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จบัประเด็น 

เขยีนเรือ่งใหด้ไีดอ้ยา่งไร
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ประเดน็แลกเปล่ียนเรียนรู้

• ท าไมต้องบันทกึ...ความรู้

• การเตรียมพร้อมส าหรับผู้บันทกึ

• ทกัษะการจับประเดน็เบือ้งต้น

• การฟัง 
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ท าไมต้องบันทกึความรู้ ประสบการณ์...
• บันทึก หมายถึง ข้อความที่จดไว้เพื่อช่วยความทรงจ าหรือเพื่ อเป็น
หลักฐาน รวมทัง้เพ่ือให้รู้เร่ืองเดมิ (ราชบัณฑติยสถาน 2525)

• การจดบันทึกอย่างมีประสิทธิภาพเป็นทักษะที่ส าคัญ เพราะการจด
บันทกึท าให้เราสามารถเกบ็ จดจ า อ่าน และนึกถงึข้อมูลส าคัญได้ทันที

ภาพอ้างอิงจาก : Note Taking Strategies
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วัตถุประสงค์การจดบันทกึ

• เป็นเคร่ืองมือในการรวบรวมความรู้ที่บันทกึไว้จากการฟังหรือการอ่าน

• เพื่อประมวลความคดิหลังการบันทกึ

• เพื่อได้กรอบความคดิในเนือ้หาสาระส าหรับการฟังหรือการอ่านครัง้
ต่อไป
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ภาพอ้างอิงจาก http://www.ellaz.com/AIV/

การทบทวนสิ่งที่ได้เรียนหรือศึกษามาแล้วจะช่วยให้เพิ่มประสทิธิภาพ
ด้านความจ าระยะยาวได้ดีขึน้ โดยจะต้องมีการทบทวนอย่างต่อเน่ืองในช่วงแรก

การเรียนรู้มีความสัมพนัธ์กับเวลา

ท่ีมา : ดร.ยวุดี เกตสมัพนัธ์

http://www.ellaz.com/AIV/
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รูปแบบการบันทกึ

• รายงานการประชุม

• Flow Chart

• Cornell Method

• Bullet

• Mindmap

• บทความ

• Clip VDO

• Infographic

• ฯลฯ
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เม่ือรู้ว่าต้องเป็นผู้บันทกึ 
เราจะเตรียมตัวอย่างไร ??
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การเตรียมพร้อมเป็นผู้บันทกึ

ภาพอ้างอิง: https://webstockreview.net/explore/note-clipart-note-taking/
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ทกัษะจ าเป็นของผู้บันทกึ

• มีทกัษะการฟังท่ีดี ฟังแบบ Deep Listening 

• มีสมาธิในการจดบนัทกึ
• มีความรู้ด้านเนือ้หา และศัพท์เทคนิค
• สามารถจับประเดน็ และบนัทกึได้รวดเร็ว
• รู้วา่บันทกึเพื่ออะไร ทางการ/ไม่ทางการ
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มีหลักการ เทคนิคอย่างไรในการบันทกึความรู้ ??
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แนวทางการบันทกึสาระส าคัญที่เป็นความรู้
• ท าความเข้าใจเร่ืองที่จะจดบนัทกึ

• บนัทกึสาระส าคญั การบนัทกึประเดน็ส าคญั ช่ือเร่ือง หวัข้อหลกั หวัข้อรอง            
โดยใช้หลักการ 5W 1H ใคร ท าอะไร ที่ไหน เมื่อไร ท าไม และอย่างไร ฯลฯ

• บนัทกึช่ือหนังสือ หวัข้อ ผู้แต่ง สามารถช่วยในการค้นคว้าเมื่อต้องการ       
รายละเอียดเพ่ิมเติม

• เรียบเรียงความคิด ล าดบัเร่ืองให้อ่านและเข้าใจง่าย ไมใ่ห้สบัสน

• จดัหมวดหมู่ของสาระส าคัญ แบง่หมวดหมูต่ามเนือ้หา ตามหวัข้อ เพื่อค้นคว้า 
ทบทวนได้สะดวก และจดจ าได้ง่ายขึน้

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

• ใช้ถ้อยค าที่กระชับ ภาษาเขียนให้เข้าใจง่าย

• ถ้ามีข้อสงสัย ให้ถาม เมื่อเกิดข้อสงสยัและมีเนือ้หาที่เราไมเ่ข้าใจ 
ให้ถามเพ่ือความกระจ่าง

https://tr.123rf.com/profile_kakigori
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Do & Don’t

Do Don’t
เป็นผู้ฟังที่ดี บันทกึเพียงบางประเดน็

จับประเดน็ได้ถูกต้อง ครบถ้วน
เที่ยงตรง

ต่อเตมิเสริมแต่งข้อมูลตามความเหน็
ตนเอง (กรณีที่บันทกึอย่างเป็น
ทางการ )

บันทกึสรุปรายละเอียดตามผู้พูด เพื่อ
การตรวจสอบ

ละเลยประเดน็ส าคัญ

เน้นสรุปประเดน็ส าคัญ

สอบถามเพิ่มเตมิเพื่อความเข้าใจใน
ประเดน็ที่ยังไม่กระจ่าง
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การฟังกับชีวิตประจ าวัน

ความมุ่งหมายของการฟัง

• เพ่ือจับใจความส าคัญของสาระ และใจความรอง

• เพ่ือจับใจความอย่างละเอียดให้เข้าใจเร่ืองราวตัง้แตต้่นจนปลาย เพ่ือย า้
ความเช่ือหรือหาเหตผุลขดัแย้ง

• เพ่ือให้เกิดสุนทรียภาพ ซาบซึง้ในคณุคา่ ทางวรรณคดี ดนตรี และคติธรรม

• เพ่ือเสริมสร้างสตปัิญญา ความรู้ จินตนาการ และความคิด
สร้างสรรค์ เป็นการฟังท่ีต้องใช้วิจารณญาณ เหตผุล ความนกึคดิ
ประกอบ เพ่ือให้เกิดความรู้และความคิดริเร่ิม

• เพ่ือการสนทนา และโต้ตอบอยา่งมีประสทิธิภาพ
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ระดับการฟังกับ U Theory

Listening is downloading  : I in ME 

“กลุ่มน า้เตม็แก้ว”

Factual listening  : I in IT

“เอะใจ สนใจ” ฟังจับประเดน็

Empathic listening  : I in YOU

“เข้าอกเข้าใจ” เปิดใจ เข้าใจความรู้สึก

Generative listening  : I in NOW

“ฟังด้วยปัญญา” ฟังตัวตน สัมผัสรับรู้เป็นปัจจุบัน
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• ต้องรู้จุดมุ่งหมายในการฟังแต่ละครัง้วา่ ฟังเพื่อให้เกิดความรู้
หรือความเพลิดเพลิน หรือเพื่อจบัใจความส าคญั หรือฟังเพื่อหาเหตผุลโต้แย้ง

• ขณะที่ฟัง ไม่ควรพดูคุย หรือซบุซิบกบัคนที่นัง่ข้างเคียง ไมท่ าเสียงเอะอะ

• ผู้ ฟัง ฟังอย่างตัง้ใจ หาจุดส าคัญของเร่ือง

• เมื่อจดบนัทกึเนือ้หา อย่าลืมขีดเส้นใต้ค าส าคัญ

• ถ้าผู้พดูย า้เนือ้หาบางอย่างเกนิสองครัง้ แสดงว่าข้อมูลนัน้น่าจะมีความส าคัญ และควร
ตัง้ใจฟังให้ดี

• ถ้ามีตอนใดที่ฟังแล้วไมเ่ข้าใจ ควรซักถามผู้พดูเพื่อให้เกดิความเข้าใจตรงกนัทัง้สอง่่าย

• บันทกึเสียงผู้พดู เป็นอีกตวัช่วยที่ส าคญั

• การจดบันทกึด้วยลายมือตนเอง จะช่วยให้เราจดจ าข้อมลูได้ดีย่ิงขึน้

• อย่าลืมใส่ชื่อหวัข้อเนือ้หาที่จดบนัทกึไว้ด้วย จะท าให้รู้ว่า เนือ้หาที่จดบนัทกึไว้นัน้เป็นเร่ือง 
อะไร และสามารถน ากลบัมาทบทวนได้ง่าย

Tip & Trick



งานจดัการความรู้ คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล, 2562

แหล่งที่มาของข้อมูล

• https://th.wikihow.com/%จดบนัทกึอย่างมีประสิทธิภาพ

• http://www.stou.ac.th/offices/oes/oespage/guide/download/4.การจดบนัทกึ.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 าไมนกัคิดนกัเขียนสว่นมาก-ชอบจด
บนัทกึ

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


