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คํานํา
พิมพครั้งที่ 1

หนังสือ การบรรยายสรุป : การพูดและการเขียน เลมนี้เปนหนังสือที่

เขียนขึ้นเพื,อใชประกอบการเรียนการสอนวิชา ทย 331 การนําเสนอและ

การบรรยายสรุป ซึ่งเปนวิชาบังคับของนิสิตวิชาเอกภาษาไทยและนิสิต 

วชิาเอกภาษาเพื,ออาชีพ โดยผูเขยีนไดรวบรวมจากเอกสารที่ไดสอนรายวชิา  

ทย 331 การนําเสนอและการบรรยายสรุปมาปรับปรุงใหมีความสมบูรณ 

ทั้งดานการพูดบรรยายสรุปและการเขียนบรรยายสรุป

เนื้อหาของหนังสือแบงเปน 6 บท ไดแก บทที่ 1 บทนําเปนการปูพื้น

ความเขาใจเบื้องตนเกี่ยวกับการบรรยายสรุปดวยการพูดและการเขียน 

ตัง้แตบทที ่2–4 เปนเรื,องเกีย่วกบัการพดูบรรยายสรปุ โดยบทท่ี 2 กลาวถงึ 

ศิลปะการพูดเพื,อการบรรยายสรุปควรเปนอยางไร แลวนําเขาสูบทที่ 3  

หลักการพูดเพื,อการบรรยายสรุป ปดทายดวยบทที่ 4 การใชสื,อประกอบ

การพดูบรรยายสรปุ สวนบทที ่5–6 เปนเรื,องเก่ียวกบัการเขียนบรรยายสรุป 

โดยบทท่ี 5 กลาวถึงหลักการเขียนยอความและการเขียนสรุปความอัน

เปนหัวใจสําคัญของการเขียนบรรยายสรุป และบทที่ 6 กลาวถึงการเขียน

บรรยายสรุปประเภทตาง ๆ  ไดแก การเขียนสาระสังเขป การเขียนบทสรุป

สําหรับผูบริหาร การเขียนบรรณนิทัศน และการเขียนบทตัดตอน
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ผูเขียนขอกราบขอบพระคุณรองศาสตราจารย ดร. อัมพร สุขเกษม 

ทีก่รณุาอานตรวจแกตนฉบบัใหผูเขยีนดวยความเอาใจใสยิง่และขอขอบคณุ

นายจารพุงศ กวางษ ีนสิติ กศ.บ.วชิาเอกภาษาไทย ทีช่วยพิมพแผนภมูแิละ

รูปภาพตาง ๆ ในเลมนี้

ทายสุดนี้ หากมีขอผิดพลาดประการใด ผูเขียนตองขออภัยมา  

ณ โอกาสนี้ และหวังวาจะไดรับคําแนะนําจากผูอาน เพื,อนําไปปรับปรุง

เนื้อหาใหดียิ่งขึ้นตอไป 

 รศ. รุงฤดี แผลงศร
 ภาควิชาภาษาไทยและภาษาตะวันออก

 คณะมนุษยศาสตร



คํานํา
พิมพครั้งที่ 2

หนังสือ การบรรยายสรุป : การพูดและการเขียน เลมนี้เคยจัดพิมพ

ครั้งแรกโดยสํานักพิมพแหงจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย การจัดพิมพครั้ง

ที่ 2 นี้ ผูเขียนมีจุดมุงหมายสําคัญในการเขียนหนังสือเลมนี้ คือ เพื,อให

นิสิตวิชาเอกภาษาไทยมีหนังสือประกอบการเรียนวิชาการนําเสนอและ 

การบรรยายสรุป ซึ่งเปนวิชาเอกบังคับของหลักสูตรและนิสิตไดนําไปใช 

จริงเมื,อไดฝกประสบการณวิชาชีพ

การจัดพมิพคร้ังที ่2 นี ้ผูเขยีนยังคงเนือ้หาสาระสําคัญของหลกัการพูด 

บรรยายสรุปและหลักการเขียนบรรยายสรุปในการจัดพิมพครั้งที่ 1 ไว

อยางครบถวน แตไดเพิม่ภาพประกอบบทท่ี 3 การพดูเพื,อการบรรยายสรปุ 

ใหมีความสมบูรณมากขึ้น อธิบายรายละเอียดเนื้อหาบางหัวขอ เชน  

บทที ่6 การเขียนบรรยายสรุปเอกสารใหชดัเจนมากขึน้ เพิม่เตมิตวัอยางและ

อธบิายตวัอยาง ทัง้สวนของการพดูบรรยายสรปุและการเขยีนบรรยายสรปุ 

ใหชัดเจนยิ่งขึ้น 
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รายละเอียดเพิ่มเติมดังกลาวนี้ จะทําใหผูอานเขาใจหลักการพูด 

บรรยายสรุปและการเขียนบรรยายสรุปอยางเห็นภาพชัดเจนยิ่งขึ้น เพราะ

การบรรยายสรุป คือ การอธิบายหรือชี้แจงเรื,องใดเรื,องหนึ่งที่มีความยาว

และความซับซอนให “สั้น กะทัดรัด ชัดเจน และตรงประเด็น” ในระยะ 

เวลาอันจํากัด ซึ่งอาจใชวิธีการพูดหรือการเขียนบรรยายสรุปก็ได แลว 

แตกรณี

ผูเขียนขอขอบคุณนายนรวิชญ แผลงศรและนางสาวชญานิษฐ 

แผลงศร ท่ีชวยเขียนแผนภูมิและภาพประกอบ ซึ่งทําใหหนังสือเลมนี้ม ี

ความชัดเจนมากข้ึน รวมทั้งขอขอบใจนิสิตทุกคนที่เปนแรงผลักดันให 

ปรับปรุงหนังสือเลมนี้ เพื,อความสมบูรณของหนังสือมากยิ่งขึ้น 

ทายสุดนี ้ผูเขยีนหวังวาหนงัสอืเลมนีจ้ะเปนประโยชนตอนสิติ นกัศกึษา 

ครู อาจารย และผูสนใจทุกทาน หากมีขอแนะนําประการใด ผูเขียนยินดี

นอมรับ เพื,อนํามาปรับปรุงหนังสือเลมนี้ใหสมบูรณตอไป 

                                 รศ. รุงฤดี แผลงศร
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กอนที่จะไดศึกษาเรื,องการบรรยายสรุปวามีวิธีการหรือหลักการ

สําคัญในการพูดบรรยายสรุปและการเขียนบรรยายสรุปอยางไรบาง เรา 

ควรไดทราบถึงความหมายของการบรรยายสรุป วัตถุประสงคของ 

การบรรยายสรปุ ความแตกตางระหวางการพดูบรรยายสรปุและการเขยีน 

บรรยายสรุป รวมทั้งแหลงขอมูลในการบรรยายสรุป ดังรายละเอียด 

ตอไปนี้

 1.1 ความหมายของการบรรยายสรุป 

การบรรยายสรุปเปนศัพทที่วงการทหารเปนผูริเริ่มนํามาใชกอน  

ซึ่งใชกันอยางแพรหลายในสมัยสงครามโลกครั้งที่ 2 วงการทหารไดนํา

มาใชเพื,อการรายงานเหตุการณหรือแผนการตาง ๆ  ตอผูบังคับบัญชาเพื,อ

ความกระชับรวดเร็ว ปจจุบันการบรรยายสรุปไดนํามาใชอยางแพรหลาย

ทั้งในภาครัฐและภาคเอกชน

มีผู ใหความหมายของคําวา “การบรรยายสรุป” ไว ซึ่งมีความหมาย

คลายกัน ดังนี้

1 บทนํา
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วิรัช ลภิรัตนกุล (2526, น. 208) ได ใหความหมายของคําวา  

“การบรรยายสรุป” วา

การบรรยายสรุปคือรูปแบบหนึ่งของการสื�อสารดวยวาจา (Oral  
Communication) ในลกัษณะการบรรยายเรื�องราวตาง ๆ  ทีม่คีวามยาว
หรือละเอียดมากและมีความซับซอนใหสั้น กระชับ โดยยังคงเนื้อหาที่
สําคัญครบถวน การบรรยายสรุปจึงเปนการอธิบายใหขอมูลขาวสาร
แกผูฟงกอนที่จะมีบางสิ่งบางอยางเกิดขึ้น

ลกัษณา  สตะเวทนิ (2536, น. 261) ใหความหมายของ “การบรรยาย

สรุป” วา 

การบรรยายสรุปคือกระบวนการในการตระเตรียมเรื�องราวที่ยืดยาว
และมีความสลับซับซอนโดยการจัดเรียบเรียงขอเท็จจริงใหดีที่สุด สั้น
และกระชับใชภาษาที่เขาใจงายและใหประสิทธิภาพในการสื�อสาร  
การบรรยายสรปุนัน้อาจจะเปนการพดูบรรยายสรุปหรอืเขยีนบรรยาย
สรปุ และจะใชวธิกีารพูดบรรยายสรปุ โดยคนเพยีงคนเดยีวหรอืหลาย
คนก็ได โดยมีหลักการอยูวา ตองพยายามนําเอาขอเท็จจริงออกมา
เสนอในรูปแบบที่สั้นที่สุด แตยังคงความสมบูรณของเนื้อหาสาระหรือ
ไมทําใหสูญเสียรายละเอียดที่สําคัญ ๆ  ไป
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สมชาติ  กิจยรรยง (2549, น. 143) กลาวถึงความหมายของ  

“การบรรยายสรุป” วา

เปนเทคนิคในการถายทอด หรือใหสาระสําคัญ ๆ  ของขอมูล หรือ
ขาวสารตาง ๆ  ใหกบัผูทีส่นใจ ใหเขาไดเขาใจในสาระสาํคญัจากเรื�องราว 
ที่มีรายละเอียดยืดยาว หรือมีความซับซอนมาก ใหเกิดความเขาใจใน
ระยะเวลาอันสั้น โดยใหสาระสําคัญดวยวาจา ประกอบกับเครื�องมือ 
หรืออุปกรณตาง ๆ  และลายลักษณอักษร โดยใชระยะเวลาประมาณ 
20 นาที หรือไมเกินครึ่งชั่วโมง

จากขอมลูขางตนเหน็ไดวา การบรรยายสรปุเปนการอธบิายหรือช้ีแจง

เพื,อปูพื้นความเขาใจของเรื,องใดเรื,องหน่ึงที่มีความยาวและความซับซอน 

ใหสั้น กะทัดรัด กระชับ ชัดเจนและตรงประเด็น ในระยะเวลาที่จํากัด ซึ่ง

อาจใชวธิกีารพดูบรรยายสรปุหรอืวธิกีารเขยีนบรรยายสรปุก็ได แลวแตกรณี

การบรรยายสรุปดวยวิธีการพูดบรรยายสรุปหรือการเขียนบรรยาย

สรุปน้ัน ผูบรรยายสรุปจําเปนตองนําหลักการสรุปความมาใช กลาวคือ  

ผูบรรยายสรุปตองจับใจความสําคัญหรือความคิดสําคัญจากเรื,องท่ีจะนํา

มาเปนขอมูลในการบรรยายสรุปใหได แลวนําขอมูลนั้นมาเรียบเรียงใหสั้น 

กระชับ และตรงประเด็นที่ตองการบรรยายสรุป เพื,อนําไปใชพูดบรรยาย

สรุปหรือเขียนบรรยายสรุปตอไป



14    การบรรยายสรุป : การพูดและการเขียน

 1.2 วัตถุประสงคของการบรรยายสรุป 

การบรรยายสรุปมีวัตถุประสงคหลักที่สําคัญ 2 ประการคือ

1. เพื-อบอกกลาวใหทราบ วัตถุประสงคขอนี้เปนการบอกกลาว 

ชี้แจง แนะนําเรื,องทั่วไป เพื,อใหผูฟงหรือผูอานรับทราบเหตุการณ ผลงาน

ของหนWวยงานดวยวิธีการพูดบรรยายสรุปหรือวิธีการเขียนบรรยายสรุป 

อยางสั้น ใชภาษาที่กระชับ ไมเจาะลึกเนื้อหารายละเอียดมากเกินไป

2. เพื-อใหความรู วตัถปุระสงคขอนีมุ้งใหความรูจากเรื,องทีบ่รรยาย 

เพื,อใหผูที่มาเยี่ยมชมหนWวยงานเกิดการเรียนรูและไดรับประสบการณ 

ใหม ๆ  จากเรื,องที่บรรยาย อาจเจาะลึกเนื้อหารายละเอียดที่สําคัญบาง  

แตตองใชภาษาที่สั้นและกระชับ เนื,องจากมีเวลาจํากัด

วตัถปุระสงคของการบรรยายสรปุทัง้ 2 ประการขางตนนี ้ผูพดูบรรยาย

สรุปหรือผูเขียนบรรยายสรุปควรคํานึงถึงเรื,องสําคัญ ๆ  คือเนื้อความของ

การบรรยายสรุปตองครบถวน มีการกลั่นกรองและคัดเลือกเนื้อหาใหสั้น 

ชัดเจน ตรงประเด็น มีการนําเสนอเรื,องที่กระชับ ตรงเปาหมาย และหาก

เปนการพูดบรรยายสรุปควรมีเวลาใหซักถามพอควร

 1.3 ความแตกตางระหวางการพูดบรรยายสรุป 
และการเขียนบรรยายสรุป 

การบรรยายสรุปในเรื,องเดียวกันอาจใชวิธีการพูดบรรยายสรุปหรือ 

วิธีการเขียนบรรยายสรุปก็ได แตมีขอแตกตางกันในเรื,องการเลือกใชสื,อ  

ซึ่งทําใหวิธีการนําเสนอเรื,องไปสูผูรับสารตางกัน กลาวคือ หากเลือก 

บรรยายสรปุดวยการพดู ผูพดูใชทัง้วจันภาษาและอวจันภาษาในการสงสาร

ไปสูผูฟง รวมท้ังผูพูดสามารถเลือกใชสื,อประกอบการพูดบรรยายสรุปให

เหน็ภาพท่ีชดัเจนได การเลอืกใชสื,อดวยการพดู ผูพดูจะสามารถสื,อสารกบั 
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