
การเขียนเพื่อกิจธุระ เป็นการเขียนเพื่อส่ือสารในการงานและ

การดาํเนินชีวติ ซ่ึงมีหลายลกัษณะตามวตัถุประสงคข์องผูส่ื้อสาร

การจดบนัทึกเป็นกระบวนการ ในขณะท่ีรับสาร ส่วนการเขียนบนัทึก

เป็นการติดต่อส่ือสารภายในหน่วยงาน หรือองค์กรเดียวกันทั้ งใน

ภาครัฐและเอกชน ผูเ้ขียนจึงควรศึกษารูปแบบและวธีิการเขียน

เพื่อส่ือสารไดอ้ยา่งถูกตอ้งตรงตามความตอ้งการ



พจนานุกรม ฉบบัราชบณัฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๕๔ (๒๕๕๖ : ๖๖๔) ให้ความหมายไว้

วา่ บนัทึก หมายถึง ก. จดขอ้ความเพื่อช่วยความทรงจาํหรือเป็นหลกัฐาน, จดหรือถ่ายทาํไว้

เพื่อช่วยความทรงจาํหรือเพื่อเป็นหลกัฐาน เช่น บนัทึกรายงานการประชุม น. ขอ้ความท่ีจด

ไวเ้พื่อช่วยความทรงจาํหรือเป็นหลกัฐาน ขอ้ความท่ีนาํมาจดยอ่ ๆ ไวเ้พื่อใหรู้้เร่ืองเดิม

๑ ความหมายของการจดบันทกึข้อมูล

การจดบนัทึกขอ้มูลและการเขียนบนัทึก เป็นการเขียนเพื่อกิจธุระท่ีมีรูปแบบและวตัถุประสงค์

แตกต่างกนั การจดบนัทึกขอ้มูลเป็นทกัษะสาํคญัท่ีทาํใหเ้ราสามารถจดจาํ อ่านและเก็บขอ้มูลไวเ้ป็น

หลกัฐานไดส่้วนการเขียนบนัทึกเป็นการส่ือสารภายในหน่วยงาน ทั้งในหน่วยงานราชการและ

หน่วยงานทางธุรกิจ ซ่ึงอาจกาํหนดรูปแบบแตกต่างกนัไป



      การจดบนัทึกจากแหล่งใดกต็าม มีหลกัสาํคญัท่ีควรระลึกไวด้งัน้ี

 

๒ หลักการจดบันทกึข้อมูล



การจดบนัทึกขอ้มูลมีรูปแบบและวธีิการดงัน้ี

๓ รูปแบบและวธีิการจดบันทกึข้อมูล

๓.๑ รูปแบบการจดบันทกึข้อมูล

การจดบนัทึกขอ้มูลนั้นควรจดใหเ้ป็นระบบเพื่อความสะดวกในการรวบรวม

เรียบเรียงเน้ือหา เพื่อนาํไปใชง้านและสะดวกในการเก็บรักษา รูปแบบในการจดบนัทึก

มกัใชบ้ตัรบนัทึกขอ้มูลเพราะสะดวกในการพกพาและเก็บรวบรวม ท่ีนิยมทัว่ไปเป็น

บัตรขนาด ๓″ x ๕″ และ ๕″ x  ๘″ ซ่ึงอาจตัดจากสมุดเหลือใช้ ควรเลือกใช้ขนาด

เดียวกนั ส่ิงท่ีตอ้งบนัทึกในบตัร ไดแ้ก่ หัวเร่ือง แหล่งท่ีมาของขอ้มูล และขอ้ความท่ี

บนัทึก โดยบนัทึกหวัเร่ืองอยูมุ่มบนดา้นขวามือ การบนัทึกเน้ือหาอาจไม่จบในแผน่เดียว 

แผน่ต่อ ๆ ไปไม่ตอ้งเขียนแหล่งท่ีมาของขอ้มูล เขียนเฉพาะหวัเร่ืองและหมายเลขแผน่





๓.๒ วธีิจดบันทกึแหล่งทีม่าของข้อมูล

การบอกแหล่งท่ีมาของขอ้มูล นอกจากเป็นการแสดงมารยาทอนัดีต่อเจา้ของเร่ืองเดิม 

ยงัเป็นประโยชนใ์นการแสดงหลกัฐานอา้งอิงจึงควรใชใ้หเ้ป็นระบบเดียวกนั ดงัน้ี

รายการวทิย ุรายการโทรทศัน์

ช่ือรายการ.//(ปี).//“ช่ือตอน (ถา้มี).”//ออกอากาศทางช่องทางเผยแพร่.//วนัท่ี/เดือนท่ี

ออกอากาศ.

๓.๒.๑  การจดบันทกึจากการฟัง / ดู



เขียนแหล่งท่ีมาตามรูปแบบบรรณานุกรม ดงัตวัอยา่ง

๑)  หนังสือเล่ม 

ผู้แต่ง.//(ปีทีพ่มิพ์).//ช่ือหนังสือ.//พมิพ์คร้ังที.่//เมืองทีพ่มิพ์:/สํานักพมิพ์,/หน้า.

๓.๒.๒ การจดบันทกึจากการอ่าน



๒) วารสาร หรือนิตยสาร 

ผู้แต่ง.//(ปีทีพ่มิพ์).//“ช่ือบทความ.”//ช่ือวารสาร/ปีที,่/ฉบับที/่(วนั เดือน):/ 

เลขหน้าของบทความ.



๓) หนังสือพมิพ์ 

ผู้แต่ง.//(ปีทีพ่มิพ์).//“ช่ือคอลัมน์ (ถ้าม)ี/: /ช่ือบทความ,”/ ช่ือหนังสือพมิพ์.//

(วนัที/่เดือน) : / เลขหน้าของบทความ.



๔) ข้อมูลจากเวบ็ไซต์

ผู้แต่ง.//(ปี ).//ช่ือเร่ือง.//วนั เดือนทีเ่ข้าถงึข้อมูล.//แหล่งทีม่าของข้อมูลสารสนเทศ.

ระบุเร่ืองท่ีจะบนัทึก วนั เวลา สถานท่ี ช่ือผูเ้ก่ียวขอ้ง

๓.๒.๓ การจดบันทกึจากประสบการณ์หรือบันทกึส่วนตวั 



การจดบนัทึกขอ้มูล แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ การจดบนัทึกจากการฟัง การอ่าน

และจากประสบการณ์ 

๔ ประเภทของการจดบันทกึข้อมูล

๔.๑ การจดบันทกึจากการฟัง 

การจดบนัทึกจากการฟัง เป็นการฟังเพื่อจบัใจความจากผูพู้ดหรือส่ือต่าง ๆ ผูบ้นัทึก

ตอ้งอาศยัความสามารถในการฟังและใชศิ้ลปะในการเขียน ทั้งน้ีอาจใชอ้กัษรย่อหรือ

เคร่ืองหมายต่าง ๆ ท่ีใชก้นัทัว่ไปหรือกาํหนดข้ึนเองโดยเฉพาะ แต่ตอ้งเป็นระบบเพื่อให้

จดบนัทึกไดอ้ยา่งรวดเร็วและไม่สบัสนภายหลงั ไดแ้ก่

ให้บนัทึกเฉพาะสาระสําคญัของเร่ืองท่ีฟังแต่ละย่อหน้า ส่วนพลความหรือ

รายละเอียดตดัออกแลว้นาํมาเรียบเรียงภายหลงั 

๔.๑.๑ การจดบันทกึจากการฟังข่าวสาร บทความ สารคดี



ถา้ผูบ้นัทึกเป็นผูส้ัมภาษณ์เอง บนัทึกเฉพาะคาํตอบเท่านั้น แต่ถา้ไม่ไดเ้ป็นผูส้ัมภาษณ์

ควรบนัทึกทั้งคาํถามและคาํตอบ เพื่อความสะดวกในการเรียบเรียง

๔.๑.๒ การจดบันทกึจากการสัมภาษณ์

จดเฉพาะใจความสาํคญัในการพดูแต่ละคร้ังของผูอ้ภิปรายแต่ละคน ไม่ตอ้งจดทุกคาํพดู

๔.๑.๓ การจดบันทกึการอภปิรายเป็นคณะ

ใหจ้ดบนัทึกไปตามระเบียบวาระ ดว้ยวิธีการเดียวกบัการจดบนัทึกการอภิปราย โดยใช้

ถอ้ยคาํเก่ียวกบัการประชุมใหถู้กตอ้งและตอ้งจดบนัทึกมติของท่ีประชุมทุกคร้ัง

๔.๑.๔ การจดบันทกึการประชุม 









๔.๒ การจดบันทกึจากการอ่าน 

การจดบันทึกจากการอ่าน ผูบ้ ันทึกสามารถอ่านทบทวน ทาํความเข้าใจ

เน้ือหาจากงานเขียนไดห้ลายคร้ัง ส่ิงสาํคญัท่ีพึงปฏิบติัคือ การบอกแหล่งท่ีมา

ใหถู้กตอ้ง วธีิจดบนัทึกจากการอ่านแบ่งออกไดเ้ป็น ๓ วธีิคือ แบบยอ่ความ

แบบถอดความ และแบบคดัลอก 

เป็นการเก็บใจความสําคญัของข้อมูลโดยการอ่านอย่างพินิจพิจารณาให้ตลอด

เสียก่อน และเกบ็ประเดน็ใหค้รบถว้น

๔.๒.๑ การจดบันทกึแบบย่อความหรือสรุปความ





อาจเป็นการถอดความจากบทร้อยกรองเรียบเรียงจากร้อยแกว้ แปลความจากขอ้มูล

ภาษาต่างประเทศ หรือภาษาถ่ินดว้ยสาํนวนของตนเองใหไ้ดใ้จความกะทดัรัด สละสลวย

ใกลเ้คียงกบัความหมายเดิม

๔.๒.๒ การจดบันทกึแบบถอดความหรือแปลความ



คือการคดัลอกขอ้ความจากเอกสารเดิมทั้งหมดโดยไม่มีการดดัแปลงแกไ้ขใด ๆ ดงันั้น

ผูบ้นัทึกจะตอ้งจดให้ถูกตอ้งตามตน้ฉบบัทุกตวัอกัษรและเคร่ืองหมาย เวลาเรียบเรียง

รายงานจะใส่ขอ้ความน้ีในเคร่ืองหมายอญัประกาศ  “.......”  เพื่อแสดงว่าเป็นถอ้ยคาํของ

ผูอ่ื้นมิใช่สาํนวนของเราเอง ถา้มีส่วนไหนตดัท้ิงไปใชเ้คร่ืองหมายจุด ๓ จุด ( ... ) ใส่ไวต้รง

ส่วนท่ีตดัไปนั้น

๔.๒.๓ การจดบันทกึแบบการคดัลอกหรืออัญประภาษ 



๔.๓ การจดบันทกึจากประสบการณ์ 

การจดบนัทึกจากประสบการณ์หรือบนัทึกส่วนตวั เป็นการบนัทึกเร่ืองราว

ในชีวติประจาํวนั บนัทึกเหตุการณ์สาํคญัท่ีไดป้ระสบมา ผูจ้ดจะตอ้งสงัเกตส่ิงท่ีสาํคญั ๆ 

และความสมัพนัธ์ของส่ิงต่าง ๆ ท่ีเห็นวา่เก่ียวขอ้งกนั ถา้มีขอ้สงสยัควรแยกไวใ้หเ้ห็นชดั 

โดยมีขอ้มูลท่ีจดบนัทึกดงัน้ี 





บันทกึ คือ ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือผูบ้งัคบับญัชา

สัง่การแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ี หรือหน่วยงานราชการระดบัตํ่ากวา่กรม

ติดต่อกนัในการปฏิบติัราชการ ซ่ึงทางธุรกิจก็ใช้บนัทึกเพื่อติดต่อภายในเช่นกนั แต่อาจ

กาํหนดรูปแบบเฉพาะแตกต่างกนัไป

การเขียนบันทึก จึงเป็นการส่ือสารท่ีผูเ้ขียนเป็นทั้ งผูรั้บสารและส่งสาร ข้ึนอยู่กับ

รูปแบบของการเขียนบนัทึกท่ีใช้ส่งสารทัว่ไป มกัเป็นการเขียนขอ้ความสั้ น ๆ เพื่อแจ้ง

ข่าวสารหรือติดต่องานแบบก่ึงทางการหรือไม่เป็นทางการ อาจมีรูปแบบกาํหนดไวห้รือ

ไม่กาํหนดรูปแบบข้ึนอยูก่บัหน่วยงานนั้นแต่ละแห่ง

๕ การเขยีนบันทกึ



บนัทึกท่ีใชใ้นองคก์รหรือหน่วยงานทัว่ไปเป็นรูปแบบของการส่ือสารภายใน

มีประโยชนใ์นการอาํนวยความสะดวกใหติ้ดต่อกนัไดอ้ยา่งรวดเร็วทัว่ถึงและมีหลกัฐานเป็น

ลายลกัษณ์อกัษร การเขียนบนัทึกอาจแบ่งตามลกัษณะการใชง้านออกเป็น ๓ ประเภท ไดแ้ก่ 

บนัทึกแบบไม่เป็นทางการ บนัทึกราชการ และบนัทึกธุรกิจ

๖ ประเภทของบันทกึ

๖.๑ บันทกึแบบไม่เป็นทางการ

เป็นการเขียนบนัทึกสั้น ๆ เพื่อแจง้ขอ้มูล ข่าวสาร หรือติดต่อกิจธุระต่าง ๆ ระหวา่ง

บุคคลกบับุคคล อาจทาํเป็นแบบฟอร์มหรือไม่กไ็ด ้มีลกัษณะคลา้ยจดหมาย คือ

มีคาํข้ึนตน้ ช่ือผูรั้บ ขอ้ความ และช่ือผูเ้ขียนโดยใชข้อ้ความสั้น กะทดัรัด ตรงประเดน็

ไม่มีอารัมภบท เช่น บนัทึกการรับโทรศพัท ์การเขียนบนัทึกแจง้เร่ืองราว







๖.๒ บันทกึราชการ 

บันทึกราชการ เป็นหนงัสือราชการประเภทหน่ึงท่ีใชติ้ดต่อส่ือสารภายในหน่วยงาน

เดียวกนัตั้งแต่ระดบัเป็นทางการจนถึงระดบัไม่เป็นทางการ โดยปกติใชก้ระดาษบนัทึก

ขอ้ความ 

๑) ส่วนหัว เป็นส่วนท่ีแจง้ใหท้ราบวา่เป็นบนัทึกของหน่วยงานใด ติดต่อเร่ืองอะไร 

เม่ือไรจากใครถึงใคร 

๒) ส่วนข้อความ มีลกัษณะเป็นขอ้ความสรุปอยา่งสั้นแต่ไดใ้จความสมบูรณ์ 

๖.๒.๑ ส่วนประกอบของบันทกึข้อความ           มีดงัน้ี







บนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชาท่ีใชใ้นหน่วยงานราชการแบ่งตามลกัษณะการใชง้านได้ ๔ ประเภท ไดแ้ก่ 

บนัทึกยอ่เร่ือง บนัทึกรายงาน บนัทึกขออนุญาตหรือขออนุมติัและบนัทึกความเห็น ในคาํอธิบายประกอบ

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒)  พ.ศ. ๒๕๔๘ (๒๕๕๕: ๒๙๗ - ๒๙๙) 

ไดก้ล่าวถึงบนัทึกไวด้งัน้ี

๑)  บันทึกย่อเร่ือง เป็นการเขียนบนัทึกยอ่ความสั้น ๆ สรุปรายละเอียดจากเร่ืองเดิม โดยเก็บเฉพาะใจ

ความสาํคญัของเร่ืองท่ียอ่ไดอ้ยา่งสมบูรณ์ โดยไม่มีความเห็นของผูท้าํบนัทึก โดยเก็บขอ้ความยอ่จากตน้

เร่ืองเฉพาะประเดน็สาํคญั แต่ใหผู้บ้งัคบับญัชาเขา้ใจเร่ืองเพียงพอท่ีจะสัง่งานไดโ้ดยไม่ผดิพลาด

๖.๒.๒ ประเภทของบันทกึราชการ











๖.๓ บันทกึธุรกิจ 

บันทึกธุรกิจ  เป็นการติดต่อภายในหน่วยงานเช่นเดียวกบับนัทึกราชการ อาจมีรูปแบบเฉพาะของ

หน่วยงาน หรือใชรู้ปแบบของจดหมาย เพ่ือสั่งการ แจง้ให้ทราบ แสดงความคิดเห็น รายงาน อาจแบ่งได้

เป็น ๒ ประเภท คือ บนัทึกติดต่อภายในหน่วยงานและบนัทึกติดต่อระหวา่งหน่วยงานกบัหน่วยงาน หรือ

หน่วยงานกบับุคคลภายนอก มีลกัษณะเป็นทางการกวา่บนัทึกท่ีเขียนติดต่อภายในสาํนกังาน



การเขียนบนัทึกเพื่อส่ือสารในหน่วยงานมีหลกัการเขียนดงัน้ี 

๗ หลักการเขยีนบันทกึ

๗.๑ หน่วยงานใดมแีบบฟอร์มบันทกึเฉพาะเร่ืองแบบใดให้ใช้ตามน้ัน 

๗.๒ ใช้คาํขึน้ต้นตามแบบฟอร์มทีกํ่าหนด หรือตามความเหมาะสม 

๗.๓ เขยีนเฉพาะสาระสําคญัของเร่ืองทีต้่องการบันทกึเท่าน้ัน

ถา้มีหลายประเดน็ใหแ้ยกเป็นขอ้ ๆ 

๗.๔ ควรใช้ภาษาระดบัทางการหรือระดบัก่ึงทางการ

ใชถ้อ้ยคาํกระชบั กะทดัรัด ตรงไปตรงมา ส่ือความหมายชดัเจน



๗.๕ เขยีนให้ตรงประเดน็ตามวตัถุประสงค์

เขียนใหช้ดัเจน ไม่สบัสนวกวน ไม่เขียนแบบพรรณนา

๗.๖ ไม่ต้องใช้คาํลงท้าย

ใหล้งลายมือช่ือ ช่ือ นามสกลุเตม็ และตาํแหน่งของผูบ้นัทึก

แต่ถา้หน่วยงานนั้นไม่ใหญ่มากนกั ผูรั้บบนัทึกพอรู้วา่ผูใ้ดเป็น

ผูบ้นัทึกอาจจะลงเฉพาะลายมือช่ือกไ็ด ้



การเขียนบนัทึกโดยทัว่ไปมีหลกัในการใชภ้าษาดงัน้ี

๘ การใช้ภาษาในการเขยีนบันทกึ

๘.๑ ใช้ภาษาเขยีน

เป็นภาษาระดบัก่ึงทางการหรือระดบัทางการ สุภาพ เหมาะสมกบัผูรั้บ

๘.๒ ส้ันและง่าย

คือ การใชถ้อ้ยคาํ ขอ้ความสั้น ๆ กะทดัรัด เขา้ใจง่าย ไม่เขียนแบบพรรณนาโวหาร 

อาจใชค้าํแทนตวัเองวา่ ผม ดิฉนั หรือขา้พเจา้กไ็ด้

๘.๓ เข้าใจชัดเจน

คือ การใชภ้าษาท่ีเป็นมาตรฐาน ส่ือความหมายตรงกนั ใชศ้พัทเ์ฉพาะ ศพัทเ์ทคนิค

ท่ีสามารถส่ือสารเขา้ใจกนัดีในหน่วยงาน หรือใชภ้าษาต่างประเทศ คาํทบัศพัทท่ี์เขา้ใจกนั

แพร่หลาย



๘.๔ ตรงไปตรงมา

คือ การใชถ้อ้ยคาํเพื่อส่ือสารใหต้รงตามวตัถุประสงค ์ไม่ออ้มคอ้ม วกวน

ไม่ใชถ้อ้ยคาํท่ีมีความหมายหลายทาง ผูรั้บสารเขา้ใจไดอ้ยา่งชดัเจน 

๘.๕ ถูกต้องและครบถ้วน

แมก้ารเขียนบนัทึกจะเป็นการติดต่อส่ือสารภายใน ไม่เคร่งครัด ดา้นการใชภ้าษามาก

นกั อาจใชภ้าษาในระดบัก่ึงทางการ แต่กต็อ้งระมดัระวงัการใชถ้อ้ยคาํสาํนวนใหถู้กตอ้ง  

เรียบเรียงประโยคใหค้รบถว้นตามรูปประโยคและถูกตอ้งสมบูรณ์ตามหลกัการใชภ้าษา

โดยทัว่ไป

๘.๖ ได้ใจความ

การใชภ้าษาในการเขียนบนัทึกตอ้งกระชบัไดใ้จความชดัเจน ไม่เขียน

รวบรัดเกินไปจนขอ้มูลไม่ครบถว้น การใชอ้กัษรยอ่ คาํยอ่ต่าง ๆ ควรเป็นคาํท่ีรู้จกั เขา้ใจ

กนัทัว่ไป และใชเ้ท่าท่ีจาํเป็นเพื่อใหส่ื้อความหมายไดต้รงตามตอ้งการ



๘.๗  เขยีนให้บรรลุจุดประสงค์

คือ เขียนให้ผูรั้บหนังสือเขา้ใจชัดเจนว่า ผูมี้หนังสือไปตอ้งการอะไร จะให้ผูรั้บ

บนัทึกปฏิบติัอยา่งไรและโนม้นา้วใหผู้รั้บปฏิบติัตามนั้น ดงัตวัอยา่ง



๘.๘ ระมดัระวงัเร่ืองตวัสะกดการันต์

 เขียนสะกดคาํใหถู้กตอ้ง  การใชย้อ่หนา้และวรรคตอน 

ควรยดึพจนานุกรม  ฉบบัราชบณัฑิตยสถานเป็นหลกั


