระหวางกัน โดยเฉพาะอยางย่ิงในการติดตออยางเปนทางการหรือเปน
ราชการ 

โดยนัยอันตรงกันขาม การติดตอสื่อสารดวยลายลักษณอักษรหรือดวยการเขียนก็มี
ขอจํากัดในตัวเองอยูเชนกัน คือการไมสามารถสงผลสะทอนยอนกลับไดทันที ซึ่งตางจากการ
สื่อสารดวยการพูดท่ีสามารถโตตอบซักถาม และอธิบายกันไดโดยไมตองรอเวลา นอกจากน้ัน 
การสื่อสารหรือสื่อความหมายดวยการเขียนก็ยังมีขอจํากัดท่ีสําคัญอีกประการหน่ึงคืออาจ
ตีความหมายไดเปนหลายอยาง ผูเขียนตองการสื่อความหมายอยางหน่ึง แตเมื่อใชถอยคาํภาษาใน
การเขียนสื่อออกไปแลว อาจตีความไดเปนอีกอยางหน่ึง ซึ่งเปนขอจํากัดท่ีเกิดขึ้นอยางเปนปกติ
วิสัยในการสื่อสารความหมายดวยการเขียน 

ปญหาอีกประการหน่ึงในความคิดของผูเขียนก็คือ การสื่อความหมายดวยการเขียนตอง
ใชฝมือหรือความสามารถ ของผูเขียนอยูมาก ในหลายกรณีอาจจะมีปญหาเก่ียวกับเรื่องท่ีไม
สามารถสือ่ขอความท่ีตองการสื่อออกไปไดท้ังหมด ในลักษณะ เขียนไดไมเทาท่ีรูสึกหรือไมหมด
ประเด็น ซึ่งลวนเปนขอจํากัดของการสื่อความหมายดวยการเขียนดังกลาวผูเขียนจึงตอพยายาม
เขียนหนังสือโดยเขาใจถึงหลักของการสื่อความหมายดังกลาว และเขาใจ 
ปรัชญาพ้ืนฐานของการเขียนดวย 
 

ปรัญญาพ้ืนฐานของการสื่อความหมายดวยการเขียน 
ในการเขียนหนังสือราชการเพ่ือติดตอสื่อสารกับหนวยงานหรือบุคคลอื่นน้ัน มีปรัชญา

พ้ืนฐานอันเรียบงายอยูเพียงวา การเขียนน้ันเปนการสื่อความเขาใจท่ีถูกตองตรงกันเปนลายลักษณ
อักษร เปนสื่อของความตองการและเปนตัวแทนของการติดตอ เพราะฉะน้ันจึงตองเขียนโดย
พยายามใหผูรับหรือผูอาน เขาใจความหมายใหการยอมรับ และใหการตอบรับ หรือเห็นพองดวย
ในการติดตอสื่อสารน้ัน 

การเขียนหนังสือเพ่ือติดตอสื่อสารในทางราชการ จึงตองมีพ้ืนฐานอยูบนความจริงและใช
ถอยคําภาษาที่เปนเชิงบวก (Positive) อยูเสมอ 
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การเขียนหนังสือตอบปฏิเสธในทางราชการ จะไมใชภาษาในเชิงลบ (negative) เชนจะ
ไมตอบวา ตามท่ีของความรวมมือมาน้ัน ไมอาจจะใหความรวมมือได แตจะตองปรุงแตงถอยคํา
ภาษาใหมีความนุมนวลทํานองวา – เต็มใจหรือยินดีจะใหความรวมมือ แตเน่ืองจากมีขอจํากัดบาง
ประการ (ตามท่ีไดใหเหตุผลมาน้ี) ทําใหไมสามารถตอบสนองตอคําขอดังกลาวไดอยางไรก็ตาม 
หวังวาจะมีโอกาสไดใหบริการหรือรวมมือกันในโอกาสตอไป 

ภาษาหนังสือเชงิบวกเชนท่ีวา ก็คือการตอบปฏิเสธน่ันเอง แตเปนการปฏิเสธแบบไมตัด
รอน แบบคางไมตรีระหวางกันไว ซึ่งเปนเรื่องท่ีจะตองปรุงแตถอยคําภาษาตามควรแตกรณี 

 

การเขียนใหเขาใจความหมาย 
เปนปรัชญาพ้ืนฐานของการเขียนหนังสือ ซึ่งตองการใหเกิดความเขาใจท่ีถูกตองตรงกัน

ระหวาง ผูเขียนกับผูอานซึ่งสามารถกระทําไดโดย 
1) การใชภาษาท่ีสื่อความหมายไดงาย 
2) เมื่อเขียนแลว ควรตองยอนกลับมาอานเพ่ือสอบทานอีกครั้งหน่ึง อันเปนการประเมิน

วาผูรับหรือผูอานจะเขาใจในสิ่งท่ีสื่อความหมายไปหรือไม มีสวนใดท่ีอาจจะตีความไดเปนอยาง
อื่นเพียงใด 

3) ตองรูเปาหมายหรือวัตถุประสงคในการเขียนอยูตลอดเวลา 
 

การเขียนใหบรรลุวัตถุประสงค 
นอกเหนือจากการเขียนเพ่ือ ใหเขาใจในความหมายจนมีการตอบรับหรือมีการยอมรับมี

การตอบสนองตามความตองการของผูเขียนดังกลาวแลว การเขียนในวัตถุประสงคแตละประการ
น้ัน จะมีวิธีการในการเขียนท่ีแตกตางกันออกไป 

การเขียนหนังสือราชการเพื่อเวียนแจงใหกลุมเปาหมาย ทราบ ก็ตองเขียนใหชดัเจนไมให
เกิดเปนประเด็นปญหาอันนําไปสูการตีความเปนหลายแนวทาง ซึ่งจะทําใหเกิดการทราบท่ี
แตกตางกันออกไป และการปฏิบัติในเรื่องน้ันๆ ก็จะแตกตางกันออกไปดวย 

การเขียนเพ่ือตอบคําถามหรือตอบขอหารือ ตองจับประเด็นของคําถามใหถกูตองแลว
ตอบใหถูกตองตามประเด็นน้ันใหครบถวน หนวยงานบางแหงใชวิธีการ ตอบแบบไมตอบคือไม
ตอบตามประเด็นท่ีมีผูถามมา ตอบแบบเลี่ยงประเด็น ซึ่งเปนวิธีการท่ีไมพึงกระทํา 

ตัวอยาง หนวยงานแหงหน่ึงมีหนังสือถามไปยังอีกหนวยงานหน่ึงวา ขาราชการสตรีท่ี
เปนนางสาว ยื่นใบลาคลอด กรณีน้ีผูบังคับบัญชาจะอนุญาตการลาไดหรือไมหนวยงานท่ีไดรับ
หนังสือหารือน้ีตอบวา กรณีท่ีหารือน้ันตองถือปฏิบัติใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
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ตนทุน ของการรางหนังสือหารือ และตนทุนของการรางหนังสือตอบ ท่ีกวาผูมีอํานาจจะ
ลงนามไดก็ตองมีการแกแลวแกอีกน้ัน ก็เปนตนทุนท่ี สูญเปลาโดยไมไดอะไรขึ้นมานอกจาก
ความหงุดหงิดของหนวยงานผูมีหนังสือไป 

การตอบขอหารือน้ัน เมื่อจับประเด็นแหงคําถามไดแลวก็ตองตอบตรงประเด็นท่ีเปน
คําถาม ตองมัดขอเท็จจริงน้ันก็จะตองเปนคําตอบโดยอางขอกฎหมายอางระเบียบ อางมติหรืออาง
ทางปฏิบัติในเรื่องท่ีมีการหารือน้ัน ขอพึงระวังก็คือ หนังสือตอบขอหารือน้ัน ไมควรตอบดวย
ความคิดเห็นของผูตอบ เพราะจะเปนการตอบที่ไมมีฐานทางกฎหมายรองรับ 

สําหรับหนังสือขอความรวมมือหรือหนังสือขอความชวยเหลือขอความอนุเคราะหน้ัน
ตองมีการแสดงเหตุผลเพ่ือโนมนาวใหผูไดรับหนังสือเกิดความรูสึก เต็มอกเต็มใจ ท่ีจะใหความ
รวมมือใหความชวยเหลือ หรือใหความอนุเคราะหแลวแตกรณีถอยคําภาษาท่ีใชตองคอมตอง
สุภาพรองขอ และตองรูจักขอบคุณ 

สวนหนังสือท่ีเขียนเพ่ือพิจารณา จะแตกตางจากหนังสือขอความรวมมือขอความ
ชวยเหลือ ประเด็นท่ีเปนสาระสําคัญอันจะพึงมีในหนังสือเสนอเพ่ือพิจารณาน้ัน ตองมีขอมูลหรือ
ขอเท็จจริงครบถวน แยกแยะประเด็นท่ีตองมีการพิจารณาใหชัดเจน อาจจะมีการเสนอความเห็น
ของผูนําเสนอเพ่ือประกอบการพิจารณาไดดวย แตตองเสนอความเห็นเพ่ือใหผูมีอํานาจพิจารณา
ตองสั่งการไปตามน้ัน  ซึ่งตองใชถอยคาํภาษาท่ีสื่อความหมายไดชัดเจนเชนน้ัน 

การเขียนเพ่ือขออนุญาตหรือขออนุมัติ น้ัน ผูเขียนจะตองเลาเรียงความเปนมาเหตุผล
ความจําเปนในการท่ีจะตองขออนุญาตหรือขออนุมติั มีขอมูลประกอบการพิจารณาอยางครบถวน 
เสนอผลท่ีคาดวาจะไดรับ และท่ีสําคญัท่ีสุดคืองบประมาณท่ีจะตองใชเพ่ือการน้ัน เพ่ือผูมีอํานาจ
อนุมัติจะไดพิจารณาวินิจฉัยโดยเทียบเคียบระหวาง ตนทุน กับผลท่ีคาดวาจะไดรับ วาคุมคาของ
การลงทุนเพียงใด 

บทสรุปในเรื่องของการจัดระเบียบความคิดในการเขียนน้ัน ผูเขียนคิดวาการเขียนเปนสื่อ
ของการติดตอระหวางผูเขียนกับผูอาน ระหวางผูสงกับผูรับ การเขียนเปนสิ่งท่ีบงบอกถึงตัวตน 
ทวงที พ้ืนเพ รสนิยม ภูมิหลัง และภูมิปญญาของผูเขียน เพราะฉะนั้น ผูเขียนจึงตองเขียนโดยใช
ภาษาท่ีดี เขยีนอยางคนท่ีเปน นายของภาษาไมเขียนหนังสือดวยอารมณหรืออคติในทางตรงกัน
ขามจะตองเขียนดวยความรูสึกท่ีดี เพ่ือใหเกิดความรูสึกเชนน้ีดวยกับผูอาน ซึ่งสามารถกระทําได
ดวยการรูระลึกถึงวัตถุประสงคในการเขยีนอยู 
การจัดระเบียบความคิด กอนลงมือเขียน  
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ผูเขียนไดเสนอไวในบทกอนแลววา  การเขียนเปนผลผลิตของการคิด และไดยึดความคิดน้ีเปน
แนวทางในการเขียนหนังสือของตนเองมาโดยตลอด เพราะฉะบ้ันกอนจะลงมือเขียน จึงตองมี
การจัดระเบียบความคิด และกําหนดแผน กลยุทธใหลงตัวเสียกอน แลวจึงลงมือเขียน 
วิธีคิดท่ีเรียบงายท่ีสุดในการเขียนก็คือ การต้ังคําถามกับตัวเองวาจะเขียนเร่ืองอะไร (What) เรือ่ง
ของสถานท่ี (Where) เขามาเก่ียวของดวยหรือไม  มีกําหนดเวลาไวชัดเจนเพียงได ( When) 
เปาหมายในการเขียนคืออะไร (Why) จะวางแผนกลยุทธในการเขยีนอยางไร (How) และใครคือ
เปาหมายหรือกลุมเปาหมาย (Who) 
 

ตอบคําถามหาหกคําน้ีไดครบถวนเมื่อไร ก็ลงมือเขียนได 
จากการสนทนาแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในหองฝกอบรมหรือในการสัมมนาผูเขยีนไดรับ

คําตอบวา บางครั้งก็คิดไมครบวงจร คือคิดไดบางหัวขอแลวก็ลงมือเขียนเลย ทํานอง คิดไปเขียน
ไป เมื่อถามตอวาทําไมไมคิดใหเสร็จเสียกอนแลวจึงลงมือเขียน ก็ไดรับคําตอบวา เปนการสราง
ความรูสึกอุนใจใหเกิดขึ้นแกตัวเอง  คือบอกตัวเองวาเขียนไปไดต้ังครึ่งคอนหนาแลว ซึ่งให
ความรูสึกท่ีดีวาจะคิดอยางเดียว โดยยังไมไดลงมือเขียนเลย 

แตจากประสบการณในการเขียนหนังสือของผูเขียน การคิดไปเขียนไปน้ันจะใชเวลาใน
การรางนานกวาการจัดระเบียบความคิดใหเสร็จแลวลงมือเขียนคอนขางมาก เพราะจะเกิดอาการ
สะดุดชะงักเปนระยะๆ ตลอด 

ผูเขียนมีความเชื่อมาโดยตลอดวาการเขยีนหนังสือน้ันเปน ทักษะ ซึ่งสามารถฝกฝนได
ดวยการปฏิบัติซ้ําแลวซ้ําอกีจนเกิดความชํานาญ เพราะฉะน้ัน หากจะทดลองรับความคิดในเรื่อง
ของการ คิดใหเสร็จกอนลงมือเขียน ไปทอดลองปฏิบัติดูบาง ก็อาจจําไดรับคําตอบท่ีดีสําหรับการ
เขียนหนังสือของทานตอไปได 

การคิดวากําลังจะเขียนเร่ืองอะไร (what) น้ัน  เปนการคิดเพ่ือแสวงหา ขอมูล จาก
แหลงขอมูล ท่ีเชื่อถือไดมาใชในการเขียน การเขียนหนังสือราชการน้ันจะตองใชขอมูลซึ่งมี
แหลงขอมูลสาํหรับใหคนควาอางอิงหรืออางอิงถึงอยางเปนทางการเสมอ ขอมูลท่ีใชในการเขยีน
หนังสือราชการจึงไมสามารถจะกําหนดดวยความคิดของผูเขียนหนังสือน้ันเองไดการเขียน
หนังสือราชการบางเรื่องอาจตองแสวงหาขอมูลจากหลายแหลง สําหรับจะนํามาใชประกอบกัน 
การแสวงหาขอมูลเชนท่ีวาน้ีคือการกําหนดความคิดในเรื่องท่ีวา จะเขียนเร่ืองอะไร 

เอตทัคคะดานโภชนาการทานหน่ึงเคยเปรียบเทียบเอาวาวา ถาการเขียนหนังสือราชการ
เปรียบเหมือนการแกงเขียวหวานหน่ึงหมอ การแสวงหาขอมูลท่ีจะเขียนก็เปรียบเหมือนการ
เตรียมสิ่งท่ีจะตองใชในการแกงน่ันเอง คือตองคิดกอนวาแกงเขียวหวานหน่ึงหมอน้ีจะตองมี
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สวนท่ีวาจะใสอะไรมากนอยแคไหนอยางไร ตองการรสไหนเปนเรื่องของกระบวนการทาเปน
เรื่องของฝมอืในการปรุงรสท่ีจะทําใหแกงเขียวหวานหมอน้ีนากินเพียงใด เปนการวางแผนกล
ยุทธในการเขยีน ซึ่งก็เปรียบเหมือน how น่ันเอง 

สําหรับเปาหมายหรือกลุมเปาหมายท่ีจะเปนผูกินแกงท่ีกําลังจะปรุงน้ัน คือ Who ซึ่งผูปรุง
หรือผูแกงจะตองศึกษาถึงเปาหมายหรือกลุมเปาหมายนี้ดวยเปนสําคัญ ผูเปนกลุมเปาหมายบาง
คนไมกินเน้ือวัว ผูปรุงก็ตองปรับกระบวนทาของตนโดยเปลี่ยนไปใชเน้ือไกหรือเน้ือหมูแทน
อะไรทํานองน้ี ถาผูเปนกลุมเปาหมายไมกินสัตวปก เพราะเปนอันตรายตอสุขภาพ แกงเขียวหวาน
หมอน้ันก็ตองไมใชแกงเขียวหวานไก โดยนัยเดียวกันถากลุมเปาหมายไมกินเน้ือหมู ผูปรุงหรือผู
ลงมือแกงก็จะตองมีขอมูลในสวนน้ีไวหรือประกอบการตัดสินใจดวย 

น่ันคือการคิดในเรื่องของ เปาหมาย หรือ กลุมเปาหมาย ท่ีหมายถึง who อยางท่ีวาไปแลว 
ในการเขียนหนังสือก็เชนเดียวกัน ผูเขียนหรือผูลงนามในหนังสือไมมีวันจะประสบความสําเร็จ
ในการสื่อความหมายไดเลย ถาไมศึกษาถึง Who 

เหมือนเชิญแขกมารับประทานอาหารมือเย็นท่ีบาน เจาของบานต้ังอกต้ังใจแสดงฝมือใน
การปรุงอาหารดวยการเขาครัวเอง ยกแกงเขียวหวานเน้ือกับตมยํากุงออกมา หมายใจวาจะเปนท่ี
ถูกใจของแขกผูรับเชิญ แตถาแขกผูน้ันเปนผูไมรับประทานเน้ือและแพกุง การเลี้ยงท่ีต้ังอกต้ังใจ
ไวเปนอยางดียิ่งลมเหลวลงโดยสิ้นเชิง 

เปาหมายหรือกลุมเปาหมาย คือ who น้ันจึงเปนสิ่งท่ีจะตองพึงระลึกอยูตลอดเวลาในการ
ติดตอสื่อสาร ถาพูดดวยพิชัยสงคราม ของซุนวู ก็คงตองบอกวา รูเขารูเรารบรอยครั้งชนะรอยครั้ง 
ซึ่งก็คงจะตองพานเขากับความคิดตะวันตกท่ีบอกวา Know your subjects and know your 
audiences คือรูในเรือ่งท่ีจะตองเขียนและรูในเร่ืองของคนที่เปนเปาหมายหรือกลุมเปาหมายดวย
เทาน้ีก็เพียงพอท่ีจะทําใหประสบความสําเร็จในการเขยีนแลว 

สําหรับวัตถุประสงคหรือเปาหมายของการเขียนหนังสือราชการแตละฉบับอันไดแก why 
น้ันเปนเรื่องท่ีไดเขียนไปแลววา วัตถุประสงคในการเขียนน้ัน ตองกระทําใหชัดเจนดวยการเขียน 
จะเขียนมาแจงเพ่ือทราบ ก็ตองประเมินลวงหนาไดวาถอยคําภาษาในหนังสือของเราจะทําให
ผูอานทราบไมใชสับสน ถาตองการเขยีนไปหารือ ประเด็นแหงการหารือน้ันก็จะตองชัดเจน มี
ขอมูลครบถวนท่ีจะทําใหผูตอบขอหารือสามารถเขาใจได จะเขียนไปขอความชวยเหลือ ขอความ
รวมมือ ขอความอนุเคราะห อะไรตางๆ เหลาน้ี ก็ตองกําหนดวัตถุประสงคใหชัดเจน ใชถอยคํา
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เรื่องของสถานท่ีหรือ where น้ันเปนสิ่งท่ีจะตองใหความสําคัญอยูมากพอสมควรหนังสือ  
ราชการท่ีเขียนไปเพ่ือขอเชิญประชุม ขอเชิญเปนวิทยากร ขอใหไปชี้แจงตอคณะกรรมาธิการ
อะไรก็ตาม ถาขาดตกบกพรองในเร่ืองของสถานท่ีหรือ where ไปเสียอยางแลวการสื่อความหมาย
น้ันก็ไมมีวันที่จะดําเนินไปไดอยางราบรื่น 

องคประกอบในการกําหนดแนวคิดเบ้ืองตนกอนลงมือเขียนคือ when ซึ่งเปนเรื่องของ
เง่ือนเวลา ซึง่เปนสาระสําคัญของการนัดหมายโดยมีกําหนดเวลาท่ีแนนอน when น้ันนอกจาก
จะตองมีความชัดเจนในแงของการสื่อสารสื่อความหมายแลว ในหลายกรณี when ยังเปน
ขอกําหนดเกี่ยวกับเวลาท่ีงานเขียนจะตองเสร็จดวยอีกตางหาก 

When อาจจะมีความหมายในทางการเขียนอีกประการหน่ึงวา งานเขียนชิ้นน้ีจะตองใช
เมื่อไร ซึ่งก็พิจารณาในแงมุมน้ี when หรือเง่ือนเวลาจะมีความสําคัญมากและเปนเหตุปจจัยท่ี
อาจจะตองคิดกอนปจจัยตัวอื่นดวย ก็เปรียบเทียบกับเรื่องการเชิญแขกมารับประทานอาหารท่ี
บาน บรรยากาศดี ทุกอยางสมบูรณ แตแกงยังทําไมเสร็จ หรืออาหารท่ีจะตองต้ังโตะในวันน้ันมี
ขอขัดของดวยประการใด ๆ ก็ตามจนลาชาเกินกวาท่ีควรจะเปน งานเลี้ยงวันน้ันก็ลมเหลว 

งานเขียนก็เชนเดียวกัน ผูมีหนาท่ีรางหรือพิมพหนังสือราชการจะตอง รูลวงหนาอยูเสมอ
วางานเขียนหรือหนังสือราชการฉบับน้ัน จะใชเมื่อไร รูลวงหนาแลวก็จะตองพยายามทําใหเสร็จ
ตามกําหนดเวลา ไมวาทานจะรางหนังสือไดดีวิเศษสักปานใด ถูกใจคนเปนนายแคไหนแตถางาน
น้ันเสร็จไมทันตามกําหนดเวลาท่ีนายตองการหรือท่ีจะตองใชหนังสือฉบับน้ันก็หมดความหมาย

โดยสิ้นเชิง 
สําหรับผูเขียนแลว ในทางสวนตัวจะตองต้ังคําถามทุกครั้งท่ีไดรับมอบหมายใหราง

หนังสือเรื่องใดก็ตามวา งานชิ้นนี้จะใชเมื่อไร มีกาํหนดเวลาหรือไม งานที่มีกําหนดเวลาน้ัน
เปนงานที่จะตองวางแผนกลยุทธลวงหนาดวยวา ดวยระยะเวลาที่มีอยู จะใชเวลาในการคิด
เบื้องตนเทาไรจะตองแสวงหาขอมูลสําหรับใชในการเขียนกี่วัน มีเวลาสําหรับตรวจ
ทางแกไขนานเพียงใดหรือไม แลวจึงลงมือเขียนรางแรก ภายใตกรอบเวลา ของ when อยาง
เครงครัด 
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ท้ังหมดท่ีวามาน้ัน คือแนวความคิดเบ้ืองตนท่ีจําเปนตองมีเพ่ือใชในการเขียนหนังสือ
อยางขาดตกบกพรองไปไมไดดวยประการท้ังปวง นอกจากน้ัน ยังมีรายละเอียดปลีกยอยอีกบาง
ประการท่ีผูเขียนคิดวาควรใชเปนหลักการในการคิดกอนลงมือเขียน อันไดแกการวางเคาโครง 
ดังน้ี 

 

การวางเคาโครง 
องคประกอบของการเขียนหนังสือหน่ึงฉบับ ไมวาจะเปนหนังสือราชการหรือไมสวน

ใหญแลวยอมรับกันวาควรจะประกอบไปดวย 3 สวน คือ 
1. บทกลาวนํา 
2. เน้ือหา 
3. บทสรุป 
ถาจะตองเขียนหนังสือราชการไมวาจะเปนหนังสือภายนอกหรือการจัดทําบันทึกเสนอตอ

ท่ีประชุมใดก็ตาม ก็ควรท่ีจะจัดวางเคาโครงเสียกอน บทกลาวนําน้ัน คือการเสนอตอท่ีประชุมใด
ก็ตาม ก็ควรท่ีจะจัดวางเคาโครงเสียกอน บทกลาวนําน้ัน คือการอารัมภบทกอนจะเขาไปสูเน้ือหา 
คือการปูพ้ืนหรือเชื่อมโยงไปสูสาระอันจะนําเสนอในสวนท่ีสองท่ีเปนเน้ือหาตอไป และบทสรุป
น้ันก็คือการทําหนังสือฉบับน้ันใหจบลงอยางลงตัวและสมบูรณเหมือนการ landing ของเครื่อง 
บิน ซึ่งนักบินบางคนก็สามารถนําเครือ่งลงจอดหรือ landing ไดอยางนุมนวล เปนท่ีพอใจอยางย่ิง
ของผูโดยสารอันเปนกลุมเปาหมาย ของการบินในแตละเท่ียว แตก็คงตองยอมรับกันวาการ 
landing ของนักบินอีกบางคนมีลักษณะไมนุมนวล กระแทกกระท้ัน ใหตองระทึกอยูดวยความไม
เชื่อ การเขยีนบทสรุปในการหนังสือราชการของผูเขียนแตละคนก็มีลักษณะแตกตางกันเชนน้ัน
ไดอยางไมผิดปกติธรรมดาแตอยางใด 

 แนวคิดในเรื่องของการจัดวางโครงสรางในการเขียนหนังสือน้ัน จึงเปนเครื่องมือท่ีทําให
ผูเขียนใชในการสอบทานผลงานของตนเองไดตลอดเวลา วาตนรางของงานเขียนน้ันมีเคาโครง
หรือองคประกอบท่ีครบถวนบริบูรณและลงตัวแลวหรือไม 

ขอท่ีอยากจะฝากไวในเรื่องน้ีก็คือ ในโครงสรางสามสวนดังกลาวน้ัน จะตองสอดคลอง
สัมพันธกันอยางเปนหน่ึงเดียวหรืออยางมีเอกภาพ จากบทกลาวนําจะตองไปสูสวนเน้ือหาอยาง
กลมกลืน และสวนท่ีเปนบทสรุปก็จะตองรับลูกจากสองสวนขางบนน้ันใหไปในทิศทางเดียวกัน
ดวย คือตองงามท้ังเบ้ืองตน เบ้ืองกลาง และเบ้ืองปลาย จึงจะเปนความสมบูรณ และงดงามของ
งานเขียน 
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ท้ังหมดท่ีวามาน้ัน คือการจัดระเบียบความคิด กอนท่ีจะลงมือเขียน ซึ่งเปรียบเทียบ
เหมือนการ เตรียมเครื่องปรุง ท้ังหมดไวใหครบถวนเสียกอน 

เมื่อถึงขั้นตอนการปรุง ก็ไมตองหวงกังวลถึงเรื่องของ เครื่องปรุง อีก ถึงเวลาก็ลงมือปรุง
หรือลงมือเขยีนไดเลย 

การเขียนหนังสือก็เหมือนกับการปรุงแกงหน่ึงหมออยางท่ีเอตทัคคะนิรนามไดกลาวไว
เมื่อลงมือเขียน รางแรก แลว ไมไดหมายความคิดจะเรียบรอยลวงตัวแลวก็ตาม ยังจะตองมีการ
ตรวจราง และแกไข ใหดีขึ้นดวยตนเองอีกชั้นหน่ึงหรือสองหรือสามชั้นเสียกอนจนถึงรางสุดทาย 
ท่ีตนเองรูสึกวาดีท่ีสุดเทาท่ีจะกระทําไดแลว 

หลังจากน้ัน ขอใหผูรางหรือเขียนหนังสือน้ันไดอาน ทบทวนสิ่งท่ีตนเองเขียนท้ังหมดอีก
ครั้ง เปนการตรวจสอบความถูกตองความครบถวนบริบูรณกอนท่ีจะเสนอหนวยเหนือตอไป 

ถาเปนการแกงเขียวหวาน ขั้นตอนของการตรวจแกก็คงจะเปรียบเหมือน การชมิในแตละ
ชวงเวลา ชิมแลวรูสึกวายังจะตองเติมโนนเติมน้ี ก็คอยๆ เติมลงไป จนถึงขั้นท่ีรูสึกพอใจใน
รสชาติของแกงน้ันอยางเต็มท่ี 

เมื่อมองยอนกลับไปสูกระบวนการในการ จัดระเบียบความคิด กอนลงมือเขียนแลวจะ
เห็นไดวากวาท่ีจะลงมือเขียนหนังสือเรื่องใดก็ตาม ก็จะตองมีพล็อตเร่ืองและมีการวางแผนการ
เตรียมการเอาไวคอนขางมาก เพ่ือท่ีวาเมื่อถึงเวลาเขยีนจะไดไมตองเสียเวลาในการคิดหรือในการ
แสวงหาขอมลูเพ่ือใชในการเขียนอีกตอไป 

 

หลักการเขียนหนังสือท่ีดี 
เมื่อไดเรียนรูถึงโครงสราง ของหนังสือ และ แนวคิดเบ้ืองตน ในการเขียนกอนท่ีจะลงมือ

เมื่อเขียนแลว ก็ถึงขั้นตอนของการ ลงมือเขียน ซึ่งการท่ีจะเขียนหนังสือราชการใหดีไดตอไปนี้ ก็
เปนหลักท่ีไดรับความนิยมและใชกันอยูคอนขางมาก 

การเรียกขานวาเปนหลัก 5 c น้ัน ก็เพ่ือประโยชนท่ีจะใหจดจํางายเทาน้ัน ไมไดมี
ความหมายวาจะใชคําภาษาตางประเทศเพ่ือใหเกิดความขลังแตอยางใดท้ังสิ้น 

หลัก 5C น้ันไดแก 
1.  Correct  คือความถูกตองซึ่งเปนเรื่องท่ีมีความสําคัญและจําเปนอยางมากในการ

สื่อสาร ในการสื่อความหมาย หรือในการเขียนหนังสือ ความถูกตองตรวจสอบหรือใชเปนหลัก
ในการเขียนก็คือ 

1.1  ความถูกตองในรูปแบบ ซึ่งไดแกรูปแบบตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณท่ีเปนเครื่องกําหนดรูปแบบท้ังปวงของประเภทหนังสือราชการของคํา
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ถึงแมเปนเรื่องนาเบ่ืออยูมาก แตก็จะเห็นจะเลี่ยงไมได 
1.2  ความถูกตองในเน้ือหาไดเคยกลาวแลววาขอมูลท่ีจะใชในการเขียน

หนังสือราชการน้ัน เปนขอมูลท่ีจะตองคนหาจากแหลงขอมูลตางๆ เพ่ือใหเกิดความถูกตองอยาง
นาเชื่อถือของขอมูลน้ัน ขอมูลน้ันคือสวนท่ีจะนํามาใชเปน เน้ือหา ในการเขยีนหนังสือราชการ 
เพราะฉะน้ัน จึงจําเปนท่ีจะตองคํานึงความถูกตองของขอมูลท่ีจะนํามาเขียนอยูทุกขณะดวย 

ตัวอยางท่ีพอจะนึกออกในทางกฎหมายก็คือ ความถูกตองของคําวา ขอเท็จจริงครูบา
อาจารยผูสอนวิชากฎหมายสอนนักสอนหนาวา ขอเท็จจริงน่ันคือสิ่งท่ียอมรับกันท้ังสองฝาย ฝาย
หน่ึงกลาวอาง อีกฝายหน่ึงยอมรับในคํากลาวน้ัน อยางน้ีถือวาเปนขอเท็จจริงเชนโจทกกลาวหาวา
จําเลยขอยืมเงินไป และไมยอมใชคืน จําเลยตอสูวาใชคืนแลว ดังน้ีขอเท็จจริงรับฟงไดวา ไดมีการ
ยืมเงินกันจริง แตประเด็นคือจุดสําคัญของเร่ืองไดแก การใชคืนซึง่โจทกอางวาจําเลยยังไมไดใช
คืน แตจําเลยตอสูวาใชคืนแลว ดังน้ีขอเท็จจริงรับฟงไดวา ไดมีการยืมเงินกันจริง แตประเด็นคือ
จุดสําคัญของเร่ืองไดแก การใชคืนซึ่งโจทกอางวาจําเลยยังไมไดใชคืน แตจําเลยตอสูวาใชคนืแลว 

ในการเขียนบันทึกหรือเขียนหนังสือราชการในสวนท่ีเก่ียวกับขอเท็จจริงจึงตองระมัด 
ระวังเปนอยางย่ิงท่ีจะตองสอบถามวาในเรื่องน้ัน คูกรณีสองฝายยอมรบัในขอท่ีไดมีการยกขึ้น
กลาวอางแลวหรือไม ถายอมรับกันแลวจึงจะสามารถเขียนโดยใชคําวา ขอเท็จจริงได น่ีคือ
ความถูกตองของเน้ือหา 

ท่ียกเร่ืองน้ีขึ้นมาเปนตัวอยางเพราะบอยครั้งท่ีผูเขียนพบวามีการลอก คําพยานฝายใดฝาย
หน่ึงขึ้นมากลาวอางวาเปน ขอเท็จจริงในเรื่องน้ันซึ่งท่ีจริงแลว คําใหการ อาจเปนขอเท็จจริงได 
หากคูกรณีอีกฝายหน่ึงยอมรับในคําใหการเชนท่ีวาน้ัน 

การเขียนหนังสือราชการในสวนท่ีเก่ียวกับเน้ือหา จึงตองระมัดระวังในเรื่องความถูกตอง
ของเน้ือหาอยูโดยละเอียดวาขอมูลหรือเน้ือหาท่ีเขียนไปน้ันถูกตองแลวหรือไม 

1.3 ความถูกตองในหลักภาษา ความถกูหลักภาษาน้ันถาจะอธิบายความให
ละเอียดก็จะยาวความมาก และจะกลายเปนการเขียนหนังสือในเรื่องท่ีวาดวยหลักภาษา ซึ่งผูเขียน
คงไมอุตสาหะวิริยะถึงปานน้ัน ความถูกหลักภาษาในความคิดของผูเขียนท่ีจะแสดงความคิดเห็น
ตอไปนาจะไดแกการเขียนหนังสือโดยถูกหลักไวยากรณ มีประธานของประโยคมีกิริยาและมี
กรรม สามสวนท่ีประกอบกันเขาเปนประโยค อะไรทํานองน้ัน 
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ความถูกตองในหลักของภาษาท่ีจะตองใชในการเขียนหนังสือราชการอีกประการหน่ึงใน
ความคิดของผูเขียนก็คือ การไมใชภาษาพูด ในการเขียนหนังสือราชการภาษาพูดและภาษาเขียน
น้ันมีความแตกตางกันอยูและใชไดเฉพาะในการพูดหรือการเขียนเทาน้ันไมปะปนกัน เวนแตใน
กรณีท่ีงานเขียนน้ันจะคัดลอกสวนท่ีเปนประโยคคําพูดมาโดยใสเครื่องหมายคาํพูดในการเขียน
ได เทาๆ กับท่ีไมสามารถใชภาษาเขียนในการพูดไดเชนกันภาษาพูดและภาษาเขียนมีลกัษณะ 
เปนการเฉพาะท่ีตองใชใหถูกตองตามท่ีตามทางของมันดวย 

ในการฝกอบรมหลักสูตร การสื่อความหมาย ท่ีสํานักงาน ก.พ จัดขึ้นครั้งหน่ึงวิทยากร
ผูสอนเปนผูท่ีเครงในหลักภาษาคอนขางมาก เธอบรรยายวา “ถามีใครมาพูดกับดิฉันวา ขอเรียน
สายดวยหนอย ดิฉันจะไมพูดดวยเพราะคําวา เรียนสาย ไมมีความหมายและผิดหลักภาษาดวย” 
ผูเขียนเขารับการฝกอบรมในรุนดวย ฟงแลวเกิดความสงสัยจึงยกมือขอพูดแสดงความเห็นวา “ถา
อาจารยพูดแบบน้ีในหลักสูตร หลักภาษา หรือหลักการใชภาษา ผมคงไมสงสัย แตหลักสูตรน้ีเปน
หลักสูตรการสื่อความหมาย ซึ่งผมคิดวาภาษาใดก็ตามท่ีใช ถาทําใหการสื่อความหมายบรรลุ
วัตถุประสงค อยางเชนคําวาเขาใจวาเรยีนสาย ท่ีอาจารยยกตัวอยางน้ัน ถามีคนมาบอกผมวามีคน
จะเรียนสาย ดวยแลวผมเขาใจวามีคนจะพูดโทรศัพทดวย และไปรับโทรศัพทท่ีจะมีผู เรียนสาย 
ดวยน้ันได คาํน้ีก็ใชในการสื่อความหมายได ผมเขาใจอยางน้ีถูกไหมครับ” 

สนทนาต้ังคําถามกันในบรรยากาศทางวิชาการโดยสุจริตแทๆ ทําไมอาจารยโกรธก็ไม
ทราบ โกรธแลวก็ไมยอมตอบวาท่ีผูเขียนเขาใจนั้นถูกตองหรือไม 

ความถูกตองในเร่ืองของการถูกหลักภาษาในความคดิของผูเขียนก็คือ การท่ีจะตองเขียน
ดวยภาษาท่ีดี ไมใชภาษาพูดในการเขียน (และไมใชภาษาเขียนในการพูดดวยเชนกัน) 

2. Clear คือความชัดเจน ซึ่งเปนเรื่องท่ีชวยใหกระบวนการในการสื่อความหมายเปนไป
อยางราบรื่น ความชัดเจนน้ันพิจารณาไดจากการเขียนหนังสือใหอานแลวเขาใจงาย หรือรับรูได
โดยตลอด อานแลวไมมีขอสงสัย ไมตองตีความวาอาจจะเปนเชนน้ันหรืออาจจะเปนเชนน้ี ความ
ชัดเจนท่ีวาน้ีคือ ความชัดเจนในถอยคําภาษา อันนําไปสูความชัดเจนในจุดประสงคท้ังหมด 

ภาษาท่ีเปนแบบนิยม ในการเขียนหนังสือราชการคาํหน่ึงคือคําวา ความละเอยีดแจงแลว 
น้ัน อันเปนคําลงทายของสวนท่ีเปน บทกลาวนํา ในยอหนาแรกในกรณีท่ีจะเทาความถึงเรือ่งท่ี
หนวยงานอันมีหนังสือราชการติดตอมา การเทาความน้ันคือการสรุปยอความอันเปนสาระสําคัญ
ของหนังสือฉบับท่ีติดตอมาน้ัน สรุปความไดอยางไร โดยไมขาดตกบกพรองในสวนท่ีเปน
ประเด็นแลว ก็จะลงทายขอความในสวนท่ีเปนบทกลาวนําน้ีวาความละเอียดแจงแลว น้ัน อันมี
ความหมายวา ยอมาเฉพาะแตสวนท่ีเปนสาระสําคัญสวนท่ีเปน รายละเอียด ท่ีไมไดสรุปมาดวย
น้ัน แจงแลว คือชัดแจงแลว อันมีความหมายเดียวกับคําวา clear ในหลักการเขียนประการน้ี 
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ความชัดเจนท่ีกลาวมาน้ี อาจกลาวดวยภาษาของผูเขยีนไดวาเปนความกระจางใจ คืออาน
แลวเขาใจเรือ่งไดท้ังหมด  

อยางไรก็ตาม มีเรื่องของความชัดเจนหรือความกระจางอีกประการหน่ึงท่ีควรจะได
กลาวถึงไว ณ ท่ีน้ีดวย น่ันคือความกระจางตาน้ันในความหมายของผูเขียนไดแกการเขียนหนังสือ
แบบ มียอหนาไมใชเขียนหนังสือแบบเปนพืดติดกันไปหมด 

ยอหนาท่ีดีน้ัน แตละยอหนาจะมีความยาวแปดบรรทัด สิบบรรทัด หรือสิบสองบรรทัด 
เห็นจะกําหนดใหตายตัวลงไปไมได แตลักษณะของยอหนาน้ันคือการเขียนโดยมีสาระสําคญัของ
การเขียนอยูเปนประเด็น เมื่อหมดประเด็นหรือหมดเร่ืองท่ีจะตองเขียนในยอหนาน้ันแลว จะตอง
ขึ้นประเด็นใหมแลว ก็ควรจะขึ้นยอหนาใหม แตถาประเด็นน้ันมีความละเอียดซับซอน เปนท่ีเห็น
ไดวาจะไมอาจเขียนใหจบประเด็นไดในยอหนาเดียวหรือไมอาจฆาไดในเพลงกระบ่ีเดียว ก็ขึ้น
ยอยหนาใหมได ท้ังน้ี เพ่ือไมใหเกิดยอหนาท่ียาวเกินไปในการเขียน 

ครั้งท่ีชวยราชการอยูท่ีสํานักงานเลขาธกิารนายกรัฐมนตรี ผูเขียนตองอดทนอานบันทึก
กราบเรียนนายกรัฐมนตรีของหนวยงานแหงหน่ึง ท่ีรายงานผลการพิจารณาอุทธรณของขา 
ราชการผูถูกลงโทษทางวินัยไปเพ่ือนายกรัฐมนตรีพิจารณาสั่งการ บันทึกน้ันมีความยาวเจ็ดหนา
กระดาษพิมพขนาดเอสี่ เจ็ดหนาน้ันมียอหนา 2 แหง คือในหนาแรกกับหนาสุดทาย ท่ีเหลือน้ันจะ
เขียนแบบ ติดกันเปนพืด ซึ่งทําใหไมนาอาน เปนอยางย่ิง 

อยางไรก็ตาม ผูเขียนก็ทําบันทึกสรุปเรื่องและเสนอความเห็นไปตามหนาท่ี แตเมื่อทาน
รองนายกรัฐมนตรีผูสั่งและปฏิบัติราชการแทนนายกรัฐมนตรีอานบันทึกสรุปและอานบันทึก
กราบเรียนเพ่ือสั่งการแลว กอนสั่งการอยางหน่ึงอยางใด ทานรองนากยรัฐมนตรีสั่งการใหผูเขียน
เชิญ เจาของเรื่อง ไปพบท่ีตึกบัญชาการ ทําเนียบรัฐบาลเพ่ือจะบอกวาการเขียนหนังสือแบบไมมี
ยอหนาอยางท่ีเสนอมาน้ัน ทําใหอานเขาใจยาก เปนวิธีการเขียนท่ีควรจะตองปรับปรุงใหดีขึ้น 
โดยการรูจักใชยอหนาเสียบาง ถือเปนเรื่องของความกระจางตาท่ีนาจะรวมอยูในความหมายของ
คําวา ชัดเจน หรือ clear ท่ีถือเปนหลักในการเขียนหนังสือราชการท่ีดี 

3. Confirm คือการยืนยันไดในสิ่งท่ีเขียนการเขียนหนังสือราชการน้ัน นอกจากจะตอง
เขียนดวย ความถูกตอง และความชัดเจน ดังท่ีไดกลาวมาแลว ยังจะตองเขียนดวยความรัดกุม ซึ่ง
สามารถยืนยันในสิ่งท่ีเขียนไดท้ังในแงของ ขอมูล หรือ ขอเท็จจริง รวมท้ังอางอิงทางกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ขอบังคับ มติ หรือหนังสือเวียนกําหนดแนวทางปฏิบัติใดก็ตามความรัดกุมท่ีเปนหลัก
สําคัญของการเขียนหนังสือราชการน้ี มีความหมายรวมถึงการเขยีนหนังสือท่ีอานแลว ไมตอง
ตีความ หากแตจะตองเขียนใหเขาใจไดโดยความเรียบงายและไมมีแงมุมใหพิจารณาเปนอยางย่ิง 
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การเขียนหนังสือโดยยึดหลักของ ความรัดกุมท่ีกลาวน้ี ไมจํากัดวาจะตองเปนการเขียนใน
สายงานของนิติกรหรือนักกฎหมายเทาน้ัน หากแตเปนหลักท่ีใชเปนการท่ัวไปในทุกสายงาน เมื่อ
จะตองเขียนหรือรางหนังสือราชการ 

4. Concise  คือความสั้น ความกระชับ ความกะทัดรัด อันไดแกการเขียนหนังสือโดยไม
ใชถอยคําฟุมเฟอย ไมวกวน ไมซ้ําซาก ไมใชถอยคําซ้ํากันในท่ีใกลกัน ตองเขียนหนังสือราชการ
ในลักษณะ สรุปความ คือนําเสนอสวนท่ีเปนขอมูลและเปนสาระสําคัญใหผูอานเขาใจไดในความ
กระชับหรือความกะทัดรัดน้ันไมควรเขียนหนังสือราชการในลักษณะขยายความโดยไมจําเปน
เพราะจะทําใหหนังสือราชการน้ันไมนาอาน 

ครั้งท่ีไปชวยราชการท่ีสํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี ผูเขียนมหีนาท่ีจัดทําบันทึกสรุป
เรื่องท่ีสวนราชการรายงานไปยังนายกรัฐมนตรีในเร่ืองเก่ียวกับการลงโทษทางวินัย การอุทธรณ 
หรือการรองทุกขของขาราชการทุกประเภทท่ีกฎหมายกําหนดใหตองรายงานไปเพ่ือนายก 
รัฐมนตรีพิจารณาและสั่งการ การจัดทําบันทึกสรุปเรื่องดังกลาวน้ัน คือการเขียนเทาความถึงเรื่อง
เดิมหรือความเปนมา ของเรื่องวามีท่ีมาอยางไร ขอเท็จจริง ก็รับฟงไดในเร่ืองน้ันคืออะไร ตน
สังกัดหรือองคกรกลางในการบริหารงานบุคคลพิจารณาแลวมีมติเปนประการใด  กอนท่ีจะ
รายงานไปยังนายกรัฐมนตรี และผูเขียนในฐานะ เจาหนาท่ี ผูกรองงานเรื่องน้ี มีความเห็นอยางไร 
เปนการจัดทําบันทึกสรุปโดยจัดระเบียบความคิดตามหัวขอท่ีกลาวมาน้ัน ในสี่หัวขอดังกลาว 
ผูเขียนบันทึกประมาณหน่ึงหนาครึ่งของกระดาษเอสี่ ทานรองนายกรัฐมนตรีผูสั่งและปฏิบัติ
ราชการแทนนายกรัฐมนตรีไดกรุณาสอนผูเขียนวาเปนบันทึกท่ียาว ควรจะสรุปความใหไดใน
หน่ึงหนาในลักษณะ บันทึกหนาเดียว  โดยตองเสนอขอเท็จจริง ขอกฎหมาย ความเห็น ขอสังเกต 
และทางเลือกอยางสั้นกระชับ ซึ่งผูเขียนไดถือเปนแนวทางปฏิบัติตอมาโดยตลอด และไดขอสรุป
สําหรับตนเองมาสั้นๆ เพียงวาย่ิงสูงย่ิงสั้น อันมีความหมายวา ยิ่งทํางานกับหนวยงานท่ีเปน
ระดับสูงมากเพียงใด การเขียนหรือการนําเสนองานก็ยิ่งจะตองสั้นมากเพียงน้ัน เพราะหนวย
เหนือจะไดไมตองใชเวลามากเกินสมควรในการอานงานเขียนท่ียาวเกินจําเปน  

หลังจากน้ัน ผูเขียนไดอานคอลัมน ของคุณประสาร มฤคพิทักษ ในหนังสือ มาตุภูมิ ราย
สัปดาห คุณประสารเขียนถึงเรื่อง บันทึกหนาเดียวเอาไวสั้นๆ แตเก็บความไดครบถวนและ
นํามาใชเปนตนแบบในการเขียนหนังสือราชการได 
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คุณประสาร มฤคพิทักษ เขียนเอาไวอยางน้ีครับ 
“ถาผมจะตองอานบันทึกอะไรจากลูกนองแลวบันทึกน้ันมีความยาว 12 หนาพอผมไดรับ

บันทึกผมมักจะเก็บมันไวกอน เพราะความหนาของบันทึกทําใหผมรูสึกวาผมตองใชเวลานานกับ
มัน อยางนอยก็ตองใชเวลากวาครึ่งคอนชั่วโมงทีเดียว 

บริษัทท่ีทันสมัยหลายแหงในสหรัฐอเมริกากําหนดกันไวเลยครับวา รายงานท้ังหลายน้ัน
ขอใหทําเปนบันทึกหนาเดียวอยาทํารายงานเกินหน่ึงหนาเปนอันขาดเพราะจะไมมีคนอาน 

การอานบันทึกหนาเดียวน้ัน ผูอานรูสึกถูกกวนเวลาเพียง 2 นาทีเทาน้ัน แตบันทึกหลายๆ 
หนา ผูอานสมัครใจท่ีจะดองไวบนโตะกอนเอาไวคอยอานทีหลัง บางท่ีเผลอลืมอานไปเลยก็มี 

คนหลายคน เรียบเรียงรายงานใหสั้นกระชับและกะทัดรัดไมเปน ท่ีจริงถาต้ังคําถามดวย
คําวา ใคร ทําอะไร ทําไม ท่ีไหน เมื่อไร และอยางไร แลวรวบรวมประเด็นคําตอบใหตรงเปา
คําถาม ท้ังหมดน้ีก็จะสามารถทําใหรายงานมีความยาวเพียงหนาเดียวไดโดยงาย 

มีความเขาใจผิดกันมากกวา การทํารายงานยาวๆ เปนการแสดงผลงานวามีมากมาย
เยอะแยะ 

แทท่ีจริงแลวรายงานหลายหนากลับสะทอนใหเห็นวาคนท่ีทํารายงานไมรูจักเรียบเรียงให
กระชับความ 

เราพูดโทรศัพทใหสั้นๆ ตรงประเด็นได 
เรารายงานเจานายดวยถอยคําท่ีเขาเปาปญหาได 
เราทํารายงานท่ีใชถอยคํารวบรัดเขาสูกลางของประเด็นปญหาอยางทันทีทันใดได 
แตเราก็มักไมคอยทํากัน ปลอยใหความยืดยาดเย่ินเยอมาสําแดงบทบาทในชีวิตการทํางาน

ของเราอยูเรื่อยๆ” 
ความในเครื่องหมายคําพูดท้ังหมดท่ีผูเขียนคัดลอกมาน้ัน เปนตัวอยางของการนําเสนอ

ความคิดในเรือ่งการเขียนหนังสือเขียนบันทึกดวยความสั้นกระชับกะทัดรัดไดเปนอยางดียิ่งและ
ผูเขียนยึดถือเปนหลักในการเขียนหนังสือของตนเองในวิถีน้ีมาโดยตลอด 

คุณประสาร  มฤคพิทักษ  น้ันเปนรุนนอง ของผูเขียนอยูสามรุน ทันเห็นกันอยูใน
มหาวิทยาลัย วันหน่ึงท่ีไดพบกัน ผูเขียนบอกกับคุณประสารวา งานเขียนเร่ือง บันทึกหนาเดียวท่ี
เขียนใน มาตุภูมิ น้ันดีเหลือเกิน ถือเปนงานตนแบบท่ีนําเอามาใชไดจริงพูดเรื่องน้ีขึ้นมาเมื่อไรก็
ขออนุญาต อางอิงถึงงานชิ้นน้ีเพ่ือประโยชนสาธารณะตอไปดวย ซึ่งคุณประสาร  มฤคพิทักษ ก็
ไดกรุณาอนุญาตใหอางองิและเผยแพรได 
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ความสั้นกระชับ กะทัดรัด จึงเปนหลักการเขียนท่ีดีท่ีนาจะไดถือเปนแนวทางในการเขียน
หนังสือราชการ ไมวาจะเปนหนังสือภายนอก หนังสือภายใน บันทึก หรือหนังสือสั่งการ หนังสือ
ประชาสัมพันธอะไรก็ตาม 

5. Convince คือการโนมนาวหรือคือการโนมนํา ซึ่งเปนเรื่องท่ีจําเปนมากโดยเฉพาะอยาง
ยิ่งในการเขียนหนังสือเพ่ือขอความชวยเหลือ ขอความรวมมือา หรือขอความอนุเคราะหจากผูอื่น 
หรือจากหนวยงานอื่น การโนมนาวท่ีวาน้ี ผูเขียนมีความคิดอยูวานอกจากจะตองประกอบดวย
การใชภาษาท่ีดี ท่ีสุภาพ เพ่ือจะเดินทางไปใหถึงจุดหมายปลายทางแลว ยังตองมี ความจริงใจใน
การเขียนเปนองคประกอบหรือเปนปจจัยท่ีสําคัญอีกดวย 

ความจริงใจนั้นคือการเขียนดวยความรูสึกท่ีดีงามอยางแทจริง อยาเขียนหนังสือแบบเกิน
จริง หรือยกยอปอปน จนทําใหผูอาน รู หรือ รูสึก อยูวาผูเขียนไมไดมีความจริงใจในทุกถอยคําท่ี
เขียนมา ภาษาหนังสือไมวาจะเปนหนังสือราชการหรือหนังสือใดๆ ก็ตามถามีความจริงใจในการ
เขียนเปนท่ีต้ังแลว ภาษาน้ันจะงดงามเสมอ 

ท่ีกลาวมาท้ังหมดน้ัน คือหลักการเขียนท่ีดี ซึ่งปรับใชไดกับการเขียนทุกประเภทไมวาจะ
เขียนหนังสือภายนอก หนังสือภายใน เขียนบันทึก เขียนโครงการ หรือเขียนอะไรก็ตามถามีหลัก
ในการเขียนท่ีดีแลว ก็จะสามารถทําใหงานเขียนน้ันเปนงานเขียนท่ีดี สอบทานไดและเปน
ตนแบบท่ีดีได 

หลัก 5c ดังกลาวน้ี ผูเขียนคิดวาหากไดรับรูและนําไปใชในการเขยีนจนเกิดความคลองตัว
และลงตัวแลว จะทําใหเกิดผลดีท่ีตามมาอีก 2c คือเกิด credit อันไดแกการยอมรับจากหนวยเหนือ 
จากผูบังคับบัญชา จากเพ่ือนรวมงานและจากผูใตบังคับบัญชา กับทําใหเกิด confidence คือความ
มั่นใจ ท่ีจะเขียนหนังสือทุกรูปแบบ ซึ่งความมั่นใจ น้ี ถือเปนปจจัยสําคัญท่ีสุดอีกประการหน่ึงใน
การเขียนหนังสือดวยเชนเดียวกัน 
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