


สาระการเรยีนรู้

1. ความหมายของการเขยีนบนัทกึ 

2. หลักการเขยีนบนัทกึและ

วธิเีขยีนบนัทกึ 

3. รูปแบบของการเขยีนบนัทกึ 

4. สว่นประกอบของการเขยีนบนัทกึ



“การเขยีนบนัทกึ” 
        หมายถึง การเขียนข้อความส้ัน ๆ เพ่ือแจ้งข่�
าวสารหรอืติดต�องาน แบบก่ึงทางการหรอืไม�เป่�
นทางการนัก อาจใช้รูปแบบท่ีกําหนดไว้หรอืไม�มี
รูปแบบท่ีกําหนดแน�นอนก�ได้ โดยมีจุดประสงค์
เพ่ือช้ีแจง เสนอเรือ่งราวหรอืรายงานส่ิงท่ีได้ ค้น
คว้่าข้่อมูลอย�างมีระบบ



“การเขยีนบนัทกึ” 
        การเขียนบันทึกเป็นวิธีการรับสาร
อย�างหน่ึงท่ีได้รบัความนิยมอย�างแพร�หลาย
และสามารถเขียนบันทึกจากแหล�งข่้อมูลต่�
าง ๆ ได้ 3 ทาง ดังน้ี 

1. เขียนบันทึกจากการฟัง 
2. เขียนบันทึกจากการอ�าน 
3. เขียนบันทึกจากเหตุการณ์
หรอืประสบการณ์



เขียนบันทึกตามข้อเท�จจรงิ และมีความถูกต้องชัดเจน

บอกแหล�งที่มาของข้อมูล วัน เดือน ปีที่จดบันทึก

เขียนบันทึกให้มีระเบียบ อ�านง�าย

ใช้เครือ่งหมายหรอืสญัลักษณ์ต่�าง ๆ แทนบางข้อความ

1.

2.

3.

4.

2.1 หลักการเขยีนบนัทกึ



เขียนบันทึกเฉพาะสาระสาํคัญของเรือ่งที่ได้อ�านหรอืฟงั

เขียนข้อความสาํคัญที่เป็นคําพูด หลักฐานสาํหรบัอ้างอิง

คัดลอกข้อความสาํคัญตอนใดตอนหน่ึงจากเอกสาร
เพื่อเก�บไว้ใช้อ่้างอิง

เขียนบันทึกข้อสงัเกต ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม
ตามความเหมาะสม

1.

2.

3.

4.

2.2 วธิเีขยีนบนัทกึ



3.1 บนัทกึโดยการใชน้ามบตัร

       มักใช่้ในโอกาสที่ผู้ต่้องการจะติดต�อด่้วยไม�อยู่� นิยม
เขียนข ่้อความที่ ต้องการให้ผู ่้รับทราบไว้ด ่้านหลัง
นามบัตร ซึ่งเป็นกระดาษว�าง ไม่�มีข่้อความใด ๆ จะช�วย
ให้ผู่้รบัทราบว่�าใครเป็นผู้มาติดต�อและจะติดต�อกลับไป
ได้ตามที่อยู�ที่ปรากฏ

“

“



3.2 บนัทกึโดยการใชจ้ดหมาย

        นิยมใช้เขียนเป็นจดหมายขนาดสั้น มักใช้กับ
บุคคลที่มีความคุ่้นเคยกัน จําเป็นต่้องติดต�อกันอย่�าง
ไม�มีพิธีรตีองนัก นิยมเรยีกว�า จดหมายน้อย เป็นการ
เขียนจดหมายขนาดเล�กซึ่งไม�เคร่�งครดัเรือ่งรูปแบบ

“
“



3.3 บนัทกึโดยการใชแ้บบฟอรม์รบัโทรศพัท์

         โอกาสที่ใช้บันทึกมักเป็นกรณีที่มีผู้โทรศัพท่์เข่้
ามา แต�ผู้ทีต้องการพูดด้วยไม�อยู ่� ผู้รับโทรศัพท์จํา
เป็นต่้องให้ฝากข่้อความไว้แล่้วบันทึกลงในแบบฟอรม์
รบัโทรศพัท์เพื่อแจ้งให้ผู่้รบัทราบ

“
“



3.4 บนัทกึโดยการใชก้ระดาษบนัทกึขนาดสัน้

         โอกาสที่ใช้มักใช่้ในการ
ติดต�องานหรอืแจ้งข ่� าวสาร 
หรือใช้ตอบรับการรับของเพื่อ
เป็นหลักฐาน หรือเป็นการสั่ง
ก า ร ข อ ง ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า ถึ ง
ผู้ใต้บังคับบัญชาด่้วยข่้อความ
ที่เป็นคําสัง่อย�างสัน้ ๆ

“

“



3.5 บนัทกึโดยการใชใ้บชว่ยความจํา
        โอกาสที่ใช้มักเป่�นเรือ่งที่จําเป็นจะต้องติดต�อหรอืดําเนิน
การให่้เรยีบร่้อย แต�ในขณะน้ันยังมีภารกิจหรอืหน้าที่อ่ืนต้อง
ทํา ไม�สะดวกติดต�อหรอืดําเนินการได้ในทันที จึงจําเป็นต่้อง
เขียนบันทึกเพื่อเตือนความจําของตนเอง

“
“



3.6 บนัทกึโดยการใชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความ

       โ อ ก า ส ที่ ใ ช้ มั ก ใ ช ่้ใ น ก า ร
ติดต�อสื่อสารภายในองค์กร หรือ
หน�วยงานเดียวกัน กระดาษที่ใช้ต้อง
เป็นกระดาษบันทึกข้อความที่มีตัว
ครุฑสงู 1.5 เซนติเมตร
       ผู้ใต้บังคับบัญชาจะใช้ในกรณีที่
ต้องการรายงานดําเนินงานหรอืแจ้ง
ความประสงค์หรือขออนุญาตผู ่้
บังคับบัญชา

“

“



          สว่นมากใชค้ําขึน้ต้นเช่่นเดียวกับการเขยีนหนังสอื
โดยทัว่ไป ซึง่มกัจะขึน้ต่้นด่้วยชือ่บุคคลหรอืตําแหน่ง เชน่

เรยีน คุณสดุา กล่ินจันหอม 

เรยีน อาจารยพ์รสดุาที่เคารพ 

เรยีน ผู้อํานวยการวิทยาลัยเทคนิคราชบุร ี

เรยีน ผู้จัดการธนาคารออมสนิ สาขาราชบุร ี

        หากเปน็การเขยีนบนัทกึถึงผูท้ีท่าํงานรว่มกัน  
อาจใช้คําขึ้นต้นเป่�นชื่อของผู้รบับันทึกเลย เช่น คุณ
คมสนั



        ภาษาที่ใช้ในการเขียนบันทึกข้อความขึ้นอยู่กับ
ความสัมพันธ์ ตําแหน่งหน้าที่การงานและความอาวุโส
ของผู้รบัและผู้เขียน อย่างไรก�ตาม การใช้ภาษามีข้อควร
คํานึงถึง ดังน้ี 

ควรใช้ถ่้อยคําที่สัน้ ๆ กะทัดรดัชัดเจน แสดงจุดประสงค์

ที่ต่้องการติดต�อกับเจ้าหน้าที่ 

ควรใช้ถ่้อยคําที่เหมาะสมกับฐานะของบุคคลที่ติดต�อด่้วย



        นิยมลงท้ายด่้วยชื่อ-นามสกุลตัวบรรจง ตามด้วยวัน 
เดือน พ.ศ. และอาจลงเวลากํากับไว้ด่้วย

       ถ้าสนิทสนมกันมาก อาจลงท้ายดวยชื่อเล�นก�ได้  เช�น 
จุ๋ม กุ้ง ในกรณีที่ผู้เขียนถึงเป็นผู้อาวุโส ก�ควรลงท้ายด่้
วยคําว�า ขอแสดงความนับถือ หรอืด้วยความเคารพ

       ผู้เขียนบันทึกอาจลงท้ายด่้วยลายเซ�นในกรณีที่มั่นใจ
ว�าผู้รบัจะรูจั้กและจําลายเซ�นของผู่้บันทึกได้ มิฉะน้ันผู้รบั
บันทึกจะไม�ทราบว่�าใครเป็นผู้บันทึก



     การเขียนเป็นกระบวนการส�งสารที่มีความ
สําคัญในชีวิตประจําวันและในงานอาชีพ การ
เขียนบันทึก เป็นการเตือนความจํา และเพื่อใช้
เป ่�นห ลักฐานในการสืบ ค้นความรู้  หรือ
เรื่องราวต�าง ๆ ที่เคยฟัง ดู หรืออ�านมาก�อน
แล้ว 
      อีกทั้งในขณะที่จดบันทึก ผู้จดบันทึกยัง
ได้ฝ่ึกตนเองให้มีสมาธิในการฟัง ดู หรอือ�าน
เรือ่งราวต�าง ๆ ได้เข่้าใจ และพินิจพิเคราะห์
สารได้อย่�างเป็นระบบ


