
1. ชื่อองคค์วามรู้เรื่อง     เทคนิคการจดบันทึกสรุปอย่างง่ายๆ 
2. ชื่อเจ้าของความรู ้  นางสาวศิรินุช  ศิริสุริยะ     
3. หมวดองคค์วามรูท้ีบ่ง่ชี้  องค์ความรู้หมวดเทคนิคการเสริมสร้างองค์กรให้มสีมรรถนะสูง 
4. ที่มาและเปา้หมายของการจัดการความรู้  
  จากช่ือองค์ความรู้ “เทคนิคการจดบันทึกสรุปย่อๆ และง่ายๆ” น้ัน เกิดจากปัญหาของการทบทวน
งาน จากการประชุมหรือการสัมมนาในหน่วยงาน ซึ่งมีบ่อยๆ แทบจะทุกวัน จนเกิดปัญหาที่มักจะพบเจอบ่อยๆ คือ
ปัญหาในการกลับมาทบทวนเน้ือหาหรือข้อสั่งการ ข้อติดตามต่างๆ อันเกิดจากสาเหตุของการจดบันทึก ที่ไม่
ครอบคลุมหรือเน้ือหาสาระใจความสําคัญที่ไม่ครบถ้วน และการจดสรุปในแต่ละคราวน้ัน อาจไม่มีความละเอียด
เพียงพอ หรือมีเน้ือหาที่ไม่สําคัญ มากกว่าการจดจับประเด็นเพ่ือการอ่านทบทวน 
  ปัญหาทั้งหมดน้ีน่าจะหมดไปด้วยคําว่า “สรุปเป็น” เพราะการสรุปที่ดีสามารถส่ือสาร เรื่องที่
ต้องการให้ผู้รับสาร หรือแม้แต่ตัวผู้สรุปเองสามารถเข้าใจประเด็นได้ง่ายในเวลาที่รวดเร็ว สามารถตัดสินใจได้ และ
การสรุปเน้ือหาเรื่องราวจากการฟังน้ัน เป็นทักษะที่ฝึกฝนได้ไม่ว่าใครทําก็ได้ผลลัพธ์แบบเดียวกัน 

5. วิธีการ/ขั้นตอนการจัดการความรู้ 
  ก่อนอ่ืนต้องบอกว่า ทางผู้เขียนเองชอบที่จะใช้กระดาษแบบไม่มีเส้น เพ่ือให้สามารถเขียนบันทึกได้
อย่างอิสระมากขึ้น แล้วใช้ปากกาสีต่างๆ เพ่ือการแบ่งหมวดหมู่ออกให้ชัดเจน แต่ก็ไม่จําเป็นถึงขนาดว่าต้องพก
ปากกาเป็นสีรุ้งหรือเป็นสิบๆด้าม เพราะสามารถใช้ปากกาดีๆ สักด้ามเพ่ือความสะดวก (ตัวผู้เขียนนิยมปากกาหมึก
เจลหรือ Liquid Gel Ink สีดําเป็นหลัก) หรืออาจใช้การลากเส้นแบ่งช่องเป็นเรื่องๆ ทั้งน้ีการบันทึกในลักษณะน้ีจะ
ไม่เน้นให้ผู้อ่ืนเข้ามาอ่านหรือทําความเข้าใจ (ให้ผู้เขียนเข้าใจเองคนเดียวเป็นหลัก) แต่ถ้าต้องการให้ผู้อ่ืนอ่านจาก
การสรุปของผู้เขียนได้ ก็อาจจะต้องมีการเรียบเรียงและขยายความบางอย่างเพ่ิมใหม่ เพ่ือให้ผู้อ่ืนสามารถเข้าใจไปใน
แนวทางเดียวกันกับผู้จดสรุป  
 โดยทั่วๆ ไปผู้เขียนมีอุปกรณ์ในการจดบันทึกสรุป ดังน้ี 
   สมุดโน้ตดีๆ ควรเป็นกระดาษถนอมสายตา และไม่มีเส้น ส่วนขนาดน้ันแล้วแต่ชอบ 

   ปากกาเจล ขนาด 0.5 หรือ 0.7 สีดํา และอาจมีสีอ่ืนๆบ้าง แต่ต้องดูสถานการณ์ว่ามีเวลาใน 
การจดบันทึกแค่ไหน ถ้าเป็นการฟังสด ควรใช้ปากกาสีดําด้ามเดียวก็พอ 
   ความรู้ด้านการวาดแทนสัญลักษณ์ต่างๆ เพ่ือความสวยงาม 

   สมาธิ (อันน้ีสําคัญมาก) 
 ส่วนขั้นตอนการจดบันทึกสรปุแบบย่อๆ และง่ายๆ ดังน้ี 
   จดประเด็นตามความเข้าใจ และจับประเด็นให้ได้มากที่สุด 

   ถ้าจับประเด็นไม่ได้หรือฟังไม่ทัน ควรสอบถามผู้พูดเพ่ิมเติมเมื่อมีโอกาสเหมาะสม เพ่ือให้
ข้อมูลมีความถกูต้องตรงตามที่ผู้พูดต้องการส่ือสาร 
 

6. ผลลพัธท์ี่ได้จากการจัดการความรู้ 
 6.1 เทคนิคและแนวทางในการทาํงาน 
  เทคนิคง่ายๆ ในการจดบันทึก ก็คือการแบ่งหน้าสมุดโน้ตของเราเป็น 3 ส่วน (ไม่รวมสว่นหัวเรื่องที่
ต้องมีในการจดบันทึกทุกๆครั้ง) ดังน้ี     
   ส่วนที่ ๑ เป็นพ้ืนที่ที่ใหญ่ที่สุด เรียกว่า Note-taking Area สําหรับจดทุกอย่างเท่าที่จะจดได้ 
ในช่วงที่ประชุมหรือสัมมนาอยู่ โดยจดให้มากท่ีสุดโดยอาจใช้สัญลักษณ ์หรือภาพวาดแทนคําพูดได้ แต่ผู้จดจะต้อง
จําให้ได้ด้วยว่าสัญลักษณ์อะไรแทนคําว่าอะไรหรือหมายถงึอะไร 
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 6.3 ปัจจัยแหง่ความสาํเร็จ 
  สิ่งที่ทําให้การจดบันทึกแบบย่อๆ และง่ายๆ น้ีก็ง่ายมาก น่ันก็คือการฝึกฝนจนเป็นนิสัย โดยเริ่ม
จากการหาแรงบันดาลใจ เช่น สมุดบันทึกสวยๆ น่าพกพา หรือปากกาดีๆ ซักด้าม พกติดตัวเสมอ เมื่อมีความคิดหรือ
Idea ดีๆ หรือที่เรียกว่า ป๊ิงแว๊บ ที่มักจะเกดิขึ้นได้ตลอดเวลา ก็จะสามารถจดบันทึกเก็บไว้ได้ทันที 
 

 6.4 ปญัหาและวิธกีารแก้ไข 
  ปัญหาในการจดบันทึก ที่พบคือคนส่วนใหญ่คิดว่าทุกวันน้ีมีเทคโนโลยีก้าวหน้า แค่ถา่ยรูปไว้หรือ
บนทึกเสียงไว้ก็พอแล้ว ซึ่งสว่นใหญ่ก็ไม่ได้นําภาพน้ันหรือ File เสียงที่บันทึกมานั่งฟัง (ส่วนใหญ่จะฟังเพลงซะ
มากกว่า) หรือบางคนก็ว่าลายมือตัวเองไม่สวย อ่านยาก อ่านไม่ออก ซึ่งน่ันก็มักเป็นข้ออ้าง เพราะการจดบันทึกลง
สมุดโน้ตน้ันก็เพ่ือให้ผู้จดบันทึกเป็นผู้อ่านเอง ถ้าอ่านลายมือตัวเองไม่ออกก็ไม่ควรจดลงสมุด ควรหัดพิมพ์ให้เร็วมาก
ที่สุด แล้วแบกเครื่องคอมพิวเตอร์ (Notebook) แทนสมุดโน้ต 
  แต่ทุกอย่างมีทางออกเสมอ ที่ง่ายๆ ก็โดยการฝึกฝน ฝึกเขียน ฝึกจดบันทึก ถ้าลายมือไม่สวยก็อาจ
ใช้สัญลักษณ์ต่างๆแทน หรือวาดรูปแทน โดยให้ผู้จดเข้าใจคนเดียว เพราะอย่างที่บอกไปคือ การจดบันทึกน้ันมี
เป้าหมายก็เพ่ือให้ผู้จดได้ทบทวนในเน้ือหาที่ประชุมหรือสมัมนา ไม่ได้จดบันทึกเพ่ือให้ผูอ่ื้นอ่าน  

 6.5 ผลลพัธ์จากการแกป้ญัหาและการพฒันาเรื่องนั้น 
  จากประสบการณ์ของผู้เขียนเอง นอกจากการจดบันทึกที่สวยงาม จะทําให้มีความสขุในการจด
แล้วยังได้ฝึกสมาธิ (ปกติเป็นคนสมาธิสั้น) สามารถนําสมุดที่จดบันทึกจากการประชุมหรือสัมมนาจากที่ต่างๆ มา
ทบทวนและรือ้ฟ้ืนความทรงจํารวมถึงสามารถนํา Idea ในช่วงเวลาน้ันมาพัฒนาต่อยอดอีกได้บ่อยๆ และยังสมารถ
ทบทวนการมอบหมายงานหรือแนวคิดของผู้บังคับบัญชาในขณะน้ันๆ ได้  
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