
การเขยีนย่อหน้าและเรียงความ 
เรียบเรียงโดย อ.สุภารัตน์  ศุภภคัวรุ์จา 

การเขียนย่อหน้า 
ค า  → วลี →   ประโยค  →   ยอ่หนา้   →    เร่ือง/ เรียงความ 

ย่อหน้า / อนุเฉท คือ  ขอ้ความตอนหน่ึงจะมีความยาวก่ีบรรทดัก็ไดต้ามความเหมาะสมของเน้ือหาแต่จะตอ้งมีใจความ
ส าคญัเร่ืองเดียวและมีประโยคขยายใจความส าคญัใหแ้จ่มชดั  ยอ่หนา้จดัเป็นเคร่ืองหมายวรรคตอนอยา่งหน่ึง  การข้ึนยอ่
หนา้ใหม่เป็นการเร่ิมใจความส าคญัใจความใหม่   ลกัษณะของยอ่หนา้ท่ีดีจะตอ้งมีความสมบูรณ์ มีเอกภาพ  มี
สัมพนัธภาพ และมีสารัตถภาพ 

ชนิดของย่อหน้า 

๑. ย่อหน้าน าความคิด / ย่อหน้าค าน า 
การน าดว้ยค าถาม / การเล่าเร่ือง / การเกร่ินเร่ือง / การบอกเจตนาหรือจุดประสงคข์องการเขียน /การใหค้  าจ  ากดัความ 
/ การน าเร่ืองดว้ยข่าว เหตุการณ์ส าคญั ขอ้มูล สถิติ ขอ้เท็จจริง สุภาษิต ค าคม ค าพูดของบุคคลส าคญั ฯลฯ 

๒. ย่อหน้าโยงความคิด / ย่อหน้าเช่ือมความ 
๓. ย่อหน้าแสดงความคิด / เน้ือเร่ือง 

ถา้เน้ือเร่ืองมีหลายยอ่หนา้ผูเ้ขียนสามารถเช่ือมโยงเน้ือหาแต่ละยอ่หนา้ให้ต่อเน่ืองสัมพนัธ์กนัโดย 
- เรียงตามล าดบัเวลา  (ตามปฏิทิน การเกิดก่อน – หลงั) 
- เรียงตามความส าคญั ( ส าคญัมาก ส าคญัปานกลาง ส าคญันอ้ย ) 
- เรียงตามล าดบัเหตุ-ผล ( เรียงจากผลไปสู่เหตุ / เรียงจากเหตุไปสู่ผล ) 
- เรียงตามล าดบัสถานท่ี ( ใกลไ้ปหาไกล / ไกลยอ้นกลบัมาใกล ้/บนไปล่าง / ซา้ยไปขวา ฯลฯ ) 
- เรียงจากขอ้สรุปไปสู่การใหร้ายละเอียด /จากรายละเอียดไปสู่การสรุป 
เม่ือเรียบเรียงเน้ือหาแต่ละยอ่หนา้ใหส้ัมพนัธ์กนัสามารถใชค้  าหรือวลีเป็นตวัเช่ือม  เช่น 
• ความคิดสอดคลอ้งกนั(ประการแรก ประการท่ีสอง ประการต่อมา ประการสุดทา้ย / ยิง่กวา่นั้น /นอกจากน้ี /

ต่อจากนั้น) 
• ความคิดขดัแยง้กนั (แต่ / ทวา่ / อน่ึง / อยา่งไรก็ดี /อยา่งไรก็ตาม /ตรงกนัขา้ม ฯลฯ ) 
• การแสดงจุดมุ่งหมาย ( เพื่อท่ีจะ / ดว้ยเหตุน้ี ฯลฯ ) 
• การสนองเหตุผล ( ดงันั้น / เพราะวา่ / เพราะฉะนั้น ฯลฯ) 
• การแสดงเวลา ( ขณะนั้น / ก่อนหนา้นั้น / ทนัใดนั้น / ในท่ีสุด / สุดทา้ย ) 

ตวัอยา่ง 
  ก) เม่ือเกิดสงครามโลกคร้ังท่ีสองในปี 2482 รัฐบาลจอมพลแปลก พิบูลสงครามไดป้ระกาศตวัเป็นกลาง 
แต่ ต่อมาเม่ือวนัท่ี ๗  ธนัวาคม พ.ศ.๒๔๘๔ ญ่ีปุ่นไดส่้งกองทพัเขา้สู่ประเทศไทย    



ข) ในการเหลาขลุ่ย ช่างจะใชไ้มส้อดจบัขลุ่ยสวมเขา้ทางดา้นปลายของขลุ่ย แลว้วางพาดขลุ่ยลงบนขอบ
กระทะ พร้อมๆกบัใชมี้ดบิดพลิกหมุนขลุ่ยไปมา  อีกมือหน่ึงจะใชช้อ้นเทตะกัว่หลอมเหลวราดบนขลุ่ยประดิษฐร์อยไม้
ใหเ้ป็นลวดลายต่างๆ… 

ค) ส าหรับตึกรามบา้นช่องสองฟากถนน ทางซา้ยมือมองเห็นหลงัคาศาลเจา้ ถดัไปก็เป็นตึกแถวสองชั้น 
ส่วนทางขวามือมีบา้นเล็กบา้นนอ้ยชั้นเดียว หลงัคามุงสังกะสี ถดัไปเป็นตึกแถว ๒ ชั้น… 
๔.ย่อหน้าสรุปความคิด / ส่วนสรุป 

การสรุปดว้ยค าถาม / ดว้ยการตอบค าถามท่ีถามไวใ้นค าน า / สรุปสาระส าคญัท่ีผูอ่้านควรทราบ / 
กล่าวถึงคุณประโยชน์ สดุดีเกียรติคุณ / บทกลอน ค าคม สุภาษิต /ความคิดเห็นของผูเ้ขียน  ฯลฯ      

*** ยอ่หนา้ค าน า และ ยอ่หนา้สรุปจะมีลกัษณะคลา้ยๆกนั*** 

ส่วนประกอบของย่อหน้า     

ยอ่หนา้หน่ึงยอ่หนา้จะประกอบดว้ย ใจความส าคัญ/ใจความหลัก และ  ใจความรอง/ส่วนขยาย    
* ต าแหน่งของใจความส าคญัมีหลายต าแหน่งอาจจะอยู.่..........     ตอนตน้ยอ่หนา้ / ตอนทา้ยของยอ่หนา้ / ตอนตน้และ   
ตอนทา้ยของยอ่หนา้ /ตอนกลางของยอ่หนา้/ ทั้งยอ่หนา้ 
* ใจความส าคญัหรือส่วนขยายของแต่ละยอ่หนา้อาจเป็นการอธิบายใหร้ายละเอียดเพิ่มเติม  /  การใหค้  าจ  ากดัความ / การ    
ยกตวัอยา่ง / การเปรยีบเทยีบ / การใหเ้หตุผล         
 
หลกัการเขียนย่อหน้า 

๑. ศึกษาหวัขอ้ท่ีจะเขียน และก าหนดขอบเขตเน้ือหาท่ีจะเขียน 
๒. เรียงล าดบัหวัขอ้ - จดัท าโครงเร่ือง  
๓. พิจารณาแต่ละหวัขอ้วา่เสนอใจความส าคญัเร่ืองใด 
๔. ขยายใจความส าคญันั้นเป็นยอ่หนา้ โดยใชว้ธีิการ 

๔.๑   การอธิบายใหร้ายละเอียดเพิ่มเติม 
๔.๒  การยกตวัอยา่ง 
๔.๓  การใหเ้หตุผล 
๔.๔  การนิยาม/ใหค้  าจ  ากดัความ 
๔.๕  การเปรียบเทียบ 

*** การขยายใจความส าคญัเป็นยอ่หนา้อาจเลือกใชเ้พียงวิธีเดียวหรือหลายวธีิในยอ่หนา้เดียวกนัได ้
***เม่ือเขียนแต่ละยอ่หนา้เสร็จและน ามาเรียงต่อกนัเป็นเร่ือง/บทความ จะตอ้งใหง้านเขียนนั้นมีความสมบูรณ์ มีเอกภาพ   
      สัมพนัธภาพ และสารัตถภาพ   ยอ่หนา้แรกของเร่ืองจะตอ้งเป็นยอ่หนา้ค าน า จากนั้นจะเป็นยอ่หนา้เน้ือเร่ือง(ยอ่หนา้ 
      เช่ือมความ)  ยอ่หนา้สุดทา้ยจะเป็นยอ่หนา้สรุปความเสมอ หลกัการเดียวกบัการเขียนเรียงความ 
*** การใชภ้าษาตอ้งถูกตอ้งตามหลกัเกณฑก์ารใชภ้าษา ความหมายการสะกดค า การใชเ้คร่ืองหมายวรรคตอน 



 
การเขียนเรียงความ / การเขียนความเรียง 

 
 การเขียนเรียงความเป็นการเขียนท่ีใชก้นัทัว่ไปเพราะไม่วา่จะเป็นการเขียนรายงาน การเขียนบทความ     หรือ
การเขียนหนงัสือต าราวชิาการต่างก็เขียนในรูปแบบของเรียงความทั้งส้ิน   

เรียงความท่ีดีผูเ้ขียนจะตอ้งเขียนใหเ้รียงความนั้นมีองคป์ระกอบส าคญั  ๓ ส่วน ไดแ้ก่ 
๑. ค าน า   
๒.เน้ือเร่ือง  
๓.สรุป  

การเขียนเรียงความท่ีดีผูเ้ขียนจะตอ้งเขียนใหเ้รียงความเร่ืองนั้นมีความสมบูรณ์ มีเอกภาพ สัมพนัธภาพ และสารัตถภาพ    
 

โวหาร 
โวหารท่ีนิยมใชเ้ขียนเรียงความไดแ้ก่  

๑. บรรยายโวหาร             
  ๒. พรรณนา 
นอกจากนีย้งัมีโวหารทีน่่าสนใจอกี ๓ ประเภท ได้แก่ 

เทศนาโวหาร  
สาธกโวหาร   
อุปมาโวหาร    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
เคร่ืองหมายวรรคตอน 

 
๑. จุลภาค  ( , )  

๑.๑ ใชเ้ขียนคัน่ระหวา่งค าเพื่อใหเ้กิดความแจ่มชดั   
๑.๒ ใชเ้ขียนคัน่กลุ่มค าหรือคัน่ช่ือเฉพาะท่ีประกอบดว้ยกลุ่มค าหลายกลุ่ม   
๑.๓ ใชเ้ขียนก ากบัเลขท่ีมีจ านวนตั้งแต่ ๔ หลกัข้ึนไป  

๒. มหพัภาค ( . ) 
๒.๑ ใชเ้ขียนหลงัตวัอกัษรท่ีแสดงวา่เป็นอกัษรยอ่  
๒.๒  ใชเ้ขียนหลงัตวัเลขหรือตวัอกัษรก ากบัขอ้ยอ่ย  
๒.๓ ใชเ้ขียนแสดงต าแหน่งทศนิยมและนาที  

๓. ปรัศนีย ์ ( ? )    ใชเ้ขียนก ากบัทา้ยประโยคค าถามหรือทา้ยค าเพื่อใหท้ราบวา่เป็นค าถาม 
๔. อศัเจรีย ์ ( ! )   ใชเ้ขียนหลงัค าอุทานหรือขอ้ความแสดงอารมณ์ต่างๆ 
๕. นขลิขิต / วงเล็บ  (.....) 

๕.๑ ใชเ้ขียนก ากบัขอ้ความท่ีอธิบายไวเ้ป็นพิเศษเพื่อช่วยใหแ้จ่มแจง้ข้ึน 
๕.๒ ใชเ้ขียนก ากบัขอ้มูลบางอยา่งเพื่อเตือนความจ า 

๖. สัญประกาศ   (  __ ) 
๖.๑  ใชขี้ดเส้นใตข้อ้ความส าคญั 
๖.๒ ใชขี้ดเส้นใตข้อ้ความ/หวัขอ้ท่ีตอ้งการเนน้ให้เด่นเป็นพิเศษ 
 

๗. อญัประกาศ  (  “....”  ) 
๗.๑  ใชก้  ากบัขอ้ความท่ีคดัลอกมาจากหนงัสือเล่มอ่ืน 
๗.๒ ใชก้ ากบัขอ้ความท่ีเป็นค าพูด 
๗.๓ ใชก้ ากบัเพื่อเนน้ค าใหเ้ด่นชดัข้ึน 

๘. ยติภงัค/์ยติัภงัค ์  ( -  ) 
๘.๑ ใชเ้ม่ือไม่สามารถเขียนค าหลายพยางคใ์นบรรทดัเดียวกนัได ้
๘.๒ ใชใ้นค าประพนัธ์ท่ีตอ้งแยกวรรคเพื่อใหไ้ดจ้  านวนพยางคต์ามขอ้บงัคบัของค าประพนัธ์ 

๙. เส้นไข่ปลา (........) 
๙.๑ ใชแ้สดงช่องวา่งเพื่อเติมค าในแบบฝึกหดัหรือขอ้สอบ 
๙.๒ ใชส้ าหรับแสดงวา่มีค าท่ีละไว(้ไม่ไดเ้ขียน) 
๙.๓ ใชแ้สดงใหเ้ห็นวา่มีขอ้ความอ่ืนท่ีละไว(้คดัลอกมาไม่หมด) 



๑๐. ไมย้มก ( ๆ )   ใชซ้ ้ าค  า /วลี /ประโยค 
๑๑. ไปยาลใหญ่ ( ฯลฯ )  ใชล้ะขอ้ความยาวๆท่ีเป็นท่ีทราบกนัอยูแ่ลว้  เช่น มะม่วง มะพร้าว ฯลฯ 
๑๒. ไปยาลนอ้ย  ( ฯ )  ใชล้ะค ายาวๆ เช่น ทูลเกลา้ฯ 
๑๓.  บุพสัญญา / บุรพสัญญา   ใชเ้ขียนแทนค าท่ีอยูข่า้งบนตรงกนัเพื่อไม่ตอ้งเขียนซ ้ า 
๑๔. เคร่ืองหมายทบั  ( / )  ใชเ้ขียนแบ่งวนัเดือนปี  เลขท่ีของสถานท่ี เลขท่ีหนงัสือ 
๑๕. เวน้วรรค 

๑๕.๑  เวน้วรรคใหญ่  ใชเ้ขียนเม่ือจบประโยคสมบูรณ์ จบประโยคยอ่ยในประโยคความซอ้น หรือจบ
ขอ้ความท่ีเป็นเร่ืองเดียวกนั 

  ๑๕.๒  เวน้วรรคนอ้ย  
   - เวน้วรรคนอ้ยหนา้และหลงัตวัเลขในขอ้ความท่ีมีตวัเลขประกอบ 
   - เวน้วรรคนอ้ยหนา้และหลงัยศหรือต าแหน่ง 
   - เวน้วรรคนอ้ยเม่ือยกตวัอยา่งประกอบหลายอยา่ง(บางคร้ังใชเ้คร่ืองหมายจุลภาคแทน) 
   - เวน้วรรคนอ้ยเม่ือใชเ้คร่ืองหมายวรรคตอนต่างๆ 
 
 
ค าถามท้ายบท 
 

๑) ขอ้ความต่อไปนี้ใชโ้วหารประเภทใด 
                ....จงรูเ้ถดิว่าถ้าเมือ่ไดท้ าความผดิเมือ่ใดจะไดร้บัโทษโดยทนัท ี การทีม่พี่อเป็นเจา้แผ่นดนินัน้ 
จะไมเ่ป็นการช่วยเหลอือุดหนุนแกไ้ขอนัใดไดเ้ลย  อกีประการหน่ึงชวีติสงัขารของมนุษยไ์ม่ยัง่ยนืยดืยาวเหมอืน
เหลก็เหมอืนศลิา  ถงึโดยว่าจะมพี่ออยูใ่นขณะหน่ึงกค็งจะมเีวลาทีไ่ม่มไีดข้ณะหนึ่งเป็นแน่แท ้  ถา้ประพฤติ
ความชัว่เสยีแต่ในเวลามพี่ออยูแ่ลว้  โดยจะปิดบงัซ่อนเรน้อยูไ่ดด้ว้ยอย่างใดอย่างหนึ่ง  เวลาไม่มพี่อความชัว่
นัน้คงปรากฏเป็นโทษตดิตวัเหมอืนเงาตามหลงัอยูไ่มข่าด... 

 (พระบรมราโชวาทในรชักาลที๕่ พระราชทานพระเจา้ลกูยาเธอในโอกาสเสดจ็ออกไปศกึษาวชิา ณ ต่างประเทศ) 
 ๑. บรรยายโวหาร        ๒.พรรณนาโวหาร  
 ๓. เทศนาโวหาร ๔. สาธกโวหาร 
๒) ขอ้ความต่อไปนี้ใชโ้วหารประเภทใด 
                  “.....ไมช่า้ผูโ้ดยสารเรอืกพ็รอ้มกนัอุทานขึน้ดว้ยความพศิวง  เมือ่มองเหน็เขาน ้าโจน  ปรากฏเด่น
อยูต่รงหน้า  เป็นเขาลกูขนาดน่าเอน็ด ู ขาวโพลนปกคลุมดว้ยกระแสน ้าทีโ่จนลงมาเป็นหน้ากระดาน
ดา้นขา้งแยกยา้ยกนัไปตามแอ่งหนิรปูกลมซึง่เรยีงลดหลัน่เป็นขัน้บนัได  ดา้นกลางตกลงบนเพงิผา อนัมี
ลกัษณะเป็นอ่างลกึขนาดใหญ่ลน้จากอ่างกลางจงึหลัน่ลงในอ่าง  ซึง่เรยีงแถวเป็นชัน้ ๆ ตดิต่อกนั ไปอกี  
จากนัน้โจนลงไปในน ้าแคว  หยดน ้าทีก่ระเดน็เป็นฝอยแสงแวววาวระยบัมไิดผ้ดิกบัแสงแกว้…” 



 ๑. บรรยายโวหาร        ๒.พรรณนาโวหาร  
 ๓. เทศนาโวหาร ๔. สาธกโวหาร 
ศึกษาข้อความต่อไปน้ีแล้วตอบค าถาม 

 
แผนทีโ่ลกทีเ่ก่าแก่ทีสุ่ดทีม่กีารคน้พบท าขึน้โดยชาวบาบโิลนบนแผ่นดนิปัน้ (Clay) ตัง้แต่ ๖ 

ศตวรรษก่อนครสิตกาล โดยแสดงโลกเป็นรปูวงกลมลอ้มรอบดว้ยน ้าหรอืทะเลนัน่เอง แผนทีน่ี้ก าหนดกรงุบา
บโิลนไวเ้กอืบกึง่กลางตัง้อยู่บนฝัง่แม่น ้ายเูฟรตสิ (Euphra- tes) และยงัแสดงทีต่ ัง้ของชนเผ่า ตลอดจนมี
ค าอธบิาย 

ก่อนครสิตศ์ตวรรษที ่๑๕ แผนทีโ่ลกเกอืบทัง้หมดจะมแีมแ่บบพืน้ฐาน ๒ แบบ ทัง้สองแบบจะแสดง
โลกในรปูวงกลม โดยแบบแรกจะเอาทศิเหนือไวด้า้นบน จากนัน้จะแบ่งโลกออกเป็น ๗ ส่วนจากเหนือสู่ใต้
ตามสภาวะภมูอิากาศ ส่วนอกีแบบนัน้จะเอาทศิตะวนัออกไวด้า้นบน แลว้แบ่งโลกออกเป็นรปูตวั T เพื่อ
แสดงทีต่ ัง้ของทวปี ๓ ทวปีทีรู่จ้กักนัในสมยันัน้ โดยทวปีเอเชยีจะอยูด่า้นบนของตวั T ทวปียโุรปอยูด่า้นซา้ย
ของขาตวั T และทวปีแอฟรกิาอยูท่างดา้นขวา โดยรอบวงกลมจะเป็นทะเล จากลกัษณะของแผนทีแ่บบหลงั
นี้จงึท าใหม้ชีื่อเรยีกว่าแผนที ่T-O หรอืแผนทีส่ามส่วน 
จากแบบพืน้ฐานทัง้สองนี้ต่อมากเ็ริม่มรีายละเอยีดต่างๆ อาท ิ แมน่ ้า ภเูขา และเมอืงเพิม่เตมิขึน้ตามล าดบั 
บางทกีแ็บ่งรายละเอยีดของแผนทีอ่อกเป็น ๔ ส่วน หรอื รปูตวั T กป็รบัเป็นตวั Y บางครัง้กม็กีารเอา
รายละเอยีดของทัง้สองแบบมาอยูใ่นแผนทีเ่ดยีวกนั ในยคุนี้ครสิตศ์าสนามบีทบาทอนัส าคญัยิง่ แผนทีท่ีท่ า
ขึน้จงึมกัมศีูนยก์ลางอยูท่ีก่รุงเยรซูาเลม็ และมกัมภีาพตามความเชื่อทางศาสนาประกอบเขา้ท านองเดยีวกบั
แผนทีไ่ตรภมูขิองไทย                                                                     (ศลิปวฒันธรรม) 
๓) ขอ้ความนี้แสดงใหเ้หน็วธิกีารเรยีบเรยีงเนื้อหาแบบใด 
 ๑.  การเรยีบเรยีงเนื้อหาโดยดเูวลาเป็นหลกั 

๒. การเรยีบเรยีงเนื้อหาโดยดสูถานทีเ่ป็นหลกั 
๓.  การเรยีบเรยีงเนื้อหาโดยเหตุและผลทีเ่ป็นหลกั 
๔. การเรยีบเรยีงเนื้อหาโดยดคูวามส าคญัป็นหลกั 

๔)  ใจความส าคญัของยอ่หน้าที ่๒อยูต่ าแหน่งใด 
 ๑. ตอนตน้ของยอ่หน้า    ๒. ตอนกลางของยอ่หน้า 
 ๓. ตอนทา้ยของยอ่หน้า    ๔. ตอนตน้และตอนกลางของยอ่หน้า 
๕)  ยอ่หน้าที ่๓ ผูเ้ขยีนใชว้ธิกีารขยายความแบบใด 

 ๑. การนิยามใหค้ าจ ากดัความ   ๒. การเขียนโดยใหเ้หตุผล ๓. การเขียนโดย

ยกตวัอยา่ง   ๔. การเขียนเปรียบเทียบ 
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