
1. อยา่กล่าวเกินจรงิ – ไมแ่ต่งเติมหรอืเสรมิเกินเนื�อหาเดมิ
2. อยา่ลวก ๆ ขาดสาระ – ยอ่จนเนื�อหาสาํคัญหายไป
3. อยา่ใสค่วามเห็นสว่นตัวโดยไมแ่จง้ – ถ้าจะใหค้วามเหน็
ต้องบอกชดัวา่เป�นความคิดเหน็

"เทคนคิสรุปแบบญี�ปุ�น" 
      หลักสาํคัญของการสรุปขอ้มูล

1. คัดกรองสาระสาํคัญ – ดงึเฉพาะเนื�อหาที�
จาํเป�นต่อเป�าหมาย
2. ตัดสิ�งที�ไมจ่าํเป�นออก – ตัดคําฟุ�มเฟ�อย
รายละเอียดไมเ่กี�ยวขอ้ง
3. ปรบัให้เหมาะกับกลุ่มเป�าหมาย – สรปุให้
ตอบโจทยผ์ูร้บัสาร ไมใ่ชต่ามใจเรา

❌ สิ�งที�ไมค่วรทําในการสรุป

✅ 5 ขั�นตอนการสรุปแบบมรีะบบ
ขั�นตอนที� 1: มองภาพรวมก่อน
• รูว้า่เรื�องนี�เกี�ยวกับอะไร ใครเขยีน
แนวไหน
• เขา้ใจโครงสรา้งใหญก่่อนลงราย
ละเอียด

ขั�นตอนที� 2: วเิคราะห์โครงสรา้ง
• แบง่ยอ่หนา้เป�นหมวด เชน่ เกริ�นนาํ /
เนื�อหาหลัก / สรปุ / ไรส้าระ
• ใชห้ลัก 5W1H (WHAT, WHO,
WHOM, WHY, WHERE, WHEN,
HOW) เพื�อหาหวัใจของเนื�อหา
• แยก ขอ้เท็จจรงิ กับ ความคิดเหน็ ให้
ชดัเจน

ขั�นตอนที� 3: กําหนดจุดประสงค์ &
เลือกเนื�อหาสาํคัญ
• รูว้า่ “จะสรปุใหใ้คร” เพื�อปรบัระดบั
ความลึกของเนื�อหา
• ค้นหา "คียเ์วริด์" หรอืคําสาํคัญที�ขาด
ไมไ่ด้

ขั�นตอนที� 4: รวบรดัให้กระชบั
• เขยีนใหมใ่หส้ั �นลง ด้วยคํา
จาํกัดความ แทนคํายาว ๆ
• หา้มตัดใจความสาํคัญ

ขั�นตอนที� 5: จดัรูปแบบใหมใ่ห้เขา้ใจง่าย
• หลีกเลี�ยงคํากํากวมและศัพท์เฉพาะ
• เรยีบเรยีงเนื�อหาแบบ จากภาพรวม →
รายละเอียด
• ตรวจสอบเนื�อหาดว้ย 5 คําถาม :
1. บอกไดไ้หมวา่เนื�อหานี�สื�ออะไร?
2. มคีียเ์วริด์ตกหล่นหรอืไม?่
3. เนื�อหาชดัเจน ไมกํ่ากวม ใชห่รอืไม?่
4. ถกูต้อง ครบถ้วน ไมป่นความคิดเหน็หรอืเปล่า?
5. เหมาะกับกลุ่มเป�าหมายและเป�นประโยชน์ไหม?
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