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หลักการเขียนที่ดี 
 

ไมวาจะเปนการเขียนหนังสือราชการหรือเขียนหนังสือใดก็ตาม ถาผูเขียนในการคิดการ
เขียนท่ีดีเปนรากฐานแลว การสื่อสารดวยการเขียนก็จะสามารถดําเนินไปไดอยางราบรื่น บรรลุ
วัตถุประสงค และเปนผลดีในท่ีสุด 

หลักการเขียนท่ีดีน้ัน อาจมีนักวิชาการหรือผูรูเขียนไวเปนคําสอนท่ีแตกตางกันออกไป 
ขึ้นอยูกับมุมมองและวิธีการคิดของแตละทาน แตสําหรับหลักการเขียนท่ีจะนําเสนอตอไปนี้ เปน
แนวความคิดจากประสบการณในการรับราชการและการเขียนหนังสือราชการมาตลอดระยะเวลา
ประมาณสามสิบปน้ัน 

 

แนวคิดเบื้องตน 
การเขียนหนังสือเปนสวนหน่ึงของกระบวนการ สื่อความหมาย 
การสื่อความหมายคือ การถายทอดขอมูล ขาวสาร ทัศนคติ ความรูสึกนึกคิด หรือ

แมกระท่ังอารมณ จากผูสงไปยังผูรับ โดยใชสื่อท่ีถูกตองเหมาะสม เพ่ือใหเกิดความเขาใจท่ี
ถูกตองตรงกัน หรือเกิดการเห็นพอง การยอมรับหรือการตอบสนองท่ีดี 

ถากําหนดแนวคิดเบ้ืองตนในเรื่องการสือ่ความหมายไดแลว กระบวนการคิดและการ
เขียนก็จะมีกรอบของแนวความคิด อันจะทําใหการเขียนน้ันไมใชเรื่องท่ีสรางความรูสึกวาเปน
ปญหา อีกตอไป 

การสื่อความหมายนั้น มีองคประกอบ 4 สวน อันไดแก ผูสง ผูรับ สื่อ และขอมลูขาวสาร 
ในฐานะท่ีเปน ผูสง ในกระบวนการสื่อความหมาย ผูเขียนจึงตองกําหนดความคิดใหครบ

วงจร คือ นอกจากจะคิดถึง ผูรับซึ่งจะเปนผูอานอีกดวย การคิดถึงผูอานน้ันก็คือการคิดในประเด็น
ท่ีวา ผูอาน คือใคร มีความรูความเขาใจในสิ่งท่ี ผูเขียน กําลังจะสื่อสารเพียงใดหรือไม สาระสําคัญ
หรือประเด็นในการเขียนเปนอยางไร ถอยคําภาษาที่ใชในการสือ่สารน้ัน มลีักษษณะท่ีจะทําให
การรับสารเบ่ียงเบนไปไดเพียงใดหรือไม น่ีคือการคดิในเบ้ืองตนกอนท่ีจะลงมือเขียน เปนการคิด
แบบครบวงจร เพ่ือใหการสื่อสารหรือการสื่อความหมายนั้น เปนไปอยางถูกตอง เขาใจตรงกัน 
ท้ังจากผูสงและท้ังฝายผูรับ  

กอนท่ีจะลงมือเขียนหนังสือ เพ่ือติดตอสื่อสาร จึงควรจะตองเขาใจและต้ังหลักอยูบนฐาน
ของการสื่อความหมายดังกลาวเสียกอน 

กอนท่ีจะทําความเขาใจถึงหลักของการเขียนเพ่ือสื่อความหมาย รวมท้ังขอดีขอจํากัดของ
การเขียน เพ่ือใหการเขียนเปนไปอยางถูกตองตามหลักของการเขียนท่ีดี 
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ขอดี และขอจํากัดของการเขียน  
ขอดีหรือความจําเปนท่ีจะตองมีการสื่อสารดวยการเขียนน้ันก็คือ การเขียนใชในกรณีท่ี

ตองการใหเปนหลักฐานอันถาวร อางองิได ยืนยันได ตรวจสอบได ภาษาหนังสือจึงมีสาระสําคัญ
ของขอความที่ไมเปลี่ยนแปลง เพราะเปนการสื่อสารดวยลายลักษณอักษร มตีนฉบับ มีสําเนาคู
ฉบับท่ีใชเปนหลักฐานระหวางกัน โดยเฉพาะอยางย่ิงในการติดตออยางเปนทางการหรือเปน
ราชการ 

โดยนัยอันตรงกันขาม การติดตอสื่อสารดวยลายลักษณอักษรหรือดวยการเขียนก็มี
ขอจํากัดในตัวเองอยูเชนกัน คือการไมสามารถสงผลสะทอนยอนกลับไดทันที ซึ่งตางจากการ
สื่อสารดวยการพูดท่ีสามารถโตตอบซักถาม และอธิบายกันไดโดยไมตองรอเวลา นอกจากน้ัน 
การสื่อสารหรือสื่อความหมายดวยการเขียนก็ยังมีขอจํากัดท่ีสําคัญอีกประการหน่ึงคืออาจ
ตีความหมายไดเปนหลายอยาง ผูเขียนตองการสื่อความหมายอยางหน่ึง แตเมื่อใชถอยคาํภาษาใน
การเขียนสื่อออกไปแลว อาจตีความไดเปนอีกอยางหน่ึง ซึ่งเปนขอจํากัดท่ีเกิดขึ้นอยางเปนปกติ
วิสัยในการสื่อสารความหมายดวยการเขียน 

ปญหาอีกประการหน่ึงในความคิดของผูเขียนก็คือ การสื่อความหมายดวยการเขียนตอง
ใชฝมือหรือความสามารถ ของผูเขียนอยูมาก ในหลายกรณีอาจจะมีปญหาเก่ียวกับเรื่องท่ีไม
สามารถสือ่ขอความท่ีตองการสื่อออกไปไดท้ังหมด ในลักษณะ เขียนไดไมเทาท่ีรูสึกหรือไมหมด
ประเด็น ซึ่งลวนเปนขอจํากัดของการสื่อความหมายดวยการเขียนดังกลาวผูเขียนจึงตอพยายาม
เขียนหนังสือโดยเขาใจถึงหลักของการสื่อความหมายดังกลาว และเขาใจ 
ปรัชญาพ้ืนฐานของการเขียนดวย 
 

ปรัญญาพ้ืนฐานของการสื่อความหมายดวยการเขียน 
ในการเขียนหนังสือราชการเพ่ือติดตอสื่อสารกับหนวยงานหรือบุคคลอื่นน้ัน มีปรัชญา

พ้ืนฐานอันเรียบงายอยูเพียงวา การเขียนน้ันเปนการสื่อความเขาใจท่ีถูกตองตรงกันเปนลายลักษณ
อักษร เปนสื่อของความตองการและเปนตัวแทนของการติดตอ เพราะฉะน้ันจึงตองเขียนโดย
พยายามใหผูรับหรือผูอาน เขาใจความหมายใหการยอมรับ และใหการตอบรับ หรือเห็นพองดวย
ในการติดตอสื่อสารน้ัน 

การเขียนหนังสือเพ่ือติดตอสื่อสารในทางราชการ จึงตองมีพ้ืนฐานอยูบนความจริงและใช
ถอยคําภาษาที่เปนเชิงบวก (Positive) อยูเสมอ 
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การเขียนหนังสือตอบปฏิเสธในทางราชการ จะไมใชภาษาในเชิงลบ (negative) เชนจะ
ไมตอบวา ตามท่ีของความรวมมือมาน้ัน ไมอาจจะใหความรวมมือได แตจะตองปรุงแตงถอยคํา
ภาษาใหมีความนุมนวลทํานองวา – เต็มใจหรือยินดีจะใหความรวมมือ แตเน่ืองจากมีขอจํากัดบาง
ประการ (ตามท่ีไดใหเหตุผลมาน้ี) ทําใหไมสามารถตอบสนองตอคําขอดังกลาวไดอยางไรก็ตาม 
หวังวาจะมีโอกาสไดใหบริการหรือรวมมือกันในโอกาสตอไป 

ภาษาหนังสือเชงิบวกเชนท่ีวา ก็คือการตอบปฏิเสธน่ันเอง แตเปนการปฏิเสธแบบไมตัด
รอน แบบคางไมตรีระหวางกันไว ซึ่งเปนเรื่องท่ีจะตองปรุงแตถอยคําภาษาตามควรแตกรณี 

 

การเขียนใหเขาใจความหมาย 
เปนปรัชญาพ้ืนฐานของการเขียนหนังสือ ซึ่งตองการใหเกิดความเขาใจท่ีถูกตองตรงกัน

ระหวาง ผูเขียนกับผูอานซึ่งสามารถกระทําไดโดย 
1) การใชภาษาท่ีสื่อความหมายไดงาย 
2) เมื่อเขียนแลว ควรตองยอนกลับมาอานเพ่ือสอบทานอีกครั้งหน่ึง อันเปนการประเมิน

วาผูรับหรือผูอานจะเขาใจในสิ่งท่ีสื่อความหมายไปหรือไม มีสวนใดท่ีอาจจะตีความไดเปนอยาง
อื่นเพียงใด 

3) ตองรูเปาหมายหรือวัตถุประสงคในการเขียนอยูตลอดเวลา 
 

การเขียนใหบรรลุวัตถุประสงค 
นอกเหนือจากการเขียนเพ่ือ ใหเขาใจในความหมายจนมีการตอบรับหรือมีการยอมรับมี

การตอบสนองตามความตองการของผูเขียนดังกลาวแลว การเขียนในวัตถุประสงคแตละประการ
น้ัน จะมีวิธีการในการเขียนท่ีแตกตางกันออกไป 

การเขียนหนังสือราชการเพื่อเวียนแจงใหกลุมเปาหมาย ทราบ ก็ตองเขียนใหชดัเจนไมให
เกิดเปนประเด็นปญหาอันนําไปสูการตีความเปนหลายแนวทาง ซึ่งจะทําใหเกิดการทราบท่ี
แตกตางกันออกไป และการปฏิบัติในเรื่องน้ันๆ ก็จะแตกตางกันออกไปดวย 

การเขียนเพ่ือตอบคําถามหรือตอบขอหารือ ตองจับประเด็นของคําถามใหถกูตองแลว
ตอบใหถูกตองตามประเด็นน้ันใหครบถวน หนวยงานบางแหงใชวิธีการ ตอบแบบไมตอบคือไม
ตอบตามประเด็นท่ีมีผูถามมา ตอบแบบเลี่ยงประเด็น ซึ่งเปนวิธีการท่ีไมพึงกระทํา 

ตัวอยาง หนวยงานแหงหน่ึงมีหนังสือถามไปยังอีกหนวยงานหน่ึงวา ขาราชการสตรีท่ี
เปนนางสาว ยื่นใบลาคลอด กรณีน้ีผูบังคับบัญชาจะอนุญาตการลาไดหรือไมหนวยงานท่ีไดรับ
หนังสือหารือน้ีตอบวา กรณีท่ีหารือน้ันตองถือปฏิบัติใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี



 4

ตนทุน ของการรางหนังสือหารือ และตนทุนของการรางหนังสือตอบ ท่ีกวาผูมีอํานาจจะ
ลงนามไดก็ตองมีการแกแลวแกอีกน้ัน ก็เปนตนทุนท่ี สูญเปลาโดยไมไดอะไรขึ้นมานอกจาก
ความหงุดหงิดของหนวยงานผูมีหนังสือไป 

การตอบขอหารือน้ัน เมื่อจับประเด็นแหงคําถามไดแลวก็ตองตอบตรงประเด็นท่ีเปน
คําถาม ตองมัดขอเท็จจริงน้ันก็จะตองเปนคําตอบโดยอางขอกฎหมายอางระเบียบ อางมติหรืออาง
ทางปฏิบัติในเรื่องท่ีมีการหารือน้ัน ขอพึงระวังก็คือ หนังสือตอบขอหารือน้ัน ไมควรตอบดวย
ความคิดเห็นของผูตอบ เพราะจะเปนการตอบที่ไมมีฐานทางกฎหมายรองรับ 

สําหรับหนังสือขอความรวมมือหรือหนังสือขอความชวยเหลือขอความอนุเคราะหน้ัน
ตองมีการแสดงเหตุผลเพ่ือโนมนาวใหผูไดรับหนังสือเกิดความรูสึก เต็มอกเต็มใจ ท่ีจะใหความ
รวมมือใหความชวยเหลือ หรือใหความอนุเคราะหแลวแตกรณีถอยคําภาษาท่ีใชตองคอมตอง
สุภาพรองขอ และตองรูจักขอบคุณ 

สวนหนังสือท่ีเขียนเพ่ือพิจารณา จะแตกตางจากหนังสือขอความรวมมือขอความ
ชวยเหลือ ประเด็นท่ีเปนสาระสําคัญอันจะพึงมีในหนังสือเสนอเพ่ือพิจารณาน้ัน ตองมีขอมูลหรือ
ขอเท็จจริงครบถวน แยกแยะประเด็นท่ีตองมีการพิจารณาใหชัดเจน อาจจะมีการเสนอความเห็น
ของผูนําเสนอเพ่ือประกอบการพิจารณาไดดวย แตตองเสนอความเห็นเพ่ือใหผูมีอํานาจพิจารณา
ตองสั่งการไปตามน้ัน  ซึ่งตองใชถอยคาํภาษาท่ีสื่อความหมายไดชัดเจนเชนน้ัน 

การเขียนเพ่ือขออนุญาตหรือขออนุมัติ น้ัน ผูเขียนจะตองเลาเรียงความเปนมาเหตุผล
ความจําเปนในการท่ีจะตองขออนุญาตหรือขออนุมติั มีขอมูลประกอบการพิจารณาอยางครบถวน 
เสนอผลท่ีคาดวาจะไดรับ และท่ีสําคญัท่ีสุดคืองบประมาณท่ีจะตองใชเพ่ือการน้ัน เพ่ือผูมีอํานาจ
อนุมัติจะไดพิจารณาวินิจฉัยโดยเทียบเคียบระหวาง ตนทุน กับผลท่ีคาดวาจะไดรับ วาคุมคาของ
การลงทุนเพียงใด 

บทสรุปในเรื่องของการจัดระเบียบความคิดในการเขียนน้ัน ผูเขียนคิดวาการเขียนเปนสื่อ
ของการติดตอระหวางผูเขียนกับผูอาน ระหวางผูสงกับผูรับ การเขียนเปนสิ่งท่ีบงบอกถึงตัวตน 
ทวงที พ้ืนเพ รสนิยม ภูมิหลัง และภูมิปญญาของผูเขียน เพราะฉะนั้น ผูเขียนจึงตองเขียนโดยใช
ภาษาท่ีดี เขยีนอยางคนท่ีเปน นายของภาษาไมเขียนหนังสือดวยอารมณหรืออคติในทางตรงกัน
ขามจะตองเขียนดวยความรูสึกท่ีดี เพ่ือใหเกิดความรูสึกเชนน้ีดวยกับผูอาน ซึ่งสามารถกระทําได
ดวยการรูระลึกถึงวัตถุประสงคในการเขยีนอยู 
การจัดระเบียบความคิด กอนลงมือเขียน  
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ผูเขียนไดเสนอไวในบทกอนแลววา  การเขียนเปนผลผลิตของการคิด และไดยึดความคิดน้ีเปน
แนวทางในการเขียนหนังสือของตนเองมาโดยตลอด เพราะฉะบ้ันกอนจะลงมือเขียน จึงตองมี
การจัดระเบียบความคิด และกําหนดแผน กลยุทธใหลงตัวเสียกอน แลวจึงลงมือเขียน 
วิธีคิดท่ีเรียบงายท่ีสุดในการเขียนก็คือ การต้ังคําถามกับตัวเองวาจะเขียนเร่ืองอะไร (What) เรือ่ง
ของสถานท่ี (Where) เขามาเก่ียวของดวยหรือไม  มีกําหนดเวลาไวชัดเจนเพียงได ( When) 
เปาหมายในการเขียนคืออะไร (Why) จะวางแผนกลยุทธในการเขยีนอยางไร (How) และใครคือ
เปาหมายหรือกลุมเปาหมาย (Who) 
 

ตอบคําถามหาหกคําน้ีไดครบถวนเมื่อไร ก็ลงมือเขียนได 
จากการสนทนาแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในหองฝกอบรมหรือในการสัมมนาผูเขยีนไดรับ

คําตอบวา บางครั้งก็คิดไมครบวงจร คือคิดไดบางหัวขอแลวก็ลงมือเขียนเลย ทํานอง คิดไปเขียน
ไป เมื่อถามตอวาทําไมไมคิดใหเสร็จเสียกอนแลวจึงลงมือเขียน ก็ไดรับคําตอบวา เปนการสราง
ความรูสึกอุนใจใหเกิดขึ้นแกตัวเอง  คือบอกตัวเองวาเขียนไปไดต้ังครึ่งคอนหนาแลว ซึ่งให
ความรูสึกท่ีดีวาจะคิดอยางเดียว โดยยังไมไดลงมือเขียนเลย 

แตจากประสบการณในการเขียนหนังสือของผูเขียน การคิดไปเขียนไปน้ันจะใชเวลาใน
การรางนานกวาการจัดระเบียบความคิดใหเสร็จแลวลงมือเขียนคอนขางมาก เพราะจะเกิดอาการ
สะดุดชะงักเปนระยะๆ ตลอด 

ผูเขียนมีความเชื่อมาโดยตลอดวาการเขยีนหนังสือน้ันเปน ทักษะ ซึ่งสามารถฝกฝนได
ดวยการปฏิบัติซ้ําแลวซ้ําอกีจนเกิดความชํานาญ เพราะฉะน้ัน หากจะทดลองรับความคิดในเรื่อง
ของการ คิดใหเสร็จกอนลงมือเขียน ไปทอดลองปฏิบัติดูบาง ก็อาจจําไดรับคําตอบท่ีดีสําหรับการ
เขียนหนังสือของทานตอไปได 

การคิดวากําลังจะเขียนเร่ืองอะไร (what) น้ัน  เปนการคิดเพ่ือแสวงหา ขอมูล จาก
แหลงขอมูล ท่ีเชื่อถือไดมาใชในการเขียน การเขียนหนังสือราชการน้ันจะตองใชขอมูลซึ่งมี
แหลงขอมูลสาํหรับใหคนควาอางอิงหรืออางอิงถึงอยางเปนทางการเสมอ ขอมูลท่ีใชในการเขยีน
หนังสือราชการจึงไมสามารถจะกําหนดดวยความคิดของผูเขียนหนังสือน้ันเองไดการเขียน
หนังสือราชการบางเรื่องอาจตองแสวงหาขอมูลจากหลายแหลง สําหรับจะนํามาใชประกอบกัน 
การแสวงหาขอมูลเชนท่ีวาน้ีคือการกําหนดความคิดในเรื่องท่ีวา จะเขียนเร่ืองอะไร 

เอตทัคคะดานโภชนาการทานหน่ึงเคยเปรียบเทียบเอาวาวา ถาการเขียนหนังสือราชการ
เปรียบเหมือนการแกงเขียวหวานหน่ึงหมอ การแสวงหาขอมูลท่ีจะเขียนก็เปรียบเหมือนการ
เตรียมสิ่งท่ีจะตองใชในการแกงน่ันเอง คือตองคิดกอนวาแกงเขียวหวานหน่ึงหมอน้ีจะตองมี
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สวนท่ีวาจะใสอะไรมากนอยแคไหนอยางไร ตองการรสไหนเปนเรื่องของกระบวนการทาเปน
เรื่องของฝมอืในการปรุงรสท่ีจะทําใหแกงเขียวหวานหมอน้ีนากินเพียงใด เปนการวางแผนกล
ยุทธในการเขยีน ซึ่งก็เปรียบเหมือน how น่ันเอง 

สําหรับเปาหมายหรือกลุมเปาหมายท่ีจะเปนผูกินแกงท่ีกําลังจะปรุงน้ัน คือ Who ซึ่งผูปรุง
หรือผูแกงจะตองศึกษาถึงเปาหมายหรือกลุมเปาหมายนี้ดวยเปนสําคัญ ผูเปนกลุมเปาหมายบาง
คนไมกินเน้ือวัว ผูปรุงก็ตองปรับกระบวนทาของตนโดยเปลี่ยนไปใชเน้ือไกหรือเน้ือหมูแทน
อะไรทํานองน้ี ถาผูเปนกลุมเปาหมายไมกินสัตวปก เพราะเปนอันตรายตอสุขภาพ แกงเขียวหวาน
หมอน้ันก็ตองไมใชแกงเขียวหวานไก โดยนัยเดียวกันถากลุมเปาหมายไมกินเน้ือหมู ผูปรุงหรือผู
ลงมือแกงก็จะตองมีขอมูลในสวนน้ีไวหรือประกอบการตัดสินใจดวย 

น่ันคือการคิดในเรื่องของ เปาหมาย หรือ กลุมเปาหมาย ท่ีหมายถึง who อยางท่ีวาไปแลว 
ในการเขียนหนังสือก็เชนเดียวกัน ผูเขียนหรือผูลงนามในหนังสือไมมีวันจะประสบความสําเร็จ
ในการสื่อความหมายไดเลย ถาไมศึกษาถึง Who 

เหมือนเชิญแขกมารับประทานอาหารมือเย็นท่ีบาน เจาของบานต้ังอกต้ังใจแสดงฝมือใน
การปรุงอาหารดวยการเขาครัวเอง ยกแกงเขียวหวานเน้ือกับตมยํากุงออกมา หมายใจวาจะเปนท่ี
ถูกใจของแขกผูรับเชิญ แตถาแขกผูน้ันเปนผูไมรับประทานเน้ือและแพกุง การเลี้ยงท่ีต้ังอกต้ังใจ
ไวเปนอยางดียิ่งลมเหลวลงโดยสิ้นเชิง 

เปาหมายหรือกลุมเปาหมาย คือ who น้ันจึงเปนสิ่งท่ีจะตองพึงระลึกอยูตลอดเวลาในการ
ติดตอสื่อสาร ถาพูดดวยพิชัยสงคราม ของซุนวู ก็คงตองบอกวา รูเขารูเรารบรอยครั้งชนะรอยครั้ง 
ซึ่งก็คงจะตองพานเขากับความคิดตะวันตกท่ีบอกวา Know your subjects and know your 
audiences คือรูในเรือ่งท่ีจะตองเขียนและรูในเร่ืองของคนที่เปนเปาหมายหรือกลุมเปาหมายดวย
เทาน้ีก็เพียงพอท่ีจะทําใหประสบความสําเร็จในการเขยีนแลว 

สําหรับวัตถุประสงคหรือเปาหมายของการเขียนหนังสือราชการแตละฉบับอันไดแก why 
น้ันเปนเรื่องท่ีไดเขียนไปแลววา วัตถุประสงคในการเขียนน้ัน ตองกระทําใหชัดเจนดวยการเขียน 
จะเขียนมาแจงเพ่ือทราบ ก็ตองประเมินลวงหนาไดวาถอยคําภาษาในหนังสือของเราจะทําให
ผูอานทราบไมใชสับสน ถาตองการเขยีนไปหารือ ประเด็นแหงการหารือน้ันก็จะตองชัดเจน มี
ขอมูลครบถวนท่ีจะทําใหผูตอบขอหารือสามารถเขาใจได จะเขียนไปขอความชวยเหลือ ขอความ
รวมมือ ขอความอนุเคราะห อะไรตางๆ เหลาน้ี ก็ตองกําหนดวัตถุประสงคใหชัดเจน ใชถอยคํา
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เรื่องของสถานท่ีหรือ where น้ันเปนสิ่งท่ีจะตองใหความสําคัญอยูมากพอสมควรหนังสือ  
ราชการท่ีเขียนไปเพ่ือขอเชิญประชุม ขอเชิญเปนวิทยากร ขอใหไปชี้แจงตอคณะกรรมาธิการ
อะไรก็ตาม ถาขาดตกบกพรองในเร่ืองของสถานท่ีหรือ where ไปเสียอยางแลวการสื่อความหมาย
น้ันก็ไมมีวันที่จะดําเนินไปไดอยางราบรื่น 

องคประกอบในการกําหนดแนวคิดเบ้ืองตนกอนลงมือเขียนคือ when ซึ่งเปนเรื่องของ
เง่ือนเวลา ซึง่เปนสาระสําคัญของการนัดหมายโดยมีกําหนดเวลาท่ีแนนอน when น้ันนอกจาก
จะตองมีความชัดเจนในแงของการสื่อสารสื่อความหมายแลว ในหลายกรณี when ยังเปน
ขอกําหนดเกี่ยวกับเวลาท่ีงานเขียนจะตองเสร็จดวยอีกตางหาก 

When อาจจะมีความหมายในทางการเขียนอีกประการหน่ึงวา งานเขียนชิ้นน้ีจะตองใช
เมื่อไร ซึ่งก็พิจารณาในแงมุมน้ี when หรือเง่ือนเวลาจะมีความสําคัญมากและเปนเหตุปจจัยท่ี
อาจจะตองคิดกอนปจจัยตัวอื่นดวย ก็เปรียบเทียบกับเรื่องการเชิญแขกมารับประทานอาหารท่ี
บาน บรรยากาศดี ทุกอยางสมบูรณ แตแกงยังทําไมเสร็จ หรืออาหารท่ีจะตองต้ังโตะในวันน้ันมี
ขอขัดของดวยประการใด ๆ ก็ตามจนลาชาเกินกวาท่ีควรจะเปน งานเลี้ยงวันน้ันก็ลมเหลว 

งานเขียนก็เชนเดียวกัน ผูมีหนาท่ีรางหรือพิมพหนังสือราชการจะตอง รูลวงหนาอยูเสมอ
วางานเขียนหรือหนังสือราชการฉบับน้ัน จะใชเมื่อไร รูลวงหนาแลวก็จะตองพยายามทําใหเสร็จ
ตามกําหนดเวลา ไมวาทานจะรางหนังสือไดดีวิเศษสักปานใด ถูกใจคนเปนนายแคไหนแตถางาน
น้ันเสร็จไมทันตามกําหนดเวลาท่ีนายตองการหรือท่ีจะตองใชหนังสือฉบับน้ันก็หมดความหมาย

โดยสิ้นเชิง 
สําหรับผูเขียนแลว ในทางสวนตัวจะตองต้ังคําถามทุกครั้งท่ีไดรับมอบหมายใหราง

หนังสือเรื่องใดก็ตามวา งานชิ้นนี้จะใชเมื่อไร มีกาํหนดเวลาหรือไม งานที่มีกําหนดเวลาน้ัน
เปนงานที่จะตองวางแผนกลยุทธลวงหนาดวยวา ดวยระยะเวลาที่มีอยู จะใชเวลาในการคิด
เบื้องตนเทาไรจะตองแสวงหาขอมูลสําหรับใชในการเขียนกี่วัน มีเวลาสําหรับตรวจ
ทางแกไขนานเพียงใดหรือไม แลวจึงลงมือเขียนรางแรก ภายใตกรอบเวลา ของ when อยาง
เครงครัด 
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ท้ังหมดท่ีวามาน้ัน คือแนวความคิดเบ้ืองตนท่ีจําเปนตองมีเพ่ือใชในการเขียนหนังสือ
อยางขาดตกบกพรองไปไมไดดวยประการท้ังปวง นอกจากน้ัน ยังมีรายละเอียดปลีกยอยอีกบาง
ประการท่ีผูเขียนคิดวาควรใชเปนหลักการในการคิดกอนลงมือเขียน อันไดแกการวางเคาโครง 
ดังน้ี 

 

การวางเคาโครง 
องคประกอบของการเขียนหนังสือหน่ึงฉบับ ไมวาจะเปนหนังสือราชการหรือไมสวน

ใหญแลวยอมรับกันวาควรจะประกอบไปดวย 3 สวน คือ 
1. บทกลาวนํา 
2. เน้ือหา 
3. บทสรุป 
ถาจะตองเขียนหนังสือราชการไมวาจะเปนหนังสือภายนอกหรือการจัดทําบันทึกเสนอตอ

ท่ีประชุมใดก็ตาม ก็ควรท่ีจะจัดวางเคาโครงเสียกอน บทกลาวนําน้ัน คือการเสนอตอท่ีประชุมใด
ก็ตาม ก็ควรท่ีจะจัดวางเคาโครงเสียกอน บทกลาวนําน้ัน คือการอารัมภบทกอนจะเขาไปสูเน้ือหา 
คือการปูพ้ืนหรือเชื่อมโยงไปสูสาระอันจะนําเสนอในสวนท่ีสองท่ีเปนเน้ือหาตอไป และบทสรุป
น้ันก็คือการทําหนังสือฉบับน้ันใหจบลงอยางลงตัวและสมบูรณเหมือนการ landing ของเครื่อง 
บิน ซึ่งนักบินบางคนก็สามารถนําเครือ่งลงจอดหรือ landing ไดอยางนุมนวล เปนท่ีพอใจอยางย่ิง
ของผูโดยสารอันเปนกลุมเปาหมาย ของการบินในแตละเท่ียว แตก็คงตองยอมรับกันวาการ 
landing ของนักบินอีกบางคนมีลักษณะไมนุมนวล กระแทกกระท้ัน ใหตองระทึกอยูดวยความไม
เชื่อ การเขยีนบทสรุปในการหนังสือราชการของผูเขียนแตละคนก็มีลักษณะแตกตางกันเชนน้ัน
ไดอยางไมผิดปกติธรรมดาแตอยางใด 

 แนวคิดในเรื่องของการจัดวางโครงสรางในการเขียนหนังสือน้ัน จึงเปนเครื่องมือท่ีทําให
ผูเขียนใชในการสอบทานผลงานของตนเองไดตลอดเวลา วาตนรางของงานเขียนน้ันมีเคาโครง
หรือองคประกอบท่ีครบถวนบริบูรณและลงตัวแลวหรือไม 

ขอท่ีอยากจะฝากไวในเรื่องน้ีก็คือ ในโครงสรางสามสวนดังกลาวน้ัน จะตองสอดคลอง
สัมพันธกันอยางเปนหน่ึงเดียวหรืออยางมีเอกภาพ จากบทกลาวนําจะตองไปสูสวนเน้ือหาอยาง
กลมกลืน และสวนท่ีเปนบทสรุปก็จะตองรับลูกจากสองสวนขางบนน้ันใหไปในทิศทางเดียวกัน
ดวย คือตองงามท้ังเบ้ืองตน เบ้ืองกลาง และเบ้ืองปลาย จึงจะเปนความสมบูรณ และงดงามของ
งานเขียน 
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ท้ังหมดท่ีวามาน้ัน คือการจัดระเบียบความคิด กอนท่ีจะลงมือเขียน ซึ่งเปรียบเทียบ
เหมือนการ เตรียมเครื่องปรุง ท้ังหมดไวใหครบถวนเสียกอน 

เมื่อถึงขั้นตอนการปรุง ก็ไมตองหวงกังวลถึงเรื่องของ เครื่องปรุง อีก ถึงเวลาก็ลงมือปรุง
หรือลงมือเขยีนไดเลย 

การเขียนหนังสือก็เหมือนกับการปรุงแกงหน่ึงหมออยางท่ีเอตทัคคะนิรนามไดกลาวไว
เมื่อลงมือเขียน รางแรก แลว ไมไดหมายความคิดจะเรียบรอยลวงตัวแลวก็ตาม ยังจะตองมีการ
ตรวจราง และแกไข ใหดีขึ้นดวยตนเองอีกชั้นหน่ึงหรือสองหรือสามชั้นเสียกอนจนถึงรางสุดทาย 
ท่ีตนเองรูสึกวาดีท่ีสุดเทาท่ีจะกระทําไดแลว 

หลังจากน้ัน ขอใหผูรางหรือเขียนหนังสือน้ันไดอาน ทบทวนสิ่งท่ีตนเองเขียนท้ังหมดอีก
ครั้ง เปนการตรวจสอบความถูกตองความครบถวนบริบูรณกอนท่ีจะเสนอหนวยเหนือตอไป 

ถาเปนการแกงเขียวหวาน ขั้นตอนของการตรวจแกก็คงจะเปรียบเหมือน การชมิในแตละ
ชวงเวลา ชิมแลวรูสึกวายังจะตองเติมโนนเติมน้ี ก็คอยๆ เติมลงไป จนถึงขั้นท่ีรูสึกพอใจใน
รสชาติของแกงน้ันอยางเต็มท่ี 

เมื่อมองยอนกลับไปสูกระบวนการในการ จัดระเบียบความคิด กอนลงมือเขียนแลวจะ
เห็นไดวากวาท่ีจะลงมือเขียนหนังสือเรื่องใดก็ตาม ก็จะตองมีพล็อตเร่ืองและมีการวางแผนการ
เตรียมการเอาไวคอนขางมาก เพ่ือท่ีวาเมื่อถึงเวลาเขยีนจะไดไมตองเสียเวลาในการคิดหรือในการ
แสวงหาขอมลูเพ่ือใชในการเขียนอีกตอไป 

 

หลักการเขียนหนังสือท่ีดี 
เมื่อไดเรียนรูถึงโครงสราง ของหนังสือ และ แนวคิดเบ้ืองตน ในการเขียนกอนท่ีจะลงมือ

เมื่อเขียนแลว ก็ถึงขั้นตอนของการ ลงมือเขียน ซึ่งการท่ีจะเขียนหนังสือราชการใหดีไดตอไปนี้ ก็
เปนหลักท่ีไดรับความนิยมและใชกันอยูคอนขางมาก 

การเรียกขานวาเปนหลัก 5 c น้ัน ก็เพ่ือประโยชนท่ีจะใหจดจํางายเทาน้ัน ไมไดมี
ความหมายวาจะใชคําภาษาตางประเทศเพ่ือใหเกิดความขลังแตอยางใดท้ังสิ้น 

หลัก 5C น้ันไดแก 
1.  Correct  คือความถูกตองซึ่งเปนเรื่องท่ีมีความสําคัญและจําเปนอยางมากในการ

สื่อสาร ในการสื่อความหมาย หรือในการเขียนหนังสือ ความถูกตองตรวจสอบหรือใชเปนหลัก
ในการเขียนก็คือ 

1.1  ความถูกตองในรูปแบบ ซึ่งไดแกรูปแบบตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณท่ีเปนเครื่องกําหนดรูปแบบท้ังปวงของประเภทหนังสือราชการของคํา
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ถึงแมเปนเรื่องนาเบ่ืออยูมาก แตก็จะเห็นจะเลี่ยงไมได 
1.2  ความถูกตองในเน้ือหาไดเคยกลาวแลววาขอมูลท่ีจะใชในการเขียน

หนังสือราชการน้ัน เปนขอมูลท่ีจะตองคนหาจากแหลงขอมูลตางๆ เพ่ือใหเกิดความถูกตองอยาง
นาเชื่อถือของขอมูลน้ัน ขอมูลน้ันคือสวนท่ีจะนํามาใชเปน เน้ือหา ในการเขยีนหนังสือราชการ 
เพราะฉะน้ัน จึงจําเปนท่ีจะตองคํานึงความถูกตองของขอมูลท่ีจะนํามาเขียนอยูทุกขณะดวย 

ตัวอยางท่ีพอจะนึกออกในทางกฎหมายก็คือ ความถูกตองของคําวา ขอเท็จจริงครูบา
อาจารยผูสอนวิชากฎหมายสอนนักสอนหนาวา ขอเท็จจริงน่ันคือสิ่งท่ียอมรับกันท้ังสองฝาย ฝาย
หน่ึงกลาวอาง อีกฝายหน่ึงยอมรับในคํากลาวน้ัน อยางน้ีถือวาเปนขอเท็จจริงเชนโจทกกลาวหาวา
จําเลยขอยืมเงินไป และไมยอมใชคืน จําเลยตอสูวาใชคืนแลว ดังน้ีขอเท็จจริงรับฟงไดวา ไดมีการ
ยืมเงินกันจริง แตประเด็นคือจุดสําคัญของเร่ืองไดแก การใชคืนซึง่โจทกอางวาจําเลยยังไมไดใช
คืน แตจําเลยตอสูวาใชคืนแลว ดังน้ีขอเท็จจริงรับฟงไดวา ไดมีการยืมเงินกันจริง แตประเด็นคือ
จุดสําคัญของเร่ืองไดแก การใชคืนซึ่งโจทกอางวาจําเลยยังไมไดใชคืน แตจําเลยตอสูวาใชคนืแลว 

ในการเขียนบันทึกหรือเขียนหนังสือราชการในสวนท่ีเก่ียวกับขอเท็จจริงจึงตองระมัด 
ระวังเปนอยางย่ิงท่ีจะตองสอบถามวาในเรื่องน้ัน คูกรณีสองฝายยอมรบัในขอท่ีไดมีการยกขึ้น
กลาวอางแลวหรือไม ถายอมรับกันแลวจึงจะสามารถเขียนโดยใชคําวา ขอเท็จจริงได น่ีคือ
ความถูกตองของเน้ือหา 

ท่ียกเร่ืองน้ีขึ้นมาเปนตัวอยางเพราะบอยครั้งท่ีผูเขียนพบวามีการลอก คําพยานฝายใดฝาย
หน่ึงขึ้นมากลาวอางวาเปน ขอเท็จจริงในเรื่องน้ันซึ่งท่ีจริงแลว คําใหการ อาจเปนขอเท็จจริงได 
หากคูกรณีอีกฝายหน่ึงยอมรับในคําใหการเชนท่ีวาน้ัน 

การเขียนหนังสือราชการในสวนท่ีเก่ียวกับเน้ือหา จึงตองระมัดระวังในเรื่องความถูกตอง
ของเน้ือหาอยูโดยละเอียดวาขอมูลหรือเน้ือหาท่ีเขียนไปน้ันถูกตองแลวหรือไม 

1.3 ความถูกตองในหลักภาษา ความถกูหลักภาษาน้ันถาจะอธิบายความให
ละเอียดก็จะยาวความมาก และจะกลายเปนการเขียนหนังสือในเรื่องท่ีวาดวยหลักภาษา ซึ่งผูเขียน
คงไมอุตสาหะวิริยะถึงปานน้ัน ความถูกหลักภาษาในความคิดของผูเขียนท่ีจะแสดงความคิดเห็น
ตอไปนาจะไดแกการเขียนหนังสือโดยถูกหลักไวยากรณ มีประธานของประโยคมีกิริยาและมี
กรรม สามสวนท่ีประกอบกันเขาเปนประโยค อะไรทํานองน้ัน 
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ความถูกตองในหลักของภาษาท่ีจะตองใชในการเขียนหนังสือราชการอีกประการหน่ึงใน
ความคิดของผูเขียนก็คือ การไมใชภาษาพูด ในการเขียนหนังสือราชการภาษาพูดและภาษาเขียน
น้ันมีความแตกตางกันอยูและใชไดเฉพาะในการพูดหรือการเขียนเทาน้ันไมปะปนกัน เวนแตใน
กรณีท่ีงานเขียนน้ันจะคัดลอกสวนท่ีเปนประโยคคําพูดมาโดยใสเครื่องหมายคาํพูดในการเขียน
ได เทาๆ กับท่ีไมสามารถใชภาษาเขียนในการพูดไดเชนกันภาษาพูดและภาษาเขียนมีลกัษณะ 
เปนการเฉพาะท่ีตองใชใหถูกตองตามท่ีตามทางของมันดวย 

ในการฝกอบรมหลักสูตร การสื่อความหมาย ท่ีสํานักงาน ก.พ จัดขึ้นครั้งหน่ึงวิทยากร
ผูสอนเปนผูท่ีเครงในหลักภาษาคอนขางมาก เธอบรรยายวา “ถามีใครมาพูดกับดิฉันวา ขอเรียน
สายดวยหนอย ดิฉันจะไมพูดดวยเพราะคําวา เรียนสาย ไมมีความหมายและผิดหลักภาษาดวย” 
ผูเขียนเขารับการฝกอบรมในรุนดวย ฟงแลวเกิดความสงสัยจึงยกมือขอพูดแสดงความเห็นวา “ถา
อาจารยพูดแบบน้ีในหลักสูตร หลักภาษา หรือหลักการใชภาษา ผมคงไมสงสัย แตหลักสูตรน้ีเปน
หลักสูตรการสื่อความหมาย ซึ่งผมคิดวาภาษาใดก็ตามท่ีใช ถาทําใหการสื่อความหมายบรรลุ
วัตถุประสงค อยางเชนคําวาเขาใจวาเรยีนสาย ท่ีอาจารยยกตัวอยางน้ัน ถามีคนมาบอกผมวามีคน
จะเรียนสาย ดวยแลวผมเขาใจวามีคนจะพูดโทรศัพทดวย และไปรับโทรศัพทท่ีจะมีผู เรียนสาย 
ดวยน้ันได คาํน้ีก็ใชในการสื่อความหมายได ผมเขาใจอยางน้ีถูกไหมครับ” 

สนทนาต้ังคําถามกันในบรรยากาศทางวิชาการโดยสุจริตแทๆ ทําไมอาจารยโกรธก็ไม
ทราบ โกรธแลวก็ไมยอมตอบวาท่ีผูเขียนเขาใจนั้นถูกตองหรือไม 

ความถูกตองในเร่ืองของการถูกหลักภาษาในความคดิของผูเขียนก็คือ การท่ีจะตองเขียน
ดวยภาษาท่ีดี ไมใชภาษาพูดในการเขียน (และไมใชภาษาเขียนในการพูดดวยเชนกัน) 

2. Clear คือความชัดเจน ซึ่งเปนเรื่องท่ีชวยใหกระบวนการในการสื่อความหมายเปนไป
อยางราบรื่น ความชัดเจนน้ันพิจารณาไดจากการเขียนหนังสือใหอานแลวเขาใจงาย หรือรับรูได
โดยตลอด อานแลวไมมีขอสงสัย ไมตองตีความวาอาจจะเปนเชนน้ันหรืออาจจะเปนเชนน้ี ความ
ชัดเจนท่ีวาน้ีคือ ความชัดเจนในถอยคําภาษา อันนําไปสูความชัดเจนในจุดประสงคท้ังหมด 

ภาษาท่ีเปนแบบนิยม ในการเขียนหนังสือราชการคาํหน่ึงคือคําวา ความละเอยีดแจงแลว 
น้ัน อันเปนคําลงทายของสวนท่ีเปน บทกลาวนํา ในยอหนาแรกในกรณีท่ีจะเทาความถึงเรือ่งท่ี
หนวยงานอันมีหนังสือราชการติดตอมา การเทาความน้ันคือการสรุปยอความอันเปนสาระสําคัญ
ของหนังสือฉบับท่ีติดตอมาน้ัน สรุปความไดอยางไร โดยไมขาดตกบกพรองในสวนท่ีเปน
ประเด็นแลว ก็จะลงทายขอความในสวนท่ีเปนบทกลาวนําน้ีวาความละเอียดแจงแลว น้ัน อันมี
ความหมายวา ยอมาเฉพาะแตสวนท่ีเปนสาระสําคัญสวนท่ีเปน รายละเอียด ท่ีไมไดสรุปมาดวย
น้ัน แจงแลว คือชัดแจงแลว อันมีความหมายเดียวกับคําวา clear ในหลักการเขียนประการน้ี 
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ความชัดเจนท่ีกลาวมาน้ี อาจกลาวดวยภาษาของผูเขยีนไดวาเปนความกระจางใจ คืออาน
แลวเขาใจเรือ่งไดท้ังหมด  

อยางไรก็ตาม มีเรื่องของความชัดเจนหรือความกระจางอีกประการหน่ึงท่ีควรจะได
กลาวถึงไว ณ ท่ีน้ีดวย น่ันคือความกระจางตาน้ันในความหมายของผูเขียนไดแกการเขียนหนังสือ
แบบ มียอหนาไมใชเขียนหนังสือแบบเปนพืดติดกันไปหมด 

ยอหนาท่ีดีน้ัน แตละยอหนาจะมีความยาวแปดบรรทัด สิบบรรทัด หรือสิบสองบรรทัด 
เห็นจะกําหนดใหตายตัวลงไปไมได แตลักษณะของยอหนาน้ันคือการเขียนโดยมีสาระสําคญัของ
การเขียนอยูเปนประเด็น เมื่อหมดประเด็นหรือหมดเร่ืองท่ีจะตองเขียนในยอหนาน้ันแลว จะตอง
ขึ้นประเด็นใหมแลว ก็ควรจะขึ้นยอหนาใหม แตถาประเด็นน้ันมีความละเอียดซับซอน เปนท่ีเห็น
ไดวาจะไมอาจเขียนใหจบประเด็นไดในยอหนาเดียวหรือไมอาจฆาไดในเพลงกระบ่ีเดียว ก็ขึ้น
ยอยหนาใหมได ท้ังน้ี เพ่ือไมใหเกิดยอหนาท่ียาวเกินไปในการเขียน 

ครั้งท่ีชวยราชการอยูท่ีสํานักงานเลขาธกิารนายกรัฐมนตรี ผูเขียนตองอดทนอานบันทึก
กราบเรียนนายกรัฐมนตรีของหนวยงานแหงหน่ึง ท่ีรายงานผลการพิจารณาอุทธรณของขา 
ราชการผูถูกลงโทษทางวินัยไปเพ่ือนายกรัฐมนตรีพิจารณาสั่งการ บันทึกน้ันมีความยาวเจ็ดหนา
กระดาษพิมพขนาดเอสี่ เจ็ดหนาน้ันมียอหนา 2 แหง คือในหนาแรกกับหนาสุดทาย ท่ีเหลือน้ันจะ
เขียนแบบ ติดกันเปนพืด ซึ่งทําใหไมนาอาน เปนอยางย่ิง 

อยางไรก็ตาม ผูเขียนก็ทําบันทึกสรุปเรื่องและเสนอความเห็นไปตามหนาท่ี แตเมื่อทาน
รองนายกรัฐมนตรีผูสั่งและปฏิบัติราชการแทนนายกรัฐมนตรีอานบันทึกสรุปและอานบันทึก
กราบเรียนเพ่ือสั่งการแลว กอนสั่งการอยางหน่ึงอยางใด ทานรองนากยรัฐมนตรีสั่งการใหผูเขียน
เชิญ เจาของเรื่อง ไปพบท่ีตึกบัญชาการ ทําเนียบรัฐบาลเพ่ือจะบอกวาการเขียนหนังสือแบบไมมี
ยอหนาอยางท่ีเสนอมาน้ัน ทําใหอานเขาใจยาก เปนวิธีการเขียนท่ีควรจะตองปรับปรุงใหดีขึ้น 
โดยการรูจักใชยอหนาเสียบาง ถือเปนเรื่องของความกระจางตาท่ีนาจะรวมอยูในความหมายของ
คําวา ชัดเจน หรือ clear ท่ีถือเปนหลักในการเขียนหนังสือราชการท่ีดี 

3. Confirm คือการยืนยันไดในสิ่งท่ีเขียนการเขียนหนังสือราชการน้ัน นอกจากจะตอง
เขียนดวย ความถูกตอง และความชัดเจน ดังท่ีไดกลาวมาแลว ยังจะตองเขียนดวยความรัดกุม ซึ่ง
สามารถยืนยันในสิ่งท่ีเขียนไดท้ังในแงของ ขอมูล หรือ ขอเท็จจริง รวมท้ังอางอิงทางกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ขอบังคับ มติ หรือหนังสือเวียนกําหนดแนวทางปฏิบัติใดก็ตามความรัดกุมท่ีเปนหลัก
สําคัญของการเขียนหนังสือราชการน้ี มีความหมายรวมถึงการเขยีนหนังสือท่ีอานแลว ไมตอง
ตีความ หากแตจะตองเขียนใหเขาใจไดโดยความเรียบงายและไมมีแงมุมใหพิจารณาเปนอยางย่ิง 
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การเขียนหนังสือโดยยึดหลักของ ความรัดกุมท่ีกลาวน้ี ไมจํากัดวาจะตองเปนการเขียนใน
สายงานของนิติกรหรือนักกฎหมายเทาน้ัน หากแตเปนหลักท่ีใชเปนการท่ัวไปในทุกสายงาน เมื่อ
จะตองเขียนหรือรางหนังสือราชการ 

4. Concise  คือความสั้น ความกระชับ ความกะทัดรัด อันไดแกการเขียนหนังสือโดยไม
ใชถอยคําฟุมเฟอย ไมวกวน ไมซ้ําซาก ไมใชถอยคําซ้ํากันในท่ีใกลกัน ตองเขียนหนังสือราชการ
ในลักษณะ สรุปความ คือนําเสนอสวนท่ีเปนขอมูลและเปนสาระสําคัญใหผูอานเขาใจไดในความ
กระชับหรือความกะทัดรัดน้ันไมควรเขียนหนังสือราชการในลักษณะขยายความโดยไมจําเปน
เพราะจะทําใหหนังสือราชการน้ันไมนาอาน 

ครั้งท่ีไปชวยราชการท่ีสํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี ผูเขียนมหีนาท่ีจัดทําบันทึกสรุป
เรื่องท่ีสวนราชการรายงานไปยังนายกรัฐมนตรีในเร่ืองเก่ียวกับการลงโทษทางวินัย การอุทธรณ 
หรือการรองทุกขของขาราชการทุกประเภทท่ีกฎหมายกําหนดใหตองรายงานไปเพ่ือนายก 
รัฐมนตรีพิจารณาและสั่งการ การจัดทําบันทึกสรุปเรื่องดังกลาวน้ัน คือการเขียนเทาความถึงเรื่อง
เดิมหรือความเปนมา ของเรื่องวามีท่ีมาอยางไร ขอเท็จจริง ก็รับฟงไดในเร่ืองน้ันคืออะไร ตน
สังกัดหรือองคกรกลางในการบริหารงานบุคคลพิจารณาแลวมีมติเปนประการใด  กอนท่ีจะ
รายงานไปยังนายกรัฐมนตรี และผูเขียนในฐานะ เจาหนาท่ี ผูกรองงานเรื่องน้ี มีความเห็นอยางไร 
เปนการจัดทําบันทึกสรุปโดยจัดระเบียบความคิดตามหัวขอท่ีกลาวมาน้ัน ในสี่หัวขอดังกลาว 
ผูเขียนบันทึกประมาณหน่ึงหนาครึ่งของกระดาษเอสี่ ทานรองนายกรัฐมนตรีผูสั่งและปฏิบัติ
ราชการแทนนายกรัฐมนตรีไดกรุณาสอนผูเขียนวาเปนบันทึกท่ียาว ควรจะสรุปความใหไดใน
หน่ึงหนาในลักษณะ บันทึกหนาเดียว  โดยตองเสนอขอเท็จจริง ขอกฎหมาย ความเห็น ขอสังเกต 
และทางเลือกอยางสั้นกระชับ ซึ่งผูเขียนไดถือเปนแนวทางปฏิบัติตอมาโดยตลอด และไดขอสรุป
สําหรับตนเองมาสั้นๆ เพียงวาย่ิงสูงย่ิงสั้น อันมีความหมายวา ยิ่งทํางานกับหนวยงานท่ีเปน
ระดับสูงมากเพียงใด การเขียนหรือการนําเสนองานก็ยิ่งจะตองสั้นมากเพียงน้ัน เพราะหนวย
เหนือจะไดไมตองใชเวลามากเกินสมควรในการอานงานเขียนท่ียาวเกินจําเปน  

หลังจากน้ัน ผูเขียนไดอานคอลัมน ของคุณประสาร มฤคพิทักษ ในหนังสือ มาตุภูมิ ราย
สัปดาห คุณประสารเขียนถึงเรื่อง บันทึกหนาเดียวเอาไวสั้นๆ แตเก็บความไดครบถวนและ
นํามาใชเปนตนแบบในการเขียนหนังสือราชการได 
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คุณประสาร มฤคพิทักษ เขียนเอาไวอยางน้ีครับ 
“ถาผมจะตองอานบันทึกอะไรจากลูกนองแลวบันทึกน้ันมีความยาว 12 หนาพอผมไดรับ

บันทึกผมมักจะเก็บมันไวกอน เพราะความหนาของบันทึกทําใหผมรูสึกวาผมตองใชเวลานานกับ
มัน อยางนอยก็ตองใชเวลากวาครึ่งคอนชั่วโมงทีเดียว 

บริษัทท่ีทันสมัยหลายแหงในสหรัฐอเมริกากําหนดกันไวเลยครับวา รายงานท้ังหลายน้ัน
ขอใหทําเปนบันทึกหนาเดียวอยาทํารายงานเกินหน่ึงหนาเปนอันขาดเพราะจะไมมีคนอาน 

การอานบันทึกหนาเดียวน้ัน ผูอานรูสึกถูกกวนเวลาเพียง 2 นาทีเทาน้ัน แตบันทึกหลายๆ 
หนา ผูอานสมัครใจท่ีจะดองไวบนโตะกอนเอาไวคอยอานทีหลัง บางท่ีเผลอลืมอานไปเลยก็มี 

คนหลายคน เรียบเรียงรายงานใหสั้นกระชับและกะทัดรัดไมเปน ท่ีจริงถาต้ังคําถามดวย
คําวา ใคร ทําอะไร ทําไม ท่ีไหน เมื่อไร และอยางไร แลวรวบรวมประเด็นคําตอบใหตรงเปา
คําถาม ท้ังหมดน้ีก็จะสามารถทําใหรายงานมีความยาวเพียงหนาเดียวไดโดยงาย 

มีความเขาใจผิดกันมากกวา การทํารายงานยาวๆ เปนการแสดงผลงานวามีมากมาย
เยอะแยะ 

แทท่ีจริงแลวรายงานหลายหนากลับสะทอนใหเห็นวาคนท่ีทํารายงานไมรูจักเรียบเรียงให
กระชับความ 

เราพูดโทรศัพทใหสั้นๆ ตรงประเด็นได 
เรารายงานเจานายดวยถอยคําท่ีเขาเปาปญหาได 
เราทํารายงานท่ีใชถอยคํารวบรัดเขาสูกลางของประเด็นปญหาอยางทันทีทันใดได 
แตเราก็มักไมคอยทํากัน ปลอยใหความยืดยาดเย่ินเยอมาสําแดงบทบาทในชีวิตการทํางาน

ของเราอยูเรื่อยๆ” 
ความในเครื่องหมายคําพูดท้ังหมดท่ีผูเขียนคัดลอกมาน้ัน เปนตัวอยางของการนําเสนอ

ความคิดในเรือ่งการเขียนหนังสือเขียนบันทึกดวยความสั้นกระชับกะทัดรัดไดเปนอยางดียิ่งและ
ผูเขียนยึดถือเปนหลักในการเขียนหนังสือของตนเองในวิถีน้ีมาโดยตลอด 

คุณประสาร  มฤคพิทักษ  น้ันเปนรุนนอง ของผูเขียนอยูสามรุน ทันเห็นกันอยูใน
มหาวิทยาลัย วันหน่ึงท่ีไดพบกัน ผูเขียนบอกกับคุณประสารวา งานเขียนเร่ือง บันทึกหนาเดียวท่ี
เขียนใน มาตุภูมิ น้ันดีเหลือเกิน ถือเปนงานตนแบบท่ีนําเอามาใชไดจริงพูดเรื่องน้ีขึ้นมาเมื่อไรก็
ขออนุญาต อางอิงถึงงานชิ้นน้ีเพ่ือประโยชนสาธารณะตอไปดวย ซึ่งคุณประสาร  มฤคพิทักษ ก็
ไดกรุณาอนุญาตใหอางองิและเผยแพรได 
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ความสั้นกระชับ กะทัดรัด จึงเปนหลักการเขียนท่ีดีท่ีนาจะไดถือเปนแนวทางในการเขียน
หนังสือราชการ ไมวาจะเปนหนังสือภายนอก หนังสือภายใน บันทึก หรือหนังสือสั่งการ หนังสือ
ประชาสัมพันธอะไรก็ตาม 

5. Convince คือการโนมนาวหรือคือการโนมนํา ซึ่งเปนเรื่องท่ีจําเปนมากโดยเฉพาะอยาง
ยิ่งในการเขียนหนังสือเพ่ือขอความชวยเหลือ ขอความรวมมือา หรือขอความอนุเคราะหจากผูอื่น 
หรือจากหนวยงานอื่น การโนมนาวท่ีวาน้ี ผูเขียนมีความคิดอยูวานอกจากจะตองประกอบดวย
การใชภาษาท่ีดี ท่ีสุภาพ เพ่ือจะเดินทางไปใหถึงจุดหมายปลายทางแลว ยังตองมี ความจริงใจใน
การเขียนเปนองคประกอบหรือเปนปจจัยท่ีสําคัญอีกดวย 

ความจริงใจนั้นคือการเขียนดวยความรูสึกท่ีดีงามอยางแทจริง อยาเขียนหนังสือแบบเกิน
จริง หรือยกยอปอปน จนทําใหผูอาน รู หรือ รูสึก อยูวาผูเขียนไมไดมีความจริงใจในทุกถอยคําท่ี
เขียนมา ภาษาหนังสือไมวาจะเปนหนังสือราชการหรือหนังสือใดๆ ก็ตามถามีความจริงใจในการ
เขียนเปนท่ีต้ังแลว ภาษาน้ันจะงดงามเสมอ 

ท่ีกลาวมาท้ังหมดน้ัน คือหลักการเขียนท่ีดี ซึ่งปรับใชไดกับการเขียนทุกประเภทไมวาจะ
เขียนหนังสือภายนอก หนังสือภายใน เขียนบันทึก เขียนโครงการ หรือเขียนอะไรก็ตามถามีหลัก
ในการเขียนท่ีดีแลว ก็จะสามารถทําใหงานเขียนน้ันเปนงานเขียนท่ีดี สอบทานไดและเปน
ตนแบบท่ีดีได 

หลัก 5c ดังกลาวน้ี ผูเขียนคิดวาหากไดรับรูและนําไปใชในการเขยีนจนเกิดความคลองตัว
และลงตัวแลว จะทําใหเกิดผลดีท่ีตามมาอีก 2c คือเกิด credit อันไดแกการยอมรับจากหนวยเหนือ 
จากผูบังคับบัญชา จากเพ่ือนรวมงานและจากผูใตบังคับบัญชา กับทําใหเกิด confidence คือความ
มั่นใจ ท่ีจะเขียนหนังสือทุกรูปแบบ ซึ่งความมั่นใจ น้ี ถือเปนปจจัยสําคัญท่ีสุดอีกประการหน่ึงใน
การเขียนหนังสือดวยเชนเดียวกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรวบรวม งานธุรการ ฝายบริหารทั่วไป  สํานักชลประทานท่ี 11 โทร. 0 2962 3606 

  พันเอกกิจคณิตพงศ  อินทอง 

  ผูเขียน รองศาสตรจารยนภาลัย  สุวรรณธาดา  ,อาจารยอดุล  จันทรศักดิ์, 

เอกสารอางอิง หนังสือเทคนิคการเขียน หนังสือราชการ หนังสือโตตอบ และรายงานการประชุม 


