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เทคนิคการจดบันทึก 
นางสาวสุพรรณ ีสุวรรณศรี วิชาการฝึกอบรม สรพ.  

(บางส่วนจากเนื้อหาหลักสูตร HA608 Smart Quality Notetaker เทคนิคถอดบทเรียนการพัฒนาคุณภาพ 

การจดบันทึกถือเป็นทักษะหนึ่งที่สำคัญของการถอดบทเรียน ซึ่งมีหลายรูปแบบด้วยกันขึ้นอยู่กับ
ทักษะของแต่ละบุคคล และต้องหมั่นฝึกฝนอยู่เสมอ... หากพร้อมแล้ว เตรียมกระดาษ ปากกา หรือ
คอมพิวเตอร์ Ipad มาฝึกเทคนิคการจดบันทึกอย่างมีประสิทธิภาพให้ดูเป็นมืออาชีพไปพร้อมกันนะคะ  
 
รูปแบบ Outline 

เป็นการจดไล่เรียงลงมาเป็นลำดับตามแต่ละหัวข้อ
หลักหัวข้อย่อยหัวข้อที่เกี่ยวข้อง มีรูปแบบ
โครงสร้างที่ชัดเจน เป็นระเบียบ สะอาดตา 
สะดวกในการกลับมาอ่านทบทวนหรือตรวจสอบ
แก้ไข อาจใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ แทนหัวข้อย่อยหรือ
การใช้สีที่แตกต่างกัน เป็นการจดบันทึกท่ีดีที่สุด
และนิยมกันมากที่สุด 

 
 

รูปแบบ  Cornell 

แบ่งพ้ืนที่บนหน้ากระดาษออกเป็นสามหรือสี่ส่วน 

แบ่งส่วนจดบันทึกเป็น 2 ด้านพ้ืนที่ด้านซ้ายประมาณ 

30% ด้านขวาประมาณ 70% แถวบนลงวันที่และ

หัวข้อประเด็นสำคัญ ส่วนแถวด้านล่างสุดเอาไว้ลง

รายละเอียดสรุป 

รูปแบบ Boxing 

เริ่มนำ ipad มาช่วยจดบันทึก ใช้กับแอพพลิเคชัน  

GoodNotes ทำให้เราสามารถจับกลุ่มประโยค

หรือคำ ที่เชื่อมโยงกันเอาไว้เป็นกล่องๆ ให้ง่ายต่อ

การเพ่ิมเติมเนื้อหาที่เกี่ยวข้อง และง่ายต่อการ

กลับมาอ่านทบทวน อาจประยุกต์วิธีการใช้มาลง

สมุดหรือบนบอร์ด ลงเนื้อหาแล้วตีกรอบจัดให้อยู่

ในหมวดหมู่เดียวกัน หรือใช้เขียนลงบนกระดาษ

โน้ตกาว ใช้สีตามเนื้อหาที่เกี่ยวข้อง วิธีนี้เหมาะกับการบันทึกความคิดใหม่ๆ เพ่ิมเติมในเนื้อหาเดิมได้ง่ายขึ้น 
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รูปแบบ Charting 

เป็นการจดบันทึกท่ีเหมาะกับการทำที่บ้านหรือ

เวลาพักนอกห้องเรียน เป็นจัดการกับข้อมูล

จำนวนมาก เช่น สถิติ กราฟ จัดโครงสร้างให้

เนื้อหาแบ่งเป็นคอลัมน์ ตารางเรียงหมวดหมู่ 

เพ่ือให้สะดวกง่ายต่อการลงบันทึก ทำให้เข้าใจ 

จดจำและเปรียบเทียบเนื้อหาแต่ละบทได้ง่าย

มากขึ้น 

รูปแบบ Mind Mapping 

การวาดแผนภาพความคิดหรือที่รู้จักกันในชื่อว่า Mind Mapping 

มีวิธีการทำคือเริ่มจากเขียนคำที่เป็น หัวข้อหลัก ในบริเวณกึ่งกลาง

กระดาษ แล้วแตก ประเด็นย่อย ออกจากประเด็นหลักโดยใช้การ

โยงเส้นให้เชื่อมต่อระหว่างประเด็นหลักและประเด็นย่อย และหาก

มีประเด็นย่อยอื่น ๆ ให้ใช้เส้นแตกประเด็นจากคำในประเด็นหลัก

ออกไปอีกเรื่อย ๆ ตามหมวดหมู่ของความคิด 

สรุป..รูปแบบไม่ตายตัวขึ้นกับแต่ละบุคคล  

หากท่านสนใจสามารถสมัครเรียนรู้ 9 เทคนิคสำคัญ

ของกระบวนการถอดบทเรียนได้จาก หลักสูตร 

HA608 : Smart Quality Notetaker เทคนิคถอด

บทเรียนการพัฒนาคุณภาพ รายละเอียดเพ่ิมเติมได้

ที่ www.ha.or.th หรือสอบถามเพิ่มเติมได้ที่ 

training@ha.or.th   
                                                

http://www.ha.or.th/
mailto:training@ha.or.th

