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ค าน า 
 
การผลิตงานเขียนเพ่ือธุรกิจและประชาสัมพันธ์ เป็นเรื่องไม่ยาก  

หากเข้าใจหลักการและหมั่นฝึกฝน ก็จะสามารถเขียนได้  ผู้เขียนจึงจัดท าหนังสือ
เรื่อง “การเขียนเพ่ือธุรกิจและประชาสัมพันธ์” เล่มนี้ขึ้น โดยเน้นให้เนื้อหาสาระ 
มีความชัดเจน คลี่คลาย ไม่ซับซ้อน  เพ่ือให้ผู้อ่านสามารถศึกษาด้วยตนเองแล้ว
เข้าใจได้โดยตลอด 

เนื้อหาของหนังสือมี 2 ตอน ได้แก่ การเขียนเพ่ือธุรกิจและการเขียน 
เพ่ือการประชาสัมพันธ์ เรียงล าดับจากเรื่องที่ง่ายไปหายาก ได้แก่ ความรู้เบื้องต้น
เกีย่วกับวงการธุรกิจ - ประชาสัมพันธ์ หลักการเขียน แล้วปิดท้ายด้วยวิธีการเขียน
งานเขียนเพ่ือธุรกิจ - ประชาสัมพันธ์ เฉพาะประเภทที่เห็นว่าส าคัญและมีโอกาสได้
เขียนเป็นประจ าในแวดวงทั้งสอง  โดยเน้นย้ าถึงหลักการส าคัญคือ ให้ค านึงว่าเป็น
การเขียนด้วยวัตถุประสงค์เฉพาะ เพ่ือธุรกิจและประชาสัมพันธ์  มีรูปแบบ 
การเขียนสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการเขียน และใช้ภาษาเฉพาะแบบ 
แตกต่างจากการสื่อสารทั่วไป 

ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า เนื้อหาสาระของหนังสือเล่มนี้จะมีประโยชน์
ต่อผู้อ่าน ถึงระดับที่ช่วยให้สามารถเขียนงานเขียนเพ่ือธุรกิจและประชาสัมพันธ์ได้  
หากการเขียนครั้ งนี้ มีคุณ เป็นกุศล  ผู้ เขียนขออุทิศทั้ งหมดให้แก่คุณย่ า 
ทั้ งสอง บิดา -มารดา และคุณอา กับทั้ งครูอาจารย์  โดยเฉพาะอย่างยิ่ ง  
รองศาสตราจารย์วนิดา บ ารุงไทย ครูที่ผู้เขียนเคารพรักและศรัทธา 

 
สถิตาภรณ์   ศรีหิรัญ 
1  มกราคม  2557 
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การเขียนเพื่อธุรกิจและประชาสัมพันธ์ 1 

 

บทที่  1 
 

การสื่อสารในวงการธุรกิจ 
 

การสื่อสารในวงการธุรกิจมีความส าคัญ  ท าให้การด าเนินงานทางธุรกิจ
ประสบความส าเร็จ และช่วยสร้างความเชื่อถือศรัทธา ทัศนคติและภาพลักษณ์ที่ดี
ขององค์การ ผู้ที่ต้องการเขียนงานเขียนเพ่ือธุรกิจควรมีความเข้าใจเกี่ยวกับการ
สื่อสารในวงการธุรกิจ  จึงจะเล็งเห็นภาพรวมของการสื่อสารในวงการนี้  ส าหรับใช้
เป็นกรอบของการเขียนเพื่อธุรกิจทุกชนิด 

เกี่ยวกับการเขียนเพ่ือธุรกิจ มีสิ่งที่ควรทราบคือความหมายและลักษณะ
การท างานขององค์การเพ่ือเป็นพื้นฐาน ดังนี้ 

ธุรกิจ หมายถึง การงานประจ าเกี่ยวกับอาชีพค้าขาย หรือกิจการอย่าง
อ่ืนที่ส าคัญและท่ีไม่ใช่ราชการ (ราชบัณฑิตยสถาน, 2556, หน้า 601) 

องค์การ (Organization) หมายถึง ศูนย์รวมกลุ่มบุคคลหรือกิจการ 
ที่ประกอบขึ้นเป็นหน่วยงานเดียวกัน เพ่ือด าเนินกิจการตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด
ไว้ในกฎหมาย หรือในตราสารจัดตั้งซึ่งอาจเป็นหน่วยงานของรัฐ เช่น องค์การของ
รัฐบาล หน่วยงานเอกชน เช่น บริษัทจ ากัด สมาคม หรือหน่วยงานระหว่างประเทศ 
เช่น องค์การสหประชาชาติ (ราชบัณฑิตยสถาน, 2556, หน้า 1364) 

กล่าวโดยสรุป องค์การธุรกิจ หมายถึง หน่วยงานที่ด าเนินกิจการทาง
การค้า เช่น บริษัท ห้างร้าน เป็นต้น ทั้งนี้ ปรีชา ช้างขวัญยืน (2536, หน้า 7) ได้ให้
รายละเอียดเพ่ิมเติมเกี่ยวกับบทบาทของบุคลากรและองค์ประกอบขององค์การว่า 
บุคลากรในองค์การร่วมมือกันท างาน เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมี
ระเบียบแบบแผน เพ่ือให้การติดต่อกันภายในหน่วยงานสะดวก รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ โดยมีองค์ประกอบคือ อ านาจบริหาร สายงานหลักมีหน้าที่ควบคุม
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นโยบาย สายงานรองมีหน้าที่ด าเนินการตามนโยบาย สายบังคับบัญชาควบคุมดูแล
งานในขอบเขตตามล าดับชั้น 

การด าเนินงานทางธุรกิจมุ่ งแสวงหาผลก าไรเป็นส าคัญ ดั งนั้น 
การด าเนินการทางธุรกิจจึงกระชับฉับไว โดยเฉพาะอย่างยิ่งเมื่อเล็งเห็นผลก าไร
หรือภาวะเสี่ยงต่อการขาดทุน 
 
ลักษณะของการสื่อสารทางธุรกิจ 

การสื่อสารทางธุรกิจเป็นกระบวนการถ่ายทอดข้อมูลข่าวสาร ความรู้สึก
นึกคิด และประสบการณ์ ผ่านเสียง กิริยาอาการ ถ้อยค า หรือรหัสสัญญาณในการ
ประกอบกิจกรรมทางธุรกิจ ได้แก่ การผลิต การจ าหน่าย และการบริการ (เรไร 
ไพรวรรณ์, 2551, หน้า 16) 

การจ าแนกลักษณะการสื่อสารทางธุรกิจมีหลายแนวทาง ถ้าจัดแบ่งตาม
วิธีการสื่อสารก็มี 2 ลักษณะคือ การสื่อสารด้วยการพูด อาทิ การสั่งการ การเจรจา
ตกลงทางธุรกิจ ซึ่งในที่นี้จะไม่กล่าวถึง และการสื่อสารด้วยการเขียน เช่น การ
เขียนบันทึก การเขียนจดหมาย และการเขียนโครงการ เป็นต้น ซึ่งจะแสดงเนื้อหา
สาระในบทต่อๆ ไป 

ทั้ งนี้  หากจัดจ าแนกตามโอกาสการน า เสนอ จะแบ่ งออกเป็น 
การสื่อสารอย่างไม่เป็นทางการ เช่น การปรึกษาหารือในหน่วยงาน การเขียน
บันทึกสั้น และการสื่อสารอย่างเป็นทางการ เช่น การเขียนโครงการ การเขียน
รายงานทางธุรกิจ 

นอกจากนี้ ยังจัดจ าแนกตามกลุ่มผู้รับสารในลักษณะต่างๆ ดังที่ ปรีชา 
ช้างขวัญยืน (2536, หน้า 8-9) น าเสนอไว้ ดังนี้ 

1. การสื่อสารภายในองค์การ ได้แก่ การควบคุมบังคับบัญชา เช่น 
ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ, การติดต่อและด าเนินงาน เช่น บันทึก จดหมายข่าว 
รายงาน แบบฟอร์มต่างๆ, การบริหารงาน เช่น เอกสารประกอบการสัมมนาหรือ
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การฝึกอบรม รายงานหรือบันทึกการประชุม  การสื่อสารดังกล่าวนี้มี  3  ทิศทาง 
(เรไร ไพรวรรณ์, 2551, หน้า 18) ดังนี้ 

1.1 การสื่อสารจากบนลงล่าง (Downward Communication) 
เป็นการสื่อสารจากผู้บริหารไปยังพนักงาน หรือจากผู้บังคับบัญชาไปยัง
ผู้ใต้บังคับบัญชา เช่น ค าสั่ง ประกาศ ค าเตือน ค าอนุมัติ เป็นต้น ทั้งนี้ส่วนใหญ่เป็น
การสื่อสารอย่างเป็นทางการ 

1.2 การสื่อสารจากล่างขึ้นบน (Upward Communication) เป็น
การสื่ อสารจากพนักงานไปยั งผู้ บริหาร หรือจากผู้ ใต้บั งคับบัญชาไปยั ง
ผู้บังคับบัญชา มักเป็นการรายงาน เช่น รายงานผลการปฏิบัติงาน ข้อขัดข้องในการ
ท างาน ความก้าวหน้าของการท างาน รวมถึงค าขออนุมัติ ค าชี้แจง เป็นต้น ซึ่งโดย
ปกติจะเป็นการสื่อสารด้วยลายลักษณ์อักษรมากกว่าการน าเสนอด้วยวาจา 

1.3 การสื่อสารแนวราบ (Horizontal Communication) เป็น 
การสื่อสารระหว่างบุคคลในระดับเดียวกัน เช่นเพื่อนร่วมงานหรือบุคคลในต าแหน่ง
ที่ใกล้เคียงกัน ที่มาท างานร่วมกันหรือปรึกษาหารือกัน เช่น การขอข้อมูล การขอ
ความร่วมมือ การขอค าแนะน า เป็นต้น การสื่ อสารลักษณะนี้มีทั้งแบบที่เป็น
ทางการและไม่เป็นทางการ 

อย่างไรก็ดี วิเชียร  วิทยอุดม (2551, หน้า 7) น าเสนอเรื่องทิศทาง 
การสื่อสารภายในองค์การธุรกิจอย่างแตกต่าง คือแบ่งออกเป็นแนวตั้ง แนวนอน 
และผ่านเครือข่ายในแนวตั้ง โดยการสื่อสารแนวตั้งหมายรวมเอาการสื่อสารแบบ
จากบนลงล่างและจากล่างขึ้นบนไว้ด้วยกัน, การสื่อสารแนวนอน คือ การสื่อสาร
แนวราบ, การสื่อสารผ่านเครือข่ายในแนวตั้ง คือการส่งข้อมูลข่าวสารของบุคคลใน
องค์การต่างระดับอย่างเป็นอิสระ เช่น พนักงานแผนก A ขอค าปรึกษางานจาก
พนักงานแผนก B ที่มีต าแหน่งสูงกว่าคนหนึ่ง แต่พนักงานแผนก B คนดังกล่าว 
ไม่แน่ใจในค าตอบจึงขอค าปรึกษาจากเพ่ือนรุ่นพ่ีซึ่งเป็นพนักงานแผนก A  
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ที่มีต าแหน่งสูงกว่าผู้ขอค าปรึกษา แต่เพ่ือนรุ่นพ่ีแผนก A เกรงว่าจะตอบไม่ชัดเจน 
จึงขอค าปรึกษาจากผู้บังคับบัญชาของแผนก B ซึ่งคุ้นเคยกันต่ออีกทอดหนึ่ง 

 
2. การสื่อสารระหว่างองค์การกับหน่วยงานหรือบุคคลภายนอก 

มี 2 ลักษณะ ได้แก่ การติดต่อธุรกิจโดยตรง เช่น จดหมาย โทรสาร โทรศัพท์ เป็นต้น 
และการสร้ างภาพลักษณ์ที่ดีแก่องค์การ อาทิการเขียนเ พ่ือโฆษณาและ
ประชาสัมพันธ์ เช่น แผ่นพับ คู่มือ รายงานประจ าปี เป็นต้น 
 
ความส าคัญของการสื่อสารในวงการธุรกิจ 

การสื่อสารมีความส าคัญต่อการบริหารจัดการทรัพยากรพ้ืนฐานทาง
ธุรกิจในทุกระดับ ได้แก่ คน ข่าวสาร เงิน วั สดุ และครุภัณฑ์ ดังนี้  (ปรีชา  
ช้างขวัญยืน, 2536, หน้า 8) 

ในระดับการวางแผน การสื่อสารมีความส าคัญในการเสนอ ปรึกษาหารือ 
และลงมติในการเลือกโครงการและทรัพยากรที่จะใช้ , ระดับบริหาร การสื่อสาร
ช่วยในการอบรม ท าให้บุคลากรเข้าใจและท าตามโครงการ , ในระดับการควบคุม 
การสื่อสารช่วยให้การด าเนินงานราบรื่น และส าหรับระดับการปรับเปลี่ยน  
การสื่อสารช่วยชี้ให้เห็นความจ าเป็นหรือผลดีของการปรับปรุงโครงการ 

นอกจากการสื่อสารจะมีความส าคัญกับกระบวนการทางธุรกิจในทุก
ขั้นตอนดังกล่าว การสื่อสารยังมีความส าคัญต่อวงการธุรกิจอีกหลายประการดังนี้ 
(เรไร ไพรวรรณ์, 2551, หน้า 21) 

1. ช่วยสร้างความเข้าใจอันดีแก่บุคลากรในองค์การ เกิดความสามัคคี 
น าพาไปสู่ความส าเร็จทางธุรกิจ 

2. ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจข้อมูลข่าวสารและวิธีปฏิบัติงาน สามารถ
ด าเนินงานได้ส าเร็จ 

3. เป็นเครื่องมือในการประสานงานภายในและภายนอกองค์การ 
ท าให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพ 
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4. การสื่อสารโดยการให้ข้อมูลที่ถูกต้องแก่ลูกค้า บุค ลากรหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สร้างความเข้าใจและท าให้บุคคลที่เกี่ยวข้องสนับสนุนการ
ด าเนินงานขององค์การ 

5. การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารการด าเนินงานขององค์การไปยังกลุ่ม
ประชาชนเป้าหมายช่วยกระตุ้นความสนใจและสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่องค์การ 

จะเห็นได้ว่าการสื่อสารทางธุรกิจมีส่วนส าคัญช่วยให้ด าเนินงานของ
องค์การประสบความส าเร็จและมีส่วนช่วยให้บุคคลหรือหน่วยงานภายนอกเกิด
ความเชื่อถือศรัทธาและมีทัศนคติที่ดีต่อองค์การ ซึ่งทั้งสองประการเป็นเป้าหมาย
ส าคัญของการด าเนินงานทางธุรกิจ 
 
หลักการสื่อสารทางธุรกิจ 

การสื่อสารทางธุรกิจมีหลักการส าคัญที่ผู้สร้างและส่งสารควรค านึง ดังนี้ 
(วิจิตร อาวะกุล, 2539, หน้า 106 อ้างอิงใน เรไร ไพรวรรณ์, 2551, หน้า 20) 

1. ความเชื่อถือ (Credibility) หมายถึง การน าเสนอข้อมูลอย่างแม่นย า 
เพ่ือให้ผู้รับสารเกิดความเชื่อถือ มั่นใจ และเต็มใจรับข้อมูลข่าวสาร 

2. ความเหมาะสม (Context) หมายถึง การสื่อสารที่เหมาะสมกับ
วัฒนธรรมทางสังคม คือ การใช้ท่าทาง ท่าที ภาษา และถ้อยค าที่เหมาะสมกับ
วัฒนธรรมและสภาพแวดล้อม 

3. เนื้อหาสาระ (Content)  มีความเหมาะสมกับผู้ รับ โดยเน้นที่ 
ความเป็นประโยชน์ต่อกลุ่มประชาชนเป้าหมายซึ่งเป็นผู้รับสาร 

4. ความสม่ าเสมอต่อเนื่องกัน (Continuity and Consistency)  
โดยการย้ าหรือซ้ าเพ่ือเตือนความทรงจ าหรือเปลี่ยนทัศนคติ 

5. ช่องทางข่าวสาร (Channel) เลือกใช้ช่องทางการสื่อสารที่เหมาะสม
และเข้าถึงกลุ่มประชาชนเป้าหมายได้รวดเร็วที่สุด 
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6. ความสามารถของผู้รับ (Capability of Audience) ถ้าผู้รับสาร 
มีความพร้อมการสื่อสารก็จะง่ายและสะดวกขึ้น ทั้งนี้ ความพร้อมของผู้รับสาร 
มีปัจจัยหลายประการ เช่น นิสัย ความรู้พ้ืนฐาน เป็นต้น 

7. ความแจ่มแจ้ง (Clarity) หมายถึง การน าเสนอข้อมูลข่าวสารอย่าง
เข้าใจง่าย ชัดเจน ไม่คลุมเครือ และไม่ก ากวม 

ทั้งนี้ โอภส์ แก้วจ าปา (2553, หน้า 24) กล่าวถึง สิ่งที่ควรค านึงถึงในการ
สื่อสารทางธุรกิจเพ่ิมเติม ดังนี้ 

1.  ความรับผิดชอบ  การสื่อสารโต้ตอบในวงการธุรกิจมีผลกระทบ
กลับมาเสมอทั้งทางบวกและทางลบ ดังนั้นผู้สื่อสารควรคิดให้รอบคอบก่อนสื่อสาร
ออกไป โดยค านึงถึงเหตุผล ความถูกต้องทางกฎหมาย ศีลธรรม ขนบธรรมเนียม
ประเพณี และความถูกต้องตามสถานการณ์ 

2.  ความประณีต  เลือกสรรถ้อยค า ส านวนภาษา และเนื้อหาสาระ
อย่างรอบคอบและถี่ถ้วน แม้ส่วนใหญ่จะใช้ภาษาที่สั้นและง่าย แต่ก็ควรพิถีพิถัน
เลือกใช้ถ้อยค าภาษาที่สุภาพและไพเราะ รวมทั้งเลือกใช้วัสดุอุปกรณ์เช่นกระดาษ
และการพิมพ์ที่เหมาะสม 

3.  ความเหมาะสม  ค านึงถึงวัตถุประสงค์ของการสื่อสาร กาลเทศะ 
บุคคล กฎ ระเบียบ และสถานการณ์ เพราะมีผลต่อการก าหนดเรื่องและ 
การเลือกใช้ถ้อยค าภาษา นอกจากนี้ยังควรค านึงถึงทิศทางการสื่อสารด้วย 
เพ่ือเลือกใช้ระดับภาษาให้เหมาะสม  โดยพิจารณาว่าเป็นการสื่อสารแนวลง คือ
การสื่อสารจากบุคคลระดับสูงไปสู่บุคคลระดับต่ ากว่า เช่น การสั่งการ  หรือเป็น
การสื่อสารแนวนอน คือการสื่อสารระหว่างบุคคลระดับเดียวกันหรือใกล้เคียงกัน 
ซึ่งส่วนใหญ่เพ่ือประสานงาน การติดต่อ ปรึกษาหารือ และเพ่ือไมตรีจิต  หรือเป็น
การสื่อสารแนวขึ้น คือ การสื่อสารจากบุคคลระดับต่ ากว่าไปสู่ระดับสูงกว่า  
เพ่ือชี้แจง เสนอรายงาน 
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การเขียนโดยอาศัยหลักการในการสื่อสารทางธุรกิจจะช่วยสร้ าง
ประสิทธิภาพในการสื่ อสาร โดยผู้ เขียนควรสร้ างข้อความที่สั้ น เข้าใจง่ าย 
มีความเป็ นมิตร สามารถช่ วยสร้ างความเชื่ อถื อศรัทธาและค่ านิ ยมของ 
กลุ่มประชาชนเป้าหมาย เป็นประโยชน์ต่อองค์การ (วิเชียร วิทยอุดม, 2551, หน้า 14) 
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บทที่  2 
 

ความรู้เบื้องต้นส าหรับการเขียนเพื่อธุรกิจ 
 

ความรู้เรื่องการใช้ภาษาเพ่ือสัมฤทธิผลทางการสื่อสาร  แม้ไม่ได้เจาะจง
การสื่อสารทางธุรกิจ  แต่ก็มีความส าคัญที่ผู้เขียนงานเขียนทางธุรกิจควรเข้าใจ  
เพราะการสร้างสรรค์งานเขียนทางธุรกิจหนึ่งชิ้นไม่ได้มีเฉพาะส่วนที่ใช้รูปแบบและ
ภาษาเฉพาะกิจเท่านั้น  ยังมีอีกส่วนหนึ่งที่ต้องใช้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ภาษา
โดยทั่วไปประกอบกัน จึงจะมีความสมบูรณ์ 

ความรู้ดังกล่าวเป็นความรู้เบื้องต้น  ส าหรับใช้เป็นหลักหรือแนวทาง 
การผลิตงานเขียนทางธุรกิจได้  มีดังนี้ 

 
การใช้ภาษาเพื่อสัมฤทธิผลทางการสื่อสาร 

หลักการใช้ภาษาเพ่ือสัมฤทธิผลทางการสื่อสาร  เป็นข้อควรค านึงถึง 
เมื่อจะสร้างสรรค์สารเพ่ือการสื่อสารโดยทั่วไป  สามารถน ามาประยุกต์ใช้ส าหรับ
การสร้างสรรค์สารทางธุรกิจให้มีคุณภาพ เกิดสัมฤทธิผลทางการสื่อสาร   
มี 7 ประการ หรือ 7’ C ดังที่ บุญมา ชัยเสถียรทรัพย์ (2547, หน้า 37) เสนอไว้  
โดยมีตัวอย่างที่ปรับแปรจากสาขาวิชานิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
(2546, หน้า 109 - 115) ประกอบเพ่ิมเติมด้วย ดังนี้ 

1. ความสมบูรณ์ (completeness)  การให้ข้อมูลที่ครบถ้วน
สมบูรณ์มีความส าคัญต่อการสื่อสารทางธุรกิจ  เพราะการส่งสารที่ขาดตกบกพร่อง
มีผลกระทบทั้งต่อผู้ส่งสารและผู้รับสาร โดยเฉพาะในแง่ผลประโยชน์ทางธุรกิจ   
ถ้าผู้สร้างสารส่งสารที่มีเนื้อหาสาระไม่ครบถ้วน  ผู้รับสารจะสงสัยหรือเคลือบแคลง 
ท าให้ผู้รับสารต้องติดต่อขอข้อมูลเพ่ิมเติม  เสียเวลาทางธุรกิจอันมีค่า และในบาง
กรณีอาจมีผลกระทบต่อความน่าเชื่อถือของผู้ส่งสาร 
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การสร้างสารให้มีเนื้อหาสาระสมบูรณ์มีข้อควรค านึงถึง ดังนี้ 
1.1 ผลิตสารให้มีเนื้อหาสาระ 5W1H คือ Who What Where 

When Why และ How คือ ใคร ท าอะไร ที่ไหน เมื่อไร ท าไม และอย่างไร  เฉพาะ
ประเด็นที่พิจารณาแล้วว่าส าคัญและจ าเป็นต้องสื่อ 

1.2 ผลิตสารให้มีเนื้อหาสาระครบถ้วนตามที่คาดว่าผู้รับสาร
ต้องการทราบหรือจ าเป็นต้องทราบ  แล้วส่ งออกไปในคราวเดียวอย่าง 
มีประสิทธิภาพ  เพื่อประหยัดเวลาในการสื่อสารและเพ่ือความน่าเชื่อถือ 

1.3 ให้ข้อมูลส าคัญเพ่ิมเติมจากประเด็นที่ผู้รับสารต้องการ   
แม้จะเกินขอบเขตวัตถุประสงค์ของการสื่อสาร แต่ก็เป็นข้อมูลพิเศษที่ผู้ส่งสาร
พิจารณาแล้วว่ามีประโยชน์ในแง่ช่วยสนับสนุนความเข้าใจให้กระจ่าง และอาจช่วย
สร้างความประทับใจให้แก่ผู้รับสารได้ด้วย เช่น แทนที่จะแจ้งลูกค้าเพียงว่าจะ
เปลี่ยนวิธีการจัดส่งสินค้า โดยยืนยันว่าจะถึงมือลูกค้าตามก าหนดเวลาเดิมเท่านั้น  
ควรบอกวิธีการจัดส่งใหม่ด้วยว่าเป็นแบบใด  เพ่ือให้ลูกค้าเตรียมการรับสินค้าได้
อย่างเหมาะสม 

2. ความกะทัดรัด (conciseness) การสื่อสารทางธุรกิจต้องการ
ความกะทัดรัดเพ่ือความรวดเร็วทางการสื่อสาร ความกะทัดรัดจะช่วยให้ผู้รับสาร
เข้าใจเนื้อหาสาระที่สื่อได้อย่างว่องไว  ในลักษณะใช้ค าน้อยแต่กินความมาก   
การสร้างสรรค์สารที่กะทัดรัดมีแนวทาง ดังนี้ 

2.1 หลีกเลี่ยงการใช้ค าหรือความที่เกินความจ าเป็น เช่น 
ควรใช้  “คุณท าหน้าที่อะไรในปัจจุบัน” 
แทน  “โดยปกติแล้วในปัจจุบันที่บริษัท คุณรับผิดชอบ 

ในการปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งอะไร” 
2.2 ให้ข้อมูลเฉพาะที่ส าคัญและสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ของ

การสื่อสารในแต่ละครั้ ง งดการเกริ่นน าที่ เยิ่น เย้อ การอธิบายความอย่าง 
ไม่จ าเป็น หรือการสื่อสารอย่างสุภาพแต่อ้อมค้อมจนเกินไป 
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2.3 ไม่ควรกล่าวซ้ าหรือย้ าค าและความ นอกเสียจากว่าต้องการ
เน้น สรุป หรือต้องการให้เกิดการกระท าตามเนื้อความนั้นๆ เป็นส าคัญ  เพ่ือให้การ
สื่อความรุดหน้าไปอย่างรวดเร็ว ไม่ยอกย้อน ซ้ าซ้อน หรือวกวน 

3. ความเข้าใจผู้อ่ืน (consideration) คือ การสร้างสารโดยค านึงถึง
ความรู้สึกนึกคิดของผู้รับสารในลักษณะเอาใจเขามาใส่ใจเรา เพ่ือให้ผู้รับสารเกิดความ
เข้าใจเนื้อหาสาระที่สื่ออย่างกระจ่างแจ้งและเกิดความประทับใจ ด้วยวิธีการ ดังนี้ 

3.1 ใช้ค า “คุณ , ท่าน” ไม่ใช้ “ฉัน , เรา” เพ่ือแสดงให้เห็นว่า 
ผู้ส่งสารให้ความส าคัญต่อผู้รับสาร เช่น 

 
ตัวอย่างที่ 1 
ควรใช้ “กิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อส่วนรวมของคุณจะ

ได้รับการสนับสนุนจากบริษัท” 
แทนที่จะกล่าวว่า “เราจะมอบเงินช่วยเหลือแก่คุณตามที่

ร้องขอมา” 
เพราะข้อความแรกสร้างความรู้สึกดีให้แก่ผู้รับสาร 
 
ตัวอย่างที่ 2 
ควรใช้ “ท่านจะทราบถึงรายละเอียดของบริษัทจากรายงาน

ประจ าปีที่จะได้รับฉบับนี้” 
แทนการกล่าวว่า “ผมยินดีจะแจ้งให้ทราบว่าบริษัทเรามี

ขนาดใหญ่และมีฐานะมั่นคงทางการเงิน โดยผมจะมอบรายงานประจ าปีไว้ให้ฉบับ
หนึ่ง” 

ในกรณีนี้การใช้ค า “ท่าน” แทน “ผม” ท าให้ผู้รับสารรู้สึก
ว่าเป็นผู้ได้รับ ไม่ใช่ผู้ขอรับผลประโยชน์  ช่วยสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับสาร 
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3.2 กล่าวถึงประโยชน์ที่ผู้รับสารจะได้รับ วิธีนี้มีเหตุผลเชิง
จิตวิทยามีประสิทธิภาพในแง่การสร้างความสนใจและความพึงพอใจ เช่น 

“คุณจะได้สวัสดิการที่ดี ประการแรกคือบริษัทจะท าประกัน
ชีวิตให้คุณในวงเงินหนึ่งล้านบาท ประการที่สอง…” 

3.3 เน้นการให้ข้อมูลเชิงบวก  เลือกใช้ข้อความที่แสดงถึง 
เจตคติที่ดีและสร้างสรรค์  เพ่ือให้ผู้รับสารเกิดความยอมรับโดยง่าย ไม่ต่อต้าน และ
ประทับใจ 

อาทิ  มี คว ามยินดี , พร้ อมด า เ นิ นการ ให้ ท่ านทั นที ,  
ด้วยความขอบคุณ 

ส่วนตัวอย่างประโยคที่ควรใช้ เช่น 
“เรามีความยินดีที่จะด าเนินการเปิดเครดิตให้ท่านทันทีที่

เอกสารมีความครบถ้วน” 
ดีกว่ากล่าวว่า “บริษัทมีความเสียใจที่ไม่สามารถเปิดเครดิต

ให้คุณได”้ 
ควรกล่าวว่า “เราเชื่อว่าคุณสมบัติของคุณมีความเหมาะสม

กับต าแหน่งอื่นมากกว่า เราจะพิจารณาคุณอีกครั้งเมื่อต าแหน่งงานนั้นว่างลง” 
แทนที่จะกล่าวเชิงลบว่า “เราจะไม่พิจารณารับคุณเข้า

ท างานในบริษัทของเรา” 
เพราะแม้ว่าจะสั้นและตรงไปตรงมาแต่ก็กระทบกระเทือนใจ

ผู้รับสาร 
ทั้ งนี้  ข้ อมู ล เ ชิ งลบที่ คว ร หลี ก เลี่ ย งก็ เ ช่ น  ความผิ ด  

ความล้มเหลว การปฏิเสธอย่างแข็งกร้าว และการต าหนิ เป็นต้น 
 4. ความชัดแจ้ง (concreteness) คือการแสดงข้อมูลอย่างจะแจ้ง

และแจ่มชัด เพ่ือป้องกันการเข้าใจผิดหรือผิดพลาด ไม่กล่าวอย่างกว้างๆ ที่สร้าง
ความก ากวมหรือคลุมเครือ เช่น การกล่าวถึงความบกพร่องของพนักงานคนหนึ่งใน
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แผนก ควรระบุชื่อและนามสกุล ไม่ควรกล่าวอย่างไม่เจาะจงว่า “พนักงานแผนก
การเงินคนหนึ่ง” 
   ทั้งนี ้มีกลวิธีต่างๆ ที่จะช่วยให้สารมีความชัดแจ้ง คือ 

 4.1 ระบุข้อมูลที่เป็นตัวเลข หลีกเลี่ยงการกล่าวอย่างกว้าง ๆ  
ให้ระบุข้อมูลอย่างเจาะจงให้กระจ่างเช่น 

 ควรกล่าวว่า  “ปีนี้บริษัทมีส่วนแบ่งการตลาดคิดเป็น 
65 % ของยอดรวมทั้งหมด” 

 ไม่ควรกล่าวเพียงกว้างๆ ว่า “ปีนี้บริษัทมีส่วนแบ่ง
การตลาดมากพอสมควร” 

 หรือ  ควรกล่าวว่า “ราคาที่เสนอมานั้นสูงกว่าถึงสองเท่า
ของราคาท่ีเคยตกลงกันไว้” 

 เพราะกระจ่างมากกว่าที่จะกล่าวอย่างคลุมเครือว่า “ราคา
ที่เสนอมาสูงมากเกินไป” 

 4.2  เขียนข้อความอย่างมีจุดเน้น เพ่ือให้เนื้อความเด่นชัด 
 เช่นควรเขียนว่า  “ส านักงานนี้รับช าระเงินและรวบรวม

หลักฐานทางการเงิน” เพราะมีการเน้นกริยา ท าให้เนื้อความกระจ่างชัดกว่า 
การเขียนเป็นอาการนามว่า 

 “ภารกิจหลักของส านักงานนี้ คือ การช าระเงินและเก็บ
รวบรวมหลักฐานด้านการเงิน” 

 5. ความชัดเจน (clarity)  การสื่อสารอย่างชัดเจนจะช่วยให้ผู้รับสาร
เข้าใจสาระส าคัญที่ผู้ส่งสารต้องการสื่ออย่างถูกต้องแม่นย า ครบถ้วนและ 
ไม่คลุมเครือ แนวทางส าคัญของการสร้างสารให้มีความชัดเจนก็คือการระมัดระวัง
เลือกใช้ค า กลุ่มค า และประโยคให้มีความหมายตรงตามความตั้งใจของผู้ส่งสาร 
และตรวจสอบเนื้อหาสาระก่อนส่งไปยังผู้รับสาร ให้มั่นใจว่าถูกต้องและครบถ้วน 
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  นอกจากนี้ ยังมีเทคนิคอ่ืนๆ ที่ช่วยให้สามารถสร้างสารที่ชัดเจน
ได้ดังนี้ 

 5.1 เ ลื อ ก ใ ช้ ค าที่ ก ะทั ด รั ดชั ด เ จน  ที่ ค า ดว่ า ผู้ รั บ ส า ร
กลุ่มเป้าหมายคุ้นเคย หลีกเลี่ยง ค าย่อ ส านวน ค าสแลง ศัพท์เทคนิคหรือ 
ศัพท์เฉพาะ ที่คาดว่าผู้รับสารกลุ่มเป้าหมายจะไม่เข้าใจความหมาย รวมทั้งไม่ใช้ 
ค าเฉพาะกลุ่มบุคคล ศัพท์โบราณ และภาษาต่างประเทศถ้าไม่จ าเป็น เช่น 

ตัวอย่างที่  1 
“บริษัทใจดีลีสซิ่งเป็นบริษัทลีสซิ่งเพียงบริษัทเดียวที่ให้บริการ 

ลีสซิ่งแบบ Universal  Leasing” 
ถ้ าผู้ รั บสารคื อบุคคลทั่ ว ไป  ผู้ ส่ งส ารควรหลี ก เลี่ ย งค า 

“Universal  Leasing” เพราะเป็นค าภาษาต่างประเทศและเป็นศัพท์เฉพาะที่ผู้ฟัง
หรือผู้อ่านอาจไม่เข้าใจความหมายควรเขียนโดยใช้ค าแปลภาษาไทย  คือ “บริการ
สินเชื่อแบบครบวงจร” ก็จะสื่อความได้ชัดเจนกว่า โดยอาจแจกแจงประเภทของ
บริการสินเชื่อดังกล่าวเพ่ิมเติมก็จะชัดเจนยิ่งขึ้นอีก เป็น 

“บริษัทใจดีลีสซิ่งเป็นบริษัทลีสซิ่งเพียงบริษัทเดียวที่ให้บริการ
สินเชื่อแบบครบวงจร ประกอบด้วยบริการเช่าซื้อรถยนต์ บริการเช่าซื้อสินค้า
อุปโภคบริโภค บริการเช่าซื้อแบบลีสซิ่ง และบริการรถเช่า” 

ตัวอย่างที่ 2 
งานเขียนนี้ใช้ค าฟุ่มเฟือยและเล่นส านวนดังนี้  “ทุกวันนี้เรา 

ไม่สามารถจะดันผลิตภัณฑ์ให้เป็นดาราหน้าฉาก โดยปราศจากการบริการใน
ผลิตภัณฑ์ที่ดีเป็นตัวหนุนอยู่หลังเวทีได้อีกต่อไป” 

ควรเขียนเป็น “ปัจจุบันเราไม่สามารถสร้างความโดดเด่นให้แก่
ผลิตภัณฑ์ได้ โดยไม่มีการบริการที่ดีสนับสนุน” 

หรือ “การบริการที่ดีมีความส าคัญอย่างมากในการสร้าง 
ความโดดเด่นให้แกผ่ลิตภันฑ์” 
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หรืออาจเขียนว่า “การบริการที่ดีช่วยสนับสนุนให้ผลิตภัณฑ์ 
มีความโดดเด่น” 

 5.2 ใช้ประโยคที่มีความยาวเหมาะสม ไม่ซับซ้อนจนกระทั่ง
ติดตามท าความเข้าใจได้ยาก เช่น 

 ไม่ควรเขียนประโยคยาวและซับซ้อนว่า “ส านักงาน
คณะกรรมการ... ก าหนดให้การส่งเสริมให้ผู้ลงทุนมีความรู้ความเข้าใจทางการเงิน
เป็นหนึ่งในบทบาทท่ีส าคัญตามแผนกลยุทธ์ ปี 2555-2556” 

 ควรเขียนเป็น “บทบาทส าคัญตามแผนกลยุทธ์ของ
ส านักงาน... ปี 2555-2556 คือ ส่งเสริมผู้ลงทุนให้มีความรู้ความเข้าใจทาง
การเงิน” 

 5.3 พิมพ์หรือจัดรูปแบบย่อหน้าที่มีขนาดเหมาะสม มีการเน้น
ค าและความเป็นตัวหนา ตัวเอียง หรือขีดเส้นใต้ เฉพาะที่ส าคัญและจ าเป็น 

 6. ความสุภาพ (courtesy) 
 ความสุภาพเป็นคุณลักษณะที่มีส่วนช่วยให้กิจการธุรกิจประสบ

ความส าเร็จ ในทางกลับกันการสื่อสารอย่างไม่สุภาพ หยาบคาย หรือหยาบกระด้าง 
ก็อาจท าให้การติดต่อสื่อสารทางธุรกิจไม่สัมฤทธิผลหรือล้มเหลวได้  โดยเฉพาะ 
ในสังคมเอเชียที่ให้ความส าคัญของบุคคลตามความอาวุโส ชั้นวรรณะ กาลเทศะ 
และล าดับชั้นการบังคับบัญชา (บุญมา ชัยเสถียรทรัพย์, 2547, หน้า 40-41) 

 อนึ่ง การสื่อสารอย่างสุภาพท าให้ผู้รับสารเกิดความพึงพอใจ 
รู้สึกว่าได้รับเกียรติจากผู้ส่งสาร อีกท้ังยังเป็นที่มาของการยินดีให้อภัยเมื่อเกิดความ
บกพร่องหรือผิดพลาดอีกด้วย 

 แนวทางการสร้างสรรค์สารอย่างสุภาพ มีดังนี้ 
 6.1 ไม่กล่าวโทษฝ่ายตรงข้าม (แม้ว่าเขาจะผิด) และยอมรับ 

ความผิดพลาดนั้นไว้เสียเอง เช่น 
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 ตัวอย่างที่ 1 
 ไม่ควรเขียนว่า  “บริษัทตรวจสอบความเสียหายของสินค้า

ทุกขั้นตอนก่อนส่งถึงมือคุณ ดังนั้นเป็นไปไม่ได้ที่สินค้าจะเสียหายเพราะเรา” 
 ควรเขียนว่า “ขออภัย เป็นไปได้ที่สินค้าอาจเสียหายด้วย

กระบวนการจัดส่งของเรา ดังนั้นจึงยินดีรับสินค้าช ารุดคืนจากคุณ และจัดส่งสินค้า
ใหม่ให้ในทันที” 

 ตัวอย่างที่ 2 
 ไม่ควรเขียนว่า “ดังที่คุณสอบถาม แสดงว่าคุณไม่เข้าใจ

เงื่อนไขของเรา” 
 ควรเขียนเป็น “จดหมายฉบับที่แล้วอาจมีบางส่วนไม่

ชัดเจน จึงขอชี้แจงเพ่ิมเติมดังนี้…” 
 6.2 หลีกเลี่ยงการใช้ถ้อยค าต าหนิ ต่อว่า ดูแคลน ก้าวร้าว 

ล่วงเกินฝ่ายตรงข้าม เช่น บริษัทของคุณมีศักยภาพด้อยกว่ามาตรฐาน , เราคงจ้าง
บริษัทขนาดเล็กของคุณไม่ได้, วัตถุดิบจากบริษัทของคุณไม่เคยได้มาตรฐานตามที่
บริษัทเราต้องการสักครั้ง, เราจะวางจ าหน่ายสินค้าของคุณก็ต่อเมื่อสินค้าของคุณ
ไม่ด้อยคุณภาพอย่างที่เป็นอยู่ 

 6.3 ควรใช้สรรพนามท่ีสุภาพและเหมาะสมส าหรับกล่าวถึงฝ่าย
ตรงข้าม เช่น  คุณ ท่าน 

 7. ความถูกต้อง (correctness) 
 ความถูกต้องเป็นสิ่งที่ผู้สื่อสารทางธุรกิจจ าเป็นต้องค านึงถึงเป็น

อย่างมาก เพราะการให้ข้อมูลหรือข้อเท็จจริงทางธุรกิจอย่างผิดพลาดคลาดเคลื่อน 
อาจส่งผลให้ธุรกิจเสียหายและบั่นทอนความน่าเชื่อถือขององค์การ โดยเฉพาะหาก
ให้ข้อมูลที่ไม่ถูกต้องบ่อยครั้ง ดังนั้น ก่อนส่งสารควรตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล ที่ส าคัญมากคือข้อมูลตัวเลขที่มีผลกระทบต่อการตัดสินใจทางธุรกิจของคู่ค้า 
เช่น ราคาสินค้า  ควรสอบทานข้อมูลจากแหล่งข้อมูลแล้วส่งถึงแผนกหรือบุคคลให้
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลอีกครั้ง  เพื่อความรอบคอบและรัดกุม 
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นอกจากนี้  ควรเลือกใช้ระดับภาษาให้ถูกต้อง เหมาะสมกับ
สถานการณ์ เช่น ใช้ภาษาทางการในการเขียนสัญญาหรือข้อตกลงทางธุรกิจ และ
ใช้ภาษาที่ไม่เป็นทางการในการเขียนอีเมลและโน้ตข้อความ ทั้งนี้ต้องพิจารณาใช้
ระดับภาษาให้เหมาะสมกับกลุ่มบุคคลเป้าหมายของการสื่อสารครั้งนั้นๆ ด้วย 
 
ลักษณะของภาษาธุรกิจ 

ภาษาธุรกิจ เป็นภาษาที่ใช้ในแวดวงธุรกิจ ด้านการเงิน การธนาคาร  
การคลัง การตลาด การซื้อขาย และการบริหาร มีลักษณะส าคัญ  คือ กระชับ
ชัดเจน และมีลักษณะเฉพาะ  4  ประการ ดังที่ ประคอง นิมมานเหมินทร์ และ
คณะ (2542, หน้า 90-95) อธิบายและน าเสนอตัวอย่างที่น่าสนใจ ไว้ดังนี้ 

1. หลีกเลี่ยงค าท่ีมีนัยทางลบ 
การรักษาภาพลักษณ์ส าหรับองค์การธุรกิจมีความส าคัญมาก  

วงการนี้จึงมักเลือกใช้ค าหรือข้อความที่จะสร้างสรรค์ความรู้สึกด้านบวก และ
หลีกเลี่ยงค าและข้อความที่จะท าให้เสียภาพลักษณ์ หรือให้นัยเป็นลบ 

เช่นค าโฆษณาจะไม่ใช้ “ราคาถูก” แต่จะใช้ค า “ราคาทุน หรือ 
ราคาประหยัด”  ส่วนสินค้าที่ไม่ผ่านมาตรฐานและสามารถจ าหน่ายในราคาถูก  
ก็จะสื่อสารเชิงบวกว่าเป็น “สินค้าราคาพิเศษ” หรือถ้าจะกล่าวถึงธุรกิจขนาดเล็ก 
ก็ใช้ค า “ธุรกิจขนาดย่อม” เพ่ือสร้างความรู้สึกที่ดีกว่า 

2. ใช้ค าที่สื่อความหมายชัดเจน 
การสื่อสารในวงการธุรกิจ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การเขียนจดหมาย

ธุรกิจ โครงการธุรกิจ และแผนธุรกิจ มักใช้ภาษาที่กระชับ ชัดเจน ไม่อธิบายโดย 
ไม่จ าเป็น 

ทั้ งนี้  มีค าจ านวนหนึ่ งที่ ควรหลีกเลี่ ยงในฐานที่ท า ให้ เกิด 
ความคลุมเครือ เช่น “ส่วนมาก, บางคน, ในไม่ช้า, ระยะยาว”  ควรเขียนโดยระบุ
ให้ชัดเจนว่าส่วนมากหรือบางคนนั้นคิดเป็นอัตราส่วนเท่าไรหรือร้อยละเท่าไรของ
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จ านวนทั้งหมด, “ในไม่ช้า” ก็ควรระบุวันเดือนปีแทน  ส าหรับ “ระยะยาว” ก็ระบุ
วันเดือนปีเริ่มต้นและสิ้นสุด 

ดังนั้น จึงไม่ควรเขียน “ขอความกรุณาท่านช าระค่างวดโดยเร็ว” 
แต่ควรเขียนเป็น “ขอความกรุณาท่านช าระค่างวดก่อน 

วันที่ 25 มิถุนายน 2556” 
3. มีการใช้ศัพท์เฉพาะ 

การสื่อสารในวงการธุรกิจมีศัพท์เฉพาะซึ่งโดยมากจะเป็นที่เข้าใจ
กันเฉพาะคนในแวดวงนี้ แต่ไม่เป็นที่เข้าใจส าหรับบุคคลทั่วไป อย่างไรก็ดี ไม่
นับเป็นความบกพร่องทางการใช้ภาษา แต่เป็นส่วนที่แสดงถึงความเป็นภาษา
เฉพาะกิจของภาษาธุ รกิ จ  ท านอง เดี ยวกับภาษากฎหมาย ดั งนั้ นหาก
บุคคลภายนอกต้องเข้าร่วมสื่อสารกับองค์การธุรกิจ ก็จ าเป็นต้องเรียนรู้ความหมาย
ของศัพท์เฉพาะในวงการนี้เพ่ือความเข้าใจและการน าไปใช้อย่างถูกต้อง 

ตัวอย่างศัพท์เฉพาะทางธุรกิจมีอาทิ 
อัตราแลกเปลี่ยน หมายถึง อัตราแลกเปลี่ยนเงินตรา 
การประกอบการ หมายถึง การสร้างธุรกิจใหม่และการเผชิญ

ความเสี่ยง 
การกีดกันทางการค้า หมายถึง การแทรกแซงการค้าเสรีโดย

ก าหนดเงื่อนไขธุรกิจเพ่ือประเทศใดประเทศหนึ่งหรือบริษัทหนึ่ง 
นอกจากนี้ยังมีอีกหลายค าที่ยากต่อการท าความเข้าใจของบุคคล

ทั่วไป เช่น ความเชื่อมั่นในระบบสถาบันการเงิน  ระบบตะกร้าเงิน  ระบบอัตรา
แลกเปลี่ยนลอยตัว  ตัวเลขหนี้ต่อจีดีพี (GDP)  การสร้างแบรนด์  เป็นต้น 

ทั้งนี้ ในกรอบใหญ่ของวงการธุรกิจย่อมประกอบด้วยกลุ่มย่อย
จ านวนมากดังกล่าวมาแล้ว ดังนั้นหากบุคคลทั่วไปจ าเป็นต้องสื่อสารกับวงการ
ธุรกิจอย่างใดอย่างหนึ่ง ก็จ าเป็นต้องเรียนรู้ค าศัพท์เฉพาะทางธุรกิจ เพราะ 
การใช้ค าศัพท์เหล่านี้จะท าให้สื่อสารได้ตรงประเด็นและไม่เยิ่นเย้อ 
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4. ใช้ค าภาษาอังกฤษ 
ในวงการธุรกิจมีการใช้ค าภาษาอังกฤษจ านวนมาก ทั้งค าที่เขียน

เป็นภาษาอังกฤษ ค าทับศัพท์ และศัพท์บัญญัติ ที่น่าสังเกต คือ บางค าแม้จะมีการ
บัญญัติศัพท์แล้วแต่ก็ยังนิยมใช้ค าทับศัพท์  เพราะมีความแพร่หลายและกะทัดรัด  
เช่น 

นิยมใช้  “ธุรกิจเอสเอ็มอี (SME)”  มากกว่า “ธุรกิจขนาดกลาง
และขนาดย่อม” 

ค า “ไอเอสโอ (ISO)” เป็นที่นิยมมากกว่า “มาตรฐานสากลใน
การบริหารคุณภาพสินค้าและบริการ” 

โดยมากใช้ “แฟรนชายส์” (franchise) ไม่นิยมใช้ “ธุรกิจที่ซื้อ
สิทธิ์ในการน าสินค้าและบริการมาขายในชื่อเจ้าของเดิม” (ราชบัณฑิตยสถาน, หน้า 
117) 

ส่วน “เทคโอเวอร์” (take over) หมายถึง การเข้าควบคุมบริษัท
ในรูปแบบการซื้อกรรมสิทธิ์ (ซ่ึงค านีย้ังไม่มีการบัญญัติศัพท์  ยังคงนิยมใช้ทับศัพท์) 

 
หลักการเขียนเพื่อธุรกิจ 

การเขียนเพ่ือธุรกิจมีสองลักษณะประกอบกันคือ ส่วนหนึ่งใช้ภาษารูปแบบ
ปกติ เหมื อนการ เขี ยน เ พ่ื อการสื่ อสารทั่ ว ไป  กั บ อีกส่ วนหนึ่ งมี ลั กษณะ 
เฉพาะแบบ  ดังนั้นสิ่งส าคัญส าหรับการเขียนเพ่ือธุรกิจคือผู้เขียนควรเรียนรู้หลักการ
ดังที่ ปรีชา  ช้างขวัญยืน (2536, หน้า 11-13)  แนะน าไว้อย่างรัดกุมและน่าสนใจ 
ดังนี้ 

1. เลือกน าเสนอสารที่เหมาะสมกับผู้รับสาร 
หลักการนี้ ท า ได้ โดยวิ เคราะห์ผู้ รั บสารกลุ่ ม เป้ าหมายของ 

การสื่อสารแต่ละครั้งให้ครอบคลุมด้านต่างๆ ดังนี้ 
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1.1 ปริมาณความรู้ของผู้รับสาร  ผู้เขียนควรประเมินปริมาณ
ความรู้เกี่ยวกับเรื่องที่สื่อสารของผู้รับสาร  หากคาดว่าพวกเขามีความรู้เรื่องนั้นดี
แล้ว  ก็ไม่จ าเป็นต้องเขียนบรรยายหรืออธิบายรายละเอียดมากนัก  แต่ถ้า 
ผู้รับสารไม่มีความรู้หรือมีความรู้เกี่ยวกับเรื่องที่สื่อสารน้อยก็เขียนให้รายละเอียด
อย่างกระจ่างแจ้ง  พอเหมาะตามท่ีเห็นสมควร 

1.2 ความเข้าใจศัพท์เฉพาะ  ในวงการธุรกิจแต่ละประเภทมักจะมี
ศัพท์เฉพาะใช้  ผู้เขียนจึงควรพิจารณาให้แน่ชัดว่าผู้รับสารกลุ่มเป้าหมายรู้จักและ
เข้าใจความหมายของศัพท์เฉพาะในวงการธุรกิจนั้นๆ มากน้อยเพียงใด 

ถ้าพิจารณาแล้วคาดว่าผู้รับสารรู้จักและเข้าใจศัพท์เฉพาะ 
ค านั้น  ก็ควรเลือกใช้แทนที่จะสื่อสารด้วยค าศัพท์สามัญให้อ้อมค้อมเข้าใจยาก  
ในทางกลับกันหากคาดว่าผู้รับสารน่าจะไม่เข้าใจศัพท์เฉพาะนั้นๆ  ก็งดใช้  เพราะ
จะท าให้สื่อความกันไม่เข้าใจหรือเข้าใจไม่แน่ชัด 

1.3 ปริมาณผู้รับสาร  ในการสื่อสารทางธุรกิจ  การทราบถึง
ปริมาณของผู้รับสารมีความส าคัญ  ผู้ส่งสารควรทราบก่อนว่าผู้รับสารเป็นบุคคล
หรือกลุ่มบุคคล  เพราะมีผลต่อการเลือกใช้ระดับภาษาและท่วงท านองการเขียน 

ในกรณีผู้รับสารเป็นบุคคล  ผู้เขียนควรรู้ภูมิหลังของพวกเขา  
อย่างน้อยในด้าน เพศ วัย อาชีพ ความสนใจ และทัศนคติ เพ่ือเลือกใช้ถ้อยค า
ภาษาให้เหมาะสม  แต่ถ้าผู้รับสารเป็นกลุ่มบุคคลก็จะประกอบด้วยบุคคลที่มีระดับ
ความรู้ความคิดต่างกัน  หลักการก็คือเน้นสื่อสารให้บุคคลที่มีระดับความรู้ความคิด
ต่ าที่สุดในกลุ่มเข้าใจ  เพราะหากคนกลุ่มนี้ เข้าใจ ผู้รับสารส่วนที่มีระดับความรู้
ความคิดสูงกว่าก็น่าจะเข้าใจ 

2. ก าหนดจุดมุ่งหมายของการสื่อสาร  เป็นกระบวนการส าคัญที่ 
ผู้ส่งสารควรท าเป็นอย่างแรก  เพ่ือช่วยสร้างขอบเขตเนื้อหาสาระที่ต้องการสื่อ 
ท าให้ค้นคว้าข้อมูลที่เก่ียวข้องได้สะดวก  ล าดับความคิดได้แม่นย า และเลือกวิธีการ
เขียนอย่างเหมาะสม  เช่น ต้องการเขียนเพ่ือบรรยาย อธิบาย หรือโน้มน้าวใจ 
ก็ใช้วิธีการเขียนอย่างนั้น 
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3. เลือกท่วงท านองการเขียนที่ เหมาะสมกับผู้ รับสาร  เ พ่ือสร้าง 

ความพึงพอใจหรือประทับใจให้แก่พวกเขา  ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างมากในเชิง
ธุรกิจ  แต่ถ้าไม่มั่นใจว่าผู้รับสารจะพอใจท่วงท านองการเขียนอย่างไร ควรเขียน
อย่างเรียบง่าย  ตรงไปตรงมา เพราะแม้จะไม่น่าประทับใจ  แต่ก็จะสื่อความหมาย
ได้ส าเร็จผลตามต้องการ 

4. ใช้น้ าเสียงที่เหมาะสม  น้ าเสียงที่เหมาะสมในการเขียนเชิงธุรกิจ  คือ
น้ าเสียงที่แสดงข้อเท็จจริงตามตรงและเป็นกลาง ไม่แสดงอารมณ์ มีความเรียบเฉย 

5. ใช้รูปแบบการเขียนเหมาะสมกับเนื้อหาสาระ  เช่น ถ้าเป็นค าอธิบาย  
ค าตอบ  วิธีใช้  ค าแนะน า  ค ารับรอง ก็พิจารณาว่าควรมีตาราง แผนภูมิ  หรือ
ภาพประกอบหรือไม่  และควรน าเสนอในรูปแบบใด เช่น จดหมาย แผ่นพับ  
รายงาน 

6. ใช้ลักษณะภาษาที่เหมาะสมกับการสื่อสารทางธุรกิจ คือ สั้น กระชับ
รัดกุม สื่อความได้ชัดเจน และมีศิลปะในการเรียบเรียงเป็นส่วนน า เนื้อเรื่อง และ
ส่วนสรุป 

นอกจากนี้  สาขาวิชาศิลปศาสตร์  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
(2548, หน้า 31-34)  น าเสนอหลักการที่มีประโยชน์เพิ่มเติม ดังนี้ 

1. การวิเคราะห์ลักษณะและวัฒนธรรมองค์การผู้ส่งสาร โดยพิจารณาว่า
มีความเคร่งครัดในการใช้ภาษาและรูปแบบของการสื่อสารมากน้อยเพียงใด   
เพ่ือก าหนดวิธีการเขียนและท่วงท านองการเขียนได้ตามธรรมเนียมปฏิบัติ 

2. เลือกใช้ระดับภาษาเหมาะสมกับลักษณะการสื่อสาร ถ้าเป็น 
การสื่อสารภายในองค์การจากบนลงล่าง  มักใช้ภาษาแบบแผนและกึ่งแบบแผน  
ไม่นิยมใช้ภาษาปาก  ส่วนการเขียนเพ่ือการสื่อสารระหว่างองค์การธุรกิจ  มักใช้
ภาษาระดับแบบแผน ส าหรับการสื่อสารภายนอกองค์การควรเลือกใช้ระดับภาษา
ให้เหมาะสมกับผู้รับสารกลุ่มเป้าหมายและสื่อ 
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3. เลือกใช้ระดับภาษาให้เหมาะสมกับสื่อ  โดยถ้าสื่อเป็นเอกสารภายใน

หน่วยงาน เช่น วารสาร  จุลสาร  จดหมายข่าว  และโปสเตอร์  เพ่ือแจ้งนโยบาย
และกิจกรรมขององค์การให้พนักงานทราบ  มักใช้ภาษาสุภาพแต่ไม่เป็นทางการ
มากนัก  ส่วนสื่อที่ เป็นเอกสารภายนอกหน่วยงานมีหลากหลายชนิด จึงต้อง
พิจารณาถึงโอกาสที่ใช้และผู้รับสารเป็นส าคัญ  อาทิ 

ข่าวแจก:  เอกสารที่องค์การส่งถึงสื่อมวลชนคือหนังสือพิมพ์ วิทยุ  
และโทรทัศน์  ต้องเลือกใช้ภาษาให้เหมาะสมกับลักษณะของสื่อ 

แผ่นพับ:  เอกสารประชาสัมพันธ์ที่ต้องการแสดงรายละเอียดของ
เรื่องให้ผู้รับสารทราบและเข้าใจอย่างครบถ้วน  มักใช้ภาษากึ่งแบบแผนหรือภาษา
แบบแผน 

4. ศึกษาลักษณะเฉพาะของงานเขียนเพ่ือธุรกิจแต่ละประเภท  เพ่ือให้
สามารถเขียนได้ถูกต้องและเหมาะสม  อาทิ 

ข่าว  เขียนเป็นฟอร์มพีระมิดหัวกลับ 
บทความ  แบ่งเป็นส่วนน า  เนื้อเรื่อง  และส่วนสรุป 
สปอต  มีเนื้อหาสาระจูงใจ  น าเสนอทางวิทยุหรือโทรทัศน์  มักใช้กับ

โครงการรณรงค์ประชาสัมพันธ์  มีลักษณะคล้ายโฆษณาประชาสัมพันธ์แต่สั้นกว่า 
รายงานประจ าปี  เป็นเอกสารสรุปผลการด าเนินงานในรอบหนึ่งปี  

แจ้งข้อมูลให้กลุ่มเป้าหมายทราบและเข้าใจการด าเนินงานขององค์การ 
สร้างความรู้สึกใกล้ชิดระหว่างองค์การกับกลุ่มเป้าหมาย 

หลักการเขียนเพื่อธุรกิจทั้งหมดดังกล่าวมีความส าคัญส าหรับผู้ที่ต้องการ
สร้างสรรค์งานเขียนทางธุรกิจ  เพราะเป็นแนวทางในการเริ่มต้นเขียนอย่างถูก
ทิศทาง  กับทั้งสามารถใช้ในการกลั่นกรองงานเขียนเพ่ือธุรกิจให้มีคุณภาพและ
สื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดทั้งสามารถสร้างความประทับใจให้แก่ผู้รับสาร 
ซึ่งจะส่งผลอย่างส าคัญต่อความราบรื่นและความส าเร็จในการด าเนินงานด้านธุรกิจ 
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วัฒนธรรมการสื่อสารทางธุรกิจ 
เกี่ยวกับเรื่องนี้ สาขาวิชาศิลปศาสตร์  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

(2548, หน้า 24-27) กล่าวว่า “วัฒนธรรมในการสื่อสารธุรกิจ  หมายถึง ภาษาและ
วิธีการด าเนินชีวิตของบุคลากรภายในองค์การ ระหว่างองค์การ และภายนอก
องค์การธุรกิจ  แต่ละองค์การจะมีวัฒนธรรมของตนเองอันได้แก่ มารยาทของ
ตนเองและมีวิถีชีวิตของกลุ่มตนเอง  อันเป็นสิ่งที่เรียนรู้จากกันและกันและร่วมใช้
อยู่ในกลุ่มของตน” 

โดยจัดแบ่งวัฒนธรรมการสื่อสารทางธุรกิจเป็น  2  ประเภท ได้แก่ 
1. วัฒนธรรมการสื่อสารภายในองค์การ 
 เป็นเรื่องที่ผู้สื่อสารทางธุรกิจจ าเป็นต้องเรียนรู้ เพราะแต่ละองค์การ

จะมีวัฒนธรรมแตกต่างกัน ในแง่วิถีปฏิบัติและข้อหลีกเลี่ยง  เพ่ือให้การสื่อสารเกิด
สัมฤทธิผลตามวัตถุประสงค์มี  3  แนวทาง คือ 

1.1 วัฒนธรรมการสื่อสารจากบนลงล่าง  กล่าวคือ เป็นการสื่อสาร
จากผู้บริหารไปยังพนักงานขององค์การ ในลักษณะการสั่งการหรือให้ข้อมูลข่าวสาร  
เป็นค าสั่ง  บันทึก  จดหมายภายใน  ข่าวภายใน  สุนทรพจน์ในองค์การ หรือเป็น
การโน้มน้าวใจ  เช่น รณรงค์ให้ประหยัดทรัพยากรขององค์การ  หรือจรรโลงใจ  
เช่น ค าประกาศยกย่องพนักงานที่ท าความดี  ส.ค.ส. ปีใหม่ให้แก่พนักงาน 

 โดยมักเป็นการสื่อสารทางเดียว คือ  แจ้งให้พนักงานทราบข้อมูล
มากกว่าการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสาร เพราะ “…องค์การโดยทั่วไปไม่นิยมให้
ผู้น้อยแสดงปฏิกิริยาตอบโต้ทันควันหรือตอบสนองโดยวิธีการที่รุนแรง” 

 จึงกล่าวได้ว่า วัฒนธรรมการสื่อสารในองค์การจากบนลงล่าง  
เป็นวัฒนธรรมการสั่งการ  การปกครอง  และการส่งข้อก าหนดและนโยบายไปยัง
พนักงานขององค์การ 
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1.2 วัฒนธรรมการสื่อสารจากล่างขึ้นบน  คือ การสื่อสารจาก
พนักงานในระดับต่างๆ ไปยังผู้บริหาร เพ่ือแจ้งผลปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายหรือ
ให้ข้อมูลย้อนกลับ (feedback)  เพ่ือให้ผู้บริหารทราบปฏิกิริยาหรือผลของ 
การสั่งการ จึงมักใช้ภาษาสุภาพและนอบน้อม ได้แก่  รายงานการปฏิบัติงาน 
บันทึกตอบ  การเสนอโครงการหรืองานใหม่ 

1.3 วัฒนธรรมการสื่อสารในระนาบเดียวกัน  เป็นการสื่อสารในกลุ่ม
พนักงานระดับเดียวกัน  ใช้วิธีการสื่อสารที่กลุ่มคนเหล่านั้นคุ้นเคย ได้แก่ จดหมาย
แจ้งเพ่ือทราบหรือบันทึก (memo) แจ้งให้ปฏิบัติตามนโยบายของผู้บริหาร  
ให้ความร่วมมือสนับสนุนงานขององค์การในทิศทางเดียวกัน 

2. วัฒนธรรมการสื่อสารภายนอกองค์การธุรกิจ 
ใช้ภาษาและระดับการสื่อสารแตกต่างกันไปตามกลุ่มผู้รับสาร ดังนี้ 
2.1 วัฒนธรรมการสื่อสารกับองค์การนานาชาติ  ควรใช้ภาษาสุภาพ 

ให้เกียรติ และเป็นแบบแผน  เสนอหรือสนองตอบงานในระดับนานาชาติ  อาทิ 
โครงการร่วมทุนกับบริษัทนานาชาติ โครงการระดมทุนจากนานาชาติ 

2.2 วัฒนธรรมการสื่อสารกับองค์การระดับชาติ  เป็นการติดต่อกับ
หน่วยงานราชการหรือองค์การธุรกิจระดับเดียวกันหรือใกล้เคียงกัน จึงให้เกียรติคู่
สื่อสารในระดับหนึ่งและเป็นตัวของตัวเองในระดับหนึ่ง  มักใช้การโน้มน้าวใจด้วย
การสานสัมพันธ์โดยอ้างถึงสถาบันส าคัญของชาติ ความรัก ความสามัคคี  หรือ
เหตุการณ์ส าคัญของบ้านเมือง  มีลักษณะการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารหรือส่ง
ข้อมูลข่าวสารมากกว่าการขึ้นต่อหรือนอบน้อมต่อกัน  รักษาความสัมพันธ์ในระดับ
เดียวกันไว้เพ่ือขอความร่วมมือหรือประสานงานให้เกิดสัมฤทธิผลร่วมกัน 

2.3 วัฒนธรรมการสื่อสารระดับท้องถิ่นหรือภูมิภาค  เป็นการสื่อสาร
จากบนลงล่าง  ระหว่างองค์การธุรกิจขนาดใหญ่กับองค์การธุรกิจระดับภูมิภาค
หรือประชาชนในส่วนภูมิภาค  อาจเป็นการมอบหมายงานหรือโน้มน้าวใจ 
ให้คล้อยตาม โดยใช้จิตวิทยาการใช้ภาษาและวัฒนธรรมท้องถิ่น เช่น ใช้สรรพนาม
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เครือญาติ ใช้ความเป็นพวกเดียวกัน  หรือแม้กระทั่งการอ้างถึงสิ่งศักดิ์สิทธิ์ประจ า
ท้องถิ่นหรือสถานที่ท่ีคุ้นเคย 

 จะเห็นได้ว่า  วัฒนธรรมการสื่อสารภายนอกองค์การธุรกิจมีวิธีการ
สื่อสารและการใช้ภาษาขึ้นอยู่กับกลุ่มผู้รับสาร  องค์การธุรกิจจึงต้องศึกษา 
ท าความเข้าใจวัฒนธรรมขององค์การท้องถิ่นหรือประชาชนที่ต้องการติดต่อสื่อสาร
ด้วย  แล้วสื่อสารด้วยภาษาและวัฒนธรรมของกลุ่มผู้รับสารนั้นๆ 
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