
การบันทึกความรู้ เป็นเครื่องมือหนึ่งที่ส ำคัญในกำร

รวบรวมควำมรู้ เรื่องรำว โดยบันทึก จำกกำรฟังหรือกำรอ่ำน 

นอกจำกนี้ผู้บันทึกจะเรียนรู้และสกัดได้กรอบแนวคิด ใน

เนื้อหำนั้น ๆ โดยกำรบันทึกควำมรู้มีหลำยรูปแบบ ขึ้นอยู่กับ

เนื้อหำ และกำรน ำไปใช้ในสถำนกำรณ์ ต่ำง ๆ อำทิ รำยงำน

กำรประชุม Flow chart, mindmap, bullet, cornell method และ

ต่อยอดในรูปแบบของบทควำม Infographic หรือ Clip VDO 

เป็นต้น โดยกำรเป็นผู้บันทึกนั้น ต้องมีทักษะที่ส ำคัญและ

จ ำเป็น นั่นคือ ต้องรู้เป้ำหมำยในกำรบันทึกแต่ละครั้ง รู้ว่ำต้อง

บันทึกเรื่องอะไร เป็นทำงกำรหรือไม่เป็นทำงกำร เมื่อรู้ว่ำได้รับมอบหมำยให้บันทึกในเรื่องใด ต้องศึกษำข้อมูลในเรื่อง

นั้น ๆ ก่อน ทั้งเนื้อหำและศัพท์เฉพำะต่ำง ๆ ระหว่ำงลงมือบันทึกนั้น ผู้บันทึกต้องเป็นผู้ฟังที่ดี ฟังอย่ำงตั้งใจ (Deep 

listening) มีสมำธิระหว่ำงกำรบันทึกควำมรู้และจับประเด็น เพ่ือสรุปเรื่อง

ความรู้และประสบการณ์ที่มีอยู่ในตัวคน (Tacit Knowledge) นับว่ำเป็นสิ่งส ำคัญ หำกไม่เห็นควำมส ำคัญ 

ไม่มีกระบวนกำรจัดเก็บควำมรู้อย่ำงเป็นระบบ เพ่ือให้เกิดเป็นควำมรู้ที่พร้อมใช้ ดังนั้นจึงควรมีบุคคลที่ท ำหน้ำที่ในกำร

สกัดและบันทึกควำมรู้เหล่ำนี้ ให้เป็นควำมรู้ที่พร้อมใช้งำน จัดเก็บและสำมำรถเข้ำถึงได้ง่ำย ซึ่งกำรจดบันทึกอย่ำงมี

ประสิทธิภำพ นับเป็นทักษะที่ส ำคัญ เพรำะท ำให้เรำสำมำรถเก็บควำมรู้ที่ง่ำยต่อกำรจดจ ำ อ่ำน และท ำให้นึกถึงข้อมูล

ส ำคัญได้ทันที

หลักการและแนวทางในการบันทึกความรู้ และจับประเด็น ง่ำยๆ ดังนี้ 

1. บันทึกเนื้อหำ ประเด็นส ำคัญ โดยใช้หลักกำรบันทึก “5W 1H ใคร ท ำอะไร ที่ไหน 

เมื่อไร ท ำไม และอย่ำงไร”

2. เรียบเรียงล ำดับเรื่อง จัดหมวดหมู่เนื้อหำให้อ่ำนเข้ำใจง่ำย 

3. หำกใช้อักษรย่อ ต้องใช้อักษรย่อที่เป็นสำกลในกำรบันทึก เช่น รปภ. รพ. 

4. ใช้ถ้อยค ำที่กระชับ ภำษำเขียนเข้ำใจง่ำย

5. ถ้ำมีข้อสงสัย ให้ถำมเจ้ำของเรื่องทันที เพ่ือควำมกระจ่ำง

6. ควรมีกำรสรุปเนื้อหำ โดยเฉพำะบันทึกกำรประชุมเพื่อให้เห็นทิศทำงกำร

ด ำเนินกำรในเรื่องนั้น ๆ ต่อไป
https://sites.google.com/a/srp.ac.th/srp33086/7-5w1h

https://athenasguide.blogs.brynmawr.edu/2015/08/10/tips-for-note-taking



อะไรคือสิ่งท่ีผู้บันทึกควรท า/ไม่ควรท า...

ส่ิงที่ผู้บันทึกควรท ำ คือ ต้องเป็นผู้ฟังที่ดี ฟังอย่ำงตั้งใจ มีสมำธิในกำรฟัง และบันทึกโดยกำรจับประเด็น เน้น

สรุปประเด็นส ำคัญ อย่ำงเที่ยงตรง และหำกไม่เข้ำใจให้สอบถำมผู้พูดในประเด็นนั้น ๆ 

สิ่งที่ผู้บันทึกไม่ควรท ำ คือ กำรต่อเติมเสริมแต่งข้อมูล ใส่ควำมเห็นตนเองเข้ำไปในกำรบันทึกที่เป็นทำงกำร 

ปิดท้ายด้วยส่ิงส าคัญในการเป็นผู้บันทึก

ต้องรู้จุดมุ่งหมำยในกำรฟังแต่ละครั้งว่ำ  ฟังเพ่ือให้เกิดควำมรู้  หรือควำมเพลิดเพลิน  หรือเพ่ือจับใจควำม

ส ำคัญ  หรือเพ่ือหำเหตุผลโต้แย้ง ขณะที่ฟัง หำจุดส ำคัญของเรื่อง ระหว่ำงที่บันทึก สำมำรถขีดเส้นใต้ค ำส ำคัญได้ 

โดยเฉพำะ เมื่อประเด็นที่ผู้พูดย้ ำเนื้อหำนั้นเกินสองครั้ง แสดงว่ำข้อมูลนั้นส ำคัญ และควรตั้งใจฟังให้ดี มีกำรทวนสอบ

ข้อมูลเพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจตรงกัน ส ำหรับกำรบันทึกที่ละเอียด ควรมีเครื่องบันทึกเสียง เพ่ือเป็นตัวช่วยส ำคัญ

โดยเฉพำะประเด็นที่บันทึกไม่ทัน และสิ่งส ำคัญในกำรบันทึกคือ กำรจดบันทึกระหว่ำงกำรฟังด้วยลำยมือตัวเอง จะท ำ

ให้เข้ำใจและจดจ ำเนื้อหำทั้งหมดได้ง่ำยกว่ำกำรถอดบทเรียนจำกเครื่องบันทึกเสียงทั้งหมดในภำยหลัง สุดท้ำยอย่ำลืม

จัดกลุ่ม ใส่หัวข้อเนื้อหำที่จดบันทึก เพ่ือสำมำรถน ำกลับมำทบทวนหรือเพ่ิมเติมประเด็นได้ต่อไป

จะเห็นได้ว่ำ กำรเป็นผู้บันทึกมีควำมส ำคัญมำก ขึ้นอยู่กับควำมสำมำรถของแต่ละบุคคล จึงต้องมีกำรฝึกทักษะ

อย่ำงสม่ ำเสมอ เมื่อมีทักษะกำรบันทึกในแต่ละรูปแบบแล้ว เชื่อว่ำควำมรู้และประสบกำรณ์ที่ส ำคัญ จะถูกรวบรวมและ

จัดเก็บเป็นองค์ควำมรู้ของหน่วยงำนและองค์กร ส่งเสริมให้องค์กรของเรำไปสู่กำรเป็นองค์กรแห่งกำรเรียนรู้

เรียบเรียงโดย
ปำรวี สยัดพำนิช  งำนจัดกำรควำมรู้


