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 การศึกษาดูงาน (Field Trip)  เปนเครื่องมือการพัฒนานักศึกษาอีกรูปแบบหนึ่ง  โดยการ
มอบหมายใหนักศึกษาท่ีรวมศึกษาดูงานไดไปสังเกตเหตุการณ  การกระทํา  หรือบุคคลท่ีตองการใน
สถานท่ีเฉพาะแหงใดแหงหนึ่ง  เพื่อวัตถุประสงคใดวัตถุประสงคหนึ่ง  ในชวงเวลาส้ันๆ  ซึ่งจะชวยให
บุคคลท่ีเกี่ยวของไดรับรูประสบการณใหมๆ  การไดเห็นรูปแบบการทํางานใหม  ไดเรียนรูเรื่องใหมๆ ท่ีดี
จากองคการภายนอก  ซึ่งวิธีการดังกลาวนี้จะทําใหบุคคลท่ีเกี่ยวของสามารถนําแนวคิดท่ีไดรับจาก
การศึกษาดูงาน  ไปประยุกตใชในการปรับปรุงและพัฒนาความสามารถของตน  อีกท้ังนําความรูและ
ประสบการณใหมๆ ท่ีไดรับรูไปใชเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานใหดีข้ึน   

อยางไรก็ตาม  ในการจัดโครงการศึกษาดูงานครั้งน้ี  ขาพเจาในฐานะผูรับผิดชอบโครงการ  มีขอสังเกตเพ่ือการ
เพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการศึกษาดูงานประการหน่ึงคือ  หลังจากการศึกษาดูงานแลว  ไดมอบหมายให
นักศึกษาไดสงบันทึกการศึกษาดูงานเพ่ือประมวลความรูของนักศึกษาท่ีเขารวมในสิ่งท่ีไดรับจากการศึกษาดูงาน  โดย
นับเปนคะแนนสวนหน่ึงในการเรียน  และรวบรวมไวเปนองคความรูท่ีไดรับจากการศึกษาดูงาน  ซึ่งสอดคลองกับขอเขียน
ของ  ณัฐวรรธน  นวะมะรัตน  (2553)  ไดกลาวถึง  วิธีการศึกษาดูงานใหเกิดประสิทธิภาพ  หรือใหเกิดประโยชนจาก
การศึกษาดูงานน้ัน  นอกจากจะตองมีการเตรียมความพรอมกอนศึกษาดูงานใหกับผูท่ีเขารวมในการศึกษาดูงาน  ท้ังทาง
กายและทางอารมณและความคิด  เตรียมความพรอมในขณะศึกษาดูงาน  ไดแก  รับฟง  คิดตาม  ถามดู  และรูเขียน  
การเตรียมความพรอมหลังศึกษาดูงานเสร็จสิ้น  ไดแก  ทบทวนความรูท่ีไดจากการศึกษาดูงานของตนเอง  นําความรูท่ี
ไดจากการศึกษาดูงานมาประยุกตใชในการทํางาน  จดบันทึกเตือนความจําถึงวิธีการแกปญหาตามประเด็นปญหาที่ต้ัง
ไวกอนการศึกษาดูงาน  ความรูที่สามารถนํามาประยุกตใช  ตลอดจนความรูใหมๆ ที่เกิดข้ึน  การจดบันทึกน้ีเปน
การตรวจสอบความรูของตนเองที่ไดรับในอีกทางหน่ึงดวย   

ดังน้ันในโอกาสน้ี  ขาพเจาจึงขอนําประเด็นปญหาเรื่อง  การบันทึกเร่ืองราว  มาสะทอนเปนองคความรู  
เพ่ือใหผูท่ีสวนในการจัดการศึกษาดูงานของนักศึกษา  สามารถนําไปปรับใชเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการศึกษาดู
งานตอไป  
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1.  ความสําคัญและประโยชนในการบันทึกเรื่องราว   
การบันทึกเรื่องราว  หลายคนไมคอยใหความสําคัญ  สวนใหญจะไปใหความสําคัญกับหนังสือท่ีเปน

พิธีการและมีรูปแบบท่ีชัดเจน  หากแตผูใดท่ีเขียนบันทึกไดดี  สามารถเขียนเรื่องราวใหเขาใจอยางตรงประเด็น  
มีขอมูลท่ีถูกตองครบถวน  แสดงความเห็นท่ีเปนประโยชนหรือความเสียหายท่ีเกิดข้ึนไดอยางชัดเจน  และให
ขอเสนอท่ีเปนไปได  จะสงผลใหผูเขียนหรือผูบันทึกนั้นประสบความสําเร็จได  ไมเพียงแตในการบันทึกท่ัวไป  
รวมถึงการบันทึกอยางเปนทางการท่ีจะทําใหทุกฝายสามารถเขาใจตรงกันไดโดยเร็ว     

การรูทฤษฎีหลักการในการบันทึกเรื่องราว  และฝกปฏิบัติจนเกิดความชํานาญ  จะมี
ความสําคัญและเปนประโยชนท้ังตอตนเองและหนวยงาน  ดังนี้  

1.1  เปนการชวยเหลือผูบังคับบัญชา  ดวยการชวยสรุปยอเรื่องใหเขาใจไดงาย  ถูกตอง  
ตรงประเด็น  ชวยใหขอเท็จจริงท่ีเปนสาเหตุ  เรื่องราวเหตุการณ  ระเบียบ  ชวยแสดงขอคิดเห็นท่ีเปน
ประโยชน  หรือความเสียหายท่ีเกิดข้ึน  และชวยใหขอเสนอในการดําเนินการ  ซึ่งจะสะดวกและ
ประหยัดเวลาแกผูบังคับบัญชาในการศึกษาเรื่องและตกลงใจ  

1.2  เปนโอกาสดีในการปฏิบัติงาน  การบันทึกเรื่องราวเปนส่ิงท่ีผูปฏิบัติงานตองใชตลอดระยะเวลา
ทํางาน  หากผูใดสามารถเขียนบันทึกไดดี  ตอบสนองผูบังคับบัญชาได  ก็จะเปนโอกาสดีในอาชีพการงาน  

1.3  เปนหนาตาของผูเขียน  ผูตรวจ  ผูลงนาม  และหนวยงาน  หนังสือหรือบันทึกแตละ
ฉบับเกิดข้ึนจากผลพวงของการปฏิบัติงาน  ต้ังแตการหาขอมูล  การประสานงาน  การคิดพิจารณา  การ
หาขอสรุปแนวทางปฏิบัติ  ซึ่งการเขียนหนังสือจะบงบอกประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของผูเขียน  ผูตรวจ  
ผูลงนาม  และหนวยงาน  วามีความรูความเขาใจมากนอยเพียงใด  อันสงผลตอภาพลักษณท่ีเกี่ยวของท้ังดี
และไมดีดวย  

1.4  เปนแนวทางในการเขียนบันทึกเร่ืองราวตอไป  ผูปฏิบัติงานรุนหลังจะสามารถใช
ตัวอยางการบันทึกเรื่องราวท่ีดีเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะชวยใหงายตอการปฏิบัติและ
ประหยัดเวลา 

 

2.  สภาพปญหาในการบันทึกเรื่องราว  
ปญหาในการบันทึกเรื่องราวท่ีผูบันทึกท่ัวไปประสบคือ  การส่ือสารท่ีไมเขาใจประเด็นของ

เรื่อง  ไมทราบความตองการ  ขาดขอมูลประกอบการพิจารณา  การลําดับความคิดเรื่องราว  สับสน  
วกวน  ยืดยาว  เยิ่นเยอ  ซึ่งปญหาดังกลาวมีสาเหตุ  สรุปไดดังนี้  

2.1 ปญหาเร่ืองความคิด  ความคิดเปนจุดกําเนิดของการเขียน  เปนส่ิงท่ีสําคัญมากตอการ
เขียน  ปญหาดานความคิด  ไดแก  

คิดไมออกวาจะเขียนอยางไร  เราจะสังเกตเห็นวาถาคิดออก  อยูท่ีไหนก็เขียนได  แตถาคิด
ไมออก  เดินวนอยูสามวันก็เขียนไมได  เนื่องจากขาดวิธีคิด 

คิดสับสน  วกวน  เริ่มคิดออกแตความคิดยังสับสน  ไมรูจะเริ่มตนอยางไร  เขียนยอหนา
แรกแลวไมรูจะเขียนตออยางไร  บางทีเขียนวกวนซ้ําแลวซ้ําอีก 

คิดไมจบกอนเขียน  เปนสาเหตุอยางหนึ่งท่ีผูเขียนสวนใหญมักจะอานเรื่องเดิมพรอมๆ กับ
เขียนไปดวย  โดยไมศึกษาใหเขาใจและคิดใหจบกอนเขียน 

ดังนั้นผูบันทึกจะตองรูวิธีคิดกอนเขียน  รูลําดับความคิด  รูโครงสรางความคิด  รู
องคประกอบเนื้อหาของหนังสือ  จบอยางไร  จะทําใหเขียนหนังสือไดเขาใจงาย  ไมสับสนวกวน  



 37 

2.2 เขียนยืดยาวเยิ่นเยอ  ส่ิงนี้เปนปญหาสําคัญของการเขียน  ผูบังคับบัญชาโดยมาก
ตองการหนังสือท่ีส้ัน  กระชับ  ชัดเจน  ถูกตอง  ตรงประเด็น  แตวิธีการเขียนใหส้ันและรูเรื่อง  ไมคอยมี
ใครสอนวาเขียนอยางไร  ผูบันทึกสวนใหญยังขาดความเขาใจในหลักและวิธีการเขียนหนังสือใหส้ัน  แต
เนื้อหาสาระสําคัญครบถวน  ดังนั้นผูบันทึกตองพยายามทําความเขาใจในเรื่องนี้ใหถูกตอง  รูคําวา กลาว
นํา  ท่ีแทจริงความหมายวาอยางไร  รูคําวา  เรื่องเดิม  นั้นเทาความเดิมไปไกลขนาดไหน  รูการใชเอกสาร
แนบอธิบายรายละเอียดประกอบท่ีจะเปนตัวชวยใหหนังสือส้ันกระชับข้ึน  

2.3 ขาดการประเมิน  การเขียนหนังสือหรือการอานหนังสือตองสามารถประเมินไดวา  
หนังสือท่ีเราเขียนหรืออานเปนหนังสือท่ีดีหรือไมดีอยางไร  ดังนั้นการบันทึกเรื่องราว  ผูบันทึกจึงตองรูวา
ลักษณะท่ีดีของหนังสือเปนอยางไร  ลักษณะหนังสือท่ีดีก็คือ  หนังสือท่ีเรียบๆ งายๆ ซื่อๆ อานเพียงเท่ียว
เดียวก็เขาใจ  รูเรื่อง  นําไปปฏิบัติได  

2.4 เขียนแลวรูเรื่องคนเดียว  ผูเขียนสวนใหญมักเปนเจาของเรื่อง  มักเขาใจเรื่องดีรูวาทําไมจึงทาเรื่องน้ี  
ทําไปเพ่ืออะไร  ทําอยางไร  ทําแลวเกิดประโยชนอยางใด  มีความตองการอะไรรูหมด  แตเวลาสื่อสารไปถึง
ผูบังคับบัญชาแลว  ผูบังคับบัญชาอานไมเขาใจ  ใหผูบันทึกมาอธิบายความก็สามารถอธิบายไดถูกตอง  เขาใจหมด  
ผูบังคับบัญชาใหไปเขียนใหมตามท่ีอธิบายมา   

สาเหตุท่ีผูบันทึกเขาใจเรื่องดี  แตส่ือสารไปแลวผูอื่นไมเขาใจ  เนื่องจากเวลาบันทึกผูบันทึก
มักจะนําเอาของเดิมมาวางไวขางๆ  แลวเขียนตามของเดิม  ใชของเดิมกําหนดความคิดมิไดบันทึกอยางท่ี
ตนเองเขาใจ  ท้ังๆ ท่ีก็ไมทราบวาของเดิมถูกตองหรือไม  นี่เปนปญหาท่ีเกิดข้ึนกับทุกหนวยงาน  เชน  คํา
วา  เรื่องเดิม  ท่ีนิยมใชเปนยอแรกของบันทึก  แตไมรูวาเดิมขนาดไหน  ผูบันทึกหลายคนบันทึกตามเดิมท่ี
ทํากันมาเริ่มตนต้ังแตแรก  ท่ีมาของเรื่องแลวกลาวถึงเรื่องราวท่ีเกิดข้ึนมาตามลาดับ  กวาจะเขาประเด็น
ของเรื่องก็คอนหนาเขาไปแลวทาใหเขาใจเรื่องยาก 

 

3.  ลักษณะและรูปแบบของการบันทึกเสนอ  
บันทึก  หมายถึง  ขอความท่ีผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา  ผูบังคับบัญชาส่ังการแก

ผูใตบังคับบัญชา  ขอความท่ีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานติดตอกันในการปฏิบัติราชการ  ตามความหมายใน
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  บันทึกจัดอยูในหนังสือราชการชนิดท่ี 6  

บันทึก มี 3 ประเภท คือ   
3.1  บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา  แบงไดเปน 4 ชนิด คือ  บันทึกยอเรื่อง  บันทึกรายงาน  

บันทึกขออนุญาตหรือขออนุมัติ  และบันทึกความเห็น 
3.2  บันทึกส่ังการของผูบังคับบัญชา  
3.3  บันทึกติดตอราชการ  

 

ในท่ีนี้ขอนําเสนอเฉพาะในสวนท่ีเกี่ยวของกับบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา  ซึ่งจะเปนประโยชน
ตอการนําไปใชในการศึกษาดูงานประกอบการเรียนการสอนไดเกิดประโยชนมากท่ีสุด  ดังนี้ 

3.1.1  ลักษณะของบันทึกยอเร่ือง  บันทึกยอเรื่องคือ  ขอความท่ีผูใตบังคับบัญชา
เขียนเสนอตอผูบังคับบัญชาโดยยอความจากตนเรื่องท่ีมีมา  เพื่อใหผูบังคับบัญชาอานเขาใจไดงายๆ ส้ันๆ  
ทราบสาระสําคัญสมบูรณโดยไมตองเสียเวลาศึกษาเรื่อง  หรือไมตองอานโดยละเอียดตลอดเรื่อง 
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การทําบันทึกยอเรื่องเสนอตอผูบังคับบัญชานั้น  โดยปกติจะเปนเรื่องท่ียาวหรือสับสน  
เจาหนาท่ีผูบันทึกตองสรุปเฉพาะใจความสําคัญเสนอใหผูบังคับบัญชาทราบ  อาจมีขอเสนอของเจาหนาท่ี
ผูบันทึกเกี่ยวกับการดําเนินการตอเอกสารดวย 

3.1.2 ลักษณะของบันทึกรายงาน  บันทึกรายงานคือ  ขอความท่ีผูใตบังคับบัญชา
เขียนเสนอผูบังคับบัญชา  รายงานผลการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  หรือรายงานเหตุการณตามท่ี
ไดประสบพบเห็นมา  อาจเปนเรื่องในหนาท่ีหรือเรื่องนอกหนาท่ีท่ีเปนประโยชนแกราชการ  เพื่อให
ผูบังคับบัญชารับทราบและพิจารณาส่ังการ  

การบันทึกรายงาน  ผูบันทึกตองบันทึกสาระสําคัญท่ีเปนเหตุการณความเปนมาของ
เรื่อง  รายละเอียดการปฏิบัติ  ผลการปฏิบัติ  ปญหา  อุปสรรค  ขอขัดของ  พรอมแสดงความคิดเห็น  
และใหขอเสนอแนะแกผูบังคับบัญชา  เพื่อสามารถพิจารณาส่ังการได  การบันทึกรายงานท่ีพึงประสงค
นั้น  ไมควรรายงานเพียงท่ีมาของเร่ือง  รายละเอียดการปฏิบัติ  และผลการปฏิบัติเทานั้น  ควร
รายงานใหทราบถึงปญหาอุปสรรค  พรอมขอคิดเห็นและใหขอเสนอดวย  ถึงแมจะไมมีปญหาและ
อุปสรรคในการปฏิบัติงานจริงๆ ก็สามารถแสดงขอคิดเห็นและใหขอเสนอในการพัฒนางานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึนได  

3.1.3  ลักษณะของบันทึกของอนุญาตหรืออนุมัติ  บันทึกขออนญุาตหรือขออนุมัติคือ  
ขอความท่ีผูใตบังคับบัญชาเขียนเสนอตอผูบังคับบัญชา  เพื่อขออนุญาตหรือขออนุมัติทําการอยางใดอยาง
หนึ่ง  หรือของเงินขอวัสดุอุปกรณ  

การบันทึกขออนุญาตหรืออนุมัติ  ผูบันทึกจะตองบันทึกใหผูบังคับบัญชาทราบเหตุผล
ความจําเปน  วัตถุประสงคท่ีขอ  ขอมูลประกอบการณพิจารณาหรือรายละเอียดการดําเนินการ  
ขอคิดเห็นวาจะเปนประโยชนอยางไร  และประเด็นท่ีขอใหชัดเจน  

3.1.4  ลักษณะของบันทึกความเห็น  บันทึกความเห็นคือ  ขอความท่ีผูใตบังคับบัญชาเพื่อ
แสดงความคิดเห็นและใหขอเสนอในการแกปญหา  พัฒนางาน  ตอบขอหารือ  ช้ีแจงขอเท็จจริง   เพื่อให
ผูบังคับบัญชาพิจารณาส่ังการ  

การบันทึกความเห็น  ผูทําบันทึกจะตองบันทึกใหผูบังคับบัญชาเขาใจถึงประเด็นท่ีเปน
ปญหาของเรื่องท่ีตองพิจารณา  ใหขอมูลประกอบการพิจารณาท่ีถูกตอง  ครบถวน  แสดงขอคิดเห็นอยาง
มีหลักเกณฑ  เหตุผล  พรอมท้ังใหขอเสนอท่ีมีความเปนไปได  บรรลุวัตถุประสงค  ไมกระทบกระเทือน
และมีความเส่ียงนอยท่ีสุด 

 
4.  ลักษณะท่ัวไปของการบันทึกเร่ืองราวท่ีดี  

บันทึกเรื่องราวท่ีดีควรมีลักษณะ 8 ประการ  ดังนี ้ 
4.1  มีความเปนเอกภาพ  หมายถึง  ความเปนหนึ่งเดียวกันในการบันทึก  กลาวคือ  มี

เอกภาพในยอหนาเดียวกันและเอกภาพท้ังฉบับ  ในแตละยอหนาตองมีประเด็นสําคัญเพียงประเด็นเดียว  
ซึ่งจะอยูตนยอหนาหรือทายยอหนาก็ไดแลวแตกรณี  ประเด็นหลักตองเหตุเดนชัด  ท้ังนี้สามารถมี
รายละเอียดหรือประเด็นยอยไดตามสมควร  

4.2  สั้น  กะทัดรัด  ชัดเจน  ความยาวไมเกิน 1-2 หนา  มีความเขาใจผิดคิดกันวา  การทํา
บันทึกยาวเปนการแสดงผลงานวามีมาก  แตแทจริงการทําบันทึกเสนอหลายหนา  สะทอนใหเห็นวา ผู
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เสนอรายงานไมรูจักเรียบเรียงใหกระชับ  การบันทึกใหส้ัน  กะทัดรัด  ชัดเจน  ใชหลัก  5W1H  ไดแก  
who  what  when  where  why  how  

4.3  ขอมูลถูกตอง  ครบถวน  ตรงประเด็น  ขอมูลเปนสวนท่ีสําคัญมากในการทําบันทึก
เสนอผูบังคับบัญชา  เพราะคาตอบหรือขอเสนอจะถูกตองเหมาะสมเพียงใดก็อยูท่ีขอมูลหรืออาจกลาวได
วา  ขอมูลคือคําตอบ  

4.4  ขอพิจารณามีหลักเกณฑ  เหตุผล  หมายถึง  การวิเคราะหหรือใหขอคิดเห็น  มี
หลักเกณฑและเหตุผล  ซึ่งหลักเกณฑท่ีใชสวนมากจะอางอิงกฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  หลักการ  มติท่ี
ประชุม  ระดับมาตรฐานตางๆ  นโยบายหรอืแผนงาน  

4.5  ไมนําความรูสึกสวนตัวเขามาพัวพัน  ควรระมัดระวังความรูสึกสวนตัว  โดยเฉพาะ
ความรูสึกรังเกียจ  หรือความรูสึกรักชอบบุคคลท่ีเกี่ยวของกับบันทึก  เพราะความรูสึกเหลานี้จะทาใหเกิด
ความลําเอียงได  

4.6  มีความสมบูรณ  ไดแก  การเสนอความเห็นและเตรียมหนังสือใหลงนามในข้ันตอนเดียว  
จัดเรียงเอกสารใหถูกตอง  และติดเครื่องหมายท่ีจะใหลงนามใหเห็นอยางชัดเจน  

4.7  เวลา  เปนเรื่องท่ีควรคํานึงเปนพิเศษ  หากไมทันเวลาถือเปนความลมเหลวในการทํางาน  
ควรมีแผนเวลาใหเหมาะสม  

4.8  ชวยเหลือผูบังคับบัญชาในการทํางาน  เชน  สรุปยอเรื่องใหส้ันเขาใจงายตรงประเด็น  
ใหขอมูลท่ีถูกตองครบถวนตรงประเด็น  ใหขอคิดเห็นอยางมีหลักเกณฑเหตุผล  ใหขอเสนอท่ีเปนไปได 
บรรลุวัตถุประสงค  มีผลกระทบและความเส่ียงนอยท่ีสุด 

 

จะเห็นไดวา  การบันทึกเรื่องราวในการศึกษาดูงาน  จะเปนประโยชนและสงผลใหการศึกษาดู
งานนั้นๆ เกิดประสิทธภิาพและประสิทธิผลไดเพิ่มข้ึน  ดังนั้นผูรับผิดชอบโครงการ  ควรตองมีการติดตาม
และดําเนินการ  ท้ังนี้เพื่อการพัฒนาตอยอดและปรับใชตามความสามารถของนักศึกษาท่ีเขารวมศึกษาดู
งาน  ซึ่งจะชวยใหการศึกษาดูงานเกิดประโยชนสูงสุด 
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