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หัวเรื่อง 

 

การใชสมุดบันทึกรายวัน (DAILY NOTE) ในการทํางาน เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพ 

เรียบเรียงโดย  สมชาย ฤกษพรพิพัฒน 

989/7 หมู 3 ซอยประปา 3 ถนนเจนจบทิศ อําเภอบานไผ  จังหวัด ขอนแกน40110   โทร 

สํานักงาน 02-6421200(217)  Email SOMCHAIL@MAILDOZY.COM  
หรือ สามารถดาวนโหลดไดที่  www.tumcivil.com  

อางอิง - การแยกประเภทความสําคญัของเอกสาร ในการทํางาน 

- การใช Short note  ในการทํางานระหวางปฎิบัติงานประจําวัน  

- การใช สมุดบนัทึกในการวางแผนงานลวงหนา 
เรื่องยอ  - เปนการสอนการใชงาน สมุดบันทึก Daily Note เพ่ือใชในการวางแผนการทํางาน 

บทคัดยอ  - โดยมากเรามักเห็น เจาหนาที่ระดับบริหารตางๆ ถือสมุดโน็ต ,สมุดบันทกึ Daily Note หรือ 

Organizer ในการเขารวมประชุมหรือถือไปในสถานที่ทํางานตางๆ ดังน้ัน เรามาดูซิวา 

เจาหนาที่เหลาน้ัน มีวิธี ใช สมุดบันทึกกันอยางไร เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพกันอยางไร (ไมมีสอน

ในหลักสูตรในการเรียน น่ี เน่ีย) 

โครงราง - อารัมภบท เกีย่วกับการใชสมุดบันทึกในการทํางาน  

- ขอสังเกตทีม่ีการใช สมุดบันทึก Daily Note  ในการทํางานโดยทั่วไป บุคคลากรเหลาน้ัน ถือไป

ทําไม มีวิธีการทํางานกับสมุดบันทึกอยางไร   

- ลักษณะของสมุดบันทึกที่ดี และองคประกอบสําคัญ 

- เทคนิกการใชงานและการวางแผนงานการใชสมุดบันทึก 

- ขั้นตอนการประสานงานและทํางานรวมกับสมุดบันทึกกับ Short note 

- ความเชื่อผิดๆ เกี่ยวกับการใชสมุดบันทึกในการทํางาน  

 

บทสรปุ  
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เรามักสังเกตุวาในการทํางานรวมกับผูอื่นน้ัน อาทิเชน ในการประชุมรวมระหวางบรษิัทตางผูเขารวมประชุม โดยมาก

มักจะถือ สมุดบันทึกในรูปแบบของสมุดไดอารี่ เขารวมประชุมทุกครั้ง งั้นเรามาศึกษาวา  ไอเจาสมุดบันทึกน้ันๆ มีการ

ดําเนินการทํางานกันอยางๆไร หรือเคาถือไวเทหๆกันแน ดังน้ันเรามาศกึษาวิธีการใชงานสมุดบันทึกเหลาน้ีดีกวา 

ลักษณะของสมุดบันทึกและองคประกอบที่สําคัญในการทํางาน 

 องคประกอบที่สําคัญของสมุดบันทึก สามารถแบงแยกไดเปนสวนตางๆดังน้ี 

1. ขนาดรูปเลม ควรมีขนาดพอเหมาะในการทํางาน ซึ่งก็ขึ้นแลวแต สถานภาพการทํางานของบุคคลอาทิเชน ลูกนอง

ฝายชางบางคนชอบที่จะใชสมุดแบบเล็กๆที่สามารถพกใสกระเปาเสื้อ หรือกางเกงเพราะมันสะดวกและไมเกะกะ 

ในการปนปาย ซึ่งจะอยูในรูปของ Field book ซะมากกวา แตกับบุคคลที่ทํางานในสํานักงานชอบใชเลมขนาด A4 

และสีสดใส เพราะชอบหายไปในกองเอกสาร 

2. ในสวนของหนาแรกของสมุด มักประกอบดวยขอมูลสวนตัวตางๆ เชน ชื่อ-นามสกุล ที่อยู  เลขที่บัตรประชาชน ที่

อยูสํานักงาน ที่พักอาศัย ซึ่งเราควรกรอกแบบฟอรมที่มีใหหมด เพราะขอมูลเหลาน้ีมกัจะใชบอยๆในการกรอก

ขอมูลในแบบฟอรมทํางานอื่นๆเชน เปดบัญชีธนาคาร ทําการเคลมประกันภัย ทําบัตรเครดิต เปนตน 

3. สวนบันทึกเปนรายเดือน ซึ่งเราสามารถบนัทึกในสวนแผนงานลวงหนา และบันทึกเหตุการณที่เกิดขึน้ เปนการ

กําหนดงานไวลวงหนา  

4. สวนบันทึกเปนรายวัน ซึ่งบางทีทางผูผลิตอาจจะพิมพเปนกรอบวันกํากับไวหรือ ใชเปนกระดาษลายเสนไว ซึ่งเปน

สวนที่สําคัญที่สุด โดยลายเสนบรรทัดเหลาน้ันควรจะมีระยะหางพอประมาณเพื่อทําการบันทึกขอความลงไปได 

ซึ่งอาจมีความหางระหวางบรรทัดประมาณ 6-8 มม. เปนอยางนอย 

5. ชองอื่นๆ ที่เพ่ิมขึ้นเปนพิเศษเชน ชองบันทึกโทรศัพท  ชองกราฟแสดงการเงิน  

ในบางครั้งสมดุบันทึกที่จําหนายกัน อาจมีองคประกอบครบถวน แตบางทานอาจแยกเปนสวนๆเชน ในสวนของ 

Monthly Planner, สวนของจดบันทึกงานรายวันเปนเลมหน่ึง และยังมีสวนสมุดจดโทรศัพทรวมเปนอีกเลมก็ได 

ขั้นตอนการใชงาน Daily Book รวมกับ Short note 

3.1 หลังจากเลิกงานหรือ เสร็จสิน้ภาระกิจในแตละวัน มักจะมีงานคงคางหรือแผนงานลวงหนาที่ตองจัดทําสําหรับ วัน

พรุงน้ี ใหเราดําเนินการจดบันทึกงาน น้ันๆลงในสมุดบันทึกงานนั้นไวกอน ตามลําดับของงานที่คงคางน้ันไว 

3.2 ขอแนะนําใหใชเวลาเล็กนอยกอนจะเลิกงานในตอนเย็น  จัดทํารายการทํางานสําหรับวันรุงขึ้นไวลวงหนาลงใน

กระดาษเล็กๆ แยกออกตางหาก (short notes) แตถาคุณรอไวจัดทําในเชาวันทํางาน  รายการนั้นอาจไมใหผล  

เพราะคุณจะตองวุนกับกิจกรรมอื่น ๆ  ในขณะจัดทํา  ทําใหมีโอกาสที่จะพลาดทํารายการผิดไปจากวัตถุประสงค  

รายการงานที่ตองทํา  ใหจัดรายการตามหวัขอที่สําคัญจํานวน  10  หัวขอตอวัน  ตามแผนภูมิการจัดการงาน  

คัดเลือกหัวขอสําคัญ  แบงแยกออกเปนงานที่ตองทําในชวงเชาและชวงเย็น  โดยชวงเชามักเปนงานติดตอสื่อสาร  

เชน  โทรไปตามงาน, งานเขียน Memo  สั่งการ , สวนรายการตอนเย็นมักเปนงานประชุม ปรึกษาหารือกันหลัง  

3.3 อาว……เราทาํงานจนเลิกงานแลวหรือเนี่ย กอนเลิกงานใหตรวจดู Short notes ของเราวา เราทําไปไดแคไหนและ

วันน้ีมีงานที่เขามาอะไรบาง (ซึ่งก็จดลงใน Short note น่ันเองแหละ) 

3.4 หลังทําการตรวจ Short Note ใหทําการขีดฆางานที่ไดทําแลวเสร็จพรอมบันทึกวันที่กํากับไวดวย (เพ่ือเปนขัอมูล

ในการติดตามความกาวหนาของงานคงคาง) และทําการบนัทึกงานที่เขามาใหมในวันน้ีดวย 
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3.5 ทําทบทวนในหัวขอ 3.2-3.5 ตามลําดับ 

ความเชื่อที่ผิดๆเกี่ยวกับ Dairy Book ในการทํางาน 

1. จดบันทึกในสวนของหนากระดาษมากๆ แลวไมถึงสิ้นปแลวจะไมมีกระดาษจดอีกดังน้ันไมจดดีกวา 

เปนงานครั้งเราจะมีการจดบันทึกงานคงเหลือในแตละวัน คอนขางมากจนลนในชองกรอบของวันที่ แตในความเปนจริง

แลว งานคงเหลือในแตละวันไมมากอยางน้ีไปตลอดทั้งป เพราะจะมีบางวันที่ ไมมีงานเลย เปนวันหยุด อีกประการหนึ่ง 

เรามักจะบันทึกในหัวของาน สวนรายละเอียดการทํางาน  เรามักจะทําการบันทึกในแบบฟอรม (Work instruction) 

มากกวา จากการที่ใชงานมาหลายเลนแลวพบวายังเหลือหนากระดาษอยูคอนขางมาก 

2. ควรจะบันทึกเบอรทั้งหมดทั้งหมด ลงในสมุดบันทึก 

เบอรโทรทั้งหมดไมสามารถบรรจุลงในสมดุไดหมด ขอแนะนําใหทําการบันทึกเบอรโทรที่ใชงานบอยๆเทาน้ัน เพ่ือสะดวก

ในการคันหาดวย 

3. สมุดบันทึกที่ดีควรจะมีราคาแพงหรือเปนคอมพิวเตอรยิ่งดีที่สุด  

สมุดบันทึกที่ดีควรจะมีองคประกอบเพื่อชวยในการทํางานที่สมบูรณ และขึ้นอยูกับวาผูใชงานมีความตอเนื่องในการใชงาน

ไดดีเพียงไร สมุดบันทึกที่ใชงานอยูในปจจุบันมีราคาเริม่ตนที่ 70 บาทเทาน้ันเอง แตถาเลือกไดควรจะเลือกชนิดที่สันปก

เปนหนังก็ดีเพราะเมื่อมีการใชไปประมาณกลางๆป สันปกมักจะฉีกขาดตองใชกระดาษกาวหนังไก หรือใชสก็อทเทปมาทํา

การปะซอมเปนประจํา 

4. สมุดบันทึกเหมาะสมกบัฝายบริหารเทาน้ัน ที่สามารถสั่งการใหคนอื่นทํางานแทนได สวนประเภททาํงานดวยตัวคน

เดียว (อาจเปนตําเหนงผูออกแบบ, เจาหนาที่ฝายขาย) ถงึจดไปก็ตองทํางานคนเดียวอยูดี 

ถึงคุณจะเปนเจาหนาที่ระดับปฏิบัติการ ซึ่งตองทํางานรับคําสั่งเพียงอยางเดียวนั้น แตคุณก็จําเปนตองเลือกปฏิบัติงานมี

คุณคาสํารัญและความเรงดวนที่สุดกอนเสมอ และเปนการจดบันทึกความกาวหนาของเอกสารที่คุณตองรายงานดวย  

อยางนอยก็เปนการชวยในการวางแผนงานเบื้องตน โดยมีอัตราประสิทธภิาพที่เพ่ิมขึ้นตอหนวยตนทุนที่ตํ่ามากดังน้ันจึงไม

เปนที่สงสัยเลยวา มันจะคุมคาหรือไม ในการซื้อมาใชงานเพื่อ  1. ติดตามความกาวหนาของงาน 2.  บันทึกเหตุการณ

ตางๆที่เกิดขึ้น 3. ตรวจสอบงานที่วางแผนลวงหนาได 4. และสามารถบนัทึกในสวนที่มีการตองใชบอยๆ 

5. เราใชสมุดบันทึกในงานประชุมงานหรือใชในการจดบันทึกประชุมเปนสวนใหญ 

โดยมากเรามักจะเห็นมีการใชสมุดบันทึก บันทึกรายละเอียดในงานประชุมเปนสวนใหญ  เราในทางที่เปนจริงเราเพียงจด

หัวขอสําคัญที่จะตองดําเนินการ มากกวาทีจ่ะจดรายละเอียดของเนื้อหาการประชุม ซึ่งโดยมากแลวรายละเอียดการประชุม

มักจะออกมาภายใน 24 ชั่วโมงทําการอยูแลว 

 

บทสรุป 

 เมือมาถึงบทสรุปน้ีแลว ไมนาเชื่อเลยวาสมดุบันทึกกะกระดาษแผนเล็กๆๆ ที่มีราคาเริ่มตนเพียง 70 บาทพรอม

การจัดการที่ถกูวิธีแลว ไมนาเชื่อเลยวา สามารถเพิ่มประสิทธภิาพในการทํางานมากมาย (((ตองลองทําดูกอนนะครับ))) 

น่ีก็ใกลถึงวันปใหม 2543 และสมุดก็เริ่มวางตลาดกันแลวคงจะถามกันแลววา “ วันน้ี คุณเริ่มใชสมดุบันทึก สําหรับปที่จะ

ถึงน้ี ” 
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รูปที่ 1 แสดง รายการบันทึก ประจําวัน  

1 สามารถบอกถงึรายการประจําวันที่เขามาในแตละวัน ได  

2 บอกวางานแตละงานนั้นไดดําเนินการแลวเสร็จเมื่อไร 

3 เมือจบงานนั้นแผน ก็ ดําเนินการขีดจบโครงการในแผน ทิ้งซะ 
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รูปที่ 2 แสดงบันทึกรายงานประจําเดอืน 

1. โดยมากมักเปนลักษณะงานที่ทําเปน ประจํา 

2. บางงานก็เปนการจดบันทึกที่ไดทําไปแลวเพ่ือเปนการบันทึกการติดตามงาน 

3. ใชในการวางแผน ในเหตุการณลวงหนาได  
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 รูปที่ 3  กระดาษแผนเล็กๆ ที่พกใสกระเปาแผนน้ี ที่ชวยจัดการงานตางๆ 

 

ควรแบงงานออกเปน 3 ประเภทอันไดแก  

1. งานที่สําคัญเรงดวน กระทบตอความกาวหนาของหนาที่การงาน และผลประโยชนของบริษัทกาํหนดใหใชเวลาเต็มที่

และจัดทําใหแลวเสร็จในวันน้ันทันที 

2. งานสรางสรรค งานเขียนรายงาน ใชเวลาทํางาน ½ วัน เต็มเพ่ือใหแลวเสร็จ  

3. งานจิปะถะ ตางๆเชน งานเก็บเอกสาร งานจองหองพัก งานอื่นๆซึ่งมีเวลาในการนอยใหทําการรวบรวม ทําใหแลว

เสร็จภายใน 1 ชั่งโมง  

 

 

 

 
 

 


