
การเขียนเรียงความ 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

ย่อความ จดหมาย 

หน่วยการเรียนรู้ที่  ๒ 

๑. การเขียนสื่อสารในรูปแบบต่างๆ ได้ตรงตามวัตถุประสงค์ โดยใช้ภาษาเรียบเรียงถูกต้อง มีข้อมูลและสาระส าคัญชัดเจนได้ 
๒. เขียนเรียงความได ้
๓. เขียนย่อความจากสื่อที่มีรูปแบบและเนื้อหาหลากหลายได้ 

ครูนันทกา ดลปัดชา 
 กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 



 เรียงความ คือ การเขียนขยายข้อความโดยการเรียงร้อยถ้อยค าให้
เป็นเรื่องราว โดยแสดงความรู้ ความคิด อารมณ์ ความรู้สึก จินตนาการ และ
ความเข้าใจ ด้วยภาษาที่ถูกต้องเหมาะสม ตรงความหมาย กะทัดรัด สละสลวย 
เป็นระบบที่น่าอ่าน 

การเขียนเรียงความ 



การเขียนเรียงความ 

๑) ค าน า 
     เป็นส่วนแรกที่เปิดประเด็นให้ผู้อ่านทราบว่า
จะเขียนเรื่องอะไร เป็นส่วนท่ีชักน าให้ผู้อ่าน
สนใจ ท าให้เรื่องน่าอ่านยิ่งข้ึน จึงต้องเขียนให้
กระชับ เร้าใจ ใคร่รู้การเขียนค าน านั้น ผู้เขียน  
พึงระวังอย่าเขียนอ้อมค้อม เขียนไม่ตรงกับเนื้อ
เรื่อง เขียนยาวเกินไป หรือเขียนออกตัวเป็น
ท านองว่าผู้เขียนมีความรู้น้อย หรือไม่พร้อม     
ที่จะเขียน จะท าให้ค าน าไมน่่าสนใจ องค์ประกอบของ

เรียงความ 

๓) สรุป 
     เป็นส่วนสุดท้ายของการเขียนเรียงความ  
ผู้เขียนจะต้องเน้น ความรู้ ความคิดหลัก หรือ
ประเด็นส าคัญของเรื่องที่เขียนอีกครัง้ให้ได้ใจความ
และสอดคล้องกับเนื้อเรื่อง 

๒) เนื้อเร่ือง      
     เป็นส่วนส าคัญและยาวท่ีสุดของเรียงความ 
ประกอบด้วยความรู้ ความคิดและข้อมูลที่
ผู้เขียนค้นคว้า และเรียบเรียงอย่างเป็นระบบ
ระเบียบ โดยใช้ย่อหน้าช่วยล าดับประเด็น     
การเขียนเนื้อเรื่องเป็นการขยายความในประเด็น
ต่างๆ ตามโครงเรื่องที่วางไว้ล่วงหน้าแล้ว อาจมี
การยกตัวอย่างการอธิบาย การพรรณนาหรือยก
โวหารต่างๆ มาประกอบด้วย 



๑. ระดมความคิดว่ามีค า กลุ่มค า หรือข้อความใด   
ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีจะเขียนบ้าง แล้วเขียนค า 
กลุ่มค า หรือข้อความนั้นไว้ 

การวางโครงเรื่อง
เรียงความ 

๓. จัดล าดับค าถาม-ค าตอบนั้นๆ ว่าควรล าดับ
ก่อนหลังอย่างไร ควรจัดหัวข้อใดในส่วนค าน า เนื้อ
เรื่อง หรือสรุป โดยจัดให้ไม่ซ้ ากัน ไม่วกวนสับสน 
และตัดส่วนท่ีไม่จ าเป็นออก 

๒. ตั้งค าถามท่ีสงสัย ใคร่หาค าตอบ เขียนค าถาม
เป็นข้อๆ แล้วพยายามหาค าตอบสั้นๆ โดยอาจ
ตอบเอง หรือค้นคว้าหาความรู้จากแหล่งความรู้
ต่างๆ 

การเขียนเรียงความ 



๑. เขียนเรียงความตามโครงเรื่องที่ก าหนด โดย
ใช้ค า ข้อความ สุภาษิต ที่ได้คิดไว้ในตอนต้น
ประกอบการเขียน ขยายข้อความจากโครงเรื่อง 
โดยใช้ส านวนโวหารที่เหมาะสมกับเนื้อเรื่อง มี
หลักฐานข้อมูลประกอบ หรืออ้างอิงจากแหล่งท่ี
เชื่อถือได้ 

๒. อ่านทบทวนข้อความที่เขียนว่าสอดคล้อง 
เป็นเรื่องเดียวกันตามประเด็นในโครงเรื่องที่
ก าหนดหรือไม่ เกี่ยวเนื่องกันตามล าดับถูกต้อง 
สมบูรณ์ ครบถ้วนหรือไม่ 

๓. ให้เพื่อนๆ หรือผู้รู้อ่าน แล้ววิพากษ์วิจารณ์ให้
ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

๔. ผู้เขียนอ่านทบทวน พิจารณาข้อเสนอแนะ 
ปรับปรุงแก้ไขเพิ่มเติม แล้วน ามาเขียนเรียบเรียง
ใหม่อีกครั้ง เป็นเนื้อหาเรียงความที่ถูกต้องตาม
รูปแบบและมีคุณค่าน่าอ่าน 

วิธีการเขียนเรียงความ 

การเขียนเรียงความ 



เป็นค าที่ใช้กันโดยทั่วไปในวิชาภาษาไทยในความหมายของการลดให้ส้ัน 
เป็นการเรียบเรียงเสนอเฉพาะใจความส าคัญของเรื่องอย่างย่อๆ เพื่อให้สามารถ
อ่านเข้าใจได้อย่างรวดเร็ว มีสาระถูกต้อง ครบถ้วน และสมบูรณ์ตามเรื่องเดิม 

การเขียนย่อความ 



โครงสร้างของย่อความ 

โครงสร้างของย่อความขึ้นอยู่กับประเภท
ของเรื่องที่น ามาย่อ โดยทั่วไปจะเริ่มต้น   
ด้วยย่อหน้าแรกบอกแหล่งที่มาของเรื่อง 
เพื่อความสะดวกในการอ่านรายละเอียด
เพิ่มเติมจากต้นฉบับและย่อหน้าต่อไป    

เป็นสาระของเรื่องที่ย่อความ 



โครงสร้างของย่อความ 

 ส าหรับย่อหน้าแรกซึ่งบอกแหล่งที่มา ควรใช้รูปแบบของรายการทาง
บรรณานุกรมเพราะให้ข้อมูลเกี่ยวกับแหล่งที่มาได้สมบูรณ์ หรือในวิชาภาษาไทย      
มักให้รายละเอียด ดังนี้ 

๑) ย่อความเรียงร้อยแก้วธรรมดา เช่น นิยาย นิทาน ต านาน ประวัติ ฯลฯ ให้บอกชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง ที่มา 
ดังนี้ 

      ย่อเรื่อง.......................................ของ......................................จาก............................. 
ความว่า................................................................................................................................ 
.............................................................................................................................................. 



โครงสร้างของย่อความ 

๒) ย่อความเรียงที่ตัดตอนมา ให้บอกชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง ที่มา ดังนี้ 

      ย่อเรื่อง....................................ของ.........................คัดมาจากเรื่อง............................. 
ความว่า................................................................................................................................ 
.............................................................................................................................................. 



โครงสร้างของย่อความ 

๓) ย่อประกาศ แจ้งความ แถลงการณ์ ระเบียบ ค าสั่ง ก าหนดการ ฯลฯ ให้บอกประเภท เรื่องอะไร 
ของใคร วันเดือนปีที่ออก ดังนี้ 

      ย่อแถลงการณ์เรื่อง....................................ของ.........................ลงวันที่..................... 
ความว่า................................................................................................................................ 
.............................................................................................................................................. 



โครงสร้างของย่อความ 

๔) ย่อจดหมายโต้ตอบ สาร หนังสือราชการ ให้บอกประเภท เป็นของใคร เลขที่เท่าไร ลงวันที่เท่าไร    
ถึงใคร เรื่องอะไร ดังนี้ 

      ย่อหนังสือราชการของ....................................เลขที่.........................ลงวันที่.............. 
ถึง......................................................................................................................................... 
ความว่า................................................................................................................................ 
.............................................................................................................................................. 



โครงสร้างของย่อความ 

๕) ย่อรายงาน พระราชด ารัส โอวาท สุนทรพจน์ ปาฐกถา ให้บอกประเภท ของใคร มีแก่ใคร เรื่องอะไร 
เนื่องในโอกาสใด ที่ไหน เมื่อไร ดังนี้ 



โครงสร้างของย่อความ 

๖) ย่อบทร้อยกรอง ให้บอกย่อเรื่องอะไร ใช้ค าประพันธ์ประเภทใด ใครเป็นผู้แต่ง จากหนังสืออะไร    
หน้าใด ดังนี้ 

      ย่อเรื่อง....................................ประเภทค าประพันธ์.............................................ของ
.............................................จากหนังสือ...............................................หน้า....................... 
ความว่า................................................................................................................................ 
.............................................................................................................................................. 



ความส าคัญของการย่อความ 

๑. ช่วยประหยัดเวลาของผู้อ่าน เรื่องที่มีความยาวมากต้องใช้เวลาอ่านนาน การย่อความ จะท าให้ติดตาม
เรื่องได้รวดเร็ว โดยใช้เวลาไม่มากนัก 

๒. ช่วยให้เข้าใจเรื่องที่มีเนื้อหามาก เนื้อหายาก หรือมีความซับซ้อนได้ดีขึ้น เรื่องที่มีความซับซ้อนและ
ยุ่งยาก อาจท าให้ผู้อ่านเกิดความสับสนได้ 

๓. ช่วยให้เข้าใจสาระส าคัญ การย่อความช่วยให้ผู้อ่านจับประเด็นส าคัญของเรื่องได้สมบูรณ์ ครบถ้วน และ
ถูกต้องได้ง่ายขึ้น 

๔. ช่วยให้ผู้ที่ไม่ได้อ่านจากต้นฉบับจริงได้รับประโยชน์จากการอ่าน การติดตามสาระความรู้ด้วยการอ่าน
เรื่องย่อโดยไม่ได้อ่านจากต้นฉบับจริง 



หลักการย่อความ 

๑) การอ่านเพื่อย่อความ 
๑. อ่านเรื่องที่จะเขียนย่อความทั้งหมดอย่างละเอียด 
๒. แยกอ่านและท าความเข้าใจเรื่องอย่างละเอียด 
๓. จับใจความส าคัญในแต่ละย่อหน้า 

๒) การเขียนเพื่อย่อความ 
๒.๑) ข้อความที่ย่อ ให้มีเฉพาะสาระส าคัญ ครอบคลุมประเด็น
ส าคัญครบถ้วนเรียงล าดับให้อ่านเข้าใจง่าย 
๒.๒) ส านวนภาษา ใช้ส านวนของผู้ย่อ เรียบเรียงในรูปแบบร้อย
แก้ว ถ้าจะกล่าวถึงบุคคลอื่น ให้ใช้ชื่อหรือใช้สรรพนามบุรุษที่ ๓ ใช้
ส านวนภาษากะทัดรัด ชัดเจน 
๒.๓) ความยาวของย่อความ ไม่มีกฎเกณฑ์แน่นอนว่า ย่อความ
ควรมีสัดส่วนเหลือเท่าไรจากเรื่องเดิม ขึ้นอยู่กับความต้องการและ
การน าไปใช้ประโยชน ์



จดหมายที่ใช้ส่ือสารกันอยู่ทุกวันนี้แบ่งออกเป็น ๔ ประเภท 

การเขียนจดหมาย 

จดหมาย
ส่วนตัว 

จดหมาย
ธุรกิจ 

จดหมาย 
กิจธุระ 

จดหมาย
ราชการ 



ข้อควรค านึงในการเขียนจดหมาย 

๑. เขียนข้อความในจดหมายให้ชัดเจน  
๒. ใช้รูปแบบของจดหมายให้ถูกต้อง 
๓. แสดงมารยาทที่เหมาะสมกับบุคคลที่ติดต่อด้วย 
๔. การบรรจุซองจะต้องเรียบร้อย จ่าหน้าซองให้ชัดเจน 
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