
4. การจดบันทึก 

                                                                                                 วรชาติ  อําไพ* 

การบันทึก  

              บันทึก  หมายถึง  ขอความท่ีจดไวเพื่อชวยความทรงจําหรือเพ่ือเปนหลักฐาน ขอความท่ี
นํามาจดยอ ๆ ไวเพื่อใหรูเร่ืองเดิม  ( ราชบัณฑิตยสถาน  2525 ) 

การจดบันทึก 

         โดยธรรมชาติแลวมันเปนการยากที่เราจะเขาใจ จดจําจดุสําคัญและ รายละเอียดปลีกยอยท่ี

เราอานหรือฟงไดหมด เราอาจจะลืมหวัขอใหญๆ ผลก็คือ ตองอานใหมอีกคร้ังหรือสองคร้ัง เพื่อให

จําจุดสําคัญไดซ่ึงเปนการเสียเวลา จึงควรจะส่ิงท่ีมาชวยจาํวาเราอานอะไรไปบาง การจดบันทึกเปน

การชวยจําและทําใหเขาใจยิง่ข้ึน 

          การจดบันทึก คือการเขียนขอความ เพื่อชวยในการจํา มีประโยชนมาก ในการศึกษาทุก

ระดับ โดยเฉพาะอยางยิ่งการศึกษาดวยตนเองตามระบบการสอน ทางไกล เพราะผูเรียนตองคนควา

หาความรูดวยตนเองจากการอาน   นักศึกษาท่ีเร่ิมตนเรียนเปนปแรก ๆ มักประสบปญหาในเร่ือง 
การจดบันทึก เพราะขาดประสบ การณ ท่ีสําคัญคือ ไมรูเทคนิคในการจดบันทึก  

              นักศึกษาบางคนจดบันทึกไมไดเพราะพยายามจดอยางละเอียด จนเกิดความจําเปน ไมมี
การสรุปประเด็น ไมมีการเรียบเรียงความคิด ก็เกดิความทอแทท่ีจะจด และหยดุจด ซ่ึงเปนการ

แกปญหาท่ีผิด 

              การจดบันทึก นับวาเปนทักษะในการเรียนท่ีสําคัญและจําเปนมากสําหรับการเรียนดวย
ตนเองเพราะในแตละภาคการศึกษา นักศึกษาอาจลงทะเบียนเรียน  3 ชุดวิชา ซ่ึงมีเนื้อหาสาระ

หลากหลายเปนจํานวนมาก  หากไมมีเทคนคิ หรือเคร่ืองมือชวยในการจาํท่ีดีจะทําใหเกิดความ

สับสนและเม่ือตองมีการทบทวนกอนสอบ  บันทึกยอท่ีทําไวจะเปนประโยชนอยางยิ่ง 

 

วรชาติ    อําไพ  นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ชํานาญการ  ฝายแนะแนวการศึกษา มสธ. 
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วัตถุประสงคของการจดบันทึก  

1. เปนเคร่ืองมือในการรวบรวมความรูท่ีอาน  

2. เพื่อประมวลความคิดหลังจากการอาน 

3. เพื่อไดกรอบความคิดในเน้ือหาสาระสําหรับการอานตอไป 

   แนวทางการจดบันทึก 

            ดร.วีรพงษ พลนิกรกจิ ไดใหแนวทางในการบันทึกยอหรือการจดบันทึกไว ดังนี้  

 1)  บันทึกสาระสําคัญ  ไดแก  การบันทึกคําหรือประเดน็สําคัญ  ท้ังช่ือเร่ือง  หัวขอหลัก  

และหัวขอรอง  รวมท้ังความหมายของคําสําคัญ ฯลฯ  โดยการตอบคําถามตามสูตร  5 W  1 H  อาทิ  

ประเด็นสําคัญเกี่ยวกับอะไร  อาจารยบรรยายถึงส่ิงนั้นอยางไร  และทําไมจึงเปนเชนนัน้ ฯลฯ 

 2)  บันทึกช่ือหนังสือหรือตํารา  และหวัขอ  รวมท้ังช่ือผูแตง  หรือช่ือหัวขอ  และช่ือ

อาจารยผูบรรยาย     การบันทึกจากการอานนั้น  การบันทึกดังกลาวจะชวยในการคนควาเม่ือ

ตองการรายละเอียด  รวมท้ังการอางอิงไดทันที 

 3)  จัดหมวดหมูของสาระสําคัญ  โดยแบงเปนกลุม ๆ  หรือหมวดหมูตามแตเนื้อหา  ท้ังนี้

เพื่อคนควาหรือทบทวนไดสะดวก  และจดจําไดงายข้ึน  การจัดหมวดหมูของสาระสําคัญทําได

หลายวิธี  เชน  จัดหมวดหมูตามหัวขอ  จดัหมวดหมูความเหมือนหรือความแตกตาง ฯลฯ 

 4)  เรียงลําดับเร่ือง  ใหอานและเขาใจงาย  และท่ีสําคัญคือ  เช่ือมโยงประเด็นใหเห็น

ความสัมพันธท้ังหมด  และถูกตองตามความหมาย  การเรียงลําดับเร่ืองทําไดหลายวิธี  อาทิ  

เรียงลําดับตามลําดับเวลา (อดีต-ปจจุบัน)  เรียงลําดับตามตําแหนงพ้ืนท่ี (เหนือ-ใต-ออก-ตก)  

เรียงลําดับตามสาเหตุไปสูผล (ท่ีเกิดขึน้) ฯลฯ 

 5)  ใชถอยคําท่ีกระชับ  แตชัดเจน  เขาใจงาย  และครอบคลุมเนื้อหามากท่ีสุด  โดยอาจใช

เทคนิคการบันทึกโดยใชคําสัมผัส  ซ่ึงการใชคําท่ีมีเสียงสัมผัสคลองจองจะชวยใหจําไดด ี
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วิธีการและเคร่ืองมือชวยในการบันทึก   

               การจดบันทึกสามารถดําเนินการไดหลายวิธี  สําหรับผูเรียนดวยตนเองอาจดําเนินการบันทึก

ไดตั้งแตชวงการอานเอกสารการสอน เชนการใช ดินสอหรือปากกาขีดเสนใตหรือใชปากกาสีขีดบน

ขอความสําคัญไว หรืออาจทําเคร่ืองหมาย *  > <  =  /  หรือ ? เปนตน     หลังจากนัน้ก็นํามาจัดทําเปน  

บันทึกยอ ซ่ึงสรุปสาระสําคัญจากการอาน หรือการฟงการบรรยายจากอาจารยสอนเสริม หรือจากการ

ฟงหรือชมรายการวิทยกุระจายเสียง   รายการวิทยุโทรทัศน    ทําใหไดเนื้อหาส้ัน กะทัดรัดมีใจความ 

สําคัญครบถวน อานงาย   นอกจากประโยชนดังกลาวแลวยังมีประโยชนตาง ๆ อีกมากมาย  เชน 
            1. ไดฝกทักษะในการจับประเด็นสําคัญ 

              2. ไดการทบทวนความเขาใจและความจริงในการจดบันทึกฉบับเต็ม 

              3. สะดวกในการใชเม่ือมีเวลาจํากดั เชน อานทบทวนกอนเขาหองสอบ 

              4. เปนเคร่ืองมือในการทดสอบความสามารถในการจํารายละเอียดของเนื้อหา คือเม่ืออาน

บันทึกยอแลวสามารถขยายเน้ือความกลับมา เปนฉบับสมบูรณดังเดิมได 

              5. มีโอกาสขัดเกลา ความคิด สํานวนภาษา ซ่ึงไมมีโอกาสหรือไมมีเวลาทํา เม่ือจดบันทึกจาก

การฟงอาจารยบรรยาย  หรือฟงรายการวิทยุกระจายเสียง และชมรายการวิทยุโทรทัศน 

เทคนิคการบันทึกและเคร่ืองมือชวยในการจํา 

          การจําไมไดเปนเร่ืองปกติของทุกคน แมวาจะมีสมองท่ีดีเพียงใดก็คงไมมีใครท่ีจําเร่ืองราว

ใดๆไดหมดดงันั้นเพื่อชวยในการจํา นอกจากจําดวยตัวเราเองแลว  แตละคนอาจใชเคร่ืองมือในการ

ชวยจําไดตามความเหมาะสม เชน 

           1. กระดาษยอความหรือแบบบันทึกยอ 

           การบันทึกยอในกระดาษยอความ ไดแกการบันทึกสาระสําคัญและรายละเอียด

พรอมสรุปในกระดาษยอความท่ีแบงพื้นท่ีเปน 3 สวน ไดแก  

           สวนท่ี 1 สาระสําคัญ   

                       สาระสําคัญไดแก  คําสําคัญ ประเด็นสําคัญหรือประโยคสําคัญท่ีมีคุณลักษณะ

สําคัญ คือ เปนประโยคหรือคําท่ีมีความหมายครอบคลุมยอหนาใดยอหนาหนึ่งมากท่ีสุด  

  3



อาจเปนเนื้อหาในสวนท่ีผูเขียนเนนย้ํามากท่ีสุด และอาจเปนคําหรือขอความท่ีอธิบาย

รายละเอียด อธิบายสนับสนุนหรือความคิดเห็นทีแ่ตกตาง โดยท่ัวไปมักปรากฏเปน

ตัวอักษรขนาดใหญ หรือตัวอักษรหนาเขม หรือ ตัวอักษรเอียง  ฯลฯ  

           สวนท่ี 2  รายละเอียด  

                          รายละเอียด คือสวนขอความท่ีเปนเนื้อหาสาระท่ีขาดไมได หรือเม่ือไมมี

แลว อาจทําใหไมเขาใจ หรือเขาใจผิดได 

           สวนท่ี 3  สวนสรุป 

                         สวนสรุปเปนการสรุปความหรือยอความเปนการนําเอาเร่ืองราวตางๆมา

เขียนใหม ดวยสํานวนภาษาของผูเขียนเองเม่ือเขียนแลวเนื้อความเดิมจะส้ันลง แตยังมี

ใจความสําคัญครบถวน    การยอนี้ไมมีขอบเขตวายอลงไปเทาใด จึงจะเหมาะสม เพราะ

บางเร่ืองมีใจความมากก็จะยอได1ใน 2 บางคร้ังมีใจความสําคัญนอยอาจเหลือ 1ใน4 หรือ

มากกวานั้น  แตท่ีสําคัญควรครอบคลุมใจความหรือเนื้อหาสาระสําคัญเดิม  

- ตัวอยาง  แบบบันทึกยอ - 

แบบบบันทึกยอ ชุดวิชา .............  หนวยท่ี ..................  ตอนท่ี ................ 

คําสําคัญ /

สาระสําคัญ 
รายละเอียด 

  

 

 

สวนสรุป  
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ตัวอยาง การบนัทึกยอในกระดาษยอ 

แบบบบันทึกยอ  คูมือการเรียนดวยตนเอง ใน มสธ.  หนวยท่ี .....  ตอนท่ี 2.2.1การจดบันทึก 

คําสําคัญ /

สาระสําคัญ 
รายละเอียด 

การจดบันทึก

หรือ การ

บันทึกยอ 

1.ความหมาย   การจดบันทึก คือ การเขียนขอความ เพ่ือชวยในการจํา 

2. ประโยชน  2.1 เปนเครื่องมือในการรวบรวมความรูที่อาน  2.2.เพ่ือประมวล

ความคิดหลังจากการอาน2.3 เพ่ือไดกรอบความคิดในเน้ือหาสาระสําหรับการอาน

ตอไป 

3.แนวทางการจดบันทึก  

     3.1 บันทึกสาระสําคัญ หัวขอหลัก /รอง  ตอบคําถาม 5W1H  3.2 ช่ือตํารา/ผูแตง       

     3.3 จัดหมวดหมูสาระสําคัญแบงเปนกลุม ๆ  3.4.เรียงลําดับเรื่อง/พยายามเช่ือมโยง   

          ความสัมพันธeg.ตามเวลา พ้ืนที่  ทิศ  เหตุ-ผล 3.5 ใชถอยคํากระชับ ชัดเจน 

เขาใจงายหรือคําสัมผัส คลองจอง 

4.วิธีการและ เครื่องมือชวยบันทึก  4.1  ในเอกสารโดยการขีด เขียน  ทําเครื่องหมาย  

* / >< ?  4.2 บันทึกในแบบบันทึกยอ  4.3 แผนภูมิ ตนไม   4.4 แผนภูมิความคิด 

สวนสรุป 
การจดบันทึก คือ การเขียนขอความ เพ่ือชวยในการจํา ดวย การรวบรวมความรู

ประมวลความคิดและสรุปดวยความเขาใจของผูบันทึกเองโดยการขีดเขียนทําเตรื่อง

หมายในเอกสาหรือจดในแบบบันทึกยอและแผนภฺมิตาง ๆ 

 

  2. บันทึกเปนแผนภูมิแบบเชื่อมโยงความสัมพันธ   

            แผนภมิู หมายถึง แผนท่ี   เสน หรือ ตารางท่ีทําข้ึนเพื่อแสดงเร่ืองใดเร่ืองหนึง่   

การบันทึกแบบแผนภูมิเช่ือมโยงความสัมพันธชวยใหนกัศึกษาสามารถรวบรวมเนื้อหา

สาระท่ีนักศึกษาตองการไดอยางตอเนื่อง เปนระบบ ดูงาย  จํางาย   เชน 
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การจดบันทึก 
  

ความหมาย ประโยชน แนวทางการจดบันทึก วิธีการ/เครื่องมือ 
 

 

การเขียน

ขอความ เพื่อ

ชวยในการจํา 

2.1 เคร่ืองมือ

รวบรวมความรู 

 2.2ประมวล

ความคิด 

 2.3 ไดกรอบ

ความคิดใหม 

     3.1 สาระสําคัญ หัวขอ

หลัก /รอง  ตอบคําถาม 

5W1H 

  3.2 ชื่อตํารา/ผูแตง       

  3.3 จัดหมวดหมูสาระสําคัญ

แบงเปนกลุม ๆ 

 3.4.เรียงลําดับเร่ือง/พยายาม

เชื่อมโยง ความสัมพันธ(เวลา 

พื้นที่-  ทิศ-  เหตุ-ผล)  

3.5 ใชถอยคํากระชับ ชัดเจน

เขาใจงายหรือคําสมัผัส คลอง

จอง 

4.1  โดยการขีด เขยีน  ทํา

เคร่ืองหมาย  * / >< ? 
 

   4.2 แบบบันทึกยอ  

  4.3 แผนภูมิ ตางๆ 

 4.4 แผนภูมิความคดิ 
 

 

 

 

 

4. บันทึกแบบแผนภูมิความคิด 

            การเขียนแผนภูมิความคิด Mind maps หรือแผนภูมิชวยจํา เปนการบันทึกและ

เรียบเรียงความเขาใจในสาระท่ีไดจากเนื้อเร่ืองท่ีอานซ่ึงอาจจะอยูในรูปของแผนภูมิ 

หรือแผนภาพที่ทําข้ึนไดงาย ๆ เขาใจงาย ๆ โดยมิไดเนนรูปแบบมากนกั เนื่องจาก

ตองการใหอิสระแกผูจดัทําแผนภูมิ ในการสรุปตามความเขาใจดวยรูปแบบของ

ตนเอง 

            Mind maps เปนเคร่ืองมือชวยจําท่ี โทนี ปูซานคิดคนมาใหเหมาะสมกับการ

ทํางานของสมองเพราะมีการแตกขอมูลจากจุดศูนยกลางคลายเซลลสมองจริง ๆ มี

การใชภาพ ใชสีสันซ่ึงวากันตามหลักการทํางานของสมอง  
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วิธีการเขียนแผนภูมิชวยจํา 

          การเขียนแผนภมิูชวยจํา มีเทคนิคในการเขียนคําอธิบายควรส้ัน  ใชเคร่ืองหมาย 

รูปภาพ ตัวเลข สัญลักษณตาง ๆ มาประกอบ  เพื่อใหการเขียนแผนภูมิ  เปนไป

โดยงายและรวดเร็ว โดยมีแนวทางแบบงาย ๆ ดังนี้  

•  เร่ิมตนเขียนแผนภูมิ ดวยการเขียนหวัเร่ือง หัวขอสําคัญหรือประเด็น

สําคัญท่ีสุด ดวยรูปแบบใด ๆ ก็ไดท่ีคุณชอบไวตรงกลางกระดาษ 

• คอย ๆ แตกแขนงความคิด ความเขาใจออกไปเปนขอยอย ๆ โดยแตก

แขนงออกจากศูนยกลาง 

• ใชเสนแสดงความเชื่อมโยงระหวางเร่ือง หรือขอยอยตาง ๆท่ีเกี่ยวของ

กันหรือตอเนือ่งกันโดยความยาวแตละเสนไมตองเทากนั ข้ึนอยูกับคว

ยาวของคําบรรยายท่ีเขียนไวบนเสนนั้น ๆ 

าม

 • เขียนคําบรรยายส้ัน ๆไวบนเสนดงักลาว



• ใชความหนาของเสนและขนาดของตัวหนังสือท่ีตางกันข้ึนอยูกับระดับ

ความสําคัญของเร่ือง (เร่ืองท่ีสําคัญกวาใหใชเสนหนา  ตัวอักษรโต ) 

• ใชหมายเลขชวยในการเรียงลําดับความสําคัญและความตอเนื่องของ

สาระ 

• แผนภูมิความคิดท่ีใชในการสรุปเร่ืองท่ีมีหัวขอยอยจํานวนมาก ๆ  อาจ

แบงกลุมนํามาเขียน เปนกลุมละ 1 หนาโดยมีขอแนะนําวาแตละหนาควร

มีใจความจบในแตละเร่ืองหรือแตละหวัขอ(ไมวาเปนหวัขอใหญหรือขอ

   คือ  80 จดส่ิงท่ีอานหรือไดฟงมา อีก 20 

จดตามความคิดของเรา        

       

รุป 

ทักษะที่ควร

กฝน  อยางตอเนื่อง  และสอดคลองกันไป  โดยสามารถกําหนดเปนแผนภูมิได  ดงันี้ 

ยอยก็ตาม ) 

• ควรแบงกระดาษเปน 80 / 20

ส

 ดร.วีรพงษ พลนิกรกิจ ไดกลาววาการบันทึกยอและทักษะการอาน  เปน

ฝ

 
 

 

 

 

 

 

 การเรียนในระดับอุดมศึกษา  ผูเรียนควรมีทักษะท่ีดีท้ังทักษะทางดานการอาน  การฟง  

โดยสามารถเช่ือมโยงเนื้อหากับภาพในใจ  ( ในสมอง)  ท่ีมีอยู  อันจะทําใหผูเรียนเขาใจในเนื้อหา  

อาน 1/ ฟง  เนื้อหา           ภาพในใจ (ในสมอง) เขาใจ บันทึก 

ไมเขาใจ อาน 2  ถาม 
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มจากอาจารย  ผูสอน  ซ่ึงจะทําใหผูเรียนเขาใจ  และสามารถ

าย ท่ีจะทํา และยังชวยการลดปญหา

รอานหนังสือไมทัน  อานแลวจําไมไดไดเปนอยางดอีีกดวย 

บันทึกไดถูกตองตามความหมาย   

                  ดังน้ันนักศึกษา จะเหน็ไดวาการบันทึกยอ เปนเร่ืองง

กา
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