
ขั้นตอนการเกษียนหนังสือ

001.
อ่านให้จบเรื่องก่อนแล้วจึงย่อ มิใช่อ่านไปย่อไป ชื่อเรื่อง
ปกติคือสาระส าคัญของเรื่องอยู่แล้ว แต่บางฉบับชื่อเรื่อง
อาจไม่ชัดเจนหรือไม่ตรงประเด็น ดังน้ันจึงต้องอ่านท้ังฉบับ
โดยไม่ข้ามส่วนใดเลย และท าความเข้าใจภาพรวมของเรื่อง

002.

อ่านเรื่องให้เข้าใจ

จับใจความส าคัญ
ปกติข้อความใด ๆ ก็ตามจะมีเน้ือหาท่ีเป็นใจความหลัก คือ 
หัวใจของข้อความ ต้องจับใจความส าคัญให้ได้ ขณะที่อ่าน
อาจขีดเส้นใต้ประโยคที่ส าคัญให้จับใจความง่าย

003.
ลงมือเขียนสรุป

ต้องสรุปภาพรวมทั้งฉบับ อาจใช้หลัก 5W 1H คือ               
ตอบค าถามว่าใคร ท าอะไร ที่ไหน เม่ือใด อย่างไร และท าไม

สรุปความได้ตรงประเด็น ข้อมูลพร้อมและเสนอแนวคิดท่ีเป็นประโยชน์          
ต่อการตัดสินใจของผู้บังคับบัญชา ท าให้ผู้บังคับบัญชาสามารถวินิจฉัยส่ังการ

ได้ถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อสภาพแวดล้อม นับได้ว่าเป็นส่วนหน่ึง                     
ของการบริหารงานท่ีมีประสิทธิผล


