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บทความ  การเขยีน “บนัทึก” “บนัทึกเสนอ” การเกษยีนหนังสอื 

นางนศิารัตน์ พว่งสมจติร 

เจ้าหนา้ที่บริหารงานท่ัวไปช านาญการพเิศษ 

 30 กรกฎาคม 2562 

 

 งานบริหารงานทั่วไป (งานสารบรรณเดิม) กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์      

มีภาระหน้าที่ปฏิบัติงานด้านเอกสาร ผู้เขียนขอเสนอความหมายของค าว่า “งานสารบรรณ” ก่อนที่จะ

น าเสนอหมายความของค าว่า “บันทึก” และ “บันทึกเสนอ”  ดังนี้ 

ความหมายของงานสารบรรณ 

 ค าว่า สารบรรณ (อ่านว่า สา-ระ-บัน) ประกอบด้วยค าว่า สาร (อ่านว่า สา-ระ) 

แปลว่า เนื้อความ  หนังสือ  กับค าว่า บรรณ (อ่านว่า บัน-นะ) แปลว่า แผ่น  หนังสือ  เมื่อน ามา

ผสมผสานกันเป็นสารบรรณ แปลว่า หนังสือที่เป็นหลักฐาน เป็นค าที่ใช้เรียกหน่วยงานที่เกี่ยวกับ

การจัดการเอกสาร จดหมายหรือหนังสือส าคัญทางราชการซึ่งหน่วยงานทุกแห่งจ าเป็นต้องมี 

เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ชัดเจน แน่นอน  เจ้าหน้าที่สารบรรณจึงมีหน้าที่

จัดท า รับ ส่ง และเก็บรักษาเอกสาร ที่ใช้ในการปฏิบัติงานและการด าเนินงานขององค์กร ตลอดจน

สืบค้น และบริการให้แก่ผู้ต้องการใช้เอกสารนั้น ๆ ด้วย  งานสารบรรณต้องมีระเบียบปฏิบัติที่เป็น

ระบบ และยึดระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 

2548 เป็นต้นแบบของการจัดงานสารบรรณ  

 ค าว่า “สารบรรณ” (ตามพจนานุกรม ฉบับของราชบัณฑิตยสถาน, 2542) หมายถึง  

หนังสือที่เป็นหลักฐาน  เมื่อน ามาใช้กับระบบราชการหมายถึง หนังสือราชการที่เป็นหลักฐาน และ     

ค าว่า งานสารบรรณตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ให้

หมายความว่า “งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บ

รักษา การยืม จนถึงการท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ              

ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด 

อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม 

สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท าลาย  ทั้งนี้ต้องท าเป็น

ระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสทิธิภาพ 

 จากระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ค าอธิบาย 1 ได้

ให้ความหมายของงานสารบรรณ ไว้ดังนี ้



 ตามระเบียบข้อ 6 ได้ให้ความหมายของค าว่า “งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง “งานที่

เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึง

การท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่อง

อะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง 

พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ 

สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท าลาย  ทั้งนี้ ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก 

รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพเพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 

 ผู้ที่จะท างานสารบรรณได้ดีจ าเป็นต้องรู้งานธุรการด้วย เช่น การติดต่อ โต้ตอบ และ

ประสานงาน รู้จักความควรหรือไม่ควร มีความคล่องแคล่วว่องไว นอกจากนั้นต้องมีความรู้

ทางด้านภาษาเป็นอย่างดี โดยเฉพาะอย่างยิ่งภาษาไทย และควรรู้ระบบข่าวสารทั้งปวง สามารถ

พิมพ์ดดีได้ เมือ่มีความจ าเป็นจะต้องกระท า การปฏิบัติงานสารบรรณ หากมีส่วนเกี่ยวข้องงานทาง

เทคนิคควรติดต่อประสานงานกับผู้ที่มีความรู้ทางเทคนิคนั้น ๆ โดยตรงด้วย  ผู้ที่ท างานสารบรรณ

ที่เกี่ยวกับการประชุมจะต้องมีความสามารถในการจดรายงานการประชุมและสามารถถอด     

ความคิดเห็นของที่ประชุมออกมาได้ถูกต้องและเข้าใจได้ดี 

 เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน เพราะการด าเนินงานทั้งปวงไม่ว่า

จะเป็นงานเล็กน้อยหรืองานใหญ่ ต้องด าเนินงานด้วยระบบเอกสาร  ดังนั้น จึงต้องมีผู้ควบคุมงาน

รับผิดชอบงานสารบรรณโดยมีหน้าที่สอดส่องดูแลให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติงานไปด้วยความ

เรียบร้อย ต าแหน่งที่ควบคุมรับผิดชอบงานสารบรรณ อาจก าหนดนโยบายแตกต่างกันตาม

ความส าคัญและลักษณะของหน่วยงานนั้น ๆ โดยอาจมีต าแหน่งสูงจนถึงต าแหน่งต่ า เช่น อธิบดี 

เจ้ากรมเสมียนตรา เลขานุการกรม ผู้อ านวยการกองกลาง หัวหน้าแผนหรือหัวหน้างานสารบรรณ  

นายทหารฝ่ายสารบรรณ และจ่าจังหวัด เป็นต้น ส่วนฐานะของหน่วยงานอาจเป็นกรม กอง แผนก 

หรอืหนว่ยงานที่เล็กกว่าแผนกก็ได้                                                                

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 4 ให้เพิ่ม                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

ค านิยามค าว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ระหว่าง   นิยาม ค าว่า 

“หนังสือ” และ “ส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 ด้วยคือ 

 อิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น

แม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการ    

ทางแสง วิธีการทางแมเ่หล็ก หรอือุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วธิีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 

 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ

ผา่นระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอเิล็กทรอนิกส์   



 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 หมวด 1      

ได้ก าหนดชนิดของหนังสือไว้ ดังนี้ 

 “ข้อ 9  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

  9.1 หนังสือที่มไีปมาระหว่างสว่นราชการ 

  9.2 หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มี

ไปถึงบุคคลภายนอก 

  9.3 หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมใิช่สว่นราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง

ส่วนราชการ 

  9.4 เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 

  9.5 เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรอืข้อบังคับ 

  9.6 ข้อมูลขา่วสารหรอืหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 

 ข้อ 10 หนังสือมี 6 ชนิด คือ 

  10.1 หนังสือภายนอก 

  10.2 หนังสือภายใน 

  10.3 หนังสือประทับตรา 

  10.4 หนังสือสั่งการ 

  10.5 หนังสือประชาสัมพันธ์ 

  10.6 หนังสือที่เจา้หนา้ที่ท าขึ้นหรอืรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 ส่วนที่ 6  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ประกอบด้วย 

หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก หนังสอือื่น ๆ  

 ในบทความนี้ ผู้เขียนขอเสนอค าว่า “บันทึก” ให้ผู้อ่านได้ทราบความหมายของค าว่า 

“บันทึก” และ “บันทึกเสนอ”  ประเภทของบันทึก และบันทึกเสนอ ตามนี้  

 จากระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  (ฉบับที่  2)            

พ.ศ. 2548 ค าอธิบาย 2 วธิีการบันทึก 

 “ระเบียบข้อ 26 ก าหนดให้บันทึกเป็นหนังสือราชการประเภทหนึ่ง เนื่องจาก          

เป็นหนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐาน ซึ่งจะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วย       

งานสารบรรณ โดยปกติการจัดท าบันทึกเป็นเรื่องภายในของหน่วยราชการ เพื่ออ านวยความ

สะดวกในการติดต่อและสั่งงานภายในของหน่วยราชการนั้น ๆ  ดังนั้น ระเบียบจึงก าหนดให้มี

หัวหน้าเฉพาะชื่อหรือต าแหน่งที่บันทึกถึง สาระส าคัญของเรื่องกับชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึก  

อย่างไรก็ดี ผู้บันทึกอาจก าหนดหัวข้อเพิ่มขึ้นจากที่ระเบียบก าหนดก็ได้ เช่น ให้มีชื่อส่วนราชการ

เจ้าของเรื่อง เลขที่หนังสอืออก เป็นต้น 



 หลักการบันทึก ควรแยกเป็นเรื่อง ๆ และควรมีหัวข้อแต่ละเรื่องว่า อะไร เมื่อไร ที่ไหน 

ใคร ท าไม อย่างไร เพื่อสะดวกในการพิจารณาสั่งการ 

 การบันทึก โดยปกติให้บันทึกหน้าเดียว และเว้นหน้ากระดาษด้านซ้ายมือ เพื่อสะดวก

ในการเก็บเข้าแฟ้ม  

 ลักษณะของวิธีการบันทึกจ าแนกได้เป็น 5 ประเภท คือ  

 1. บันทึกย่อเรื่อง  

 2. บันทึกรายงาน  

 3. บันทึกความเห็น  

 4. บันทึกสั่งการ   

 5. บันทึกติดตอ่ 

 บันทึกฉบับหนึ่งอาจใชว้ิธีการบันทึกหลายลักษณะรวมกันก็ได้ 

 1. บันทึกย่อเรื่อง คือ การเขียนหรือพิมพ์ โดยเก็บข้อความย่อจากต้นเรื่องเฉพาะ

ประเด็นส าคัญ แตใ่ห้เข้าใจเรื่องเพียงพอที่จะสั่งงานได้โดยไม่ผิดพลาด 

  ก่อนบันทึกย่อ ผู้บันทึกจะต้องตั้งหัวข้อเรื่องอะไร เมื่อไหร่ ที่ไหน ใคร ท าไม 

อย่างไร เป็นข้อ ๆ ไว้ก่อน แล้วจึงอ่านเรื่องให้ตลอด เพื่อจับประเด็นส าคัญของเรื่อง เขียนเป็น

ข้อความสั้น ๆ การเรียบเรียงให้เรียบเรียงเป็นข้อ ๆ ขั้นแรกพยายามย่อเรื่องตามล าดับข้อความของ

หนังสือที่อกีฝ่ายหนึ่งติดตอ่มาก่อน และขั้นตอ่ไปปรับปรุงแก้ไขล าดับใหมเ่พื่อให้เข้าใจง่ายขึ้น 

  การเสนอเรื่องที่บันทึกย่อจะต้องจัดเรื่องให้เรียบร้อย ตอนที่เป็นประเด็นส าคัญ    

ในต้นเรื่องให้ขีดเส้นใต้หรือติดกระดาษคั่นหน้าตามหัวข้อที่เรียบเรียง เขียนข้อความหรือเลขหมาย          

ที่กระดาษคั่นใหส้ะดวกแก่การพลิกอ่าน 

  หนังสือฉบับใดที่มีข้อความส าคัญไม่อาจจะย่อลงให้สั้นได้อีก ให้เสนอไปทั้งเรื่อง 

โดยท าเป็นบันทึกต่อเนื่อง ความส าคัญตอนใดในหนังสือที่ต้องการให้เป็นที่สังเกตในการพิจารณา       

สั่งการของผูบ้ังคับบัญชาให้ยกข้อความส าคัญในตอนนัน้บันทึกเสนอไปด้วย 

 2. บันทึกรายงาน คือ การรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาในเรื่องที่ปฏิบัติหรือประสบ     

พบเห็น หรอืส ารวจสบืสวนซึ่งเกี่ยวกับราชการ 

  ถ้าเป็นการรายงานเรื่องในหน้าที่ ให้เขียนรายงานข้อเท็จจริงให้ละเอียด 

  ถ้าเป็นรายงานเรื่องที่ได้รับมอบหมายเฉพาะให้รายงานทุกเรื่องที่ผู้บังคับบัญชา

ต้องการทราบหรอืสนใจ 

  ถ้าเป็นเรื่องนอกเหนือหน้าที่ซึ่งอาจเป็นประโยชน์แก่ราชการด้วยความหวังดี                                                                       

ให้เขียนรายงานให้สั้นเอาแตข่้อความที่จ าเป็น แตแ่ยกเป็นหัวข้อไว้ตา่งหาก 



  ถ้าเป็นรายงานที่จะต้องให้ผู้บังคับบัญชาตัดสินใจ ให้ผู้รายงานเสนอความเห็นเพื่อ

ประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาด้วย 

 3. บันทึกความเห็น คือ ข้อความที่เขียนหรือพิมพ์แสดงความรู้สึกนึกคิดของตน

เกี่ยวกับเรื่องที่บันทึกว่าอะไร เมื่อไร ที่ไหน ใคร ท าไม อย่างไร เรื่องใดเรื่องหนึ่ง เพื่อช่วยประกอบ          

การพิจารณาสั่งการ 

  บันทึกนี้จะท าเป็นบันทึกต่อเนื่องเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือต่อท้ายบันทึกย่อเรื่อง หรือ

บันทึกรายงานก็ได้ โดยสรุปประเด็นที่เป็นเหตุแล้วจงึเขียนความเห็นที่เป็นผล 

  ในกรณีที่เป็นบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา ถ้าเป็นเรื่องที่จะสั่งการได้หลายทาง        

ให้บันทึกความเห็นถึงผลดีผลเสียในการเลือกสั่งการทางใดทางหนึ่ง 

  ถ้าความเห็นนั้นเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งใด ก็ให้แนบตัวบท

หรอืข้อความของกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นเสนอไปด้วย 

 4. บันทึกสั่ งการ  คือ ข้อความที่ ผู้ บั งคับบัญชาเขี ยนหรือพิมพ์สั่ งการไปยั ง

ผูใ้ต้บังคับบัญชาในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 

 5. บันทึกติดต่อ คือ การเขียนหรือพิมพ์ข้อความติดต่อภายในระหว่างหน่วยงานหรือ

ระหว่างเจา้หนา้ที่ในสังกัดเดียวกัน 

 ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ระบุไว้ในข้อความ  

ที่บันทึกด้วย” 

 นภาลัย  สุวรรณธาดา รศ. ได้ให้ความหมายของบันทึกและบันทึกเสนอ ดังนี้ 

1.  ความหมายของบันทกึและบันทกึเสนอ 

 1.1 บันทึก  ในความหมายทั่วไป ตามที่ปรากฏในพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน 

พ.ศ. 2542 (2546 : 617)  เป็นทั้งค ากริยาและค านาม ค ากริยา หมายถึง “จดข้อความเพื่อ

ช่วยความทรงจ าหรอืเพื่อเป็นหลักฐาน” ถ้าเป็นค านามก็คือ “ข้อความที่จดไว้เพื่อช่วยความจ าหรือเพื่อ

เป็นหลักฐาน” ดังนั้น บันทึกจึงเป็นหนังสือที่ติดต่อกันระหว่างเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานทุกระดับ

ภายในกรมเดียวกัน 

 1.2 บันทึกเสนอ ค านี้ไม่ปรากฏเป็นการเฉพาะทั้งในพจนานุกรมและระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรฯี แตเ่ป็นค าที่นยิมใช้กันมาก ซึ่งโดยนัยของค าบ่งบอกว่าเป็นการเสนอจากล่างขึ้นบน 

จึงใช้ค าว่า “เสนอ” ค าเต็มคือ “บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา” หากเป็นการเขียนติดต่องานทั่วไป        

ใช้ค าว่า “บันทึก” เท่านั้น 

 

 



 

 

2.  ประเภทของบันทกึและบันทกึเสนอ 

 2.1 ประเภทของบันทึก จากความหมายของบันทึกในข้อ 1 จะเห็นว่าบันทึกมี 3 ประเภท 

ได้แก่ 

  1) บันทึกเสนอ เป็นบันทึกที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

  2) บันทึกสั่งการ เป็นบันทึกที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผูใ้ต้บังคับบัญชา  

  3) บันทึกติดต่อ เป็นบันทึกที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่ากรมติดต่อกัน      

ในการปฏิบัติการ     

  2.2 ประเภทของบันทึกเสนอ บันทึกเสนอผูบ้ังคับบัญชาแบ่งโดยอาศัยเนื้อหาเป็นเกณฑ์      

มี 4 ประเภท ได้แก่ 

  1) บันทึกย่อเรื่อง  

   2) บันทึกรายงาน 

   3) บันทึกขออนุญาตหรอืขออนุมัติ 

  4) บันทึกความเห็น 

3.  รูปแบบของบันทึกเสนอ 

 บันทึกเสนอสามารถเขียนได้ 3 รูปแบบ คือ แบบบันทึกต่อเนื่อง แบบบันทึกแผ่นใหม่ 

และแบบบันทึกส าเร็จรูป 

 3.1 แบบบันทึกต่อเนื่อง  ค าว่า “บันทึกต่อเนื่อง” หมายถึง การเขียนบันทึกต่อท้าย

หนังสือที่เป็นต้นเรื่อง ซึ่งอาจเป็นหนังสือจากหน่วยงานอื่น และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องบันทึกเสนอ

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน หากมีผู้บันทึกหลายคน ควรเขียนหมายเลข 1 2 3 ให้ชัดเจน การบันทึก

นิยมเขียนครึ่งหน้าซ้ายลงมาก่อน หากไม่พอก็เขียนต่อที่ครึ่งหน้าขวา หากไม่พออีกก็พับครึ่ง

กระดาษตามแนวตั้ง แล้วบันทึกที่คอลัมน์ซ้ายต่อเนื่องลงมา หากไม่พอก็ต่อด้านขวา ตามล าดับ      

ไม่นิยมเขียนแผ่นใหม่ เพราะข้อความอาจถูกแยกออกจากต้นเรื่อง อาจสูญหายได้ ยกเว้นข้อความ      

ที่ยาวมากจึงต้องเขียนต่อแผ่นใหม่ ส่วนใหญ่บันทึกต่อเนื่องจะไม่เขียนยาวมาก ส าหรับตัวผู้เขียนแล้ว

ส่วนใหญ่ผู้เขียนจะใช้บันทึกต่อเนื่องเป็นหลัก  

   การพิจารณาว่าควรใช้แบบบันทึกต่อเนื่องหรือไม่ ควรค านึงถึงระดับช้ันในการ

บังคับบัญชาเป็นส าคัญ กล่าวคือ ไม่บันทึกข้ามช้ัน ควรบันทึกถึงผู้มีระดับการบังคับบัญชาใกล้ชิดกัน

เท่านั้น เช่น เจา้หน้าที่ถึงหัวหน้างาน หัวหน้างานถึงผูอ้ านวยการกอง 



 3.2 แบบบันทึกแผ่นใหม่ เป็นการใช้กระดาษแผ่นใหม่ในการบันทึก ซึ่งอาจใช้บันทึก

ข้อความหรอืกระดาษอื่นที่เหมะสม ในการเขียนบันทึกเสนอเรื่อง การเขียนหัวกระดาษจะเขียนเต็ม

รูปแบบเหมอืนหนังสือภายใน หรือไม่เต็มรูปแบบก็ได้ การเขียนบันทึกเสนอลักษณะนี้อาจเขียนเป็น

ย่อหน้าเหมือนหนังสือราชการทั่วไป หรือมีหัวข้อ 4 หัวข้อ คือ เรื่องเดิม ข้อเท็จจริง ข้อพิจารณา 

และข้อเสนอก็ได้  

 3.3 แบบบันทึกส าเร็จรูป  เป็นกระดาษแผ่นเล็ก ใช้ปะหน้าเรื่องที่จะเสนอ มีข้อความ

เสนอ เชน่ เพื่อทราบ เพื่อพิจารณา เพื่ออนุมัติ เป็นต้น ต้องการเสนออย่างไรก็เขียนเครื่องหมายถูก

หน้าข้อความนั้น แล้วลงชื่อต าแหน่งและวันที่ของผู้เสนอ บันทึกส าเร็จรูปไม่มีรูปแบบก าหนดใน

ระเบียบสารบรรณฯ ส่วนใหญ่หนว่ยงานก าหนดขึน้ใช้เองเพื่อความสะดวกรวดเร็วในการน าเสนอ 

4.  การเขียนบันทกึย่อเรื่อง 

 4.1 รูปแบบของบันทึกย่อเรื่อง 

   บันทึกย่อเรื่องเป็นบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา โดยย่อความสั้น ๆ มีประโยชน์คือ    

ช่วยผูบ้ังคับบัญชาไม่ต้องเสียเวลาอา่นหนังสือทั้งฉบับ 

   การบันทึกย่อเรื่องเหมาะส าหรับเรื่องที่ยาวหรือซับซ้อน ความยาวของเรื่องที่       

ย่อแล้วไม่เกินครึ่งหนึ่งของเรื่องเดิม หรือตามความเหมาะสม กรณีที่ไม่สามารถย่อได้อาจเสนอ         

ทั้งเรือ่ง โดยท าเป็นบันทึกต่อเนื่องซึ่งเก็บชื่อเรื่องหรือข้อความส าคัญของเรื่องเดิมไว้ แล้วอาจเสนอ

ความเห็นหรอืเสนอใหส้ั่งการดว้ยเช่นกัน 

 4.2 หลักการย่อเรื่อง การย่อหรือการสรุปเรื่องมีหลักการ ดังนี้ 

   1) อ่านเรื่องทั้งเรื่องให้เข้าใจ การอ่านต้องอ่านให้จบเรื่องแล้วจึงย่อ มิใช่อ่านไป    

ย่อไป ชื่อเรื่องโดยปกติคือสาระส าคัญของเรื่องอยู่แล้ว แต่บางฉบับชื่อเรื่องอาจไม่ชัดเจนหรือไม่

ตรงประเด็น ผูย้่อจงึตอ้งอา่นทั้งฉบับโดยไม่ขา้มส่วนใดเลย และท าความเข้าใจภาพรวมของเรื่อง 

   2) จับใจความส าคัญ ปกติข้อความใด ๆ ก็ตาม จะมีเนื้อหาที่เป็นใจความหลัก

คือ หัวใจของข้อความและพลความ คือ รายละเอียดประกอบ หลังจากอ่านทั้งฉบับจนเข้าใจแล้ว    

ผู้ย่อจะต้องจับใจความส าคัญให้ได้ ในขณะที่อ่านอาจขีดเส้นใต้ประโยคที่ส าคัญให้จับใจความง่าย        

แต่บางครั้งใจความส าคัญอาจไม่ปรากฏเป็นประโยคให้เห็นเด่นชัด จึงต้องใช้วิธี “สกัด” จากข้อความ

ทั้งหมด ให้เหลอืเฉพาะส่วนส าคัญเท่านั้น ส่วนพลความสามารถตัดออกได้ทั้งหมด 

   3) ลงมอืเขียนสรุป การเขียนสรุปต้องสรุปภาพรวมทั้งฉบับ อาจใชห้ลัก 5W 1H 

คือ ตอบค าถามว่าใคร ท าอะไร ที่ไหน เมื่อใด อย่างไร และท าไม การเรียบเรียงเรื่องไม่จ าเป็นต้อง

เรียงตามล าดับเดิม (เพราะเรื่องเดิมอาจล าดับไม่เหมาะสม) เรื่องที่ย่อแล้วอาจมีเพียง 1 ย่อหน้า 

แต่ครบถ้วนทุกใจความที่ส าคัญ ภาษาที่ใช้สามารถใช้ภาษาของผู้ย่อเอง โดยไม่จ าเป็ นต้องใช้

ประโยคจากเรื่องเดิม หากเรื่องเดิมซับซ้อนผู้ย่อต้องเขียนใหม่ให้เข้าใจง่ายที่สุด ให้ผู้อ่านใช้เวลา



น้อยที่สุด เรื่องที่ย่อแล้วควรมีความยาวไม่เกินครึ่งหน้าของเรื่องเดิม อาจเป็น 1/3 หรือ 1/4 ก็ได้ 

แตไ่ม่ควรสั้นเกินไปจนขาดประเด็นส าคัญ 

 บันทึกย่อเรื่องตอนท้าย ผู้เสนอสามารถเพิ่มความเห็นและข้อเสนอในการด าเนินการ

ต่อไปได้ 

 5.  การเขียนบันทกึรายงาน 

 จากค าอธิบายค าว่า “บันทึกรายงาน” ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย            

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ที่ได้อธิบายไว้แล้วนั้น  นภาลัย  สุวรรณธาดา รศ. ได้แบ่งบันทึก

รายงานออกเป็นกลุ่มใหญ่ ๆ ได้ 4 กลุ่ม ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 หลักการเขียนบันทึกรายงาน การเขียนบันทึกรายงานมีหลักการพื้นฐานเช่นเดียวกับ

บันทึกอื่น ๆ คือ ส่วนหน้า ส่วนเนื้อหา และส่วนท้าย หรือใช้หลัก 4 องค์ประกอบ ได้แก่ เรื่องเดิม 

ข้อเท็จจริง ข้อพิจารณา ข้อเสนอ ก็ได้ ดังนี้ 

 ย่อหน้าที่  1 สาเหตุที่ต้องรายงาน เช่น เกิดเหตุการณ์ไฟฟ้า น้ าท่วม โจรผู้ ร้าย                

ลักขโมยของ หรอืเหตุการณใ์ด ๆ ในความรับผิดชอบของผู้รายงาน เป็นเหตุการณ์ที่ไม่ปกติ มิใช่งาน

ประจ าวัน เมื่อเกิดเหตุจะต้องส ารวจและรายงานโดยเร็วที่สุด หากต้องใช้เวลาตรวจสอบก็ต้อง

รายงานเบือ้งตน้ก่อน แล้วรายงานผลตามล าดับขั้นตอนในภายหลัง  

 ตัวอย่างบันทึกรายงานเหตุการณ ์

 ย่อหนา้ที่ 1 

 “ด้วยปรากฏว่า เมื่อวันจันทร์ ที่ 16 กุมภาพันธ์ 2562 เวลาประมาณ 08.00 น. 

ได้เกิดเหตุการณ์ไฟฟ้าลัดวงจร ท าให้ไฟฟ้าดับทั้งส านักงานอธิการบดี เจ้าหน้าที่ได้

พยายามแก้ไขจนสามารถใช้การได้เมื่อเวลาประมาณ 09.00 น. 

 ย่อหนา้ที่ 2 เป็นการรายงานผลการตรวจสอบรายละเอียดของเรื่องราวที่ได้ด าเนินการ 

เหตุผลหรอืข้อเท็จจริงต่าง ๆ เช่น 

เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้น 

ผลการอบรม/สัมมนา/ดูงาน 

ผลการปฏบัิตงิานในหน้าท่ีตามก าหนดเวลา 

ผลการปฏบัิตงิานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

บันทกึรายงาน 



 “ทั้งนี้  ฝ่ายเทคนิคได้ตรวจสอบแล้วพบว่า สาเหตุเกิดจากสายไฟฟ้าช ารุด

เนื่องจากใช้งานมานานประมาณ 10 ปีแลว้ โดยไม่เคยมีการซ่อมแซม”       

 ย่อหนา้ที่ 3 เป็นการแสดงความคิดเห็น และควรมีข้อเสนอเพื่อป้องกันปัญหาหรือเพื่อ

พัฒนางานในอนาคต เชน่กัน 

 “ฝ่ายเทคนิคเห็นว่า ปัญหาดังกล่าวอาจก่อให้เกิดความเสียหายร้ายแรง เช่น 

อัคคีภัย ดังนั้น เห็นควรมีการส ารวจสายไฟทั้งอาคารและด าเนินการซ่อมแซมแก้ไข

ต่อไป” 

6.  บันทึกขออนุญาตหรือขออนุมัติ  

 ค าวา่ “ขออนุญาต” เป็นการขอในเรื่องทั่ว ๆ ไป ที่มีระเบียบอยู่แล้ว เช่น ขอลาพักผ่อน 

ขออนุญาตใชห้อ้งประชุม ขออนุญาตให้บุคลากรเป็นวิทยากร เป็นต้น  ส่วนค าว่า “ขออนุมัติ” ใช้ใน

กรณีส าคัญเฉพาะเรื่อง หรือต้องมีการเบิกจ่ายเงิน เช่น ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ขออนุมัติ

โครงการ  ขออนุมัติเบิกเงนิทดรอง เป็นต้น 

 หลักการเขียนบันทึกขออนุญาต/ขออนุมัติก็เช่นเดียวกับการเขียนบันทึกประเภทอื่น ๆ 

คือ มี 3 ส่วน หรอื 4 องค์ประกอบ ดังกล่าวแล้ว 

 ย่อหนา้ที่ 1 กล่าวถึงสาเหตุที่ท าโครงการนี้ เช่น ปัญหาในการปฏิบัติงาน นโยบายของ

หนว่ยงาน หลักการหรอืเหตุผลความจ าเป็น เป็นต้น  อาจมสีาเหตุเดียวหรอืหลายสาเหตุก็ได้   

 ย่อหน้าที่ 2 กล่าวเชื่อมโยงจากสาเหตุในย่อหน้าแรก และกล่าวถึงรายละเอียดของ

โครงการโดยสรุป 

 ย่อหน้าที่ 3  กล่าวถึงความเห็นหรือข้อพิจารณาของผู้เขียน ซึ่งในโครงการมักใช้ค าว่า 

ประโยชน์ (หรอืผล) ที่คาดว่าจะได้รับเป็นสิ่งที่คาดหมายว่าจะเกิดขึ้นหลังจากอบรมไปแล้ว 

7.  บันทึกความเห็น 

 การเขียนบันทึกความเห็น ส่วนใหญ่มักรวมอยู่ในตอนท้ายของบันทึกต่าง ๆ อยู่แล้ว    

แตห่ากต้องการเขียนเน้นการเสนอความเห็นเป็นหลัก ในส่วนเนื้อหาก็จะเน้นความเห็นของผู้บันทึก  

ทั้งนี ้จะต้องอ้างหลักฐานขอ้มูล ข้อกฎหมายประกอบให้หนักแนน่เชื่อถือได้ 

 หลักการเขียนบันทึกความเห็น ย่อหน้าแรกก็คือส่วนน าเช่นเดียวกับบันทึกอื่น ๆ ย่อหน้า   

ที่สองคือข้อเท็จจริง ข้อมูลต่าง ๆ รวมทั้งข้อกฎหมาย ส่วนความเห็นอาจยาวกว่าบันทึกประเภทอื่น ๆ 

 ในการเสนอความเห็น มักใช้ค าว่า “หนว่ยงาน” พิจารณาแล้วเห็นว่า..... และมักมีค าว่า 

จะเห็นได้ว่า น่าจะ ซึ่งแสดงความคิดเห็นของผู้บันทึก ในส่วนท้ายของบันทึกมักเป็นการเสนอให้

ด าเนนิการเช่นเดียวกับบันทึกอื่น ๆ 



 ข้อควรระวัง ผู้บันทึกควรแยกความแตกต่างของค าว่า “เห็นว่า” กับ “เห็นควร” ให้

ชัดเจน ค าว่า “เห็นควร” มักมีความหมายในลักษณะข้อเสนอให้ด าเนินการ เช่น “เห็นควรแจ้ง

ผูเ้กี่ยวข้องถอืปฏิบัติตอ่ไป” 

8.  การเกษียนหนังสือ 

 ค าว่า “เกษียน” แผลงมาจากค าว่า “เขียน” หมายความว่า “ข้อความที่เขียนแทรกไว้

เช่น ในใบลาน ข้อความที่เขียนไว้บนหัวกระดาษค าสั่ง หรือหนังสือราชการ เรียกว่า “หัวเกษียน” 

(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑติยสถาน พ.ศ. 2542 : 133) 

 ค าว่า “เกษียนหนังสือ” เป็นค าที่นิยมใช้ในการเขียนบันทึกสั่งการของผู้บังคับบัญชา 

ส่วนใหญ่จะเขียนไว้ตอนท้ายของบันทึกที่เสนอให้พิจารณา การเกษียนหนังสือเป็นภารกิจส าคัญ

ของผู้บริหาร หากเกษียนผิดพลาดหรือไม่ชัดเจนก็จะท าให้การปฏิบัติงานผิดพลาดไปด้วย จึงต้อง

พิจารณาดังนี้ 

 8.1 ตรวจสอบหนังสือก่อนเกษียน ผู้บริหารต้องตรวจสอบว่าหนังสือที่เสนอมานั้น       

มีองค์ประกอบครบถ้วนและชัดเจนหรือไม่ ควรตรวจสอบที่มาของเรื่อง ข้อมูล/ข้อเท็จจริง          

ข้อกฎหมาย ข้อพิจารณาหรอืความเห็นของผูเ้สนอ และตรวจสอบข้อเสนออย่างรอบคอบ บางฉบับ

ผู้เสนออาจเขียนสับสนวกวน แยกไม่ออกว่าส่วนใดเป็นข้อเท็จจริงหรือความเห็น หรือข้อมูล        

ไม่ครบถ้วน ผู้บริหารก็ไม่ควรลงนาม ควรเรียกพบหรอืขอข้อมูลเพิ่มเตมิให้เพียงพอเสียก่อน 

 8.2 เขียนข้อความสั่งการ การเขียนข้อความในการเกษียนหนังสืออาจเป็นสไตล์

เฉพาะของแต่ละคน แตม่ีหลักการหรือแนวทางที่มักใช้กันทั่วไป ดังนี้ 

   1) กรณีไม่สามารถตัดสินใจสั่งการได้ อาจใชข้้อความดังนี้ 

    “ขอข้อมูล/ระเบียบ เพิ่มเติม” 

    “ขอทราบประโยชน์ที่จะได้รับ” 

    “ขอให้วิเคราะหเ์ปรียบเทียบทางเลือกด้วย” 

    “ข้อเสนอไม่ชัดเจน” หรอื “ข้อเสนอไม่สอดคล้องกับปัญหา” 

   2) กรณีตัดสินใจสั่งการได้ หากข้อมูลชัดเจนครบถ้วน ผู้บริหารสามารถตัดสินใจ

สั่งการได้ ก็เขียนข้อความสั่งการให้ชัดเจน ซึ่งผูร้ับสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง เชน่ 

 

 

 

 

 



ข้อเสนอ/จุดประสงค์ ข้อความเกษียนหนังสือ 

1. เพื่อทราบ 1.  ทราบ 

    ทราบ แจ้งเวียนทางระบบสารบรรณ 

            อิเล็กทรอนิกส์  ติดประกาศ  

2. ขออนุญาต/อนุมัติ 2.  อนุมัต/ิไม่อนุมัต ิ

    เห็นชอบในหลักการ 

    ชะลอไว้ก่อน 

    อนุมัตขิ้อ 1 ข้อ 2 – 3 ขอให้ชะลอไว้ก่อน   

3. เพื่อพิจารณาด าเนนิการ 3.  อนุมัติใหด้ าเนนิการ 

    มอบ..........ด าเนนิการ 

    มอบ..........ด าเนนิการภายในวันที่.......... 

    มอบ..........ด าเนนิการตามระเบียบ.......... 

4. เพื่อลงนาม 4.  ลงนามแลว้ 

5. เพื่ออนุมัตแิละลงนาม 5.  อนุมัต ิ

    ลงนามแลว้ 

 

 หลังจากเกษียนสั่งการแล้ว ก็ลงนามและวันที่ โดยไม่ต้องวงเล็บชื่อเต็มและต าแหน่ง 

 ข้อสังเกต  การเกษียนหนังสือไม่จ าเป็นต้องเริ่มที่ “ทราบ” ทุกครั้ง  นอกจากเป็นเรื่อง

เพื่อทราบเท่านั้น ผู้บริหารบางคนเกษียนทุกครั้งว่า “ทราบ ชอบ มอบรอง” โดยมิได้ค านึงถึง

จุดประสงคข์องเรื่อง ดังนัน้ การเกษียนหนังสือจึงต้องพิจารณาให้รอบคอบเสมอ 

สรุป 

 การเขียนบันทึกเสนอควรมีส่วนประกอบต่าง ๆ ที่ครบถ้วน ได้แก่ ส่วนน า ส่วนเนื้อหา 

และส่วนท้าย หรอือาจใชค้ าวา่เรื่องเดิม (ปัญหา) ข้อเท็จจริง ข้อพิจารณา ข้อเสนอ ก็ได้  อาจเขียน

เป็นย่อหน้าโดยไม่มีหัวข้อ หรือมีหัวข้อก็แล้วแต่วัฒนธรรมขององค์กร สิ่งส าคัญก็คือ ต้องมีการ

เกริ่นน าถึงที่มา กล่าวถึงเนื้อหาและมีความเห็นตลอดจนข้อเสนออย่างชัดเจน ให้ผู้บังคับบัญชา

สามารถพิจารณาสั่งการได้ง่าย ผู้เสนอจึงต้องมีข้อมูล มีความคิดสร้างสรรค์ ทันเวลา และกล้าเสนอ  

ในสิ่งที่ถูกต้อง เพื่อประโยชน์แก่หนว่ยงานเป็นส าคัญ   

 ส าหรับการเกษียนหนังสือ ผู้เกษียนจะต้องพิจารณาเรื่องที่เสนอมาอย่างรอบคอบ         

ทั้งข้อมูล ข้อกฎหมาย และความเห็นของผูเ้สนอ ข้อควรเกษียนจะต้องชัดเจน และผูร้ับสามารถปฏิบัติได้ 

--------------------- 



 

เอกสารอ้างอิง  

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548   

รศ.นภาลัย  สุวรรณธาดา.  https://www.slideshare.net/mangza26/ss-7328928 
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