


INTRODUCTION

• ท ำไมต้องบันทึก...ควำมรู้
• กำรเตรียมพร้อมส ำหรับผู้บันทึก
• ทักษะกำรจับประเด็นเบื้องต้น
• กำรบันทึกควำมรู้ในรูปแบบต่ำงๆ



ท ำไมต้องบันทึกควำมรู้ ประสบกำรณ์

• บันทึก หมำยถึง ข้อควำมที่จดไว้เพื่อช่วย
ควำมทรงจ ำหรือเพื่อเป็นหลักฐำน รวมทั้ง
เพื่อให้รู้ เรื่ องเดิม (รำชบัณฑิตยสถำน 
2525)

• กำรจดบันทึกอย่ำงมีประสิทธิภำพเป็น
ทักษะที่ส ำคัญ เพรำะการจดบันทึกท าให้
เราสามารถเก็บ จดจ า อ่าน และนึกถึง
ข้อมูลส าคัญได้ทันที

ภาพอ้างอิงจาก : Note Taking Strategies



วัตถุประสงค์กำรจดบันทึก...

เป็นเครื่องมือในกำรรวบรวม
ควำมรู้ที่บันทึกไว้จำกกำรฟัง

หรือกำรอ่ำน

เพื่อประมวลควำมคิด
หลังกำรบันทึก

เพื่อได้กรอบควำมคิดใน
เนื้อหำสำระส ำหรับกำรฟัง

หรือกำรอ่ำนครั้งต่อไป



รูปแบบกำรบันทึก

• รำยงำนกำรประชุม

• Flow Chart

• Cornell Method

• Bullet

• Mind map

• One page report

• Sketchnote

• Clip VDO

• Infographic

• ฯลฯ



ทักษะจ ำเป็นของผู้บันทึก

• มีทักษะกำรฟังที่ดี ฟังแบบ Deep Listening 

• มีสมำธิในกำรจดบันทึก

• มีควำมรู้ด้ำนเนื้อหำ และศัพท์เทคนิค

• สำมำรถจับประเด็น และบันทึกได้รวดเร็ว

• รู้ว่ำบันทึกเพื่ออะไร ทำงกำร/ไม่ทำงกำร



แนวทำงกำรบันทึกสำระส ำคัญที่เป็นควำมรู้

• ท ำควำมเข้ำใจเรื่องที่จะจดบันทึก

• บันทึกสาระส าคัญ ชื่อเรื่อง หัวข้อหลัก หัวข้อรอง            
โดยใช้หลักกำร 5W 1H ใคร ท ำอะไร ที่ไหน เมื่อไร ท ำไม และอย่ำงไร ฯลฯ

• บันทึกชื่อหนังสือ หัวข้อ ผูแ้ต่ง 

• ใช้อักษรย่อในกำรบันทึก เช่น รปภ., รพ., พ.ย. ฯลฯ (ถ้าเป็นทางการ ค าย่อต้องเป็นสากล)

• ล ำดับเรื่อง และใช้ถ้อยค าที่กระชับ ภาษาเขียนใหเ้ข้ำใจง่ำย

• ถ้ามีข้อสงสัย ให้ถำม เมื่อเกิดข้อสงสัยและมีเนื้อหาที่เราไม่เข้าใจให้ถามเพื่อความกระจ่าง



DO Don’t
• ต่อเติมเสริมแต่งข้อมูลตำมควำมเห็น

ตนเอง (กรณีที่บันทึกอย่ำงเป็นทำงกำร)

• ละเลยประเด็นส ำคัญ

• เป็นผู้ฟังที่ดี
• จับประเด็นได้ถูกต้อง ครบถ้วนเที่ยงตรง
• บันทึกสรุปรำยละเอียดตำมผู้พูด เพื่อกำร

ตรวจสอบ
• เน้นสรุปประเด็นส ำคัญ
• สอบถำมเพิ่มเติมเพื่อควำมเข้ำใจใน

ประเด็นที่ยังไม่กระจ่ำง



Tip & Trick
• ต้องรู้จุดมุ่งหมำยในกำรฟังแต่ละครั้งว่า ฟังเพื่อให้เกิดความรู้ หรือความเพลิดเพลิน หรือเพื่อจับ

ใจความส าคัญ หรือฟังเพื่อหาเหตุผลโต้แย้ง

• ผู้ฟัง ฟังอย่ำงตั้งใจ ไมพู่ดคุยหำจุดส ำคัญของเรื่อง

• ถ้าผู้พูดย้ ำเนื้อหำบำงอย่ำงเกินสองครั้ง แสดงว่ำข้อมูลนั้นน่ำจะมีควำมส ำคัญ 

• ถ้ามีตอนใดที่ฟังแล้วไม่เข้าใจ ควรซักถำมผู้พูดเพื่อให้เกิดควำมเข้ำใจตรงกันทั้งสองฝ่าย

• บันทึกเสียงผู้พูด เป็นอีกตัวช่วยที่ส าคัญ

• กำรจดบันทึกด้วยลำยมือตนเอง จะช่วยให้เราจดจ าข้อมูลได้ดียิ่งขึ้น

• อย่ำลืมใส่ชื่อหัวข้อเนื้อหำที่จดบันทกึไว้ด้วย จะท าให้รู้ว่า เนื้อหาที่จดบันทึกไว้นั้นเป็นเรื่อง อะไร 
และสามารถน ากลับมาทบทวนได้ง่าย



แหล่งที่มำข้อมูล
• https://th.wikihow.com/%จดบันทึกอย่างมีประสิทธิภาพ

• http://www.stou.ac.th/offices/oes/oespage/guide/download/4.การจดบันทึก.pdf

• https://www.gotoknow.org/posts/14937

• https://sites.google.com/site/phasathiysuxsar/thaks

• https://www.grey-ray.com/single-post/2017/06/09/-ท าไมนักคิดนักเขียนส่วนมาก-ชอบจดบันทึก

• http://doi.nrct.go.th/ListDoi/Download/219139/c1df5424cde0899afb4255366e3d6152?Resol
ve_DOI=10.14456/jrmu.2015.15



เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง

คุณกิตติยำภรณ์ เติมกระโทก 

นักวิชำกำรพัฒนำคุณภำพ





กำรบันทึก...
รูปแบบรำยงำนกำรประชุม



รำยงำนกำรประชุม
• รำยงำนกำรประชุม หมำยควำมว่ำ รำยละเอียดหรือสำระของกำรประชุม

ที่จดไว้เป็นทำงกำร (พจนำนุกรมฉบับรำชบัณฑิตยสถำน 2542 : 953)

• รำยงำนกำรประชุม คือ กำรบันทึกสำระส ำคัญของกำรประชุม ทั้งควำม
คิดเห็นของผู้มำประชุม ผู้เข้ำร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็น
หลักฐำน 



ควำมส ำคัญของรำยงำนกำรประชุม

องค์ประกอบของกำรประชมุ หลักฐำนในกำรปฏิบัติงำน เครื่องมือกำรติดตำมงำน 

หลักฐำนอ้ำงอิง ข้อมูลข่ำวสำร



ปัญหำส ำคัญในกำรบันทึกรำยงำนกำรประชุม

• ไมรู่้วิธีกำรด ำเนินกำรประชุมที่ถูกต้อง จึงไม่รู้จะจดอย่ำงไร 

• ไมเ่ข้ำใจประเด็นของเรื่อง 

ดังนั้น ผู้เขียนจะต้องรู้วิธีคิดก่อนเขียน รู้ล ำดับควำมคิด รู้องค์ประกอบ
ของรำยงำนกำรประชุม รู้วำระของกำรประชุมคืออะไร จบอย่ำงไร จะท ำให้
บันทึกรำยงำนกำรประชุมได้เข้ำใจง่ำย ไม่สับสนวกวน



สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรเขียนรำยงำนกำรประชุม
• มสีมำธเิพื่อเขียนรำยงำนกำรประชุมได้ถูกต้องตำมมติ และตำมควำมเป็นจริง

• จดเฉพำะใจควำมส ำคัญ ไม่ต้องจดค ำพูดโต้แย้งของแต่ละคน โดยใช้ถ้อยค ำส ำนวน
แบบย่อควำมให้ได้ใจควำมสมบูรณ์ 

• ใช้ภำษำให้ถูกต้อง ชัดเจน ไม่ใช้ค ำฟุ่มเฟือย ที่ไม่ตรงตำมวัตถุประสงค์ของเรื่องที่
ประชุม

• ควรเขียนเรียงตำมล ำดับวำระกำรประชุมครั้งนั้นๆ

• ควรแยกประเด็นส ำคัญของผู้ที่ประชุมเสนอมำให้อ่ำนเข้ำใจง่ำย ไม่สับสน

• ถ้ำข้อมูลเป็นตัวเลข จ ำนวนเงิน สถิติ ควรเขียนใหถู้กต้อง ชัดเจน เรียงเป็นล ำดับ



องค์ประกอบของรำยงำนกำรประชุม

ชื่อรำยงำนกำร
ประชุม

ครั้งที่ประชุม

วันที่ สถำนที่

เริ่มประชุมเวลำ

เลิกประชุมเวลำ
สำระที่ส ำคัญของกำรประชุมและมติที่

ประชุม

รำยชื่อผู้มำประชุม/ผู้ไม่มำประชุม/ผู้เข้ำร่วม
ประชุม (ถ้ำมี) 

ผู้จดรำยงำนกำรประชุม 
และผู้ตรวจสอบรำยงำน

กำรประชุม



วิธีกำรบันทึกรำยงำนกำรประชุม

• ใช้ ในการประชุมที่ส าคัญ ซึ่งจ าเป็นต้อง
บันทึกทุกถ้อยค าไว้เป็นหลักฐาน

• จะต้องจดทุกค าพูด ทุกข้อความของผู้เข้า
ประชุมทุกคน กรรมการแต่ละคนมีความ
คิดเห็น ข้อพิจารณา หรือข้อเสนออย่างไร

• ถ้าที่ประชุมมีการแสดงกริยา หรือการประท า
ใดแทนค าพูดก็อาจจะจดแจ้งกริยาหรือการ
กระท านั้นไว้ด้วย เช่น (ที่ประชุมปรบมือ) 
เป็นต้น

• การจดลักษณะนี้นิยมใช้เครื่องบันทึกเสียง
แล้วจึงมาถอดเทปภายหลัง

• จดเฉพาะประเด็นส าคัญที่น าไปสู่มติ
ของที่ประชุม และจดมติของที่ประชุม

• ผู้ จดจะจดเฉพาะเนื้ อความที่ เป็น
สาระส าคัญของการอภิปรายนั้น ใน
ลักษณะที่ ย่ อค าพู ดของสมาชิกที่
อภิปรายในประเด็นส าคัญที่น าไปสู่มติ
ของที่ประชุม

• เป็นการบันทึกการประชุมที่กระชับที่สุด 
โดยจะจดเพียงว่าการประชุมนี้พิจารณาใน
เรื่องใดบ้าง แต่ละเรื่องมีสาระส าคัญ
อย่างไร ที่ประชุมมีความคิดเห็นหรือ
ข้อพิจารณาโดยรวมเป็นเช่นไรและมีมติ
อย่างไร

• โดยจะไม่จดค าพูดของสมาชิกในการ
อภิปราย เว้นแต่เป็นประเด็นที่ส าคัญมาก
ที่น าไปสู่มติของที่ประชุม

วิธีที่ 1 จดรำยละเอียด วิธีที่ 2 จดอย่ำงย่อ วิธีที่ 3 จดอย่ำงสรุป



Tips & Trick กำรจับประเด็นสรุปควำม
1. ใชเ้ทคนิค 5W 1H ในการคิดวิเคราะห์ปัญหาคืออะไร หรือ อะไรคือปัญหา
2. ประเด็นปัญหา ผลกระทบ ข้อเท็จจริง ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ มติที่ประชุม ประเด็นของแต่

ละบุคคลที่อภิปราย/พูดในที่ประชุม ผู้จดรำยงำนกำรประชุมต้อง “จับเจตนำ” ของผู้พูดว่า
ต้องการอะไร ดังนี้
 รำยงำน – รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน/ความคืบหน้าของผลงาน  รายงานปัญหาอุปสรรค
 แจ้ง - แจ้งให้ทรำบ
 ชี้แจง - ชี้แจงสำเหตุ เรื่องรำว หรือชี้แจงระเบียบการปฏิบัติ
 แสดงควำมคิดเห็น - เกี่ยวกับประเด็นที่พิจารณาอยู่ ท ำแล้วเกิดประโยชน์ ผลดี หรือ

ผลเสียอย่ำงไร
 ใหข้้อเสนอ - ควรท ำอะไร หรือ อย่ำงไร



ชื่อรายงานการประชุม

สาระที่ส าคัญ
ของการประชุม
และมติที่ประชุม

เวลาเริ่มและ
ปิดการประชุม

วันที่ เวลา 
สถานที่

ครั้งที่ประชุมกำรประชุมของงำนจัดกำรควำมรู้

ตัวอย่ำงรำยงำนกำรประชุม



ตัวอย่ำงรำยงำนกำรประชุม

รายชื่อผู้มาประชุม/

ผู้ไม่มาประชุม/

ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)

ผู้จดรายงานการประชุม 
และผู้ตรวจสอบรายงานการ

ประชุม

สาระที่ส าคัญของการ
ประชุมและมติที่

ประชุม



แหล่งที่มำของข้อมูล

1. http://web.sut.ac.th/dcdl/modules/multiMenu/writing_report_book.pdf 
2. http://www.qa.ku.ac.th/Download/formNisit_pdf170458/P3.pdf
3. http://203.131.210.100/km/wp-content/uploads/2010/07/meetingreport-

writing.pdf
4. http://oknation.nationtv.tv/blog/knowledge09/2010/07/04/entry-1
5. http://qa.rmutp.ac.th/wordpress/wp-content/uploads/2015/07.pdf
6. https://th.jobsdb.com/th-th/articles



กำรท ำ Flowchart



กำรเขียนผังงำน (Flowchart)

ผังงำน (Flowchart) เป็นผังงำนรูปภำพที่ใช้แสดงแนวคิด 
หรือขั้นตอนกำรท ำงำน และเป็นเครื่องมือที่ช่วยให้มองเห็นภำพรวม
ของกระบวนงำน ทิศทำงกำรท ำงำน โดยใช้สัญลักษณ์แทนค ำอธิบำย



เน้น..... ที่ใชบ้่อยๆ

Decision

Process

Terminator จุดเริ่มต้น และ สิ้นสุด

สิ่งที่กระท ำ/ขั้นตอน

กำรตัดสินใจ

ทิศทำงกำรท ำงำน 



ประเภท Flowchart

• Top-Down
• Swim Lane diagram 



Top - Down 
คือ กำรเขียนกระบวนงำน (flow) จำกบนลงล่ำง แบ่งเป็น 3 ลักษณะ 
• Sequence (ตำมล ำดับ) เป็นกำรเขียนแบบไล่ท ำไปทีละล ำดับ ไม่มีกำรแยกเส้นทำงเลือก 
• Selection (ทำงเลือก/เงื่อนไข) เป็นกำรเขียนที่มีกำรเลือก หรือกำรตัดสินใจ
• Iteration (ท ำซ้ ำ) เป็นกำรเขียนที่มีกำรกลับไปท ำซ้ ำในบำงขั้นตอน

ลกัษณะ Sequence ลกัษณะ Selection ลกัษณะ Iteration

No

Process

Process

Process Process

Process

Process

Process

Start

Stop

Start

Stop

Start

Stop

choose

Yes No

choose

No

Yes

Yes

choose



Swim Lane Diagram 
กำรเขียนกระบวนงำน flow จำกซ้ำยไปขวำใช้ในกรณีที่มีควำม เกี่ยวข้องกับหลำย
บุคคล หรือหลำยส่วนงำน สำมำรถใช้ Top-Down ทั้ง 3 รูปแบบมำเขียนได้

หนว่ย A หนว่ย B หนว่ย C

Process Process

ProcessStart

Stop



หลักกำรเขียน Flowchart
1. ผังงำน (Flowchart) จะต้องมีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดเสมอ
2. เลือกใชส้ัญลักษณ์เพื่อสื่อควำมหมำยให้ถูกต้อง
3. ใช้ลูกศรเป็นตัวก ำหนดทิศทำงกำรท ำงำน จำกบนลงล่ำง จำกซ้ำยไปขวำ โดยเรียง

ตำมล ำดับเหตุกำรณ์
4. รูปสัญลักษณ์ทุกตัวต้องมีลูกศรเข้ำและออก ยกเว้น จุดเริ่มต้นจะมีเฉพำะออก จุดสิ้นสุดจะ

มีเฉพำะเข้ำเท่ำนั้น
5. ลูกศรทุกตัวจะชี้ออกจำกรูปสัญลักษณ์ตัวหนึ่งไปยังรูปสัญลักษณ์อีกตัวหนึ่งเสมอ
6. ค ำอธิบำยภำยในรูปสัญลักษณ์ ควรสั้น กระชับ เข้ำใจง่ำย
7. ไม่ลำกลูกศรชี้ไปไกลมำกเกินไป หำกจ ำเป็นให้ใช้จุดเชื่อมแทน



หลักกำรส ำคัญ น ำไปใช้อย่ำงไร?
Top – Down

 ท ำคนเดียว/บริหำรจัดกำรเอง

 ใส่ประธำน + กริยำ ในทุกขั้นตอน

Swim lane
 มีผู้เกี่ยวข้องหลำยส่วนงำน/บุคคล

เนื้อหำ/หลักกำร
 ถอดประสบกำรณ์จริง/ท ำจริง จำกกำรท ำงำน
 Grouping ขั้นตอนส ำคัญ
 ก ำหนดเวลำกำรปฏิบัติในขั้นตอนนั้นๆ
 ให้ผู้เกี่ยวข้องอ่ำน ตรวจควำมถูกต้อง ครบถ้วน



ประโยชน์ ข้อจ ำกัด

• ไม่ทรำบควำมส ำคัญของแต่ละขั้นตอน

• ในผังงำนจะบอกเพียงล ำดับขั้นตอน แต่จะไม่
แสดงรำยละเอียดทั้งหมดได้ชัดเจน ต้องมีกำร
อธิบำยเพิ่มเติม

• ท ำให้รู้ เข้ำใจกระบวนกำรท ำงำนได้ง่ำยขึ้น

• ง่ำยและสะดวกต่อกำรพิจำรณำล ำดับขั้นตอนใน
กำรท ำงำนและตรวจสอบควำมถูกต้องได้ง่ำย

• Flow แบบ Swim Lane diagram  จะท ำให้เห็น
ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงบุคคลหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง

• ช่วยในกำรวิเครำะห์และปรับปรุงกระบวนกำร
ท ำงำนอย่ำงเป็นระบบ (ต่อยอด Flow 
organization)



ทีม่า งานสรา้งเสรมิสขุภาพ

Top down

Swim lane



ทีม่า งานจัดการความรู ้และฝ่ายการพยาบาล



Bullet and Cornell



กำรใช้ Bullet ในกำรจดบันทึก 

👉 (•) สัญลักษณ์ ‘วงกลมทึบ’ แทน ภำระงำน หรือสิ่งที่จะต้องท ำ
👉 (o) สัญลักษณ์ ‘วงกลมโปร่ง’ หรือตัว o แทน เหตุกำรณ์ที่เกี่ยวข้องกับวัน เวลำ
👉 (-) สัญลักษณ์ ‘ขีด’ แทน สิ่งที่ต้องกำรจดจ ำ
👉 (*) สัญลักษณ์ ‘ดอกจัน’ แทน สิ่งที่ต้องกำรเน้นย้ ำ

กำรจดบันทึกสิ่งต่ำง ๆ อย่ำงเป็นระบบโดยใช้เทคนิค Rapid Logging
ที่เป็นกำรจดแบบสั้น กะทัดรัด แต่ยังเพียงพอต่อกำรจดจ ำ เป็นกำรใช้สัญลักษณ์

หน้ำข้อควำม ซึ่งใช้ได้ทั้งสถำนกำรณ์ที่เป็นทำงกำรและไม่เป็นทำงกำร ใช้ได้ทุกรูปแบบ



กำรใช้ Bullet ในกำรจดบันทึก 

งำนที่ยังไม่เสร็จ
งำนที่เสร็จแล้ว
งำนที่ต้องท ำให้เสร็จภำยในวันนี้
งำนถูกย้ำยไปท ำในอนำคต
งำนที่ยังไม่เกี่ยวข้อง หรือไม่ต้องท ำแล้ว

Task หรือ ภำระงำน นิยมใช้จุด “•” หำกต้องกำรจดบันทึกข้อควำมที่เป็นภำระงำน (Task) 
สำมำรถใช้จุด “•” แทนกำรใช้ Checkbox เพรำะเขียนได้เร็วกว่ำ พร้อมทั้งสำมำรถขีดทับจุดเพื่อ
เปลี่ยนเป็นเครื่องหมำยอื่นๆเช่น กำกบำท(x) มำกกว่ำ(>) น้อยกว่ำ(<) เพื่อบอกสถำนะว่ำงำน
เสร็จแล้ว หรือถูกย้ำยไปท ำในอนำคต ดังเช่นตัวอย่ำงข้ำงล่ำง



กำรใช้ Bullet ในกำรจดบันทึก 

Events: เป็นข้อมูลเหตุกำรณ์ที่เกี่ยวข้องกับวันที่ เรำสำมำรถใช้ Event เพื่อ Schedule (เช่น วันเกิด) 
หรือใช้ในกำร Log เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นแล้วก็ได้ (เช่น เซ็นสัญญำเช่ำ“ไปแล้ว”) ใช้สัญลักษณ์วงกลม 
“O”

oงำน Quality Conference

oอบรม จับประเด็น เขียนเรื่องให้ดี อย่ำงไร?

oดูงำนที่มหำวิทยำลัยมหิดล



กำรใช้ Bullet ในกำรจดบันทึก 

Notes: คุณสำมำรถใช้ Notes ในกรณีที่ต้องกำรจดข้อมูลที่เป็นรำยละเอียด หรือข้อมูลที่คุณไม่อยำก
ลืมโดยใช้เครื่องหมำยขีดกลำง “-” โดย Notes จะถูกใช้บ่อยมำกในกำรจดกำรประชุม, Lecture หรือ
กำรเรียน

―ผู้เข้ำอบรมชื่อ......... แพ้อำหำรทะเล

―อบรม @ห้องประชุมสิรินธร

―ประเมินหลังอบรม !!



กำรใช้ Bullet ในกำรจดบันทึก 

ตัวอย่ำง กำรใช้ Bullet ในกำรจดบันทึก
oกินเลี้ยงปีใหม่
–ที่ร้ำนริมน้ ำ
–คุยเรื่องงำนที่ก ำลังจะจัดขึ้น

• พิม : จัดกำรเรื่องเค้กวันเกิดของน้ ำ
• สั่งเค้ก
• ไปรับเค้ก
‒เค้กต้องไม่มี Gluten

*



กำรจดบันทึกแบบ Cornell



กำรจดบันทึกแบบ Cornell

Heading : หัวเรื่องและวันที่

Details : รำยละเอียด

Cue Column : ใส่ Keyword

Summary: สรุป



กำรจดบันทึกแบบ Cornell

1. ฟังอย่ำงตั้งใจ

2. ใช้วิธี Bullet 

3. จับใจควำมหรือ Main Idea

4. หำกมีค ำถำมให้จดไว้ และหำค ำตอบ

5. ตรวจสอบ

หัวเรื่อง

รำยละเอียด
ค ำส ำคัญ

สรุป



ข้อแตกต่ำงระหว่ำงกำรจดบันทึกแบบ Bullet และ Cornell 

1. Bullet เป็นวิธีกำรจด ส่วน Cornell เป็นรูปแบบกำรจด

2. Bullet และ Cornell เป็นรูปแบบกำรจดบันทึกที่แตกต่ำงกันอย่ำงสิ้นเชิง 
เพรำะ Bullet จะสำมำรถจดใส่บริเวณใดของหน้ำกระดำษก็ได้ แต่ Cornell 
จะก ำหนดพื้นที่จดอย่ำงชัดเจน ว่ำส่วนใดเป็นเนื้อหำ ส่วนใดเป็น Keyword 
และส่วนใดเป็นส่วนสรุป แต่สำมำรถน ำประยุกต์ใช้ด้วยกันได้ โดยใช้วิธีกำร
จดแบบ Bullet ในรูปแบบ Cornell



ข้อดี-ข้อเสียของกำรจดบันทึกแบบ Bullet and Cornell 
รูปแบบกำรจดบันทึก ข้อดี ข้อเสีย

กำรจดบันทึกแบบ Bullet - ท ำให้จัดกำรชีวิตได้อย่ำงเป็นระบบมำกขึน้
ว่ำ อะไรคือ งำนที่รับผิดชอบ อะไรที่ต้องท ำ 
อะไรที่ส ำคัญ
- ท ำให้จดบันทึกไดร้วดเร็วขึ้น

- อำจท ำให้สับสนเรื่องกำรใชส้ัญลกัษณแ์ทน
สิ่งต่ำงๆ

กำรจดบันทึกแบบ Cornell - เนื่องจำกต้องมีกำรอ่ำนทบทวน ท ำให้
ผู้เขียน จดจ ำสิ่งที่ตนเองจดได้มำกขึ้น และ
เชื่อมโยงเรื่องรำวต่ำงๆได้ดีขึ้น
- ข้อมูลที่ถูกจดเป็นระเบยีบและใช้งำนได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ ท ำให้เรำมีสมำธิจดจ่อ
กับกำรประชุมหรือกำรเรยีนมำกขึ้นเนื่องจำก
ต้องพยำยำมฟัง Keyword 

- ใช้เวลำในกำรจดนำนกว่ำกำรจดประเภท
อื่น เนื่องจำกต้องหำ Keyword และต้อง
พยำยำมเขียนสรปุ ท ำให้บำงครั้งไม่เหมำะ
กับงำนที่ต้องกำรควำมเร่งด่วน



แหล่งที่มำของข้อมูล
• เริ่มต้นการจดโน้ตแบบ Bullet Journal. (ออนไลน์). (2561). สืบค้นจาก :

http://laptopismypillow.com/index.php/2018/10/15/bullet-journal/ [5 กุมภาพันธ์ 2562]

• เริ่มต้นการจดโน้ตแบบ Bullet Journal Part 2. (ออนไลน์). (2561). สืบค้นจาก :
http://laptopismypillow.com/index.php/2018/10/15/bullet-journal-part2/ [5 กุมภาพันธ์ 2562]

• The Bullet Journal Method. (ออนไลน์). (2561). สืบค้นจาก : https://bulletjournal.com/pages/learn
[5 กุมภาพันธ์ 2562]

• วิธีการ จดบันทึกแบบคอร์เนล. (ออนไลน์). (2561.) สืบค้นจาก : https://th.wikihow.com/จดบันทึกแบบคอร์เนล [5 กุมภาพันธ์ 2562]

• จดโน๊ตอย่างไรให้เวิร์ค. (ออนไลน์). (2558). สืบค้นจาก :  http://hq.prd.go.th/plan/download/article/
article_20140220125953.pdf [5 กุมภาพันธ์ 2562]

• จดโน๊ตอย่างไรให้เวิร์ค. (ออนไลน์). (2556). สืบค้นจาก :  http://setthasat.com/2012/03/01/cornell-note-taking/ [5 กุมภาพันธ์ 
2562]

• ทบทวนง่าย ได้สาระส าคัญ  ด้วยการจดบันทึกแบบ Cornell. (ออนไลน์). (2556). สืบค้นจาก :
https://www.stationerymine.com/blog/post-cornell [5 กุมภาพันธ์ 2562]



บันทึกแบบ one page report



กำรบันทึกแบบ one page report

เป็นกำรบันทึกสรุปประเด็นส ำคัญทั้งหมด ไว้ในกระดำษ 1 แผ่น (A3 หรือ A4 ก็ได้) 

โดยเรียบเรียงประเด็นส ำคัญ สรุป ให้กระชับ เข้ำใจง่ำย 

ตรงตำมวัตถุประสงค์และกลุ่มเป้ำหมำย 



ตัวอย่ำงกำรเขียน one page report

เกริ่นน ำ

สรุป

เนื้อหำ



หลักกำรบันทึก

1. บันทึกตรงประเด็น ก าหนดวัตถุประสงค์ในการบันทึก กลุ่มเป้าหมายที่จะน าไปใช้ประโยชน์

2. บันทึกเป็นหมวดหมู่ ก าหนดชื่อเรื่อง ชื่อผู้บันทึก วันที่ หัวข้ออื่นๆ ขึ้นอยู่กับประเภทงาน

3. บันทึกให้เข้ำใจง่ำย
– สร้างโครงเรื่อง บันทึกเฉพาะประเด็นส าคัญ

– บันทึกในรูปแบบ Bullet มากกว่าการเขียนบรรยาย

– ใช้กราฟ รูปภาพ  ตาราง และสี ช่วยบันทึก

– น าเสนอข้อมูลชัดเจน ข้อเท็จจริง วัดผลได้ เช่น ข้อมูลที่เป็นตัวเลข สถิติ

– ใช้ภาษาเข้าใจง่าย สัญลักษณ์ที่เป็นสากล

– ใช้ font อ่านง่าย เหมาะสมกับพื้นที่ในการบันทึก



ประโยชน์ในกำรบันทึกแบบ one page report

1. ช่วยประหยัดกำรใช้กระดำษ เพราะเหลือเพียงแผ่นเดียว

2. ลดควำมสูญเปล่ำควำมรู้ เพราะเมื่อบันทึกเนื้อหามากเกินไป อาจไม่มีคนสนใจ

3. ได้ฝึกทักษะกำรจับประเด็น การสรุปใจความส าคัญ

“เกิดสินทรัพย์ควำมรู้ในองค์กร”



แผนที่ควำมคิด
(Mind Mapping)



Mind Map
• Mind Map คือ เครื่องมือที่ช่วยในกำรจัดกำรระบบควำมคิดที่เรียบง่ำยที่สุด  มีรูปแบบ

กำรจดบันทึกที่สร้ำงสรรค์ และมีประสิทธิภำพ

• เป็นกำรถ่ำยทอดควำมคิด หรือข้อมูลต่ำง ๆ ที่มีอยู่ในสมองลงกระดำษ โดยกำรสื่อ
ควำมหมำยด้วยข้อควำมและรูปภำพ สี เส้นคล้ำยกำรโยงใยแตกกิ่งก้ำนของต้นไม้ แทน
กำรจดย่อแบบเดิมที่เป็นบรรทัด



เตรียมตัวกับ Mind map
1. เตรียมอุปกรณ์กำรเขียน ได้แก่

• กระดำษเปล่ำที่ไม่มีเส้นบรรทัด : A4

• สีไม้ สีเมจิ สีเทียน สีชอล์ค ปำกกำหลำยๆ สี

2. วิธีกำรเขียน วำงกระดำษแนวนอน เริ่มต้นจำกกลำงหน้ำกระดำษ แผ่ขยำยได้ตำมธรรมชำติ

3. รวบรวมควำมสัมพันธ์ของเนื้อหำ จัดจ ำแนก และวำดแยกตำมควำมสัมพันธ์

4. พยำยำมเว้นที่ว่ำงเพื่อให้สำมำรถขยำยได้ เมื่อมีกำรรวบรวมควำมคิดเพิ่มเติม

5. เพื่อให้สำมำรถจัดจ ำแนกกลุ่มควำมคิดได้ดี ควรใช้ปำกกำหลำยสี



กิ่งแก้ว

แก่นแกน

กิ่งก้อย

กิ่งก้อย





ให้ภำพเล่ำเรื่อง
(Sketchnote)

แหล่งที่มา : วิลเลมเมียน แบรนด์. การคิดเป็นภาพ. แปลโดย ภาวินี เจือติระรักษ์. กรุงเทพฯ : สุขภาพใจ, 2562.



Sketchnote

จดบันทึก + วำดภำพ 
เพื่อให้เข้ำใจเนื้อหำได้ง่ำยขึ้น 

คล้ำยกับ Infographic และ mind map



กำรเตรียมพร้อม

อุปกรณ์
ปำกกำ ดินสอสี เนื้อหำ

บันทึกตรงประเด็น 
ตำมวัตถุประสงค์

ควำมมั่นใจ
กล้ำวำด 

เชื่อมโยงข้อมูลกับภำพ



เรียนรู้กำรวำดภำพ

ลักษณะ ตัวอย่ำง ลักษณะ ตัวอย่ำง

รูปทรง  สัญลักษณ์ ♪

เส้น  ท่าทาง

อิโมติค่อน  สีหน้า

ตัวอักษร

https://thenounproject.com/term/martial-arts/2799194/
https://thenounproject.com/term/martial-arts/2799194/
https://thenounproject.com/term/person/55758
https://thenounproject.com/term/person/55758
https://thenounproject.com/term/battle-stance/2879648
https://thenounproject.com/term/battle-stance/2879648
https://thenounproject.com/term/person/333597
https://thenounproject.com/term/person/333597
https://thenounproject.com/term/happy/11526
https://thenounproject.com/term/happy/11526
https://thenounproject.com/term/face/762142
https://thenounproject.com/term/face/762142
https://thenounproject.com/term/sigma/880670
https://thenounproject.com/term/sigma/880670
https://thenounproject.com/term/cat-g/1238305
https://thenounproject.com/term/cat-g/1238305


เทคนิค Sketchnote

สี หรือภำพวำด
ส ำหรับสื่อสำร

น ำไอเดียที่สร้ำงขึ้น
แบ่งปันสู่คนอื่น

ศึกษำภำพวำด และ 
Icon จำกแหล่งต่ำง ๆ ชวน ร่วมกันออกไอเดีย

เพิ่มควำมเข้ำใจ

แบ่งปันก ำหนด

ฝึกฝน

1
42

3



ตัวอย่ำง Sketchnote

ขอขอบคุณภาพจาก หน่วยพัฒนางานประจ าสู่งานวิจัย (Routine to Research Unit : R2R) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล มหาวิทยาลัยมหิดล



World Café
เปิดใจเรียนรูร้่วมกัน



World Café
เป็นกิจกรรมหนึ่งที่ส่งเสริมให้ทุกคนมีส่วนร่วมในกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ แสดงควำม

คิดเห็น และต่อยอดควำมรู้ ในเรื่องที่กลุ่มก ำหนดหัวข้อมำพูดคุยกันอย่ำงมีวัตถุประสงค์ 

โดยใช้เทคนิค Storytelling เพื่อสร้ำงแรงบันดำลใจให้กับผู้ฟัง เทคนิค Dialogue (ผู้ที่

ถือไม้กำยสิทธิ์เป็นผู้พูด) เพื่อให้ทุกคนฟังอย่ำงตั้งใจ และกำรบันทึกประสบกำรณ์อย่ำง

สร้ำงสรรค์ ภำยใต้บรรยำกำศที่เป็นกัลยำณมิตร ผ่อนคลำย และเป็นกันเอง



กติกำ World Café

• ก ำหนดเจ้ำบ้ำน/ประธำน (Facilitator) 1 คน

• ก ำหนดเลขำบันทึก (Historian) 1-2 คน

(รูปแบบ Mindmap หรือตำมที่กลุ่มสะดวก)



ขั้นตอนกำรท ำ World Café
วิทยำกร ชี้แจงวัตถุประสงค์ กระบวนกำร

ใช้เวลำ 1 นำที

รอบที่ 1 (เรียนรู้ในบ้ำน) ใช้เวลำ 30 นำที

 ผู้เล่ำ เล่ำคนละ 1-2 นำที =15 นำที

 เล่ำทีละคน และปฏิบัติตำมกติกำ

 ผู้ฟัง ฟังอย่ำงต้ังใจ

 ผู้บันทึก ท ำหน้ำที่บันทึกประเด็นใน Flip 
Chart ตำมผู้เล่ำทีละคน

 ผู้ฟังสำมำรถถำมเพื่อควำมกระจ่ำง เช่น 
“มันใช่แบบนี้หรือไม่”

 ร่วมกันสรุป และบันทึกผลใน Flip Chart  
15 นำที

รอบที่ 4 (กลับบ้ำน) ใช้เวลำ 5 นำที

 เจ้ำบ้ำน (Facilitator) เล่ำเรื่อง 1 นำที

 กลุ่มซักถำม 1 นำที

 กลุ่มสำมำรถเพิ่มเติมประเด็นที่นอกเหนือ 
2 นำที

 ร่วมกันสรุป และบันทึกผลใน Flip Chart 
2 นำที

รอบที่ 2-3 (เปลี่ยนบ้ำน)

ใชเ้วลำรอบละ 10 นำที 

 เจ้ำบ้ำน (Facilitator) เล่ำเรื่อง 1 นำที

 กลุ่มซักถำม 2 นำที

 เล่ำทีละคน และปฏิบัติตำมกติกำ

 กลุ่มสำมำรถเพ่ิมเติมประเด็นที่นอกเหนือ 
5 นำที

 ร่วมกันสรุป และบันทึกผลใน Flip Chart 
2 นำที

น ำเสนอ ใช้เวลำ 10 นำที
ตัวแทน แต่ละกลุ่ม น ำเสนอกลุ่มละ 2 นำที

Feedback ใช้เวลำ 5 นำที
ประเด็นกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 



กำรทบทวนหลังปฏิบัติงำน
(After Action Review: AAR) 



กำรทบทวนหลังปฏิบัติงำน (After Action Review: AAR)  หมำยถึง  ขั้นตอนกำรทบทวน

วิธีกำรท ำงำนทั้งด้ำนควำมส ำเร็จและปัญหำที่เกิดขึ้น ทั้งนี้ไม่ใช่เพื่อค้นหำคนที่ท ำผิดพลำด 

ไม่ใช่กำรกล่ำวโทษใครทั้งสิ้น แต่เป็นกำรทบทวนเพื่อแลกเปลี่ยนประสบกำรณ์กำรท ำงำน เพื่อ

แก้ปัญหำที่เกิดขึ้น และเกิดกำรพัฒนำงำนอย่ำงต่อเนื่อง

กำรทบทวนหลังปฏิบัติงำน 
(After Action Review: AAR) 



เพื่อสะท้อนกำรจัดกิจกรรมแต่ละครั้ง โดยทบทวนทุกกระบวนกำร ตั้งแต่ก่อน ระหว่ำง 

และหลังจัดกิจกรรม ท ำให้ทีมงำนเกิดกำรเรียนรู้ร่วมกันว่ำ อะไรคือสิ่งที่ท ำได้ดี อะไรคือ

ปัญหำอุปสรรค และสรุปแนวทำงแก้ปัญหำร่วมกัน และจัดท ำเป็นแนวทำง/ขั้นตอน ของ

กำรท ำกิจกรรมครั้งต่อไป เพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรท ำ BAR (Before Action Review)

ก่อนเริ่มกิจกรรมครั้งต่อไป

AAR ส ำหรับทีมผู้จัดกิจกรรม



เพื่อสะท้อนควำมส ำเร็จ ปัญหำ อุปสรรค และสิ่งที่ผู้ร่วมกิจกรรมได้เรียนรู้ โดยใช้  

5 ค ำถำม หลังจำกนั้นผู้จัดกิจกรรมจะรวบรวมข้อมูลที่ได้จำกผู้ร่วมกิจกรรมไป

พัฒนำปรับปรุงกระบวนกำรจัดกิจกรรมให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น

AAR ส ำหรับผู้ร่วมกิจกรรม



5 ค ำถำม  AAR
เป้ำหมำยของกำรเข้ำร่วมประชุมครั้งนี้คืออะไร

สิ่งใดที่บรรลุเป้ำหมำย

สิ่งใดที่เกินควำมคำดหวัง

สิ่งที่ไม่บรรลุเป้ำหมำยคืออะไร เพรำะอะไร?

คิดจะกลับไปท ำอะไรต่อ




