
การเขียนเพ่ือการส่ือสาร



การเขียนเพ่ือการส่ือสาร

• ความคิด หรือสารไม่สามารถถ่ายทอดได ้ถา้
ไม่มีภาษา

• มนุษยส์ามารถส่ือสารความคิดผา่นทกัษะการ
พดู และทกัษะการเขียน 

• การส่ือสารความคิดจะประสบผลส าเร็จได้
ตอ้งมี “ภาษา” เป็นองคป์ระกอบ ภาษาจึงเป็น
ตวัน าสารไปสู่ผูรั้บ 

• การเขียนเพื่อการส่ือสาร คือ การท่ีผูส่้งสารมี
เจตนาถ่ายทอดความคิดไปยงัผูรั้บสาร แลว้
ตอ้งการให้ผูรั้บสารเกิดปฏิกิริยาตอบสนอง 
หรือเกิดความเขา้ใจใกลเ้คียง สอดคลอ้งกบั
เจตนาของตน

• ทกัษะการเขียนเป็นส่วนส าคญัท่ีท าให้การ
ส่ือสารของมนุษยมี์หลกัฐาน



การสร้างสรรค์งานเขียน ๑

ภาษาทีเ่หมาะสมกบัผู้รับสาร

ดงัไดก้ล่าวไปแลว้วา่ การส่ือสารใหป้ระสบผลส าเร็จ มี “ภาษา” เป็นองคป์ระกอบ
การส่ือสาร ผูส่้งมีเจตนาใหผู้รั้บมีปฏิกิริยาตอบกลบั หรือเขา้ใจสารตรงตามเจตนาของตน ซ่ึง
ความตอ้งการน้ีจะเกิดข้ึนได ้ตอ้งอาศยัปัจจยัหลายประการ เช่น

• เน้ือหาของสาร
• วธีิการส่งสาร
• ภาษาท่ีเลือกใช้

รู้ข้อมูลพืน้ฐานของกลุ่มเป้าหมาย การใชภ้าษาใหเ้หมาะสมกบัผูรั้บสาร ผูส่้งสารจะตอ้ง
รู้ขอ้มูลพื้นฐานของกลุ่มเป้าหมาย เช่น เพศ อายุ ระดบัการศึกษา อาชีพ เช้ือชาติ ทศันคติ เป็นตน้ 
ขอ้มูลพื้นฐานเหล่าน้ี จะเป็นตวัก าหนดภาษาท่ีจะเลือกใช่ เช่น ถา้ตอ้งการส่ือสารกบักลุ่มวยัรุ่น ก็
ควรใช้ภาษาท่ีง่าย อธิบายชัดเจน ไม่ยาก ไม่วิชาการ เพราะหากผูส่้งสารจะใช้ภาษาตามความ
ตอ้งการของตน ส่ือสารดว้ยภาษาของตนแลว้ให้ผูอ่ื้นพยายามเขา้ใจ ภาษาก็อาจเป็นอุปสรรคของ
การส่ือสารได้



การสร้างสรรค์งานเขียน (ต่อ)๑

วตัถุประสงค์หลกัของการส่ือสาร

• เพื่อใหข้อ้มูล ข่าวสาร คือ การถ่ายทอดเร่ืองราว เหตุการณ์ต่างๆ ไปยงัผูรั้บสาร 
มุ่งช้ีแจงขอ้เทจ็จริง สร้างความรู้ ความเขา้ใจ

• เพื่อโนม้นา้วจิตใจ คือ การส่งสารท่ีมุ่งใหผู้รั้บคลอ้ยตาม เปล่ียนความคิด พฤติกรรม
ตามท่ีผูส่้งสารเสนอ

• เพื่อความบนัเทิง คือ การส่งสารท่ีมุ่งใหค้วามสนุกสนาน เพลิดเพลิน และสร้าง
จินตนาการแก่ผูรั้บสาร

การส่ือสารไม่ว่าด้วยการพูด หรือ
การ เ ขียน  ผู ้ส่ งต้องใช้ภาษา ส่ือความตาม
วตัถุประสงคท่ี์ตั้งไว ้วตัถุประสงคจึ์งเป็นเสมือน
เข็มทิศ หรือกรอบของการส่ือสารแต่ละคร้ัง 
และยงัส่งผลไปสู่การเลือกใช้ภาษา การเลือก
รูปแบบของงานเขียน การรวบรวมขอ้มูล 

“ไม่ว่าผู้เขยีนจะมี
วตัถุประสงค์อย่างไร จ าเป็นต้องมกีาร
กลัน่กรองเน้ือหาสาระ โดยอาศัยความรู้

ความเข้าใจ ประสบการณ์” 



การสร้างสรรค์งานเขียน (ต่อ)๑
เม่ือจะสร้างสรรคง์านเขียนรูปแบบใดก็ตาม ตอ้งมีความรู้ ความเขา้ใจเก่ียวกบัหลกัการ

เขียน เพื่อใหง้านเขียนเป็นงานท่ีมีคุณค่า ก่อประโยชน์แก่ผูอ่้าน

หลกัการสร้างสรรค์งานเขียน
มีความชัดเจน ผูเ้ขียนตอ้งใชค้  าท่ีมีความหมายชดัเจน ประโยคไม่คลุมเครือ ก ากวม

ตอ้งคิดเสมอวา่ ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งของผูอ่้าน เกิดจากการใชค้  า ประโยค ส านวนของผูเ้ขียน
มีความถูกต้อง ผูเ้ขียนตอ้งค านึงถึงไวยากรณ์ หรือระเบียบการใชภ้าษา เขียนค า เรียบ

เรียงประโยคใหถู้กตอ้ง และเหมาะสมกาลเทศะ

มีความกระชับ ผูเ้ขียนต้องรู้จักเลือกใช้ถ้อยค า มาเรียบเรียงประโยคให้ชัดเจน 
สมเหตุสมผล

มีความรับผิดชอบในเน้ือหา หลกัการเขียนในหวัขอ้น้ี มีความเก่ียวขอ้งกบัมารยาทการ
เขียน ผูเ้ขียนตอ้งเขียนความจริง โดยเฉพาะอย่างยิ่งการสร้างสรรค์งานเขียนเชิงวิชาการ ตอ้งมี
เหตุผลรองรับ หรือมีขอ้มูลท่ีน่าเช่ือถืออา้งอิงได ้ส่วนการสร้างสรรค์งานบนัเทิงคดี แมจ้ะเป็น
เร่ืองแต่ง เร่ืองจากจินตนาการ ผูเ้ขียนกต็อ้งรับผดิชอบในเน้ือหาเช่นเดียวกนั 



การสร้างสรรค์งานเขียน (ต่อ)๑
หลกัการสร้างสรรค์งานเขียน (ต่อ)

มีความเรียบง่ายในการใช้ภาษา
อยา่งไรกต็ามในงานเขียนเชิงวชิาการ กมี็ลกัษณะ
การใชถ้อ้ยค าท่ีแตกต่างออกไป ส าหรับการสร้างสรรคง์านเขียนเชิงวิชาการ ผูเ้ขียนควรใชภ้าษาท่ี
เรียบง่าย ไม่ฟุ่ มเฟือย เนน้การอธิบายอยา่งตรงไปมา สมเหตุสมผล 

มีความไพเราะในการในการใช้ภาษา 
งานเขียนบางรูปแบบ เช่น เร่ืองสั้น นวนิยาย กว-ี
นิพนธ์ ร้อยกรอง ผูเ้ขียนตอ้งเลือกสรรถอ้ยค า
มาใชเ้พื่อใหเ้กิดความไพเราะทั้งดา้นเสียง และ
ความหมาย สร้างภาพในจินตนาการของผูอ่้าน 
ท าใหเ้กิดความซาบซ้ึงประทบัใจ

“อ่านแล้วอนิ” “ฟังแล้วอนิ” “ดูแล้ว
อนิ” นักเรียนคดิว่า อะไรคือ สาเหตุทีท่ าให้ 

ผู้รับสาร พูดประโยคข้างต้น 

ส่ิงที่ท าให้ผู้รับสาร ซ่ึงอาจจะเป็นผู้อ่าน ผู้ฟัง หรือผู้ดู เกิดอารมณ์ความรู้สึกคล้อยตาม
ไปกับเน้ือหาสาระ หรือเรียกว่า “อิน” นอกจากความคิด หรือเน้ือหาแล้ว ยังรวมถึงกลวิธีการใช้
ภาษาของผู้เขยีน



การสร้างสรรค์งานเขียน (ต่อ)๑

ธรรมชาตขิองโวหาร

การสร้างสรรค์งานเขียน ผูเ้ขียนจ าเป็นตอ้งมีความรู้ ความเขา้ใจเก่ียวกับการเลือกสรร
ถอ้ยค ามาใชเ้พื่อการเรียบเรียง หรือเรียกวา่ มีความสามารถในการใชโ้วหารเพื่อผลิตงานเขียนของตน

• โวหาร คือ ถอ้ยค าท่ีผูเ้ขียนคดัสรรมาแลว้เป็นอยา่งดี สละสลวย เหมาะสม 

• โวหารจะช่วยใหง้านเขียนมีการขยายความท่ีชดัเจน ถ่ายทอดอารมณ์ความรู้สึกนึกคิด 
หรือจินตนาการของผูเ้ขียนใหก้วา้งไกลออกไป 

• การใชโ้วหารเพื่อผลิตงานเขียน จะตอ้งเลือกใชใ้หต้รงกบัความหมายของขอ้ความท่ี
จะเขียน 

“การใช้โวหาร จึงเป็นการใช้ภาษาอย่างมศิีลปะ” 



การสร้างสรรค์งานเขียน (ต่อ)๑
ประเภทของโวหาร
โวหารในภาษาไทย มี ๕ ประเภท ไดแ้ก่ 

• บรรยายโวหาร 
• พรรณนาโวหาร 
• อุปมาโวหาร 
• สาธกโวหาร 
• เทศนาโวหาร

บรรยายโวหาร คือ การเขียนอธิบาย ท่ีชดัเจน มุ่งใหผู้อ่้านไดรั้บความรู้ ความเขา้ใจ ดว้ย
ภาษาท่ีผูเ้ขียนเลือกใช้ให้มีความกะทดัรัด เขียนให้ตรงเป้าหมาย อ่านเข้าใจง่าย งานเขียนเชิง
สร้างสรรค์ท่ีมกัใช้บรรยายโวหาร เช่น การเขียนเล่าเร่ือง เล่าเหตุการณ์ ประสบการณ์ การเขียน
รายงาน ต ารา บทความ เป็นตน้ วธีิการเขียนบรรยายโวหาร มีหลกัการง่ายๆ ดงัน้ี

ในระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ จะให้ความรู้เก่ียวกับการเขียนบรรยายโวหาร และ
พรรณนาโวหารเป็นเบ้ืองตน้ก่อน



การสร้างสรรค์งานเขียน (ต่อ)๑
ประเภทของโวหาร  (ต่อ)

• ใชภ้าษาท่ีเขา้ใจง่าย อธิบายเร่ืองยากใหเ้ขา้ใจง่ายข้ึน เรียบเรียงความคิดท่ีตอ้งการ
น าเสนอใหต่้อเน่ือง สมัพนัธ์กนั

“ตามถนนหนทาง ท่าเรือ และสถานที่สาธารณะในเมืองสิงคโปร์มีเชลยทหารญี่ปุ่ น
ถูกเกณฑ์ไปท างานโยธาเป็นกลุ่มๆ ทั่วไปหมด ทุกคนอยู่ในสภาพผู้แพ้ คือ หงอยเหงา เศร้าซึม 
และส่วนใหญ่มักจะมีร่างกายซูบผอม ทุกคนไม่สวมเส้ือ นุ่งแต่กางเกงขาส้ันสีกากี สวมหมวก
ทหาร ที่หน้าหมวกมีเคร่ืองหมายแสดงยศ พ่อเห็นเชลยเหล่าน้ันท างานตากแดดจนเน้ือตัวไหม้
เกรียม...”

(ชีวิตทีเ่ลือกไม่ได้ : กรุณา  กศุลาสัย)

• เขียนความจริง  โดยผูเ้ขียนตอ้งมีความรู้ ความเขา้ใจเก่ียวกบัเร่ืองท่ีเขียนเป็น 
อย่างดี หากไม่มีความรู้ในเร่ืองนั้นๆ มาก่อน แต่จ าเป็นตอ้งเขียนจริงๆ ก็จะตอ้ง
คน้ควา้ขอ้มูลให้รอบคอบ รอบดา้น จากแหล่งขอ้มูลท่ีหลากหลาย ไม่ตดัสินใจ
อา้งอิงขอ้มูลจากแหล่งใดแหล่งหน่ึงเพียงแหล่งเดียว

• เขียนเฉพาะสาระส าคญั



การสร้างสรรค์งานเขียน (ต่อ)๑
ประเภทของโวหาร  (ต่อ)
พรรณนาโวหาร คือ การเขียนท่ีสอดแทรกอารมณ์ ความรู้สึกของผูเ้ขียน เพื่อให้ผูอ่้าน

เกิดอารมณ์ความรู้สึกซาบซ้ึง ประทบัใจ คลอ้ยตามไปกบัผูเ้ขียน เช่น การเขียนพรรณนาอารมณ์
ความรู้สึก รัก โลภ โกรธ หลงของมนุษย ์โดยผูเ้ขียนจะเลือกใชถ้อ้ยค าท่ีไพเราะทั้งดา้นเสียง และ
ความหมาย ซ่ึงความหมายของค าในท่ีน้ี คือ ท าให้ผูอ่้านเห็นภาพได้ง่าย วิธีการเขียนพรรณนา
โวหาร มีหลกัง่ายๆ ดงัน้ี

• ใชถ้อ้ยค าท่ีเลือกสรรเป็นอยา่งดี เพื่อส่ือความหมาย อารมณ์ความรู้สึกท่ีผูเ้ขียน
ตอ้งการน าเสนอ หรือถ่ายทอด

• เน้ือหา หรือใจความตอ้งท าใหผู้อ่้านเกิดภาพพจน์ และอารมณ์ความรู้สึกร่วมไป
กบัผูเ้ขียน

• ใชอุ้ปมาโวหาร หรือการเปรียบเทียบประกอบการเขียน เพื่อใหผู้อ่้านไดอ้ารมณ์
ความรู้สึก หรือเกิดจินตนาการคลอ้ยตามไดง่้าย ข้ึน เช่น เปรียบความรักคร้ังแรก
ของวยัหนุ่มสาวกบัดอกกหุลาบแรกบานท่ีสมัผสัน ้าฝนเป็นคร้ังแรก



การสร้างสรรค์งานเขียน (ต่อ)๑
ประเภทของโวหาร  (ต่อ)

“ความรู้ ความเข้าใจเกีย่วกบัโวหาร หรือการเลือกใช้ถ้อยค า จ าเป็นอย่างยิ่งต่อการสร้าง หรือผลิต
งานเขยีนรูปแบบต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นการเขยีนอธิบายเร่ืองต่างๆ เรียงความ บทความ สารคด”ี  

“อากาศยามเช้าในสวนของคฤหาสน์บดินทราช...ดูสดใส ผีเส้ือแสนสวย กรีดปีกระยับ
ในสายแดดอ่อนยามเช้า จากดอกหน่ึงไปที่ดอกไม้นานาพันธ์ุอีกหลายๆ ดอก สีของกุหลาบปักกิ่ง...
แดดสดสว่างจ้าตัดกับสีเขียวสดของสนามหญ้า ประกายของน ้าค้างต้องแดดวาวราวกับ อัญมณี
เร่ียรายอยู่บนพืน้สนาม”

(ซอยเดยีวกนั : วาณชิ   จรุงกจิอนันต์)

“ ฟักใ ห้ น้องชาย น่ัง หัว เ รือ  ตัว เองคัด ท้าย เ รือ  พายไปตามสบาย  เลี ยบผ่ าน
พระบรมมหาราชวัง ซ่ึงแลเห็นก าแพงขาวผ่องราวกับสีสังข์ ตัดกับยอดเจดีย์สีทองระยับตา ผ่านท่า
ช้าง ซ่ึงมีช้างมาอาบน ้ากันอยู่ ใกล้ท่าจริงๆ เสียด้วย และเรือนแพที่เรียงรายกันแน่นอยู่สองฟาก
แม่น ้า”

(รัตนโกสินทร์ : ว. วินิจฉัยกลุ)



ย่อหน้ากบัการสร้างสรรค์งานเขียน ๒
ยอ่หนา้ มีความส าคญัต่องานเขียนร้อยแกว้ทุกรูปแบบ เพราะงานเขียนจะตอ้งประกอบดว้ย

ยอ่หนา้หลายยอ่หนา้ เพื่อช่วยเรียงล าดบัเน้ือหา ภาษามีความเก่ียวขอ้งกบัยอ่หนา้อยา่งหลีกเล่ียงไม่ได ้
เพราะผูเ้ขียนตอ้งใชภ้าษาเพื่อสร้างยอ่หนา้ 

ธรรมชาตขิองย่อหน้า 

• ประโยคใจความส าคญัของแต่ละย่อหน้าอาจปรากฏในตอนตน้ ตอนกลาง หรือ
ตอนทา้ยของยอ่หนา้ก็ได ้โดยปกติจะนิยมวางไวต้อนตน้ของยอ่หนา้ เพราะจะช่วย
จ ากดัขอบเขตเน้ือหาของย่อหน้านั้นๆ ตั้งแต่เร่ิมตน้เขียน ว่าจะตอ้งเขียนเก่ียวกบั
อะไร และในบางคร้ังกอ็าจจะวางประโยคใจความส าคญัไวต้อนทา้ยของยอ่หนา้อีก
คร้ัง เพื่อย  ้าหรือเนน้เน้ือหา

• ยอ่หนา้ คือ ขอ้ความตอนหน่ึงๆ ท่ีประกอบดว้ยประโยคหลกัหรือหลายๆ ประโยคท่ี
มีความสมัพนัธ์กนั 

• ยอ่หน้าหน่ึงๆ จะมีประโยคใจความส าคญัเพียง 1 ประโยค  และมีประโยคขยาย
ใจความส าคญั



ย่อหน้ากบัการสร้างสรรค์งานเขียน (ต่อ) ๒
ธรรมชาตขิองย่อหน้า (ต่อ) 

• ยอ่หนา้ช่วยใหเ้ขียนง่าย อ่านง่าย เขา้ใจง่าย และไดพ้กัสายตา

• การข้ึนยอ่หนา้ใหม่ในงานเขียน คือ การเร่ิมใจความส าคญัใหม่ ซ่ึงยอ่หนา้ท่ีดีควรมี
ความยาวเหมาะสม สามารถอธิบายความคิดในยอ่หนา้นั้นๆ ใหก้ระจ่างได ้

• ย่อหน้าช่วยให้ผูเ้ขียนล าดบัความไดต้รงตามจุดประสงค์ ผูอ่้านสามารถติดตาม
ความคิดของผูเ้ขียนไดถู้กตอ้ง ต่อเน่ือง 

ลกัษณะของย่อหน้าที่ดี
จะตอ้งมีลกัษณะส าคญั 3 ประการ ดงัน้ี 
• มีเอกภาพ
• มีสารัตถภาพ

• มีสมัพนัธภาพ



ย่อหน้ากบัการสร้างสรรค์งานเขียน (ต่อ)๒
ลกัษณะของย่อหน้าที่ดี (ต่อ) 
มีเอกภาพ หรือความเป็นหน่ึงในดา้นความคิด ทุกประโยคในย่อหน้าตอ้งกล่าวถึงเร่ือง
เดียวกนั 

“มะพร้าวเป็นพชืทีส่ามารถน าส่วนต่างๆ มาใช้ประโยชน์ได้เกอืบทัง้หมด นับตั้งแต่ล าต้น 
ใบ และผล กล่าวคือ ยอดมะพร้าวน ามาใช้เป็นอาหาร ล าต้นใช้ท าเป็นสะพานข้ามท้องร่อง ใบไว้ห่อ
ขนมหรือประดิษฐ์เป็นของเด็กเล่น ส่วนทางมะพร้าวน ามาใช้ท าเป็นไม้กวาด ผลน ามารับประทาน
เป็นผลไม้ หรือน ามาประกอบอาหารคาวหวาน กะลามะพร้าวน ามาประดิษฐ์ของใช้ต่างๆ และกาบ
มะพร้าวสามารถน ามาใช้แทนฟืนส าหรับหุงต้มได้ ด้วยเหตุน้ีจึงกล่าวได้ว่ามะพร้าวเป็นพืชที่ใช้
ประโยชน์อย่างแท้จริง”

นักเรียนคดิว่า ย่อหน้าทีย่กมาเป็นตัวอย่างน้ี ประเดน็ความคดิหลักเพยีงเร่ืองเดยีว คอืเร่ืองใด

“ประโยชน์ของมะพร้าว”



ย่อหน้ากบัการสร้างสรรค์งานเขียน (ต่อ) ๒
ลกัษณะของย่อหน้าที่ดี (ต่อ) 
มีสารัตถภาพ ในย่อหน่ึงๆ ผูเ้ขียนจะตอ้งให้สาระของเร่ืองท่ีเขียนชดัเจนเพียงพอ การ
เขียนยอ่หนา้ใหไ้ดส้าระ ผูเ้ขียนตอ้งใหร้ายละเอียดใหก้ระจ่าง ซ่ึงท าไดโ้ดย

จากตวัอยา่งยอ่หนา้เร่ืองประโยชน์ของมะพร้าว ประโยคใจความส าคญั คือ

“มะพร้าวเป็นพชืทีส่ามารถน าส่วนต่างๆ มาใช้ประโยชน์ได้เกอืบจะทัง้หมด”

ส่วนขอ้ความอ่ืนๆ เป็นขอ้ความท่ีใหร้ายละเอียดต่างๆ เก่ียวกบัประโยชน์ของมะพร้าว
ทั้งน้ีเพื่อสนบัสนุนประโยคใจความส าคญัของยอ่หนา้

• ก าหนดประโยคใจความส าคญัข้ึนมาก่อน 

• เขียนขยายความประโยคใจความส าคญั โดยเพิ่มเติมรายละเอียดต่างๆ ท่ีช่วย
สนบัสนุนใจความส าคญัใหแ้จ่มชดัข้ึน



ย่อหน้ากบัการสร้างสรรค์งานเขียน (ต่อ) ๒
ลกัษณะของย่อหน้าที่ดี (ต่อ) 
มีสัมพันธภาพ หรือความสัมพนัธ์ของแต่ละประโยคในยอ่หนา้ ตอ้งต่อเน่ือง สัมพนัธ์

กนั โดยอาจจะใชค้  าเช่ือม หรือกลุ่มค าเช่ือม เพื่อช่วยแสดงความสมัพนัธ์ 

แนวทางการเขียนย่อหน้า
การฝึกเขียนยอ่หนา้ใหเ้กิดความช านาญ สามารถน าไปใชส้ร้างสรรคง์านเขียนประเภท

อ่ืนๆ ได ้โดยผูเ้ขียนอาจยดึแนวทาง ดงัน้ี

ผู้ เขียนต้องก าหนดแนวคิด หรือประเด็นความคิดท่ีตอ้งการน าเสนอ โดยพิจารณาว่ายอ่
หนา้ท่ีจะเขียนนั้นจะเขียนเก่ียวกบัเร่ืองใด ในแง่ใด เช่น ถา้จะเขียนเก่ียวกบัพืชของไทยชนิดหน่ึง ก็
ตอ้งพิจารณาว่าพืชท่ีจะเขียนถึงนั้นคืออะไร และจะเขียนในแง่ไหน เม่ือพิจารณาไดแ้ลว้ จึงสร้าง
ประโยคใจความส าคญั

สร้างประโยคใจความส าคัญ คือ สร้างประโยคท่ีมีเน้ือหาครอบคลุมเร่ืองทั้งหมดในยอ่
หนา้นั้น หรือเป็นประโยคท่ีกล่าวถึงความคิดท่ีส าคญัท่ีสุดของยอ่หนา้นั้น เช่น



ย่อหน้ากบัการสร้างสรรค์งานเขียน (ต่อ) ๒
แนวทางการเขียนย่อหน้า (ต่อ)

หาข้อความสนับสนุน หรือขยายความประโยคใจความส าคญั เม่ือผูเ้ขียนไดป้ระโยค
ใจความส าคญัแลว้ ตอ้งหาขอ้ความอ่ืนๆ มาสนับสนุนประโยคใจความส าคญั เพื่อขยายความให้
ชดัเจน โดยประโยคท่ีน ามาขยายความนั้น จะตอ้งมีเน้ือหาสาระท่ีดีดว้ย เช่น

ถา้จะเขียนถึง “กลว้ย” ซ่ึงเป็นพืชชนิดหน่ึงของไทย ในแง่ของประโยชน์ ก็อาจจะสร้าง
ประโยคใจความส าคญัว่า “กล้วยเป็นพืชท่ีสามารถน าส่วนต่างๆ มาใช้ประโยชน์ได้เกือบจะ
ทั้งหมด” ซ่ึงประโยคน้ีเป็นประโยคท่ีกล่าวถึงความคิดท่ีส าคญัท่ีสุดของยอ่หนา้ 

ถา้ประโยคใจความส าคญั คือ“กลว้ยเป็นพืชท่ีสามารถน าส่วนต่างๆ มาใชป้ระโยชน์ได้
เกือบจะทั้งหมด” ผูเ้ขียนก็จะตอ้งหาขอ้ความต่างๆ ท่ีจะช่วยสนบัสนุนให้เห็นจริง โดยอาจจะให้
รายละเอียดวา่ ส่วนต่างๆ ของกลว้ยท่ีน ามาใชป้ระโยชน์นั้นมีอะไรบา้ง และน ามาใชท้  าอะไร

ขดัเกลาถ้อยค า ในยอ่หนา้ใหส้ละสลวย ไพเราะ ส่ือความหมายไดช้ดัเจน 



การเขียนเรียงความ๓
เรียงความ เป็นงานเขียนร้อยแกว้ประเภทหน่ึง ท่ีผูเ้ขียนตอ้งล าดบัความคิดอย่าง

เป็นระบบ มีจุดประสงคใ์นการเขียนชดัเจน

ธรรมชาตขิองเรียงความ 
• เรียงความ เม่ือเป็นค ากริยา หมายถึง น าขอ้ความมาเรียบเรียงให้เป็นเร่ืองราวท่ี

ชดัเจน สละสลวย อ่านเขา้ใจแจ่มแจง้

• เรียงความ เม่ือเป็นค านาม หมายถึง เร่ืองราวท่ีผูเ้ขียนเรียบเรียงข้ึน เพื่อให้ผูอ่้าน
เขา้ใจ ดว้ยภาษาท่ีถูกตอ้งตามหลกัไวยากรณ์ และมีความสละสลวย

• เรียงความแตกต่างจากความเรียง ตรงท่ีมุ่งเสนอแง่คิด ความรู้ ผ่านรูปแบบท่ี
ชดัเจน ใชภ้าษาระดบัก่ึงทางการ หรือทางการ ส่วนความเรียงเป็นงานเขียนร้อย
แกว้ประเภทหน่ึง ท่ีมุ่งเสนอแง่คิด อารมณ์ ความรู้สึกของผูเ้ขียน ไม่มีรูปแบบท่ี
ตายตวั ใชภ้าษาหลายระดบั



การเขียนเรียงความ (ต่อ)๓
การเขียนเรียงความเร่ืองหน่ึงๆ ผูเ้ขียนจะแบ่งเน้ือหาออกเป็น ๓ ส่วน ทั้งน้ีเพื่อใหง่้ายต่อ

การล าดบัเร่ือง และความเขา้ใจของผูอ่้าน สามารถแบ่งองคป์ระกอบของเรียงความโดยยึดจากการ
ล าดบัเน้ือหา 

องค์ประกอบของเรียงความ 

ส่วนน า  เป็นเน้ือหาส่วนแรกของเรียงความเร่ืองหน่ึงๆ ซ่ึงมีลกัษณะเฉพาะ ดงัน้ี 

• หากคิดจากเน้ือหาของเรียงความทั้ งเ ร่ือง ส่วนน าควรมีความยาว ๑๐-๑๕  
เปอร์เซ็นต ์ หรือประมาณ ๑ ยอ่หนา้ 

• เน้ือหาส่วนน้ีจะท าใหผู้อ่้านทราบวา่เรียงความจะกล่าวถึงอะไร เป็นส่วนแรกท่ีจะ
เร้าความสนใจ และพฤติกรรมของผูอ่้านใหติ้ดตามเร่ืองต่อไปจนจบ

• ผูเ้ขียนจะตอ้งเลือกใชถ้อ้ยค า เพื่อเร้าความรู้สึกสนใจของผูอ่้าน และตอ้งมีความ
สอดคลอ้งกบัช่ือเร่ือง



การเขียนเรียงความ (ต่อ)๓
องค์ประกอบของเรียงความ (ต่อ)
ส่วนเน้ือหา  เป็นเน้ือหาส่วนกลางของเรียงความ ซ่ึงมีลกัษณะเฉพาะ ดงัน้ี 
• เป็นส่วนท่ีส่ือสารประเด็นหลกัของเร่ืองกบัผูอ่้าน หรือเป็นส่วนท่ีบรรจุเน้ือหา

สาระ ความรู้สึกนึกคิด ส่ิงท่ีผูเ้ขียนตอ้งการถ่ายทอด
• ส่วนเน้ือหา เป็นองคป์ระกอบส าคญัของเรียงความ จึงควรมีความยาวอยู่ท่ี ๗๐-

๘๐ เปอร์เซ็นต ์
ส่วนสรุป  เป็นเน้ือหาส่วนสุดทา้ยท่ีจะช่วยเนน้ย  ้าวตัถุประสงคข์องผูเ้ขียนเรียงความ ซ่ึงมี

ลกัษณะเฉพาะ ดงัน้ี 

• เป็นส่วนท่ีใชเ้พื่อการปิดเร่ือง หรือจบเรียงความ 

• ผูเ้ขียนตอ้งท าให้ผูอ่้านเกิดความกระจ่าง นอกจากความกระจ่าง คือ ไดรั้บแง่คิด 
ขอ้คิด 

• มีความยาวประมาณ ๑๐-๑๕ เปอร์เซ็นต ์ประมาณ ๑ ยอ่หนา้ เช่นเดียวกบัส่วนค าน า



การเขียนเรียงความ (ต่อ)๓
การเรียบเรียงส่วนต่างๆ ของเรียงความ 
วิธีการเขยีนส่วนค าน า ของเรียงความ ท าไดห้ลายวธีิ เช่น

• น าดว้ยการตั้งค  าถาม

• การยกพระบรมราโชวาทท่ีสอดคลอ้งกบัเร่ืองท่ีจะน าเสนอ

• การอา้งถึงวาทกรรม หรือค าคมต่างๆ รวมถึง ส านวน สุภาษิต ค าพงัเพยท่ีมีความ
เก่ียวขอ้ง สอดคลอ้งกบัประเดน็ความคิดของเรียงความ 

วิธีการเขยีนส่วนเน้ือหา ของเรียงความ ท าไดห้ลายวธีิ เช่น

• ผูเ้ขียนตอ้งพิจารณาว่าเรียงความเร่ืองท่ีจะเขียน ควรล าดบัความอย่างไร เช่น ล าดบั
ความตามเวลา เหตุการณ์ก่อน-หลงั โดยจะตดัสินใจเลือกใชแ้บบใด ข้ึนอยูก่บัเน้ือหา

• ควรมียอ่หนา้มากกวา่ ๑ เพื่อช่วยล าดบัประเด็น ข้ึนยอ่หนา้ใหม่ เม่ือกล่าวถึงประเด็น
ใหม่ 



การเขียนเรียงความ (ต่อ)๓
การเรียบเรียงส่วนต่างๆ ของเรียงความ (ต่อ)

วิธีการเขยีนส่วนเน้ือหา (ต่อ)

• แต่ละยอ่หนา้ในส่วนเน้ือหา จะตอ้งส่ือความชดัเจน ไม่กระจดักระจาย โดยอาจเขียน
ยอ่หนา้เลก็ๆ ข้ึนมา เพื่อใชเ้ช่ือมโยงระหวา่งประเดน็ใหม่แต่ละประเดน็

• ภายในยอ่หนา้ท่ีเขียนข้ึน แต่ละประโยคจะตอ้งมีความสัมพนัธ์ เป็นเหตุเป็นผล และ
น่าเช่ือถือ

• แมว้่าในส่วนเน้ือหาจะมียอ่หนา้มากกว่า ๑ แต่ยอ่หนา้เหล่านั้นจะตอ้งเช่ือมโยง มุ่งสู่
วตัถุประสงคเ์ดียวกนั 

• การขยายความ หรือให้รายละเอียดแต่ละประเด็น จะตอ้งชัดเจน ปรากฏทั้งส่วนท่ี
ตอ้งการเนน้ ส่วนขยาย และส่วนเสริม 



การเขียนเรียงความ (ต่อ)๓
การเรียบเรียงส่วนต่างๆ ของเรียงความ (ต่อ)

วิธีการเขยีนส่วนสรุป ของเรียงความ มีดงัน้ี  

• ไม่ควรข้ึนตน้ยอ่หนา้วา่ “สรุป” “สรุปแลว้” “สรุปไดว้า่” หรือค าอ่ืนๆ ท่ีมีความหมาย
เดียวกนั เพราะจะท าใหเ้รียงความขาดความต่อเน่ือง 

• การเขียนสรุปในเรียงความ  ควรสรุปดว้ยค าสั่งสอน บอกให้ท า หรือเลิกท าบางส่ิง
บางอย่างท่ีไม่ดีงาม หรือไม่ถูกตอ้ง สรุปดว้ยการกล่าวอา้งบทร้อยกรอง ค าคม วาท
กรรม ท่ีช่วยเนน้ย  ้าประเดน็ความคิดหลกั

การเขียนเรียงความให้ประสบผลส าเร็จ ทั้งในแง่ของ

เน้ือหา คือ ผูเ้ขียนสามารถเลือกกลุ่มเป้าหมายหรือผูรั้บสารไดเ้หมาะสม และผูรั้บสาร
คลอ้ยตาม เห็นดว้ย มีปฏิกิริยาตอบกลบัในแง่บวกกบัส่ิงท่ีผูเ้ขียนน าเสนอ



การเขียนเรียงความ (ต่อ)๓

ภาษา คือ ผูเ้ขียนเรียบเรียงภาษาไดถู้กตอ้งตามระเบียบแบบแผนทางไวยากรณ์ เหมาะสม
กบับุคคล กาลเทศะ และมีความสละสลวย ไพเราะ งดงาม ส่ือความไดช้ดัเจน ลึกซ้ึง และกวา้งไกล

จากเป้าหมายดงักล่าว ก่อนเขียนเรียงความจ าเป็นอยา่งยิ่งท่ีผูเ้ขียนตอ้งส ารวจวา่ตนเองมีความรู้
ในเร่ืองเหล่าน้ี ดีเพียงพอหรือไม่ 

• การใช้โวหารประกอบการเขยีน
• การเขยีนย่อหน้า
• การสร้างสรรค์องค์ประกอบส่วนต่างๆ ของเรียงความ
• ความคดิ หรือเร่ืองทีจ่ะเขยีน

การเขียนเรียงความให้ประสบผลส าเร็จ (ต่อ)

รูปแบบ คือ ผูเ้ขียนล าดบัเน้ือหาไดถู้กตอ้งตามองคป์ระกอบของเรียงความ ไดแ้ก่ ส่วนน า 
เน้ือเร่ือง สรุป และเลือกใชว้ธีิการเขียนไดเ้หมาะสมกบัเน้ือหา



การเขียนเรียงความ (ต่อ)๓
ท าอย่างไร ? เม่ือต้องเขียนเรียงความ
เม่ือแน่ใจเช่นนั้น ก็ให้เร่ิมตน้ลงมือฝึกฝนได ้เบ้ืองตน้ ผูเ้ขียนควรน าเร่ืองใกลต้วัมาเขียน 

เช่น ครอบครัวของฉนั พระคุณแม่ ความสามคัคี ความฝันของฉนั เป็นตน้ โดยยดึแนวทาง ดงัน้ี

เขียนแนวคิดให้กระจ่าง ไม่ว่าจะเขียนเร่ืองใดก็ตาม รวมถึงการเขียนเรียงความ
“ความคิด” เป็นส่ิงส าคญั การคิดท่ีประสบผลส าเร็จ ควรมีลกัษณะ ดงัน้ี

• คิดตรงจุด ไม่เพอ้ฝัน หรือฟุ้งซ่าน คิดถึงจุดประสงค์ท่ีส าคญัเพียงจุดเดียว เพราะจะ
ช่วยจ ากดัขอบเขตของเน้ือหาเม่ือตอ้งเขียนเรียงความ

• คิดในส่ิงท่ีรู้ ซ่ึงความรู้นั้นอาจไดม้าจากการอ่าน การฟัง การดู การซกัถาม การลงมือ
ปฏิบติัดว้ยตนเอง (ประสบการณ์ตรง)

• คิดในส่ิงท่ีเป็นไปได ้ความคิดท่ีดี และเป็นประโยชน์ตอ้งอยู่บนขอ้เท็จจริง และจะ
เช่ือมโยงกบัส่ิงอ่ืนได้



การเขียนเรียงความ (ต่อ)๓
ท าอย่างไร ? เม่ือต้องเขียนเรียงความ (ต่อ)
เขยีนแนวคดิให้กระจ่าง (ต่อ)

• คิดในส่ิงท่ีเป็นประโยชน์ ความคิดอยูใ่นงานเขียน ซ่ึงงานเขียนจะน าพาสารไปสู่ผูอ่้าน 
สารท่ีเป็นประโยชน์ยอ่ส่งผลดีต่อสงัคมโดยรวม 

วางโครงเร่ืองไว้เป็นกรอบ โครงเร่ือง คือ เคา้โครงของเรียงความ งานเขียนทุกรูปแบบ
จ าเป็นตอ้งมีโครงเร่ืองข้ึนมา เพื่อจดัล าดบัความคิด ขอบเขตของเน้ือหา ตรวจสอบความครบถว้น
ของประเดน็ท่ีตอ้งการน าเสนอ วธีิการวางโครงเร่ือง มีดงัน้ี

• รวบรวมประเด็นความคิด ตั้งประเด็นความคิดหลกัไวต้รงกลาง แลว้แตกประเด็น
ความคิดรองใหไ้ดม้ากท่ีสุด 

• เลือกและจดัหมวดหมู่ความคิด ต่างๆ ท่ีไดร้วบรวมไวใ้นช่วงแรก บางประเด็นอาจไม่
มีความเก่ียวขอ้ง หรือเก่ียวขอ้งน้อย ผูเ้ขียนจะตอ้งตดัประเด็นท่ีไม่มีความเก่ียวขอ้ง
ออกไป เลือกเฉพาะประเด็นท่ีเก่ียวขอ้ง น ามาจดัหมวดหมู่ มีหลกัว่า “ความคิดท่ี
ใกลเ้คียงกนัอยูใ่นหมวดเดียวกนั” โดยใชล้  าดบัหวัขอ้ยอ่ยเพื่อจดัหมวด



การเขียนเรียงความ (ต่อ)๓
ท าอย่างไร ? เม่ือต้องเขียนเรียงความ (ต่อ)

• จดัล าดบัความคิด เม่ือไดห้มวดหมู่ความคิดท่ีมีประเด็นหลกั ประเด็นรองแลว้ ผูเ้ขียน
ตอ้งน าหมวดหมู่ความคิดมาล าดบัว่าจะน าเสนออะไรก่อน-หลงั โดยสามารถท าได้
หลายวธีิ ดงัน้ี

วางโครงเร่ืองไว้เป็นกรอบ/ วิธีการวางโครงเร่ืองของงานเขยีน (ต่อ)

- การจดัล าดบัตามเหตุผล เป็นการเขียนโดยใชห้ลกัเหตุผล เขียนบรรยายเพื่อให้
ผูอ่้านเขา้ใจวา่ เพราะส่ิงน้ีมีส่ิงนั้นจึงเกิด 

- การจดัล าดบัตามความส าคญั เป็นการเขียนโดยผูเ้ขียนชัง่น ้ าหนกัวา่ ประเด็น
ความคิดใด ส าคัญท่ีสุด ประเด็นใดควรมาก่อน โดยการจัดล าดับตาม
ความส าคญั ควรค านึงถึงการสร้างความเขา้ใจใหแ้ก่ผูอ่้าน

- การจดัล าดบัตามเหตุการณ์ เป็นการเขียนบรรยายเพื่อใหผู้อ่้านเขา้ใจไดง่้าย ได้
ความชดัเจนวา่เหตุการณ์ไดเ้กิดข้ึน ตามล าดบัก่อน หลงั ไม่ยอ้นกลบัไปกลบัมา



การเขียนเรียงความ (ต่อ)๓
ท าอย่างไร ? เม่ือต้องเขียนเรียงความ (ต่อ)
วางโครงเร่ืองไว้เป็นกรอบ /วธีิการวางโครงเร่ืองงานเขียน (ต่อ)

• ขยายความคิด เม่ือผูเ้ขียนจดัล าดบัความคิดไดแ้ลว้วา่ จะล าดบัเน้ือหาอยา่งไร  ผูเ้ขียน
ควรเขียนขยายความคิดในแต่ละประเด็นให้ชดัเจนข้ึนพอสังเขป ทั้งน้ีเพื่อให้ตนเอง
มองเห็นขอบข่ายของเน้ือหา สะดวกต่อการคน้ควา้ขอ้มูล และการเขียนเรียบเรียง

รอบคอบในข้อมูล การเขียนเรียงความในเร่ือง หรือหัวขอ้ท่ีตนเองไม่มีความรู้ ความ
เช่ียวชาญ ผูเ้ขียนตอ้งหาขอ้มูลเพิ่มเติมจากแหล่งขอ้มูลอยา่งหลากหลาย และจากแหล่งท่ีน่าเช่ือถือ 
ตอ้งไม่ตดัสินใจเช่ือมูลจากแหล่งใดแหล่งหน่ึงเพียงแหล่งเดียว

เพิ่มพูนเน้ือหา หรือการลงมือเขียนเน้ือหา เป็นขั้นตอนท่ีต้องท าอย่างสมาธิ โดยมีข้อควร
ค านึงถึง ดงัน้ี 

• ผูเ้ขียนตอ้งเร่ิมเขียนเน้ือหาตามโครงเร่ืองท่ีวางไว ้พร้อมดว้ยรายละเอียดขยายความ 

• ใชถ้อ้ยค าท่ีเหมาะสม เวน้วรรคตอนใหถู้กตอ้ง



การเขียนเรียงความ (ต่อ)๓
ท าอย่างไร ? เม่ือต้องเขียนเรียงความ (ต่อ)
วางโครงเร่ืองไว้เป็นกรอบ /วธีิการวางโครงเร่ืองงานเขียน/เพิ่มพนูเน้ือหา (ต่อ)

• ถา้มีวตัถุประสงคใ์นการเขียนเพื่อใหค้วามรู้ ผูเ้ขียนควรเขียนในลกัษณะอธิบาย

• ถา้เป็นเร่ืองเก่ียวกบันามธรรม ควรเขียนในลกัษณะอธิบาย ยกตวัอยา่งประกอบ

• ถา้เป็นเรียงความเล่าเร่ือง เหตุการณ์ต่างๆ ควรเขียนในลกัษณะบรรยาย พรรณนา 
ขยายความส่ิงต่างๆ ใหล้ะเอียดชดัเจน

• ในการเรียบเรียงเน้ือหาตอ้งใชค้วามรู้ ความเขา้ใจเก่ียวกบัยอ่หนา้ มาช่วยล าดบัความ

• การเขียนประโยคควรเป็นประโยคสั้นๆ  ส่ือความหมายชดัเจน เขา้ใจง่าย 

• ผูเ้ขียนไม่ควรใชค้  าศพัทย์าก การฝึกเขียนเรียงความในระยะเร่ิมตน้ ควรใชค้  าศพัท์ท่ี
เรียบง่าย แต่เหมาะสมทั้งเสียงและความหมาย และไม่ใชค้  าซ ้ าๆ ในท่ีใกล้ๆ  กนั ควร
เปล่ียนใชค้  าอ่ืนท่ีมีความหมายใกลเ้คียงกนั เพื่อไม่ใหซ้ ้ าซาก



การเขียนเรียงความ (ต่อ)๓
ท าอย่างไร ? เม่ือต้องเขียนเรียงความ (ต่อ)
ตรวจตราความเรียบร้อย เพื่อหาขอ้บกพร่องของเรียงความ เม่ือเขียนเสร็จ ผูเ้ขียนควร

อ่านทบทวนอีกคร้ัง ประเดน็ท่ีตอ้งพิจารณา ไดแ้ก่

รูปแบบ ความคิด กลวธีิการน าเสนอ ภาษา

จุดใดบกพร่องให้ท าเคร่ืองหมายไว ้แลว้แกไ้ขให้ถูกตอ้ง หรืออาจเขียนท้ิงไวร้ะยะหน่ึง แลว้
กลบัมาเพื่อแกไ้ข ถา้มีโอกาสควรใหผู้อ่ื้นอ่านแลว้วจิารณ์ เพื่อน าค  าแนะน าท่ีไดรั้บไปปรับปรุงแกไ้ข 

การเขียนเรียงความ กเ็ป็นเช่นเดียวกบัการเขียนรูปแบบอ่ืน ท่ีผูเ้ขียนจะตอ้งมีความรู้ ความเขา้ใจ
เก่ียวกบั ลกัษณะเฉพาะ กลวิธีการเขียนเรียบเรียง และฝึกฝนอย่างสม ่าเสมอ โดยมีขั้นตอนเหล่าน้ี
เป็นแนวทาง 

วางโครงเร่ืองไว้เป็นกรอบ

รอบคอบในข้อมูล เพิม่พูนเน้ือหา

ตรวจตราความเรียบร้อย

เขยีนแนวคดิให้กระจ่าง



การเขียนรูปแบบต่างๆ ๔
การเขียนท่ีประสบผลส าเร็จ ท าใหผู้อ่้านเขา้ถึงอรรถรส รับรู้ เขา้ใจวตัถุประสงคข์อง

ผูเ้ขียนไดน้ั้น จ  าเป็นตอ้งศึกษาวิธีการเขียน เพราะการเขียนแต่ละรูปแบบ มีวิธีการแตกต่างกนั 
ข้ึนอยู่กบัเจตนาของผูเ้ขียนว่า จะเสนอเร่ืองใด อย่างไร ค านึงถึงการใช้ภาษาส่ือความให้
ถูกตอ้ง เหมาะสม ซ่ึงความรู้ ความเขา้ใจอยา่งเดียวนั้นไม่เพียงพอ ตอ้งฝึกฝนอย่างสม ่าเสมอ
เพื่อใหเ้กิดความช านาญ

การเขียนแนะน าตนเอง

• ส่ิงท่ีเป็นรูปธรรม เช่น การแนะน าบุคคล ส่ิงมีชีวิต อาคารสถานท่ี ส่ิงของ เป็นตน้ว่า 
การเขียนแนะน ารายช่ือ หรือชีวประวติัของแพทยผ์ูเ้ช่ียวชาญในสาขาต่างๆ การเขียน
แนะน าพนัธุ์ปลาสวยงาม การเขียนแนะน าพระท่ีนั่งวิมานเมฆ การเขียนแนะน า
หนงัสือน่าอ่าน เป็นตน้

ธรรมชาติของการเขียนแนะน าตนเอง  คือ การเขียนท่ีผูเ้ขียนมีวตัถุประสงค์เพื่ออธิบาย 
ช้ีแจง หรือสร้างความกระจ่างในส่ิงใดส่ิงหน่ึงใหแ้ก่ผูอ่้าน หรือผูรั้บสาร โดยส่ิงท่ีผูเ้ขียนจะแนะน า
นั้นเป็นไดท้ั้ง



การเขียนรูปแบบต่างๆ (ต่อ) ๔
การเขียนแนะน าตนเอง (ต่อ)

• ส่ิงท่ีเป็นนามธรรม เช่น การแนะน าวิธีการ เทคนิค หรือแนวความคิดต่างๆ เป็นตน้วา่ 
การเขียนแนะน าวธีิประหยดัค่าใชจ่้ายประจ าวนั การเขียนแนะน าวธีิการช าระจิตใจให้
บริสุทธ์ิดว้ยพระธรรม เป็นตน้

โอกาสของการแนะน าตนเอง เกิดข้ึนเม่ือตอ้งเขา้ไปเป็นสมาชิกใหม่ในกลุ่มสังคมต่างๆ 
เช่น เขา้เรียนท่ีโรงเรียนใหม่ เขา้ท างานเป็นวนัแรก ยอ่มหลีกเล่ียงไม่ไดท่ี้จะตอ้งแนะน าตนเองให้
เป็นท่ีรู้จกัแก่กลุ่มสังคมนั้น ซ่ึงอาจเป็นการแนะน าเฉพาะตวั หรือเป็นหมู่คณะ เกิดข้ึนไดท้ั้งใน
โอกาสท่ีเป็นทางการ และไม่เป็นทางการ  

“การเขยีนแนะน าตนเอง มีความเกีย่วข้องกบัการพูดแนะน า
ตนเอง ในมิติทีว่่า การเขยีนจะถูกใช้เป็นร่างเน้ือหาของการพูดแนะน า
ตนเอง ”



การเขียนรูปแบบต่างๆ (ต่อ) ๔
การเขียนแนะน าตนเอง (ต่อ)
ข้อมูลเพือ่การแนะน าตนเอง การเขียนและพูดแนะน าตนเอง หากเน้ือหาสั้นเกินไป การ

ส่ือสารก็จะขาดความน่าสนใจ แต่ถา้แนะน าตนเองยาวเกินไป หรือดว้ยรายละเอียดท่ีไม่จ าเป็น ก็
อาจท าให้ผูรั้บสารเกิดความเบ่ือหน่าย ดงันั้น ขอ้มูลท่ีตอ้งบอกเม่ือแนะน าตนเอง คือ ช่ือและ
นามสกุล ส่วนขอ้มูลอ่ืนๆ อาจเลือกแนะน าตามความเหมาะสม ข้ึนอยู่กบัผูฟั้ง สถานการณ์ และ
โอกาส

• ช่ือเล่น/สมญานาม
• ครอบครัว

• ภูมิล าเนาเดิม/ท่ีอยูปั่จจุบนั 

• การศึกษา

• หนา้ท่ีการงาน

• ความถนดั/ความสนใจ
• งานอดิเรก

• อุปนิสยัส่วนตวั

• ความสามารถเฉพาะตวั



การเขียนรูปแบบต่างๆ (ต่อ) ๔
การเขียนแนะน าตนเอง (ต่อ)
แนวทางเพื่อการแนะน าตนเอง การเขียนหรือพูดแนะน าตนเอง เป็นส่ิงส าคญัในการ

สร้างความประทบัใจใหแ้ก่กลุ่มบุคคลท่ีรู้จกัผูส่ื้อสารเป็นคร้ังแรก ขั้นตอนการแนะน าตนเอง สรุป
ได ้ดงัน้ี

• กล่าวค าทกัทายอยา่งสุภาพ เหมาะสมกบัผูฟั้ง

• กล่าวแสดงความยนิดีท่ีมีโอกาสไดแ้นะน าตน

• น าเร่ืองราวเก่ียวกบัตนเองท่ีน่าสนใจมาส่ือสาร โดยค านึงถึงภาพลกัษณ์ของตนเอง
ในสายตาของผูฟั้ง

• แนะน าช่ือ-นามสกลุ และเลือกขอ้มูลอ่ืนๆ มาแนะน าตามความเหมาะสม

• แสดงความรู้สึกในเชิงสร้างสรรค์ท่ีมีต่อการแนะน าตนเอง รวมถึงความคาดหวงั
มิตรภาพท่ีย ัง่ยนื

• กล่าวค า “ขอบคุณ” หรือ “สวสัดี”



การเขียนรูปแบบต่างๆ (ต่อ) ๔
การเขียนแนะน าตนเอง / แนวทางเพือ่การแนะน าตนเอง (ต่อ)

เรียนท่านอาจารย์และสวัสดเีพือ่นๆ ทุกคนนะคะ 
ดิฉัน ช่ือ กรกฏ  นามสกุล บุญรักษา รู้สึกยินดีเป็นอย่างยิ่งค่ะที่ได้มีโอกาสเป็นลูกศิษย์

ของอาจารย์และเรียนร่วมห้องกบัเพือ่นๆ ทุกคน อาจารย์และเพือ่น ๆ อาจเรียกดิฉันว่า กฎก็ได้นะ
คะ แต่กฎในที่น้ีไม่ใช่กฎหมาย หรือปลากดนะคะ  กฎ มาจากช่ือเต็ม กรกฏ ที่คุณพ่อ คุณแม่ ต้ัง
ให้เพราะว่าดฉัินเกดิเดอืนกรกฎาคมน่ะค่ะ ดิฉันจบการศึกษาช้ันประถมศึกษาจากโรงเรียนอักษร
เจริญวิทย์ จังหวัดลพบุรี คุณพ่อและคุณแม่เป็นข้าราชการสังกัดกระทรวงมหาดไทย ย้ายมา
ประจ าทีก่รุงเทพฯ ดฉัินจึงมีโอกาสได้มาเรียนที่น่ี และพบกับทุกๆ คน ไว้มีโอกาสเราคงได้พูดคุย
ท าความรู้จักกนัมากขึน้นะคะ ยนิดทีีไ่ด้รู้จักอีกคร้ังค่ะ สวัสดค่ีะ

การเขียนแนะน าตนเอง จะเป็นพื้นฐานไปสู่การเขียนแนะน าตนเองในรูปแบบท่ีสูงข้ึน คือ การ
เขียนอตัชีวประวติั และสามารถพฒันาไปสู่การเขียนแนะน าผูอ่ื้นใหเ้ป็นท่ีรู้จกัของสังคมได ้เรียกว่า 
การเขียนชีวประวติั ซ่ึงนกัเรียนจะไดเ้รียนรู้ในระดบัชั้นต่อไป



การเขียนรูปแบบต่างๆ (ต่อ) ๔
การเขียนแนะน าสถานที่
ธรรมชาติของการเขยีน

แนะน าสถานที่  คือ รูปแบบหน่ึงของการ
เขียนเล่าเร่ืองจากประสบการณ์ตามความ
เป็นจริง โดยประสบการณ์นั้นเกิดข้ึนกับ
ผูเ้ขียน หรือได้รับการบอกเล่ามาจากผูอ่ื้น 
ซ่ึงผูเ้ขียนจะสอดแทรกความคิด ขอ้สังเกต
ต่างๆ ของตนไว ้

“พระปรางค์วดัอรุณราชวรารามฯ มี
ข้อมูลแวดล้อมใดบ้างทีน่่าสนใจ

เกีย่วกบัสถานทีแ่ห่งนี”้

ข้อมูลเพือ่การแนะน าสถานที ่ผูเ้ขียนเป็นเหมือนผูน้ าทาง พาผูอ่้านท่องเท่ียวไปยงัสถานท่ี
นั้นๆ ผา่นถอ้ยค า ภาษาท่ีเลือกใชโ้ดยค านึงถึงความถูกตอ้ง เหมาะสม และอรรถรสท่ีผูอ่้านจะไดรั้บ 
ผูเ้ขียนควรใหข้อ้มูลเก่ียวกบัสถานท่ี ท่ีเขียนถึงใหค้รบทุกมิติ เช่น

• ขอ้มูลดา้นภูมิศาสตร์ 



การเขียนรูปแบบต่างๆ (ต่อ) ๔
การเขียนแนะน าสถานที ่/ ข้อมูลเพือ่การแนะน าสถาน (ต่อ)
• ขอ้มูลดา้นภูมิศาสตร์ 

• ขอ้มูลดา้นประวติัศาสตร์

• ขอ้มูลดา้นสงัคม วฒันธรรม ประเพณี วถีิชีวติ

• ขอ้มูลดา้นภาษา การแต่งกาย อาหารการกิน

• ขอ้มูลดา้นการเดินทาง แหล่งอาหาร ท่ีพกั ค่าใชจ่้ายในการเดินทาง และการเตรียม
ความพร้อมส าหรับการเดินทาง

การเขียนแนะน าสถานท่ีเป็นการเขียนบรรยายประสบการณ์ ประเภทหน่ึง ขอ้มูลท่ีควรใหผู้อ่้าน 
ควรตั้งอยู่บนพื้นฐานของขอ้เท็จจริงต่างๆ ขา้งตน้ และอาจสอดแทรกขอ้คิดเห็น หรือความรู้สึก
ส่วนตวัของผูเ้ขียนไวบ้า้ง 



การเขียนรูปแบบต่างๆ (ต่อ)๔
การเขียนแนะน าสถานที ่(ต่อ)

แนวทางเพือ่การแนะน าสถานที ่การเขียนแนะน าสถานท่ี เพื่อใหผู้อ่้านเกิดอรรถรส ความ
ประทบัใจ หรือเกิดความรู้สึกกระหายใคร่รู้ ความตอ้งการท่ีจะเดินทางไปยงัสถานท่ีท่ีผูเ้ขียนบอก
เล่าดว้ยตนเอง ข้ึนอยูก่บัปัจจยัหลายประการ เป็นตน้วา่

• การก าหนดขอบข่าย วตัถุประสงค ์หรือประเดน็ท่ีจะเขียน 
- เน้ือหาของการเขียนแนะน าสถานท่ีไม่ควรมีความยาวจนเกินไป 
เพราะอาจท าใหผู้อ่้านเกิดความเบ่ือ

- ตอ้งใหข้อ้มูลรอบดา้นอยา่งเพียงพอ ในขอบข่ายท่ีวา่ “ขอ้มูลตอ้งท าใหผู้อ่้านรู้จกั
สถานท่ีนั้นๆ ในทุกแง่มุม” 

แต่ขอ้มูลในบางประเด็นก็อาจมีเน้ือหาสาระมากกว่าประเด็นอ่ืนๆ ได ้ทั้งน้ีข้ึนอยู่
กบัเจตนาของผูเ้ขียน



การเขียนรูปแบบต่างๆ (ต่อ)๔
การเขียนแนะน าสถานที่/ แนวทางเพ่ือการแนะน าสถานท่ี (ต่อ)
• การเลือกสถานท่ี ควรเลือกสถานท่ีท่ีน่าสนใจ สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคต์ั้งตน้ของ

ผูเ้ขียน และกลุ่มเป้าหมายท่ีตอ้งการส่ือสาร เช่น ถา้ตอ้งการเขียนแนะน าสถานท่ี
ท่องเท่ียวให้แก่ชนชั้นกลางในเมือง ท่ีมีวนัหยุดสั้ นๆ เสาร์-อาทิตย ์ก็ควรเลือก
สถานท่ีท่ีแปลกใหม่ สวยงาม อาหารอร่อย ท่ีพกัดี ราคาไม่แพง เดินทางสะดวก ไม่
ไกลจากกรุงเทพฯ ผูเ้ขียนเดินทางไปหาขอ้มูล และผูอ่้านเดินทางตามรอยผูเ้ขียนได้
สะดวก ปลอดภยั เป็นตน้

• การใชภ้าษา ผูเ้ขียนควรเลือกใชถ้อ้ยค า ภาษา
- ในระดบัก่ึงทางการ ท่ีแสดงความเป็นกนัเองกบัผูเ้ขียน 
- คงความสุภาพ ส่ือสารตรงไปตรงมา 
- ถอ้ยค าท่ีเลือกใชต้อ้งเขา้ใจง่าย โดยไม่ผา่นกระบวนการตีความ 
- ใชถ้อ้ยค าท่ีสร้างภาพในจินตนาการเก่ียวกบัสถานท่ีนั้นๆ แก่ผูอ่้าน 



การเขียนรูปแบบต่างๆ (ต่อ) ๔
การเขียนแนะน าสถานที่/ แนวทางเพ่ือการแนะน าสถานท่ี (ต่อ)

• การล าดบัเน้ือหา ผูเ้ขียนควรถ่ายทอดเน้ือหาอย่างกระชบั ไม่สับสน วกไปวนมา 
ตอ้งท าใหผู้อ่้านติดตามเร่ืองต่อไปจนจบ และไดรู้้จกัสถานท่ีนั้นๆ มากยิง่ข้ึน 

• ลีลาการเขียน หรือการเล่าเร่ือง ผูเ้ขียนแต่ละคนมีลีลา รวมถึงน ้ าเสียงในการเล่าเร่ือง
ผา่นงานเขียนแตกต่างกนั การเขียนแนะน าสถานท่ีท่องเท่ียว ควรใชภ้าษาในระดบั
ก่ึงทางการ ท่ีสุภาพ และเป็นกนัเองกบัผูรั้บสาร ใช้ภาษาถ่ายทอดบรรยากาศของ
สถานท่ี

การแนะน าสถานท่ี ผูเ้ขียนจะตอ้งมีความรู้ ความเขา้ใจในทุกแง่มุมเก่ียวกบัสถานท่ีนั้นๆ ไม่ควร
ฟังผ่านค าบอกเล่าของผูอ่ื้น แต่ควรเขียนข้ึนจากประสบการณ์ตรง รวมทั้งมีความรู้ ความเขา้ใจ 
ความสามารถในการในการใชถ้อ้ยค าอย่างมีศิลปะ เพื่อให้ผูอ่้านไดรั้บทั้งความรู้และความบนัเทิง 



การเขียนรูปแบบต่างๆ (ต่อ) ๔
การเขียนบนส่ืออเิลก็ทรอนิกส์ 

ธรรมชาติของการเขียนบนส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ มีทั้งขอ้ดี และขอ้เสีย 
ข้ึนอยู่กบัว่าผูใ้ชง้านจะมีวิจารณญาณในการเลือกใชเ้พื่อการส่ือสารอย่างไร การส่ือสารผ่านส่ือ
อิเลก็ทรอนิกส์มีขอ้ดี เช่น 

• สามารถสืบคน้ หรือเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารท่ีเป็นประโยชน์
• สนบัสนุนใหเ้กิดการเรียนรู้อยา่งไม่มีขีดจ ากดั 

• ทุกคนมีสิทธ์ิในการเขา้ถึงขอ้มูล ไม่จ ากดัวยั เพศ สถานท่ี อาย ุและเวลา

แต่ถา้ผูใ้ชข้าดวิจารณญาณในการใช ้เผยแพร่ขอ้มูล ข่าวสารท่ีเป็นเทจ็ ก็สามารถเกิดผลเสียข้ึน
ได ้เช่น

• หากมีผูน้ าขอ้มูลไปใช้อา้งอิง อาจก่อให้เกิดความเขา้ใจผิดได ้โดยเฉพาะอย่างยิ่ง
ขอ้มูลเชิงวชิาการ



การเขียนรูปแบบต่างๆ (ต่อ) ๔
การเขียนบนส่ืออเิลก็ทรอนิกส์/ธรรมชาติของการเขยีนบนส่ืออิเล็กทรอนิกส์ (ต่อ)

• ขอ้มูลท่ียงัไม่ผา่นการตรวจสอบ หรือเป็นเพียงขอ้คิดเห็น อาจสร้างความเดือดร้อน 
สร้างความเขา้ใจผดิแก่ผูเ้ก่ียวขอ้ง และส่งกระทบต่อสงัคมได้

แนวทางการเขียนส่ือสารบนส่ืออิเล็กทรอนิกส์ การท่ีขอ้มูลต่างๆ สามารถส่งต่อถึงกนัได้
ภายในระยะเวลาอนัรวดเร็ว ผูส่้งสารท่ีจะใชส่ื้ออิเล็กทรอนิกส์เป็นส่ือกลางในการส่งขอ้มูล ควรมี
ประเดน็ท่ีตอ้งค านึงถึง ดงัน้ี

• ตรวจสอบความน่าเช่ือถือของขอ้มูลก่อนเผยแพร่ หรือส่งต่อ

• ใชภ้าษาสุภาพ เหมาะสม ไม่พาดพิงถึงบุคคลท่ีสาม 

• ภาษาท่ีใชเ้พื่อการแสดงความคิดเห็นตอ้งชดัเจน แจ่มแจง้ ตรงประเด็นอยา่งสุภาพ 
ไม่ก่อใหเ้กิดการแปลความ ตีความอยา่งหลากหลาย



การเขียนย่อความ๕
ทุกคร้ังท่ีเกิดการแสวงหาความรู้ ไม่ว่าจากการอ่าน ฟัง หรือดู หากไม่ละเลยท่ีจะจด

บนัทึกใจความส าคญั ก็จะท าให้ผูรั้บสารมีคลงัความรู้ สามารถกลบัมาทบทวน หรือน าไปใชต่้อ
ยอดความรู้ไดใ้นอนาคต พื้นฐานของการเขียนยอ่ความ คือ การอ่านเพื่อจบัใจความส าคญั 

ธรรมชาติของการย่อความ
• ภาษาท่ีใชเ้พื่อการแสดงความคิดเห็นตอ้งชดัเจน แจ่มแจง้ ตรงประเด็นอยา่งสุภาพ 

ไม่ก่อใหเ้กิดการแปลความ ตีความอยา่งหลากหลาย
• ย่อความ เป็นการย่อ หรือสรุปเร่ืองท่ีอ่าน ฟัง หรือดู โดยผูอ่้านจบัประเด็นส าคญั

ของเร่ืองมาเรียบเรียงเป็นเน้ือความท่ีถูกตอ้ง กะทดัรัดชดัเจน ส่ือความหมายเดิม
ครบถว้น ดว้ยส านวนภาษาของตนเอง ในรูปแบบท่ีก าหนด

• การยอ่ความ ตอ้งอาศยัพื้นฐานความรู้ ความเขา้ใจเก่ียวกบัยอ่หน้า เพื่อให้สามารถ
จบัใจความส าคญั หรือความคิดส าคญัของแต่ละยอ่หนา้ไดถู้กตอ้ง 

• เร่ืองท่ีน ามายอ่ความไม่ว่าจะมีความยาวก่ียอ่หนา้ก็ตาม เม่ือยอ่แลว้ ความยาวจะอยู่
ในอตัราร้อยละ ๒๐-๓๐ ของเร่ืองท่ีน ามายอ่



การเขียนย่อความ (ต่อ)๕

องค์ประกอบของการเขียนย่อความ

การยอ่ความมีรูปแบบเฉพาะ โดยยอ่ความหน่ึงๆ ประกอบดว้ยส่วนส าคญั ๒ ส่วน ดงัน้ี

ส่วนที่ ๑ ข้ึนตน้หรือส่วนน า เป็นส่วนท่ีบอกท่ีมาของเร่ืองท่ีน ามาย่อ สามารถใช้เป็น
หลกัฐานอา้งอิงไดเ้ม่ือกลบัมาศึกษา หรือทบทวนภายหลงั 

ย่อพระบรมราโชวาทของพระบาทสมเด็จพระ
เ จ้ า อ ยู่ หั ว  พระร าชทานแ ก่ . . . . . . . . . . . . . . . . 
เ ร่ือง……………ในโอกาส.. . . . . . . . . . . . ..........ณ
...............วนัที.่...........ความว่า

ย่อนิทานเร่ือง......................ของ..........................

จาก.......................................ความว่า

ส่วนที ่๒ เน้ือความ เป็นส่วนท่ียอ่เร่ืองท่ีอ่านหรือฟัง 



การเขียนย่อความ (ต่อ)๕
แนวทางเพ่ือการเขียนย่อความ
• อ่านเน้ือเร่ืองท่ีจะยอ่ความจนเขา้ใจ โดยอ่านมากกวา่ ๑ คร้ัง

• ท าความเขา้ใจ เม่ือผูอ่้านเขา้ใจเน้ือเร่ืองทั้งหมดแลว้ จึงจบัใจความส าคญัของเร่ืองที
ละยอ่หนา้ แต่ละยอ่หนา้จะมีใจความส าคญัเพียงใจความเดียว

• เรียบเรียง น าใจความส าคญัของแต่ละยอ่หนา้มาเรียบเรียงใหม่ ดว้ยส านวนภาษาของ
ตน ส่ือความครบถ้วน ความหมายของเร่ืองไม่เปล่ียนแปลง และค านึงถึงปัจจัย 
ต่อไปน้ี

- ความท่ียอ่แลว้จะตอ้งมี ๒ ยอ่หนา้ โดยยอ่หนา้แรกเป็นส่วนน า เพื่อบอกท่ีมาของ
เร่ืองท่ีอ่าน หรือน ามายอ่ ส่วนยอ่หนา้ท่ีสองเป็นเน้ือความของเร่ืองท่ีอ่าน

- ควรเลือกใชค้  าท่ีมีความหมายตรงกบัขอ้ความเดิมท่ีน ามายอ่
- ถา้เร่ืองเดิมเป็นร้อยกรองจะตอ้งน ามาเรียบเรียงเป็นร้อยแกว้
- เปล่ียนค าสรรพนามบุรุษท่ี ๑ และ ๒ และเป็นสรรพนามบุรุษท่ี ๓
- ถา้ในเร่ืองปรากฏค าราชาศพัทใ์หค้งไวเ้ช่นเดิม รวมถึงไม่ใชอ้กัษรยอ่ และ      
เคร่ืองหมายในเน้ือความ



การเขียนจดหมาย๖
แม้ในยุคปัจจุบัน มนุษยจ์ะติดต่อส่ือสาร ส่งข้อความถึงกันได้สะดวก รวดเร็ว ผ่าน

แอพพลิเคชัน่ต่างๆ แต่จดหมายก็ยงัคงมีความส าคญั เพราะเป็นหลกัฐานท่ีใช้ยืนยนัค าพูด หรือ
เร่ืองท่ีคู่ส่ือสารระหวา่งกนั

ธรรมชาตขิองจดหมาย

• จดหมาย เป็นการส่ือสารโดยตรงระหว่างบุคคล โดยใชต้วัหนังสือ หรือขอ้ความ
แทนค าพดู 

• จดหมายท าให้มนุษย์ส่ง “สาร” จากผู ้ส่งไปยงัผู ้รับได้โดยบุคคลทั้ งสองไม่
จ าเป็นตอ้งพบหนา้กนั 

• จดหมายท าใหก้ารติดต่อส่ือสารเป็นไปโดยสะดวก รวดเร็ว และประหยดั 

• ผูเ้ขียนจดหมายจะตอ้งค านึงถึงวตัถุประสงคใ์นการเขียน และผูท่ี้จะติดต่อดว้ย 



การเขียนจดหมาย (ต่อ)๖
จดหมายท่ีใชใ้นการติดต่อระหว่างกนั แบ่งเป็น ๓ ประเภท โดยใชเ้น้ือหาของจดหมาย

เป็นเกณฑใ์นการแบ่ง 

ประเภทของจดหมาย
จดหมายส่วนตัว มีลกัษณะเฉพาะ ดงัน้ี
• เป็นจดหมายท่ีใชติ้ดต่อกนัระหวา่งบุคคลท่ีรู้จกัคุน้เคย เช่น เพื่อน พอ่แม่ พี่นอ้ง 

ญาติ คนสนิท 
• เป็นจดหมายท่ีเขียนเพื่อส่งข่าวคราว ไต่ถามสารทุกขสุ์กดิบส่วนตวัระหวา่งกนั
• ไม่เคร่งครัดในกฎเกณฑก์ารเขียน รูปแบบ ค าข้ึนตน้ ลงทา้ย
• ควรเลือกใชภ้าษาใหเ้หมาะสมกบัสถานภาพของผูรั้บและเร่ืองท่ีจะเขียน

จดหมายราชการ มีลกัษณะเฉพาะ ดงัน้ี
• เรียกอีกอยา่งหน่ึงวา่ “หนงัสือราชการ” หมายถึง เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานทางราชการ



การเขียนจดหมาย (ต่อ)๖
ประเภทของจดหมาย/จดหมายราชการ มีลกัษณะเฉพาะ (ต่อ) 
• เป็นเอกสารทางราชการ ดงันั้น ผูเ้ขียนตอ้งเคร่งครัดในกฎเกณฑ์การเขียน รูปแบบ 

ค าข้ึนตน้ ค าลงทา้ยในจดหมาย
• ถอ้ยค า ส านวนภาษาเป็นระดบัทางการ ถูกหลกัภาษา สุภาพ กระชบั ชดัเจน แต่

ตอ้งส่ือความครบถว้นตรงตามวตัถุประสงค์

จดหมายธุรกจิ มีลกัษณะเฉพาะ ดงัน้ี
• เป็นจดหมายท่ีเขียนติดต่อกนัเพื่อประโยชน์ด้านการงานและธุรกิจการคา้ โดยมี

จุดประสงคอ์ยา่งใดอยา่งหน่ึง เช่น เสนอขายสินคา้ ซ้ือสินคา้ เป็นตน้
• รูปแบบของจดหมายธุรกิจ อาจใช้รูปแบบเดียวกับหนังสือราชการ โดยใช ้

สญัลกัษณ์ของบริษทัแทนตราครุฑของราชการ 
• ถอ้ยค า ภาษาท่ีใช ้ควรเป็นระดบัก่ึงทางการ หรือทางการ สั้น กระชบั ไดใ้จความ

ชดัเจน สะทอ้นความน่าเช่ือถือ



การเขียนจดหมาย (ต่อ)๖

โครงสร้างของจดหมาย

จดหมายโดยทัว่ไปมีลักษณะคล้ายคลึงกัน หากผูเ้ขียนมีความรู้ ความเข้าใจเก่ียวกับ
โครงสร้างของจดหมาย ก็จะท าให้สามารถเขียนจดหมายประเภทต่างๆ ได้ง่ายข้ึน ส่ือความ
ครบถว้นตรงตามวตัถุประสงค ์

ส่วนหัว ประกอบดว้ย ท่ีอยูข่องผูส่้ง วนัท่ี เร่ือง เรียน ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี) 

ส่วนเน้ือเร่ือง มี ๓ ย่อหน้า โดยย่อหน้าแรก เป็นท่ีมาของเร่ือง ย่อหน้าท่ีสอง เป็น
วตัถุประสงค์ของผูเ้ขียนจดหมายและรายละเอียด ส่วนยอ่หนา้ท่ีสาม เป็นยอ่หนา้สรุป ซ่ึงผูเ้ขียน
อาจรวมยอ่หนา้ท่ี ๑ และ ๒ เป็นยอ่หนา้เดียวกนัได ้

ส่วนท้าย ประกอบดว้ย ค  าลงทา้ย ลายมือช่ือผูเ้ขียนจดหมาย ช่ือผูเ้ขียนและต าแหน่ง (ถา้มี) 
หน่วยงานและหมายเลขโทรศพัท ์เพื่อใหผู้รั้บติดต่อกลบัไดส้ะดวก



การเขียนจดหมาย (ต่อ)๖

ท าอย่างไรเม่ือต้องเขียน
จดหมาย 

การเขียนจดหมาย เป็นการใช้
ภาษาเพื่อการส่ือสาร โดยผูเ้ขียนมีเจตนา
ให้ผูรั้บสนองตอบความต้องการ หรือ
วัตถุประสงค์ของตน ดังนั้ น เพื่อให้
ประสบผลดังกล่าว ผู ้เขียนควรมีหลัก
หรือขั้นตอนปฏิบติั

มีวัตถุประสงค์ชัดเจน ผูเ้ขียนตอ้งทราบแน่ชดัว่าตนเขียนจดหมายฉบบัน้ีเพื่ออะไร จะ
ไดเ้ขียนใหต้รงความตอ้งการ หรือหาขอ้มูลแลว้น าไปเขียนใหต้รงวตัถุประสงค์

มีข้อมูลเกี่ยวกับผู้ รับ ผูเ้ขียนตอ้งทราบแน่ชดัว่าผูรั้บจดหมายเป็นใคร มีสถานภาพและ
บทบาทอยา่งไรในสงัคม เพื่อจะไดเ้ลือกใชถ้อ้ยค า ภาษาใหเ้หมาะสม



การเขียนจดหมาย (ต่อ)๖
ท าอย่างไรเม่ือต้องเขียนจดหมาย (ต่อ)
จัดระเบียบความคิดให้เป็นระบบ หรือวางโครงเร่ือง ส าหรับการเขียนจดหมาย ผู ้เขียน

อาจใชโ้ครงสร้างส่วนเน้ือหาท่ีแบ่งออกเป็นยอ่หนา้ ช่วยจดัระเบียบความคิด เช่น ถา้นกัเรียนตอ้ง
เขียนจดหมายในฐานะประธานนักเรียน ถึงนักเขียนท่านหน่ึง เพื่อเชิญเป็นวิทยากรบรรยายใน
หวัขอ้ “พลงัของการอ่าน” เป็นเวลา ๑ ชัว่โมง (ตั้งแต่เวลา ๙.๐๐-๑๐.๐๐ น) เน่ืองในวนัภาษาไทย
แห่งชาติ ๒๙ กรกฎาคม ๒๕๕๗ ท่ีทางโรงเรียนจะจดัข้ึน ณ หอประชุมของโรงเรียน ตั้งแต่เวลา 
8.30-๑๕.๐๐ น. อาจจดัระบบความคิดได ้ดงัน้ี

ย่อหน้าที ่๑ บอกทีม่า หรือสาเหตุของการเขียนจดหมายอะไรคือสาเหตุของการเขียน 
พร้อมระบุรายละเอียด

ย่อหน้าที ่๒ บอกวัตถุประสงค์ หรือเจตนาของผู้เขยีนทีต้่องการให้ผู้ รับสนองตอบ
จะให้ผู้ รับท าอะไรให้ ตอนไหน อย่างไร เมื่อไร ทีไ่หน ท าไม

ย่อหน้าที่ ๓ สรุปเจตนา และแสดงมารยาทที่เหมาะสมด้วยกล่าวขอบคุณล่วงหน้าแก่
ผู้รับจดหมาย



การเขียนจดหมาย (ต่อ)๖
ท าอย่างไรเม่ือต้องเขียนจดหมาย (ต่อ)
เขียนข้อความให้แจ่มแจ้ง ตามโครงเร่ืองท่ีวางไว ้โดยเลือกใช้ถอ้ยค าท่ีสุภาพ ระดบั

ภาษาเหมาะสมกบัสถานภาพของผูรั้บ ขอ้ความชดัเจน สละสลวย เขา้ใจง่าย ใชค้  าท่ีมีความหมาย
ชดัเจน ตรงไปตรงมา สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค ์ตอ้งค านึงเสมอว่า ผูรั้บอาจไม่มีโอกาสซกัถาม
ผูเ้ขียน แต่จะเขา้ใจและตีความไปตามขอ้ความท่ีปรากฏ

ย่อหน้าที่ ๑ บอกที่มา หรือสาเหตุของการเขียนจดหมาย “ด้วยโรงเรียนบูรณะศึกษา 
ได้จัดนิทรรศการเน่ืองในวันภาษาไทยแห่งชาติ ๒๙ กรกฎาคม ๒๕๕๗ ต้ังแต่เวลา ๘.๓๐-
๑๕.๐๐น. ณ หอประชุมใหญ่ของโรงเรียน เพื่อส่งเสริมให้นักเรียนเห็นความส าคัญ ตระหนักใน
คณุค่าของภาษาไทย และมีโอกาสได้ท ากจิกรรมร่วมกนั”

ย่อหน้าที ่๒ บอกวัตถุประสงค์ หรือเจตนาของผู้เขยีนทีต้่องการให้ผู้ รับสนองตอบ
“ในนิทรรศการดงักล่าวนอกจากจะมีกจิกรรมต่างๆ ดงัก าหนดการทีแ่นบ ยงัได้มีการจัดบรรยายใน
หัวข้อ พลังของการอ่าน ให้แก่นักเรียนผู้สนใจ จ านวน ๑๕๐ คน ฟัง ระหว่างเวลา ๙.๐๐-๑๐.๐๐ น.



การเขียนจดหมาย (ต่อ)๖
ท าอย่างไรเม่ือต้องเขียนจดหมาย/เขียนขอ้ความใหแ้จ่มแจง้ (ต่อ)

ทางโรงเรียนพจิารณาแล้วเห็นว่าท่านเป็นผู้มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการอ่าน เป็น
ทั้งนักเขียนและนักพูดผู้สร้างแรงบันดาลใจด้วยการอ่านให้แก่คนหลากหลายสาขาอาชีพ ทาง
โรงเรียนจึงใคร่ขอเรียนเชิญท่านเป็นวิทยากรบรรยายในหัวข้อข้างต้น ตามวัน เวลา และสถานที่
ดงักล่าว เพือ่ให้กจิกรรมของทางโรงเรียนส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยด ีและเกิดประโยชน์ต่อนักเรียนผู้
เป็นอนาคตของชาติ”

ย่อหน้าที่ ๓ สรุปเจตนา และแสดงมารยาทที่เหมาะสมด้วยกล่าวขอบคุณล่วงหน้าแก่
ผู้รับจดหมาย “จึงเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณาอนุเคราะห์และขอบคณุล่วงหน้ามา ณ โอกาสน้ี”

แสดงมารยาทที่เหมาะสม ผา่นการใชรู้ปแบบจดหมายท่ีถูกตอ้ง เขียนดว้ยความประณีต 
สะอาด เรียบร้อย ใชก้ระดาษสีขาว

ตรวจทานความเรียบร้อย อ่าน และพิจารณาขอ้ความในจดหมายใหล้ะเอียดอีกคร้ัง เพื่อ
จะไดแ้กไ้ขหากพบวา่มีขอ้ผดิพลาด



การเขียนรายงาน๗
การศึกษาในระดบัท่ีสูงข้ึน มุ่งเน้นให้ผูเ้รียนรู้จกัแสวงหาความรู้ด้วยตนเอง มีทกัษะใน

การคิดอยา่งเป็นระบบ มีเหตุผล วิจารณญาณ ซ่ึงหนทางท่ีช่วยให้คุณลกัษณะดงักล่าวเกิดข้ึนก็คือ 
การมอบหมายใหผู้เ้รียนท ารายงานประกอบรายวชิาท่ีเรียน

ธรรมชาติของการเขียนรายงาน
• พจนานุกรมฉบบัราชบณัฑิตยสถานให้ความหมายไวว้่า “น. เร่ืองราวท่ีไปศึกษา

คน้ควา้และน ามาเสนอท่ีประชุม ครู อาจารย ์หรือผูบ้งัคบับญัชา”

• อาจระบุไดว้า่ รายงานมี ๒ ประเภท คือ
- รายงานทัว่ไป คือ รายงานท่ีเสนอขอ้เทจ็จริง หรือขอ้คิดเห็นของบุคคล เพื่อให้
ผูอ่ื้นทราบผลการปฏิบติังาน เหตุการณ์ ความเคล่ือนไหวต่างๆ ทั้งท่ีเกิดข้ึนแลว้ 
หรือก าลงัด าเนินอยู่

- รายงานเชิงวชิาการ คือ เอกสารท่ีเป็นผลจากการศึกษาคน้ควา้ ส ารวจ รวบรวม 
หรือวเิคราะห์เร่ืองทางวชิาการเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง แลว้น ามาเรียบเรียงอยา่งมี
ระเบียบแบบแผน



สารบญั

หนา้

ค าน า............................................................

1.บทน า........................................................

2.ความรู้เบ้ืองตน้เก่ียวกบัภาวะโลกร้อน.....

3.การป้องกนัภาวะโลกร้อน.........................

4.บทสรุป.....................................................

บรรณานุกรม.

ค าน า

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
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ภาวะโลกร้อน

เด็กหญิงนารีรัตน์ บุญประดบั

เลขท่ี 12 ก.

รายงานประกอบการศึกษารายวชิา
วทิยาศาสตร์ ภาคการศึกษาท่ี 1 ปีการศึกษา 

2557

การเขียนรายงาน (ต่อ)๗
โครงสร้างของรายงานเชิงวิชาการ 
ส่วนน า คือ ส่วนท่ีอยู่ก่อนถึงส่วนเน้ือเร่ือง ไดแ้ก่ ปกนอก ใบรองปกใน ปกใน ค าน า 

สารบญั

ภาวะโลกร้อน

เด็กหญิงนารีรัตน์ บุญประดบั

เลขท่ี 12 ก.

รายงานประกอบการศึกษารายวชิา
วทิยาศาสตร์ ภาคการศึกษาท่ี 1 ปีการศึกษา 

2557

ปกนอก มีทั้งปกหน้าและปกหลงั ควรใช้กระดาษค่อนขา้งแข็งและสี
สุภาพ ระบุขอ้มูลตามรูปแบบ

ใบรองปกใน เป็นกระดาษขาว 1 แผน่ มีทั้งปกหนา้และปกหลงั

ปกใน บอกรายละเอียดของรายงาน ขอ้มูลเช่นเดียวกบัปกนอก

ค าน า เป็นส่วนท่ีกล่าวถึงวตัถุประสงค ์ขอบเขตของรายงาน 

สารบญั เขียนเรียงจากหัวขอ้ใหญ่ไปหวัขอ้รอง หัวขอ้ย่อย 
ไวท้างซ้ายมือ ส่วนดา้นขวาให้ระบุหมายเลขหน้าของแต่
ละหวัขอ้



การเขียนรายงาน (ต่อ)๗
โครงสร้างของรายงานเชิงวชิาการ (ต่อ) 

ส่วนเน้ือเร่ือง เป็นส่วนท่ีน าเสนอสาระส าคญัของรายงาน ประกอบดว้ย 

• บทน า ต้องเขียนช้ีแจงเหตุผล วตัถุประสงค์การศึกษา ขอบเขตของรายงาน วิธี
การศึกษาค้นควา้ เน้ือหาของรายงานโดยสังเขป เพื่อให้ผูอ่้านเข้าใจเน้ือหาใน
เบ้ืองตน้

• เน้ือหา เป็นส่วนส าคัญท่ีน าเสนอผลการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจารณ์ตาม
วตัถุประสงค ์ขอบเขตของรายงาน โดยผูเ้ขียนจะตอ้งเรียบเรียงเน้ือหาดว้ยส านวน
ภาษาของตนเอง อาจใชต้าราง แผนภูมิ หรือภาพประกอบค าอธิบาย

• สรุป เป็นส่วนท่ีเขียนย  ้า หรือใหข้อ้เสนอแนะในการศึกษาคน้ควา้เร่ืองนั้นต่อไป



การเขียนรายงาน (ต่อ)๗
โครงสร้างของรายงานเชิงวชิาการ (ต่อ) 

ส่วนอ้างอิง เป็นส่วนท่ีแสดงหลักฐาน หรือแหล่งท่ีมาของข้อมูลท่ีผูเ้ขียนน ามาใช้
ประกอบการศึกษาคน้ควา้ 

การเขียนรายงานเชิงวิชาการจ าเป็นตอ้งมีการวางแผน ออกแบบโดยค านึงถึงปัจจยัดา้นต่างๆ 
และด าเนินตามแผนการ หรือขั้นตอนนั้นอยา่งรัดกมุ เคร่งครัด 

เม่ือต้องท ารายงานเชิงวชิาการ
เลือกหัวข้อเร่ือง เป็นขั้นตอนแรกท่ีส่งผลต่อความส าเร็จของรายงาน ซ่ึงหัวขอ้ของ

รายงานอาจเป็นเร่ืองท่ีอาจารยป์ระจ ารายวิชานั้นๆ เป็นผูก้  าหนดข้ึน หรือนกัเรียนเป็นผูเ้ลือกเอง 
ซ่ึงมีเกณฑส์ าหรับการพิจารณาเลือกหวัขอ้รายงาน ดงัน้ี

• สอดคลอ้งกบัเน้ือหารายวชิา • ตรงกบัความถนดัและความสนใจของผูศึ้กษา

• เหมาะสมกบัเวลาท่ีก าหนด • มีแหล่งขอ้มูลเพียงพอ



การเขียนรายงาน (ต่อ)๗
เม่ือต้องท ารายงานเชิงวชิาการ (ต่อ)
จ ากัดขอบเขตของหัวข้อรายงาน เม่ือได้หัวข้อแล้ว ผูเ้รียนควรสร้าง หรือก าหนด

ขอบเขตของรายงานให้กวา้งหรือแคบลง ตามเง่ือนไข เช่น เวลา งบประมาณ บุคลากร เป็นตน้ 
โดยมีแนวทางส าหรับการก าหนดขอบเขต ดงัน้ี

• จ ากดัดว้ยระยะเวลา เช่น ถา้ผูเ้รียนเลือกศึกษาหวัขอ้เก่ียวกบัการแสดงพื้นบา้น แลว้
ใชว้ิธีการน้ีจ  ากดัขอบเขตของหวัขอ้ ก็จะไดว้า่ ผูเ้รียนเลือกศึกษาเก่ียวกบัการแสดง
พื้นบา้นในยคุจอมพล ป. พิบูลสงคราม

• จ ากดัดว้ยสถานท่ี เช่น ถา้ผูเ้รียนเลือกศึกษาหวัขอ้เก่ียวกบัการแสดงพื้นบา้น แลว้ใช้
วิธีการน้ีจ  ากดัขอบเขตของหัวขอ้ ก็จะไดว้่า ผูเ้รียนเลือกศึกษาเก่ียวกบัการแสดง
พื้นบา้นในพื้นท่ีราบลุ่มภาคกลาง

• จ ากดัดว้ยบุคคล เช่น ถา้ผูเ้รียนเลือกศึกษาหวัขอ้เก่ียวกบัการแสดงพื้นบา้น แลว้ใช้
วิธีการน้ีจ  ากดัขอบเขตของหวัขอ้ ก็จะไดว้า่ ผูเ้รียนเลือกศึกษาเก่ียวกบับทบาทของ
เยาวชนต่อการอนุรักษเ์พลงพื้นบา้น



การเขียนรายงาน (ต่อ)๗
เม่ือต้องท ารายงานเชิงวชิาการ (ต่อ)
ก าหนดวัตถุประสงค์ของรายงาน ผูเ้ขียนจะตอ้งตั้งค  าถาม และตอบตนเองใหไ้ดว้า่

• จะศึกษาคน้ควา้ประเดน็ท่ีเลือกในดา้นใดบา้ง

• จะศึกษาคน้ควา้ประเดน็ท่ีเลือกนั้นอยา่งไร หรือดว้ยวธีิการใด

• คาดหวงัวา่จะไดรั้บอะไรหลงัจากท ารายงานแลว้เสร็จ

หวัขอ้ของรายงานหวัขอ้หน่ึงๆ ผูเ้ขียนอาจก าหนดวตัถุประสงคไ์ดห้ลายขอ้ เพื่อใหส้ามารถตอบ
ค าถามท่ีผูเ้ขียนรายงานตอ้งการทราบไดค้รบถว้น ซ่ึงวตัถุประสงค์ของรายงาน จะช่วยให้การวาง
โครงเร่ืองรายงานท าไดง่้ายข้ึน

เขียนโครงเร่ืองของรายงาน งานเขียนทุกประเภทจ าเป็นตอ้งมีการวางโครงเร่ือง เพื่อใช้
เป็นแนวทางในการเรียบเรียงเน้ือหา รายงานเชิงวชิาการกเ็ช่นเดียวกนั 

• โครงเร่ืองท่ีดีตอ้งสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคต์ั้งตน้



การเขียนรายงาน (ต่อ)๗
เม่ือต้องท ารายงานเชิงวชิาการเขียน/เขียนโครงเร่ืองของรายงาน (ต่อ)

• โครงเร่ืองเป็นกรอบท่ีผูเ้ขียนวางไวเ้พื่อก าหนดเน้ือหาของรายงานว่าจะมีส่วน
ใดบา้ง แต่ละส่วนควรมีรายละเอียดมากนอ้ยเพียงใด 

• โครงเร่ืองเป็นกรอบท่ีผูเ้ขียนวางไวเ้พื่อก าหนดเน้ือหาของรายงานว่าจะมีส่วน
ใดบา้ง แต่ละส่วนควรมีรายละเอียดมากนอ้ยเพียงใด 

• ใชร้ะบบหวัขอ้ใหญ่ หวัขอ้รอง และหวัขอ้ยอ่ยเขา้มาช่วยในการวางโครงเร่ือง แลว้
ใชค้  าหรือขอ้ความสั้นท่ีครอบคลุมเน้ือหาเป็นเติมหลงัหวัขอ้ เพราะล าดบัของหวัขอ้
จะช่วยล าดบัความส าคญั และสร้างความสมัพนัธ์ใหแ้ก่เน้ือหาแต่ส่วน

ส ารวจ รวบรวม และบนัทกึข้อมูล การเขียนรายงานเชิงวิชาการ จ าเป็นตอ้งใชข้้อมูลจาก
แหล่งขอ้มูลท่ีหลากหลาย และน่าเช่ือถือ ซ่ึงขอ้มูลแต่ละประเภท มีวธีิการไดม้าแตกต่างกนั ดงัน้ี

• ขอ้มูลท่ีไดจ้ากการคน้ควา้และรวบรวม ส่วนใหญ่เป็นขอ้มูลทุติยภูมิ หรือขอ้มูลท่ีมี
ผูค้น้ควา้ รวบรวมไว ้แลว้ผูเ้ขียนรายงานไปอ่านคน้ควา้ วิเคราะห์ สังเคราะห์อีก
ทอดหน่ึง



การเขียนรายงาน (ต่อ)๗
เม่ือต้องท ารายงานเชิงวชิาการเขียน/
ส ารวจ รวบรวม และบนัทึกขอ้มูล (ต่อ)

• ขอ้มูลท่ีไดจ้ากการคน้ควา้และรวบรวม 
ส่วนใหญ่เป็นขอ้มูลทุติยภูมิ หรือขอ้มูล
ท่ีมีผูค้น้ควา้ รวบรวมไว ้แลว้ผูเ้ขียน
รายงานไปอ่านคน้ควา้ วเิคราะห์ สงัเคราะห์
อีกทอดหน่ึง

• ขอ้มูลท่ีไดจ้ากการส ารวจ ส่วนใหญ่เป็นขอ้มูล
ปฐมภูมิ หรือขอ้มูลภาคสนาม ท่ีผูเ้ขียนจะตอ้ง
ลงมือส ารวจ เกบ็ขอ้มูล ดว้ยตนเองจากพื้นท่ี 
หรือแหล่งขอ้มูลนั้น เช่น ขอ้มูลจากการสงัเกต
การสมัภาษณ์ การซกัถาม เป็นตน้



การเขียนรายงาน (ต่อ)๗
เม่ือต้องท ารายงานเชิงวชิาการเขียน/ส ารวจ รวบรวม และบนัทึกขอ้มูล (ต่อ)

ส่ิงท่ีส่งผลต่อขอ้มูลท่ีจะเลือกใช ้และวธีิการเกบ็ คือ หวัขอ้ และขอบเขตของรายงาน เม่ือส ารวจ
ขอ้มูลแลว้ ควรบนัทึกขอ้มูลอย่างเป็นระบบ และระเบียบ โดยอาจบนัทึกลงในบตัรบนัทึก หรือ
บนัทึกเป็นไฟลล์งในคอมพิวเตอร์



การเขียนรายงาน (ต่อ)๗
เม่ือต้องท ารายงานเชิงวชิาการเขียน/ส ารวจ รวบรวม และบนัทึกขอ้มูล (ต่อ)

การบนัทึกขอ้มูลลงในบตัรบนัทึก จะใชท้กัษะการอ่านท่ีเรียกวา่ “การสรุปความ” 

• การสรุปความ คือ การจบัใจความ หรือความคิดส าคญัของเร่ืองท่ีไดอ่้าน ฟัง และดู น ามา
เรียบเรียงเป็นขอ้ความสั้นๆ ท่ีครอบคลุมเร่ืองทั้งหมด 

• ผูเ้ขียนจะตอ้งหาค าส าคญั (Key word) ใหไ้ดว้า่ ค  าส าคญัใดเป็นส่วนแสดงหรือช้ีใหเ้ห็น
ประเดน็ของเร่ือง นอกเหนือจากค าส าคญั คือ main idea 

• ผูเ้ขียนตอ้งอ่าน ฟัง หรือดูขอ้มูลด้วยสมาธิ และค้นหาค าส าคญั ใจความส าคญั หรือ
ความคิดส าคญั โดยน าหลกั 5W1H มาใชเ้ป็นเคร่ืองมือ

• เรียบเรียงขอ้ความ แลว้เขียนสรุปความใหส้ั้น กระชบั ไดใ้จความ ดว้ยส านวนภาษาของ
ตนเอง



การเขียนรายงาน (ต่อ)๗
เม่ือต้องท ารายงานเชิงวชิาการเขียน (ต่อ)

วิเคราะห์ข้อมูล เม่ือเกบ็รวบรวมขอ้มูลได ้ผูเ้ขียนตอ้งน าขอ้มูลมาจดัระเบียบ โดยจ าแนก
ออกเป็นกลุ่มๆ ตามหัวขอ้ท่ีปรากฏในโครงเร่ือง จากนั้นจึงอ่าน วิเคราะห์ ตีความขอ้มูล เพื่อ
สงัเคราะห์เป็นขอ้สรุปค าตอบ หรือผลการศึกษาคน้ควา้

เรียบเรียงเน้ือหาสาระ เป็นขั้นตอนท่ีผูเ้ขียนตอ้งให้ความส าคญั เพราะผูอ่ื้นจะทราบ
เน้ือหาของรายงาน จากการถ่ายทอดของผูเ้ขียน

• เรียบเรียงเน้ือหาจากความรู้ ความเขา้ใจ ตามล าดบัขั้นตอน ดว้ยส านวนภาษาของ
ตนเอง

• มุ่งเสนอขอ้เทจ็จริง อยา่สอดแทรกความคิดเห็นในเน้ือหาโดยไม่จ าเป็น

• เรียบเรียงตามโครงเร่ืองท่ีวางไว ้โดยช้ีแจงเหตุผล วตัถุประสงค ์ขอบเขตของรายงาน 
และวธีิการศึกษาคน้ควา้ เพื่อน าผูอ่้านเขา้สู่เน้ือหาสาระของรายงาน

• ใช้ถอ้ยค าส านวนโวหารในระดบัทางการ หรือก่ึงทางการ ส่ือความตรงไปตรงมา 
เขา้ใจง่าย ถูกตอ้งตามหลกัภาษาและการใชภ้าษา



การเขียนรายงาน (ต่อ)๗
เม่ือต้องท ารายงานเชิงวชิาการเขียน/เรียบเรียงเน้ือหาสาระ (ต่อ)

• ใช้ตัวพิมพ์ขนาดมาตรฐาน ขนาด ๑๔-๑๖ อ่านง่ายสีด า และใช้ตัวพิมพ์ขนาด
เดียวกนัตลอดทั้งเล่ม

หากผูศึ้กษาคน้ควา้ใช้คอมพิวเตอร์ในการเรียบเรียงรายงานแทนการเขียน มีส่ิงท่ีตอ้ง
ค านึงถึง ดงัน้ี

• ใชก้ระดาษมีขาว ไม่มีเส้นบรรทดั ขนาด A4 และใชเ้พียงดา้นเดียว

• ขอบกระดาษทุกดา้นใหเ้วน้เขา้มา ๑ น้ิว ยกเวน้ดา้นซา้ยมือ ๑.๕ เพื่อเยบ็เล่ม

• ตรวจความถูกตอ้งของค า วรรคตอนใหถู้กตอ้งตามหลกัและการใชภ้าษา

• การล าดบัหนา้ ปกนอก ปกใน ค าน า สารบญั ไม่ตอ้งนบัหนา้ หนา้แรกของรายงาน
ไม่ตอ้งใส่หมายเลขหน้า แต่ให้นบัรวมเป็นหน้าท่ี ๑ หน้าอ่ืนๆ ให้ใส่เลขหน้าเรียง
ตามล าดบัไวด้า้นบนขวามือ หรือก่ึงกลางหนา้กระดาษ



การเขียนรายงาน (ต่อ)๗
เม่ือต้องท ารายงานเชิงวชิาการ (ต่อ)
อ้างอิงข้อมูล  การเขียนรายงานเชิงวิชาการ เม่ือผูเ้ขียนอาศยัขอ้มูลจากแหล่งใดเพื่อ

การศึกษาวิเคราะห์ โดยมารยาทและกฎหมายแลว้จะตอ้งระบุแหล่งขอ้มูลทุกคร้ัง เน้ือหาท่ีตอ้งมี
การอา้งอิงทุกคร้ังเม่ือน ามาใช้ในการเขียนรายงาน ไดแ้ก่ ตวัเลข ขอ้ความ สถิติ แนวคิด ทฤษฎี 
ค าพดู ตาราง แผนภูมิ รูปภาพ

• การอา้งอิงแบบแทรกปนในเน้ือหาของรายงาน ใชเ้ม่ือมีการคดัลอกขอ้ความ ค าพูด 
ความคิด รูปภาพ ของบุคคลอ่ืนมาประกอบรายงาน เช่น
ดวงใจ  ไทยอุบุญ (๒๕๔๓, น.๒๔๑-๒๔๓) ได้สรุปหลักการใช้ส านวน สุภาษติ ค า

พงัเพยไว้ว่า “.....................................”

• การอา้งอิงแบบบรรณานุกรม หรืออา้งอิงทา้ยเล่ม คือ การน ารายช่ือของแหล่งขอ้มูล
ทุกประเภทท่ีใชป้ระกอบการศึกษาคน้ควา้มารวบรวมไวท้า้ยเล่มรายงาน ซ่ึงขอ้มูลท่ี
ตอ้งปรากฏมีดงัน้ี



การเขียนรายงาน (ต่อ)๗
เม่ือต้องท ารายงานเชิงวชิาการ/อ้างอิงข้อมูล (ต่อ)
ช่ือผู้แต่ง.(ปีทีพ่มิพ์).ช่ือเร่ือง (คร้ังทีพ่มิพ์*).สถานทีพ่มิพ์: ส านักพมิพ์หรือโรงพมิพ์**.
*หนังสือทีพ่มิพ์คร้ังที ่๒ ขึน้ไป ให้ระบุคร้ังทีพ่มิพ์ด้วย
**หากเป็นส านักพมิพ์ให้ระบุเฉพาะช่ือ แต่ถ้าเป็นโรงพมิพ์ให้ระบุค าว่าโรงพมิพ์ด้วย

การเขียนบรรณานุกรมมีหลกัการ ดงัน้ี

• การเรียงล าดับเอกสารให้ใช้ช่ือผู ้แต่งเป็นเกณฑ์ โดยเอกสารภาษาไทยเรียง
ตามล าดบั ก-ฮ เอกสารภาษาองักฤษ A-Z 

• เรียงล าดบัเอกสารท่ีเป็นภาษาไทยก่อนภาษาต่างประเทศ

• จะแยกประเภทของเอกสารท่ีใชป้ระกอบการศึกษาคน้ควา้หรือไม่กไ็ด้

• เขียนหรือพิมพชิ์ดขอบกระดาษดา้นซ้าย หากมีความยาวเกิน ๑ บรรทดั ให้ยอ่หน้า
ใหม่ โดยเวน้ระยะ ๘ ช่วงตวัอกัษร เร่ิมตน้ท่ีอกัษรตวัท่ี ๙



การเขียนโครงงาน๘
การเขียนโครงงาน คือ การศึกษาส่ิงท่ีผูเ้รียนสนใจ สงสัย ตอ้งการรู้ หรือหาค าตอบ โดย

ใชก้ระบวนการทางวทิยาศาสตร์ การตั้งสมมติฐาน การวางแผนปฏิบติังาน การลงมือปฏิบติั

ประเภทของโครงงาน 
• โครงงานประเภทส ารวจ เป็นการเก็บรวบรวมขอ้มูล เพื่อหาสาเหตุของปัญหา  โดย

ใชว้ธีิส ารวจ รวบรวม แลว้น าขอ้มูลมาวเิคราะห์ เพื่อหาทางออกของปัญหา 

• โครงงานประเภททดลอง เป็นการศึกษา หาค าตอบของปัญหาใดปัญหาหน่ึง โดยใช้
วธีิการทดลองวา่เป็นไปตามสมมติฐานท่ีตั้งไวห้รือไม่ 

• โครงงานประเภทส่ิงประดิษฐ์ เป็นการพัฒนา หรือประดิษฐ์ สร้างเคร่ืองมือ 
เคร่ืองใช้ อุปกรณ์ โดยประยุกต์ใช้หลักการทางวิทยาศาสตร์ ซ่ึงอาจเป็นการ
ประดิษฐส่ิ์งใหม่ หรือปรับปรุงของเดิม

• โครงงานประเภททฤษฎี เป็นโครงงานท่ีเสนอทฤษฎี หลักการ ปรากฏการณ์ 
แนวคิดใหม่ๆ โดยมีหลกัการทางวทิยาศาสตร์ ทฤษฎี ขอ้มูลต่างๆ สนบัสนุน 



การเขียนโครงงาน (ต่อ)๘
เม่ือต้องท าโครงงาน 
คดิและเลือกหัวข้อ ประเดน็ ท่ีตอ้งการศึกษา คน้ควา้ หาค าตอบ โดยค านึงถึงปัจจยัต่างๆ  

• หวัขอ้ของโครงงานเร่ิมตน้ท่ีความสนใจ หรือกระหายใคร่รู้ของผูศึ้กษา หรือกลุ่มผู ้
ศึกษา การแลกเปล่ียนประสบการณ์ระหวา่งกนั

• หวัขอ้โครงงานตอ้งชดัเจน เม่ือผูอ่้าน อ่านแลว้สามารถเขา้ใจ และรู้เร่ืองวา่ท าอะไร

• หวัขอ้โครงงานตอ้งไม่เป็นหวัขอ้ท่ีมีค  าตอบอยูแ่ลว้ หรือสามารถหาค าตอบไดอ้ยา่ง
ง่ายดาย

• การเลือกหวัขอ้โครงงานควรค านึงถึงปัจจยัดา้นอ่ืนๆ ประกอบ เช่น เหมาะสมกบักบั
ระดับความรู้ ความสามารถของตนเอง งบประมาณ เวลา ความปลอดภัย 
แหล่งขอ้มูล



การเขียนโครงงาน (ต่อ)๘
เม่ือต้องท าโครงงาน 
ต้ังสมมติฐาน (ถ้ามี) คือ การคาด

คะเนค าตอบของเร่ืองท่ีเป็นปัญหา หรือเลือก
ศึกษาล่วงหนา้เพื่อเป็นแนวทางในการศึกษา 
ช่วยให้ขอบเขตของโครงงานรัดกุม ซ่ึงการ
ตั้งสมมติฐานควรมีเหตุผล เป็นไปได ้และมี
ทฤษฎี หรือหลกัการมารองรับ

ศึกษาเร่ืองที่เกี่ยวข้อง ผูท้  าโครงงานควรศึกษาคน้ควา้เร่ืองท่ีเก่ียวขอ้งกบัหัวขอ้จาก
แหล่งขอ้มูลต่างๆ เช่น หอ้งสมุด อินเทอร์เน็ต การสัมภาษณ์ผูรู้้ เพื่อใหมี้ความกระจ่างในเร่ืองท่ีจะ
ศึกษา แลว้จะไดก้ าหนดวตัถุประสงคไ์ดง่้ายข้ึน

ก าหนดส่ิงที่อยากรู้ น าข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับเร่ืองท่ีจะศึกษามาก าหนดจุดประสงค์
การศึกษา เพื่อใหรู้้วา่ตนเองตอ้งการรู้อะไรบา้ง 



การเขียนโครงงาน (ต่อ)๘
เม่ือต้องท าโครงงาน 

วางแผนสืบค้น รวบรวมข้อมูล หลงัจากก าหนดประเด็นท่ีอยากรู้ได้แลว้ ผูศึ้กษาจะ
ทราบทนัทีว่าตนเองตอ้งใชข้อ้มูลอะไรบา้ง แลว้ขอ้มูลนั้นจะหาไดจ้ากแหล่งใด ดว้ยวิธีการใด ซ่ึง
ผูท้  าโครงงาน อาจใชก้รอบน้ีช่วยในการวางแผน

• วธีิการในการสืบคน้ เช่น สมัภาษณ์ ส ารวจ คน้ควา้จากต ารา

• แหล่งข้อมูล เ ช่น บุคคลท่ีมีความรู้ใน
ประเดน็นั้นๆ หอ้งสมุด อินเทอร์เน็ต

• เวลาในการสืบคน้ คือ การก าหนดช่วงเวลา
ท่ีจะไปสืบคน้ขอ้มูล

• เคร่ืองมือในการสืบค้นข้อมูล เช่น แบบ
สมัภาษณ์ แบบส ารวจ เป็นตน้



การเขียนโครงงาน (ต่อ)๘
เม่ือต้องท าโครงงาน 

เสนอโครงร่างของโครงงาน เป็นการวางแผนการท าโครงงานต่ออาจารยท่ี์ปรึกษา
โครงงานเพื่อให้ช่วยตรวจสอบว่า ประเด็นท่ีกลุ่มเลือกศึกษานั้นเป็นไปไดห้รือไม่ แผนการท่ีวาง
มารัดกมุ รอบคอบเพียงพอหรือไม่ ซ่ึงองคป์ระกอบของโครงร่างรายงาน มีดงัน้ี

• ช่ือโครงงาน

• รายช่ือผูจ้ดัท าโครงงาน

• ช่ือท่ีปรึกษาโครงงาน

• หลกัการและเหตุของโครงงาน ตอ้งอธิบายใหเ้ขา้ใจวา่ ท าไมตอ้งท า ท าแลว้ไดอ้ะไร 
หากไม่ท าจะเกิดผลเสียอยา่งไร

• จุดมุ่งหมายหรือวตัถุประสงคข์องการท าโครงงาน



การเขียนโครงงาน (ต่อ)๘
เม่ือต้องท าโครงงาน/เสนอโครงร่างของโครงงาน (ต่อ)

• สมมติฐานการศึกษา (ถา้มี)

• วิธีและขั้นตอนการด าเนินงาน ตอ้งระบุว่าท ากิจกรรมใดบา้งตามล าดบัก่อนหลงั 
แลว้กิจกรรมนั้นจะท าอยา่งไร

• แผนปฏิบติังาน ช้ีแจงเก่ียวกบัก าหนดเวลา ตั้งแต่เร่ิมตน้จนเสร็จส้ินการด าเนินงาน

• ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ คือ การคาดหวงัถึงผลด าเนินการ ซ่ึงจะต้องสอดคล้องกับ
วตัถุประสงค์

• เอกสารอา้งอิง

สืบค้นรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูล เม่ือโครงร่างไดรั้บความเห็นชอบจากอาจารย์
ท่ีปรึกษา ผูท้  าโครงงานลงมือปฏิบติัตามขั้นตอนท่ีวางแผนไว ้สืบคน้ รวบรวม บนัทึกผล แลว้
น ามาวเิคราะห์ สงัเคราะห์



การเขียนโครงงาน (ต่อ)๘
เม่ือต้องท าโครงงาน (ต่อ)
น าเสนอผลการศึกษาค้นคว้า เป็นขั้นตอนสุดท้ายของการท าโครงงาน ซ่ึงจะต้อง

ค านึงถึงความถูกตอ้งของเน้ือหา การดึงดูดความสนใจของผูช้ม เขา้ใจง่าย ควรน าเสนอทั้งวิธีการ
พดู และเขียนรายงานโครงงาน

เขียนรายงานโครงงาน 
ส่วนน า ประกอบดว้ย 
• ปกหนา้ ประกอบดว้ย ช่ือโครงงาน ผูท้  าโครงงาน อาจารยท่ี์ปรึกษา

• บทคดัยอ่ มีจุดมุ่งหมายใหผู้อ่้านไดอ่้านเน้ือเร่ืองยอ่ๆ ก่อนอ่านผลการศึกษาทั้งฉบบั

• สารบญั

• สารบญัตารางและสารบญัภาพ (ถา้มี)

• กิตติกรรมประกาศ เพื่อแสดงความขอบคุณบุคคล หรือหน่วยงานท่ีให้ความ
ช่วยเหลือ มีส่วนเก่ียวขอ้ง



การเขียนโครงงาน (ต่อ)๘
เม่ือต้องท าโครงงาน/เขยีนรายงานโครงงาน (ต่อ)

ส่วนเน้ือหา โดยทัว่ไป แบ่งออกเป็น ๕ บท ดงัน้ี

• บทท่ี ๑ บทน า ประกอบดว้ยความเป็นมา ความส าคญัของปัญหา วตัถุประสงค์

• บทท่ี ๒ ความรู้ท่ีเก่ียวข้องกับเร่ืองท่ีศึกษา ควรเลือกเฉพาะเร่ืองท่ีส าคญัและมี
ความสมัพนัธ์กบัปัญหา

• บทท่ี ๓ การด าเนินงาน อาจเขียนเป็นตาราง แผนผงัโครงงาน เพื่อใหก้ารด าเนินงาน
เป็นไปตามวตัถุประสงค์

• บทท่ี ๔ วิเคราะห์ขอ้มูล โดยน าขอ้มูลท่ีไดม้าจดัหมวดหมู่ จ  าแนก แยกแยะ จดัเป็น
ความถ่ี ค่าเฉล่ียร้อยละ แผนภูมิ กราฟ ข้ึนอยูก่บัความเหมาะสมของขอ้มูล

• บทท่ี ๕ สรุปผลและขอ้เสนอแนะ เป็นการอธิบายค าตอบท่ีไดจ้ากการศึกษาค้นควา้ 
โดยตอ้งสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคข์องการศึกษา ซ่ึงผูท้  าโครงงานอาจอภิปรายผล 
บอกประโยชน์หรือคุณค่าของผลการศึกษาคน้ควา้ ขอ้เสนอแนะเพื่อประโยชน์ของ
การศึกษาคน้ควา้ต่อไปในอนาคต



การเขียนโครงงาน (ต่อ)๘
เม่ือต้องท าโครงงาน/เขยีนรายงานโครงงาน (ต่อ)

ส่วนอ้างอิง เป็นการระบุรายละเอียดเก่ียวกบัเอกสารต่างๆ ท่ีผูท้  าโครงงานใชป้ระกอบ
การศึกษาคน้ควา้ หรือเรียกวา่ “บรรณานุกรม” ซ่ึงมีวธีิการเขียนเช่นเดียวกบัรายงานเชิงวชิาการ

บทสรุป

การเขียนเพื่อส่ือสารในชีวิตประจ าวนั ไม่ว่ารูปแบบใดก็ตาม ต้องอาศัยภาษาเป็น
เคร่ืองมือในการน าพาสารไปสู่ผูรั้บสาร ตามวตัถุประสงคท่ี์ผูส่้งสารก าหนดไว ้แต่อยา่งไรก็ตาม
การมีความรู้ ความเช่ียวชาญเก่ียวกบัการใชถ้อ้ยค า ส านวน โวหาร อยา่งเดียวนั้นไม่เพียงพอ ผูส่้ง
สารจ าเป็นต้องมีความรู้ ความเขา้ใจเก่ียวกับหลกัเกณฑ์ หรือแนวทางการเขียนส่ือสารแต่ละ
รูปแบบ เช่น เรียงความ จดหมาย การเขียนรายงานเชิงวิชาการ เพราะรูปแบบของการงานเขียน
ส่งผลต่อการใชถ้อ้ยค า


