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หัวเรื่อง 

 

การใชสมุดบันทึกรายวัน (DAILY NOTE) ในการทํางาน เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพ 

เรียบเรียงโดย  สมชาย ฤกษพรพิพัฒน 

989/7 หมู 3 ซอยประปา 3 ถนนเจนจบทิศ อําเภอบานไผ  จังหวัด ขอนแกน40110   โทร 

สํานักงาน 02-6421200(217)  Email SOMCHAIL@MAILDOZY.COM  
หรือ สามารถดาวนโหลดไดที่  www.tumcivil.com  

อางอิง - การแยกประเภทความสําคญัของเอกสาร ในการทํางาน 

- การใช Short note  ในการทํางานระหวางปฎิบัติงานประจําวัน  

- การใช สมุดบนัทึกในการวางแผนงานลวงหนา 
เรื่องยอ  - เปนการสอนการใชงาน สมุดบันทึก Daily Note เพ่ือใชในการวางแผนการทํางาน 

บทคัดยอ  - โดยมากเรามักเห็น เจาหนาที่ระดับบริหารตางๆ ถือสมุดโน็ต ,สมุดบันทกึ Daily Note หรือ 

Organizer ในการเขารวมประชุมหรือถือไปในสถานที่ทํางานตางๆ ดังน้ัน เรามาดูซิวา 

เจาหนาที่เหลาน้ัน มีวิธี ใช สมุดบันทึกกันอยางไร เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพกันอยางไร (ไมมีสอน

ในหลักสูตรในการเรียน น่ี เน่ีย) 

โครงราง - อารัมภบท เกีย่วกับการใชสมุดบันทึกในการทํางาน  

- ขอสังเกตทีม่ีการใช สมุดบันทึก Daily Note  ในการทํางานโดยทั่วไป บุคคลากรเหลาน้ัน ถือไป

ทําไม มีวิธีการทํางานกับสมุดบันทึกอยางไร   

- ลักษณะของสมุดบันทึกที่ดี และองคประกอบสําคัญ 

- เทคนิกการใชงานและการวางแผนงานการใชสมุดบันทึก 

- ขั้นตอนการประสานงานและทํางานรวมกับสมุดบันทึกกับ Short note 

- ความเชื่อผิดๆ เกี่ยวกับการใชสมุดบันทึกในการทํางาน  

 

บทสรปุ  
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เรามักสังเกตุวาในการทํางานรวมกับผูอื่นน้ัน อาทิเชน ในการประชุมรวมระหวางบรษิัทตางผูเขารวมประชุม โดยมาก

มักจะถือ สมุดบันทึกในรูปแบบของสมุดไดอารี่ เขารวมประชุมทุกครั้ง งั้นเรามาศึกษาวา  ไอเจาสมุดบันทึกน้ันๆ มีการ

ดําเนินการทํางานกันอยางๆไร หรือเคาถือไวเทหๆกันแน ดังน้ันเรามาศกึษาวิธีการใชงานสมุดบันทึกเหลาน้ีดีกวา 

ลักษณะของสมุดบันทึกและองคประกอบที่สําคัญในการทํางาน 

 องคประกอบที่สําคัญของสมุดบันทึก สามารถแบงแยกไดเปนสวนตางๆดังน้ี 

1. ขนาดรูปเลม ควรมีขนาดพอเหมาะในการทํางาน ซึ่งก็ขึ้นแลวแต สถานภาพการทํางานของบุคคลอาทิเชน ลูกนอง

ฝายชางบางคนชอบที่จะใชสมุดแบบเล็กๆที่สามารถพกใสกระเปาเสื้อ หรือกางเกงเพราะมันสะดวกและไมเกะกะ 

ในการปนปาย ซึ่งจะอยูในรูปของ Field book ซะมากกวา แตกับบุคคลที่ทํางานในสํานักงานชอบใชเลมขนาด A4 

และสีสดใส เพราะชอบหายไปในกองเอกสาร 

2. ในสวนของหนาแรกของสมุด มักประกอบดวยขอมูลสวนตัวตางๆ เชน ชื่อ-นามสกุล ที่อยู  เลขที่บัตรประชาชน ที่

อยูสํานักงาน ที่พักอาศัย ซึ่งเราควรกรอกแบบฟอรมที่มีใหหมด เพราะขอมูลเหลาน้ีมกัจะใชบอยๆในการกรอก

ขอมูลในแบบฟอรมทํางานอื่นๆเชน เปดบัญชีธนาคาร ทําการเคลมประกันภัย ทําบัตรเครดิต เปนตน 

3. สวนบันทึกเปนรายเดือน ซึ่งเราสามารถบนัทึกในสวนแผนงานลวงหนา และบันทึกเหตุการณที่เกิดขึน้ เปนการ

กําหนดงานไวลวงหนา  

4. สวนบันทึกเปนรายวัน ซึ่งบางทีทางผูผลิตอาจจะพิมพเปนกรอบวันกํากับไวหรือ ใชเปนกระดาษลายเสนไว ซึ่งเปน

สวนที่สําคัญที่สุด โดยลายเสนบรรทัดเหลาน้ันควรจะมีระยะหางพอประมาณเพื่อทําการบันทึกขอความลงไปได 

ซึ่งอาจมีความหางระหวางบรรทัดประมาณ 6-8 มม. เปนอยางนอย 

5. ชองอื่นๆ ที่เพ่ิมขึ้นเปนพิเศษเชน ชองบันทึกโทรศัพท  ชองกราฟแสดงการเงิน  

ในบางครั้งสมดุบันทึกที่จําหนายกัน อาจมีองคประกอบครบถวน แตบางทานอาจแยกเปนสวนๆเชน ในสวนของ 

Monthly Planner, สวนของจดบันทึกงานรายวันเปนเลมหน่ึง และยังมีสวนสมุดจดโทรศัพทรวมเปนอีกเลมก็ได 

ขั้นตอนการใชงาน Daily Book รวมกับ Short note 

3.1 หลังจากเลิกงานหรือ เสร็จสิน้ภาระกิจในแตละวัน มักจะมีงานคงคางหรือแผนงานลวงหนาที่ตองจัดทําสําหรับ วัน

พรุงน้ี ใหเราดําเนินการจดบันทึกงาน น้ันๆลงในสมุดบันทึกงานนั้นไวกอน ตามลําดับของงานที่คงคางน้ันไว 

3.2 ขอแนะนําใหใชเวลาเล็กนอยกอนจะเลิกงานในตอนเย็น  จัดทํารายการทํางานสําหรับวันรุงขึ้นไวลวงหนาลงใน

กระดาษเล็กๆ แยกออกตางหาก (short notes) แตถาคุณรอไวจัดทําในเชาวันทํางาน  รายการนั้นอาจไมใหผล  

เพราะคุณจะตองวุนกับกิจกรรมอื่น ๆ  ในขณะจัดทํา  ทําใหมีโอกาสที่จะพลาดทํารายการผิดไปจากวัตถุประสงค  

รายการงานที่ตองทํา  ใหจัดรายการตามหวัขอที่สําคัญจํานวน  10  หัวขอตอวัน  ตามแผนภูมิการจัดการงาน  

คัดเลือกหัวขอสําคัญ  แบงแยกออกเปนงานที่ตองทําในชวงเชาและชวงเย็น  โดยชวงเชามักเปนงานติดตอสื่อสาร  

เชน  โทรไปตามงาน, งานเขียน Memo  สั่งการ , สวนรายการตอนเย็นมักเปนงานประชุม ปรึกษาหารือกันหลัง  

3.3 อาว……เราทาํงานจนเลิกงานแลวหรือเนี่ย กอนเลิกงานใหตรวจดู Short notes ของเราวา เราทําไปไดแคไหนและ

วันน้ีมีงานที่เขามาอะไรบาง (ซึ่งก็จดลงใน Short note น่ันเองแหละ) 

3.4 หลังทําการตรวจ Short Note ใหทําการขีดฆางานที่ไดทําแลวเสร็จพรอมบันทึกวันที่กํากับไวดวย (เพ่ือเปนขัอมูล

ในการติดตามความกาวหนาของงานคงคาง) และทําการบนัทึกงานที่เขามาใหมในวันน้ีดวย 
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3.5 ทําทบทวนในหัวขอ 3.2-3.5 ตามลําดับ 

ความเชื่อที่ผิดๆเกี่ยวกับ Dairy Book ในการทํางาน 

1. จดบันทึกในสวนของหนากระดาษมากๆ แลวไมถึงสิ้นปแลวจะไมมีกระดาษจดอีกดังน้ันไมจดดีกวา 

เปนงานครั้งเราจะมีการจดบันทึกงานคงเหลือในแตละวัน คอนขางมากจนลนในชองกรอบของวันที่ แตในความเปนจริง

แลว งานคงเหลือในแตละวันไมมากอยางน้ีไปตลอดทั้งป เพราะจะมีบางวันที่ ไมมีงานเลย เปนวันหยุด อีกประการหนึ่ง 

เรามักจะบันทึกในหัวของาน สวนรายละเอียดการทํางาน  เรามักจะทําการบันทึกในแบบฟอรม (Work instruction) 

มากกวา จากการที่ใชงานมาหลายเลนแลวพบวายังเหลือหนากระดาษอยูคอนขางมาก 

2. ควรจะบันทึกเบอรทั้งหมดทั้งหมด ลงในสมุดบันทึก 

เบอรโทรทั้งหมดไมสามารถบรรจุลงในสมดุไดหมด ขอแนะนําใหทําการบันทึกเบอรโทรที่ใชงานบอยๆเทาน้ัน เพ่ือสะดวก

ในการคันหาดวย 

3. สมุดบันทึกที่ดีควรจะมีราคาแพงหรือเปนคอมพิวเตอรยิ่งดีที่สุด  

สมุดบันทึกที่ดีควรจะมีองคประกอบเพื่อชวยในการทํางานที่สมบูรณ และขึ้นอยูกับวาผูใชงานมีความตอเนื่องในการใชงาน

ไดดีเพียงไร สมุดบันทึกที่ใชงานอยูในปจจุบันมีราคาเริม่ตนที่ 70 บาทเทาน้ันเอง แตถาเลือกไดควรจะเลือกชนิดที่สันปก

เปนหนังก็ดีเพราะเมื่อมีการใชไปประมาณกลางๆป สันปกมักจะฉีกขาดตองใชกระดาษกาวหนังไก หรือใชสก็อทเทปมาทํา

การปะซอมเปนประจํา 

4. สมุดบันทึกเหมาะสมกบัฝายบริหารเทาน้ัน ที่สามารถสั่งการใหคนอื่นทํางานแทนได สวนประเภททาํงานดวยตัวคน

เดียว (อาจเปนตําเหนงผูออกแบบ, เจาหนาที่ฝายขาย) ถงึจดไปก็ตองทํางานคนเดียวอยูดี 

ถึงคุณจะเปนเจาหนาที่ระดับปฏิบัติการ ซึ่งตองทํางานรับคําสั่งเพียงอยางเดียวนั้น แตคุณก็จําเปนตองเลือกปฏิบัติงานมี

คุณคาสํารัญและความเรงดวนที่สุดกอนเสมอ และเปนการจดบันทึกความกาวหนาของเอกสารที่คุณตองรายงานดวย  

อยางนอยก็เปนการชวยในการวางแผนงานเบื้องตน โดยมีอัตราประสิทธภิาพที่เพ่ิมขึ้นตอหนวยตนทุนที่ตํ่ามากดังน้ันจึงไม

เปนที่สงสัยเลยวา มันจะคุมคาหรือไม ในการซื้อมาใชงานเพื่อ  1. ติดตามความกาวหนาของงาน 2.  บันทึกเหตุการณ

ตางๆที่เกิดขึ้น 3. ตรวจสอบงานที่วางแผนลวงหนาได 4. และสามารถบนัทึกในสวนที่มีการตองใชบอยๆ 

5. เราใชสมุดบันทึกในงานประชุมงานหรือใชในการจดบันทึกประชุมเปนสวนใหญ 

โดยมากเรามักจะเห็นมีการใชสมุดบันทึก บันทึกรายละเอียดในงานประชุมเปนสวนใหญ  เราในทางที่เปนจริงเราเพียงจด

หัวขอสําคัญที่จะตองดําเนินการ มากกวาทีจ่ะจดรายละเอียดของเนื้อหาการประชุม ซึ่งโดยมากแลวรายละเอียดการประชุม

มักจะออกมาภายใน 24 ชั่วโมงทําการอยูแลว 

 

บทสรุป 

 เมือมาถึงบทสรุปน้ีแลว ไมนาเชื่อเลยวาสมดุบันทึกกะกระดาษแผนเล็กๆๆ ที่มีราคาเริ่มตนเพียง 70 บาทพรอม

การจัดการที่ถกูวิธีแลว ไมนาเชื่อเลยวา สามารถเพิ่มประสิทธภิาพในการทํางานมากมาย (((ตองลองทําดูกอนนะครับ))) 

น่ีก็ใกลถึงวันปใหม 2543 และสมุดก็เริ่มวางตลาดกันแลวคงจะถามกันแลววา “ วันน้ี คุณเริ่มใชสมดุบันทึก สําหรับปที่จะ

ถึงน้ี ” 
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รูปที่ 1 แสดง รายการบันทึก ประจําวัน  

1 สามารถบอกถงึรายการประจําวันที่เขามาในแตละวัน ได  

2 บอกวางานแตละงานนั้นไดดําเนินการแลวเสร็จเมื่อไร 

3 เมือจบงานนั้นแผน ก็ ดําเนินการขีดจบโครงการในแผน ทิ้งซะ 
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รูปที่ 2 แสดงบันทึกรายงานประจําเดอืน 

1. โดยมากมักเปนลักษณะงานที่ทําเปน ประจํา 

2. บางงานก็เปนการจดบันทึกที่ไดทําไปแลวเพ่ือเปนการบันทึกการติดตามงาน 

3. ใชในการวางแผน ในเหตุการณลวงหนาได  
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 รูปที่ 3  กระดาษแผนเล็กๆ ที่พกใสกระเปาแผนน้ี ที่ชวยจัดการงานตางๆ 

 

ควรแบงงานออกเปน 3 ประเภทอันไดแก  

1. งานที่สําคัญเรงดวน กระทบตอความกาวหนาของหนาที่การงาน และผลประโยชนของบริษัทกาํหนดใหใชเวลาเต็มที่

และจัดทําใหแลวเสร็จในวันน้ันทันที 

2. งานสรางสรรค งานเขียนรายงาน ใชเวลาทํางาน ½ วัน เต็มเพ่ือใหแลวเสร็จ  

3. งานจิปะถะ ตางๆเชน งานเก็บเอกสาร งานจองหองพัก งานอื่นๆซึ่งมีเวลาในการนอยใหทําการรวบรวม ทําใหแลว

เสร็จภายใน 1 ชั่งโมง  

 

 

 

 
 

 


