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 การศึกษาดูงาน (Field Trip)  เปนเครื่องมือการพัฒนานักศึกษาอีกรูปแบบหนึ่ง  โดยการ
มอบหมายใหนักศึกษาท่ีรวมศึกษาดูงานไดไปสังเกตเหตุการณ  การกระทํา  หรือบุคคลท่ีตองการใน
สถานท่ีเฉพาะแหงใดแหงหนึ่ง  เพื่อวัตถุประสงคใดวัตถุประสงคหนึ่ง  ในชวงเวลาส้ันๆ  ซึ่งจะชวยให
บุคคลท่ีเกี่ยวของไดรับรูประสบการณใหมๆ  การไดเห็นรูปแบบการทํางานใหม  ไดเรียนรูเรื่องใหมๆ ท่ีดี
จากองคการภายนอก  ซึ่งวิธีการดังกลาวนี้จะทําใหบุคคลท่ีเกี่ยวของสามารถนําแนวคิดท่ีไดรับจาก
การศึกษาดูงาน  ไปประยุกตใชในการปรับปรุงและพัฒนาความสามารถของตน  อีกท้ังนําความรูและ
ประสบการณใหมๆ ท่ีไดรับรูไปใชเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานใหดีข้ึน   

อยางไรก็ตาม  ในการจัดโครงการศึกษาดูงานครั้งน้ี  ขาพเจาในฐานะผูรับผิดชอบโครงการ  มีขอสังเกตเพ่ือการ
เพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการศึกษาดูงานประการหน่ึงคือ  หลังจากการศึกษาดูงานแลว  ไดมอบหมายให
นักศึกษาไดสงบันทึกการศึกษาดูงานเพ่ือประมวลความรูของนักศึกษาท่ีเขารวมในสิ่งท่ีไดรับจากการศึกษาดูงาน  โดย
นับเปนคะแนนสวนหน่ึงในการเรียน  และรวบรวมไวเปนองคความรูท่ีไดรับจากการศึกษาดูงาน  ซึ่งสอดคลองกับขอเขียน
ของ  ณัฐวรรธน  นวะมะรัตน  (2553)  ไดกลาวถึง  วิธีการศึกษาดูงานใหเกิดประสิทธิภาพ  หรือใหเกิดประโยชนจาก
การศึกษาดูงานน้ัน  นอกจากจะตองมีการเตรียมความพรอมกอนศึกษาดูงานใหกับผูท่ีเขารวมในการศึกษาดูงาน  ท้ังทาง
กายและทางอารมณและความคิด  เตรียมความพรอมในขณะศึกษาดูงาน  ไดแก  รับฟง  คิดตาม  ถามดู  และรูเขียน  
การเตรียมความพรอมหลังศึกษาดูงานเสร็จสิ้น  ไดแก  ทบทวนความรูท่ีไดจากการศึกษาดูงานของตนเอง  นําความรูท่ี
ไดจากการศึกษาดูงานมาประยุกตใชในการทํางาน  จดบันทึกเตือนความจําถึงวิธีการแกปญหาตามประเด็นปญหาที่ต้ัง
ไวกอนการศึกษาดูงาน  ความรูที่สามารถนํามาประยุกตใช  ตลอดจนความรูใหมๆ ที่เกิดข้ึน  การจดบันทึกน้ีเปน
การตรวจสอบความรูของตนเองที่ไดรับในอีกทางหน่ึงดวย   

ดังน้ันในโอกาสน้ี  ขาพเจาจึงขอนําประเด็นปญหาเรื่อง  การบันทึกเร่ืองราว  มาสะทอนเปนองคความรู  
เพ่ือใหผูท่ีสวนในการจัดการศึกษาดูงานของนักศึกษา  สามารถนําไปปรับใชเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการศึกษาดู
งานตอไป  
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1.  ความสําคัญและประโยชนในการบันทึกเรื่องราว   
การบันทึกเรื่องราว  หลายคนไมคอยใหความสําคัญ  สวนใหญจะไปใหความสําคัญกับหนังสือท่ีเปน

พิธีการและมีรูปแบบท่ีชัดเจน  หากแตผูใดท่ีเขียนบันทึกไดดี  สามารถเขียนเรื่องราวใหเขาใจอยางตรงประเด็น  
มีขอมูลท่ีถูกตองครบถวน  แสดงความเห็นท่ีเปนประโยชนหรือความเสียหายท่ีเกิดข้ึนไดอยางชัดเจน  และให
ขอเสนอท่ีเปนไปได  จะสงผลใหผูเขียนหรือผูบันทึกนั้นประสบความสําเร็จได  ไมเพียงแตในการบันทึกท่ัวไป  
รวมถึงการบันทึกอยางเปนทางการท่ีจะทําใหทุกฝายสามารถเขาใจตรงกันไดโดยเร็ว     

การรูทฤษฎีหลักการในการบันทึกเรื่องราว  และฝกปฏิบัติจนเกิดความชํานาญ  จะมี
ความสําคัญและเปนประโยชนท้ังตอตนเองและหนวยงาน  ดังนี้  

1.1  เปนการชวยเหลือผูบังคับบัญชา  ดวยการชวยสรุปยอเรื่องใหเขาใจไดงาย  ถูกตอง  
ตรงประเด็น  ชวยใหขอเท็จจริงท่ีเปนสาเหตุ  เรื่องราวเหตุการณ  ระเบียบ  ชวยแสดงขอคิดเห็นท่ีเปน
ประโยชน  หรือความเสียหายท่ีเกิดข้ึน  และชวยใหขอเสนอในการดําเนินการ  ซึ่งจะสะดวกและ
ประหยัดเวลาแกผูบังคับบัญชาในการศึกษาเรื่องและตกลงใจ  

1.2  เปนโอกาสดีในการปฏิบัติงาน  การบันทึกเรื่องราวเปนส่ิงท่ีผูปฏิบัติงานตองใชตลอดระยะเวลา
ทํางาน  หากผูใดสามารถเขียนบันทึกไดดี  ตอบสนองผูบังคับบัญชาได  ก็จะเปนโอกาสดีในอาชีพการงาน  

1.3  เปนหนาตาของผูเขียน  ผูตรวจ  ผูลงนาม  และหนวยงาน  หนังสือหรือบันทึกแตละ
ฉบับเกิดข้ึนจากผลพวงของการปฏิบัติงาน  ต้ังแตการหาขอมูล  การประสานงาน  การคิดพิจารณา  การ
หาขอสรุปแนวทางปฏิบัติ  ซึ่งการเขียนหนังสือจะบงบอกประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของผูเขียน  ผูตรวจ  
ผูลงนาม  และหนวยงาน  วามีความรูความเขาใจมากนอยเพียงใด  อันสงผลตอภาพลักษณท่ีเกี่ยวของท้ังดี
และไมดีดวย  

1.4  เปนแนวทางในการเขียนบันทึกเร่ืองราวตอไป  ผูปฏิบัติงานรุนหลังจะสามารถใช
ตัวอยางการบันทึกเรื่องราวท่ีดีเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะชวยใหงายตอการปฏิบัติและ
ประหยัดเวลา 

 

2.  สภาพปญหาในการบันทึกเรื่องราว  
ปญหาในการบันทึกเรื่องราวท่ีผูบันทึกท่ัวไปประสบคือ  การส่ือสารท่ีไมเขาใจประเด็นของ

เรื่อง  ไมทราบความตองการ  ขาดขอมูลประกอบการพิจารณา  การลําดับความคิดเรื่องราว  สับสน  
วกวน  ยืดยาว  เยิ่นเยอ  ซึ่งปญหาดังกลาวมีสาเหตุ  สรุปไดดังนี้  

2.1 ปญหาเร่ืองความคิด  ความคิดเปนจุดกําเนิดของการเขียน  เปนส่ิงท่ีสําคัญมากตอการ
เขียน  ปญหาดานความคิด  ไดแก  

คิดไมออกวาจะเขียนอยางไร  เราจะสังเกตเห็นวาถาคิดออก  อยูท่ีไหนก็เขียนได  แตถาคิด
ไมออก  เดินวนอยูสามวันก็เขียนไมได  เนื่องจากขาดวิธีคิด 

คิดสับสน  วกวน  เริ่มคิดออกแตความคิดยังสับสน  ไมรูจะเริ่มตนอยางไร  เขียนยอหนา
แรกแลวไมรูจะเขียนตออยางไร  บางทีเขียนวกวนซ้ําแลวซ้ําอีก 

คิดไมจบกอนเขียน  เปนสาเหตุอยางหนึ่งท่ีผูเขียนสวนใหญมักจะอานเรื่องเดิมพรอมๆ กับ
เขียนไปดวย  โดยไมศึกษาใหเขาใจและคิดใหจบกอนเขียน 

ดังนั้นผูบันทึกจะตองรูวิธีคิดกอนเขียน  รูลําดับความคิด  รูโครงสรางความคิด  รู
องคประกอบเนื้อหาของหนังสือ  จบอยางไร  จะทําใหเขียนหนังสือไดเขาใจงาย  ไมสับสนวกวน  
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2.2 เขียนยืดยาวเยิ่นเยอ  ส่ิงนี้เปนปญหาสําคัญของการเขียน  ผูบังคับบัญชาโดยมาก
ตองการหนังสือท่ีส้ัน  กระชับ  ชัดเจน  ถูกตอง  ตรงประเด็น  แตวิธีการเขียนใหส้ันและรูเรื่อง  ไมคอยมี
ใครสอนวาเขียนอยางไร  ผูบันทึกสวนใหญยังขาดความเขาใจในหลักและวิธีการเขียนหนังสือใหส้ัน  แต
เนื้อหาสาระสําคัญครบถวน  ดังนั้นผูบันทึกตองพยายามทําความเขาใจในเรื่องนี้ใหถูกตอง  รูคําวา กลาว
นํา  ท่ีแทจริงความหมายวาอยางไร  รูคําวา  เรื่องเดิม  นั้นเทาความเดิมไปไกลขนาดไหน  รูการใชเอกสาร
แนบอธิบายรายละเอียดประกอบท่ีจะเปนตัวชวยใหหนังสือส้ันกระชับข้ึน  

2.3 ขาดการประเมิน  การเขียนหนังสือหรือการอานหนังสือตองสามารถประเมินไดวา  
หนังสือท่ีเราเขียนหรืออานเปนหนังสือท่ีดีหรือไมดีอยางไร  ดังนั้นการบันทึกเรื่องราว  ผูบันทึกจึงตองรูวา
ลักษณะท่ีดีของหนังสือเปนอยางไร  ลักษณะหนังสือท่ีดีก็คือ  หนังสือท่ีเรียบๆ งายๆ ซื่อๆ อานเพียงเท่ียว
เดียวก็เขาใจ  รูเรื่อง  นําไปปฏิบัติได  

2.4 เขียนแลวรูเรื่องคนเดียว  ผูเขียนสวนใหญมักเปนเจาของเรื่อง  มักเขาใจเรื่องดีรูวาทําไมจึงทาเรื่องน้ี  
ทําไปเพ่ืออะไร  ทําอยางไร  ทําแลวเกิดประโยชนอยางใด  มีความตองการอะไรรูหมด  แตเวลาสื่อสารไปถึง
ผูบังคับบัญชาแลว  ผูบังคับบัญชาอานไมเขาใจ  ใหผูบันทึกมาอธิบายความก็สามารถอธิบายไดถูกตอง  เขาใจหมด  
ผูบังคับบัญชาใหไปเขียนใหมตามท่ีอธิบายมา   

สาเหตุท่ีผูบันทึกเขาใจเรื่องดี  แตส่ือสารไปแลวผูอื่นไมเขาใจ  เนื่องจากเวลาบันทึกผูบันทึก
มักจะนําเอาของเดิมมาวางไวขางๆ  แลวเขียนตามของเดิม  ใชของเดิมกําหนดความคิดมิไดบันทึกอยางท่ี
ตนเองเขาใจ  ท้ังๆ ท่ีก็ไมทราบวาของเดิมถูกตองหรือไม  นี่เปนปญหาท่ีเกิดข้ึนกับทุกหนวยงาน  เชน  คํา
วา  เรื่องเดิม  ท่ีนิยมใชเปนยอแรกของบันทึก  แตไมรูวาเดิมขนาดไหน  ผูบันทึกหลายคนบันทึกตามเดิมท่ี
ทํากันมาเริ่มตนต้ังแตแรก  ท่ีมาของเรื่องแลวกลาวถึงเรื่องราวท่ีเกิดข้ึนมาตามลาดับ  กวาจะเขาประเด็น
ของเรื่องก็คอนหนาเขาไปแลวทาใหเขาใจเรื่องยาก 

 

3.  ลักษณะและรูปแบบของการบันทึกเสนอ  
บันทึก  หมายถึง  ขอความท่ีผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา  ผูบังคับบัญชาส่ังการแก

ผูใตบังคับบัญชา  ขอความท่ีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานติดตอกันในการปฏิบัติราชการ  ตามความหมายใน
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  บันทึกจัดอยูในหนังสือราชการชนิดท่ี 6  

บันทึก มี 3 ประเภท คือ   
3.1  บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา  แบงไดเปน 4 ชนิด คือ  บันทึกยอเรื่อง  บันทึกรายงาน  

บันทึกขออนุญาตหรือขออนุมัติ  และบันทึกความเห็น 
3.2  บันทึกส่ังการของผูบังคับบัญชา  
3.3  บันทึกติดตอราชการ  

 

ในท่ีนี้ขอนําเสนอเฉพาะในสวนท่ีเกี่ยวของกับบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา  ซึ่งจะเปนประโยชน
ตอการนําไปใชในการศึกษาดูงานประกอบการเรียนการสอนไดเกิดประโยชนมากท่ีสุด  ดังนี้ 

3.1.1  ลักษณะของบันทึกยอเร่ือง  บันทึกยอเรื่องคือ  ขอความท่ีผูใตบังคับบัญชา
เขียนเสนอตอผูบังคับบัญชาโดยยอความจากตนเรื่องท่ีมีมา  เพื่อใหผูบังคับบัญชาอานเขาใจไดงายๆ ส้ันๆ  
ทราบสาระสําคัญสมบูรณโดยไมตองเสียเวลาศึกษาเรื่อง  หรือไมตองอานโดยละเอียดตลอดเรื่อง 
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การทําบันทึกยอเรื่องเสนอตอผูบังคับบัญชานั้น  โดยปกติจะเปนเรื่องท่ียาวหรือสับสน  
เจาหนาท่ีผูบันทึกตองสรุปเฉพาะใจความสําคัญเสนอใหผูบังคับบัญชาทราบ  อาจมีขอเสนอของเจาหนาท่ี
ผูบันทึกเกี่ยวกับการดําเนินการตอเอกสารดวย 

3.1.2 ลักษณะของบันทึกรายงาน  บันทึกรายงานคือ  ขอความท่ีผูใตบังคับบัญชา
เขียนเสนอผูบังคับบัญชา  รายงานผลการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  หรือรายงานเหตุการณตามท่ี
ไดประสบพบเห็นมา  อาจเปนเรื่องในหนาท่ีหรือเรื่องนอกหนาท่ีท่ีเปนประโยชนแกราชการ  เพื่อให
ผูบังคับบัญชารับทราบและพิจารณาส่ังการ  

การบันทึกรายงาน  ผูบันทึกตองบันทึกสาระสําคัญท่ีเปนเหตุการณความเปนมาของ
เรื่อง  รายละเอียดการปฏิบัติ  ผลการปฏิบัติ  ปญหา  อุปสรรค  ขอขัดของ  พรอมแสดงความคิดเห็น  
และใหขอเสนอแนะแกผูบังคับบัญชา  เพื่อสามารถพิจารณาส่ังการได  การบันทึกรายงานท่ีพึงประสงค
นั้น  ไมควรรายงานเพียงท่ีมาของเร่ือง  รายละเอียดการปฏิบัติ  และผลการปฏิบัติเทานั้น  ควร
รายงานใหทราบถึงปญหาอุปสรรค  พรอมขอคิดเห็นและใหขอเสนอดวย  ถึงแมจะไมมีปญหาและ
อุปสรรคในการปฏิบัติงานจริงๆ ก็สามารถแสดงขอคิดเห็นและใหขอเสนอในการพัฒนางานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึนได  

3.1.3  ลักษณะของบันทึกของอนุญาตหรืออนุมัติ  บันทึกขออนญุาตหรือขออนุมัติคือ  
ขอความท่ีผูใตบังคับบัญชาเขียนเสนอตอผูบังคับบัญชา  เพื่อขออนุญาตหรือขออนุมัติทําการอยางใดอยาง
หนึ่ง  หรือของเงินขอวัสดุอุปกรณ  

การบันทึกขออนุญาตหรืออนุมัติ  ผูบันทึกจะตองบันทึกใหผูบังคับบัญชาทราบเหตุผล
ความจําเปน  วัตถุประสงคท่ีขอ  ขอมูลประกอบการณพิจารณาหรือรายละเอียดการดําเนินการ  
ขอคิดเห็นวาจะเปนประโยชนอยางไร  และประเด็นท่ีขอใหชัดเจน  

3.1.4  ลักษณะของบันทึกความเห็น  บันทึกความเห็นคือ  ขอความท่ีผูใตบังคับบัญชาเพื่อ
แสดงความคิดเห็นและใหขอเสนอในการแกปญหา  พัฒนางาน  ตอบขอหารือ  ช้ีแจงขอเท็จจริง   เพื่อให
ผูบังคับบัญชาพิจารณาส่ังการ  

การบันทึกความเห็น  ผูทําบันทึกจะตองบันทึกใหผูบังคับบัญชาเขาใจถึงประเด็นท่ีเปน
ปญหาของเรื่องท่ีตองพิจารณา  ใหขอมูลประกอบการพิจารณาท่ีถูกตอง  ครบถวน  แสดงขอคิดเห็นอยาง
มีหลักเกณฑ  เหตุผล  พรอมท้ังใหขอเสนอท่ีมีความเปนไปได  บรรลุวัตถุประสงค  ไมกระทบกระเทือน
และมีความเส่ียงนอยท่ีสุด 

 
4.  ลักษณะท่ัวไปของการบันทึกเร่ืองราวท่ีดี  

บันทึกเรื่องราวท่ีดีควรมีลักษณะ 8 ประการ  ดังนี ้ 
4.1  มีความเปนเอกภาพ  หมายถึง  ความเปนหนึ่งเดียวกันในการบันทึก  กลาวคือ  มี

เอกภาพในยอหนาเดียวกันและเอกภาพท้ังฉบับ  ในแตละยอหนาตองมีประเด็นสําคัญเพียงประเด็นเดียว  
ซึ่งจะอยูตนยอหนาหรือทายยอหนาก็ไดแลวแตกรณี  ประเด็นหลักตองเหตุเดนชัด  ท้ังนี้สามารถมี
รายละเอียดหรือประเด็นยอยไดตามสมควร  

4.2  สั้น  กะทัดรัด  ชัดเจน  ความยาวไมเกิน 1-2 หนา  มีความเขาใจผิดคิดกันวา  การทํา
บันทึกยาวเปนการแสดงผลงานวามีมาก  แตแทจริงการทําบันทึกเสนอหลายหนา  สะทอนใหเห็นวา ผู
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เสนอรายงานไมรูจักเรียบเรียงใหกระชับ  การบันทึกใหส้ัน  กะทัดรัด  ชัดเจน  ใชหลัก  5W1H  ไดแก  
who  what  when  where  why  how  

4.3  ขอมูลถูกตอง  ครบถวน  ตรงประเด็น  ขอมูลเปนสวนท่ีสําคัญมากในการทําบันทึก
เสนอผูบังคับบัญชา  เพราะคาตอบหรือขอเสนอจะถูกตองเหมาะสมเพียงใดก็อยูท่ีขอมูลหรืออาจกลาวได
วา  ขอมูลคือคําตอบ  

4.4  ขอพิจารณามีหลักเกณฑ  เหตุผล  หมายถึง  การวิเคราะหหรือใหขอคิดเห็น  มี
หลักเกณฑและเหตุผล  ซึ่งหลักเกณฑท่ีใชสวนมากจะอางอิงกฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  หลักการ  มติท่ี
ประชุม  ระดับมาตรฐานตางๆ  นโยบายหรอืแผนงาน  

4.5  ไมนําความรูสึกสวนตัวเขามาพัวพัน  ควรระมัดระวังความรูสึกสวนตัว  โดยเฉพาะ
ความรูสึกรังเกียจ  หรือความรูสึกรักชอบบุคคลท่ีเกี่ยวของกับบันทึก  เพราะความรูสึกเหลานี้จะทาใหเกิด
ความลําเอียงได  

4.6  มีความสมบูรณ  ไดแก  การเสนอความเห็นและเตรียมหนังสือใหลงนามในข้ันตอนเดียว  
จัดเรียงเอกสารใหถูกตอง  และติดเครื่องหมายท่ีจะใหลงนามใหเห็นอยางชัดเจน  

4.7  เวลา  เปนเรื่องท่ีควรคํานึงเปนพิเศษ  หากไมทันเวลาถือเปนความลมเหลวในการทํางาน  
ควรมีแผนเวลาใหเหมาะสม  

4.8  ชวยเหลือผูบังคับบัญชาในการทํางาน  เชน  สรุปยอเรื่องใหส้ันเขาใจงายตรงประเด็น  
ใหขอมูลท่ีถูกตองครบถวนตรงประเด็น  ใหขอคิดเห็นอยางมีหลักเกณฑเหตุผล  ใหขอเสนอท่ีเปนไปได 
บรรลุวัตถุประสงค  มีผลกระทบและความเส่ียงนอยท่ีสุด 

 

จะเห็นไดวา  การบันทึกเรื่องราวในการศึกษาดูงาน  จะเปนประโยชนและสงผลใหการศึกษาดู
งานนั้นๆ เกิดประสิทธภิาพและประสิทธิผลไดเพิ่มข้ึน  ดังนั้นผูรับผิดชอบโครงการ  ควรตองมีการติดตาม
และดําเนินการ  ท้ังนี้เพื่อการพัฒนาตอยอดและปรับใชตามความสามารถของนักศึกษาท่ีเขารวมศึกษาดู
งาน  ซึ่งจะชวยใหการศึกษาดูงานเกิดประโยชนสูงสุด 
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