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หนังสือชุด “หัวใจในการบริหารธุรกิจ”
ของมหาวิทยาลัยฮารวารด

(Harvard Business Essentials Series)

หนังสือชุด “หัวใจในการบริหารธุรกิจ” ของมหาวิทยาลัยฮาร
วารด ไดรับการเรียบเรียงข้ึนเพ่ือเปนเคร่ืองมือในการสรางความรู
ความเขาใจและเปนคูมือสวนตัว รวมท้ังเพื่อเปนขอมูลพื้นฐานและ
การแนะนำแนวทาง เกี่ยวกับประเด็นท่ีเปนหัวใจสำคัญของการดำเนิน
ธุรกิจ โดยอัดแนนไปดวยสาระจากหนังสือเรียนของมหาวิทยาลัยฮาร
วารด และแหลงอ่ืนๆ เน้ือหาของหนังสือในชุดน้ีไดรับการเขียนข้ึน
อยางรัดกุม และพิถีพิถัน เพื่อเปนแหลงความรูที่สามารถนำไปใชใน
การปฏิบัติไดจริง สำหรับผูอานซ่ึงมีประสบการณในระดับที่แตกตาง
กันไป นอกจากน้ีหนังสือแตละเลมยังไดผานการพิจารณาเนื้อหาอยาง
ละเอียด โดยคณาจารยและผู เชี่ยวชาญจากมหาวิทยาลัยฮารวารด
ซึ่งเปนมหาวิทยาลัยธุรกิจช้ันนำของโลก เพ่ือยืนยันถึงคุณภาพและ
ความถูกตอง

ดังน้ัน ไมวาคุณจะเปนผูจัดการคนใหมที่กำลังตองการเพิ่ม
พูนทักษะของตัวคุณเอง หรือเปนผูบริหารที่เจนเวทีซึ่งกำลังมองหา
ที่ปรึกษาสวนตัว หนังสือชุดน้ีมีคำตอบที่คุณเช่ือใจได ทั้งหมดนี้อยู
เพียงแคปลายนิ้วของคุณเทาน้ัน
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การสื่อสารทั้งรูปแบบการเขียน และการสื่อสารดวยการสนทนา
นั้น ตางก็เปนสิ่งที่สำคัญในการดำเนินงานขององคกร เนื่องจากเปน
การนำพาขอมูลขาวสารที่ตองการไปสูลูกคาขององคกร  นอกจากนี้
การสื่อสารยังเปนกลไกที่ผูบริหารใชในการชักจูงใจพนักงาน ใหทำ
งานตามนโยบายของฝายบริหาร ซึ่งในทางกลับกันการสื่อสารก็เปน
ชองทางใหพนักงานใหขอมูลปอนกลับไปสูฝายบริหาร เพ่ือใหใชใน
การตัดสินใจไดอยางสมเหตุสมผล องคกรที่มีการสื่อสารที่มีประสิทธิ
ผล ชัดเจน สม่ำเสมอกับลูกคา พนักงาน ผูถือหุน เจาหนี้ และชุมชน
รอบขาง มักจะสามารถสรางความนาเชื่อถือ และสรางความรวมมือ
ระหวางกันไดเปนอยางดี

ในความเปนจริงแลว การส่ือสารในระดับองคกรสามารถปรับ
ใชไดกับการสื่อสารระดับบุคคลดวยเชนกัน คนที่ประสบความสำเร็จ
และกาวหนาในอาชีพการงานมักเปนนักสื่อสารท่ีดี ในขณะที่มีทักษะ
ดานอื่นๆ เทาๆ กับเพื่อนรวมงานของเขา ลองนึกถึงบุคคลท่ีคุณชื่น
ชอบในอาชีพการงานของคุณ เขามักจะเปนคนท่ีเล่ือนขั้นไปสูตำแหนง
ระดับผูนำ พวกเขาอาจเปนเพื่อนรวมงาน หัวหนาฝาย ประธานกรรม
การบริหาร ผูจัดการ คณะกรรมการบริษัท หรือเปนผูที่มีชื่อเสียงใน
อุตสาหกรรมของคุณก็เปนได  นอกจากพวกเขาจะมีความสามารถ
เฉพาะตัวอ่ืนๆ แลว พวกเขามักจะมีทักษะการสื่อสารท่ีดีเย่ียมดวยใช
หรือไม ? เวลาท่ีพวกเขาพูดตอหนากลุมคน สงจดหมายหรือพูดคุย
แบบตัวตอตัว  ขอความที่พวกเขาส่ือสารก็จะเปนขอความที่ผานการ
ไตรตรองมาเปนอยางดี มุงเปาหมายที่ชัดเจน พวกเขาใชการสื่อสาร

:.



เปนเคร่ืองมือในการทำใหคนอื่นเขามามีสวนรวม แบงปนขอมูลขาวสาร
และสงเสริมประเด็นที่พวกเขาตองการ

ทักษะการสื่อสารนั้น เปนองคประกอบพื้นฐานของภาวะผูนำ
นักวิชาการตางก็ทราบมานานแลววา  ผูนำที่มีประสิทธิผลเปนคนท่ี
สามารถสื่อสารจุดมุงหมาย ความคิด และทิศทางใหกับผูอื่นไดดีกวา
ถึงแมวาจะมีผูนำไมกี่คนท่ีสามารถเรียกไดวา “พูดไดดีเย่ียม” แตผู
นำที่มีประสิทธิผลทุกคนก็มีความชัดเจน และสม่ำเสมอกับการสื่อสาร
ของพวกเขา ซึ่งสงผลในการสรางความมั่นใจใหกับคนอ่ืนๆ รอบขาง

มีอะไรอยูในหนังสือเลมนี้

หนังสือ “การสื่อสารทางธุรกิจ” นี้ เปนสวนหนึ่งของชุด Har-
vard Business Essentials ซึ่งกลาวถึงเร่ืองการสื่อสารในระดับบุคคล
หนังสือเลมนี้มีเปาประสงค เพื่อใหคุณสามารถพัฒนาเปนนักการสื่อ
สารที่มีประสิทธิผล ทั้งในการเขียน การนำเสนองาน และการสื่อสาร
แบบตัวตอตัว

5 บทแรกของหนังสือเลมนี้ จะชวยคุณในเรื่องการเขียนท่ีมี
ประสิทธิผล สวนใน 3 บทตอมาจะกลาวถึงการนำเสนองานอยางเปน
ทางการ และในบทท่ี 9 ซึ่งเปนบทสุดทาย จะไดกลาวถึงการสื่อสาร
แบบตัวตอตัว ซึ่งมีความแตกตางจากการสื่อสารรูปแบบอ่ืนๆ

ใน บทท่ี 1 จะอธิบายถึงหลักการตางๆ ที่คุณควรระลึกไวเสมอ
กอนที่คุณจะพิมพคำใดๆ ลงไปในคอมพิวเตอรของคุณ  ซึ่งหลักการ
เหลาน้ีไดแก การเขียนโดยมีวัตถุประสงคที่ชัดเจน รูจักผูอานของคุณ
ทราบถึงความตองการของเขาเหลาน้ัน  ตลอดจนใจความสำคัญของ
เอกสารท่ีคุณตองการใหผูอานของคุณไดรับรู รวมถึงส่ือท่ีใชและชวง
เวลาที่เหมาะสมในการสื่อสาร

บทนำ 
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บทท่ี 2 มีจุดมุงหมายใหคุณสามารถเริ่มงานเขียนของคุณให
ได ซึ่งการเริ่มตนเขียนนี้เปนสวนที่ยากที่สุดของการสื่อสารดวยการ
เขียน รวมถึงขอเสนอแนะตางๆ ในการเอาชนะอุปสรรคของผูเขียน
ที่ประสบภาวะเขียนไมออก

บทที่ 3 อธิบายถึงการเขียนรางงานเขียนใหสมเหตุสมผล โดย
เริ่มตนจากการดึงความคิดของคุณออกมา  แลวนำมาจัดเรียงอยางมี
เหตุมีผล

หลังจากท่ีคุณไดรางงานเขียนแลว ขั้นตอนตอไปก็คือ การปรับ
แตงลีลาและรูปแบบในการเขียน การปรับแตงเน้ือหา และการปรับแตง
เพ่ือความถูกตองแมนยำของเอกสาร ซึ่งจะเปนหัวขอใน บทที่ 4 ใน
หนังสือเลมน้ี ลีลารูปแบบในการเขียนบางแบบน้ันจะเหมาะสำหรับการ
เขียนเพื่อการสั่งการ การบอกกลาวขอเท็จจริง หรือการแจงขาวดีและ
ขาวราย สวนลีลารูปแบบอื่นอาจเหมาะกับการเขียนเพื่อโนมนาวชักจูง
ใจผูอาน โดยคุณจะไดเรียนรูถึงวิธีการเลือกลีลารูปแบบที่เหมาะสมกับ
เปาหมายในการสื่อสารของคุณ พรอมท้ังการปรับแตงงานเขียนของคุณ
ใหสละสลวย

เม่ือคุณไดเรียนรูถึงหลักการเขียนท่ีดี  ตลอดจนการเขียนราง
ฉบับแรกและการปรับแตงตนฉบับแลว คุณก็จะสามารถนำไปใชกับงาน
เขียนรูปแบบใดๆ ของคุณก็ได ไมวาจะเปนรายงาน จดหมาย หรือ
รูปแบบอ่ืนๆ ซึ่งใน บทท่ี 5 เราจะไดเพิ่มเติมในเร่ืองการเขียนท่ีใช
โดยท่ัวไปในการส่ือสารดวยการเขียน นั่นคือ การเขียนบันทึกขอความ
(memorandum) การเขียนจดหมาย และการเขียนอีเมล ซึ่งคุณจำเปน
ตองทำความเขาใจถึงลักษณะของการเขียนในแตละรูปแบบ เพ่ือท่ีจะ
สื่อสารความคิดของคุณ รวมท้ังปองกันปญหาท่ีอาจเกิดข้ึนไดในการ
สื่อสาร
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บทท่ี 6 ถึง บทท่ี 8 จะเกี่ยวของกับการนำเสนองานอยางเปน
ทางการ ซึ่งคุณตองยืนและนำเสนอตอหนาผูฟงจริงๆ ในบทน้ีจะได
อธิบายถึงหลักการ และเครื่องมือท่ีใชไดในทางปฏิบัติในการพัฒนาการ
นำเสนองานของคุณ และการเอาชนะความกลัว ซึ่งหลายคนมักจะประ
สบในการพูดตอหนาชุมชน

บทท่ี 9 เกี่ยวของกับการสื่อสารแบบตัวตอตัว ซึ่งเปนลักษณะ
การสื่อสารระหวางบุคคลท่ีเราเผชิญอยูสวนใหญในท่ีทำงาน คุณจะได
เรียนรูถึงวิธีการทำความเขาใจมุมมองของผูอื่น และรับมือกับการรับรู
ของบุคคลอื่นท่ีมีตอตัวคุณ รวมทั้งคุณจะไดเรียนรูถึงความสำคัญของ
การสนทนาโตตอบ ซึ่งเปนรูปแบบการสนทนาท่ีไดผลมากท่ีสุดในการ
สื่อสารระหวางบุคคล

คำศัพทในเน้ือหาของหนังสือเลมน้ีโดยมากเปนคำงายๆ และ
ตรงไปตรงมา อยางไรก็ตาม ในสวนทายของหนังสือเลมนี้ไดบรรจุคำ
อภิธานศัพทเฉพาะท่ีเปนประโยชนสำหรับผูอานไวดวย

นอกจากนี้ ภาคผนวกส้ันๆ 3 เร่ือง จะเปนสวนเพ่ิมเติมสนับ
สนุนเน้ือหาของหนังสือเลมน้ี โดย ภาคผนวก ก เปนตารางและราย
การของสิ่งตางๆ ที่ควรทำในการวางแผนการนำเสนองานผานทางการ
พูดหรือการเขียนเอกสาร ภาคผนวก ข เปนตัวอยางจดหมายแบบ
พิเศษคือ จดหมายนำสงเอกสารสมัครงาน และ ภาคผนวก ค คุณจะ
ไดเรียนรูถึงวิธีการออกแบบการนำเสนอดวยภาพเบื้องตน นอกจากนี้
คุณยังสามารถดาวนโหลดเอกสารและเครื่องมือตางๆ ไดฟรีที่ www.
elearning.hbsp.org/businesstools

หนังสือเลมน้ีเขียนข้ึนโดยอาศัยขอมูลจากบทความทางวิชาการ
และหนังสืออีกหลายเลม รวมทั้งผลงานทางอินเทอรเน็ตของ Harvard
Business School Publishing ตลอดจนบทความท่ีมีประโยชนโดยผู
ทรงคุณวุฒิและคณาจารยของ Harvard Management Communica-

บทนำ 

:.
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tion Letter ซึ่งเปนสวนหน่ึงของหลักสูตรการเขียนและนำเสนองาน
ทางธุรกิจของ Harvard ManageMentor  อันเปนแหลงขอมูลทาง
อินเทอรเน็ตดานการบริหารจัดการ ซึ่งเนื้อหาบางสวนในหนังสือเลม
นี้ที่เ ก่ียวของกับการเขียนเชิงกลยุทธและผลิตภาพของการเขียน ได
ใชแนวทางตามหนังสือของ Deborah Dumaine ผูกอต้ังและประธาน
บริษัท Better Communications (www.writetothetop.com)

:.
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บทท่ี 1 : หลักการเขียนที่ดี 

สาระสำคัญในบทนี้

• มีวัตถุประสงคที่ชัดเจนในการเขียน

• มุงเนนท่ีผูอานเปนหลัก

• ระบุใจความสำคัญใหชัดเจน

• ไมเขียนออกนอกเร่ือง

• ไมใชคำฟ ุมเฟอย

• ใชประโยคงายๆ

• คำนึงถึงกลยุทธในการส่ือสารท่ีดี

Harvard Business School Press/Boston, Massachusetts

หลักการเขียนทีด่ี
เร่ิมตนที่พื้นฐานสำคัญ

1
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การสื่อสารทางธุรกิจ

ก ารเขียนเชิงธุรกิจท่ีมีประสิทธิผลนั้น มีพื้นฐานมาจาก
หลักการตางๆ ซึ่งไดรับการพัฒนาตลอดชวงศตวรรษ

ที่ผานมา โดยในบทนี้เราจะไดเรียนรูถึงหลักการตางๆ ในการเขียน
ซึ่งเม่ือคุณเรียนรูจนเช่ียวชาญในหลักการเขียนแลว คุณจะพบวาคุณ
สามารถจัดการกับงานเขียนประเภทตางๆ ของคุณไดเปนอยางดี ไม
วาจะเปนบันทึกขอความ (memorandum) อีเมล  จดหมาย รายงาน
และการเขียนประเภทอ่ืนๆ ไดอีกมากมาย

มีวัตถุประสงคที่ชัดเจนในการเขียน
การเขียนงานวรรณกรรมน้ัน เปนการเขียนเพื่อแสดงถึงความ

รูสึกของผูเขียน ซึ่งแตกตางจากการเขียนเชิงธุรกิจท่ีมุงถึงประโยชน
และเปาหมายของการเขียนเปนสำคัญ โดยจุดมุงหมายในการเขียนเชิง
ธุรกิจ มีดังนี้

 เพื่ออธิบาย หรือแสดงเหตุผลของส่ิงท่ีไดเกิดข้ึนแลว 
“จากสถานการณที่เกิดข้ึน เราไดตัดสินใจแลววา แนว
ทางที่ดีที่สุดในการจัดการ คือ การยกเลิกการประมูลท้ัง
หมดและสรรหาผูประมูลรายใหม”

 เพื่อแสดงถึงขอมูล เชน ในรายงานการวิจัย หรือประ
กาศนโยบายใหมของบริษัท “ผูบริหารมีความประสงค
ใหพนักงานทุกคนทราบถึงนโยบายของเราวา มาตรการ
ที่เขมงวดจะดำเนินตอไปจนกวาจะมีการพัฒนาใหดีขึ้น”

 เพื่อชักจูงใหผูอานปฏิบัติตาม  “ผมหวังวาบริการใหม
ดานการบริหารเงินสดผานเว็บไซตของเรา จะทำใหคุณ
สามารถลดจำนวนเงินทุนหมุนเวียนลงได พรอมทั้งประ
หยัดเงินของคุณไดอีกดวย”

:.



บทท่ี 1 : หลักการเขียนที่ดี 

 เพื่อแจงขาวดีหรือขาวราย  “โชคไมดีที่เคร่ืองยนตของ
คุณเกิดระเบิดข้ึนภายหลังระยะเวลารับประกันเพียง 1
วันเทาน้ัน”

 เพื่อสั่งการอยางใดอยางหน่ึง  “คณะทำงานของคุณควร
ดำเนินงานใหเสร็จสิ้น  และสงรายละเอียดของผลิตภัณฑ
ภายในวันที่ 1 พฤษภาคม”

ดังนั้นสิ่งแรกท่ีคุณจะตองทำคือ ถามตัวเองเสียกอนวา “ทำไม
เราจึงตองเขียนเอกสารนี้ ?” แลว “เราตองการผลอะไรจากการเขียน
นี้ ?” จากนั้นจงรักษาวัตถุประสงคในการเขียนของคุณไวใหไดตลอด
งานเขียน คุณอาจจะเขียนวัตถุประสงคของคุณไวตั้งแตการเร่ิมตน
เขียนราง ซึ่งการทำเชนน้ีจะทำใหคุณยังคงสามารถรักษาแนวทางไปสู
วัตถุประสงคที่คุณตองการอยูได

พอไดรางงานเขียนแลว คุณก็ตองถามตัวเองตอไปวา “งาน
เขียนนี้ตอบสนองวัตถุประสงคที่เราตั้งไวตอนตนหรือไม ?” ผู เขียน
หลายคนมุงม่ันกำหนดวัตถุประสงคในการเขียนของตนเอง แตหลาย
คนก็ไมสามารถเขียนใหบรรลุวัตถุประสงคที่ตั้งไวได จงอยาใหขอผิด
พลาดอยางนั้นเกิดกับตัวคุณเอง

มุงเนนที่ผูอานเปนหลัก
นักธุรกิจทุกๆ คน ทราบดีถึงความสำคัญของการมุงเนนที

ลูกคาเปนหลัก เพราะลูกคาคือท่ีมาของมูลคาขององคกร กลาวคือ
องคกรธุรกิจจะสรางมูลคาไดจากการเสนอสิ่งที่ลูกคาตองการ การมุง
เนนที่ลูกคาคือ การทำความเขาใจในความตองการของลูกคา ความ
ชอบ เจตคติ และวิธีที่ลูกคาจะรับรูถึงคุณคา รวมถึงจุดเดนที่ทำให
ลูกคาสนใจ

หลักการเขียนก็คลายคลึงกับองคกรธุรกิจ ที่จะตองมุงเนนท่ี
ผูอานเปนหลัก ถาบริษัทไมเขาใจถึงความตองการของลูกคา หรือคุณ

:.



การสื่อสารทางธุรกิจ

คาที่ลูกคาตองการ บริษัทก็จะไมสามารถเขาถึงลูกคาของพวกเขาได
คุณเองก็เชนเดียวกัน ถาคุณไมเขาใจถึงความตองการของผูอาน หรือ
ไมเขาใจวาผูอานถนัดท่ีจะรับขาวสารไดดวยวิธีใด คุณก็จะไมสามารถ
เขาถึงผูอานได

สิ่งสำคัญท่ีคุณตองใหความสนใจก็คือ การคำนึงวาผูอานของ
คุณจะยอมรับขาวสารของคุณมากนอยเพียงใด ? จะรูสึกเฉยๆ หรือ
อาจจะรูสึกไมเห็นดวยกับขาวสารของคุณ ? พวกเขามีความรูในหัวขอ
ที่คุณกลาวถึงมากนอยแคไหน ? พวกเขาเขาใจในขอมูลทางเทคนิคที่
คุณนำเสนอเพียงใด ? รูปแบบในการเขียนแบบไหนท่ีจะทำใหพวกเขา
เขาใจขาวสารไดดี และรูปแบบน้ันเหมาะสมกับแนวทางในการเขียน
ของคุณมากนอยแคไหน ? พวกเขาตองการใหเขียนแบบมีรูปภาพ
อธิบาย หรือวาตองการแคตัวหนังสือ ? สิ่งเหลานี้มีความสำคัญ เน่ือง
จากผูอานจะตองสละเวลาของเขามาสนใจอานงานเขียนของคุณ

กรณศีกึษา : วธิกีารนำหลกัการ “มุงเนนท่ีผูอาน” ไปใช

เฮิรบเปนผูจัดการผลิตภัณฑกลุมเคร่ืองใชอิเล็กทรอนิกสของ
บริษัทแหงหน่ึง และในผลิตภัณฑกลุมนี้ก็มีผลิตภัณฑตัวหน่ึงกำลังอยูใน
ชวงการวิจัยและพัฒนา เฮิรบรูวาไดเวลาแลวท่ีเขาจะตองจัดใหฝายวิจัย
และพัฒนา ฝายการตลาด และฝายผลิตมาประชุมรวมกัน ซึ่งความรวม
มือของฝายตางๆ เหลาน้ีจะสามารถทำใหผลิตภัณฑประสบผลสำเร็จดวย
ดี กลาวคือ ผลิตภัณฑสามารถ 1) ตอบสนองตอความตองการของลูกคา
และ 2) ไดรับการออกแบบใหฝายผลิตสามารถผลิตไดอยางมีประสิทธิ
ภาพ

เฮิรบตัดสินใจวาข้ันตอนแรก เขาควรจะเขียนบันทึกขอความ เพ่ือ
ประสานความรวมมือจากท้ัง 3 ฝาย โดยมีประเด็นตางๆ ที่เก่ียวกับผูอาน
ซึ่งเฮิรบควรคำนึงถึงกอนที่จะเขียนบันทึกชวยจำของเขาดังน้ี :

(ยงัมตีอ)

:.



บทท่ี 1 : หลักการเขียนที่ดี 

กรณศีกึษา : วธิกีารนำหลักการ “มุงเนนทีผู่อาน” ไปใช (ตอ)
 ความสัมพันธของเขากับผูอาน : เนื่องจากคนในฝายการ
ตลาด ฝายวจิยัและพัฒนา และฝายผลิตไมไดอยภูายใตการ
บังคับบัญชาของเฮิรบ ซึ่งบางคนก็อยูในตำแหนงท่ีสูงกวา
เฮิรบดวยซ้ำไป จากความจริงท่ีวาน้ี เฮิรบจึงไมสามารถใช
การส่ังการกับคนเหลาน้ีได ทำใหเขาจะตองดึงเอาความรวม
มือออกมาจากคนเหลาน้ีดวยวิธีการจูงใจแทน

 ความแตกตางในวิธีการส่ือสาร : เฮิรบรูวาคนในฝายการ
ตลาดมีลักษณะชอบการสื่อสารดวยการสนทนา และมี
ความคลองตัว  ในขณะท่ีคนในฝายวิจัยและพัฒนากับฝาย
ผลิตน้ัน สวนใหญเปนพวกวิศวกร ซึ่งไมคอยส่ือสารดวยคำ
พูด แตชอบที่จะส่ือสารดวยขอมูลและการวิเคราะหมาก
กวา เฮิรบจะตองเขียนบันทึกขอความโดยอาศัยขอมูลที ่
เขารูเหลาน้ีดวย

 พวกเขาทราบเรื่องราวดีแคไหน : ผูรับสารของเฮิรบแต
ละคนตางทราบดีวา มีผลิตภัณฑตัวหน่ึงกำลังอยูในชวง
การวิจัยและพัฒนา พวกเขาทราบถึงขอมูลทางเทคนิค รวม
ทั้งตลาดเปาหมายของผลิตภัณฑตัวนี้ ดังนั้นเฮิรบจึงไม
ตองอธิบายเร่ืองเหลาน้ีอีก แตเร่ืองที่เฮิรบควรอธิบาย (เนื่อง
จากยังไมมทีศิทางท่ีชดัเจน) คอื วธิใีนการทำการตลาด และ
ประเด็นรายละเอียดดานการผลิต

 ความสนใจที่แตกตางกัน : ถึงแมความสำเร็จของผลิต-
ภัณฑจะข้ึนอยูกับความรวมมือของพวกเขา และเปนผล
ประโยชนรวมกันของคนท้ัง 3 กลุม แตฝายตางๆ ก็มีแนว
โนมวาจะยึดติดกับสิ่งที่ใกลตัวพวกเขาเทานั้น การสื่อสาร
ของเฮิรบ จึงตองตอบสนองความตองการที่แตกตางกันนี ้
ดวย

(ยงัมตีอ)

:.



การสื่อสารทางธุรกิจ

จะเห็นไดวาเฮิรบไมไดออกคำส่ังหรือสั่งการผูอานของเขา แตได
ใชไหวพริบในการดึงความรวมมือออกมาจากผูอาน ดวยการแสดงเหตุ
และผลที่ชัดเจนสำหรับการประชุม รวมทั้งเหตุและผลที่ชัดเจนสำหรับการ
ออกบันทึกขอความของเขาเองดวย นอกจากนี้ เขายังไดชี้ใหเห็นถึงผล
ประโยชนที่ผูอานทุกกลุมจะไดรับ ไมวาจะเปนฝายการตลาด ฝายวิจัย
และพัฒนา และฝายผลิต

กรณศีกึษา : วธิกีารนำหลกัการ “มุงเนนท่ีผูอาน” ไปใช (ตอ)

นี่คือบันทึกขอความที่เฮิรบเขียนข้ึน
14 กรกฎาคม 2005

ถึง : คารล โจนส, เอ็มมา สมิท, โรแลนด คาแรโร,
จัสติน รูสเซล, ลินน ราเวนครอฟท

จาก : เฮิรบ เบคอน
เรื่อง : การวางแผนปฏิบัติการสำหรับ Gizmo 5

ดังท่ีคุณไดทราบมาบางแลววา ฝายวิจัยและพัฒนากำลังเรง
ดำเนินการในเรื่องรายละเอียดการออกแบบสำหรับเคร่ืองบดกระเทียม
แบบอิเล็กทรอนิกส Gizmo 5 อยูในขณะนี้ ซึ่งนั่นก็หมายความวา ถึง
เวลาแลวสำหรับการเริ่มตนวางแผนสำหรับการทำการตลาด และราย
ละเอียดดานการผลิตสำหรับผลิตภัณฑใหมของเรา Gizmo 4 ประสบ
ความสำเร็จอยางมากมาย เนื่องมาจากการวางแผนและการแกปญหา
ตางๆ อยางดีเยี่ยมดวยความรวมมือจากทุกฝาย ผมหวังวาพวกเราตาง
ก็ปรารถนาที่จะสรางความสำเร็จแบบน้ันอีกคร้ังหน่ึง โดยหัวขอที่เรา
จะประชุมกันไดแก (1) ประโยชนที่ลูกคาจะไดรับจากผลิตภัณฑ (2)
รายละเอียดผลิตภัณฑสำหรับการผลิต

ผมใครขอแจงกำหนดการประชุมคร้ังแรกของเราวา จะมีขึ้นใน
วันจันทรที่ 15 สิงหาคม เวลา 12.00 น. เพื่อท่ีเราจะไดรับประทาน
อาหารกลางวนัรวมกัน  หวังวาทุกคนคงจะสะดวกนะครับ ?

เฮิรบ

:.



บทท่ี 1 : หลักการเขียนที่ดี 

ระบุใจความสำคัญใหชัดเจน
ใจความสำคัญของขาวสารคือ สิ่งท่ีคุณตองการจะใหผูอานจด

จำ ถาจะพูดแบบธุรกิจสมัยใหมอาจเรียกไดวาผูอาน “ซื้อ” ขอความ
ของคุณ  ดังน้ันใจความสำคัญตองชัดเจนและมีพลังมากพอ ซึ่งอาจ
เปนเพียงประโยคเดียว หรือสองประโยคในเอกสารที่เปนทางการ ผู
เช่ียวชาญดานการสื่อสารหลายทานกลาววา ถาคุณไมสามารถยอใหใจ
ความเหลือเพียงประโยคหรือสองประโยคได ก็จะทำใหการส่ือสาร
ใจความสำคัญท่ีคุณตองการไมชัดเจนเพียงพอ ยิ่งถาคุณคนพบประ
โยคใจความสำคัญของคุณไดเร็วเทาไหร คุณก็จะสามารถเขียนเอกสาร
ของคุณไดงายยิ่งข้ึนเทานั้น

ถาคุณประสบกับปญหาในการคนหาประโยคใจความสำคัญ
ของคุณ นั่นอาจเปนเพราะคุณกำลังพยายามจะสื่อสาร 2 หัวขอท่ีไม
เก่ียวของใหเช่ือมโยงกัน หากเปนเชนน้ัน คุณก็ควรเขียนเอกสาร 2
ชิ้นแยกกันมากกวา ทั้งน้ีเพ่ือทำใหเอกสารแตละชิ้นมีใจความท่ีสำคัญ
ใจความเดียวเทาน้ัน

โดยสวนมากแลว ประโยคใจความสำคัญในขอความของคุณ
ควรถูกเขียนไวตอนตนของเอกสาร และสวนที่เหลือคือการขยายความ
และการใหหลักฐานสนับสนุนใจความสำคัญท่ีไดกลาวไป ทั้งน้ี เพ่ือ
ใหผูอานท่ีตองการอานเฉพาะใจความสำคัญ สามารถทราบถึงเน้ือหาที่
สำคัญไดโดยไมตองอานลึกในรายละเอียด

ถาหากการเขียนเปนการเขียนลักษณะในนามของคณะกรรม
การ การระบุประโยคใจความสำคัญก็จะเปนความทาทายชนิดหน่ึงเลย
ทีเดียว เน่ืองจากคณะกรรมการแตละคนตางก็มีมุมมองเปนของตน
เอง และทุกคนก็มักจะยืนยันใหใสแนวคิดของพวกเขาไวในงานเขียน
ซึ่งเปนการทำใหงานเขียนมีความคลุมเครือ ไมชัดเจนในใจความสำคัญ
อยางไมไดตั้งใจ

:.


