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๑๑๓ - ๑๐๘
การใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสาร



การเขียนย่อหน้า

                                         อ.สุภารัตน์  ศุภภัคว์รจุา



การเขียนย่อหน้า

ค า   วลี    ประโยค   ย่อหน้า   
 เรื่อง/ เรียงความ



การเขียนย่อหน้า

ย่อหน้า / อนุเฉท คือ  ข้อความตอนหนึ่ง
จะมีความยาวกี่บรรทัดก็ได้ตามความเหมาะสม
ของเนื้อหา

หนึ่งย่อหน้ามักจะมีใจความส าคัญเรื่อง
เดียวและมีประโยคขยายใจความส าคัญให้แจ่มชัด



ชนิดของย่อหน้า

ย่อหน้าน าความคดิ / ย่อหน้าค าน า

ย่อหน้าโยงความคิด / ย่อหน้าเชื่อมความ

ย่อหน้าแสดงความคิด / เนื้อเรื่อง

ย่อหน้าสรุปความคดิ / ส่วนสรุป



ส่วนประกอบของย่อหน้า
ย่อหน้าหน่ึงย่อหน้าจะประกอบด้วย ใจความส าคัญ/ใจความ
หลัก และ  ใจความรอง/ส่วนขยาย   
ต าแหน่งของใจความส าคัญมีหลายต าแหน่งอาจจะอยู่ 
ตอนต้นย่อหน้า ตอนท้ายของย่อหน้า
ตอนต้นและตอนท้ายของย่อหน้า    ตอนกลางของย่อหน้า
ท้ังย่อหน้า
 ใจความส าคัญหรือส่วนขยายของแต่ละย่อหน้าอาจเป็น
การอธิบายให้รายละเอียดเพิ่มเติม  การให้ค าจ ากัดความ
การยกตัวอย่าง การเปรียบเทียบ การให้เหตุผล



หลักการเขียนย่อหนา้

๑. ศึกษาหัวข้อที่จะเขียน และก าหนดขอบเขตเนื้อหาที่จะเขียน
๒. เรียงล าดับหัวข้อ - จัดท าโครงเรื่อง 
๓. พิจารณาแต่ละหัวข้อว่าเสนอใจความส าคญัเรื่องใด
๔. ขยายใจความส าคัญนั้นเป็นย่อหนา้ โดยใช้วิธีการ

๔.๑   การอธิบายให้รายละเอียดเพ่ิมเติม
๔.๒  การยกตัวอย่าง
๔.๓  การให้เหตุผล
๔.๔  การนิยาม/ให้ค าจ ากัดความ
๔.๕  การเปรียบเทียบ



การเขียนเรียงความ / การเขียนความเรียง

    การเขียนเรียงความเป็นการเขียนที่ใชกั้นทั่วไป ไม่ว่าจะเป็น
การเขียนรายงาน การเขียนบทความ     

การเขียนเรียงความมีส่วนประกอบส าคัญ  ๓ ส่วน ได้แก่
๑. ค าน า  
๒.เนื้อเรื่อง 
๓.สรุป 

การเขียนเรียงความที่ดีผู้เขียนจะต้องเขียนให้เรียงความเรื่อง
นั้นมีความสมบูรณ์ มีเอกภาพ สัมพันธภาพ และ สารัตถภาพ   



โวหาร

โวหารท่ีนิยมใช้เขียนเรียงความได้แก่ 
๑. บรรยายโวหาร    
๒. พรรณนา

และยังมโีวหารท่ีน่าสนใจอีก ๓ ประเภท ได้แก่
เทศนาโวหาร 
สาธกโวหาร
อุปมาโวหาร   



เครื่องหมายวรรคตอน
๑.จุลภาค  ( , )

๑.๑ ใช้เขียนคั่นระหว่างค าให้เกิดความแจ่มชัด  
๑.๒ ใช้เขียนคั่นกลุ่มค าหรือคัน่ชื่อเฉพาะที่
      ประกอบด้วยกลุ่มค าหลายกลุม่  
๑.๓ ใช้เขียนก ากับเลขทีม่ีจ านวนตั้งแต่ ๔ หลัก
     ขึ้นไป 



เครื่องหมายวรรคตอน
๒.มหัพภาค ( . )

๒.๑ ใช้เขียนหลังตัวอักษรที่แสดงวา่เป็น
             อักษรย่อ 

๒.๒  ใช้เขียนหลังตัวเลขหรือตวัอักษรก ากับ
              ข้อย่อย 

๒.๓ ใช้เขียนแสดงต าแหน่งทศนิยมและนาที 



เครื่องหมายวรรคตอน

๓.ปรัศนีย์  ( ? )    
ใช้เขียนก ากับท้ายประโยคค าถามหรือท้ายค าเพ่ือให้
ทราบว่าเป็นค าถาม

๔.อัศเจรีย์  ( ! )   
ใช้เขียนหลังค าอทุานหรือข้อความแสดงอารมณต์่างๆ

๕.นขลิขิต / วงเล็บ  (.....)
๕.๑ ใช้เขียนก ากับข้อความทีอ่ธิบายไว้เป็นพิเศษเพ่ือ
     ช่วยให้แจ่มแจ้งขึ้น
๕.๒ ใช้เขียนก ากับข้อมูลบางอย่างเพ่ือเตือนความจ า



เครื่องหมายวรรคตอน

๖.สัญประกาศ   (  __ )
๖.๑  ใช้ขีดเส้นใต้ขอ้ความส าคัญ
๖.๒ ใช้ขีดเส้นใตข้้อความ/หัวข้อทีต่้องการเน้นให้
      เด่นเป็นพิเศษ

๗.อัญประกาศ  (  “....”  )
๗.๑  ใช้ก ากับข้อความที่คัดลอกมาจากหนังสือเล่มอื่น
๗.๒ ใช้ก ากับข้อความที่เป็นค าพูด
๗.๓ ใช้ก ากับเพ่ือเน้นค าให้เด่นชัดขึ้น



เครื่องหมายวรรคตอน
๘.ยติภังค์/ยัติภังค์   ( -  )

๘.๑ ใช้เมื่อไม่สามารถเขียนค าหลายพยางค์ใน
              บรรทัดเดียวกันได้

๘.๒ ใช้ในค าประพันธ์ที่ตอ้งแยกวรรคเพ่ือให้ได้จ านวน
      พยางค์ตามข้อบังคับของค าประพันธ์

๙.เส้นไข่ปลา (........)
๙.๑ ใช้แสดงช่องว่างเพ่ือเติมค าในแบบฝกึหัดหรือข้อสอบ
๙.๒ ใช้ส าหรับแสดงว่ามีค าที่ละไว้(ไม่ได้เขียน)
๙.๓ ใช้แสดงให้เห็นว่ามีข้อความอืน่ที่ละไว้

              (คัดลอกมาไม่หมด)



เครื่องหมายวรรคตอน
๑๐.ไม้ยมก ( ๆ )   

ใช้ซ้ าค า /วลี /ประโยค
๑๑.ไปยาลใหญ่ ( ฯลฯ )  

ใช้ละข้อความยาวๆที่เป็นทีท่ราบกันอยู่แล้ว  
เช่น มะมว่ง มะพร้าว ฯลฯ

๑๒. ไปยาลน้อย  ( ฯ )  
ใช้ละค ายาวๆ เช่น ทูลเกล้าฯ

๑๓. บุพสัญญา / บุรพสัญญา   
ใช้เขียนแทนค าที่อยู่ข้างบนตรงกันเพ่ือไม่ต้องเขียนซ้ า

๑๔. เครื่องหมายทับ  ( / )  
ใช้เขียนแบ่งวันเดือนปี  เลขที่สถานที่ เลขที่หนังสือ



เครื่องหมายวรรคตอน
๑๕. เว้นวรรค
     ๑๕.๑  เว้นวรรคใหญ่  

ใช้เขียนเมื่อจบประโยคสมบูรณ์ จบประโยคย่อยใน
ประโยคความซ้อน หรือจบขอ้ความที่เป็นเรื่องเดียวกัน

     ๑๕.๒  เว้นวรรคน้อย 
เว้นวรรคน้อยหน้าและหลังตัวเลขในข้อความที่มีตวัเลข
เว้นวรรคน้อยหน้าและหลังยศหรือต าแหน่ง
เว้นวรรคน้อยเมื่อยกตัวอย่างประกอบหลายอย่าง
(บางครั้งใช้เครื่องหมายจุลภาคแทน)
เว้นวรรคน้อยเมื่อใช้เครื่องหมายวรรคตอนต่างๆ



ค าถามท้ายบท
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