
 
 

 

 เกษียณหนังสือ แปลว่า เขียนหนังสือ แยกเป็น (เขียน)+หนังสือเป็นค าแผลง
ในภาษาไทย ไม่ได้เป็นค าที่มาจากภาษาสันสฤตแต่อย่างใด แต่เป็นค าสร้างใหม่เพ่ือใช้ใน
ความหมายว่า ข้อความที่เขียนแทรกไว้ 

 เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง หรือเลขาฯ  มีวิธีเกษียณหนังสือ (บางทีก็เรียกว่าสรุปประเด็น) 
ดังนี้ 

1. สรุปเรื่องจากหนังสือที่ส่งมาตัดทอนให้เหลือเฉพาะใจความส าคัญ  
2. แยกสรุปเป็น 3 ส่วน คือ ส่วนเนื้อหา  ส่วนข้อมูลเพิ่มเติม และส่วนเสนอแนะ 
3. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเนื้อหาและการใช้ภาษา 
4. ลงลายมือชื่อผู้เกษียณ 
5. ลงวัน เดือน ปี 

ผู้บังคับบัญชา  มีวิธีเกษียณหนังสือ ดังนี้ 

1. ส่วนที่เป็นค าวินิจฉัยสั่งการ เช่น ทราบ "ด าเนินการ" "เห็นชอบ" "อนุมัต"ิ "จัด
และแจ้ง" 

2. ส่วนเพิ่มเติมค าวินิจฉัยสั่งการ (อาจมีหรือไม่มีก็ได้) เช่น อนุมัติ และให้รายงาน
ผลการปฏิบัติงานให้รับทราบทุก 6 เดือน 

3. ลงลายมือชื่อ 
4. ลงวัน เดือน ปี 
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 ข้อควรค านึงส าหรับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง หรือเลขาฯ 

1. สรุปใจความจากหนังสือต้นฉบับ ให้ครบถ้วน  ถูกต้อง 
2. ใช้ภาษาท่ีสั้น กระชับ 
3. จะพิมพ์หรือเขียนด้วยลายมือก็ได้ แต่ถ้าเป็นลายมือควรเขียนให้อ่านง่าย     
4. ระบุ วัน เดือน ปี ให้ตรงกับความเป็นจริงไม่ควรย้อนหลัง หรือล่วงหน้า เว้นไว้แต่

มีเหตุผลจ าเป็นจริงๆ 
5. รูปแบบของการเกษียน ใช้รูปแบบเดียวกับการบันทึก คือ ถึงใคร ข้อความสรุป 

ลงชื่อผู้เขียน และวัน เดือน ปี ที่เขียน 

เทคนิคการเกษียนของเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง หรือเลขาฯ 

1. ก าหนดหมายเลขในวงกลม  1 2 3 ... ก ากับเรื่องท่ีเสนอขึ้นมาตามล าดับ 
2. การเกษียน ให้เริ่มจากบริเวณครึ่งหน้ากระดาษลงไปและจากซ้ายไปขวา หากท่ี

ไม่พอเกษียน ให้เขียนค าว่า  "โปรดพลิก"  และพลิกหน้าถัดไป เริ่มเกษียนจาก
ส่วนบนสุดของกระดาษ ไล่ล าดับลงล่างและจากซ้ายไปขวาเช่นกัน 

3.  แบบบันทึกแผ่นใหม่ เป็นการใช้กระดาษแผ่นใหม่ในการบันทึก ซึ่งอาจใช้บันทึก
ข้อความในการเขียนบันทึกเสนอเรื่อง 

4. แบบบันทึกส าเร็จรูป หรือ กระดาษแผ่นเล็ก แบบฟอร์มปะหน้าเรื่องที่จะเสนอ  
5. ขีดเส้นใต้ ในส่วนที่เป็นใจความส าคัญ 
6. ไม่ใช้ปากกาเน้นข้อความ  เนื่องจาก กรณีท่ีต้องส าเนาหนังสือแจ้งผู้อื่นต่อไป   

จะท าให้ความชัดเจนของตัวหนังสือลดลง และไม่น่าอ่าน 

หากเกษียนหนังสือสรุปความได้ตรงประเด็น ข้อมูลพร้อม และเสนอ
แนวคิดท่ีเป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บังคับบัญชา ซึ่งจะท าให้
ผู้บังคับบัญชาสามารถวินิจฉัยสั่งการได้ถูกต้อง รวดเร็ว เหมาะสมทันต่อ
สภาพแวดล้อม นับได้ว่าเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงานที่มีประสิทธิผล 

เทคนิคการเกษียณหนังสือ 
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กลุ่มบริหารทั่วไป สลก. 

ตัวอย่าง การเกษียณหนังสือ 


