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เร่ือง : กิตติยาภรณ์ เติมกระโทก
งานจัดการความรู้

จัดระบบการท�างานด้วยการบันทึกแบบ Bullet
 การจดบันทึกคือ การเขียนข้อความเพื่อช่วยในการจดจ�าสาระส�าคัญของเรื่องราว  

เพ่ือเตือนความจ�า เพื่อเป็นหลักฐานในการท�างานต่างๆ เพื่อป้องกันความคลาดเคลื่อนของการสื่อสาร 
หรือเพ่ือประโยชน์ ในด้านอื่น เช่น เพื่อการถ่ายทอดต่อ เป็นต้น ดังนั้นการจดบันทึกจึงเป็นเรื่อง 
ส�าคัญในการท�างาน

  รูปแบบการบันทึกมีหลากหลาย ท่ีต้องค�านึงถึงคือ ประโยชน์
ในการใช้งาน เนื่องจากรูปแบบการจดบันทึกมีการใช้งานแตกต่างกันไป
ตามวตัถุประสงค์ แต่มรูีปแบบหนึง่ทีง่่าย รวดเรว็ และสามารถจดัระเบยีบ
ของงานที่จดบันทึกได้อย่างเป็นระบบ นั่นคือ การจดบันทึกแบบ Bullet 
หรือ Bullet Journal ซึ่งเป็นรูปแบบการจดบันทึกที่ใช้อย่างแพร่หลาย
ในต่างประเทศ ถูกคิดค้นโดย Ryder Carroll นักออกแบบผลิตภัณฑ์
ดิจิทัล ชาวอเมริกัน โดยมีลักษณะส�าคัญคือ จดแบบ Rapid Logging  
ที่มีลักษณะการจดแบบสั้น กระทัดรัด แต่เพียงพอต่อการจดจ�า และ 
การเลือกใช้ Bullet หน้าข้อความ ผู ้จดบันทึกสามารถก�าหนด 
ความหมายของ Bullet เหล่านั้นได้ด้วยตนเอง เพื่อง่ายต่อการจดจ�า 
ไม่มีลักษณะตายตัว แต่ในท่ีน้ีจะแนะน�าการจดบันทึกท่ีเหมาะกับ 
การท�างานหรือการเรียนรู้ สามารถใช้ได้ทั้งสถานการณ์ที่เป็นทางการ 
และไม่เป็นทางการ ซึ่งอ้างอิงระบบการใช้สัญลักษณ์ที่คิดค้นโดย Ryder 
Carroll ดังนี้ 

1) สัญลักษณ์ • (จุด) แทน ภาระงาน สาเหตุที่ใช้การจุดแทน
การใช้  (Checkbox) เน่ืองจากจุดสามารถเขียนได้ง่ายกว่าใน
สถานการณ์ที่ต้องเขียนบันทึกอย่างรวดเร็ว เช่น การบันทึกการประชุม 
นอกจากนีส้ามารถเขียนสญัลกัษณ์อืน่ๆ ทับลงไปในแต่ละสถานะของงาน 
ท�าให้รู้ความคืบหน้าของงาน ตัวอย่างเช่น 

 •   แทนภาระงานที่ได้รับมอบหมาย
 •   กากบาททับจุด แทนงานที่เสร็จเรียบร้อยแล้ว
 •   เขียนเครื่องหมายมากกว่าทับจุด แทนงานที่ถูกเก็บ
     ไว้ก่อน หรือเลื่อนออกไปอย่างไม่มีก�าหนด
 •   เขียนเครื่องหมายน้อยกว่าทับจุด แทนงานที่ต้องท�า
     ในอนาคต มีก�าหนดวันเวลาแน่นอน

2) สัญลักษณ์ - (Hyphen หรือ ยัติภังค์) แทนส่ิงที่ควร
จดจ�า เช่น ข้อเท็จจริง ข้อมูลส�าคัญ ความคิด เป็นต้น

3)  สญัลกัษณ์ O (วงกลม) แทน ข้อมลูเหตกุารณ์ทีเ่กีย่วข้อง
กับวัน เวลา เช่น วันเกิด วันอบรม วันประชุม เป็นต้น
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 4)  สัญลักษณ์ * (ดอกจัน) เพื่อเน้นย�้าความส�าคัญของ
กิจกรรม

ตัวอย่างเช่น

O อบรม “จับประเด็น เขียนเรื่องให้ดี ได้อย่างไร” 
 19/07/62
- ที่ห้องประชุมสิรินธร อาคารเฉลิมพระเกียรติ
• โทรคอนเฟิร์มผู้เข้าร่วมประชุม และวิทยากร
 ที่มาให้ความรู้
* AAR ผู้เข้าร่วมอบรม

 
 ดังที่กล่าวไว้ข้างต้นว่า การจดบันทึกแต่ละรูปแบบ มีข้อด ี
และข้อเสียแตกต่างกนัไป ขึน้อยูก่บัผูจ้ดบนัทกึจะเลือกใช้ตามสถานการณ์
ที่เหมาะสม ในสถานการณ์ที่ต้องจดแบบรวดเร็ว เช่น การประชุม  
การบันทึกแบบ Mind map อาจจะไม่สะดวก เพราะต้องใช้เวลาคิด 
เพื่อเชื่อมโยงความสัมพันธ์ ท�าให้จดไม่ทัน จึงมักจะเหมาะกับการ 
จดบันทึกจากการเรียนหรือการทบทวนในภายหลังมากกว่า ส่วนการ
บันทึกแบบ Flow chart ท่ีต้องมีการเรียบเรียงเป็นขั้นเป็นตอน ท�าให ้
ต้องใช้เวลาในการคิดวิเคราะห์ การจดบันทึกแบบ Bullet จึงเหมาะ 
กับการบันทึกข้อมูลเกี่ยวการท�างานในแต่ละวัน (To do list) หรือ 
การประชมุ เพราะท�าให้สามารถบนัทกึได้อย่างรวดเรว็ ข้อมลูทีจ่ดบันทกึ
เป็นระเบียบ และใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ท�าให้รู้ว่างานใดต้องท�า
ก่อน-หลัง ส่ิงใดส�าคัญ กิจกรรมต่าง ๆ ที่ต้องท�า ถูกแยกอย่างชัดเจน 
ในหน้ากระดาษที่จด โดยใช้สัญลักษณ์แทน จึงมองเห็นภาพรวมได้ง่าย 
และท�าให้มสีมาธจิดจ่อกบัการประชุมหรอืการเรยีนมากขึน้ สามารถจบัใจ
ความได้ จึงอาจกล่าวได้ว่าการจดบันทึกที่ดีจะสามารถช่วยยกระดับ 
การท�างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
           ที่มา : https://bulletjournal.com/pages/learn

ทักษะการโค้ชที่ส�าคัญ ลองเรียนรู้เพ่ือน�ามาใช้ได้ในชีวิตประจ�าวันได้นะคะ ขอสรุปสั้น ๆ ดังนี้
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