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WRITING FOR 

BUSINESS

“ส่วนที่ยากของงานเขียนก็คือ

ไม่ใช่เพียงเพื่อส่งผลกับผู้อ่านเท่านั้น 

แต่ควรเป็นผลตรงตามที่ผู ้เขียนต้องการอีกด้วย”

โรเบิร์ต หลุยส์ สตีเวนสัน (Robert Louis Stevenson)

ก
	 	 	 	 ารเขียนเชิงธุรกิจ (business writing) อย่างมีประสิทธิผลนั้น

	 	 	 	 อาศัยหลักพื้นฐานเพียงไม่กี่ประการ ซึ่งหากคุณสามารถน�ำ

มาปฏิบัติ คุณก็จะสามารถจัดการกับงานเขียนรูปแบบต่างๆ ที่ผ่านเข้ามาได้

อธิบายวัตถุประสงค์ ให้ชัดเจน

	 	 ในการตั้งต้นเขียนเอกสารเชิงธุรกิจ   สิ่งแรกที่คุณควรท�ำคือถาม

ตัวเองว่า “เราเขียนเอกสารนี้ขึ้นมาท�ำไม ?”  โดยงานเขียนเชิงธุรกิจนั้น

เกิดขึ้นก็เพื่อตอบสนองวัตถุประสงค์หลายประการ ดังนี้
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	 เพื่ออธิบายหรือให้เหตุผล “เนื่องจากราคาประมูลทุก

				    รายการที่ผู ้ขายปัจจุบันของเราเสนอมาล้วนสูงเกินไป 

				    เราจึงไม่เลือกใครและสรรหาผู้ประมูลรายใหม่แทน”

			 
  

	 น�ำเสนอข่าวสาร “ฝ่ายบริหารต้องการแจ้งให้พนักงานทุก

				    ท่านทราบว่า  ยอดขายผลิตภัณฑ์ใหม่ของเราในไตรมาสนี้

				    ท�ำได้เกินเป้า”

			 
  

	 มีอิทธิพลต่อผู้อ่าน  “ฝ่ายวิศวกรรมท�ำงานได้เสร็จตาม

				    ก�ำหนด”

			 
  

	 น�ำเสนอข่าวสารทั้งด้านดีและร้าย “โชคไม่ดีที่ว่าเหตุ

				    เพลิงไหม้เครื่องยนต์ที่ท่านรายงานเกิดขึ้นหนึ่งวัน

				    หลังจากวันหมดอายุประกัน”

			 
  

	 เพื่อให้เกิดการกระท�ำ “ฝ่ายออกแบบควรท�ำงานให้เสร็จ

				    และส่งมอบข้อก�ำหนดสินค้าทุกรายการ  ภายในวันที่ 1 

				    พฤษภาคม”

	 	 ดังนั้น ให้คุณตั้งเป้าหมายงานเขียนไว้ในใจเสมอขณะเริ่มเขียน มี

นักเขียนหลายคนที่มัวแต่วุ ่นวายกับการเตรียมเอกสาร จนลืมว่าตนเองตั้ง

ใจจะเขียนอะไร โดยวิธีหนึ่งที่จะหลีกเลี่ยงปัญหาดังกล่าวก็คือ ให้เขียน

วัตถุประสงค์ของการเขียนไว้แต่แรก และกลับไปเทียบดูเสมอเวลาท�ำงาน 

เมื่อคุณเขียนร่างงานเขียนเสร็จแล้วก็ให้ทบทวนเพื่อให้แน่ใจว่าเป็นไปตาม

วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้แต่แรกอย่างแท้จริง
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ยึดผู้อ่านเป็นศูนย์กลาง

	 	 บริษัทต่างๆ   คงไม่สามารถผูกสัมพันธ์กับลูกค้าได้หากไม่เข้าใจ

ความต้องการและมุมมองของลูกค้าของตน   คุณเองก็คงไม่สามารถสื่อถึง

ผู ้อ่านได้หากไม่เข้าใจในตัวผู ้อ่าน   ความปรารถนา   และวิธีการที่พวกเขา

เลือกรับข้อมูลข่าวสาร

	 	 การคิด การวางร่าง การจัดการและแก้ไขงานเขียนในมุมมองของ

ผู ้อ ่าน จะช่วยให้เกิดความชัดเจนและส่งผลให้เกิดการกระท�ำ  หากผู ้อ ่าน

เข้าใจข้อความที่คุณต้องการจะสื่อ   และคิดตามได้ว่าขั้นตอนต่อไปจะเป็น

อย่างไร  งานของพวกเขาก็จะง่ายขึ้นมาก

	 	 แล้วท�ำไมการให้ผู ้อ ่านเป็นศูนย์กลางจึงส�ำคัญ ? ลองคิดถึงเหตุ-

การณ์จริงของบริษัทแห่งหนึ่งซึ่งล้มเหลวในการวิเคราะห์กลุ ่มผู ้รับสาร เมื่อ

บริษัทจัดพิมพ์ไปรษณียบัตรง ่ายๆ  เพื่อแจ้งเปลี่ยนแปลงที่อยู ่ส�ำนักงาน 

โดยลืมคิดในมุมมองของคนอ่าน บริษัทลืมให้ข ้อมูลส�ำคัญที่สุดอย่างหนึ่ง

ในประกาศนี้  นั่นคือวันที่ที่บริษัทจะเริ่มเปลี่ยนใช้ที่อยู ่ใหม่  แม้ลูกค้าจะ

รู ้ที่ติดต่อใหม่ แต่ก็ไม่ทราบว่าเมื่อไรจึงจะควรติดต่อมาตามที่อยู ่ใหม่นี้



19บทที่ 1 : การเขียนที่มีประสิทธิผล

		  ถ้าเป็นคุณ คุณจะท�ำอย่างไร ?

กรณีศึกษา : ท�ำอย่างไรให้คนสนใจอ่าน

		  โรเจอร์จะต้องส่งบันทึกไปให้ฝ่ายขายภาคสนามเพื่ออธิบาย

ถึงแผนการที่ทางแผนกจะออกแค็ตตาล็อกประจ�ำฤดูใบไม้ผลิ ซึ่งจะ

ประกอบด้วยรายละเอียดสินค้าใหม่และสินค้าปัจจุบัน เขาอยากเตือน

พนักงานถึงวันที่แค็ตตาล็อกจะจัดพิมพ์เสร็จและวันที่จัดส่ง โรเจอร์

อยากเตือนให้ฝ่ายขายส่งรายชื่อ ที่อยู ่ของลูกค้าที่สมควรได้รับแค็ต

ตาล็อกมาให้ แต่ตอนนี้เขาก�ำลังติดขัดเกี่ยวกับโครงร่างของบันทึกที่

จะเขียน

		  เขาควรจะเริ่มต้นด้วยย่อหน้าแสดงวัตถุประสงค์ของการจัด

ท�ำแค็ตตาล็อกนี้ อธิบายจุดส�ำคัญๆ คุณลักษณะเด่น และสุดท้าย

เขาอยากเตือนพนักงานขายซึ่งเป็นผู ้อ ่านบันทึกนี้  ให้ส ่งรายการ

ที่อยู ่ของลูกค้าทั้งหมดภายในวันที่ 15 กุมภาพันธ์ “คงต้องเขียนสัก

ครึ่งหน้าหรือราวๆ นั้นเพื่อจะเล่าเรื่องทั้งหมดนี้” เขาคิด “สงสัยจัง

ว่าคนอ่านจะอ่านจริงๆ สักกี่บรรทัด ?” 

		  ถ้าเป็นคุณ คุณจะท�ำอย่างไร ? คุณสามารถหาค�ำตอบได้ ใน

หัวข้อ “สิ่งที่คุณสามารถท�ำได้”

?


