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ผู้้�ช่่วยศาสตราจารย์์ ว่่าที่่�ร้้อยเอก ดร.ธนูู ทดแทนคุุณ

“...หนัังสืือเร่ื่�องน้ี้� ผู้้�เขีียนได้้ประมวลความรู้้�ทั่่�วไปเก่ี่�ยวกัับการเขีียนภาษาไทยที่่�ดีีความรู้้�เก่ี่�ยวกัับ

การเขียีนหนัังสือืราชการประเภทต่า่ง ๆ  เช่น่ หนัังสืือติดิต่อ่ประสานงานของทางราชการ บันัทึกึรายงานการ

ประชุมุ การเขียีนโครงการ มีีตัวอย่า่งการเรีียบเรีียงสุนุทรพจน์ ์สารของบุคุคลสำคัญั คำกล่า่วในโอกาสต่า่ง ๆ  

คำนำ คำนิิยม กำหนดการ หมายกำหนดการ และอื่่�น ๆ  อีีกมาก ซึ่่�งล้้วนเป็็นประโยชน์์แก่่ผู้้�ที่่�มีีหน้้าที่่�เขีียน 

และเรีียบเรีียงหนัังสืือของทางราชการ และเป็็นความรู้้�สำหรัับบุุคคลทั่่�วไป

หนัังสืือเร่ื่�องนี้้� นอกจากจะเป็็นตำราและคู่่�มืออำนวยประโยชน์์ในการเขีียนและใช้้ภาษาไทย ยััง

เป็็นการอนุุรักัษ์แ์ละสืบืทอดภาษาไทยอัันเป็น็เอกลักัษณ์ส์ำคััญของชาติิ และเพิ่่�มพนปัญัญาแก่ผู้่้�เขีียนและ 

ผู้้�ใช้้ภาษาไทยอีีกด้ว้ย ดิฉิันัซ่ึ่�งเคยรัับราชการและเป็็นผู้้�เขีียนผู้้�ใช้้ภาษาไทยตั้้�งแต่ยั่ังเป็็นข้้าราชการผู้้�น้้อยจนถึงึ 

เป็็นผู้้�บริหิารระดับัอธิบิดีีของกรมศิลิปากร และได้ใ้ช้้ชีีวิตเป็น็ครููสอนภาษาไทยควบคู่่�ไปกับัการรับัราชการด้า้น 

บริิหารมาตลอด ตราบจนเกษีียณอายุุราชการ และยัังใช้้ความรู้้�ด้้านภาษาไทยเป็็นนักัเขีียน และผู้้�บรรยาย

วิิชาการเขีียนรายงานการวิิจััยตราบจนปััจจุุบััน ด้้วยความรัักและเทิิดทููนภาษาไทย จึึงมีีความชื่่�นชมและ

ขอบคุุณที่่�ผู้้�ช่่วยศาสตราจารย์์ ว่่าที่่�ร้้อยเอก ดร.ธนูู ทดแทนคุุณ ได้้อุตสาหะสร้้างสรรค์หนัังสืือที่่�มีีคุุณค่่า

ไว้้เป็็นทรััพย์์สิินทางปััญญาแห่่งชาติิ...”

คุุณหญิิงกุุลทรััพย์์ เกษแม่่นกิิจ
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ราคา 290 บาท

จััดทำเป็็นฉบับั E-Book คร้ั้�งท่ี่� 1 เดืือนมีีนาคม พ.ศ. 2569

หนังัสือืเล่ม่นี้้ �สงวนสิทิธ์ิ์�ตาม พ.ร.บ. ลิขิสิทิธ์ิ์� พุทุธศักัราช ๒๕๕๘
ห้า้มผู้้ �ใดพิมิพ์ซ์ํ้้�า ลอกเลีียน ส่ว่นใดส่ว่นหนึ่่�งของหนังัสือืเล่ม่นี้้ �

ไม่่ว่า่ในรููปแบบใดๆ นอกจากจะได้ร้ับัอนุญุาตเป็็นลายลักัษณ์อ์ักัษรเท่า่นั้้�น

ข้้อมููลทางบรรณานุุกรมของสำนัักหอสมุุดแห่่งชาติิ
National Library of Thailand Cataloging in Publication Data

บรรณาธิิการบริิหาร : ประสาร สันัติวิัฒันา บรรณาธิิการ : ภูสูิทิธิิ พลายชมภู ูกองบรรณาธิิการ : สนธยา ราษีีทอง ธิิติมิา เพ็ช็รศรี ี
พิิสููจน์อั์ักษร : จิิระภรณ์ ์ศักัดิ์์�แก้ว้ ฝ่่ายศิิลปกรรม : กองสุพุันัธ์ ์ขวาเปาะ ชัยัวัฒัน์ ์แก้ว้กู่่� ประยง อ่่อนแสง เอกพันัธุ์์� ขวาเปาะ   
รููปเล่่มและอาร์ต์เวิริ์ค์ : ปััญญา ผูกูสินิธ์ ์เรีียงพิมิพ์ ์: ณศวรรณ พลสมัคัร ออกแบบปก : ธีีรพล ศรีสีวัสัดิ์์� ประสานงานการผลิิต :  
ปิิยะวัลัย์ ์พันัธ์แ์จ่่ม กัญัญา วงค์ภ์าคำำ� อรฌา คงสุวุรรณ์์

สำำ�นักัพิิมพ์โ์อเดีียนสโตร์ข์อเรียีนเชิิญครูู-อาจารย์แ์ละบุคุคลทั่่�วไปทุกุท่่านที่่�สนใจในงานเรียีบเรียีง การเขีียนเอกสาร 
ประกอบการสอน เอกสารคำำ�สอน ตำำ�รา หนังัสืือ รายงานการพัฒันา นวัตักรรม งานประดิิษฐ์์ รวมทั้้�งผลงานทางวิิชาการ 
ทุุกสาขา และมีีผู้้�ทรงคุุณวุุฒิิตรวจผลงานถููกต้อ้งตามหลัักวิิชาการให้อี้ีกด้ว้ย ทั้้�งนี้้ �ให้ส้่่งสำ ำ�เนาต้น้ฉบัับ ประวััติ ิ 
สถานที่่�ทำ ำ�งาน เบอร์โ์ทรศััพท์ ์ ที่่�อยู่่�สามารถติิดต่่อได้ส้ะดวกมาในนาม บรรณาธิิการ สำำ�นัักพิิมพ์โ์อเดีียนสโตร์ ์ 
๑/๓๕-๓๙ ถนนบรมราชชนนีี แขวงอรุุณอมรินิทร์ ์เขตบางกอกน้อ้ย กรุุงเทพมหานคร ๑๐๗๐๐

 vในกรณีีที่่�ท่่านต้อ้งการซ้ื้ �อเป็็นจำำ�นวนมาก เพื่่�อใช้ใ้นการสอน การฝึึกอบรม และส่่งเสริมิการขาย เป็็นต้น้
กรุุณาติิดต่่อสอบถามราคาพิิเศษได้ท้ี่่� สำ ำ�นักัพิิมพ์โ์อเดีียนสโตร์ท์ุกุสาขา : สาขาปิ่่� นเกล้้า โทร. ๐-๒๔๓๔-๘๘๑๔-๕; 
สาขาวัังบูรูพา โทร. ๐-๒๒๒๑-๐๗๔๒, ๐-๒๒๒๑-๖๕๖๗

ผู้้�จััดพิิมพ์เเละจััดจำหน่่าย สำนัักพิิมพ์โอเดีียนสโตร์์

พิมิพ์ท์ี่่� โอ.เอส. พริ้้�นติ้้�ง เฮ้้าส์์
๑๑๓/๑๓ ซอยวัดัสุวุรรณคีรี ีถนนบรมราชชนนีี  เขตบางกอกน้อ้ย กรุุงเทพมหานคร ๑๐๗๐๐
โทร. ๐-๒๔๓๓-๓๖๕๓, ๐-๒๔๓๔-๖๘๕๐-๑

ธนูู ทดเเทนคุุณ. 

	 การเขีียนในงานราชการไทย (ฉบับัปรัับปรุุง).--กรุุงเทพฯ : โอเดีียนสโตร์์, 2569.

	 ๔๖๐ หน้้า.

	 ๑. หนัังสืือราชการ--การเขีียน.  I. ชื่่�อเรื่่�อง.

๘๐๘.๐๖๖
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การเขียนในงานราชการไทย (ฉบับปรับปรุง)
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ว่าที่ร้อยเอก ดร.ธนู ทดเเทนคุณ

ราคา ๓๕๐ บาท
พิมพ์ครั้งท่ี ๑ พ.ศ. ๒๕๕๖ จำ�นวน ๑,๐๐๐ เล่ม

พิมพ์ครั้งท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๕๙ จำ�นวน ๒,๐๐๐ เล่ม

พิมพ์ครั้งท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๖๘ จำ�นวน ๒,๐๐๐ เล่ม

หนังสือเล่มนี้สงวนสิทธิ์ตาม พ.ร.บ. ลิขสิทธิ์ พุทธศักราช ๒๕๕๘
ห้ามผู้ใดพิมพ์ซํ้า ลอกเลียน ส่วนใดส่วนหนึ่งของหนังสือเล่มนี้
ไม่ว่าในรูปแบบใดๆ นอกจากจะได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรเท่านั้น

ข้อมูลทางบรรณานุกรมของสำานักหอสมุดแห่งชาติ

National Library of Thailand Cataloging in Publication Data
ธนู ทดเเทนคุณ. 
 การเขียนในงานข้าราชการไทย (ฉบับปรับปรุง).--พิมพ์ครั้งที่ ๓.--กรุงเทพฯ : โอเดียนสโตร์, ๒๕๖๘.

 ๔๖๐ หน้า.

 ๑. หนังสือราชการ--การเขียน.  I. ชื่อเรื่อง.

๘๐๘.๐๖๖

ISBN  ๙๗๘-๖๑๖-๕๓๘-๓๒๒-๖    

บรรณาธิการบริหาร : ประสาร สันติวัฒนา บรรณาธิการ : ภูสิทธิ พลายชมภู กองบรรณาธิการ : สนธยา ราษีทอง ธิติมา เพ็ชรศร ี
พิสูจน์อักษร : จิระภรณ์ ศักดิ์แก้ว ฝ่ายศิลปกรรม : กองสุพันธ์ ขวาเปาะ ชัยวัฒน์ แก้วกู่ ประยง อ่อนแสง เอกพันธ์ุ ขวาเปาะ   
รูปเล่มและอาร์ตเวิร์ค : ปัญญา ผูกสินธ์ เรียงพิมพ์ : ณศวรรณ พลสมัคร ออกแบบปก : ธีรพล ศรีสวัสดิ์ ประสานงานการผลิต :  
ปิยะวัลย์ พันธ์แจ่ม กัญญา วงค์ภาคำา  

สำานกัพิมพ์โอเดยีนสโตรข์อเรยีนเชญิคร-ูอาจารย์และบคุคลท่ัวไปทุกท่านท่ีสนใจในงานเรยีบเรยีง การเขยีนเอกสาร 
ประกอบการสอน เอกสารคำาสอน ตำารา หนังสอื รายงานการพัฒนา นวัตกรรม งานประดษิฐ ์รวมท้ังผลงานทางวิชาการ 
ทุกสาขา และมีผู้ทรงคุณวุฒิตรวจผลงานถูกต้องตามหลักวิชาการให้อีกด้วย ท้ังนี้ให้ส่งสำาเนาต้นฉบับ ประวัติ  
สถานท่ีทำางาน เบอร์โทรศัพท์ ที่อยู่สามารถติดต่อได้สะดวกมาในนาม บรรณาธิการ สำานักพิมพ์โอเดียนสโตร์  
๑/๓๕-๓๙ ถนนบรมราชชนนี แขวงอรุณอมรินทร์ เขตบางกอกน้อย กรุงเทพมหานคร ๑๐๗๐๐

 ❖ในกรณีที่ท่านต้องการซื้อเป็นจำานวนมาก เพื่อใช้ในการสอน การฝึกอบรม และส่งเสริมการขาย เป็นต้น
กรุณาติดต่อสอบถามราคาพิเศษได้ที่ สำานักพิมพ์โอเดียนสโตร์ทุกสาขา : สาขาปิ่นเกล้า โทร. ๐-๒๔๓๔-๘๘๑๔-๕; 
สาขาวังบูรพา โทร. ๐-๒๒๒๑-๐๗๔๒, ๐-๒๒๒๑-๖๕๖๗

ผู้จัดพิมพ์เเละจัดจำาหน่าย สำานักพิมพ์โอเดียนสโตร์

พิมพ์ที่ โอ.เอส. พริ้นติ้ง เฮ้าส์
๑๑๓/๑๓ ซอยวัดสุวรรณคีรี ถนนบรมราชชนนี  เขตบางกอกน้อย กรุงเทพมหานคร ๑๐๗๐๐
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·≈–‡ªìπ§«“¡√Ÿâ ”À√—∫∫ÿ§§≈∑—Ë«‰ª

Àπ—ß ◊Õ‡√◊ËÕßπ’È πÕ°®“°®–‡ªìπμ”√“·≈–§Ÿà¡◊ÕÕ”π«¬ª√–‚¬™πå„π°“√‡¢’¬π·≈–„™â

¿“…“‰∑¬ ¬—ß‡ªìπ°“√Õπÿ√—°…å·≈– ◊∫∑Õ¥¿“…“‰∑¬Õ—π‡ªìπ‡Õ°≈—°…≥å ”§—≠¢Õß™“μ‘·≈–

‡æ‘Ë¡æŸπªí≠≠“·°àºŸâ‡¢’¬π·≈–ºŸâ„™â¿“…“‰∑¬Õ’°¥â«¬ ¥‘©—π´÷Ëß‡§¬√—∫√“™°“√·≈–‡ªìπºŸâ‡¢’¬πºŸâ„™â

¿“…“‰∑¬μ—Èß·μà¬—ß‡ªìπ¢â“√“™°“√ºŸâπâÕ¬ ®π∂÷ß‡ªìπºŸâ∫√‘À“√√–¥—∫Õ∏‘∫¥’¢Õß°√¡»‘≈ª“°√ ·≈–

§ÿ≥À≠‘ß°ÿ≈∑√—æ¬å ‡°…·¡àπ°‘®

A-L 8/10/16, 3:04 PM3

หม่อมหลวงพัชรภากร เทวกุล

 ภาษาคือเครื่องมือในการสื่อสาร ถ่ายทอดความคิด สร้างการเรียนรู้ และพัฒนา 

ชีวิตมนุษย์และสังคมทุกมิติ ภาษาคือศาสตร์อันทรงพลังและศิลป์ที่งดงาม ผู้ที่เรียนรู้และพัฒนา

ตนเองจนมีความสามารถทางการใชภ้าษา จงึเปรียบได้วา่เป็นผู้ครอบครองสมบัติอนัลำา้ค่าแหง่ชวีติ

 มีแนวคิดทฤษฎีหนึ่งท่ีได้กล่าวถึงโครงสร้างการทำางานทางความคิดภายในสมองของ

มนุษย์ว่าประกอบไปด้วย ๔ รูปแบบ คือ ๑) ความคิดแบบอิงเหตุผล อันได้แก่ การคิดเชิงตรรกะ 

การคิดเชงิวเิคราะห ์การคิดบนฐานขอ้มลูขอ้เทจ็จรงิ และการคิดในเชงิปรมิาณ ๒) ความคิดแบบ

อิงประสบการณ์ ได้แก่ การคิดแบบองค์รวม การคิดเชิงจินตนาการหรือคิดแบบญาณปัญญา  

การคิดแบบบูรณาการ และการคิดแบบสงัเคราะห ์๓) ความคิดแบบอิงความสมัพันธ ์ได้แก ่การคิดใน

เชงิสมัพันธภาพระหวา่งบุคคล การคิดบนฐานของอารมณ์ ความรูส้กึ สมัผัส และ ๔) ความคิดแบบ

อิงแบบแผนแบบปฏบัิต ิไดแ้ก่ การคดิแบบจดัลำาดบั การคดิแบบจัดระบบ การคดิลงในรายละเอียด 

และการคดิเชงิวางแผน สิง่ทีน่า่สนใจคอื ไดมี้ผูท้ำาการศกึษาเชือ่มโยงรปูแบบโครงสรา้งการทำางาน

ของสมองขา้งตน้กบัวิถขีองงานและชวีติแลว้พบวา่ ในขณะทีผู่ค้นสว่นใหญม่รีปูแบบทางความคดิที่

โดดเดน่ผสมผสานกนัเพียงสองถงึสามรปูแบบ แต่ผูท้ีม่คีวามสามารถในการใชภ้าษากลบัมรีปูแบบ

ทางความคิดทีโ่ดดเดน่ผสมผสานเทา่เทียมกนัทัง้สีร่ปูแบบขา้งตน้ ผมจงึช่ืนชมคนทีม่คีวามสามารถ 

ในการใช้ภาษาว่า เป็นคนเก่ง เพราะเขาสามารถนำารูปแบบความคิดที่เป็นเหตุเป็นผลมา

ผสมผสานกับความคิดเชิงจินตนาการ โดยคำานึงถึงระเบียบแบบแผนในการปฏิบัติ และ 

มุ่งเน้นสัมพันธภาพของบุคคลที่ต้องสื่อสารไปด้วย

(๕)

(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   5(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   5 11/7/2567 BE   14:0711/7/2567 BE   14:07(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   4(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   4 8/7/2568 BE   14:128/7/2568 BE   14:12

Eบทที่ ๑
ความรู้พื้นฐานในการเขียน

‰¥â„™â™’«‘μ‡ªìπ§√Ÿ Õπ¿“…“‰∑¬§«∫§Ÿà‰ª°—∫°“√√—∫√“™°“√¥â“π∫√‘À“√¡“μ≈Õ¥ μ√“∫®π‡°…’¬≥

Õ“¬ÿ√“™°“√ ‚¥¬¬—ß„™â§«“¡√Ÿâ¥â“π¿“…“‰∑¬‡ªìππ—°‡¢’¬π·≈–ºŸâ∫√√¬“¬«‘™“°“√‡¢’¬π√“¬ß“π

°“√«‘®—¬μ√“∫®πªí®®ÿ∫—π ¥â«¬§«“¡√—°·≈–‡∑‘¥∑Ÿπ¿“…“‰∑¬ ®÷ß¡’§«“¡™◊Ëπ™¡·≈–¢Õ∫§ÿ≥∑’Ë

ºŸâ™à«¬»“ μ√“®“√¬å «à“∑’Ë√âÕ¬‚∑ ∏πŸ ∑¥·∑π§ÿ≥ ‰¥âÕÿμ “À– √â“ß √√§åÀπ—ß ◊Õ∑’Ë¡’§ÿ≥§à“‰«â

‡ªìπ∑√—æ¬å ‘π∑“ßªí≠≠“·Ààß™“μ‘

¢ÕÕ”π«¬æ√„ÀâºŸâ™à«¬»“ μ√“®“√¬å «à“∑’Ë√âÕ¬‚∑ ∏πŸ  ∑¥·∑π§ÿ≥ ª√– ∫§«“¡ ”‡√Á®

 ¡‡®μ®”πß∑’Ë®–„ÀâÀπ—ß ◊Õ‡√◊ËÕßπ’ÈÕ”π«¬ª√–‚¬™πå·°àºŸâ „™â ·≈–¢Õ„Àâ§«“¡«‘√‘¬Õÿμ “À–

„π°“√ √â“ß √√§åÀπ—ß ◊Õ‡√◊ËÕßπ’È ‡ªìπ°ÿ»≈ àß‡ √‘¡„Àâª√– ∫§«“¡ ÿ¢ §«“¡‡®√‘≠ °â“«Àπâ“

√ÿàß‡√◊Õß¬‘Ëß Ê ¢÷Èπμ≈Õ¥‰ª

(§ÿ≥À≠‘ß°ÿ≈∑√—æ¬å ‡°…·¡àπ°‘®)

Õ¥’μÕ∏‘∫¥’°√¡»‘≈ª“°√ Õ¥’μ ¡“™‘°«ÿ≤‘ ¿“

√“™∫—≥±‘μ ·≈–»‘≈ªîπ·Ààß™“μ‘

Úˆ ¡‘∂ÿπ“¬π Úııˆ

A-L 8/10/16, 3:04 PM4

§”π‘¬¡

Àπ—ß ◊Õ°“√‡¢’¬π ”À√—∫¢â“√“™°“√‰∑¬ ∑’ËºŸâ™à«¬»“ μ√“®“√¬å «à“∑’Ë√âÕ¬‚∑ ∏πŸ ∑¥·∑π§ÿ≥

÷́Ëß‰¥â√—∫°“√ª√–°“»‡°’¬√μ‘§ÿ≥‡ªìπ§√Ÿ¿“…“‰∑¬¥’‡¥àπ √–¥—∫Õÿ¥¡»÷°…“®“°§ÿ√ÿ ¿“

°√–∑√«ß»÷°…“∏‘°“√ √“ß«—≈√–¥—∫™“μ‘ §√Ÿ¿“…“‰∑¬ª√–°“¬‡æ™√ ®“°¡Ÿ≈π‘∏‘‡æ™√¿“…“

√“ß«—≈ºŸâ„™â¿“…“‰∑¬¥’‡¥àπ ®“°°√–∑√«ß«—≤π∏√√¡ ·≈–√“ß«—≈ª√–°“»‡°’¬√μ‘§ÿ≥¥â“π°“√

»÷°…“Õ◊Ëπ Ê Õ’°®”π«π¡“° ‰¥â„™â§«“¡«‘√‘¬Õÿμ “À–§âπ§«â“‡√’¬∫‡√’¬ß¢÷Èπ ‚¥¬¡ÿàßÀ¡“¬„Àâ‡ªìπ

μ”√“∑“ß«‘™“°“√·≈–‡ªìπ§Ÿà¡◊Õ¢Õß∫ÿ§≈“°√ºŸâªØ‘∫—μ‘Àπâ“∑’Ë‡°’Ë¬«°—∫°“√‡¢’¬π·≈–„™â¿“…“‰∑¬„π

°“√μ‘¥μàÕ ◊ËÕ “√ ∑”§«“¡‡¢â“„® ·≈–„Àâ∫√‘°“√·°àª√–™“™πÕ¬à“ß —¡ƒ∑∏‘º≈

„πÀπ—ß ◊Õ‡√◊ËÕßπ’È ºŸâ‡¢’¬π‰¥âª√–¡«≈§«“¡√Ÿâ∑—Ë«‰ª‡°’Ë¬«°—∫°“√‡¢’¬π¿“…“‰∑¬∑’Ë¥’

§«“¡√Ÿâ‡°’Ë¬«°—∫°“√‡¢’¬πÀπ—ß ◊Õ√“™°“√ª√–‡¿∑μà“ß Ê ‡™àπ Àπ—ß ◊Õμ‘¥μàÕª√– “πß“π¢Õß

∑“ß√“™°“√ ∫—π∑÷°√“¬ß“π°“√ª√–™ÿ¡ °“√‡¢’¬π‚§√ß°“√ ¡’μ—«Õ¬à“ß°“√‡√’¬∫‡√’¬ß ÿπ∑√æ®πå

 “√¢Õß∫ÿ§§≈ ”§—≠ §”°≈à“«„π‚Õ°“ μà“ß Ê §”π” §”π‘¬¡ °”Àπ¥°“√ À¡“¬°”Àπ¥°“√·≈–

Õ◊Ëπ Ê Õ’°¡“° ´÷Ëß≈â«π‡ªìπª√–‚¬™πå·°àºŸâ∑’Ë¡’Àπâ“∑’Ë‡¢’¬π·≈–‡√’¬∫‡√’¬ßÀπ—ß ◊Õ¢Õß∑“ß√“™°“√

·≈–‡ªìπ§«“¡√Ÿâ ”À√—∫∫ÿ§§≈∑—Ë«‰ª

Àπ—ß ◊Õ‡√◊ËÕßπ’È πÕ°®“°®–‡ªìπμ”√“·≈–§Ÿà¡◊ÕÕ”π«¬ª√–‚¬™πå„π°“√‡¢’¬π·≈–„™â

¿“…“‰∑¬ ¬—ß‡ªìπ°“√Õπÿ√—°…å·≈– ◊∫∑Õ¥¿“…“‰∑¬Õ—π‡ªìπ‡Õ°≈—°…≥å ”§—≠¢Õß™“μ‘·≈–

‡æ‘Ë¡æŸπªí≠≠“·°àºŸâ‡¢’¬π·≈–ºŸâ„™â¿“…“‰∑¬Õ’°¥â«¬ ¥‘©—π´÷Ëß‡§¬√—∫√“™°“√·≈–‡ªìπºŸâ‡¢’¬πºŸâ„™â

¿“…“‰∑¬μ—Èß·μà¬—ß‡ªìπ¢â“√“™°“√ºŸâπâÕ¬ ®π∂÷ß‡ªìπºŸâ∫√‘À“√√–¥—∫Õ∏‘∫¥’¢Õß°√¡»‘≈ª“°√ ·≈–

§ÿ≥À≠‘ß°ÿ≈∑√—æ¬å ‡°…·¡àπ°‘®

A-L 8/10/16, 3:04 PM3

(๔)

(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   4(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   4 11/7/2567 BE   14:0711/7/2567 BE   14:07
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Õ“¬ÿ√“™°“√ ‚¥¬¬—ß„™â§«“¡√Ÿâ¥â“π¿“…“‰∑¬‡ªìππ—°‡¢’¬π·≈–ºŸâ∫√√¬“¬«‘™“°“√‡¢’¬π√“¬ß“π

°“√«‘®—¬μ√“∫®πªí®®ÿ∫—π ¥â«¬§«“¡√—°·≈–‡∑‘¥∑Ÿπ¿“…“‰∑¬ ®÷ß¡’§«“¡™◊Ëπ™¡·≈–¢Õ∫§ÿ≥∑’Ë

ºŸâ™à«¬»“ μ√“®“√¬å «à“∑’Ë√âÕ¬‚∑ ∏πŸ ∑¥·∑π§ÿ≥ ‰¥âÕÿμ “À– √â“ß √√§åÀπ—ß ◊Õ∑’Ë¡’§ÿ≥§à“‰«â

‡ªìπ∑√—æ¬å ‘π∑“ßªí≠≠“·Ààß™“μ‘

¢ÕÕ”π«¬æ√„ÀâºŸâ™à«¬»“ μ√“®“√¬å «à“∑’Ë√âÕ¬‚∑ ∏πŸ  ∑¥·∑π§ÿ≥ ª√– ∫§«“¡ ”‡√Á®

 ¡‡®μ®”πß∑’Ë®–„ÀâÀπ—ß ◊Õ‡√◊ËÕßπ’ÈÕ”π«¬ª√–‚¬™πå·°àºŸâ „™â ·≈–¢Õ„Àâ§«“¡«‘√‘¬Õÿμ “À–

„π°“√ √â“ß √√§åÀπ—ß ◊Õ‡√◊ËÕßπ’È ‡ªìπ°ÿ»≈ àß‡ √‘¡„Àâª√– ∫§«“¡ ÿ¢ §«“¡‡®√‘≠ °â“«Àπâ“

√ÿàß‡√◊Õß¬‘Ëß Ê ¢÷Èπμ≈Õ¥‰ª

(§ÿ≥À≠‘ß°ÿ≈∑√—æ¬å ‡°…·¡àπ°‘®)

Õ¥’μÕ∏‘∫¥’°√¡»‘≈ª“°√ Õ¥’μ ¡“™‘°«ÿ≤‘ ¿“
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Àπ—ß ◊Õ°“√‡¢’¬π ”À√—∫¢â“√“™°“√‰∑¬ ∑’ËºŸâ™à«¬»“ μ√“®“√¬å «à“∑’Ë√âÕ¬‚∑ ∏πŸ ∑¥·∑π§ÿ≥

´÷Ëß‰¥â√—∫°“√ª√–°“»‡°’¬√μ‘§ÿ≥‡ªìπ§√Ÿ¿“…“‰∑¬¥’‡¥àπ √–¥—∫Õÿ¥¡»÷°…“®“°§ÿ√ÿ ¿“

°√–∑√«ß»÷°…“∏‘°“√ √“ß«—≈√–¥—∫™“μ‘ §√Ÿ¿“…“‰∑¬ª√–°“¬‡æ™√ ®“°¡Ÿ≈π‘∏‘‡æ™√¿“…“

√“ß«—≈ºŸâ„™â¿“…“‰∑¬¥’‡¥àπ ®“°°√–∑√«ß«—≤π∏√√¡ ·≈–√“ß«—≈ª√–°“»‡°’¬√μ‘§ÿ≥¥â“π°“√

»÷°…“Õ◊Ëπ Ê Õ’°®”π«π¡“° ‰¥â„™â§«“¡«‘√‘¬Õÿμ “À–§âπ§«â“‡√’¬∫‡√’¬ß¢÷Èπ ‚¥¬¡ÿàßÀ¡“¬„Àâ‡ªìπ

μ”√“∑“ß«‘™“°“√·≈–‡ªìπ§Ÿà¡◊Õ¢Õß∫ÿ§≈“°√ºŸâªØ‘∫—μ‘Àπâ“∑’Ë‡°’Ë¬«°—∫°“√‡¢’¬π·≈–„™â¿“…“‰∑¬„π

°“√μ‘¥μàÕ ◊ËÕ “√ ∑”§«“¡‡¢â“„® ·≈–„Àâ∫√‘°“√·°àª√–™“™πÕ¬à“ß —¡ƒ∑∏‘º≈

„πÀπ—ß ◊Õ‡√◊ËÕßπ’È ºŸâ‡¢’¬π‰¥âª√–¡«≈§«“¡√Ÿâ∑—Ë«‰ª‡°’Ë¬«°—∫°“√‡¢’¬π¿“…“‰∑¬∑’Ë¥’

§«“¡√Ÿâ‡°’Ë¬«°—∫°“√‡¢’¬πÀπ—ß ◊Õ√“™°“√ª√–‡¿∑μà“ß Ê ‡™àπ Àπ—ß ◊Õμ‘¥μàÕª√– “πß“π¢Õß

∑“ß√“™°“√ ∫—π∑÷°√“¬ß“π°“√ª√–™ÿ¡ °“√‡¢’¬π‚§√ß°“√ ¡’μ—«Õ¬à“ß°“√‡√’¬∫‡√’¬ß ÿπ∑√æ®πå
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หม่อมหลวงพัชรภากร เทวกุล

 ภาษาคือเครื่องมือในการสื่อสาร ถ่ายทอดความคิด สร้างการเรียนรู้ และพัฒนา 

ชีวิตมนุษย์และสังคมทุกมิติ ภาษาคือศาสตร์อันทรงพลังและศิลป์ที่งดงาม ผู้ที่เรียนรู้และพัฒนา

ตนเองจนมีความสามารถทางการใชภ้าษา จงึเปรียบได้วา่เป็นผู้ครอบครองสมบัติอันลำา้ค่าแหง่ชวีติ

 มีแนวคิดทฤษฎีหนึ่งท่ีได้กล่าวถึงโครงสร้างการทำางานทางความคิดภายในสมองของ

มนุษย์ว่าประกอบไปด้วย ๔ รูปแบบ คือ ๑) ความคิดแบบอิงเหตุผล อันได้แก่ การคิดเชิงตรรกะ 

การคิดเชงิวเิคราะห ์การคิดบนฐานขอ้มลูขอ้เทจ็จรงิ และการคิดในเชงิปรมิาณ ๒) ความคิดแบบ

อิงประสบการณ์ ได้แก่ การคิดแบบองค์รวม การคิดเชิงจินตนาการหรือคิดแบบญาณปัญญา  

การคิดแบบบูรณาการ และการคิดแบบสงัเคราะห ์๓) ความคิดแบบอิงความสมัพันธ ์ได้แก ่การคิดใน

เชงิสมัพันธภาพระหวา่งบุคคล การคิดบนฐานของอารมณ์ ความรูส้กึ สมัผัส และ ๔) ความคิดแบบ

อิงแบบแผนแบบปฏบัิต ิไดแ้ก่ การคดิแบบจดัลำาดบั การคดิแบบจัดระบบ การคดิลงในรายละเอียด 

และการคดิเชงิวางแผน สิง่ทีน่า่สนใจคอื ไดมี้ผูท้ำาการศกึษาเชือ่มโยงรปูแบบโครงสรา้งการทำางาน

ของสมองขา้งตน้กบัวถิขีองงานและชวีติแลว้พบวา่ ในขณะทีผู่ค้นสว่นใหญม่รีปูแบบทางความคดิที่

โดดเดน่ผสมผสานกนัเพียงสองถงึสามรปูแบบ แต่ผูท้ีม่คีวามสามารถในการใชภ้าษากลบัมรีปูแบบ

ทางความคิดทีโ่ดดเดน่ผสมผสานเทา่เทียมกนัทัง้สีร่ปูแบบขา้งตน้ ผมจงึช่ืนชมคนทีม่คีวามสามารถ 

ในการใช้ภาษาว่า เป็นคนเก่ง เพราะเขาสามารถนำารูปแบบความคิดที่เป็นเหตุเป็นผลมา

ผสมผสานกับความคิดเชิงจินตนาการ โดยคำานึงถึงระเบียบแบบแผนในการปฏิบัติ และ 

มุ่งเน้นสัมพันธภาพของบุคคลที่ต้องสื่อสารไปด้วย
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D การเขียนในงานราชการไทย (ฉบับปรับปรุง)
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หม่อมหลวงพัชรภากร เทวกุล

 ภาษาคือเครื่องมือในการสื่อสาร ถ่ายทอดความคิด สร้างการเรียนรู้ และพัฒนา 

ชีวิตมนุษย์และสังคมทุกมิติ ภาษาคือศาสตร์อันทรงพลังและศิลป์ที่งดงาม ผู้ที่เรียนรู้และพัฒนา

ตนเองจนมีความสามารถทางการใชภ้าษา จงึเปรยีบไดว้า่เปน็ผูค้รอบครองสมบติัอนัลำา้คา่แหง่ชวีติ

 มีแนวคิดทฤษฎีหนึ่งท่ีได้กล่าวถึงโครงสร้างการทำางานทางความคิดภายในสมองของ

มนุษย์ว่าประกอบไปด้วย ๔ รูปแบบ คือ ๑) ความคิดแบบอิงเหตุผล อันได้แก่ การคิดเชิงตรรกะ 

การคดิเชงิวเิคราะห ์การคดิบนฐานขอ้มลูขอ้เทจ็จรงิ และการคดิในเชงิปรมิาณ ๒) ความคดิแบบ

อิงประสบการณ์ ได้แก่ การคิดแบบองค์รวม การคิดเชิงจินตนาการหรือคิดแบบญาณปัญญา  

การคดิแบบบูรณาการ และการคดิแบบสงัเคราะห ์๓) ความคดิแบบองิความสมัพนัธ ์ไดแ้ก ่การคดิใน
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มุ่งเน้นสัมพันธภาพของบุคคลที่ต้องสื่อสารไปด้วย
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หม่อมหลวงพัชรภากร เทวกุล

 ภาษาคือเครื่องมือในการสื่อสาร ถ่ายทอดความคิด สร้างการเรียนรู้ และพัฒนา 

ชีวิตมนุษย์และสังคมทุกมิติ ภาษาคือศาสตร์อันทรงพลังและศิลป์ที่งดงาม ผู้ที่เรียนรู้และพัฒนา

ตนเองจนมีความสามารถทางการใชภ้าษา จงึเปรยีบไดว้า่เปน็ผูค้รอบครองสมบติัอนัลำา้คา่แหง่ชวีติ

 มีแนวคิดทฤษฎีหนึ่งที่ได้กล่าวถึงโครงสร้างการทำางานทางความคิดภายในสมองของ

มนุษย์ว่าประกอบไปด้วย ๔ รูปแบบ คือ ๑) ความคิดแบบอิงเหตุผล อันได้แก่ การคิดเชิงตรรกะ 

การคดิเชงิวเิคราะห ์การคดิบนฐานขอ้มลูขอ้เทจ็จรงิ และการคดิในเชงิปรมิาณ ๒) ความคดิแบบ

อิงประสบการณ์ ได้แก่ การคิดแบบองค์รวม การคิดเชิงจินตนาการหรือคิดแบบญาณปัญญา  

การคดิแบบบรูณาการ และการคดิแบบสงัเคราะห ์๓) ความคดิแบบองิความสมัพนัธ ์ไดแ้ก ่การคดิใน

เชงิสัมพนัธภาพระหวา่งบุคคล การคดิบนฐานของอารมณ ์ความรูส้กึ สมัผสั และ ๔) ความคดิแบบ

องิแบบแผนแบบปฏบิตั ิไดแ้ก่ การคดิแบบจดัลำาดบั การคดิแบบจัดระบบ การคดิลงในรายละเอยีด 

และการคดิเชงิวางแผน สิง่ทีน่า่สนใจคอื ไดมี้ผูท้ำาการศกึษาเชือ่มโยงรปูแบบโครงสรา้งการทำางาน

ของสมองขา้งตน้กบัวถิขีองงานและชวีติแลว้พบวา่ ในขณะทีผู่ค้นสว่นใหญม่รีปูแบบทางความคดิที่

โดดเดน่ผสมผสานกนัเพียงสองถงึสามรปูแบบ แต่ผูท้ีม่คีวามสามารถในการใชภ้าษากลบัมรีปูแบบ

ทางความคิดทีโ่ดดเดน่ผสมผสานเทา่เทียมกนัทัง้สีรู่ปแบบขา้งตน้ ผมจงึช่ืนชมคนทีม่คีวามสามารถ 

ในการใช้ภาษาว่า เป็นคนเก่ง เพราะเขาสามารถนำารูปแบบความคิดที่เป็นเหตุเป็นผลมา

ผสมผสานกับความคิดเชิงจินตนาการ โดยคำานึงถึงระเบียบแบบแผนในการปฏิบัติ และ 

มุ่งเน้นสัมพันธภาพของบุคคลที่ต้องสื่อสารไปด้วย

(๕)

(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   5(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   5 11/7/2567 BE   14:0711/7/2567 BE   14:07(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   5(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   5 8/7/2568 BE   14:128/7/2568 BE   14:12(�������)  ��������������������������  (186x260 mm).indd   5(�������)  ��������������������������  (186x260 mm).indd   5 9/7/2568 BE   17:059/7/2568 BE   17:05



006 007
F การเขียนในงานราชการไทย (ฉบับปรับปรุง)

 ผมรู้จักผู้ช่วยศาสตราจารย์ ว่าที่ร้อยเอก ดร.ธนู ทดแทนคุณ มาเป็นเวลานานพอ 

ที่จะได้เห็นถึงความสามารถในการใช้ภาษาและในทุกแง่มุมของชีวิตและการทำางานของท่าน  

อาจารย์ธนูเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถ ได้รับรางวัล คำาประกาศ และการยกย่องชมเชย

มากมายในด้านการใช้ภาษา ซึ่งเป็นที่ยืนยันได้ว่า หนังสือ “การเขียนสำาหรับข้าราชการไทย”  นี้  

เป็นผลงานที่ได้กลั่นกรองมาจากผู้ที่ มีความสามารถในการใช้ภาษาอย่างแท้จริง และ 

มีเนื้อหาที่สะท้อนให้เห็นถึงความมุ่งมั่นตั้งใจของผู้เขียน ที่ได้ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลรวบรวม 

และนำาเสนอหลักการ แนวคิด รูปแบบ แนวทาง และตัวอย่างจริงในสถานการณ์ต่าง ๆ อันก่อ

ให้เกิดประโยชน์คุณค่าต่อการเรียนรู้และพัฒนาของนักเรียน นักศึกษา ข้าราชการ และผู้สนใจ

ทั่วไปเป็นอย่างมาก

 ในโอกาสนี้ ผมจึงขอแสดงความช่ืนชม และขออำานวยพรให้ผู้ช่วยศาสตราจารย์  

ว่าที่ร้อยเอก ดร.ธนู ทดแทนคุณ ประสบความสำาเร็จในหน้าที่การงาน มีชีวิตที่บริบูรณ์ไป

ด้วยความสุข ประสบความสำาเร็จในการเป็น “ครู” กับการเป็น “ผู้ให้” เพื่อร่วมกันสร้างสรรค ์

การเรียนรู้และพฒันาทรพัยากรบุคคล พฒันาสงัคม ตลอดจนประเทศชาต ิให้เจรญิรุง่เรอืงสบืไป

                            (หม่อมหลวงพัชรภากร เทวกุล)

    เลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (ก.พ.)

           ๑๑ มิถุนายน ๒๕๖๓
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 หนังสือการเขียนในงานราชการไทยเล่มนี้ ยังคงได้รับความสนใจมาอย่างต่อเน่ือง  

จนสำานักพิมพ์ปรารภให้มีการพิมพ์เป็นครั้งที่ ๓ เพราะมีผู้อ่านให้ความสนใจอย่างมาก  

ด้วยเหตุว่าเป็นหนังสือที่มีคุณค่าในด้านการใช้ปฏิบัติงาน

 ตลอดระยะเวลากว่า ๑๕ ปี ผู้เขียนได้รับเชิญจากส่วนราชการและองค์การในกำากับของ

รัฐมากกว่า ๑๐๐ แห่ง เพื่อไปบรรยายในหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการและหัวข้อที่เกี่ยวข้อง

จำานวนหลายร้อยครั้ง มีผู้ฟังตั้งแต่ระดับปฏิบัติการไปจนถึงระดับเชี่ยวชาญจำานวนหลายพันคน

หมนุเวยีนกนัเขา้มารบัฟงั ทำาให้ผู้เขยีนได้มีโอกาสแลกเปล่ียนเรยีนรูป้ระสบการณก์บัผูฟั้งทัง้ภาค

ทฤษฎแีละภาคปฏบัิติ ทำาใหเ้กดิการจบัคูร่ะหวา่งความรูกั้บการปฏบัิติจรงิเพ่ือยนืยนัผลการวจิยัที่

ผู้เขียนได้ใช้ห้องอบรมเหล่านั้นเป็นเวทีเก็บรวบรวมข้อมูลมาวิเคราะห์และสังเคราะห์จนเกิดเป็น

องค์ความรูท้ีเ่ป็นแนวปฏบัิติใหม ่ๆ  ทีน่ำาไปใชเ้ป็นแนวทางในการเขยีนงานในราชการได้เป็นอยา่ง

ดี เช่น

   การเขียนหนังสือราชการจะบรรลุวัตถุประสงค์ในการสื่อความได้ ถ้อยคำาใน 

ชื่อเรื่องควรสัมพันธ์หรือเป็นถ้อยคำาเดียวกันกับข้อความในภาคความประสงค์

   การเขียนภาคเหตุต้องพยายามใส่ 5 W 1 H ให้ครบ เพื่อให้รายละเอียดกับ 

ผู้อ่านให้ครบถ้วนก่อนกล่าวถึงเนื้อหาในภาคความประสงค์ โดยที่ข้อความท้ังสองภาคน้ี 

ไม่ควรปะปนกัน

   เม่ือภาคเหตุกล่าวได้ครบถ้วนเพียงพอแล้วจะทำาให้เขียนภาคความประสงค์ได้อย่าง

ง่ายดาย ไม่ก่อให้เกิดความสับสน และทำาให้ประเด็นความต้องการคมชัดมากขึ้น

 เหล่านี้เป็นองค์ความรู้ที่สังเคราะห์ได้จากการศึกษาวิจัยและเป็นแนวทางที่นำาไปใช้ใน

การปฏิบัติได้จริง เกิดความกระชับ ตรงประเด็น ลดความสับสนในการเขียนเนื้อหา ทั้งยังทำาให้

การสื่อความสัมฤทธิ์ผลมากกว่าเดิม

 ผู้เขียนจึงขอขอบคุณผู้เข้ารับการอบรมทุกคน ที่ทำาให้การบรรยายทุกครั้งของ 

ผู้ เขียนเป็นเสมือนห้องทดลองเพื่อยืนยันข้อมูลได้อย่างแท้จริง จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  

หนังสือเล่มนี้จะเป็นคู่มืออันสำาคัญในการอ้างอิงใช้ในการปฏิบัติงานท่ีมีคุณประโยชน์

๓

(๗)

คำนำในการพิมพ์ครั�งที่ ๓
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F การเขียนในงานราชการไทย (ฉบับปรับปรุง)

 ผมรู้จักผู้ช่วยศาสตราจารย์ ว่าที่ร้อยเอก ดร.ธนู ทดแทนคุณ มาเป็นเวลานานพอ 

ที่จะได้เห็นถึงความสามารถในการใช้ภาษาและในทุกแง่มุมของชีวิตและการทำางานของท่าน  

อาจารย์ธนูเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถ ได้รับรางวัล คำาประกาศ และการยกย่องชมเชย

มากมายในด้านการใช้ภาษา ซึ่งเป็นที่ยืนยันได้ว่า หนังสือ “การเขียนสำาหรับข้าราชการไทย”  นี้  

เป็นผลงานที่ได้กลั่นกรองมาจากผู้ที่ มีความสามารถในการใช้ภาษาอย่างแท้จริง และ 

มีเนื้อหาที่สะท้อนให้เห็นถึงความมุ่งมั่นตั้งใจของผู้เขียน ที่ได้ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลรวบรวม 

และนำาเสนอหลักการ แนวคิด รูปแบบ แนวทาง และตัวอย่างจริงในสถานการณ์ต่าง ๆ อันก่อ

ให้เกิดประโยชน์คุณค่าต่อการเรียนรู้และพัฒนาของนักเรียน นักศึกษา ข้าราชการ และผู้สนใจ

ทั่วไปเป็นอย่างมาก

 ในโอกาสน้ี ผมจึงขอแสดงความชื่นชม และขออำานวยพรให้ผู้ช่วยศาสตราจารย์  

ว่าที่ร้อยเอก ดร.ธนู ทดแทนคุณ ประสบความสำาเร็จในหน้าที่การงาน มีชีวิตที่บริบูรณ์ไป

ด้วยความสุข ประสบความสำาเร็จในการเป็น “ครู” กับการเป็น “ผู้ให้” เพื่อร่วมกันสร้างสรรค ์

การเรียนรูแ้ละพฒันาทรพัยากรบคุคล พฒันาสงัคม ตลอดจนประเทศชาต ิให้เจริญรุ่งเรืองสบืไป

                            (หม่อมหลวงพัชรภากร เทวกุล)

    เลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (ก.พ.)

           ๑๑ มิถุนายน ๒๕๖๓
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 หนังสือการเขียนในงานราชการไทยเล่มนี้ ยังคงได้รับความสนใจมาอย่างต่อเน่ือง  

จนสำานักพิมพ์ปรารภให้มีการพิมพ์เป็นคร้ังที่ ๓ เพราะมีผู้อ่านให้ความสนใจอย่างมาก  

ด้วยเหตุว่าเป็นหนังสือที่มีคุณค่าในด้านการใช้ปฏิบัติงาน

 ตลอดระยะเวลากว่า ๑๕ ปี ผู้เขียนได้รับเชิญจากส่วนราชการและองค์การในกำากับของ

รัฐมากกว่า ๑๐๐ แห่ง เพื่อไปบรรยายในหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการและหัวข้อที่เกี่ยวข้อง

จำานวนหลายร้อยครั้ง มีผู้ฟังตั้งแต่ระดับปฏิบัติการไปจนถึงระดับเช่ียวชาญจำานวนหลายพันคน

หมนุเวยีนกนัเขา้มารบัฟงั ทำาให้ผูเ้ขยีนไดมี้โอกาสแลกเปลีย่นเรยีนรูป้ระสบการณก์บัผูฟ้งัทัง้ภาค

ทฤษฎีและภาคปฏบัิต ิทำาใหเ้กดิการจบัคูร่ะหวา่งความรูกั้บการปฏบิตัจิรงิเพือ่ยนืยนัผลการวจัิยที่

ผู้เขียนได้ใช้ห้องอบรมเหล่านั้นเป็นเวทีเก็บรวบรวมข้อมูลมาวิเคราะห์และสังเคราะห์จนเกิดเป็น

องคค์วามรูท้ีเ่ปน็แนวปฏบิตัใิหม ่ๆ  ทีน่ำาไปใชเ้ปน็แนวทางในการเขยีนงานในราชการไดเ้ปน็อยา่ง

ดี เช่น

   การเขียนหนังสือราชการจะบรรลุวัตถุประสงค์ในการสื่อความได้ ถ้อยคำาใน 

ชื่อเรื่องควรสัมพันธ์หรือเป็นถ้อยคำาเดียวกันกับข้อความในภาคความประสงค์

   การเขียนภาคเหตุต้องพยายามใส่ 5 W 1 H ให้ครบ เพื่อให้รายละเอียดกับ 

ผู้อ่านให้ครบถ้วนก่อนกล่าวถึงเนื้อหาในภาคความประสงค์ โดยที่ข้อความท้ังสองภาคน้ี 

ไม่ควรปะปนกัน

   เม่ือภาคเหตุกล่าวได้ครบถ้วนเพียงพอแล้วจะทำาให้เขียนภาคความประสงค์ได้อย่าง

ง่ายดาย ไม่ก่อให้เกิดความสับสน และทำาให้ประเด็นความต้องการคมชัดมากขึ้น

 เหล่านี้เป็นองค์ความรู้ที่สังเคราะห์ได้จากการศึกษาวิจัยและเป็นแนวทางที่นำาไปใช้ใน

การปฏิบัติได้จริง เกิดความกระชับ ตรงประเด็น ลดความสับสนในการเขียนเนื้อหา ทั้งยังทำาให้

การสื่อความสัมฤทธิ์ผลมากกว่าเดิม

 ผู้เขียนจึงขอขอบคุณผู้เข้ารับการอบรมทุกคน ที่ทำาให้การบรรยายทุกคร้ังของ 

ผู้ เขียนเป็นเสมือนห้องทดลองเพื่อยืนยันข้อมูลได้อย่างแท้จริง จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  

หนังสือเล่มนี้จะเป็นคู่มืออันสำาคัญในการอ้างอิงใช้ในการปฏิบัติงานท่ีมีคุณประโยชน์

๓

(๗)

คำนำในการพิมพ์ครั�งที่ ๓
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008 009
H การเขียนในงานราชการไทย (ฉบับปรับปรุง)

สูงสุด อย่างไรก็ตาม เพื่อความสมบูรณ์มากย่ิงขึ้นไปอีก ผู้เขียนจึงได้มีการปรับปรุงเนื้อหา 

บางส่วนเสียใหม่ มีการเพิ่มเติมเรื่องการใช้ภาษาในงานราชการขึ้นอีก ๒ บท ด้วยการ 

กล่าวถึงความรู้ที่ได้มาจากการเผยแพร่ของสำานักงานราชบัณฑิตยสภา เพื่อเป็นการเน้นยำ้า

ให้ผู้อ่านตระหนักถึงความถูกต้องในการใช้ภาษาไทยอย่างมีระเบียบแบบแผน สามารถนำา

ไปใช้ในการเขียนได้เต็มที่มากขึ้นกว่าเดิม พร้อมกันนี้ ผู้เขียนได้ทบทวนเนื้อหาและตัวอย่าง

ท้ังหมดให้ถูกต้องชัดเจน โดยได้เพิ่มเติมเนื้อหาที่สัมพันธ์กับระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี  

ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓) พุทธศักราช ๒๕๖๐ เเละ (ฉบับที่ ๔) พุทธศักราช ๒๕๖๔  

ฉบับล่าสุด ตลอดจนระเบียบกฎเกณท์อื่น ๆ เพื่อให้เนื้อหาเป็นปัจจุบันและมีความทันสมัย  

สอดรับกับระบบที่รองรับยุคดิจิทัล เช่น การใส่ QR Code ในหนังสือราชการ เเละที่สำาคัญได้

ปรับชื่อหนังสือจากเดิม “การเขียนสำาหรับข้าราชการไทย” เป็น “การเขียนในงานราชการไทย” 

เพื่อให้สื่อความหมายได้ครอบคลุมมากขึ้นกว่าเดิม จึงหวังว่าการพิมพ์ในครั้งที่ ๓ นี้ จะก่อให้เกิด

ประโยชน์อย่างกว้างขวางในหมู่ผู้ปฏิบัติงานราชการและวงวิชาการของไทย

 ขอขอบพระคุณหม่อมหลวงพัชรภากร เทวกุล อดีตเลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการ

พลเรือน (ก.พ.) ที่กรุณาเขียนคำานิยมในการพิมพ์ครั้งนี้ เพื่อเป็นเครื่องยืนยันถึงประโยชน์ที่ผู้อ่าน

จะได้รับจากหนังสือเล่มนี้ สมกับที่ผู้เขียนได้วิริยอุตสาหะ มุ่งมั่นทุ่มเท ระดมสรรพกำาลังและ 

มนัสมอง ในการศกึษาคน้ควา้ รวบรวมเรยีบเรียง เพ่ือทำาใหห้นังสอืเลม่น้ีสมบรูณแ์บบและมคีณุคา่ 

มากที่สุด

            ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ว่าที่ร้อยเอก ดร.ธนู ทดแทนคุณ

       อดีตคณบดีคณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ

      ๒ เมษายน ๒๕๖๘
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∑’Ë¡’‡π◊ÈÕÀ“‡™àππ’È¡’‰¡à¡“°„π«ß«‘™“°“√ ª√–°Õ∫°—∫‰¥â√—∫¢âÕ¡Ÿ≈¬âÕπ°≈—∫®“°ºŸâ „™âÀπ—ß ◊Õ

‡≈à¡π’È«à“ ‡ªìπÀπ—ß ◊Õ∑’Ë¡’‡π◊ÈÕÀ“§√∫∂â«π §√Õ∫§≈ÿ¡ ¡’«‘∏’°“√·≈–μ—«Õ¬à“ß∑’Ë “¡“√∂ªØ‘∫—μ‘μ“¡‰¥â

‚¥¬ßà“¬ ·≈–„™â‡ªìπ§Ÿà¡◊Õ„π°“√ªØ‘∫—μ‘√“™°“√‰¥âº≈‡ªìπÕ¬à“ß¥’

°“√æ‘¡æå „π§√—Èß∑’Ë Ú π’È ºŸâ‡¢’¬π‰¥âª√—∫ª√ÿß‡π◊ÈÕÀ“„Àâ¡’§«“¡∑—π ¡—¬¡“°¢÷Èπ ∑—Èß¬—ß‡æ‘Ë¡

‡μ‘¡‡π◊ÈÕÀ“∑’Ë‡ÀÁπ«à“¡’§«“¡ ”§—≠·≈–®”‡ªìπμàÕ°“√ªØ‘∫—μ‘√“™°“√ ¢âÕ¡Ÿ≈∫“ßÕ¬à“ß‰¥â®“°

ß“π«‘®—¬ °“√·≈°‡ª≈’Ë¬π‡√’¬π√Ÿâ√à«¡°—π√–À«à“ßºŸâ‡¢’¬π°—∫π—°«‘™“°“√„π·«¥«ß‡¥’¬«°—π ·≈–

 —ß‡§√“–Àå¢âÕ¡Ÿ≈∑’Ë ‰¥â®“°°“√∑’ËºŸâ‡¢’¬π‰ª‡ªìπ«‘∑¬“°√∫√√¬“¬„πÀ—«¢âÕ ç°≈¬ÿ∑∏å°“√‡¢’¬π

Àπ—ß ◊Õ√“™°“√„Àâ¡’ª√– ‘∑∏‘¿“æé „π à«π√“™°“√√–¥—∫°√–∑√«ß °√¡  ”π—° °Õß œ≈œ

Õ¬à“ßμàÕ‡π◊ËÕß ∑”„Àâ‡ÀÁπ·ßà¡ÿ¡„πª√–‡¥Áπμà“ß Ê ∑’Ë§«√°≈à“«‰«â ”À√—∫»÷°…“¢¬“¬º≈‡™‘ß≈÷°

μàÕ‰ª

ºŸâ‡¢’¬πÀ«—ß«à“ ç°“√‡¢’¬π ”À√—∫¢â“√“™°“√‰∑¬é ©∫—∫ª√—ßª√ÿß§√—Èß∑’Ë Ú π’È ®–‡ªìπ§Ÿà¡◊Õ

 ”§—≠∑’Ë®– √â“ß∑—°…–°“√‡¢’¬πμà“ß Ê „πß“π√“™°“√‰¥â‡ªìπÕ¬à“ß¥’ ¢Õ¢Õ∫§ÿ≥

ºŸâÕà“π∑ÿ°∑à“π∑’Ë„Àâ‚Õ°“ Àπ—ß ◊Õ‡≈à¡π’È ‰¥â‡º¬·æ√à‡æ◊ËÕ„™ââª√–‚¬™πå „π —ß§¡√“™°“√ ◊∫‰ª

ºŸâ™à«¬»“ μ√“®“√¬å «à“∑’Ë√âÕ¬‡Õ° ∏πŸ ∑¥·∑π§ÿ≥

Ú ‡¡…“¬π Úıı˘

A-L 8/10/16, 3:04 PM5

ฉบับปรับปรุงครั้งที่ ๒

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ว่าที่ร้อยเอก ธนู ทดแทนคุณ 

๒ เมษายน ๒๕๕๙

(๙)

(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   9(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   9 11/7/2567 BE   14:0711/7/2567 BE   14:07(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   8(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   8 8/7/2568 BE   14:128/7/2568 BE   14:12

Iบทที่ ๑
ความรู้พื้นฐานในการเขียน

(๙)

     ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ว่าที่ร้อยเอก ธนู ทดแทนคุณ

               ๒ เมษายน ๒๕๕๙

§”π”„π°“√æ‘¡æå§√—Èß∑’Ë Ú

‡¡◊ËÕÀπ—ß ◊Õ ç°“√‡¢’¬π ”À√—∫¢â“√“™°“√‰∑¬é ©∫—∫æ‘¡æå§√—Èß·√°«“ß®”Àπà“¬

„π√â“πÀπ—ß ◊Õ ª√“°Ø«à“‰¥â√—∫§«“¡ π„®®“°ºŸâÕà“π‡ªìπ®”π«π¡“° Õ“®‡ªìπ‡æ√“–Àπ—ß ◊Õ

∑’Ë¡’‡π◊ÈÕÀ“‡™àππ’È¡’‰¡à¡“°„π«ß«‘™“°“√ ª√–°Õ∫°—∫‰¥â√—∫¢âÕ¡Ÿ≈¬âÕπ°≈—∫®“°ºŸâ „™âÀπ—ß ◊Õ

‡≈à¡π’È«à“ ‡ªìπÀπ—ß ◊Õ∑’Ë¡’‡π◊ÈÕÀ“§√∫∂â«π §√Õ∫§≈ÿ¡ ¡’«‘∏’°“√·≈–μ—«Õ¬à“ß∑’Ë “¡“√∂ªØ‘∫—μ‘μ“¡‰¥â

‚¥¬ßà“¬ ·≈–„™â‡ªìπ§Ÿà¡◊Õ„π°“√ªØ‘∫—μ‘√“™°“√‰¥âº≈‡ªìπÕ¬à“ß¥’

°“√æ‘¡æå „π§√—Èß∑’Ë Ú π’È ºŸâ‡¢’¬π‰¥âª√—∫ª√ÿß‡π◊ÈÕÀ“„Àâ¡’§«“¡∑—π ¡—¬¡“°¢÷Èπ ∑—Èß¬—ß‡æ‘Ë¡

‡μ‘¡‡π◊ÈÕÀ“∑’Ë‡ÀÁπ«à“¡’§«“¡ ”§—≠·≈–®”‡ªìπμàÕ°“√ªØ‘∫—μ‘√“™°“√ ¢âÕ¡Ÿ≈∫“ßÕ¬à“ß‰¥â®“°

ß“π«‘®—¬ °“√·≈°‡ª≈’Ë¬π‡√’¬π√Ÿâ√à«¡°—π√–À«à“ßºŸâ‡¢’¬π°—∫π—°«‘™“°“√„π·«¥«ß‡¥’¬«°—π ·≈–

 —ß‡§√“–Àå¢âÕ¡Ÿ≈∑’Ë ‰¥â®“°°“√∑’ËºŸâ‡¢’¬π‰ª‡ªìπ«‘∑¬“°√∫√√¬“¬„πÀ—«¢âÕ ç°≈¬ÿ∑∏å°“√‡¢’¬π

Àπ—ß ◊Õ√“™°“√„Àâ¡’ª√– ‘∑∏‘¿“æé „π à«π√“™°“√√–¥—∫°√–∑√«ß °√¡  ”π—° °Õß œ≈œ

Õ¬à“ßμàÕ‡π◊ËÕß ∑”„Àâ‡ÀÁπ·ßà¡ÿ¡„πª√–‡¥Áπμà“ß Ê ∑’Ë§«√°≈à“«‰«â ”À√—∫»÷°…“¢¬“¬º≈‡™‘ß≈÷°

μàÕ‰ª

ºŸâ‡¢’¬πÀ«—ß«à“ ç°“√‡¢’¬π ”À√—∫¢â“√“™°“√‰∑¬é ©∫—∫ª√—ßª√ÿß§√—Èß∑’Ë Ú π’È ®–‡ªìπ§Ÿà¡◊Õ

 ”§—≠∑’Ë®– √â“ß∑—°…–°“√‡¢’¬πμà“ß Ê „πß“π√“™°“√‰¥â‡ªìπÕ¬à“ß¥’ ¢Õ¢Õ∫§ÿ≥

ºŸâÕà“π∑ÿ°∑à“π∑’Ë„Àâ‚Õ°“ Àπ—ß ◊Õ‡≈à¡π’È ‰¥â‡º¬·æ√à‡æ◊ËÕ„™ââª√–‚¬™πå „π —ß§¡√“™°“√ ◊∫‰ª

ºŸâ™à«¬»“ μ√“®“√¬å «à“∑’Ë√âÕ¬‡Õ° ∏πŸ ∑¥·∑π§ÿ≥

Ú ‡¡…“¬π Úıı˘

A-L 8/10/16, 3:04 PM5

ฉบับปรับปรุงครั้งที่ ๒

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ว่าที่ร้อยเอก ธนู ทดแทนคุณ 

๒ เมษายน ๒๕๕๙

(๙)

(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   9(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   9 11/7/2567 BE   14:0711/7/2567 BE   14:07(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   9(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   9 8/7/2568 BE   14:128/7/2568 BE   14:12(�������)  ��������������������������  (186x260 mm).indd   8(�������)  ��������������������������  (186x260 mm).indd   8 9/7/2568 BE   17:059/7/2568 BE   17:05



008 009
H การเขียนในงานราชการไทย (ฉบับปรับปรุง)

สูงสุด อย่างไรก็ตาม เพื่อความสมบูรณ์มากย่ิงข้ึนไปอีก ผู้เขียนจึงได้มีการปรับปรุงเนื้อหา 

บางส่วนเสียใหม่ มีการเพิ่มเติมเรื่องการใช้ภาษาในงานราชการขึ้นอีก ๒ บท ด้วยการ 

กล่าวถึงความรู้ที่ได้มาจากการเผยแพร่ของสำานักงานราชบัณฑิตยสภา เพื่อเป็นการเน้นยำ้า

ให้ผู้อ่านตระหนักถึงความถูกต้องในการใช้ภาษาไทยอย่างมีระเบียบแบบแผน สามารถนำา

ไปใช้ในการเขียนได้เต็มที่มากขึ้นกว่าเดิม พร้อมกันนี้ ผู้เขียนได้ทบทวนเนื้อหาและตัวอย่าง

ทั้งหมดให้ถูกต้องชัดเจน โดยได้เพิ่มเติมเนื้อหาที่สัมพันธ์กับระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี  

ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓) พุทธศักราช ๒๕๖๐ เเละ (ฉบับที่ ๔) พุทธศักราช ๒๕๖๔  

ฉบับล่าสุด ตลอดจนระเบียบกฎเกณท์อื่น ๆ เพ่ือให้เนื้อหาเป็นปัจจุบันและมีความทันสมัย  

สอดรับกับระบบที่รองรับยุคดิจิทัล เช่น การใส่ QR Code ในหนังสือราชการ เเละที่สำาคัญได้

ปรับชื่อหนังสือจากเดิม “การเขียนสำาหรับข้าราชการไทย” เป็น “การเขียนในงานราชการไทย” 

เพื่อให้สื่อความหมายได้ครอบคลุมมากขึ้นกว่าเดิม จึงหวังว่าการพิมพ์ในครั้งที่ ๓ นี้ จะก่อให้เกิด

ประโยชน์อย่างกว้างขวางในหมู่ผู้ปฏิบัติงานราชการและวงวิชาการของไทย

 ขอขอบพระคุณหม่อมหลวงพัชรภากร เทวกุล อดีตเลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการ

พลเรือน (ก.พ.) ที่กรุณาเขียนคำานิยมในการพิมพ์ครั้งนี้ เพื่อเป็นเครื่องยืนยันถึงประโยชน์ที่ผู้อ่าน

จะได้รับจากหนังสือเล่มนี้ สมกับที่ผู้เขียนได้วิริยอุตสาหะ มุ่งมั่นทุ่มเท ระดมสรรพกำาลังและ 

มนัสมอง ในการศกึษาคน้ควา้ รวบรวมเรียบเรยีง เพ่ือทำาใหห้นงัสอืเลม่นีส้มบรูณแ์บบและมคุีณค่า 

มากที่สุด

            ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ว่าที่ร้อยเอก ดร.ธนู ทดแทนคุณ

       อดีตคณบดีคณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ

      ๒ เมษายน ๒๕๖๘

(๘)

§”π”„π°“√æ‘¡æå§√—Èß∑’Ë Ú

‡¡◊ËÕÀπ—ß ◊Õ ç°“√‡¢’¬π ”À√—∫¢â“√“™°“√‰∑¬é ©∫—∫æ‘¡æå§√—Èß·√°«“ß®”Àπà“¬

„π√â“πÀπ—ß ◊Õ ª√“°Ø«à“‰¥â√—∫§«“¡ π„®®“°ºŸâÕà“π‡ªìπ®”π«π¡“° Õ“®‡ªìπ‡æ√“–Àπ—ß ◊Õ

∑’Ë¡’‡π◊ÈÕÀ“‡™àππ’È¡’‰¡à¡“°„π«ß«‘™“°“√ ª√–°Õ∫°—∫‰¥â√—∫¢âÕ¡Ÿ≈¬âÕπ°≈—∫®“°ºŸâ „™âÀπ—ß ◊Õ

‡≈à¡π’È«à“ ‡ªìπÀπ—ß ◊Õ∑’Ë¡’‡π◊ÈÕÀ“§√∫∂â«π §√Õ∫§≈ÿ¡ ¡’«‘∏’°“√·≈–μ—«Õ¬à“ß∑’Ë “¡“√∂ªØ‘∫—μ‘μ“¡‰¥â

‚¥¬ßà“¬ ·≈–„™â‡ªìπ§Ÿà¡◊Õ„π°“√ªØ‘∫—μ‘√“™°“√‰¥âº≈‡ªìπÕ¬à“ß¥’

°“√æ‘¡æå „π§√—Èß∑’Ë Ú π’È ºŸâ‡¢’¬π‰¥âª√—∫ª√ÿß‡π◊ÈÕÀ“„Àâ¡’§«“¡∑—π ¡—¬¡“°¢÷Èπ ∑—Èß¬—ß‡æ‘Ë¡

‡μ‘¡‡π◊ÈÕÀ“∑’Ë‡ÀÁπ«à“¡’§«“¡ ”§—≠·≈–®”‡ªìπμàÕ°“√ªØ‘∫—μ‘√“™°“√ ¢âÕ¡Ÿ≈∫“ßÕ¬à“ß‰¥â®“°

ß“π«‘®—¬ °“√·≈°‡ª≈’Ë¬π‡√’¬π√Ÿâ√à«¡°—π√–À«à“ßºŸâ‡¢’¬π°—∫π—°«‘™“°“√„π·«¥«ß‡¥’¬«°—π ·≈–

 —ß‡§√“–Àå¢âÕ¡Ÿ≈∑’Ë ‰¥â®“°°“√∑’ËºŸâ‡¢’¬π‰ª‡ªìπ«‘∑¬“°√∫√√¬“¬„πÀ—«¢âÕ ç°≈¬ÿ∑∏å°“√‡¢’¬π

Àπ—ß ◊Õ√“™°“√„Àâ¡’ª√– ‘∑∏‘¿“æé „π à«π√“™°“√√–¥—∫°√–∑√«ß °√¡  ”π—° °Õß œ≈œ

Õ¬à“ßμàÕ‡π◊ËÕß ∑”„Àâ‡ÀÁπ·ßà¡ÿ¡„πª√–‡¥Áπμà“ß Ê ∑’Ë§«√°≈à“«‰«â ”À√—∫»÷°…“¢¬“¬º≈‡™‘ß≈÷°

μàÕ‰ª

ºŸâ‡¢’¬πÀ«—ß«à“ ç°“√‡¢’¬π ”À√—∫¢â“√“™°“√‰∑¬é ©∫—∫ª√—ßª√ÿß§√—Èß∑’Ë Ú π’È ®–‡ªìπ§Ÿà¡◊Õ

 ”§—≠∑’Ë®– √â“ß∑—°…–°“√‡¢’¬πμà“ß Ê „πß“π√“™°“√‰¥â‡ªìπÕ¬à“ß¥’ ¢Õ¢Õ∫§ÿ≥

ºŸâÕà“π∑ÿ°∑à“π∑’Ë„Àâ‚Õ°“ Àπ—ß ◊Õ‡≈à¡π’È ‰¥â‡º¬·æ√à‡æ◊ËÕ„™ââª√–‚¬™πå „π —ß§¡√“™°“√ ◊∫‰ª

ºŸâ™à«¬»“ μ√“®“√¬å «à“∑’Ë√âÕ¬‡Õ° ∏πŸ ∑¥·∑π§ÿ≥

Ú ‡¡…“¬π Úıı˘

A-L 8/10/16, 3:04 PM5

ฉบับปรับปรุงครั้งที่ ๒

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ว่าที่ร้อยเอก ธนู ทดแทนคุณ 

๒ เมษายน ๒๕๕๙

(๙)

(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   9(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   9 11/7/2567 BE   14:0711/7/2567 BE   14:07(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   8(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   8 8/7/2568 BE   14:128/7/2568 BE   14:12

Iบทที่ ๑
ความรู้พื้นฐานในการเขียน

(๙)

     ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ว่าที่ร้อยเอก ธนู ทดแทนคุณ

               ๒ เมษายน ๒๕๕๙

§”π”„π°“√æ‘¡æå§√—Èß∑’Ë Ú

‡¡◊ËÕÀπ—ß ◊Õ ç°“√‡¢’¬π ”À√—∫¢â“√“™°“√‰∑¬é ©∫—∫æ‘¡æå§√—Èß·√°«“ß®”Àπà“¬

„π√â“πÀπ—ß ◊Õ ª√“°Ø«à“‰¥â√—∫§«“¡ π„®®“°ºŸâÕà“π‡ªìπ®”π«π¡“° Õ“®‡ªìπ‡æ√“–Àπ—ß ◊Õ

∑’Ë¡’‡π◊ÈÕÀ“‡™àππ’È¡’‰¡à¡“°„π«ß«‘™“°“√ ª√–°Õ∫°—∫‰¥â√—∫¢âÕ¡Ÿ≈¬âÕπ°≈—∫®“°ºŸâ „™âÀπ—ß ◊Õ

‡≈à¡π’È«à“ ‡ªìπÀπ—ß ◊Õ∑’Ë¡’‡π◊ÈÕÀ“§√∫∂â«π §√Õ∫§≈ÿ¡ ¡’«‘∏’°“√·≈–μ—«Õ¬à“ß∑’Ë “¡“√∂ªØ‘∫—μ‘μ“¡‰¥â

‚¥¬ßà“¬ ·≈–„™â‡ªìπ§Ÿà¡◊Õ„π°“√ªØ‘∫—μ‘√“™°“√‰¥âº≈‡ªìπÕ¬à“ß¥’

°“√æ‘¡æå „π§√—Èß∑’Ë Ú π’È ºŸâ‡¢’¬π‰¥âª√—∫ª√ÿß‡π◊ÈÕÀ“„Àâ¡’§«“¡∑—π ¡—¬¡“°¢÷Èπ ∑—Èß¬—ß‡æ‘Ë¡

‡μ‘¡‡π◊ÈÕÀ“∑’Ë‡ÀÁπ«à“¡’§«“¡ ”§—≠·≈–®”‡ªìπμàÕ°“√ªØ‘∫—μ‘√“™°“√ ¢âÕ¡Ÿ≈∫“ßÕ¬à“ß‰¥â®“°

ß“π«‘®—¬ °“√·≈°‡ª≈’Ë¬π‡√’¬π√Ÿâ√à«¡°—π√–À«à“ßºŸâ‡¢’¬π°—∫π—°«‘™“°“√„π·«¥«ß‡¥’¬«°—π ·≈–

 —ß‡§√“–Àå¢âÕ¡Ÿ≈∑’Ë ‰¥â®“°°“√∑’ËºŸâ‡¢’¬π‰ª‡ªìπ«‘∑¬“°√∫√√¬“¬„πÀ—«¢âÕ ç°≈¬ÿ∑∏å°“√‡¢’¬π

Àπ—ß ◊Õ√“™°“√„Àâ¡’ª√– ‘∑∏‘¿“æé „π à«π√“™°“√√–¥—∫°√–∑√«ß °√¡  ”π—° °Õß œ≈œ

Õ¬à“ßμàÕ‡π◊ËÕß ∑”„Àâ‡ÀÁπ·ßà¡ÿ¡„πª√–‡¥Áπμà“ß Ê ∑’Ë§«√°≈à“«‰«â ”À√—∫»÷°…“¢¬“¬º≈‡™‘ß≈÷°

μàÕ‰ª

ºŸâ‡¢’¬πÀ«—ß«à“ ç°“√‡¢’¬π ”À√—∫¢â“√“™°“√‰∑¬é ©∫—∫ª√—ßª√ÿß§√—Èß∑’Ë Ú π’È ®–‡ªìπ§Ÿà¡◊Õ

 ”§—≠∑’Ë®– √â“ß∑—°…–°“√‡¢’¬πμà“ß Ê „πß“π√“™°“√‰¥â‡ªìπÕ¬à“ß¥’ ¢Õ¢Õ∫§ÿ≥

ºŸâÕà“π∑ÿ°∑à“π∑’Ë„Àâ‚Õ°“ Àπ—ß ◊Õ‡≈à¡π’È ‰¥â‡º¬·æ√à‡æ◊ËÕ„™ââª√–‚¬™πå „π —ß§¡√“™°“√ ◊∫‰ª

ºŸâ™à«¬»“ μ√“®“√¬å «à“∑’Ë√âÕ¬‡Õ° ∏πŸ ∑¥·∑π§ÿ≥

Ú ‡¡…“¬π Úıı˘

A-L 8/10/16, 3:04 PM5

ฉบับปรับปรุงครั้งที่ ๒

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ว่าที่ร้อยเอก ธนู ทดแทนคุณ 

๒ เมษายน ๒๕๕๙

(๙)

(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   9(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   9 11/7/2567 BE   14:0711/7/2567 BE   14:07(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   9(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   9 8/7/2568 BE   14:128/7/2568 BE   14:12(�������)  ��������������������������  (186x260 mm).indd   9(�������)  ��������������������������  (186x260 mm).indd   9 9/7/2568 BE   17:059/7/2568 BE   17:05



010 011
J การเขียนในงานราชการไทย (ฉบับปรับปรุง)

(๑๐)

Õ“√—¡¿∫∑

Àπ—ß ◊Õ ç°“√‡¢’¬π ”À√—∫¢â“√“™°“√‰∑¬é ‡≈à¡π’È ‡°‘¥¢÷Èπ®“°°“√‡ÀÁπªí≠À“„π°“√

„™â¿“…“‡¢’¬π„π√“™°“√¢ÕßºŸâ‡¢â“√—∫°“√Õ∫√¡„πÀ≈—° Ÿμ√°“√‡¢’¬πμà“ß Ê ∑’ËºŸâ‡¢’¬π‡ªìπ

«‘∑¬“°√Ωñ°Õ∫√¡„Àâ·°à¢â“√“™°“√„π√–¥—∫°√–∑√«ß °√¡ ®—ßÀ«—¥ ·≈–Õß§å°√ª°§√Õß

 à«π∑âÕß∂‘Ëπ¡“À≈“¬ªï √«¡∂÷ß§«“¡ —∫ π„π°“√„™â°“√‡¢’¬π‡æ◊ËÕμ‘¥μàÕ ◊ËÕ “√¢Õß§π∑—Ë«‰ª

‚¥¬μ—Èß„® √â“ß§Ÿà¡◊Õ ”§—≠„Àâ·°à‡æ◊ËÕπ¢â“√“™°“√ ‡æ◊ËÕ‡Õ“‰«â„™â»÷°…“·≈–‡ªìπ·π«∑“ß„π

°“√‡¢’¬πμà“ß Ê „π√“™°“√

ºŸâ‡¢’¬π√—∫√“™°“√¡“π“πæÕ ¡§«√ ‡¡◊ËÕ‰¥â√—∫¡Õ∫À¡“¬ß“π‡¢’¬πμà“ß Ê ®“°

ºŸâ∫—ß§—∫∫—≠™“°Á®–√Ÿâ ÷°‡ªìπ°—ß«≈∑ÿ°§√—Èß ∑—Èß∑’Ëμπ‡Õß‡ªìπ§√Ÿ¿“…“‰∑¬ ¡’∑—°…–¥â“π°“√

‡¢’¬πÕ¬ŸàæÕ ¡§«√ ·μà°ÁÕ¥π÷°√–·«ß√–«—ß„π§«“¡∫°æ√àÕß‰¡à‰¥â ∑—Èßπ’È ‡ªÑ“À¡“¬„π°“√

‡¢’¬π∑ÿ°§√—Èß°Á§◊Õ ∑”Õ¬à“ß‰√„Àâß“π‡¢’¬ππ—Èπ Ê ∂Ÿ°μâÕßμ“¡À≈—°‡°≥±å ∂Ÿ°„®ºŸâ∫—ß§—∫∫—≠™“

(´÷Ëß¬“°∑’Ë ÿ¥) ·≈–„™â ◊ËÕ “√‰¥âÕ¬à“ß¡’ª√– ‘∑∏‘¿“æ ´÷Ëß‡ªìπ«—μ∂ÿª√– ß§å∑’Ë ”§—≠∑’Ë ÿ¥ ¥â«¬

‡Àμÿπ’È °“√∑’Ë¢â“√“™°“√¡’§Ÿà¡◊Õ‰«â»÷°…“·≈–¡’μâπ·∫∫¥’ Ê ‰«â„™âß“π °Á®–‡ªìπª√–‚¬™πå‰¡àπâÕ¬

‡æ√“–°“√‡¢’¬π‚¥¬Õ“»—¬·∫∫Õ¬à“ß„π·øÑ¡∑’Ë¢â“√“™°“√√ÿàπ°àÕπ∑”‡Õ“‰«â°Á§ß™à«¬‰¥â‡æ’¬ß

À≈—°ªØ‘∫—μ‘‡∑à“π—Èπ ·μà¬—ß¢“¥´÷ËßÀ≈—°§‘¥·≈–À≈—°«‘™“ Õ—π®–™à«¬ √â“ßÕß§å§«“¡√Ÿâ„Àâ·°à

ºŸâ»÷°…“Õ¬à“ß¬—Ëß¬◊π

A-L 8/10/16, 3:04 PM7

(ซึ่งยากที่สุด) และใช้สื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซ่ึงเป็นวัตถุประสงค์ที่สำาคัญที่สุด 

ดว้ยเหตนุี ้การทีข่า้ราชการมคีูม่อืไวศ้กึษาและมดีา้นแบบดี ๆ  ไว้ใช้งาน ก็จะเปน็ประโยชนไ์มน่อ้ย 

(๑๑)

(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   11(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   11 11/7/2567 BE   14:0711/7/2567 BE   14:07(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   10(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   10 8/7/2568 BE   14:128/7/2568 BE   14:12

Kบทที่ ๑
ความรู้พื้นฐานในการเขียน

Õ“√—¡¿∫∑

Àπ—ß ◊Õ ç°“√‡¢’¬π ”À√—∫¢â“√“™°“√‰∑¬é ‡≈à¡π’È ‡°‘¥¢÷Èπ®“°°“√‡ÀÁπªí≠À“„π°“√

„™â¿“…“‡¢’¬π„π√“™°“√¢ÕßºŸâ‡¢â“√—∫°“√Õ∫√¡„πÀ≈—° Ÿμ√°“√‡¢’¬πμà“ß Ê ∑’ËºŸâ‡¢’¬π‡ªìπ

«‘∑¬“°√Ωñ°Õ∫√¡„Àâ·°à¢â“√“™°“√„π√–¥—∫°√–∑√«ß °√¡ ®—ßÀ«—¥ ·≈–Õß§å°√ª°§√Õß

 à«π∑âÕß∂‘Ëπ¡“À≈“¬ªï √«¡∂÷ß§«“¡ —∫ π„π°“√„™â°“√‡¢’¬π‡æ◊ËÕμ‘¥μàÕ ◊ËÕ “√¢Õß§π∑—Ë«‰ª

‚¥¬μ—Èß„® √â“ß§Ÿà¡◊Õ ”§—≠„Àâ·°à‡æ◊ËÕπ¢â“√“™°“√ ‡æ◊ËÕ‡Õ“‰«â„™â»÷°…“·≈–‡ªìπ·π«∑“ß„π

°“√‡¢’¬πμà“ß Ê „π√“™°“√

ºŸâ‡¢’¬π√—∫√“™°“√¡“π“πæÕ ¡§«√ ‡¡◊ËÕ‰¥â√—∫¡Õ∫À¡“¬ß“π‡¢’¬πμà“ß Ê ®“°

ºŸâ∫—ß§—∫∫—≠™“°Á®–√Ÿâ ÷°‡ªìπ°—ß«≈∑ÿ°§√—Èß ∑—Èß∑’Ëμπ‡Õß‡ªìπ§√Ÿ¿“…“‰∑¬ ¡’∑—°…–¥â“π°“√

‡¢’¬πÕ¬ŸàæÕ ¡§«√ ·μà°ÁÕ¥π÷°√–·«ß√–«—ß„π§«“¡∫°æ√àÕß‰¡à‰¥â ∑—Èßπ’È ‡ªÑ“À¡“¬„π°“√

‡¢’¬π∑ÿ°§√—Èß°Á§◊Õ ∑”Õ¬à“ß‰√„Àâß“π‡¢’¬ππ—Èπ Ê ∂Ÿ°μâÕßμ“¡À≈—°‡°≥±å ∂Ÿ°„®ºŸâ∫—ß§—∫∫—≠™“

(´÷Ëß¬“°∑’Ë ÿ¥) ·≈–„™â ◊ËÕ “√‰¥âÕ¬à“ß¡’ª√– ‘∑∏‘¿“æ ´÷Ëß‡ªìπ«—μ∂ÿª√– ß§å∑’Ë ”§—≠∑’Ë ÿ¥ ¥â«¬

‡Àμÿπ’È °“√∑’Ë¢â“√“™°“√¡’§Ÿà¡◊Õ‰«â»÷°…“·≈–¡’μâπ·∫∫¥’ Ê ‰«â„™âß“π °Á®–‡ªìπª√–‚¬™πå‰¡àπâÕ¬

‡æ√“–°“√‡¢’¬π‚¥¬Õ“»—¬·∫∫Õ¬à“ß„π·øÑ¡∑’Ë¢â“√“™°“√√ÿàπ°àÕπ∑”‡Õ“‰«â°Á§ß™à«¬‰¥â‡æ’¬ß

À≈—°ªØ‘∫—μ‘‡∑à“π—Èπ ·μà¬—ß¢“¥´÷ËßÀ≈—°§‘¥·≈–À≈—°«‘™“ Õ—π®–™à«¬ √â“ßÕß§å§«“¡√Ÿâ„Àâ·°à

ºŸâ»÷°…“Õ¬à“ß¬—Ëß¬◊π

A-L 8/10/16, 3:04 PM7

(ซึ่งยากที่สุด) และใช้สื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซ่ึงเป็นวัตถุประสงค์ที่สำาคัญที่สุด 

ดว้ยเหตนุี ้การทีข่า้ราชการมคีูม่อืไวศ้กึษาและมดีา้นแบบดี ๆ  ไว้ใช้งาน ก็จะเปน็ประโยชนไ์มน่อ้ย 

(๑๑)

(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   11(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   11 11/7/2567 BE   14:0711/7/2567 BE   14:07

 หนังสือ “การเขียนในงานข้าราชการไทย” เล่มนี้ เกิดขึ้นจากการเห็นปัญหาในการ 

ใช้ภาษาเขียนในราชการของผู้เข้ารับการอบรมในหลักสูตรการเขียนต่าง ๆ ที่ผู้เขียนเป็น 

วิทยากรฝึกอบรมให้แก่ข้าราชการในระดับกระทรวง กรม จังหวัด และองค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถ่ินมาหลายปี รวมถึงความสับสนในการใช้การเขียนเพ่ือติดต่อส่ือสารของคนท่ัวไป  

โดยตั้งใจสร้างคู่มือสำาคัญให้แก่เพื่อนข้าราชการ เพื่อเอาไว้ใช้ศึกษาและเป็นแนวทางใน 

การเขียนต่าง ๆ ในราชการ

(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   11(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   11 8/7/2568 BE   14:128/7/2568 BE   14:12(�������)  ��������������������������  (186x260 mm).indd   10(�������)  ��������������������������  (186x260 mm).indd   10 9/7/2568 BE   17:059/7/2568 BE   17:05



010 011
J การเขียนในงานราชการไทย (ฉบับปรับปรุง)

(๑๐)

Õ“√—¡¿∫∑

Àπ—ß ◊Õ ç°“√‡¢’¬π ”À√—∫¢â“√“™°“√‰∑¬é ‡≈à¡π’È ‡°‘¥¢÷Èπ®“°°“√‡ÀÁπªí≠À“„π°“√

„™â¿“…“‡¢’¬π„π√“™°“√¢ÕßºŸâ‡¢â“√—∫°“√Õ∫√¡„πÀ≈—° Ÿμ√°“√‡¢’¬πμà“ß Ê ∑’ËºŸâ‡¢’¬π‡ªìπ

«‘∑¬“°√Ωñ°Õ∫√¡„Àâ·°à¢â“√“™°“√„π√–¥—∫°√–∑√«ß °√¡ ®—ßÀ«—¥ ·≈–Õß§å°√ª°§√Õß

 à«π∑âÕß∂‘Ëπ¡“À≈“¬ªï √«¡∂÷ß§«“¡ —∫ π„π°“√„™â°“√‡¢’¬π‡æ◊ËÕμ‘¥μàÕ ◊ËÕ “√¢Õß§π∑—Ë«‰ª

‚¥¬μ—Èß„® √â“ß§Ÿà¡◊Õ ”§—≠„Àâ·°à‡æ◊ËÕπ¢â“√“™°“√ ‡æ◊ËÕ‡Õ“‰«â„™â»÷°…“·≈–‡ªìπ·π«∑“ß„π

°“√‡¢’¬πμà“ß Ê „π√“™°“√

ºŸâ‡¢’¬π√—∫√“™°“√¡“π“πæÕ ¡§«√ ‡¡◊ËÕ‰¥â√—∫¡Õ∫À¡“¬ß“π‡¢’¬πμà“ß Ê ®“°

ºŸâ∫—ß§—∫∫—≠™“°Á®–√Ÿâ ÷°‡ªìπ°—ß«≈∑ÿ°§√—Èß ∑—Èß∑’Ëμπ‡Õß‡ªìπ§√Ÿ¿“…“‰∑¬ ¡’∑—°…–¥â“π°“√

‡¢’¬πÕ¬ŸàæÕ ¡§«√ ·μà°ÁÕ¥π÷°√–·«ß√–«—ß„π§«“¡∫°æ√àÕß‰¡à‰¥â ∑—Èßπ’È ‡ªÑ“À¡“¬„π°“√

‡¢’¬π∑ÿ°§√—Èß°Á§◊Õ ∑”Õ¬à“ß‰√„Àâß“π‡¢’¬ππ—Èπ Ê ∂Ÿ°μâÕßμ“¡À≈—°‡°≥±å ∂Ÿ°„®ºŸâ∫—ß§—∫∫—≠™“

(´÷Ëß¬“°∑’Ë ÿ¥) ·≈–„™â ◊ËÕ “√‰¥âÕ¬à“ß¡’ª√– ‘∑∏‘¿“æ ´÷Ëß‡ªìπ«—μ∂ÿª√– ß§å∑’Ë ”§—≠∑’Ë ÿ¥ ¥â«¬

‡Àμÿπ’È °“√∑’Ë¢â“√“™°“√¡’§Ÿà¡◊Õ‰«â»÷°…“·≈–¡’μâπ·∫∫¥’ Ê ‰«â„™âß“π °Á®–‡ªìπª√–‚¬™πå‰¡àπâÕ¬

‡æ√“–°“√‡¢’¬π‚¥¬Õ“»—¬·∫∫Õ¬à“ß„π·øÑ¡∑’Ë¢â“√“™°“√√ÿàπ°àÕπ∑”‡Õ“‰«â°Á§ß™à«¬‰¥â‡æ’¬ß

À≈—°ªØ‘∫—μ‘‡∑à“π—Èπ ·μà¬—ß¢“¥´÷ËßÀ≈—°§‘¥·≈–À≈—°«‘™“ Õ—π®–™à«¬ √â“ßÕß§å§«“¡√Ÿâ„Àâ·°à

ºŸâ»÷°…“Õ¬à“ß¬—Ëß¬◊π

A-L 8/10/16, 3:04 PM7

(ซึ่งยากที่สุด) และใช้สื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซ่ึงเป็นวัตถุประสงค์ที่สำาคัญที่สุด 

ด้วยเหตุนี ้การทีข้่าราชการมคีูม่อืไวศ้กึษาและมีดา้นแบบดี ๆ  ไว้ใช้งาน ก็จะเปน็ประโยชนไ์ม่นอ้ย 

(๑๑)

(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   11(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   11 11/7/2567 BE   14:0711/7/2567 BE   14:07(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   10(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   10 8/7/2568 BE   14:128/7/2568 BE   14:12

Kบทที่ ๑
ความรู้พื้นฐานในการเขียน

Õ“√—¡¿∫∑

Àπ—ß ◊Õ ç°“√‡¢’¬π ”À√—∫¢â“√“™°“√‰∑¬é ‡≈à¡π’È ‡°‘¥¢÷Èπ®“°°“√‡ÀÁπªí≠À“„π°“√

„™â¿“…“‡¢’¬π„π√“™°“√¢ÕßºŸâ‡¢â“√—∫°“√Õ∫√¡„πÀ≈—° Ÿμ√°“√‡¢’¬πμà“ß Ê ∑’ËºŸâ‡¢’¬π‡ªìπ

«‘∑¬“°√Ωñ°Õ∫√¡„Àâ·°à¢â“√“™°“√„π√–¥—∫°√–∑√«ß °√¡ ®—ßÀ«—¥ ·≈–Õß§å°√ª°§√Õß

 à«π∑âÕß∂‘Ëπ¡“À≈“¬ªï √«¡∂÷ß§«“¡ —∫ π„π°“√„™â°“√‡¢’¬π‡æ◊ËÕμ‘¥μàÕ ◊ËÕ “√¢Õß§π∑—Ë«‰ª
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(ซึ่งยากที่สุด) และใช้สื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซ่ึงเป็นวัตถุประสงค์ที่สำาคัญที่สุด 

ด้วยเหตุนี ้การทีข้่าราชการมคีูม่อืไวศ้กึษาและมีดา้นแบบดี ๆ  ไว้ใช้งาน ก็จะเปน็ประโยชนไ์ม่นอ้ย 

(๑๑)
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 หนังสือ “การเขียนในงานข้าราชการไทย” เล่มนี้ เกิดขึ้นจากการเห็นปัญหาในการ 

ใช้ภาษาเขียนในราชการของผู้เข้ารับการอบรมในหลักสูตรการเขียนต่าง ๆ ที่ผู้เขียนเป็น 

วิทยากรฝึกอบรมให้แก่ข้าราชการในระดับกระทรวง กรม จังหวัด และองค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่นมาหลายปี รวมถึงความสับสนในการใช้การเขียนเพื่อติดต่อสื่อสารของคนท่ัวไป  

โดยตั้งใจสร้างคู่มือสำาคัญให้แก่เพื่อนข้าราชการ เพื่อเอาไว้ใช้ศึกษาและเป็นแนวทางใน 

การเขียนต่าง ๆ ในราชการ
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012 013
L การเขียนในงานราชการไทย (ฉบับปรับปรุง)

 

(๑๒)

 อันที่จริงการเขียนในวงราชการมีไม่มากนัก ส่วนมากมักจะเป็นการปฏิบัติงานซำ้า ๆ  

เป็นประจำา ผู้เขียนจึงได้ค้นคว้าและเรียบเรียงเรื่องที่มักใช้บ่อย ๆ  มานำาเสนอ ได้แก่ ความรู้ทั่วไป

เกี่ยวกับการเขียน การเขียนหนังสือราชการ การเขียนรายงานการประชุม การเขียนโครงการ 

เพื่อเสนอขออนุมัติ การเขียนคำากล่าวในพิธีการ การเขียนร่างคำากล่าวในโอกาสต่าง ๆ และการ

เขยีนอืน่ ๆ  ในสงัคมราชการ เชน่ การเขียนคำานำาลงหนงัสอื การเขยีนคำานยิม การเขยีนสารตา่ง ๆ   

การเขียนไว้อาลัยผู้วายชนม์การเขียนกำาหนดการ การเขียนประวัติบุคคล ตลอดจนการเขียน

บัตรอวยพร บัตรเชิญ และเกียรติบัตร ซึ่งเนื้อหาทั้งหมดผู้เขียนพยายามศึกษาค้นคว้า และ

ใช้ประสบการณ์จากการเป็นวิทยากรในการถ่ายทอดหลักเกณฑ์วิธีการ และสรรหาตัวอย่างใส่

ไว้ให้ จะได้นำาไปใช้ได้จริง โดยเฉพาะเพื่อนข้าราชการ เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนท้องถิ่น  

คร-ูอาจารย์ นกัวชิาการ พนกังานบรษัิท นสิิต-นกัศกึษา ตลอดจนประชาชนผู้สนใจทัว่ไป สามารถ

ศึกษาเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้

 หนังสือนี้เขียนข้ึนจากการศึกษาค้นคว้ารวบรวมและเรียบเรียงจนเกิดเป็นองค์ความรู้  

หากหนงัสือนีจ้ะมปีระโยชนแ์ละชว่ยก่อใหเ้กดิองคค์วามรูใ้นวงราชการไดจ้รงิ ผูเ้ขยีนขอมอบเปน็

เครื่องบูชาพระคุณบิดา-มารดา และครู-อาจารย์ทุกท่าน กราบขอบพระคุณคุณหญิงกุลทรัพย์ 

เกษแม่นกจิ ราชบณัฑติผู้เชีย่วชาญดา้นภาษาไทย ทีก่รณุาเขยีนคำานยิมเพือ่เปน็กำาลงัใจแกผู่เ้ขยีน 

นับเป็นเกียรติอย่างสูงที่ผู้เขียนจะขอจดจำาพระคุณนี้ไว้ตลอดไป ขอขอบพระคุณกัลยาณมิตรทาง

วชิาการทุกทา่นสำาหรบัการเอือ้เฟือ้ข้อมูลอา้งองิ และทีส่ำาคญัขอขอบคณุทา่นผูอ้า่นทีเ่ปน็กำาลงัใจ

ให้โอกาสผู้เขียนสร้างสรรค์งานวิชาการดี ๆ เพื่อสังคมและวงการการศึกษาของไทยต่อไป

          ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ว่าที่ร้อยเอก ดร.ธนู ทดแทนคุณ

                    ๒ เมษายน ๒๕๖๘
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(๑๒)

 อันที่จริงการเขียนในวงราชการมีไม่มากนัก ส่วนมากมักจะเป็นการปฏิบัติงานซำ้า ๆ  

เป็นประจำา ผู้เขียนจึงได้ค้นคว้าและเรียบเรียงเรื่องที่มักใช้บ่อย ๆ  มานำาเสนอ ได้แก่ ความรู้ทั่วไป

เก่ียวกับการเขียน การเขียนหนังสือราชการ การเขียนรายงานการประชุม การเขียนโครงการ 

เพื่อเสนอขออนุมัติ การเขียนคำากล่าวในพิธีการ การเขียนร่างคำากล่าวในโอกาสต่าง ๆ และการ

เขยีนอืน่ ๆ  ในสงัคมราชการ เชน่ การเขยีนคำานำาลงหนงัสือ การเขียนคำานิยม การเขยีนสารต่าง ๆ   

การเขียนไว้อาลัยผู้วายชนม์การเขียนกำาหนดการ การเขียนประวัติบุคคล ตลอดจนการเขียน

บัตรอวยพร บัตรเชิญ และเกียรติบัตร ซึ่งเน้ือหาทั้งหมดผู้เขียนพยายามศึกษาค้นคว้า และ

ใช้ประสบการณ์จากการเป็นวิทยากรในการถ่ายทอดหลักเกณฑ์วิธีการ และสรรหาตัวอย่างใส่

ไว้ให้ จะได้นำาไปใช้ได้จริง โดยเฉพาะเพื่อนข้าราชการ เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนท้องถิ่น  

ครู-อาจารย ์นกัวชิาการ พนกังานบริษัท นสิิต-นกัศกึษา ตลอดจนประชาชนผู้สนใจทัว่ไป สามารถ

ศึกษาเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้

 หนังสือนี้เขียนขึ้นจากการศึกษาค้นคว้ารวบรวมและเรียบเรียงจนเกิดเป็นองค์ความรู้  

หากหนงัสอืนีจ้ะมปีระโยชนแ์ละชว่ยกอ่ใหเ้กิดองคค์วามรูใ้นวงราชการไดจ้รงิ ผูเ้ขยีนขอมอบเปน็

เครื่องบูชาพระคุณบิดา-มารดา และครู-อาจารย์ทุกท่าน กราบขอบพระคุณคุณหญิงกุลทรัพย์ 

เกษแมน่กจิ ราชบณัฑติผูเ้ชีย่วชาญดา้นภาษาไทย ทีก่รณุาเขียนคำานิยมเพือ่เปน็กำาลังใจแกผู่เ้ขยีน 

นับเป็นเกียรติอย่างสูงที่ผู้เขียนจะขอจดจำาพระคุณนี้ไว้ตลอดไป ขอขอบพระคุณกัลยาณมิตรทาง

วชิาการทกุทา่นสำาหรบัการเอือ้เฟือ้ขอ้มูลอา้งองิ และทีส่ำาคญัขอขอบคณุท่านผูอ้า่นท่ีเปน็กำาลงัใจ

ให้โอกาสผู้เขียนสร้างสรรค์งานวิชาการดี ๆ เพื่อสังคมและวงการการศึกษาของไทยต่อไป

          ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ว่าที่ร้อยเอก ดร.ธนู ทดแทนคุณ

                    ๒ เมษายน ๒๕๖๘
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§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π
1

∫∑∑’Ë Ò

§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π

°“√‡¢’¬π‡ªìπ∑—°…–∑“ß¿“…“‰∑¬∑’Ë ”§—≠¬‘Ëß„π°“√ ◊ËÕ “√ ºŸâ»÷°…“§«√À¡—ËπΩñ°Ωπ

°“√„™â¿“…“„π°“√‡¢’¬πÕ¬à“ß ¡Ë”‡ ¡Õ ‡Àμÿ‡æ√“–°“√‡¢’¬π§àÕπ¢â“ß¬ÿàß¬“°°«à“°“√ ◊ËÕ “√

¥â«¬°“√æŸ¥ ∫“ß§√—ÈßμâÕß„™â»‘≈ª–·≈–°≈«‘∏’μà“ß Ê ‡æ◊ËÕ®–‰¥âμ‘¥μàÕ ◊ËÕ “√°—∫ºŸâ√—∫ “√‰¥â

Õ¬à“ß¡’ª√– ‘∑∏‘¿“æ ‚¥¬‡©æ“–Õ¬à“ß¬‘Ëß°“√‡¢’¬π‡æ◊ËÕμ‘¥μàÕ„π —ß§¡√“™°“√ ®–μâÕß¡’§«“¡

æ‘∂’æ‘∂—π §”π÷ß∂÷ß§«“¡∂Ÿ°μâÕß„π√Ÿª·∫∫  ‡§√àß§√—¥„π°“√„™â¿“…“¡“μ√∞“π À√◊Õ¿“…“√“™°“√

μ≈Õ¥®π¡’Õ—μ≈—°…≥å∑’Ë∫àß∫Õ°∂÷ß¿“æ≈—°…≥å∑’Ë¥’¢ÕßÕß§å°√¥â«¬

Ò.Ò §«“¡À¡“¬·≈–§«“¡ ”§—≠¢Õß°“√‡¢’¬π
°“√‡¢’¬π À¡“¬∂÷ß °“√‡√’¬∫‡√’¬ß§«“¡§‘¥„π ‘Ëß∑’Ë®– ◊ËÕ “√‡ªìπμ—«Àπ—ß ◊ÕÕ¬à“ß¡’

®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬‡æ◊ËÕ∂à“¬∑Õ¥§«“¡√Ÿâ ÷° §«“¡π÷°§‘¥ §«“¡μâÕß°“√ ·≈–¢âÕ¡Ÿ≈μà“ß Ê ‰ª¬—ßºŸâÕà“π

°“√‡¢’¬π¡’§«“¡ ”§—≠ ¥—ßπ’È
Ò

Ò.Ò.Ò ‡ªìπ‡§√◊ËÕß· ¥ßÕÕ°∂÷ß§«“¡√Ÿâ §«“¡§‘¥ ·≈–§«“¡√Ÿâ ÷°¢Õß¡πÿ…¬å

Ò.Ò.Ú ‡ªìπ‡§√◊ËÕß¡◊Õ ”§—≠∑’Ë· ¥ß∂÷ßÕ“√¬∏√√¡¢Õß¡πÿ…¬å„π·μà≈–¬ÿ§ ¡—¬

Ò π‘∑ μ—Èß∑«’. °“√„™â¿“…“‡™‘ßªØ‘∫—μ‘. (°√ÿß‡∑æœ : ‚Õ‡¥’¬π ‚μ√å, ÚıÛ¯) : ÒÒ¯.

01-1-22 8/10/16, 1:35 PM1(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   1(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   1 11/7/2567 BE   14:0711/7/2567 BE   14:07(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   1(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   1 8/7/2568 BE   14:128/7/2568 BE   14:12(�������)  ��������������������������  (186x260 mm).indd   18(�������)  ��������������������������  (186x260 mm).indd   18 9/7/2568 BE   17:069/7/2568 BE   17:06



018 1
R การเขียนในงานราชการไทย (ฉบับปรับปรุง)

(๑๘)

∫∑∑’Ë Ò

§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π
1

∫∑∑’Ë Ò

§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π

°“√‡¢’¬π‡ªìπ∑—°…–∑“ß¿“…“‰∑¬∑’Ë ”§—≠¬‘Ëß„π°“√ ◊ËÕ “√ ºŸâ»÷°…“§«√À¡—ËπΩñ°Ωπ

°“√„™â¿“…“„π°“√‡¢’¬πÕ¬à“ß ¡Ë”‡ ¡Õ ‡Àμÿ‡æ√“–°“√‡¢’¬π§àÕπ¢â“ß¬ÿàß¬“°°«à“°“√ ◊ËÕ “√

¥â«¬°“√æŸ¥ ∫“ß§√—ÈßμâÕß„™â»‘≈ª–·≈–°≈«‘∏’μà“ß Ê ‡æ◊ËÕ®–‰¥âμ‘¥μàÕ ◊ËÕ “√°—∫ºŸâ√—∫ “√‰¥â

Õ¬à“ß¡’ª√– ‘∑∏‘¿“æ ‚¥¬‡©æ“–Õ¬à“ß¬‘Ëß°“√‡¢’¬π‡æ◊ËÕμ‘¥μàÕ„π —ß§¡√“™°“√ ®–μâÕß¡’§«“¡

æ‘∂’æ‘∂—π §”π÷ß∂÷ß§«“¡∂Ÿ°μâÕß„π√Ÿª·∫∫  ‡§√àß§√—¥„π°“√„™â¿“…“¡“μ√∞“π À√◊Õ¿“…“√“™°“√

μ≈Õ¥®π¡’Õ—μ≈—°…≥å∑’Ë∫àß∫Õ°∂÷ß¿“æ≈—°…≥å∑’Ë¥’¢ÕßÕß§å°√¥â«¬

Ò.Ò §«“¡À¡“¬·≈–§«“¡ ”§—≠¢Õß°“√‡¢’¬π
°“√‡¢’¬π À¡“¬∂÷ß °“√‡√’¬∫‡√’¬ß§«“¡§‘¥„π ‘Ëß∑’Ë®– ◊ËÕ “√‡ªìπμ—«Àπ—ß ◊ÕÕ¬à“ß¡’

®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬‡æ◊ËÕ∂à“¬∑Õ¥§«“¡√Ÿâ ÷° §«“¡π÷°§‘¥ §«“¡μâÕß°“√ ·≈–¢âÕ¡Ÿ≈μà“ß Ê ‰ª¬—ßºŸâÕà“π

°“√‡¢’¬π¡’§«“¡ ”§—≠ ¥—ßπ’È
Ò

Ò.Ò.Ò ‡ªìπ‡§√◊ËÕß· ¥ßÕÕ°∂÷ß§«“¡√Ÿâ §«“¡§‘¥ ·≈–§«“¡√Ÿâ ÷°¢Õß¡πÿ…¬å

Ò.Ò.Ú ‡ªìπ‡§√◊ËÕß¡◊Õ ”§—≠∑’Ë· ¥ß∂÷ßÕ“√¬∏√√¡¢Õß¡πÿ…¬å„π·μà≈–¬ÿ§ ¡—¬

Ò π‘∑ μ—Èß∑«’. °“√„™â¿“…“‡™‘ßªØ‘∫—μ‘. (°√ÿß‡∑æœ : ‚Õ‡¥’¬π ‚μ√å, ÚıÛ¯) : ÒÒ¯.

01-1-22 8/10/16, 1:35 PM1(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   1(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   1 11/7/2567 BE   14:0711/7/2567 BE   14:07(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   18(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   18 8/7/2568 BE   14:128/7/2568 BE   14:12

๑บทที่ ๑
ความรู้พื้นฐานในการเขียน

∫∑∑’Ë Ò

§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π
1

∫∑∑’Ë Ò

§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π

°“√‡¢’¬π‡ªìπ∑—°…–∑“ß¿“…“‰∑¬∑’Ë ”§—≠¬‘Ëß„π°“√ ◊ËÕ “√ ºŸâ»÷°…“§«√À¡—ËπΩñ°Ωπ

°“√„™â¿“…“„π°“√‡¢’¬πÕ¬à“ß ¡Ë”‡ ¡Õ ‡Àμÿ‡æ√“–°“√‡¢’¬π§àÕπ¢â“ß¬ÿàß¬“°°«à“°“√ ◊ËÕ “√

¥â«¬°“√æŸ¥ ∫“ß§√—ÈßμâÕß„™â»‘≈ª–·≈–°≈«‘∏’μà“ß Ê ‡æ◊ËÕ®–‰¥âμ‘¥μàÕ ◊ËÕ “√°—∫ºŸâ√—∫ “√‰¥â

Õ¬à“ß¡’ª√– ‘∑∏‘¿“æ ‚¥¬‡©æ“–Õ¬à“ß¬‘Ëß°“√‡¢’¬π‡æ◊ËÕμ‘¥μàÕ„π —ß§¡√“™°“√ ®–μâÕß¡’§«“¡

æ‘∂’æ‘∂—π §”π÷ß∂÷ß§«“¡∂Ÿ°μâÕß„π√Ÿª·∫∫  ‡§√àß§√—¥„π°“√„™â¿“…“¡“μ√∞“π À√◊Õ¿“…“√“™°“√

μ≈Õ¥®π¡’Õ—μ≈—°…≥å∑’Ë∫àß∫Õ°∂÷ß¿“æ≈—°…≥å∑’Ë¥’¢ÕßÕß§å°√¥â«¬

Ò.Ò §«“¡À¡“¬·≈–§«“¡ ”§—≠¢Õß°“√‡¢’¬π
°“√‡¢’¬π À¡“¬∂÷ß °“√‡√’¬∫‡√’¬ß§«“¡§‘¥„π ‘Ëß∑’Ë®– ◊ËÕ “√‡ªìπμ—«Àπ—ß ◊ÕÕ¬à“ß¡’

®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬‡æ◊ËÕ∂à“¬∑Õ¥§«“¡√Ÿâ ÷° §«“¡π÷°§‘¥ §«“¡μâÕß°“√ ·≈–¢âÕ¡Ÿ≈μà“ß Ê ‰ª¬—ßºŸâÕà“π

°“√‡¢’¬π¡’§«“¡ ”§—≠ ¥—ßπ’È
Ò

Ò.Ò.Ò ‡ªìπ‡§√◊ËÕß· ¥ßÕÕ°∂÷ß§«“¡√Ÿâ §«“¡§‘¥ ·≈–§«“¡√Ÿâ ÷°¢Õß¡πÿ…¬å

Ò.Ò.Ú ‡ªìπ‡§√◊ËÕß¡◊Õ ”§—≠∑’Ë· ¥ß∂÷ßÕ“√¬∏√√¡¢Õß¡πÿ…¬å„π·μà≈–¬ÿ§ ¡—¬

Ò π‘∑ μ—Èß∑«’. °“√„™â¿“…“‡™‘ßªØ‘∫—μ‘. (°√ÿß‡∑æœ : ‚Õ‡¥’¬π ‚μ√å, ÚıÛ¯) : ÒÒ¯.

01-1-22 8/10/16, 1:35 PM1(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   1(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   1 11/7/2567 BE   14:0711/7/2567 BE   14:07(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   1(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   1 8/7/2568 BE   14:128/7/2568 BE   14:12(�������)  ��������������������������  (186x260 mm).indd   1(�������)  ��������������������������  (186x260 mm).indd   1 9/7/2568 BE   17:069/7/2568 BE   17:06



2 3
๒ การเขียนในงานราชการไทย (ฉบับปรับปรุง)°“√‡¢’¬π ”À√—∫¢â“√“™°“√‰∑¬2

Ò.Ò.Û ‡ªìπ‡§√◊ËÕß¡◊Õ„π°“√ ◊ËÕ “√¢Õß¡πÿ…¬å∑’Ë¡’ª√– ‘∑∏‘¿“æ

Ò.Ò.Ù ‡ªìπ‡§√◊ËÕß∂à“¬∑Õ¥«—≤π∏√√¡∑’Ë ”§—≠Õ—π‡ªìπ¡√¥°∑“ß μ‘ªí≠≠“¢Õß¡πÿ…¬å

‡™àπ «√√≥°√√¡ «√√≥§¥’ μ”π“π œ≈œ

Ò.Ò.ı ‡ªìπ‡§√◊ËÕß¡◊Õ∑’Ë™à«¬ πÕßμàÕ§«“¡μâÕß°“√¢Õß¡πÿ…¬å ‡™àπ §«“¡√—° §«“¡‡¢â“„®

§«“¡‡ÀÁπÕ°‡ÀÁπ„® œ≈œ

Ò.Ò.ˆ ‡ªìπ∫—π∑÷°∑’Ë¡’§ÿ≥§à“∑“ßª√–«—μ‘»“ μ√å  “¡“√∂ ◊∫§âπ‡æ◊ËÕ°“√‡√’¬π√Ÿâ¢Õß§π

√ÿàπÀ≈—ß‰¥â ∑—Èß¬—ß‡ªìπÀ≈—°∞“π ”§—≠„π°“√Õâ“ßÕ‘ß¢Õß∑“ß√“™°“√

Ò.Ò.˜ ‡ªìπ‡§√◊ËÕß¡◊Õ„π°“√ª√–°Õ∫Õ“™’æ¢Õß§π∫“ßÕ“™’æ ‡™àπ π—°‡¢’¬π π—°¢à“«

π—°ª√–æ—π∏å π—°«‘™“°“√ ‚¥¬‡©æ“–Õ¬à“ß¬‘Ëß ºŸâ∑’Ë√—∫√“™°“√

Ò.Ú ®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬„π°“√‡¢’¬π
ª√– ‘∑∏‘¿“æ„π°“√‡¢’¬π®–‡°‘¥¢÷Èπ‰¥âπ—Èπ  à«πÀπ÷Ëß¢÷ÈπÕ¬Ÿà°—∫®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬¢ÕßºŸâ‡¢’¬π

«à“μâÕß°“√ ◊ËÕ “√„ÀâºŸâÕà“π‰¥â∑√“∫∂÷ßÕ–‰√ À√◊Õ‡¢’¬π‡æ◊ËÕÕ–‰√ ‚¥¬Õ“®·∫àß®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬„π

°“√‡¢’¬π‰¥â¥—ßπ’È

Ò.Ú.Ò °“√‡¢’¬π‡æ◊ËÕÕ∏‘∫“¬À√◊Õ„Àâ§«“¡√Ÿâ ‡ªìπ°“√‡¢’¬π∑’Ë¡ÿàß„Àâ¢âÕ¡Ÿ≈§«“¡√Ÿâ‡æ◊ËÕ„Àâ

ºŸâÕà“π‰¥â√—∫¢âÕ¡Ÿ≈Õ¬à“ß≈–‡Õ’¬¥ ‡™àπ Õ∏‘∫“¬«‘∏’°“√„™â‡§√◊ËÕß§Õ¡æ‘«‡μÕ√å Õ∏‘∫“¬«‘∏’°“√μàÕ

«ß®√‰øøÑ“ Õ∏‘∫“¬«‘∏’°“√„™â‡§√◊ËÕß∑Õ¥‚¥π—∑Õ—μ‚π¡—μ‘ Õ∏‘∫“¬«‘∏’°“√ª√–°Õ∫™‘Èπ à«π

‡§√◊ËÕß®—°√°≈ Õ∏‘∫“¬«‘∏’°“√ªÑÕß°—π‚√§æ‘… ÿπ—¢∫â“ œ≈œ

01-1-22 8/10/16, 1:35 PM2

∫∑∑’Ë Ò

§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π
3

μ—«Õ¬à“ß °“√‡¢’¬π‡æ◊ËÕÕ∏‘∫“¬À√◊Õ„Àâ§«“¡√Ÿâ

∑’Ë¡“ : ®ÿ≈ “√ ¡∑√. æ√–π§√ ªï∑’Ë ı  ©∫—∫∑’Ë ÒÛ, ÚııÛ : Ò˘.

01-1-22 8/10/16, 1:35 PM3

วงจรไฟฟ้า อธิบายวธีิการใชเ้ครือ่งทอดโดนทัอตัโนมัต ิอธบิายวิธกีารประกอบช้ินสว่นเคร่ืองจกัรกล 

อธิบายวิธีการป้องกันโรคพิษสุนัขบ้า อธิบายวิธีการป้องกันโรคไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ ฯลฯ

นักประพันธ์ นักวิชาการ โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้ที่รับราชการ เป็นต้น

(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   2(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   2 11/7/2567 BE   14:0711/7/2567 BE   14:07

°“√‡¢’¬π ”À√—∫¢â“√“™°“√‰∑¬2

Ò.Ò.Û ‡ªìπ‡§√◊ËÕß¡◊Õ„π°“√ ◊ËÕ “√¢Õß¡πÿ…¬å∑’Ë¡’ª√– ‘∑∏‘¿“æ

Ò.Ò.Ù ‡ªìπ‡§√◊ËÕß∂à“¬∑Õ¥«—≤π∏√√¡∑’Ë ”§—≠Õ—π‡ªìπ¡√¥°∑“ß μ‘ªí≠≠“¢Õß¡πÿ…¬å

‡™àπ «√√≥°√√¡ «√√≥§¥’ μ”π“π œ≈œ

Ò.Ò.ı ‡ªìπ‡§√◊ËÕß¡◊Õ∑’Ë™à«¬ πÕßμàÕ§«“¡μâÕß°“√¢Õß¡πÿ…¬å ‡™àπ §«“¡√—° §«“¡‡¢â“„®

§«“¡‡ÀÁπÕ°‡ÀÁπ„® œ≈œ

Ò.Ò.ˆ ‡ªìπ∫—π∑÷°∑’Ë¡’§ÿ≥§à“∑“ßª√–«—μ‘»“ μ√å  “¡“√∂ ◊∫§âπ‡æ◊ËÕ°“√‡√’¬π√Ÿâ¢Õß§π

√ÿàπÀ≈—ß‰¥â ∑—Èß¬—ß‡ªìπÀ≈—°∞“π ”§—≠„π°“√Õâ“ßÕ‘ß¢Õß∑“ß√“™°“√

Ò.Ò.˜ ‡ªìπ‡§√◊ËÕß¡◊Õ„π°“√ª√–°Õ∫Õ“™’æ¢Õß§π∫“ßÕ“™’æ ‡™àπ π—°‡¢’¬π π—°¢à“«

π—°ª√–æ—π∏å π—°«‘™“°“√ ‚¥¬‡©æ“–Õ¬à“ß¬‘Ëß ºŸâ∑’Ë√—∫√“™°“√

Ò.Ú ®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬„π°“√‡¢’¬π
ª√– ‘∑∏‘¿“æ„π°“√‡¢’¬π®–‡°‘¥¢÷Èπ‰¥âπ—Èπ  à«πÀπ÷Ëß¢÷ÈπÕ¬Ÿà°—∫®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬¢ÕßºŸâ‡¢’¬π

«à“μâÕß°“√ ◊ËÕ “√„ÀâºŸâÕà“π‰¥â∑√“∫∂÷ßÕ–‰√ À√◊Õ‡¢’¬π‡æ◊ËÕÕ–‰√ ‚¥¬Õ“®·∫àß®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬„π

°“√‡¢’¬π‰¥â¥—ßπ’È

Ò.Ú.Ò °“√‡¢’¬π‡æ◊ËÕÕ∏‘∫“¬À√◊Õ„Àâ§«“¡√Ÿâ ‡ªìπ°“√‡¢’¬π∑’Ë¡ÿàß„Àâ¢âÕ¡Ÿ≈§«“¡√Ÿâ‡æ◊ËÕ„Àâ

ºŸâÕà“π‰¥â√—∫¢âÕ¡Ÿ≈Õ¬à“ß≈–‡Õ’¬¥ ‡™àπ Õ∏‘∫“¬«‘∏’°“√„™â‡§√◊ËÕß§Õ¡æ‘«‡μÕ√å Õ∏‘∫“¬«‘∏’°“√μàÕ

«ß®√‰øøÑ“ Õ∏‘∫“¬«‘∏’°“√„™â‡§√◊ËÕß∑Õ¥‚¥π—∑Õ—μ‚π¡—μ‘ Õ∏‘∫“¬«‘∏’°“√ª√–°Õ∫™‘Èπ à«π

‡§√◊ËÕß®—°√°≈ Õ∏‘∫“¬«‘∏’°“√ªÑÕß°—π‚√§æ‘… ÿπ—¢∫â“ œ≈œ
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ในสิ่งที่ผู้เขียนพบหรือประสบมากับตนเอง เช่น เล่าเหตุการณ์ที่พบในท้องถนน เล่าถึงการ 

เดินทางท่องเที่ยวในช่วงปิดภาคการศึกษา เล่าเหตุการณ์คลื่นยักษ์ “สึนามิ” เล่าเหตุการณ์ชุมนุม 

ทางการเมือง เล่าบรรยากาศในการพบปะประชาชนระหว่างปฏิบัติราชการ ฯลฯ
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‡§√◊ËÕß∫‘π°”≈—ß®–æ“‡∏Õ‰ª®“°·ºàπ¥‘ππ’È ·ºàπ¥‘π∑’Ëπ”§«“¡ πÿ° π“π Õ’°∑—Èß§«“¡√—°∑’Ë¡“æ√âÕ¡

°—∫§«“¡¢◊Ëπ¢¡

æ‘™“æ≈‘°¢âÕ¡◊Õ‡æ◊ËÕ¥Ÿ‡«≈“®“°π“Ãî°“ ‡¢Á¡¬“«™’È‡≈¢ ‘∫ Õß„π¢≥–∑’Ë‡¢Á¡ —Èπ™’È‡≈¢ ‘∫‡∏Õ

‰¡à‰¥â π„®«à“‡¢Á¡«‘π“∑’™’È‡≈¢„¥ ®–¡’„§√∫â“ß∑’Ë π„®‡®â“‡¢Á¡‡≈Á°‡√’¬«·À≈¡π—Èπ∑’Ë‰¡à¡’§«“¡ ”§—≠„π

°“√∫Õ°‡«≈“‡∑à“„¥π—° À“°·μà„π∑“ß°≈—∫°—π‡¢Á¡«‘π“∑’¡—π¢¬—π‡¥‘π‰ª√Õ∫·≈â«√Õ∫‡≈à“Õ¬à“ß‰¡à√Ÿâ®—°

‡ÀπÁ¥‡Àπ◊ËÕ¬ ·μà‡®â“‡¢Á¡ —Èπ∑’Ë∑”Àπâ“∑’Ë ”§—≠„π°“√∫Õ°‡«≈“π—Èπ°≈—∫· ¥ß§«“¡‡°’¬®§√â“π„π°“√

¢¬—∫‡¢¬◊ÈÕπ√à“ß°“¬  æ‘™“®âÕß¡Õß°“√¢¬—∫μ—«¢Õß‡®â“μ—«¢’È‡°’¬®√“«°—∫®–‡√àß„Àâ¡—π‡¥‘π‰«¢÷Èπ¡“°°«à“‡¥‘¡

·πà≈– ‘! À“°¡—π‡¥‘π‡√Á«¢÷Èπ¡—π°Á®–æ“„Àâ°“≈‡«≈“À¡ÿπ‰ª‡√Á«‡∑à“∑’Ë„®‡∏ÕμâÕß°“√ ‡æ◊ËÕ∑’Ë®–‰¥â≈◊¡

§«“¡‡®Á∫ª«¥·≈–∑‘Èß¡—π‰«â°—∫Õ¥’μ∑’Ëºà“πæâπ‰ª „§√ÀπÕ‡§¬∫Õ°‰«â«à“‡«≈“®–™à«¬√—°…“·º≈„® ‡∏Õ

°Á¢Õ„Àâ¡—π‡ªìπ‡™àππ—Èπ‡∂‘¥

‡§√◊ËÕß∫‘π≈Õ¬μ—«Õ¬Ÿà„πÕ“°“»π“π¡“°·≈â« æ‘™“§√â“π∑’Ë®–¬°π“Ãî°“¢÷Èπ¡“¥Ÿ‡«≈“Õ’° ‡∏Õ

‰¡àÕ¬“° π„®«à“‡∏Õπ—ËßÕ¬Ÿà„π‡§√◊ËÕß∫‘ππ’Èπ“π‡∑à“„¥

ç¢Õ‚∑…§√—∫§ÿ≥ºŸâÀ≠‘ß ∑à“∑“ß§ÿ≥®–‰¡à ∫“¬„π°“√‡¥‘π∑“ßé æ‘™“‡ß¬Àπâ“¡Õß‡®â“¢Õß

‡ ’¬ß∑’Ë «¡‡ ◊ÈÕ Ÿ∑ ’πÈ”‡ß‘π·≈– «¡À¡«° ’πÈ”‡ß‘π‡¢Á¡∑’Ë‡¢â“°—π ‡ß“¢ÕßÀ¡«°π—Èπªî¥Àπâ“‰«â‡°◊Õ∫§√÷Ëß

ç‡°â“Õ’Èπ—Ëß ∫“¬À√◊Õ‡ª≈à“§√—∫é

ç ∫“¬·≈â«§à–é æ‘™“¢¬—∫ª“°μÕ∫‡æ’¬ß‡∫“ Ê ‚¥¬∑’Ë‰¡à·πà„®«à“‡¢“®–‰¥â¬‘πÀ√◊Õ‰¡à

çº¡¢ÕÕπÿ≠“μª√—∫‡°â“Õ’È„Àâ§ÿ≥ºŸâÀ≠‘ßπ–§√—∫é ™“¬Àπÿà¡‡Õ◊ÈÕ¡¡◊Õ¡“°¥ªÿÉ¡¢â“ß∑’Ë‡∑â“·¢π

æπ—°æ‘ß‡Õπ‰ª¢â“ßÀ≈—ß‡≈Á°πâÕ¬

ç¢Õ∫§ÿ≥§à– ¥‘©—π ∫“¬¥’·≈â«é ‡∏Õ‡ª≈àß‡ ’¬ß„Àâ¥—ß¢÷Èπ®π·πà„®«à“§√“«π’È‡¢“§ß®–‰¥â¬‘π

ç‡ªìπ‡°’¬√μ‘∑’Ë‰¥â√—∫„™âé ‡∏Õ —ß‡°μ‡ÀÁπ√Õ¬¬‘È¡ ¥„ ∑’Ë‡°‘¥¢÷Èπæ√âÕ¡°—∫ª√–‚¬§π—Èπ·≈â«‡¢“°Á

‡¥‘πÀ—πÀ≈—ß°≈—∫‰ª

·¥¥·√ß¢÷Èπ¡“°·≈â«·μàæ‘™“‰¡à π„®∑’Ë®–¥÷ß·ºàπ∫—ß· ß≈ßªî¥ À“°·μà‡∏Õ¬—ß§ßπ—Ëß¡Õß‰ª

¬—ß‡∫◊ÈÕß≈à“ß ∑âÕß∑–‡≈ ’‡¢’¬« ≈—∫°—∫ ’πÈ”‡ß‘πμ—¥°—∫ ’øÑ“Õ¡¢“«¢Õß∑âÕßøÑ“∑’Ë ¥„  ·μà∑”‰¡ÀπÕ‡∏Õ¬—ß...

μ—«Õ¬à“ß °“√‡¢’¬π‡æ◊ËÕ √â“ß·π«§‘¥‡™‘ß®‘πμπ“°“√ (Ú)
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Ò.Ú.¯ °“√‡¢’¬π‡æ◊ËÕ„Àâ¢âÕ¡Ÿ≈ ‡ªìπ°“√‡¢’¬π∑’Ë¡ÿàß„Àâ√“¬≈–‡Õ’¬¥ À√◊Õ¢âÕ¡Ÿ≈∑’Ë

‡°’Ë¬«¢âÕß°—∫μ—«ºŸâ‡¢’¬π‡Õß ‡æ◊ËÕ ◊ËÕ “√„Àâ°—∫ºŸâ∑’Ë¡’Àπâ“∑’Ë‡°’Ë¬«¢âÕß‰¥â√—∫∑√“∫„πª√–‚¬™πå∑“ß

∏ÿ√°‘® °‘®∏ÿ√– ·≈–‡√◊ËÕß ”§—≠¢Õßμπ ‡™àπ °“√°√Õ°·∫∫øÕ√å¡¢Õß∑“ß√“™°“√ °“√‡¢’¬π

®¥À¡“¬ ¡—§√ß“π °“√‡¢’¬πª√–«—μ‘¬àÕ °“√‡¢’¬π‡Õ° “√ —≠≠“ ‡ªìπμâπ

* ‡√’¬π æ’ËπâÕß/‡æ◊ËÕπ§√Ÿ ‡æ◊ËÕπ¢â“√“™°“√ æπ—°ß“π∑’Ë‡§“√æ∑ÿ°∑à“π *

* Ò °√°Æ“§¡ Úııˆ ‚ª√¥‡≈◊Õ°................‡∫Õ√å ÒÛ ( ‘∫ “¡)

‡ªìπ°√√¡°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬   ª√–‡¿∑§≥“®“√¬å·≈–¢â“√“™°“√ª√–®”

¢âÕ¡Ÿ≈ à«πμ—«

Õ“¬ÿ : Û˘ ªï

μ”·Àπàß : ºŸâ™à«¬»“ μ√“®“√¬å √–¥—∫ ¯

§≥–»‘≈ª»“ μ√å »Ÿπ¬åππ∑∫ÿ√’

°“√»÷°…“ : ª√‘≠≠“‚∑ (»».¡.) ¡À“«‘∑¬“≈—¬‡°…μ√»“ μ√å

°“√∑”ß“π - §√Ÿ Õπ¿“…“‰∑¬ Ò˜ ªï

- °√√¡°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬

- °√√¡°“√∫√‘À“√ß“π∫ÿ§§≈ª√–®”¡À“«‘∑¬“≈—¬ (°∫¡.)

- °√√¡°“√Õÿ∑∏√≥å·≈–√âÕß∑ÿ°¢åª√–®”¡À“«‘∑¬“≈—¬

- Õπÿ°√√¡°“√ªÑÕß°—π·°â ‰¢ªí≠À“‡Õ¥ å®—ßÀ«—¥ππ∑∫ÿ√’

- π—°«‘™“°“√/π—°‡¢’¬π/π—°«‘®—¬/«‘∑¬“°√ œ≈œ

À¡“¬‡≈¢ ÒÛ

  À≈“°‡Àμÿº≈®“°„®.......................∑”‰¡μâÕß‡≈◊Õ°º¡...........................????

ºŸâ™à«¬»“ μ√“®“√¬å «à“∑’Ë √.∑.∏πŸ ∑¥·∑π§ÿ≥

**‡æ√“–º¡¡’§«“¡æ√âÕ¡ Ÿß ¡’Õ‘ √–∑“ß«‘™“°“√·≈–∑“ß§«“¡§‘¥ ¡’§«“¡¡ÿàß¡—Ëπ ¡’Õÿ¥¡°“√≥å·πà«·πà μ—Èßª≥‘∏“π∑’Ë®–∑”ß“π

¥â«¬®‘μÕ“ “ ‡æ◊ËÕª√–‚¬™πå à«π√«¡Õ¬à“ß®√‘ß®—ß

**‡æ√“–º¡‡ªìπ§√ŸπâÕ¬∏√√¡¥“ Ê À—«„®‡¥’¬«°—∫∑à“π ‰¡à¡’μ”·Àπàß∑“ß°“√∫√‘À“√„¥ Ê ®÷ß¡’§«“¡‡¢â“„®„π∫√‘∫∑¢Õßæ«°‡√“

Õ¬à“ß·∑â®√‘ß

**‡æ√“–º¡‰¥âæ‘ Ÿ®πå„Àâ‡ÀÁπ™—¥·≈â««à“ çº¡°≈â“§‘¥..°≈â“æŸ¥..·≈–°≈â“· ¥ß§«“¡§‘¥‡ÀÁπ„π ¿“ ‰¡à¬Õ¡ºà“π„π‡√◊ËÕß∑’Ë‰¡à∂Ÿ°μâÕß

∑’Ëºà“π¡“¡’À≈“¬‡√◊ËÕß∑’Ëº¡‰¥â‡ πÕ·π«§«“¡§‘¥Õ—π‡ªìπª√–‚¬™πåμàÕ°“√æ—≤π“¡À“«‘∑¬“≈—¬¡“‚¥¬μ≈Õ¥ ́ ÷Ëß “¡“√∂μ√«® Õ∫‰¥â

®“°√“¬ß“π°“√ª√–™ÿ¡ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬ (∂â“‡≈◊Õ°‡¢â“‰ª ·≈â«‰ªπ—Ëß‡©¬ Ê ‰¡à°≈â“æŸ¥ °Á®–‰¡à‡°‘¥ª√–‚¬™πå·μàÕ¬à“ß„¥)

**‡æ√“–º¡‰¥â‡ªìπμ—«·∑πμàÕ Ÿâ („π °∫¡.) ‡æ◊ËÕª√–™“§¡¡À“«‘∑¬“≈—¬¡“‚¥¬μ≈Õ¥ ‰¡à«à“®–‡ªìπ‡æ◊ËÕπ§√Ÿ ¢â“√“™°“√ ‡®â“Àπâ“∑’Ë

‚¥¬‡©æ“–æπ—°ß“π¡À“«‘∑¬“≈—¬·≈–æπ—°ß“π√“™°“√ Õ“∑‘ °“√Õ¿‘ª√“¬‡æ◊ËÕ π—∫ πÿπ„Àâ¢÷Èπ‡ß‘π‡¥◊Õπ ÒÚ% ‡∑à“°—π∑—Èß æπß.‡°à“

·≈–„À¡à π”‡ πÕ·≈–‡√àß√—¥‡√◊ËÕß‡§√◊ËÕß·∫∫ª°μ‘¢“«¢Õßæπ—°ß“π‡æ◊ËÕ§«“¡ ¡»—°¥‘Ï»√’  “¬∑“ß§«“¡°â“«Àπâ“„π«‘™“™’æ œ≈œ ‡æ√“–

„πÕπ“§μæπ—°ß“π∑ÿ°∑à“π®–‡ªìπ∫ÿ§≈“°√À≈—°∑’Ë®–¥Ÿ·≈¡À“«‘∑¬“≈—¬∑’Ë‡√“√—°μàÕ‰ª

**‡æ√“–º¡¡Õß∑ÿ°Õ¬à“ß‡ªìπÕß§å√«¡ ‰¡à·∫àß·¬°»Ÿπ¬å/§≥– „Àâ ‰¥â¡“ ÷́Ëßª√–‚¬™πå√à«¡°—π (∫“ß∑à“π‡¢â“„®º‘¥§‘¥«à“®–μâÕß

‡≈◊Õ°§π„π§≥–‡∑à“π—Èπ) ¢Õ‡√’¬π«à“ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬¡’Àπâ“∑’Ë°”°—∫¥Ÿ·≈π‚¬∫“¬‚¥¬√«¡¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬ ∑”∑ÿ°Õ¬à“ß‡æ◊ËÕ √â“ß

§«“¡‡®√‘≠·≈–§«“¡‡ªìπÕ“√¬–„Àâ·°à¡À“«‘∑¬“≈—¬

***∂â“‡™◊ËÕ¡—Ëπº¡...°√ÿ≥“¡Õ∫§«“¡‰«â«“ß„®„Àâº¡‡¢â“‰ª∑”Àπâ“∑’Ë·∑π∑à“π...¢Õ∫§ÿ≥§√—∫***

μ—«Õ¬à“ß °“√‡¢’¬π‡æ◊ËÕ„Àâ¢âÕ¡Ÿ≈ : ª√–«—μ‘∫ÿ§§≈
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**‡æ√“–º¡¡’§«“¡æ√âÕ¡ Ÿß ¡’Õ‘ √–∑“ß«‘™“°“√·≈–∑“ß§«“¡§‘¥ ¡’§«“¡¡ÿàß¡—Ëπ ¡’Õÿ¥¡°“√≥å·πà«·πà μ—Èßª≥‘∏“π∑’Ë®–∑”ß“π

¥â«¬®‘μÕ“ “ ‡æ◊ËÕª√–‚¬™πå à«π√«¡Õ¬à“ß®√‘ß®—ß

**‡æ√“–º¡‡ªìπ§√ŸπâÕ¬∏√√¡¥“ Ê À—«„®‡¥’¬«°—∫∑à“π ‰¡à¡’μ”·Àπàß∑“ß°“√∫√‘À“√„¥ Ê ®÷ß¡’§«“¡‡¢â“„®„π∫√‘∫∑¢Õßæ«°‡√“

Õ¬à“ß·∑â®√‘ß

**‡æ√“–º¡‰¥âæ‘ Ÿ®πå„Àâ‡ÀÁπ™—¥·≈â««à“ çº¡°≈â“§‘¥..°≈â“æŸ¥..·≈–°≈â“· ¥ß§«“¡§‘¥‡ÀÁπ„π ¿“ ‰¡à¬Õ¡ºà“π„π‡√◊ËÕß∑’Ë‰¡à∂Ÿ°μâÕß

∑’Ëºà“π¡“¡’À≈“¬‡√◊ËÕß∑’Ëº¡‰¥â‡ πÕ·π«§«“¡§‘¥Õ—π‡ªìπª√–‚¬™πåμàÕ°“√æ—≤π“¡À“«‘∑¬“≈—¬¡“‚¥¬μ≈Õ¥ ́ ÷Ëß “¡“√∂μ√«® Õ∫‰¥â

®“°√“¬ß“π°“√ª√–™ÿ¡ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬ (∂â“‡≈◊Õ°‡¢â“‰ª ·≈â«‰ªπ—Ëß‡©¬ Ê ‰¡à°≈â“æŸ¥ °Á®–‰¡à‡°‘¥ª√–‚¬™πå·μàÕ¬à“ß„¥)

**‡æ√“–º¡‰¥â‡ªìπμ—«·∑πμàÕ Ÿâ („π °∫¡.) ‡æ◊ËÕª√–™“§¡¡À“«‘∑¬“≈—¬¡“‚¥¬μ≈Õ¥ ‰¡à«à“®–‡ªìπ‡æ◊ËÕπ§√Ÿ ¢â“√“™°“√ ‡®â“Àπâ“∑’Ë

‚¥¬‡©æ“–æπ—°ß“π¡À“«‘∑¬“≈—¬·≈–æπ—°ß“π√“™°“√ Õ“∑‘ °“√Õ¿‘ª√“¬‡æ◊ËÕ π—∫ πÿπ„Àâ¢÷Èπ‡ß‘π‡¥◊Õπ ÒÚ% ‡∑à“°—π∑—Èß æπß.‡°à“

·≈–„À¡à π”‡ πÕ·≈–‡√àß√—¥‡√◊ËÕß‡§√◊ËÕß·∫∫ª°μ‘¢“«¢Õßæπ—°ß“π‡æ◊ËÕ§«“¡ ¡»—°¥‘Ï»√’  “¬∑“ß§«“¡°â“«Àπâ“„π«‘™“™’æ œ≈œ ‡æ√“–

„πÕπ“§μæπ—°ß“π∑ÿ°∑à“π®–‡ªìπ∫ÿ§≈“°√À≈—°∑’Ë®–¥Ÿ·≈¡À“«‘∑¬“≈—¬∑’Ë‡√“√—°μàÕ‰ª

**‡æ√“–º¡¡Õß∑ÿ°Õ¬à“ß‡ªìπÕß§å√«¡ ‰¡à·∫àß·¬°»Ÿπ¬å/§≥– „Àâ ‰¥â¡“ ÷́Ëßª√–‚¬™πå√à«¡°—π (∫“ß∑à“π‡¢â“„®º‘¥§‘¥«à“®–μâÕß

‡≈◊Õ°§π„π§≥–‡∑à“π—Èπ) ¢Õ‡√’¬π«à“ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬¡’Àπâ“∑’Ë°”°—∫¥Ÿ·≈π‚¬∫“¬‚¥¬√«¡¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬ ∑”∑ÿ°Õ¬à“ß‡æ◊ËÕ √â“ß

§«“¡‡®√‘≠·≈–§«“¡‡ªìπÕ“√¬–„Àâ·°à¡À“«‘∑¬“≈—¬

***∂â“‡™◊ËÕ¡—Ëπº¡...°√ÿ≥“¡Õ∫§«“¡‰«â«“ß„®„Àâº¡‡¢â“‰ª∑”Àπâ“∑’Ë·∑π∑à“π...¢Õ∫§ÿ≥§√—∫***

μ—«Õ¬à“ß °“√‡¢’¬π‡æ◊ËÕ„Àâ¢âÕ¡Ÿ≈ : ª√–«—μ‘∫ÿ§§≈

01-1-22 8/10/16, 1:35 PM11

 ๑.๒.๗  การเขียนเพื่อแจ้งให้ทราบข้อเท็จจริง  เป็นการเขียนที่มุ่งให้ข้อมูลท่ีเป็นจริง  

นำาเสนอรายละเอียดไปตามลำาดับ อาจเพื่อการนำาไปปฏิบัติ บางครั้งอาจอ้างอิงกฎ ระเบียบ  

ข้อบังคับ เช่น กติกาการแข่งขันอ่านทำานองเสนาะ ระเบียบการมาทำางานของพนักงานบริษัท 

จดหมายราชการ บทความ จดหมายเหตุ หนังสือประวัติศาสตร์ ฯลฯ

ที่มา : เอนก นาวิกมูล และธงชัย ลิขิตพรสวรรค์, ๒๕๖๓ : ๘.
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Ò.Ú.˜ °“√‡¢’¬π‡æ◊ËÕ·®âß„Àâ∑√“∫¢âÕ‡∑Á®®√‘ß ‡ªìπ°“√‡¢’¬π∑’Ë¡ÿàß„Àâ¢âÕ¡Ÿ≈∑’Ë‡ªìπ®√‘ß

π”‡ πÕ√“¬≈–‡Õ’¬¥‡æ◊ËÕ°“√π”‰ªªØ‘∫—μ‘ ∫“ß§√—ÈßÕ“®Õâ“ßÕ‘ß°Æ √–‡∫’¬∫ ¢âÕ∫—ß§—∫ ‡™àπ °μ‘°“
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∑’Ë¡“ : ®¥À¡“¬¢à“«™ÿ¡™π§π√—° ÿ¢¿“æ ªï∑’Ë ı ©∫—∫∑’Ë ¯Ò, ÚııÒ : ÛÛ.
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∫∑∑’Ë Ò

§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π
11

Ò.Ú.¯ °“√‡¢’¬π‡æ◊ËÕ„Àâ¢âÕ¡Ÿ≈ ‡ªìπ°“√‡¢’¬π∑’Ë¡ÿàß„Àâ√“¬≈–‡Õ’¬¥ À√◊Õ¢âÕ¡Ÿ≈∑’Ë

‡°’Ë¬«¢âÕß°—∫μ—«ºŸâ‡¢’¬π‡Õß ‡æ◊ËÕ ◊ËÕ “√„Àâ°—∫ºŸâ∑’Ë¡’Àπâ“∑’Ë‡°’Ë¬«¢âÕß‰¥â√—∫∑√“∫„πª√–‚¬™πå∑“ß

∏ÿ√°‘® °‘®∏ÿ√– ·≈–‡√◊ËÕß ”§—≠¢Õßμπ ‡™àπ °“√°√Õ°·∫∫øÕ√å¡¢Õß∑“ß√“™°“√ °“√‡¢’¬π

®¥À¡“¬ ¡—§√ß“π °“√‡¢’¬πª√–«—μ‘¬àÕ °“√‡¢’¬π‡Õ° “√ —≠≠“ ‡ªìπμâπ

* ‡√’¬π æ’ËπâÕß/‡æ◊ËÕπ§√Ÿ ‡æ◊ËÕπ¢â“√“™°“√ æπ—°ß“π∑’Ë‡§“√æ∑ÿ°∑à“π *

* Ò °√°Æ“§¡ Úııˆ ‚ª√¥‡≈◊Õ°................‡∫Õ√å ÒÛ ( ‘∫ “¡)

‡ªìπ°√√¡°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬   ª√–‡¿∑§≥“®“√¬å·≈–¢â“√“™°“√ª√–®”

¢âÕ¡Ÿ≈ à«πμ—«

Õ“¬ÿ : Û˘ ªï

μ”·Àπàß : ºŸâ™à«¬»“ μ√“®“√¬å √–¥—∫ ¯

§≥–»‘≈ª»“ μ√å »Ÿπ¬åππ∑∫ÿ√’

°“√»÷°…“ : ª√‘≠≠“‚∑ (»».¡.) ¡À“«‘∑¬“≈—¬‡°…μ√»“ μ√å

°“√∑”ß“π - §√Ÿ Õπ¿“…“‰∑¬ Ò˜ ªï

- °√√¡°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬

- °√√¡°“√∫√‘À“√ß“π∫ÿ§§≈ª√–®”¡À“«‘∑¬“≈—¬ (°∫¡.)

- °√√¡°“√Õÿ∑∏√≥å·≈–√âÕß∑ÿ°¢åª√–®”¡À“«‘∑¬“≈—¬

- Õπÿ°√√¡°“√ªÑÕß°—π·°â ‰¢ªí≠À“‡Õ¥ å®—ßÀ«—¥ππ∑∫ÿ√’

- π—°«‘™“°“√/π—°‡¢’¬π/π—°«‘®—¬/«‘∑¬“°√ œ≈œ

À¡“¬‡≈¢ ÒÛ

  À≈“°‡Àμÿº≈®“°„®.......................∑”‰¡μâÕß‡≈◊Õ°º¡...........................????

ºŸâ™à«¬»“ μ√“®“√¬å «à“∑’Ë √.∑.∏πŸ ∑¥·∑π§ÿ≥

**‡æ√“–º¡¡’§«“¡æ√âÕ¡ Ÿß ¡’Õ‘ √–∑“ß«‘™“°“√·≈–∑“ß§«“¡§‘¥ ¡’§«“¡¡ÿàß¡—Ëπ ¡’Õÿ¥¡°“√≥å·πà«·πà μ—Èßª≥‘∏“π∑’Ë®–∑”ß“π

¥â«¬®‘μÕ“ “ ‡æ◊ËÕª√–‚¬™πå à«π√«¡Õ¬à“ß®√‘ß®—ß

**‡æ√“–º¡‡ªìπ§√ŸπâÕ¬∏√√¡¥“ Ê À—«„®‡¥’¬«°—∫∑à“π ‰¡à¡’μ”·Àπàß∑“ß°“√∫√‘À“√„¥ Ê ®÷ß¡’§«“¡‡¢â“„®„π∫√‘∫∑¢Õßæ«°‡√“

Õ¬à“ß·∑â®√‘ß

**‡æ√“–º¡‰¥âæ‘ Ÿ®πå„Àâ‡ÀÁπ™—¥·≈â««à“ çº¡°≈â“§‘¥..°≈â“æŸ¥..·≈–°≈â“· ¥ß§«“¡§‘¥‡ÀÁπ„π ¿“ ‰¡à¬Õ¡ºà“π„π‡√◊ËÕß∑’Ë‰¡à∂Ÿ°μâÕß

∑’Ëºà“π¡“¡’À≈“¬‡√◊ËÕß∑’Ëº¡‰¥â‡ πÕ·π«§«“¡§‘¥Õ—π‡ªìπª√–‚¬™πåμàÕ°“√æ—≤π“¡À“«‘∑¬“≈—¬¡“‚¥¬μ≈Õ¥ ́ ÷Ëß “¡“√∂μ√«® Õ∫‰¥â

®“°√“¬ß“π°“√ª√–™ÿ¡ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬ (∂â“‡≈◊Õ°‡¢â“‰ª ·≈â«‰ªπ—Ëß‡©¬ Ê ‰¡à°≈â“æŸ¥ °Á®–‰¡à‡°‘¥ª√–‚¬™πå·μàÕ¬à“ß„¥)

**‡æ√“–º¡‰¥â‡ªìπμ—«·∑πμàÕ Ÿâ („π °∫¡.) ‡æ◊ËÕª√–™“§¡¡À“«‘∑¬“≈—¬¡“‚¥¬μ≈Õ¥ ‰¡à«à“®–‡ªìπ‡æ◊ËÕπ§√Ÿ ¢â“√“™°“√ ‡®â“Àπâ“∑’Ë

‚¥¬‡©æ“–æπ—°ß“π¡À“«‘∑¬“≈—¬·≈–æπ—°ß“π√“™°“√ Õ“∑‘ °“√Õ¿‘ª√“¬‡æ◊ËÕ π—∫ πÿπ„Àâ¢÷Èπ‡ß‘π‡¥◊Õπ ÒÚ% ‡∑à“°—π∑—Èß æπß.‡°à“

·≈–„À¡à π”‡ πÕ·≈–‡√àß√—¥‡√◊ËÕß‡§√◊ËÕß·∫∫ª°μ‘¢“«¢Õßæπ—°ß“π‡æ◊ËÕ§«“¡ ¡»—°¥‘Ï»√’  “¬∑“ß§«“¡°â“«Àπâ“„π«‘™“™’æ œ≈œ ‡æ√“–

„πÕπ“§μæπ—°ß“π∑ÿ°∑à“π®–‡ªìπ∫ÿ§≈“°√À≈—°∑’Ë®–¥Ÿ·≈¡À“«‘∑¬“≈—¬∑’Ë‡√“√—°μàÕ‰ª

**‡æ√“–º¡¡Õß∑ÿ°Õ¬à“ß‡ªìπÕß§å√«¡ ‰¡à·∫àß·¬°»Ÿπ¬å/§≥– „Àâ ‰¥â¡“ ÷́Ëßª√–‚¬™πå√à«¡°—π (∫“ß∑à“π‡¢â“„®º‘¥§‘¥«à“®–μâÕß

‡≈◊Õ°§π„π§≥–‡∑à“π—Èπ) ¢Õ‡√’¬π«à“ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬¡’Àπâ“∑’Ë°”°—∫¥Ÿ·≈π‚¬∫“¬‚¥¬√«¡¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬ ∑”∑ÿ°Õ¬à“ß‡æ◊ËÕ √â“ß

§«“¡‡®√‘≠·≈–§«“¡‡ªìπÕ“√¬–„Àâ·°à¡À“«‘∑¬“≈—¬

***∂â“‡™◊ËÕ¡—Ëπº¡...°√ÿ≥“¡Õ∫§«“¡‰«â«“ß„®„Àâº¡‡¢â“‰ª∑”Àπâ“∑’Ë·∑π∑à“π...¢Õ∫§ÿ≥§√—∫***
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ฯลฯ

(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   11(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   11 11/7/2567 BE   14:0711/7/2567 BE   14:07(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   11(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   11 8/7/2568 BE   14:128/7/2568 BE   14:12(�������)  ��������������������������  (186x260 mm).indd   11(�������)  ��������������������������  (186x260 mm).indd   11 9/7/2568 BE   17:069/7/2568 BE   17:06
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Ò.Û ≈—°…≥–¢Õßß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’
ß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’®–μâÕß¡’≈—°…≥–∑’Ë∂Ÿ°μâÕß  ¡∫Ÿ√≥å  “¡“√∂ ◊ËÕ§«“¡À¡“¬‰¥âÕ¬à“ß¡’

ª√– ‘∑∏‘º≈ ‚¥¬®–μâÕß¡’≈—°…≥–¥—ßμàÕ‰ªπ’È

Ò.Û.Ò ¡’§«“¡™—¥‡®π (Perspicuity) ‰¥â·°à °“√„™â§”„Àâ∂Ÿ°μâÕßμ“¡§«“¡À¡“¬

°“√‡√’¬∫‡√’¬ßª√–‚¬§∑’Ë∂Ÿ°μâÕß ¡’®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬„π°“√ ◊ËÕ “√∑’Ëμ√ßª√–‡¥Áπ  “¡“√∂‡ÀÁπ ‘Ëß∑’Ë

ºŸâ‡¢’¬πμâÕß°“√®– ◊ËÕ “√‰¥âÕ¬à“ß™—¥‡®π ‡π◊ÈÕÀ“¢Õßß“π‡¢’¬π¡’‡Õ°¿“æ ‡ªìπμâπ

Ò.Û.Ú ¡’§«“¡‡√’¬∫ßà“¬ (Simplicity) ‰¥â·°à °“√„™â§”∏√√¡¥“ Ê ·μà “¡“√∂Õà“π

·≈â«‡¢â“„®∑—π∑’ ‰¡à„™â§”∑’ËÕà“π·≈â«μâÕß·ª≈§«“¡À¡“¬¡“° „™âª√–‚¬§∑’Ë‡√’¬∫ Ê ·μà –∑âÕπ

„Àâ‡ÀÁπ∂÷ßÕ“√¡≥å·≈–®‘πμπ“°“√μà“ß Ê ‡ªìπμâπ

Ò.Û.Û ¡’§«“¡°√–™—∫ (Brevity) ‰¥â·°à °“√„™â§”πâÕ¬·μà¡’§«“¡À¡“¬°«â“ß ‰¡à„™â

§”øÿÉ¡‡øóÕ¬ ÕâÕ¡§âÕ¡ «°«π ®π∑”„Àâ ‰¡à “¡“√∂®—∫ª√–‡¥Áπ¢Õßß“π‡¢’¬ππ—Èπ‰¥â‡≈¬

Ò.Û.Ù  √â“ß§«“¡ª√–∑—∫„® (Impressiveness) ‰¥â·°à °“√ √â“ßÕ“√¡≥å ·≈–

§«“¡√Ÿâ ÷°μà“ß Ê „ÀâºŸâÕà“π‡°‘¥§«“¡√Ÿâ ÷°∑’Ë¥’¥â«¬°“√„™â§”  ”π«π ‚«À“√ §”¿“ææ®πåμà“ß Ê

 ◊ËÕ§«“¡‚¥¬°“√„™â§”∑’Ë‡√â“§«“¡√Ÿâ ÷° Õ“®‡°‘¥®“°°“√‡πâπ§”  ”π«π ª√–‚¬§ ‡™àπ °“√´È”

§” „™â§”‰«æ®πå §”Õ∏‘æ®πå §”π“¡π—¬ œ≈œ

Ò.Û.ı ¡’≈’≈“ ‰¥â·°à §«“¡ “¡“√∂„π°“√‡≈◊Õ° √√§”¡“„™â„πß“π‡¢’¬π·≈â«∑”„Àâ

ºŸâÕà“π‡°‘¥§«“¡√Ÿâ ÷°∑’Ë¥’ ‡™àπ °“√„™â∂âÕ¬§”∑’Ë√“∫√◊Ëπ·μà √â“ß§«“¡‰æ‡√“– °“√À≈“°§”

°“√‡≈àπ§” œ≈œ

Ò.Û.ˆ  √â“ß¿“ææ®πåÀ√◊Õ®‘πμπ“°“√ „πß“π‡¢’¬π∫“ß™π‘¥®”‡ªìπ∑’ËºŸâ‡¢’¬π®–μâÕß

„™â∂âÕ¬§”∑’Ë √â“ß¿“ææ®πå À√◊Õ®‘πμπ“°“√„ÀâºŸâÕà“π‡ÀÁπ¿“æμ“¡‰ª¥â«¬

Ò.Û.˜ ¡’§«“¡ √â“ß √√§å ‰¥â·°à °“√„™â¿“…“‡¢’¬π∑’Ë ◊ËÕ “√„π∑“ß∫«° ‰¡à¬ÿ¬ß

 àß‡ √‘¡ ‘Ëß∑’Ë‰¡à¥’·°àºŸâÕà“π Õ—π®–°àÕ„Àâ‡°‘¥°“√·μ°√â“« ¢“¥§«“¡ “¡—§§’„π —ß§¡

π¿“≈—¬  ÿ«√√≥∏“¥“ ·≈–Õ¥ÿ≈¬å ®—π∑√»—°¥‘Ï (Úıı)
Ò
 ‰¥â°≈à“««à“ß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’

·≈–¡’§ÿ≥§à“ ®–μâÕß¡’≈—°…≥– 5 C ∑’Ë®–∑”„ÀâºŸâÕà“π “¡“√∂√—∫ “√®“°ºŸâ‡¢’¬π‰¥âÕ¬à“ß¡’

ª√– ‘∑∏‘¿“æ ‰¥â·°à

C 1 §◊Õ CORRECT μâÕß¡’§«“¡∂Ÿ°μâÕß„π‡√◊ËÕß¢âÕ¡Ÿ≈ √Ÿª·∫∫ ·¡â°√–∑—Ëß°“√

‡¢’¬π –°¥§”À√◊Õ¿“…“∑’Ë„™â‡¢’¬π

C 2 §◊Õ CLEAR μâÕß¡’§«“¡™—¥‡®π °√–®à“ß„π§«“¡§‘¥ ∑—ÈßºŸâ‡¢’¬π·≈–ºŸâÕà“π

Ò
°“√∫√√¬“¬‡√◊ËÕß çª√– ‘∑∏‘¿“æ„π°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π∏ÿ√°“√é «—π∑’Ë Ú-Û  ‘ßÀ“§¡ Úıı ≥ ‚√ß·√¡«√∫ÿ√’

Õ‚¬∏¬“√’ Õ√å∑ ®.æ√–π§√»√’Õ¬ÿ∏¬“
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C 3 §◊Õ CONFIRM §◊Õ  “¡“√∂¬◊π¬—π‰¥â ¡’À≈—°°“√∂Ÿ°μâÕß ·≈–Õâ“ßÕ‘ß‰¥â

C 4 §◊Õ CONCISE §◊Õ §«“¡°√–™—∫  —Èπ Ê ·μà‰¥â„®§«“¡

C 5 §◊Õ CONVINCE §◊Õ  “¡“√∂‚πâ¡πâ“«„®„ÀâºŸâÕà“π‡™◊ËÕ∂◊ÕÀ√◊Õ§≈âÕ¬μ“¡‰¥â

Ò.Ù À≈—°°“√‡¢’¬π
‡¡◊ËÕºŸâÕà“π∑√“∫∂÷ß§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π·≈â« ∂◊Õ«à“¡’§«“¡√Ÿâ·≈–§«“¡‡¢â“„®

‡æ’¬ßæÕ ”À√—∫°“√‡¢’¬π„π¢—ÈπμÕπμàÕ‰ª ´÷ËßºŸâÕà“π®”‡ªìπ®–μâÕß»÷°…“„π‡√◊ËÕßμàÕ‰ªπ’È

Ò.Ù.Ò °“√‡≈◊Õ°‡√◊ËÕß °“√‡≈◊Õ°‡√◊ËÕß‡ªìπ¢—ÈπμÕπ·√°„π°“√‡¢’¬π °“√‡≈◊Õ°‡√◊ËÕß¡’

§«“¡ ”§—≠¡“° ‡æ√“–°“√∑’ËºŸâ‡¢’¬π‡≈◊Õ°∑’Ë®–‡¢’¬π‡√◊ËÕß„¥®– àßº≈μàÕ‰ª¬—ß ‘Ëßμà“ß Ê ∑’Ë‡°’Ë¬«¢âÕß

‰¥â·°à °“√§âπ§«â“¢âÕ¡Ÿ≈Õâ“ßÕ‘ß °“√®—¥√Ÿª·∫∫°“√‡¢’¬π °“√„™â¿“…“ °≈ÿà¡ºŸâÕà“π ‡ªìπμâπ

«‘∏’°“√‡≈◊Õ°‡√◊ËÕß„π°“√‡¢’¬π §«√æ‘®“√≥“¥—ßμàÕ‰ªπ’È

Ò) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’ËºŸâ‡¢’¬π¡’§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“πÕ¬Ÿà∫â“ß·≈â« ‡æ√“–ºŸâ∑’Ë¡’§«“¡√Ÿâ „π‡√◊ËÕß∑’Ëμπ

‡¢’¬π ®–¡’¢âÕ¡Ÿ≈¥’°«à“ºŸâ∑’Ë‰¡à√Ÿâ‡√◊ËÕß∑’Ë‡¢’¬π‡≈¬ ·≈–°“√„™â¿“…“„π°“√ ◊ËÕ§«“¡¬àÕ¡¡’§«“¡

°√–®à“ß™—¥‡®π¡“°°«à“

Ú) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’ËºŸâ‡¢’¬π π„® ‡æ√“–°“√∑’Ë‡≈◊Õ°‡¢’¬π„π‡√◊ËÕß∑’Ëμπ™Õ∫À√◊Õ π„®®–

∑”„Àâ¡’§«“¡ ÿ¢°—∫°“√‡¢’¬π ·≈– “¡“√∂æ¬“°√≥å‰¥â≈à«ßÀπâ“«à“ ß“π‡¢’¬π‡√◊ËÕßπ—Èπ®–

 ”‡√Á®≈ß¥â«¬¥’

Û) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë·ª≈°„À¡à ¬—ß‰¡à§àÕ¬¡’ºŸâÕ◊Ëπ‡¢’¬π¡“°àÕπ ‡æ√“–®–∑”„Àâπà“ π„®

πà“μ‘¥μ“¡°«à“‡√◊ËÕß∑’Ë¡’ºŸâ‡§¬‡¢’¬π¡“·≈â«

Ù) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë “¡“√∂§âπ§«â“À“¢âÕ¡Ÿ≈¡“Õâ“ßÕ‘ß À√◊Õª√–°Õ∫°“√‡¢’¬π‰¥âÕ¬à“ß

‡æ’¬ßæÕ ‡æ√“–°“√‡¢’¬π∑’ËÕ¬Ÿà∫πæ◊Èπ∞“π¢Õß¢âÕ¡Ÿ≈¬àÕ¡¥’°«à“°“√‡¢’¬π∑’Ë‡°‘¥¢÷Èπ®“°§«“¡

√Ÿâ ÷° à«πμ—«¢ÕßºŸâ‡¢’¬π

ı) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë‡À¡“– ¡°—∫°“≈‡«≈“ °≈à“«§◊Õ μâÕß‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë°”≈—ßÕ¬Ÿà„π§«“¡

 π„®¢ÕßºŸâ§π„π —ß§¡π—Èπ ‡™àπ °“√‡¢’¬π∫∑§«“¡ ∫∑«‘®“√≥å ‡ªìπμâπ

ˆ) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë‡À¡“– ¡°—∫°≈ÿà¡ºŸâÕà“π π—Ëπ§◊ÕºŸâ‡¢’¬π®–μâÕß°”Àπ¥®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬„Àâ

™—¥‡®π«à“®–‡¢’¬π„Àâ„§√Õà“π ÷́Ëß§«√§”π÷ß∂÷ß‡æ» «—¬ √–¥—∫°“√»÷°…“ Õ“™’æ ¬°‡«âπ‡ªìπ

‡√’¬ß§«“¡∑—Ë« Ê ‰ª ‰¡à®”‡ªìπμâÕß§”π÷ß∂÷ß¢âÕπ’È¡“°π—°

˜) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë √â“ß √√§å ·≈–¡’ “√–ª√–‚¬™πåμàÕ∫ÿ§§≈∑—Ë«‰ª·≈– —ß§¡
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°“√‡¢’¬π ”À√—∫¢â“√“™°“√‰∑¬12

Ò.Û ≈—°…≥–¢Õßß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’
ß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’®–μâÕß¡’≈—°…≥–∑’Ë∂Ÿ°μâÕß  ¡∫Ÿ√≥å  “¡“√∂ ◊ËÕ§«“¡À¡“¬‰¥âÕ¬à“ß¡’

ª√– ‘∑∏‘º≈ ‚¥¬®–μâÕß¡’≈—°…≥–¥—ßμàÕ‰ªπ’È

Ò.Û.Ò ¡’§«“¡™—¥‡®π (Perspicuity) ‰¥â·°à °“√„™â§”„Àâ∂Ÿ°μâÕßμ“¡§«“¡À¡“¬

°“√‡√’¬∫‡√’¬ßª√–‚¬§∑’Ë∂Ÿ°μâÕß ¡’®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬„π°“√ ◊ËÕ “√∑’Ëμ√ßª√–‡¥Áπ  “¡“√∂‡ÀÁπ ‘Ëß∑’Ë

ºŸâ‡¢’¬πμâÕß°“√®– ◊ËÕ “√‰¥âÕ¬à“ß™—¥‡®π ‡π◊ÈÕÀ“¢Õßß“π‡¢’¬π¡’‡Õ°¿“æ ‡ªìπμâπ

Ò.Û.Ú ¡’§«“¡‡√’¬∫ßà“¬ (Simplicity) ‰¥â·°à °“√„™â§”∏√√¡¥“ Ê ·μà “¡“√∂Õà“π

·≈â«‡¢â“„®∑—π∑’ ‰¡à„™â§”∑’ËÕà“π·≈â«μâÕß·ª≈§«“¡À¡“¬¡“° „™âª√–‚¬§∑’Ë‡√’¬∫ Ê ·μà –∑âÕπ

„Àâ‡ÀÁπ∂÷ßÕ“√¡≥å·≈–®‘πμπ“°“√μà“ß Ê ‡ªìπμâπ

Ò.Û.Û ¡’§«“¡°√–™—∫ (Brevity) ‰¥â·°à °“√„™â§”πâÕ¬·μà¡’§«“¡À¡“¬°«â“ß ‰¡à„™â

§”øÿÉ¡‡øóÕ¬ ÕâÕ¡§âÕ¡ «°«π ®π∑”„Àâ ‰¡à “¡“√∂®—∫ª√–‡¥Áπ¢Õßß“π‡¢’¬ππ—Èπ‰¥â‡≈¬

Ò.Û.Ù  √â“ß§«“¡ª√–∑—∫„® (Impressiveness) ‰¥â·°à °“√ √â“ßÕ“√¡≥å ·≈–

§«“¡√Ÿâ ÷°μà“ß Ê „ÀâºŸâÕà“π‡°‘¥§«“¡√Ÿâ ÷°∑’Ë¥’¥â«¬°“√„™â§”  ”π«π ‚«À“√ §”¿“ææ®πåμà“ß Ê

 ◊ËÕ§«“¡‚¥¬°“√„™â§”∑’Ë‡√â“§«“¡√Ÿâ ÷° Õ“®‡°‘¥®“°°“√‡πâπ§”  ”π«π ª√–‚¬§ ‡™àπ °“√´È”

§” „™â§”‰«æ®πå §”Õ∏‘æ®πå §”π“¡π—¬ œ≈œ

Ò.Û.ı ¡’≈’≈“ ‰¥â·°à §«“¡ “¡“√∂„π°“√‡≈◊Õ° √√§”¡“„™â„πß“π‡¢’¬π·≈â«∑”„Àâ

ºŸâÕà“π‡°‘¥§«“¡√Ÿâ ÷°∑’Ë¥’ ‡™àπ °“√„™â∂âÕ¬§”∑’Ë√“∫√◊Ëπ·μà √â“ß§«“¡‰æ‡√“– °“√À≈“°§”

°“√‡≈àπ§” œ≈œ

Ò.Û.ˆ  √â“ß¿“ææ®πåÀ√◊Õ®‘πμπ“°“√ „πß“π‡¢’¬π∫“ß™π‘¥®”‡ªìπ∑’ËºŸâ‡¢’¬π®–μâÕß

„™â∂âÕ¬§”∑’Ë √â“ß¿“ææ®πå À√◊Õ®‘πμπ“°“√„ÀâºŸâÕà“π‡ÀÁπ¿“æμ“¡‰ª¥â«¬

Ò.Û.˜ ¡’§«“¡ √â“ß √√§å ‰¥â·°à °“√„™â¿“…“‡¢’¬π∑’Ë ◊ËÕ “√„π∑“ß∫«° ‰¡à¬ÿ¬ß

 àß‡ √‘¡ ‘Ëß∑’Ë‰¡à¥’·°àºŸâÕà“π Õ—π®–°àÕ„Àâ‡°‘¥°“√·μ°√â“« ¢“¥§«“¡ “¡—§§’„π —ß§¡

π¿“≈—¬  ÿ«√√≥∏“¥“ ·≈–Õ¥ÿ≈¬å ®—π∑√»—°¥‘Ï (Úıı)
Ò
 ‰¥â°≈à“««à“ß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’

·≈–¡’§ÿ≥§à“ ®–μâÕß¡’≈—°…≥– 5 C ∑’Ë®–∑”„ÀâºŸâÕà“π “¡“√∂√—∫ “√®“°ºŸâ‡¢’¬π‰¥âÕ¬à“ß¡’

ª√– ‘∑∏‘¿“æ ‰¥â·°à

C 1 §◊Õ CORRECT μâÕß¡’§«“¡∂Ÿ°μâÕß„π‡√◊ËÕß¢âÕ¡Ÿ≈ √Ÿª·∫∫ ·¡â°√–∑—Ëß°“√

‡¢’¬π –°¥§”À√◊Õ¿“…“∑’Ë„™â‡¢’¬π

C 2 §◊Õ CLEAR μâÕß¡’§«“¡™—¥‡®π °√–®à“ß„π§«“¡§‘¥ ∑—ÈßºŸâ‡¢’¬π·≈–ºŸâÕà“π

Ò
°“√∫√√¬“¬‡√◊ËÕß çª√– ‘∑∏‘¿“æ„π°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π∏ÿ√°“√é «—π∑’Ë Ú-Û  ‘ßÀ“§¡ Úıı ≥ ‚√ß·√¡«√∫ÿ√’

Õ‚¬∏¬“√’ Õ√å∑ ®.æ√–π§√»√’Õ¬ÿ∏¬“
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C 3 §◊Õ CONFIRM §◊Õ  “¡“√∂¬◊π¬—π‰¥â ¡’À≈—°°“√∂Ÿ°μâÕß ·≈–Õâ“ßÕ‘ß‰¥â

C 4 §◊Õ CONCISE §◊Õ §«“¡°√–™—∫  —Èπ Ê ·μà‰¥â„®§«“¡

C 5 §◊Õ CONVINCE §◊Õ  “¡“√∂‚πâ¡πâ“«„®„ÀâºŸâÕà“π‡™◊ËÕ∂◊ÕÀ√◊Õ§≈âÕ¬μ“¡‰¥â

Ò.Ù À≈—°°“√‡¢’¬π
‡¡◊ËÕºŸâÕà“π∑√“∫∂÷ß§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π·≈â« ∂◊Õ«à“¡’§«“¡√Ÿâ·≈–§«“¡‡¢â“„®

‡æ’¬ßæÕ ”À√—∫°“√‡¢’¬π„π¢—ÈπμÕπμàÕ‰ª ´÷ËßºŸâÕà“π®”‡ªìπ®–μâÕß»÷°…“„π‡√◊ËÕßμàÕ‰ªπ’È

Ò.Ù.Ò °“√‡≈◊Õ°‡√◊ËÕß °“√‡≈◊Õ°‡√◊ËÕß‡ªìπ¢—ÈπμÕπ·√°„π°“√‡¢’¬π °“√‡≈◊Õ°‡√◊ËÕß¡’

§«“¡ ”§—≠¡“° ‡æ√“–°“√∑’ËºŸâ‡¢’¬π‡≈◊Õ°∑’Ë®–‡¢’¬π‡√◊ËÕß„¥®– àßº≈μàÕ‰ª¬—ß ‘Ëßμà“ß Ê ∑’Ë‡°’Ë¬«¢âÕß

‰¥â·°à °“√§âπ§«â“¢âÕ¡Ÿ≈Õâ“ßÕ‘ß °“√®—¥√Ÿª·∫∫°“√‡¢’¬π °“√„™â¿“…“ °≈ÿà¡ºŸâÕà“π ‡ªìπμâπ

«‘∏’°“√‡≈◊Õ°‡√◊ËÕß„π°“√‡¢’¬π §«√æ‘®“√≥“¥—ßμàÕ‰ªπ’È

Ò) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’ËºŸâ‡¢’¬π¡’§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“πÕ¬Ÿà∫â“ß·≈â« ‡æ√“–ºŸâ∑’Ë¡’§«“¡√Ÿâ „π‡√◊ËÕß∑’Ëμπ

‡¢’¬π ®–¡’¢âÕ¡Ÿ≈¥’°«à“ºŸâ∑’Ë‰¡à√Ÿâ‡√◊ËÕß∑’Ë‡¢’¬π‡≈¬ ·≈–°“√„™â¿“…“„π°“√ ◊ËÕ§«“¡¬àÕ¡¡’§«“¡

°√–®à“ß™—¥‡®π¡“°°«à“

Ú) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’ËºŸâ‡¢’¬π π„® ‡æ√“–°“√∑’Ë‡≈◊Õ°‡¢’¬π„π‡√◊ËÕß∑’Ëμπ™Õ∫À√◊Õ π„®®–

∑”„Àâ¡’§«“¡ ÿ¢°—∫°“√‡¢’¬π ·≈– “¡“√∂æ¬“°√≥å‰¥â≈à«ßÀπâ“«à“ ß“π‡¢’¬π‡√◊ËÕßπ—Èπ®–

 ”‡√Á®≈ß¥â«¬¥’

Û) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë·ª≈°„À¡à ¬—ß‰¡à§àÕ¬¡’ºŸâÕ◊Ëπ‡¢’¬π¡“°àÕπ ‡æ√“–®–∑”„Àâπà“ π„®

πà“μ‘¥μ“¡°«à“‡√◊ËÕß∑’Ë¡’ºŸâ‡§¬‡¢’¬π¡“·≈â«

Ù) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë “¡“√∂§âπ§«â“À“¢âÕ¡Ÿ≈¡“Õâ“ßÕ‘ß À√◊Õª√–°Õ∫°“√‡¢’¬π‰¥âÕ¬à“ß

‡æ’¬ßæÕ ‡æ√“–°“√‡¢’¬π∑’ËÕ¬Ÿà∫πæ◊Èπ∞“π¢Õß¢âÕ¡Ÿ≈¬àÕ¡¥’°«à“°“√‡¢’¬π∑’Ë‡°‘¥¢÷Èπ®“°§«“¡

√Ÿâ ÷° à«πμ—«¢ÕßºŸâ‡¢’¬π

ı) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë‡À¡“– ¡°—∫°“≈‡«≈“ °≈à“«§◊Õ μâÕß‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë°”≈—ßÕ¬Ÿà„π§«“¡

 π„®¢ÕßºŸâ§π„π —ß§¡π—Èπ ‡™àπ °“√‡¢’¬π∫∑§«“¡ ∫∑«‘®“√≥å ‡ªìπμâπ

ˆ) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë‡À¡“– ¡°—∫°≈ÿà¡ºŸâÕà“π π—Ëπ§◊ÕºŸâ‡¢’¬π®–μâÕß°”Àπ¥®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬„Àâ

™—¥‡®π«à“®–‡¢’¬π„Àâ„§√Õà“π ÷́Ëß§«√§”π÷ß∂÷ß‡æ» «—¬ √–¥—∫°“√»÷°…“ Õ“™’æ ¬°‡«âπ‡ªìπ

‡√’¬ß§«“¡∑—Ë« Ê ‰ª ‰¡à®”‡ªìπμâÕß§”π÷ß∂÷ß¢âÕπ’È¡“°π—°

˜) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë √â“ß √√§å ·≈–¡’ “√–ª√–‚¬™πåμàÕ∫ÿ§§≈∑—Ë«‰ª·≈– —ß§¡
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๑.๔ หลักการเขียน
 เมื่อผู้อ่านทราบถึงความรู้พื้นฐานในการเขียนแล้ว ถือว่ามีความรู้และความเข้าใจ 

เพียงพอสำาหรับการเขียนในขั้นตอนต่อไป ซึ่งผู้อ่านจำาเป็นจะต้องศึกษาในเรื่องต่อไปนี้

 ๑.๔.๑ การเลือกเรื่อง การเลือกเรื่องเป็นขั้นตอนแรกในการเขียน การเลือกเรื่องมี 

ความสำาคญัมากเพราะการทีผู่้เขยีนเลือกทีจ่ะเขียนเรือ่งใดจะสง่ผลต่อไปยังสิง่ตา่ง ๆ  ทีเ่กี่ยวขอ้ง 

ได้แก่ การค้นคว้าข้อมูลอ้างอิง การจัดรูปแบบการเขียน การใช้ภาษา กลุ่มผู้อ่าน เป็นต้น

วิธีการเลือกเรื่องในการเขียน ควรพิจารณาดังต่อไปนี้

  ๑)  เป็นเรื่องที่ผู้เขียนมีความรู้พื้นฐานอยู่บ้างแล้ว เพราะผู้ที่มีความรู้ในเรื่องที่ตน

เขียน จะมีข้อมูลดีกว่าผู้ที่ไม่รู้เรื่องที่เขียนเลย และการใช้ภาษาในการสื่อความย่อมมีความ 

กระจ่างชัดเจนมากกว่า

  ๒)  เป็นเรื่องที่ผู้เขียนสนใจ เพราะการที่เลือกเขียนในเรื่องที่ตนชอบหรือสนใจ 

จะทำาให้มีความสุขกับการเขียนและสามารถพยากรณ์ได้ล่วงหน้าว่างานเขียนเรื่องน้ัน 

จะสำาเร็จลงด้วยดี

  ๓)  เป็นเรื่องที่แปลกใหม่ยังไม่เคยมีผู้อ่ืนเขียนมาก่อน เพราะจะทำาให้น่าสนใจ  

น่าติดตามกว่าเรื่องที่มีผู้เคยเขียนมาแล้ว

  ๔)  เป็นเรื่องที่สามารถค้นคว้าหาข้อมูลมาอ้างอิง หรือประกอบการเขียนได้อย่าง 

เพียงพอ เพราะการเขียนที่อยู่บนพื้นฐานของข้อมูลย่อมดีกว่าการเขียนที่ เกิดขึ้นจาก 

ความรู้สึกส่วนตัวของผู้เขียน

  ๕)  เป็นเรื่องที่ เหมาะสมกับกาลเวลา กล่าวคือ ต้องเป็นเรื่องที่กำาลังอยู่ใน 

ความสนใจของผู้คนในสังคมนั้น เช่น การเขียนบทความ บทวิจารณ์ เป็นต้น

  ๖) เป็นเรื่องที่เหมาะสมกับกลุ่มผู้อ่าน นั่นคือผู้เขียนจะต้องกำาหนดจุดมุ่งหมาย

ให้ชัดเจนว่าจะเขียนให้ใครอ่าน ซึ่งควรคำานึงถึงเพศ วัย ระดับการศึกษา อาชีพ ยกเว้นเป็น 

เรียงความทั่ว ๆ ไป ไม่จำาเป็นต้องคำานึงถึงข้อนี้มากนัก

  ๗) เป็นเรื่องที่สร้างสรรค์ และมีสารประโยชน์ต่อบุคคลทั่วไปและสังคม

(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   13(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   13 11/7/2567 BE   14:0711/7/2567 BE   14:07(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   12(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   12 8/7/2568 BE   14:128/7/2568 BE   14:12

๑๓บทที่ ๑
ความรู้พื้นฐานในการเขียน

°“√‡¢’¬π ”À√—∫¢â“√“™°“√‰∑¬12

Ò.Û ≈—°…≥–¢Õßß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’
ß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’®–μâÕß¡’≈—°…≥–∑’Ë∂Ÿ°μâÕß  ¡∫Ÿ√≥å  “¡“√∂ ◊ËÕ§«“¡À¡“¬‰¥âÕ¬à“ß¡’

ª√– ‘∑∏‘º≈ ‚¥¬®–μâÕß¡’≈—°…≥–¥—ßμàÕ‰ªπ’È

Ò.Û.Ò ¡’§«“¡™—¥‡®π (Perspicuity) ‰¥â·°à °“√„™â§”„Àâ∂Ÿ°μâÕßμ“¡§«“¡À¡“¬

°“√‡√’¬∫‡√’¬ßª√–‚¬§∑’Ë∂Ÿ°μâÕß ¡’®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬„π°“√ ◊ËÕ “√∑’Ëμ√ßª√–‡¥Áπ  “¡“√∂‡ÀÁπ ‘Ëß∑’Ë

ºŸâ‡¢’¬πμâÕß°“√®– ◊ËÕ “√‰¥âÕ¬à“ß™—¥‡®π ‡π◊ÈÕÀ“¢Õßß“π‡¢’¬π¡’‡Õ°¿“æ ‡ªìπμâπ

Ò.Û.Ú ¡’§«“¡‡√’¬∫ßà“¬ (Simplicity) ‰¥â·°à °“√„™â§”∏√√¡¥“ Ê ·μà “¡“√∂Õà“π

·≈â«‡¢â“„®∑—π∑’ ‰¡à„™â§”∑’ËÕà“π·≈â«μâÕß·ª≈§«“¡À¡“¬¡“° „™âª√–‚¬§∑’Ë‡√’¬∫ Ê ·μà –∑âÕπ

„Àâ‡ÀÁπ∂÷ßÕ“√¡≥å·≈–®‘πμπ“°“√μà“ß Ê ‡ªìπμâπ

Ò.Û.Û ¡’§«“¡°√–™—∫ (Brevity) ‰¥â·°à °“√„™â§”πâÕ¬·μà¡’§«“¡À¡“¬°«â“ß ‰¡à„™â

§”øÿÉ¡‡øóÕ¬ ÕâÕ¡§âÕ¡ «°«π ®π∑”„Àâ ‰¡à “¡“√∂®—∫ª√–‡¥Áπ¢Õßß“π‡¢’¬ππ—Èπ‰¥â‡≈¬

Ò.Û.Ù  √â“ß§«“¡ª√–∑—∫„® (Impressiveness) ‰¥â·°à °“√ √â“ßÕ“√¡≥å ·≈–

§«“¡√Ÿâ ÷°μà“ß Ê „ÀâºŸâÕà“π‡°‘¥§«“¡√Ÿâ ÷°∑’Ë¥’¥â«¬°“√„™â§”  ”π«π ‚«À“√ §”¿“ææ®πåμà“ß Ê

 ◊ËÕ§«“¡‚¥¬°“√„™â§”∑’Ë‡√â“§«“¡√Ÿâ ÷° Õ“®‡°‘¥®“°°“√‡πâπ§”  ”π«π ª√–‚¬§ ‡™àπ °“√´È”

§” „™â§”‰«æ®πå §”Õ∏‘æ®πå §”π“¡π—¬ œ≈œ

Ò.Û.ı ¡’≈’≈“ ‰¥â·°à §«“¡ “¡“√∂„π°“√‡≈◊Õ° √√§”¡“„™â„πß“π‡¢’¬π·≈â«∑”„Àâ

ºŸâÕà“π‡°‘¥§«“¡√Ÿâ ÷°∑’Ë¥’ ‡™àπ °“√„™â∂âÕ¬§”∑’Ë√“∫√◊Ëπ·μà √â“ß§«“¡‰æ‡√“– °“√À≈“°§”

°“√‡≈àπ§” œ≈œ

Ò.Û.ˆ  √â“ß¿“ææ®πåÀ√◊Õ®‘πμπ“°“√ „πß“π‡¢’¬π∫“ß™π‘¥®”‡ªìπ∑’ËºŸâ‡¢’¬π®–μâÕß

„™â∂âÕ¬§”∑’Ë √â“ß¿“ææ®πå À√◊Õ®‘πμπ“°“√„ÀâºŸâÕà“π‡ÀÁπ¿“æμ“¡‰ª¥â«¬

Ò.Û.˜ ¡’§«“¡ √â“ß √√§å ‰¥â·°à °“√„™â¿“…“‡¢’¬π∑’Ë ◊ËÕ “√„π∑“ß∫«° ‰¡à¬ÿ¬ß

 àß‡ √‘¡ ‘Ëß∑’Ë‰¡à¥’·°àºŸâÕà“π Õ—π®–°àÕ„Àâ‡°‘¥°“√·μ°√â“« ¢“¥§«“¡ “¡—§§’„π —ß§¡

π¿“≈—¬  ÿ«√√≥∏“¥“ ·≈–Õ¥ÿ≈¬å ®—π∑√»—°¥‘Ï (Úıı)
Ò
 ‰¥â°≈à“««à“ß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’

·≈–¡’§ÿ≥§à“ ®–μâÕß¡’≈—°…≥– 5 C ∑’Ë®–∑”„ÀâºŸâÕà“π “¡“√∂√—∫ “√®“°ºŸâ‡¢’¬π‰¥âÕ¬à“ß¡’

ª√– ‘∑∏‘¿“æ ‰¥â·°à

C 1 §◊Õ CORRECT μâÕß¡’§«“¡∂Ÿ°μâÕß„π‡√◊ËÕß¢âÕ¡Ÿ≈ √Ÿª·∫∫ ·¡â°√–∑—Ëß°“√

‡¢’¬π –°¥§”À√◊Õ¿“…“∑’Ë„™â‡¢’¬π

C 2 §◊Õ CLEAR μâÕß¡’§«“¡™—¥‡®π °√–®à“ß„π§«“¡§‘¥ ∑—ÈßºŸâ‡¢’¬π·≈–ºŸâÕà“π

Ò
°“√∫√√¬“¬‡√◊ËÕß çª√– ‘∑∏‘¿“æ„π°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π∏ÿ√°“√é «—π∑’Ë Ú-Û  ‘ßÀ“§¡ Úıı ≥ ‚√ß·√¡«√∫ÿ√’

Õ‚¬∏¬“√’ Õ√å∑ ®.æ√–π§√»√’Õ¬ÿ∏¬“
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C 3 §◊Õ CONFIRM §◊Õ  “¡“√∂¬◊π¬—π‰¥â ¡’À≈—°°“√∂Ÿ°μâÕß ·≈–Õâ“ßÕ‘ß‰¥â

C 4 §◊Õ CONCISE §◊Õ §«“¡°√–™—∫  —Èπ Ê ·μà‰¥â„®§«“¡

C 5 §◊Õ CONVINCE §◊Õ  “¡“√∂‚πâ¡πâ“«„®„ÀâºŸâÕà“π‡™◊ËÕ∂◊ÕÀ√◊Õ§≈âÕ¬μ“¡‰¥â

Ò.Ù À≈—°°“√‡¢’¬π
‡¡◊ËÕºŸâÕà“π∑√“∫∂÷ß§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π·≈â« ∂◊Õ«à“¡’§«“¡√Ÿâ·≈–§«“¡‡¢â“„®

‡æ’¬ßæÕ ”À√—∫°“√‡¢’¬π„π¢—ÈπμÕπμàÕ‰ª ´÷ËßºŸâÕà“π®”‡ªìπ®–μâÕß»÷°…“„π‡√◊ËÕßμàÕ‰ªπ’È

Ò.Ù.Ò °“√‡≈◊Õ°‡√◊ËÕß °“√‡≈◊Õ°‡√◊ËÕß‡ªìπ¢—ÈπμÕπ·√°„π°“√‡¢’¬π °“√‡≈◊Õ°‡√◊ËÕß¡’

§«“¡ ”§—≠¡“° ‡æ√“–°“√∑’ËºŸâ‡¢’¬π‡≈◊Õ°∑’Ë®–‡¢’¬π‡√◊ËÕß„¥®– àßº≈μàÕ‰ª¬—ß ‘Ëßμà“ß Ê ∑’Ë‡°’Ë¬«¢âÕß

‰¥â·°à °“√§âπ§«â“¢âÕ¡Ÿ≈Õâ“ßÕ‘ß °“√®—¥√Ÿª·∫∫°“√‡¢’¬π °“√„™â¿“…“ °≈ÿà¡ºŸâÕà“π ‡ªìπμâπ

«‘∏’°“√‡≈◊Õ°‡√◊ËÕß„π°“√‡¢’¬π §«√æ‘®“√≥“¥—ßμàÕ‰ªπ’È

Ò) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’ËºŸâ‡¢’¬π¡’§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“πÕ¬Ÿà∫â“ß·≈â« ‡æ√“–ºŸâ∑’Ë¡’§«“¡√Ÿâ „π‡√◊ËÕß∑’Ëμπ

‡¢’¬π ®–¡’¢âÕ¡Ÿ≈¥’°«à“ºŸâ∑’Ë‰¡à√Ÿâ‡√◊ËÕß∑’Ë‡¢’¬π‡≈¬ ·≈–°“√„™â¿“…“„π°“√ ◊ËÕ§«“¡¬àÕ¡¡’§«“¡

°√–®à“ß™—¥‡®π¡“°°«à“

Ú) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’ËºŸâ‡¢’¬π π„® ‡æ√“–°“√∑’Ë‡≈◊Õ°‡¢’¬π„π‡√◊ËÕß∑’Ëμπ™Õ∫À√◊Õ π„®®–

∑”„Àâ¡’§«“¡ ÿ¢°—∫°“√‡¢’¬π ·≈– “¡“√∂æ¬“°√≥å‰¥â≈à«ßÀπâ“«à“ ß“π‡¢’¬π‡√◊ËÕßπ—Èπ®–

 ”‡√Á®≈ß¥â«¬¥’

Û) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë·ª≈°„À¡à ¬—ß‰¡à§àÕ¬¡’ºŸâÕ◊Ëπ‡¢’¬π¡“°àÕπ ‡æ√“–®–∑”„Àâπà“ π„®

πà“μ‘¥μ“¡°«à“‡√◊ËÕß∑’Ë¡’ºŸâ‡§¬‡¢’¬π¡“·≈â«

Ù) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë “¡“√∂§âπ§«â“À“¢âÕ¡Ÿ≈¡“Õâ“ßÕ‘ß À√◊Õª√–°Õ∫°“√‡¢’¬π‰¥âÕ¬à“ß

‡æ’¬ßæÕ ‡æ√“–°“√‡¢’¬π∑’ËÕ¬Ÿà∫πæ◊Èπ∞“π¢Õß¢âÕ¡Ÿ≈¬àÕ¡¥’°«à“°“√‡¢’¬π∑’Ë‡°‘¥¢÷Èπ®“°§«“¡

√Ÿâ ÷° à«πμ—«¢ÕßºŸâ‡¢’¬π

ı) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë‡À¡“– ¡°—∫°“≈‡«≈“ °≈à“«§◊Õ μâÕß‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë°”≈—ßÕ¬Ÿà„π§«“¡

 π„®¢ÕßºŸâ§π„π —ß§¡π—Èπ ‡™àπ °“√‡¢’¬π∫∑§«“¡ ∫∑«‘®“√≥å ‡ªìπμâπ

ˆ) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë‡À¡“– ¡°—∫°≈ÿà¡ºŸâÕà“π π—Ëπ§◊ÕºŸâ‡¢’¬π®–μâÕß°”Àπ¥®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬„Àâ

™—¥‡®π«à“®–‡¢’¬π„Àâ„§√Õà“π ÷́Ëß§«√§”π÷ß∂÷ß‡æ» «—¬ √–¥—∫°“√»÷°…“ Õ“™’æ ¬°‡«âπ‡ªìπ

‡√’¬ß§«“¡∑—Ë« Ê ‰ª ‰¡à®”‡ªìπμâÕß§”π÷ß∂÷ß¢âÕπ’È¡“°π—°

˜) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë √â“ß √√§å ·≈–¡’ “√–ª√–‚¬™πåμàÕ∫ÿ§§≈∑—Ë«‰ª·≈– —ß§¡
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ส่ือความโดยการใชค้ำาทีเ่รา้ความรูส้กึ  อาจเกดิจากการเนน้คำา  สำานวน  ประโยค  เชน่  การซำา้คำา  

ใช้คำาไวพจน์ คำาอธิพจน์ คำานามนัย ฯลฯ
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Ò.Û ≈—°…≥–¢Õßß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’
ß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’®–μâÕß¡’≈—°…≥–∑’Ë∂Ÿ°μâÕß  ¡∫Ÿ√≥å  “¡“√∂ ◊ËÕ§«“¡À¡“¬‰¥âÕ¬à“ß¡’

ª√– ‘∑∏‘º≈ ‚¥¬®–μâÕß¡’≈—°…≥–¥—ßμàÕ‰ªπ’È

Ò.Û.Ò ¡’§«“¡™—¥‡®π (Perspicuity) ‰¥â·°à °“√„™â§”„Àâ∂Ÿ°μâÕßμ“¡§«“¡À¡“¬

°“√‡√’¬∫‡√’¬ßª√–‚¬§∑’Ë∂Ÿ°μâÕß ¡’®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬„π°“√ ◊ËÕ “√∑’Ëμ√ßª√–‡¥Áπ  “¡“√∂‡ÀÁπ ‘Ëß∑’Ë

ºŸâ‡¢’¬πμâÕß°“√®– ◊ËÕ “√‰¥âÕ¬à“ß™—¥‡®π ‡π◊ÈÕÀ“¢Õßß“π‡¢’¬π¡’‡Õ°¿“æ ‡ªìπμâπ

Ò.Û.Ú ¡’§«“¡‡√’¬∫ßà“¬ (Simplicity) ‰¥â·°à °“√„™â§”∏√√¡¥“ Ê ·μà “¡“√∂Õà“π

·≈â«‡¢â“„®∑—π∑’ ‰¡à„™â§”∑’ËÕà“π·≈â«μâÕß·ª≈§«“¡À¡“¬¡“° „™âª√–‚¬§∑’Ë‡√’¬∫ Ê ·μà –∑âÕπ

„Àâ‡ÀÁπ∂÷ßÕ“√¡≥å·≈–®‘πμπ“°“√μà“ß Ê ‡ªìπμâπ

Ò.Û.Û ¡’§«“¡°√–™—∫ (Brevity) ‰¥â·°à °“√„™â§”πâÕ¬·μà¡’§«“¡À¡“¬°«â“ß ‰¡à„™â

§”øÿÉ¡‡øóÕ¬ ÕâÕ¡§âÕ¡ «°«π ®π∑”„Àâ ‰¡à “¡“√∂®—∫ª√–‡¥Áπ¢Õßß“π‡¢’¬ππ—Èπ‰¥â‡≈¬

Ò.Û.Ù  √â“ß§«“¡ª√–∑—∫„® (Impressiveness) ‰¥â·°à °“√ √â“ßÕ“√¡≥å ·≈–

§«“¡√Ÿâ ÷°μà“ß Ê „ÀâºŸâÕà“π‡°‘¥§«“¡√Ÿâ ÷°∑’Ë¥’¥â«¬°“√„™â§”  ”π«π ‚«À“√ §”¿“ææ®πåμà“ß Ê

 ◊ËÕ§«“¡‚¥¬°“√„™â§”∑’Ë‡√â“§«“¡√Ÿâ ÷° Õ“®‡°‘¥®“°°“√‡πâπ§”  ”π«π ª√–‚¬§ ‡™àπ °“√´È”

§” „™â§”‰«æ®πå §”Õ∏‘æ®πå §”π“¡π—¬ œ≈œ

Ò.Û.ı ¡’≈’≈“ ‰¥â·°à §«“¡ “¡“√∂„π°“√‡≈◊Õ° √√§”¡“„™â„πß“π‡¢’¬π·≈â«∑”„Àâ

ºŸâÕà“π‡°‘¥§«“¡√Ÿâ ÷°∑’Ë¥’ ‡™àπ °“√„™â∂âÕ¬§”∑’Ë√“∫√◊Ëπ·μà √â“ß§«“¡‰æ‡√“– °“√À≈“°§”

°“√‡≈àπ§” œ≈œ

Ò.Û.ˆ  √â“ß¿“ææ®πåÀ√◊Õ®‘πμπ“°“√ „πß“π‡¢’¬π∫“ß™π‘¥®”‡ªìπ∑’ËºŸâ‡¢’¬π®–μâÕß

„™â∂âÕ¬§”∑’Ë √â“ß¿“ææ®πå À√◊Õ®‘πμπ“°“√„ÀâºŸâÕà“π‡ÀÁπ¿“æμ“¡‰ª¥â«¬

Ò.Û.˜ ¡’§«“¡ √â“ß √√§å ‰¥â·°à °“√„™â¿“…“‡¢’¬π∑’Ë ◊ËÕ “√„π∑“ß∫«° ‰¡à¬ÿ¬ß

 àß‡ √‘¡ ‘Ëß∑’Ë‰¡à¥’·°àºŸâÕà“π Õ—π®–°àÕ„Àâ‡°‘¥°“√·μ°√â“« ¢“¥§«“¡ “¡—§§’„π —ß§¡

π¿“≈—¬  ÿ«√√≥∏“¥“ ·≈–Õ¥ÿ≈¬å ®—π∑√»—°¥‘Ï (Úıı)
Ò
 ‰¥â°≈à“««à“ß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’

·≈–¡’§ÿ≥§à“ ®–μâÕß¡’≈—°…≥– 5 C ∑’Ë®–∑”„ÀâºŸâÕà“π “¡“√∂√—∫ “√®“°ºŸâ‡¢’¬π‰¥âÕ¬à“ß¡’

ª√– ‘∑∏‘¿“æ ‰¥â·°à

C 1 §◊Õ CORRECT μâÕß¡’§«“¡∂Ÿ°μâÕß„π‡√◊ËÕß¢âÕ¡Ÿ≈ √Ÿª·∫∫ ·¡â°√–∑—Ëß°“√

‡¢’¬π –°¥§”À√◊Õ¿“…“∑’Ë„™â‡¢’¬π

C 2 §◊Õ CLEAR μâÕß¡’§«“¡™—¥‡®π °√–®à“ß„π§«“¡§‘¥ ∑—ÈßºŸâ‡¢’¬π·≈–ºŸâÕà“π

Ò
°“√∫√√¬“¬‡√◊ËÕß çª√– ‘∑∏‘¿“æ„π°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π∏ÿ√°“√é «—π∑’Ë Ú-Û  ‘ßÀ“§¡ Úıı ≥ ‚√ß·√¡«√∫ÿ√’

Õ‚¬∏¬“√’ Õ√å∑ ®.æ√–π§√»√’Õ¬ÿ∏¬“
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∫∑∑’Ë Ò

§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π
13

C 3 §◊Õ CONFIRM §◊Õ  “¡“√∂¬◊π¬—π‰¥â ¡’À≈—°°“√∂Ÿ°μâÕß ·≈–Õâ“ßÕ‘ß‰¥â

C 4 §◊Õ CONCISE §◊Õ §«“¡°√–™—∫  —Èπ Ê ·μà‰¥â„®§«“¡

C 5 §◊Õ CONVINCE §◊Õ  “¡“√∂‚πâ¡πâ“«„®„ÀâºŸâÕà“π‡™◊ËÕ∂◊ÕÀ√◊Õ§≈âÕ¬μ“¡‰¥â

Ò.Ù À≈—°°“√‡¢’¬π
‡¡◊ËÕºŸâÕà“π∑√“∫∂÷ß§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π·≈â« ∂◊Õ«à“¡’§«“¡√Ÿâ·≈–§«“¡‡¢â“„®

‡æ’¬ßæÕ ”À√—∫°“√‡¢’¬π„π¢—ÈπμÕπμàÕ‰ª ´÷ËßºŸâÕà“π®”‡ªìπ®–μâÕß»÷°…“„π‡√◊ËÕßμàÕ‰ªπ’È

Ò.Ù.Ò °“√‡≈◊Õ°‡√◊ËÕß °“√‡≈◊Õ°‡√◊ËÕß‡ªìπ¢—ÈπμÕπ·√°„π°“√‡¢’¬π °“√‡≈◊Õ°‡√◊ËÕß¡’

§«“¡ ”§—≠¡“° ‡æ√“–°“√∑’ËºŸâ‡¢’¬π‡≈◊Õ°∑’Ë®–‡¢’¬π‡√◊ËÕß„¥®– àßº≈μàÕ‰ª¬—ß ‘Ëßμà“ß Ê ∑’Ë‡°’Ë¬«¢âÕß

‰¥â·°à °“√§âπ§«â“¢âÕ¡Ÿ≈Õâ“ßÕ‘ß °“√®—¥√Ÿª·∫∫°“√‡¢’¬π °“√„™â¿“…“ °≈ÿà¡ºŸâÕà“π ‡ªìπμâπ

«‘∏’°“√‡≈◊Õ°‡√◊ËÕß„π°“√‡¢’¬π §«√æ‘®“√≥“¥—ßμàÕ‰ªπ’È

Ò) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’ËºŸâ‡¢’¬π¡’§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“πÕ¬Ÿà∫â“ß·≈â« ‡æ√“–ºŸâ∑’Ë¡’§«“¡√Ÿâ „π‡√◊ËÕß∑’Ëμπ

‡¢’¬π ®–¡’¢âÕ¡Ÿ≈¥’°«à“ºŸâ∑’Ë‰¡à√Ÿâ‡√◊ËÕß∑’Ë‡¢’¬π‡≈¬ ·≈–°“√„™â¿“…“„π°“√ ◊ËÕ§«“¡¬àÕ¡¡’§«“¡

°√–®à“ß™—¥‡®π¡“°°«à“

Ú) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’ËºŸâ‡¢’¬π π„® ‡æ√“–°“√∑’Ë‡≈◊Õ°‡¢’¬π„π‡√◊ËÕß∑’Ëμπ™Õ∫À√◊Õ π„®®–

∑”„Àâ¡’§«“¡ ÿ¢°—∫°“√‡¢’¬π ·≈– “¡“√∂æ¬“°√≥å‰¥â≈à«ßÀπâ“«à“ ß“π‡¢’¬π‡√◊ËÕßπ—Èπ®–

 ”‡√Á®≈ß¥â«¬¥’

Û) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë·ª≈°„À¡à ¬—ß‰¡à§àÕ¬¡’ºŸâÕ◊Ëπ‡¢’¬π¡“°àÕπ ‡æ√“–®–∑”„Àâπà“ π„®

πà“μ‘¥μ“¡°«à“‡√◊ËÕß∑’Ë¡’ºŸâ‡§¬‡¢’¬π¡“·≈â«

Ù) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë “¡“√∂§âπ§«â“À“¢âÕ¡Ÿ≈¡“Õâ“ßÕ‘ß À√◊Õª√–°Õ∫°“√‡¢’¬π‰¥âÕ¬à“ß

‡æ’¬ßæÕ ‡æ√“–°“√‡¢’¬π∑’ËÕ¬Ÿà∫πæ◊Èπ∞“π¢Õß¢âÕ¡Ÿ≈¬àÕ¡¥’°«à“°“√‡¢’¬π∑’Ë‡°‘¥¢÷Èπ®“°§«“¡

√Ÿâ ÷° à«πμ—«¢ÕßºŸâ‡¢’¬π

ı) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë‡À¡“– ¡°—∫°“≈‡«≈“ °≈à“«§◊Õ μâÕß‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë°”≈—ßÕ¬Ÿà„π§«“¡

 π„®¢ÕßºŸâ§π„π —ß§¡π—Èπ ‡™àπ °“√‡¢’¬π∫∑§«“¡ ∫∑«‘®“√≥å ‡ªìπμâπ

ˆ) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë‡À¡“– ¡°—∫°≈ÿà¡ºŸâÕà“π π—Ëπ§◊ÕºŸâ‡¢’¬π®–μâÕß°”Àπ¥®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬„Àâ

™—¥‡®π«à“®–‡¢’¬π„Àâ„§√Õà“π ÷́Ëß§«√§”π÷ß∂÷ß‡æ» «—¬ √–¥—∫°“√»÷°…“ Õ“™’æ ¬°‡«âπ‡ªìπ

‡√’¬ß§«“¡∑—Ë« Ê ‰ª ‰¡à®”‡ªìπμâÕß§”π÷ß∂÷ß¢âÕπ’È¡“°π—°

˜) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë √â“ß √√§å ·≈–¡’ “√–ª√–‚¬™πåμàÕ∫ÿ§§≈∑—Ë«‰ª·≈– —ß§¡
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๑.๔ หลักการเขียน
 เมื่อผู้อ่านทราบถึงความรู้พื้นฐานในการเขียนแล้ว ถือว่ามีความรู้และความเข้าใจ 

เพียงพอสำาหรับการเขียนในขั้นตอนต่อไป ซึ่งผู้อ่านจำาเป็นจะต้องศึกษาในเรื่องต่อไปนี้

 ๑.๔.๑ การเลือกเรื่อง การเลือกเรื่องเป็นขั้นตอนแรกในการเขียน การเลือกเรื่องมี 

ความสำาคญัมากเพราะการทีผู่้เขยีนเลือกทีจ่ะเขียนเรือ่งใดจะสง่ผลต่อไปยังสิง่ตา่ง ๆ  ทีเ่กี่ยวขอ้ง 

ได้แก่ การค้นคว้าข้อมูลอ้างอิง การจัดรูปแบบการเขียน การใช้ภาษา กลุ่มผู้อ่าน เป็นต้น

วิธีการเลือกเรื่องในการเขียน ควรพิจารณาดังต่อไปนี้

  ๑)  เป็นเรื่องที่ผู้เขียนมีความรู้พื้นฐานอยู่บ้างแล้ว เพราะผู้ที่มีความรู้ในเรื่องที่ตน

เขียน จะมีข้อมูลดีกว่าผู้ที่ไม่รู้เรื่องที่เขียนเลย และการใช้ภาษาในการสื่อความย่อมมีความ 

กระจ่างชัดเจนมากกว่า

  ๒)  เป็นเรื่องที่ผู้เขียนสนใจ เพราะการที่เลือกเขียนในเรื่องที่ตนชอบหรือสนใจ 

จะทำาให้มีความสุขกับการเขียนและสามารถพยากรณ์ได้ล่วงหน้าว่างานเขียนเรื่องนั้น 

จะสำาเร็จลงด้วยดี

  ๓)  เป็นเรื่องที่แปลกใหม่ยังไม่เคยมีผู้อ่ืนเขียนมาก่อน เพราะจะทำาให้น่าสนใจ  

น่าติดตามกว่าเรื่องที่มีผู้เคยเขียนมาแล้ว

  ๔)  เป็นเรื่องที่สามารถค้นคว้าหาข้อมูลมาอ้างอิง หรือประกอบการเขียนได้อย่าง 

เพียงพอ เพราะการเขียนที่อยู่บนพื้นฐานของข้อมูลย่อมดีกว่าการเขียนที่ เกิดขึ้นจาก 

ความรู้สึกส่วนตัวของผู้เขียน

  ๕)  เป็นเรื่องที่ เหมาะสมกับกาลเวลา กล่าวคือ ต้องเป็นเรื่องที่กำาลังอยู่ใน 

ความสนใจของผู้คนในสังคมนั้น เช่น การเขียนบทความ บทวิจารณ์ เป็นต้น

  ๖) เป็นเรื่องที่เหมาะสมกับกลุ่มผู้อ่าน นั่นคือผู้เขียนจะต้องกำาหนดจุดมุ่งหมาย

ให้ชัดเจนว่าจะเขียนให้ใครอ่าน ซึ่งควรคำานึงถึงเพศ วัย ระดับการศึกษา อาชีพ ยกเว้นเป็น 

เรียงความทั่ว ๆ ไป ไม่จำาเป็นต้องคำานึงถึงข้อนี้มากนัก

  ๗) เป็นเรื่องที่สร้างสรรค์ และมีสารประโยชน์ต่อบุคคลทั่วไปและสังคม

(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   13(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   13 11/7/2567 BE   14:0711/7/2567 BE   14:07(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   13(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   13 8/7/2568 BE   14:128/7/2568 BE   14:12(�������)  ��������������������������  (186x260 mm).indd   12(�������)  ��������������������������  (186x260 mm).indd   12 9/7/2568 BE   17:069/7/2568 BE   17:06
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Ò.Û ≈—°…≥–¢Õßß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’
ß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’®–μâÕß¡’≈—°…≥–∑’Ë∂Ÿ°μâÕß  ¡∫Ÿ√≥å  “¡“√∂ ◊ËÕ§«“¡À¡“¬‰¥âÕ¬à“ß¡’

ª√– ‘∑∏‘º≈ ‚¥¬®–μâÕß¡’≈—°…≥–¥—ßμàÕ‰ªπ’È

Ò.Û.Ò ¡’§«“¡™—¥‡®π (Perspicuity) ‰¥â·°à °“√„™â§”„Àâ∂Ÿ°μâÕßμ“¡§«“¡À¡“¬

°“√‡√’¬∫‡√’¬ßª√–‚¬§∑’Ë∂Ÿ°μâÕß ¡’®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬„π°“√ ◊ËÕ “√∑’Ëμ√ßª√–‡¥Áπ  “¡“√∂‡ÀÁπ ‘Ëß∑’Ë

ºŸâ‡¢’¬πμâÕß°“√®– ◊ËÕ “√‰¥âÕ¬à“ß™—¥‡®π ‡π◊ÈÕÀ“¢Õßß“π‡¢’¬π¡’‡Õ°¿“æ ‡ªìπμâπ

Ò.Û.Ú ¡’§«“¡‡√’¬∫ßà“¬ (Simplicity) ‰¥â·°à °“√„™â§”∏√√¡¥“ Ê ·μà “¡“√∂Õà“π

·≈â«‡¢â“„®∑—π∑’ ‰¡à„™â§”∑’ËÕà“π·≈â«μâÕß·ª≈§«“¡À¡“¬¡“° „™âª√–‚¬§∑’Ë‡√’¬∫ Ê ·μà –∑âÕπ

„Àâ‡ÀÁπ∂÷ßÕ“√¡≥å·≈–®‘πμπ“°“√μà“ß Ê ‡ªìπμâπ

Ò.Û.Û ¡’§«“¡°√–™—∫ (Brevity) ‰¥â·°à °“√„™â§”πâÕ¬·μà¡’§«“¡À¡“¬°«â“ß ‰¡à„™â

§”øÿÉ¡‡øóÕ¬ ÕâÕ¡§âÕ¡ «°«π ®π∑”„Àâ ‰¡à “¡“√∂®—∫ª√–‡¥Áπ¢Õßß“π‡¢’¬ππ—Èπ‰¥â‡≈¬

Ò.Û.Ù  √â“ß§«“¡ª√–∑—∫„® (Impressiveness) ‰¥â·°à °“√ √â“ßÕ“√¡≥å ·≈–

§«“¡√Ÿâ ÷°μà“ß Ê „ÀâºŸâÕà“π‡°‘¥§«“¡√Ÿâ ÷°∑’Ë¥’¥â«¬°“√„™â§”  ”π«π ‚«À“√ §”¿“ææ®πåμà“ß Ê

 ◊ËÕ§«“¡‚¥¬°“√„™â§”∑’Ë‡√â“§«“¡√Ÿâ ÷° Õ“®‡°‘¥®“°°“√‡πâπ§”  ”π«π ª√–‚¬§ ‡™àπ °“√ È́”

§” „™â§”‰«æ®πå §”Õ∏‘æ®πå §”π“¡π—¬ œ≈œ

Ò.Û.ı ¡’≈’≈“ ‰¥â·°à §«“¡ “¡“√∂„π°“√‡≈◊Õ° √√§”¡“„™â„πß“π‡¢’¬π·≈â«∑”„Àâ

ºŸâÕà“π‡°‘¥§«“¡√Ÿâ ÷°∑’Ë¥’ ‡™àπ °“√„™â∂âÕ¬§”∑’Ë√“∫√◊Ëπ·μà √â“ß§«“¡‰æ‡√“– °“√À≈“°§”

°“√‡≈àπ§” œ≈œ

Ò.Û.ˆ  √â“ß¿“ææ®πåÀ√◊Õ®‘πμπ“°“√ „πß“π‡¢’¬π∫“ß™π‘¥®”‡ªìπ∑’ËºŸâ‡¢’¬π®–μâÕß

„™â∂âÕ¬§”∑’Ë √â“ß¿“ææ®πå À√◊Õ®‘πμπ“°“√„ÀâºŸâÕà“π‡ÀÁπ¿“æμ“¡‰ª¥â«¬

Ò.Û.˜ ¡’§«“¡ √â“ß √√§å ‰¥â·°à °“√„™â¿“…“‡¢’¬π∑’Ë ◊ËÕ “√„π∑“ß∫«° ‰¡à¬ÿ¬ß

 àß‡ √‘¡ ‘Ëß∑’Ë‰¡à¥’·°àºŸâÕà“π Õ—π®–°àÕ„Àâ‡°‘¥°“√·μ°√â“« ¢“¥§«“¡ “¡—§§’„π —ß§¡

π¿“≈—¬  ÿ«√√≥∏“¥“ ·≈–Õ¥ÿ≈¬å ®—π∑√»—°¥‘Ï (Úıı)
Ò
 ‰¥â°≈à“««à“ß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’

·≈–¡’§ÿ≥§à“ ®–μâÕß¡’≈—°…≥– 5 C ∑’Ë®–∑”„ÀâºŸâÕà“π “¡“√∂√—∫ “√®“°ºŸâ‡¢’¬π‰¥âÕ¬à“ß¡’

ª√– ‘∑∏‘¿“æ ‰¥â·°à

C 1 §◊Õ CORRECT μâÕß¡’§«“¡∂Ÿ°μâÕß„π‡√◊ËÕß¢âÕ¡Ÿ≈ √Ÿª·∫∫ ·¡â°√–∑—Ëß°“√

‡¢’¬π –°¥§”À√◊Õ¿“…“∑’Ë„™â‡¢’¬π

C 2 §◊Õ CLEAR μâÕß¡’§«“¡™—¥‡®π °√–®à“ß„π§«“¡§‘¥ ∑—ÈßºŸâ‡¢’¬π·≈–ºŸâÕà“π

Ò
°“√∫√√¬“¬‡√◊ËÕß çª√– ‘∑∏‘¿“æ„π°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π∏ÿ√°“√é «—π∑’Ë Ú-Û  ‘ßÀ“§¡ Úıı ≥ ‚√ß·√¡«√∫ÿ√’

Õ‚¬∏¬“√’ Õ√å∑ ®.æ√–π§√»√’Õ¬ÿ∏¬“

01-1-22 8/10/16, 1:35 PM12
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C 3 §◊Õ CONFIRM §◊Õ  “¡“√∂¬◊π¬—π‰¥â ¡’À≈—°°“√∂Ÿ°μâÕß ·≈–Õâ“ßÕ‘ß‰¥â

C 4 §◊Õ CONCISE §◊Õ §«“¡°√–™—∫  —Èπ Ê ·μà‰¥â„®§«“¡

C 5 §◊Õ CONVINCE §◊Õ  “¡“√∂‚πâ¡πâ“«„®„ÀâºŸâÕà“π‡™◊ËÕ∂◊ÕÀ√◊Õ§≈âÕ¬μ“¡‰¥â

Ò.Ù À≈—°°“√‡¢’¬π
‡¡◊ËÕºŸâÕà“π∑√“∫∂÷ß§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π·≈â« ∂◊Õ«à“¡’§«“¡√Ÿâ·≈–§«“¡‡¢â“„®

‡æ’¬ßæÕ ”À√—∫°“√‡¢’¬π„π¢—ÈπμÕπμàÕ‰ª ´÷ËßºŸâÕà“π®”‡ªìπ®–μâÕß»÷°…“„π‡√◊ËÕßμàÕ‰ªπ’È

Ò.Ù.Ò °“√‡≈◊Õ°‡√◊ËÕß °“√‡≈◊Õ°‡√◊ËÕß‡ªìπ¢—ÈπμÕπ·√°„π°“√‡¢’¬π °“√‡≈◊Õ°‡√◊ËÕß¡’

§«“¡ ”§—≠¡“° ‡æ√“–°“√∑’ËºŸâ‡¢’¬π‡≈◊Õ°∑’Ë®–‡¢’¬π‡√◊ËÕß„¥®– àßº≈μàÕ‰ª¬—ß ‘Ëßμà“ß Ê ∑’Ë‡°’Ë¬«¢âÕß

‰¥â·°à °“√§âπ§«â“¢âÕ¡Ÿ≈Õâ“ßÕ‘ß °“√®—¥√Ÿª·∫∫°“√‡¢’¬π °“√„™â¿“…“ °≈ÿà¡ºŸâÕà“π ‡ªìπμâπ

«‘∏’°“√‡≈◊Õ°‡√◊ËÕß„π°“√‡¢’¬π §«√æ‘®“√≥“¥—ßμàÕ‰ªπ’È

Ò) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’ËºŸâ‡¢’¬π¡’§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“πÕ¬Ÿà∫â“ß·≈â« ‡æ√“–ºŸâ∑’Ë¡’§«“¡√Ÿâ „π‡√◊ËÕß∑’Ëμπ

‡¢’¬π ®–¡’¢âÕ¡Ÿ≈¥’°«à“ºŸâ∑’Ë‰¡à√Ÿâ‡√◊ËÕß∑’Ë‡¢’¬π‡≈¬ ·≈–°“√„™â¿“…“„π°“√ ◊ËÕ§«“¡¬àÕ¡¡’§«“¡

°√–®à“ß™—¥‡®π¡“°°«à“

Ú) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’ËºŸâ‡¢’¬π π„® ‡æ√“–°“√∑’Ë‡≈◊Õ°‡¢’¬π„π‡√◊ËÕß∑’Ëμπ™Õ∫À√◊Õ π„®®–

∑”„Àâ¡’§«“¡ ÿ¢°—∫°“√‡¢’¬π ·≈– “¡“√∂æ¬“°√≥å‰¥â≈à«ßÀπâ“«à“ ß“π‡¢’¬π‡√◊ËÕßπ—Èπ®–

 ”‡√Á®≈ß¥â«¬¥’

Û) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë·ª≈°„À¡à ¬—ß‰¡à§àÕ¬¡’ºŸâÕ◊Ëπ‡¢’¬π¡“°àÕπ ‡æ√“–®–∑”„Àâπà“ π„®

πà“μ‘¥μ“¡°«à“‡√◊ËÕß∑’Ë¡’ºŸâ‡§¬‡¢’¬π¡“·≈â«

Ù) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë “¡“√∂§âπ§«â“À“¢âÕ¡Ÿ≈¡“Õâ“ßÕ‘ß À√◊Õª√–°Õ∫°“√‡¢’¬π‰¥âÕ¬à“ß

‡æ’¬ßæÕ ‡æ√“–°“√‡¢’¬π∑’ËÕ¬Ÿà∫πæ◊Èπ∞“π¢Õß¢âÕ¡Ÿ≈¬àÕ¡¥’°«à“°“√‡¢’¬π∑’Ë‡°‘¥¢÷Èπ®“°§«“¡

√Ÿâ ÷° à«πμ—«¢ÕßºŸâ‡¢’¬π

ı) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë‡À¡“– ¡°—∫°“≈‡«≈“ °≈à“«§◊Õ μâÕß‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë°”≈—ßÕ¬Ÿà„π§«“¡

 π„®¢ÕßºŸâ§π„π —ß§¡π—Èπ ‡™àπ °“√‡¢’¬π∫∑§«“¡ ∫∑«‘®“√≥å ‡ªìπμâπ

ˆ) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë‡À¡“– ¡°—∫°≈ÿà¡ºŸâÕà“π π—Ëπ§◊ÕºŸâ‡¢’¬π®–μâÕß°”Àπ¥®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬„Àâ

™—¥‡®π«à“®–‡¢’¬π„Àâ„§√Õà“π ÷́Ëß§«√§”π÷ß∂÷ß‡æ» «—¬ √–¥—∫°“√»÷°…“ Õ“™’æ ¬°‡«âπ‡ªìπ

‡√’¬ß§«“¡∑—Ë« Ê ‰ª ‰¡à®”‡ªìπμâÕß§”π÷ß∂÷ß¢âÕπ’È¡“°π—°

˜) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë √â“ß √√§å ·≈–¡’ “√–ª√–‚¬™πåμàÕ∫ÿ§§≈∑—Ë«‰ª·≈– —ß§¡
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สือ่ความโดยการใชค้ำาทีเ่รา้ความรูส้กึ  อาจเกิดจากการเน้นคำา  สำานวน  ประโยค  เชน่  การซำา้คำา  

ใช้คำาไวพจน์ คำาอธิพจน์ คำานามนัย ฯลฯ
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°“√‡¢’¬π ”À√—∫¢â“√“™°“√‰∑¬12

Ò.Û ≈—°…≥–¢Õßß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’
ß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’®–μâÕß¡’≈—°…≥–∑’Ë∂Ÿ°μâÕß  ¡∫Ÿ√≥å  “¡“√∂ ◊ËÕ§«“¡À¡“¬‰¥âÕ¬à“ß¡’

ª√– ‘∑∏‘º≈ ‚¥¬®–μâÕß¡’≈—°…≥–¥—ßμàÕ‰ªπ’È

Ò.Û.Ò ¡’§«“¡™—¥‡®π (Perspicuity) ‰¥â·°à °“√„™â§”„Àâ∂Ÿ°μâÕßμ“¡§«“¡À¡“¬

°“√‡√’¬∫‡√’¬ßª√–‚¬§∑’Ë∂Ÿ°μâÕß ¡’®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬„π°“√ ◊ËÕ “√∑’Ëμ√ßª√–‡¥Áπ  “¡“√∂‡ÀÁπ ‘Ëß∑’Ë

ºŸâ‡¢’¬πμâÕß°“√®– ◊ËÕ “√‰¥âÕ¬à“ß™—¥‡®π ‡π◊ÈÕÀ“¢Õßß“π‡¢’¬π¡’‡Õ°¿“æ ‡ªìπμâπ

Ò.Û.Ú ¡’§«“¡‡√’¬∫ßà“¬ (Simplicity) ‰¥â·°à °“√„™â§”∏√√¡¥“ Ê ·μà “¡“√∂Õà“π

·≈â«‡¢â“„®∑—π∑’ ‰¡à„™â§”∑’ËÕà“π·≈â«μâÕß·ª≈§«“¡À¡“¬¡“° „™âª√–‚¬§∑’Ë‡√’¬∫ Ê ·μà –∑âÕπ

„Àâ‡ÀÁπ∂÷ßÕ“√¡≥å·≈–®‘πμπ“°“√μà“ß Ê ‡ªìπμâπ

Ò.Û.Û ¡’§«“¡°√–™—∫ (Brevity) ‰¥â·°à °“√„™â§”πâÕ¬·μà¡’§«“¡À¡“¬°«â“ß ‰¡à„™â

§”øÿÉ¡‡øóÕ¬ ÕâÕ¡§âÕ¡ «°«π ®π∑”„Àâ ‰¡à “¡“√∂®—∫ª√–‡¥Áπ¢Õßß“π‡¢’¬ππ—Èπ‰¥â‡≈¬

Ò.Û.Ù  √â“ß§«“¡ª√–∑—∫„® (Impressiveness) ‰¥â·°à °“√ √â“ßÕ“√¡≥å ·≈–

§«“¡√Ÿâ ÷°μà“ß Ê „ÀâºŸâÕà“π‡°‘¥§«“¡√Ÿâ ÷°∑’Ë¥’¥â«¬°“√„™â§”  ”π«π ‚«À“√ §”¿“ææ®πåμà“ß Ê

 ◊ËÕ§«“¡‚¥¬°“√„™â§”∑’Ë‡√â“§«“¡√Ÿâ ÷° Õ“®‡°‘¥®“°°“√‡πâπ§”  ”π«π ª√–‚¬§ ‡™àπ °“√ È́”

§” „™â§”‰«æ®πå §”Õ∏‘æ®πå §”π“¡π—¬ œ≈œ

Ò.Û.ı ¡’≈’≈“ ‰¥â·°à §«“¡ “¡“√∂„π°“√‡≈◊Õ° √√§”¡“„™â„πß“π‡¢’¬π·≈â«∑”„Àâ

ºŸâÕà“π‡°‘¥§«“¡√Ÿâ ÷°∑’Ë¥’ ‡™àπ °“√„™â∂âÕ¬§”∑’Ë√“∫√◊Ëπ·μà √â“ß§«“¡‰æ‡√“– °“√À≈“°§”

°“√‡≈àπ§” œ≈œ

Ò.Û.ˆ  √â“ß¿“ææ®πåÀ√◊Õ®‘πμπ“°“√ „πß“π‡¢’¬π∫“ß™π‘¥®”‡ªìπ∑’ËºŸâ‡¢’¬π®–μâÕß

„™â∂âÕ¬§”∑’Ë √â“ß¿“ææ®πå À√◊Õ®‘πμπ“°“√„ÀâºŸâÕà“π‡ÀÁπ¿“æμ“¡‰ª¥â«¬

Ò.Û.˜ ¡’§«“¡ √â“ß √√§å ‰¥â·°à °“√„™â¿“…“‡¢’¬π∑’Ë ◊ËÕ “√„π∑“ß∫«° ‰¡à¬ÿ¬ß

 àß‡ √‘¡ ‘Ëß∑’Ë‰¡à¥’·°àºŸâÕà“π Õ—π®–°àÕ„Àâ‡°‘¥°“√·μ°√â“« ¢“¥§«“¡ “¡—§§’„π —ß§¡

π¿“≈—¬  ÿ«√√≥∏“¥“ ·≈–Õ¥ÿ≈¬å ®—π∑√»—°¥‘Ï (Úıı)
Ò
 ‰¥â°≈à“««à“ß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’

·≈–¡’§ÿ≥§à“ ®–μâÕß¡’≈—°…≥– 5 C ∑’Ë®–∑”„ÀâºŸâÕà“π “¡“√∂√—∫ “√®“°ºŸâ‡¢’¬π‰¥âÕ¬à“ß¡’

ª√– ‘∑∏‘¿“æ ‰¥â·°à

C 1 §◊Õ CORRECT μâÕß¡’§«“¡∂Ÿ°μâÕß„π‡√◊ËÕß¢âÕ¡Ÿ≈ √Ÿª·∫∫ ·¡â°√–∑—Ëß°“√

‡¢’¬π –°¥§”À√◊Õ¿“…“∑’Ë„™â‡¢’¬π

C 2 §◊Õ CLEAR μâÕß¡’§«“¡™—¥‡®π °√–®à“ß„π§«“¡§‘¥ ∑—ÈßºŸâ‡¢’¬π·≈–ºŸâÕà“π

Ò
°“√∫√√¬“¬‡√◊ËÕß çª√– ‘∑∏‘¿“æ„π°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π∏ÿ√°“√é «—π∑’Ë Ú-Û  ‘ßÀ“§¡ Úıı ≥ ‚√ß·√¡«√∫ÿ√’

Õ‚¬∏¬“√’ Õ√å∑ ®.æ√–π§√»√’Õ¬ÿ∏¬“
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C 3 §◊Õ CONFIRM §◊Õ  “¡“√∂¬◊π¬—π‰¥â ¡’À≈—°°“√∂Ÿ°μâÕß ·≈–Õâ“ßÕ‘ß‰¥â

C 4 §◊Õ CONCISE §◊Õ §«“¡°√–™—∫  —Èπ Ê ·μà‰¥â„®§«“¡

C 5 §◊Õ CONVINCE §◊Õ  “¡“√∂‚πâ¡πâ“«„®„ÀâºŸâÕà“π‡™◊ËÕ∂◊ÕÀ√◊Õ§≈âÕ¬μ“¡‰¥â

Ò.Ù À≈—°°“√‡¢’¬π
‡¡◊ËÕºŸâÕà“π∑√“∫∂÷ß§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π·≈â« ∂◊Õ«à“¡’§«“¡√Ÿâ·≈–§«“¡‡¢â“„®

‡æ’¬ßæÕ ”À√—∫°“√‡¢’¬π„π¢—ÈπμÕπμàÕ‰ª ´÷ËßºŸâÕà“π®”‡ªìπ®–μâÕß»÷°…“„π‡√◊ËÕßμàÕ‰ªπ’È

Ò.Ù.Ò °“√‡≈◊Õ°‡√◊ËÕß °“√‡≈◊Õ°‡√◊ËÕß‡ªìπ¢—ÈπμÕπ·√°„π°“√‡¢’¬π °“√‡≈◊Õ°‡√◊ËÕß¡’

§«“¡ ”§—≠¡“° ‡æ√“–°“√∑’ËºŸâ‡¢’¬π‡≈◊Õ°∑’Ë®–‡¢’¬π‡√◊ËÕß„¥®– àßº≈μàÕ‰ª¬—ß ‘Ëßμà“ß Ê ∑’Ë‡°’Ë¬«¢âÕß

‰¥â·°à °“√§âπ§«â“¢âÕ¡Ÿ≈Õâ“ßÕ‘ß °“√®—¥√Ÿª·∫∫°“√‡¢’¬π °“√„™â¿“…“ °≈ÿà¡ºŸâÕà“π ‡ªìπμâπ

«‘∏’°“√‡≈◊Õ°‡√◊ËÕß„π°“√‡¢’¬π §«√æ‘®“√≥“¥—ßμàÕ‰ªπ’È

Ò) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’ËºŸâ‡¢’¬π¡’§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“πÕ¬Ÿà∫â“ß·≈â« ‡æ√“–ºŸâ∑’Ë¡’§«“¡√Ÿâ „π‡√◊ËÕß∑’Ëμπ

‡¢’¬π ®–¡’¢âÕ¡Ÿ≈¥’°«à“ºŸâ∑’Ë‰¡à√Ÿâ‡√◊ËÕß∑’Ë‡¢’¬π‡≈¬ ·≈–°“√„™â¿“…“„π°“√ ◊ËÕ§«“¡¬àÕ¡¡’§«“¡

°√–®à“ß™—¥‡®π¡“°°«à“

Ú) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’ËºŸâ‡¢’¬π π„® ‡æ√“–°“√∑’Ë‡≈◊Õ°‡¢’¬π„π‡√◊ËÕß∑’Ëμπ™Õ∫À√◊Õ π„®®–

∑”„Àâ¡’§«“¡ ÿ¢°—∫°“√‡¢’¬π ·≈– “¡“√∂æ¬“°√≥å‰¥â≈à«ßÀπâ“«à“ ß“π‡¢’¬π‡√◊ËÕßπ—Èπ®–

 ”‡√Á®≈ß¥â«¬¥’

Û) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë·ª≈°„À¡à ¬—ß‰¡à§àÕ¬¡’ºŸâÕ◊Ëπ‡¢’¬π¡“°àÕπ ‡æ√“–®–∑”„Àâπà“ π„®

πà“μ‘¥μ“¡°«à“‡√◊ËÕß∑’Ë¡’ºŸâ‡§¬‡¢’¬π¡“·≈â«

Ù) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë “¡“√∂§âπ§«â“À“¢âÕ¡Ÿ≈¡“Õâ“ßÕ‘ß À√◊Õª√–°Õ∫°“√‡¢’¬π‰¥âÕ¬à“ß

‡æ’¬ßæÕ ‡æ√“–°“√‡¢’¬π∑’ËÕ¬Ÿà∫πæ◊Èπ∞“π¢Õß¢âÕ¡Ÿ≈¬àÕ¡¥’°«à“°“√‡¢’¬π∑’Ë‡°‘¥¢÷Èπ®“°§«“¡

√Ÿâ ÷° à«πμ—«¢ÕßºŸâ‡¢’¬π

ı) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë‡À¡“– ¡°—∫°“≈‡«≈“ °≈à“«§◊Õ μâÕß‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë°”≈—ßÕ¬Ÿà„π§«“¡

 π„®¢ÕßºŸâ§π„π —ß§¡π—Èπ ‡™àπ °“√‡¢’¬π∫∑§«“¡ ∫∑«‘®“√≥å ‡ªìπμâπ

ˆ) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë‡À¡“– ¡°—∫°≈ÿà¡ºŸâÕà“π π—Ëπ§◊ÕºŸâ‡¢’¬π®–μâÕß°”Àπ¥®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬„Àâ

™—¥‡®π«à“®–‡¢’¬π„Àâ„§√Õà“π ÷́Ëß§«√§”π÷ß∂÷ß‡æ» «—¬ √–¥—∫°“√»÷°…“ Õ“™’æ ¬°‡«âπ‡ªìπ

‡√’¬ß§«“¡∑—Ë« Ê ‰ª ‰¡à®”‡ªìπμâÕß§”π÷ß∂÷ß¢âÕπ’È¡“°π—°

˜) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë √â“ß √√§å ·≈–¡’ “√–ª√–‚¬™πåμàÕ∫ÿ§§≈∑—Ë«‰ª·≈– —ß§¡
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๑.๔ หลักการเขียน
 เมื่อผู้อ่านทราบถึงความรู้พื้นฐานในการเขียนแล้ว ถือว่ามีความรู้และความเข้าใจ 

เพียงพอสำาหรับการเขียนในขั้นตอนต่อไป ซึ่งผู้อ่านจำาเป็นจะต้องศึกษาในเรื่องต่อไปนี้

 ๑.๔.๑ การเลือกเรื่อง การเลือกเรื่องเป็นขั้นตอนแรกในการเขียน การเลือกเรื่องมี 

ความสำาคญัมากเพราะการทีผู่้เขยีนเลือกทีจ่ะเขียนเรือ่งใดจะสง่ผลต่อไปยังสิง่ตา่ง ๆ  ทีเ่กี่ยวขอ้ง 

ได้แก่ การค้นคว้าข้อมูลอ้างอิง การจัดรูปแบบการเขียน การใช้ภาษา กลุ่มผู้อ่าน เป็นต้น

วิธีการเลือกเรื่องในการเขียน ควรพิจารณาดังต่อไปนี้

  ๑)  เป็นเรื่องที่ผู้เขียนมีความรู้พื้นฐานอยู่บ้างแล้ว เพราะผู้ที่มีความรู้ในเรื่องที่ตน

เขียน จะมีข้อมูลดีกว่าผู้ที่ไม่รู้เรื่องที่เขียนเลย และการใช้ภาษาในการสื่อความย่อมมีความ 

กระจ่างชัดเจนมากกว่า

  ๒)  เป็นเรื่องที่ผู้เขียนสนใจ เพราะการที่เลือกเขียนในเรื่องที่ตนชอบหรือสนใจ 

จะทำาให้มีความสุขกับการเขียนและสามารถพยากรณ์ได้ล่วงหน้าว่างานเขียนเรื่องน้ัน 

จะสำาเร็จลงด้วยดี

  ๓)  เป็นเรื่องที่แปลกใหม่ยังไม่เคยมีผู้อื่นเขียนมาก่อน เพราะจะทำาให้น่าสนใจ  

น่าติดตามกว่าเรื่องที่มีผู้เคยเขียนมาแล้ว

  ๔)  เป็นเรื่องที่สามารถค้นคว้าหาข้อมูลมาอ้างอิง หรือประกอบการเขียนได้อย่าง 

เพียงพอ เพราะการเขียนที่อยู่บนพื้นฐานของข้อมูลย่อมดีกว่าการเขียนที่ เกิดขึ้นจาก 

ความรู้สึกส่วนตัวของผู้เขียน

  ๕)  เป็นเรื่องที่ เหมาะสมกับกาลเวลา กล่าวคือ ต้องเป็นเรื่องที่กำาลังอยู่ใน 

ความสนใจของผู้คนในสังคมนั้น เช่น การเขียนบทความ บทวิจารณ์ เป็นต้น

  ๖) เป็นเรื่องที่เหมาะสมกับกลุ่มผู้อ่าน น่ันคือผู้เขียนจะต้องกำาหนดจุดมุ่งหมาย

ให้ชัดเจนว่าจะเขียนให้ใครอ่าน ซึ่งควรคำานึงถึงเพศ วัย ระดับการศึกษา อาชีพ ยกเว้นเป็น 

เรียงความทั่ว ๆ ไป ไม่จำาเป็นต้องคำานึงถึงข้อนี้มากนัก

  ๗) เป็นเรื่องที่สร้างสรรค์ และมีสารประโยชน์ต่อบุคคลทั่วไปและสังคม

(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   13(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   13 11/7/2567 BE   14:0711/7/2567 BE   14:07(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   12(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   12 8/7/2568 BE   14:128/7/2568 BE   14:12

๑๓บทที่ ๑
ความรู้พื้นฐานในการเขียน

°“√‡¢’¬π ”À√—∫¢â“√“™°“√‰∑¬12

Ò.Û ≈—°…≥–¢Õßß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’
ß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’®–μâÕß¡’≈—°…≥–∑’Ë∂Ÿ°μâÕß  ¡∫Ÿ√≥å  “¡“√∂ ◊ËÕ§«“¡À¡“¬‰¥âÕ¬à“ß¡’

ª√– ‘∑∏‘º≈ ‚¥¬®–μâÕß¡’≈—°…≥–¥—ßμàÕ‰ªπ’È

Ò.Û.Ò ¡’§«“¡™—¥‡®π (Perspicuity) ‰¥â·°à °“√„™â§”„Àâ∂Ÿ°μâÕßμ“¡§«“¡À¡“¬

°“√‡√’¬∫‡√’¬ßª√–‚¬§∑’Ë∂Ÿ°μâÕß ¡’®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬„π°“√ ◊ËÕ “√∑’Ëμ√ßª√–‡¥Áπ  “¡“√∂‡ÀÁπ ‘Ëß∑’Ë

ºŸâ‡¢’¬πμâÕß°“√®– ◊ËÕ “√‰¥âÕ¬à“ß™—¥‡®π ‡π◊ÈÕÀ“¢Õßß“π‡¢’¬π¡’‡Õ°¿“æ ‡ªìπμâπ

Ò.Û.Ú ¡’§«“¡‡√’¬∫ßà“¬ (Simplicity) ‰¥â·°à °“√„™â§”∏√√¡¥“ Ê ·μà “¡“√∂Õà“π

·≈â«‡¢â“„®∑—π∑’ ‰¡à„™â§”∑’ËÕà“π·≈â«μâÕß·ª≈§«“¡À¡“¬¡“° „™âª√–‚¬§∑’Ë‡√’¬∫ Ê ·μà –∑âÕπ

„Àâ‡ÀÁπ∂÷ßÕ“√¡≥å·≈–®‘πμπ“°“√μà“ß Ê ‡ªìπμâπ

Ò.Û.Û ¡’§«“¡°√–™—∫ (Brevity) ‰¥â·°à °“√„™â§”πâÕ¬·μà¡’§«“¡À¡“¬°«â“ß ‰¡à„™â

§”øÿÉ¡‡øóÕ¬ ÕâÕ¡§âÕ¡ «°«π ®π∑”„Àâ ‰¡à “¡“√∂®—∫ª√–‡¥Áπ¢Õßß“π‡¢’¬ππ—Èπ‰¥â‡≈¬

Ò.Û.Ù  √â“ß§«“¡ª√–∑—∫„® (Impressiveness) ‰¥â·°à °“√ √â“ßÕ“√¡≥å ·≈–

§«“¡√Ÿâ ÷°μà“ß Ê „ÀâºŸâÕà“π‡°‘¥§«“¡√Ÿâ ÷°∑’Ë¥’¥â«¬°“√„™â§”  ”π«π ‚«À“√ §”¿“ææ®πåμà“ß Ê

 ◊ËÕ§«“¡‚¥¬°“√„™â§”∑’Ë‡√â“§«“¡√Ÿâ ÷° Õ“®‡°‘¥®“°°“√‡πâπ§”  ”π«π ª√–‚¬§ ‡™àπ °“√ È́”

§” „™â§”‰«æ®πå §”Õ∏‘æ®πå §”π“¡π—¬ œ≈œ

Ò.Û.ı ¡’≈’≈“ ‰¥â·°à §«“¡ “¡“√∂„π°“√‡≈◊Õ° √√§”¡“„™â„πß“π‡¢’¬π·≈â«∑”„Àâ

ºŸâÕà“π‡°‘¥§«“¡√Ÿâ ÷°∑’Ë¥’ ‡™àπ °“√„™â∂âÕ¬§”∑’Ë√“∫√◊Ëπ·μà √â“ß§«“¡‰æ‡√“– °“√À≈“°§”

°“√‡≈àπ§” œ≈œ

Ò.Û.ˆ  √â“ß¿“ææ®πåÀ√◊Õ®‘πμπ“°“√ „πß“π‡¢’¬π∫“ß™π‘¥®”‡ªìπ∑’ËºŸâ‡¢’¬π®–μâÕß

„™â∂âÕ¬§”∑’Ë √â“ß¿“ææ®πå À√◊Õ®‘πμπ“°“√„ÀâºŸâÕà“π‡ÀÁπ¿“æμ“¡‰ª¥â«¬

Ò.Û.˜ ¡’§«“¡ √â“ß √√§å ‰¥â·°à °“√„™â¿“…“‡¢’¬π∑’Ë ◊ËÕ “√„π∑“ß∫«° ‰¡à¬ÿ¬ß

 àß‡ √‘¡ ‘Ëß∑’Ë‰¡à¥’·°àºŸâÕà“π Õ—π®–°àÕ„Àâ‡°‘¥°“√·μ°√â“« ¢“¥§«“¡ “¡—§§’„π —ß§¡

π¿“≈—¬  ÿ«√√≥∏“¥“ ·≈–Õ¥ÿ≈¬å ®—π∑√»—°¥‘Ï (Úıı)
Ò
 ‰¥â°≈à“««à“ß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’

·≈–¡’§ÿ≥§à“ ®–μâÕß¡’≈—°…≥– 5 C ∑’Ë®–∑”„ÀâºŸâÕà“π “¡“√∂√—∫ “√®“°ºŸâ‡¢’¬π‰¥âÕ¬à“ß¡’

ª√– ‘∑∏‘¿“æ ‰¥â·°à

C 1 §◊Õ CORRECT μâÕß¡’§«“¡∂Ÿ°μâÕß„π‡√◊ËÕß¢âÕ¡Ÿ≈ √Ÿª·∫∫ ·¡â°√–∑—Ëß°“√

‡¢’¬π –°¥§”À√◊Õ¿“…“∑’Ë„™â‡¢’¬π

C 2 §◊Õ CLEAR μâÕß¡’§«“¡™—¥‡®π °√–®à“ß„π§«“¡§‘¥ ∑—ÈßºŸâ‡¢’¬π·≈–ºŸâÕà“π

Ò
°“√∫√√¬“¬‡√◊ËÕß çª√– ‘∑∏‘¿“æ„π°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π∏ÿ√°“√é «—π∑’Ë Ú-Û  ‘ßÀ“§¡ Úıı ≥ ‚√ß·√¡«√∫ÿ√’

Õ‚¬∏¬“√’ Õ√å∑ ®.æ√–π§√»√’Õ¬ÿ∏¬“
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C 3 §◊Õ CONFIRM §◊Õ  “¡“√∂¬◊π¬—π‰¥â ¡’À≈—°°“√∂Ÿ°μâÕß ·≈–Õâ“ßÕ‘ß‰¥â

C 4 §◊Õ CONCISE §◊Õ §«“¡°√–™—∫  —Èπ Ê ·μà‰¥â„®§«“¡

C 5 §◊Õ CONVINCE §◊Õ  “¡“√∂‚πâ¡πâ“«„®„ÀâºŸâÕà“π‡™◊ËÕ∂◊ÕÀ√◊Õ§≈âÕ¬μ“¡‰¥â

Ò.Ù À≈—°°“√‡¢’¬π
‡¡◊ËÕºŸâÕà“π∑√“∫∂÷ß§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π·≈â« ∂◊Õ«à“¡’§«“¡√Ÿâ·≈–§«“¡‡¢â“„®

‡æ’¬ßæÕ ”À√—∫°“√‡¢’¬π„π¢—ÈπμÕπμàÕ‰ª ´÷ËßºŸâÕà“π®”‡ªìπ®–μâÕß»÷°…“„π‡√◊ËÕßμàÕ‰ªπ’È

Ò.Ù.Ò °“√‡≈◊Õ°‡√◊ËÕß °“√‡≈◊Õ°‡√◊ËÕß‡ªìπ¢—ÈπμÕπ·√°„π°“√‡¢’¬π °“√‡≈◊Õ°‡√◊ËÕß¡’

§«“¡ ”§—≠¡“° ‡æ√“–°“√∑’ËºŸâ‡¢’¬π‡≈◊Õ°∑’Ë®–‡¢’¬π‡√◊ËÕß„¥®– àßº≈μàÕ‰ª¬—ß ‘Ëßμà“ß Ê ∑’Ë‡°’Ë¬«¢âÕß

‰¥â·°à °“√§âπ§«â“¢âÕ¡Ÿ≈Õâ“ßÕ‘ß °“√®—¥√Ÿª·∫∫°“√‡¢’¬π °“√„™â¿“…“ °≈ÿà¡ºŸâÕà“π ‡ªìπμâπ

«‘∏’°“√‡≈◊Õ°‡√◊ËÕß„π°“√‡¢’¬π §«√æ‘®“√≥“¥—ßμàÕ‰ªπ’È

Ò) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’ËºŸâ‡¢’¬π¡’§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“πÕ¬Ÿà∫â“ß·≈â« ‡æ√“–ºŸâ∑’Ë¡’§«“¡√Ÿâ „π‡√◊ËÕß∑’Ëμπ

‡¢’¬π ®–¡’¢âÕ¡Ÿ≈¥’°«à“ºŸâ∑’Ë‰¡à√Ÿâ‡√◊ËÕß∑’Ë‡¢’¬π‡≈¬ ·≈–°“√„™â¿“…“„π°“√ ◊ËÕ§«“¡¬àÕ¡¡’§«“¡

°√–®à“ß™—¥‡®π¡“°°«à“

Ú) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’ËºŸâ‡¢’¬π π„® ‡æ√“–°“√∑’Ë‡≈◊Õ°‡¢’¬π„π‡√◊ËÕß∑’Ëμπ™Õ∫À√◊Õ π„®®–

∑”„Àâ¡’§«“¡ ÿ¢°—∫°“√‡¢’¬π ·≈– “¡“√∂æ¬“°√≥å‰¥â≈à«ßÀπâ“«à“ ß“π‡¢’¬π‡√◊ËÕßπ—Èπ®–

 ”‡√Á®≈ß¥â«¬¥’

Û) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë·ª≈°„À¡à ¬—ß‰¡à§àÕ¬¡’ºŸâÕ◊Ëπ‡¢’¬π¡“°àÕπ ‡æ√“–®–∑”„Àâπà“ π„®

πà“μ‘¥μ“¡°«à“‡√◊ËÕß∑’Ë¡’ºŸâ‡§¬‡¢’¬π¡“·≈â«

Ù) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë “¡“√∂§âπ§«â“À“¢âÕ¡Ÿ≈¡“Õâ“ßÕ‘ß À√◊Õª√–°Õ∫°“√‡¢’¬π‰¥âÕ¬à“ß

‡æ’¬ßæÕ ‡æ√“–°“√‡¢’¬π∑’ËÕ¬Ÿà∫πæ◊Èπ∞“π¢Õß¢âÕ¡Ÿ≈¬àÕ¡¥’°«à“°“√‡¢’¬π∑’Ë‡°‘¥¢÷Èπ®“°§«“¡

√Ÿâ ÷° à«πμ—«¢ÕßºŸâ‡¢’¬π

ı) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë‡À¡“– ¡°—∫°“≈‡«≈“ °≈à“«§◊Õ μâÕß‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë°”≈—ßÕ¬Ÿà„π§«“¡

 π„®¢ÕßºŸâ§π„π —ß§¡π—Èπ ‡™àπ °“√‡¢’¬π∫∑§«“¡ ∫∑«‘®“√≥å ‡ªìπμâπ

ˆ) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë‡À¡“– ¡°—∫°≈ÿà¡ºŸâÕà“π π—Ëπ§◊ÕºŸâ‡¢’¬π®–μâÕß°”Àπ¥®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬„Àâ

™—¥‡®π«à“®–‡¢’¬π„Àâ„§√Õà“π ÷́Ëß§«√§”π÷ß∂÷ß‡æ» «—¬ √–¥—∫°“√»÷°…“ Õ“™’æ ¬°‡«âπ‡ªìπ

‡√’¬ß§«“¡∑—Ë« Ê ‰ª ‰¡à®”‡ªìπμâÕß§”π÷ß∂÷ß¢âÕπ’È¡“°π—°

˜) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë √â“ß √√§å ·≈–¡’ “√–ª√–‚¬™πåμàÕ∫ÿ§§≈∑—Ë«‰ª·≈– —ß§¡
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สือ่ความโดยการใชค้ำาทีเ่รา้ความรูส้กึ  อาจเกิดจากการเน้นคำา  สำานวน  ประโยค  เชน่  การซำา้คำา  

ใช้คำาไวพจน์ คำาอธิพจน์ คำานามนัย ฯลฯ
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ª√– ‘∑∏‘º≈ ‚¥¬®–μâÕß¡’≈—°…≥–¥—ßμàÕ‰ªπ’È

Ò.Û.Ò ¡’§«“¡™—¥‡®π (Perspicuity) ‰¥â·°à °“√„™â§”„Àâ∂Ÿ°μâÕßμ“¡§«“¡À¡“¬
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Ò.Û.Ú ¡’§«“¡‡√’¬∫ßà“¬ (Simplicity) ‰¥â·°à °“√„™â§”∏√√¡¥“ Ê ·μà “¡“√∂Õà“π

·≈â«‡¢â“„®∑—π∑’ ‰¡à„™â§”∑’ËÕà“π·≈â«μâÕß·ª≈§«“¡À¡“¬¡“° „™âª√–‚¬§∑’Ë‡√’¬∫ Ê ·μà –∑âÕπ

„Àâ‡ÀÁπ∂÷ßÕ“√¡≥å·≈–®‘πμπ“°“√μà“ß Ê ‡ªìπμâπ

Ò.Û.Û ¡’§«“¡°√–™—∫ (Brevity) ‰¥â·°à °“√„™â§”πâÕ¬·μà¡’§«“¡À¡“¬°«â“ß ‰¡à„™â

§”øÿÉ¡‡øóÕ¬ ÕâÕ¡§âÕ¡ «°«π ®π∑”„Àâ ‰¡à “¡“√∂®—∫ª√–‡¥Áπ¢Õßß“π‡¢’¬ππ—Èπ‰¥â‡≈¬

Ò.Û.Ù  √â“ß§«“¡ª√–∑—∫„® (Impressiveness) ‰¥â·°à °“√ √â“ßÕ“√¡≥å ·≈–

§«“¡√Ÿâ ÷°μà“ß Ê „ÀâºŸâÕà“π‡°‘¥§«“¡√Ÿâ ÷°∑’Ë¥’¥â«¬°“√„™â§”  ”π«π ‚«À“√ §”¿“ææ®πåμà“ß Ê

 ◊ËÕ§«“¡‚¥¬°“√„™â§”∑’Ë‡√â“§«“¡√Ÿâ ÷° Õ“®‡°‘¥®“°°“√‡πâπ§”  ”π«π ª√–‚¬§ ‡™àπ °“√´È”

§” „™â§”‰«æ®πå §”Õ∏‘æ®πå §”π“¡π—¬ œ≈œ

Ò.Û.ı ¡’≈’≈“ ‰¥â·°à §«“¡ “¡“√∂„π°“√‡≈◊Õ° √√§”¡“„™â„πß“π‡¢’¬π·≈â«∑”„Àâ

ºŸâÕà“π‡°‘¥§«“¡√Ÿâ ÷°∑’Ë¥’ ‡™àπ °“√„™â∂âÕ¬§”∑’Ë√“∫√◊Ëπ·μà √â“ß§«“¡‰æ‡√“– °“√À≈“°§”

°“√‡≈àπ§” œ≈œ

Ò.Û.ˆ  √â“ß¿“ææ®πåÀ√◊Õ®‘πμπ“°“√ „πß“π‡¢’¬π∫“ß™π‘¥®”‡ªìπ∑’ËºŸâ‡¢’¬π®–μâÕß

„™â∂âÕ¬§”∑’Ë √â“ß¿“ææ®πå À√◊Õ®‘πμπ“°“√„ÀâºŸâÕà“π‡ÀÁπ¿“æμ“¡‰ª¥â«¬

Ò.Û.˜ ¡’§«“¡ √â“ß √√§å ‰¥â·°à °“√„™â¿“…“‡¢’¬π∑’Ë ◊ËÕ “√„π∑“ß∫«° ‰¡à¬ÿ¬ß

 àß‡ √‘¡ ‘Ëß∑’Ë‰¡à¥’·°àºŸâÕà“π Õ—π®–°àÕ„Àâ‡°‘¥°“√·μ°√â“« ¢“¥§«“¡ “¡—§§’„π —ß§¡

π¿“≈—¬  ÿ«√√≥∏“¥“ ·≈–Õ¥ÿ≈¬å ®—π∑√»—°¥‘Ï (Úıı)
Ò
 ‰¥â°≈à“««à“ß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’

·≈–¡’§ÿ≥§à“ ®–μâÕß¡’≈—°…≥– 5 C ∑’Ë®–∑”„ÀâºŸâÕà“π “¡“√∂√—∫ “√®“°ºŸâ‡¢’¬π‰¥âÕ¬à“ß¡’

ª√– ‘∑∏‘¿“æ ‰¥â·°à

C 1 §◊Õ CORRECT μâÕß¡’§«“¡∂Ÿ°μâÕß„π‡√◊ËÕß¢âÕ¡Ÿ≈ √Ÿª·∫∫ ·¡â°√–∑—Ëß°“√

‡¢’¬π –°¥§”À√◊Õ¿“…“∑’Ë„™â‡¢’¬π

C 2 §◊Õ CLEAR μâÕß¡’§«“¡™—¥‡®π °√–®à“ß„π§«“¡§‘¥ ∑—ÈßºŸâ‡¢’¬π·≈–ºŸâÕà“π

Ò
°“√∫√√¬“¬‡√◊ËÕß çª√– ‘∑∏‘¿“æ„π°“√ªØ‘∫—μ‘ß“π∏ÿ√°“√é «—π∑’Ë Ú-Û  ‘ßÀ“§¡ Úıı ≥ ‚√ß·√¡«√∫ÿ√’

Õ‚¬∏¬“√’ Õ√å∑ ®.æ√–π§√»√’Õ¬ÿ∏¬“
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C 3 §◊Õ CONFIRM §◊Õ  “¡“√∂¬◊π¬—π‰¥â ¡’À≈—°°“√∂Ÿ°μâÕß ·≈–Õâ“ßÕ‘ß‰¥â

C 4 §◊Õ CONCISE §◊Õ §«“¡°√–™—∫  —Èπ Ê ·μà‰¥â„®§«“¡

C 5 §◊Õ CONVINCE §◊Õ  “¡“√∂‚πâ¡πâ“«„®„ÀâºŸâÕà“π‡™◊ËÕ∂◊ÕÀ√◊Õ§≈âÕ¬μ“¡‰¥â

Ò.Ù À≈—°°“√‡¢’¬π
‡¡◊ËÕºŸâÕà“π∑√“∫∂÷ß§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π·≈â« ∂◊Õ«à“¡’§«“¡√Ÿâ·≈–§«“¡‡¢â“„®

‡æ’¬ßæÕ ”À√—∫°“√‡¢’¬π„π¢—ÈπμÕπμàÕ‰ª ´÷ËßºŸâÕà“π®”‡ªìπ®–μâÕß»÷°…“„π‡√◊ËÕßμàÕ‰ªπ’È

Ò.Ù.Ò °“√‡≈◊Õ°‡√◊ËÕß °“√‡≈◊Õ°‡√◊ËÕß‡ªìπ¢—ÈπμÕπ·√°„π°“√‡¢’¬π °“√‡≈◊Õ°‡√◊ËÕß¡’

§«“¡ ”§—≠¡“° ‡æ√“–°“√∑’ËºŸâ‡¢’¬π‡≈◊Õ°∑’Ë®–‡¢’¬π‡√◊ËÕß„¥®– àßº≈μàÕ‰ª¬—ß ‘Ëßμà“ß Ê ∑’Ë‡°’Ë¬«¢âÕß

‰¥â·°à °“√§âπ§«â“¢âÕ¡Ÿ≈Õâ“ßÕ‘ß °“√®—¥√Ÿª·∫∫°“√‡¢’¬π °“√„™â¿“…“ °≈ÿà¡ºŸâÕà“π ‡ªìπμâπ

«‘∏’°“√‡≈◊Õ°‡√◊ËÕß„π°“√‡¢’¬π §«√æ‘®“√≥“¥—ßμàÕ‰ªπ’È

Ò) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’ËºŸâ‡¢’¬π¡’§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“πÕ¬Ÿà∫â“ß·≈â« ‡æ√“–ºŸâ∑’Ë¡’§«“¡√Ÿâ „π‡√◊ËÕß∑’Ëμπ

‡¢’¬π ®–¡’¢âÕ¡Ÿ≈¥’°«à“ºŸâ∑’Ë‰¡à√Ÿâ‡√◊ËÕß∑’Ë‡¢’¬π‡≈¬ ·≈–°“√„™â¿“…“„π°“√ ◊ËÕ§«“¡¬àÕ¡¡’§«“¡

°√–®à“ß™—¥‡®π¡“°°«à“

Ú) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’ËºŸâ‡¢’¬π π„® ‡æ√“–°“√∑’Ë‡≈◊Õ°‡¢’¬π„π‡√◊ËÕß∑’Ëμπ™Õ∫À√◊Õ π„®®–

∑”„Àâ¡’§«“¡ ÿ¢°—∫°“√‡¢’¬π ·≈– “¡“√∂æ¬“°√≥å‰¥â≈à«ßÀπâ“«à“ ß“π‡¢’¬π‡√◊ËÕßπ—Èπ®–

 ”‡√Á®≈ß¥â«¬¥’

Û) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë·ª≈°„À¡à ¬—ß‰¡à§àÕ¬¡’ºŸâÕ◊Ëπ‡¢’¬π¡“°àÕπ ‡æ√“–®–∑”„Àâπà“ π„®

πà“μ‘¥μ“¡°«à“‡√◊ËÕß∑’Ë¡’ºŸâ‡§¬‡¢’¬π¡“·≈â«

Ù) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë “¡“√∂§âπ§«â“À“¢âÕ¡Ÿ≈¡“Õâ“ßÕ‘ß À√◊Õª√–°Õ∫°“√‡¢’¬π‰¥âÕ¬à“ß

‡æ’¬ßæÕ ‡æ√“–°“√‡¢’¬π∑’ËÕ¬Ÿà∫πæ◊Èπ∞“π¢Õß¢âÕ¡Ÿ≈¬àÕ¡¥’°«à“°“√‡¢’¬π∑’Ë‡°‘¥¢÷Èπ®“°§«“¡

√Ÿâ ÷° à«πμ—«¢ÕßºŸâ‡¢’¬π

ı) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë‡À¡“– ¡°—∫°“≈‡«≈“ °≈à“«§◊Õ μâÕß‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë°”≈—ßÕ¬Ÿà„π§«“¡

 π„®¢ÕßºŸâ§π„π —ß§¡π—Èπ ‡™àπ °“√‡¢’¬π∫∑§«“¡ ∫∑«‘®“√≥å ‡ªìπμâπ

ˆ) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë‡À¡“– ¡°—∫°≈ÿà¡ºŸâÕà“π π—Ëπ§◊ÕºŸâ‡¢’¬π®–μâÕß°”Àπ¥®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬„Àâ

™—¥‡®π«à“®–‡¢’¬π„Àâ„§√Õà“π ÷́Ëß§«√§”π÷ß∂÷ß‡æ» «—¬ √–¥—∫°“√»÷°…“ Õ“™’æ ¬°‡«âπ‡ªìπ

‡√’¬ß§«“¡∑—Ë« Ê ‰ª ‰¡à®”‡ªìπμâÕß§”π÷ß∂÷ß¢âÕπ’È¡“°π—°

˜) ‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë √â“ß √√§å ·≈–¡’ “√–ª√–‚¬™πåμàÕ∫ÿ§§≈∑—Ë«‰ª·≈– —ß§¡
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๑.๔ หลักการเขียน
 เมื่อผู้อ่านทราบถึงความรู้พื้นฐานในการเขียนแล้ว ถือว่ามีความรู้และความเข้าใจ 

เพียงพอสำาหรับการเขียนในขั้นตอนต่อไป ซึ่งผู้อ่านจำาเป็นจะต้องศึกษาในเรื่องต่อไปนี้

 ๑.๔.๑ การเลือกเรื่อง การเลือกเรื่องเป็นขั้นตอนแรกในการเขียน การเลือกเรื่องมี 

ความสำาคญัมากเพราะการทีผู่้เขยีนเลือกทีจ่ะเขียนเรือ่งใดจะสง่ผลต่อไปยังสิง่ตา่ง ๆ  ทีเ่กี่ยวขอ้ง 

ได้แก่ การค้นคว้าข้อมูลอ้างอิง การจัดรูปแบบการเขียน การใช้ภาษา กลุ่มผู้อ่าน เป็นต้น

วิธีการเลือกเรื่องในการเขียน ควรพิจารณาดังต่อไปนี้

  ๑)  เป็นเรื่องที่ผู้เขียนมีความรู้พื้นฐานอยู่บ้างแล้ว เพราะผู้ที่มีความรู้ในเรื่องที่ตน

เขียน จะมีข้อมูลดีกว่าผู้ที่ไม่รู้เรื่องที่เขียนเลย และการใช้ภาษาในการสื่อความย่อมมีความ 

กระจ่างชัดเจนมากกว่า

  ๒)  เป็นเรื่องที่ผู้เขียนสนใจ เพราะการที่เลือกเขียนในเรื่องที่ตนชอบหรือสนใจ 

จะทำาให้มีความสุขกับการเขียนและสามารถพยากรณ์ได้ล่วงหน้าว่างานเขียนเร่ืองน้ัน 

จะสำาเร็จลงด้วยดี

  ๓)  เป็นเรื่องที่แปลกใหม่ยังไม่เคยมีผู้อื่นเขียนมาก่อน เพราะจะทำาให้น่าสนใจ  

น่าติดตามกว่าเรื่องที่มีผู้เคยเขียนมาแล้ว

  ๔)  เป็นเรื่องที่สามารถค้นคว้าหาข้อมูลมาอ้างอิง หรือประกอบการเขียนได้อย่าง 

เพียงพอ เพราะการเขียนที่อยู่บนพื้นฐานของข้อมูลย่อมดีกว่าการเขียนที่ เกิดขึ้นจาก 

ความรู้สึกส่วนตัวของผู้เขียน

  ๕)  เป็นเรื่องที่ เหมาะสมกับกาลเวลา กล่าวคือ ต้องเป็นเรื่องที่กำาลังอยู่ใน 

ความสนใจของผู้คนในสังคมนั้น เช่น การเขียนบทความ บทวิจารณ์ เป็นต้น

  ๖) เป็นเรื่องที่เหมาะสมกับกลุ่มผู้อ่าน น่ันคือผู้เขียนจะต้องกำาหนดจุดมุ่งหมาย

ให้ชัดเจนว่าจะเขียนให้ใครอ่าน ซึ่งควรคำานึงถึงเพศ วัย ระดับการศึกษา อาชีพ ยกเว้นเป็น 

เรียงความทั่ว ๆ ไป ไม่จำาเป็นต้องคำานึงถึงข้อนี้มากนัก

  ๗) เป็นเรื่องที่สร้างสรรค์ และมีสารประโยชน์ต่อบุคคลทั่วไปและสังคม

(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   13(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   13 11/7/2567 BE   14:0711/7/2567 BE   14:07(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   13(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   13 8/7/2568 BE   14:128/7/2568 BE   14:12(�������)  ��������������������������  (186x260 mm).indd   13(�������)  ��������������������������  (186x260 mm).indd   13 9/7/2568 BE   17:069/7/2568 BE   17:06
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Ò.Ù.Ú °“√®—¥„®§«“¡
Ò
 °“√®—¥„®§«“¡À¡“¬∂÷ß °“√‡√’¬∫‡√’¬ßª√–‚¬§„ÀâμàÕ‡π◊ËÕß

°—π‰ª®π‰¥â§«“¡μ“¡μâÕß°“√ ´÷Ëßμ“¡ª°μ‘„®§«“¡Àπ÷Ëß Ê ®–®—¥Õ¬Ÿà„π¬àÕÀπâ“Àπ÷Ëß Ê §◊Õ‡¡◊ËÕ

°≈à“«®πÀ¡¥„®§«“¡μÕππ’È·≈â«°Á®–¢÷Èπ¬àÕÀπâ“„À¡à °“√®—¥„®§«“¡‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë ”§—≠ ‡æ√“–

ß“π‡¢’¬π∑ÿ°™π‘¥®–μâÕß¡’‡π◊ÈÕÀ“·≈–°“√®—¥√–‡∫’¬∫‡π◊ÈÕÀ“„Àâ‡ªìπ‰ªμ“¡≈”¥—∫ ºŸâ‡¢’¬π§«√

¥”‡π‘π°“√„π‡√◊ËÕß°“√®—¥„®§«“¡¥—ßπ’È

Ò.Ù.Ú.Ò °“√‡μ√’¬¡‡π◊ÈÕÀ“ ‰¥â·°à

Ò) °“√‡≈◊Õ°À—«¢âÕ

Ú) °“√°”Àπ¥®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬¢Õß‡√◊ËÕß

Û) °“√§âπ§«â“¢âÕ¡Ÿ≈®“°·À≈àß “√π‘‡∑»μà“ß Ê

Ò.Ù.Ú.Ú °“√®—¥√–‡∫’¬∫‡π◊ÈÕÀ“ ‰¥â·°à

Ò) °“√‡¢’¬πª√–‚¬§°≈à“«π”‡æ◊ËÕ¢¬“¬§«“¡®“°®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬¢Õß

‡√◊ËÕß„Àâ¡’„®§«“¡§√Õ∫§≈ÿ¡‡π◊ÈÕÀ“ ”§—≠Õ¬à“ß§√∫∂â«π

Ú) °“√‡¢’¬π‚§√ß‡√◊ËÕß‡æ◊ËÕ°”Àπ¥¢Õ∫‡¢μ¢Õß‡√◊ËÕß„Àâ™—¥‡®π

ª√–°Õ∫¥â«¬

Ú.Ò) §«“¡π”‡√◊ËÕß

Ú.Ú) ‡π◊ÈÕ‡√◊ËÕß∑’ËμâÕß°“√π”‡ πÕ (Õ“®¡’À≈“¬‡√◊ËÕß / À≈“¬À—«¢âÕ)

Ú.Û)  √ÿª‡√◊ËÕß

Û) °“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“
Ú

Ú®–‰¥â°≈à“«∂÷ß„πÀ—«¢âÕμàÕ‰ª

Ò®‘√æ√ Õ—μπ‚∂. ¿“…“‰∑¬. æ‘¡æå§√—Èß∑’Ë Ù (π§√√“™ ’¡“ : ¡.ª.∑., ÚıÙÚ) : ¯Ò-¯Ù.
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∫∑∑’Ë Ò

§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π
15

μ—«Õ¬à“ß ‚§√ß‡√◊ËÕß¢Õßß“π‡¢’¬π‡√◊ËÕß °“√‡≈àπøÿμ∫Õ≈

·ºπ¿Ÿ¡‘°“√§‘¥‚§√ß‡√◊ËÕß

Ò.Ò §«“¡‡ªìπ¡“¢Õß°’Ã“øÿμ∫Õ≈

Ò.Ú °“√‡≈àπøÿμ∫Õ≈„πª√–‡∑»‰∑¬

Ú.Ò Õÿª°√≥å°“√‡≈àπ°’Ã“øÿμ∫Õ≈

Ú.Ú «‘∏’°“√‡≈àπ°’Ã“øÿμ∫Õ≈

Ú.Ú.Ò ‡∑§π‘§°“√‡≈àπ

Ú.Ú.Ú °“√‡≈àπ‡¡◊ËÕ‡ªìπΩÉ“¬√ÿ°

Ú.Ú.Û °“√‡≈àπ‡¡◊ËÕ‡ªìπΩÉ“¬ªÑÕß°—π

Ú.Ú.Ù °“√‡≈àπøÿμ∫Õ≈Õ“™’æ

Ú.Û °μ‘°“„π°“√‡≈àπ°’Ã“øÿμ∫Õ≈

Ú.Ù °“√ àß‡ √‘¡°“√‡≈àπ°’Ã“øÿμ∫Õ≈¢Õß¿“§√—∞

Ú.ı  Àπ∑“ßøÿμ∫Õ≈‰∑¬‰ª∫Õ≈‚≈°

Û.Ò ‡≈àπøÿμ∫Õ≈‰¡à¬“°Õ¬à“ß∑’Ë§‘¥

Û.Ú ‡™‘≠™«π„Àâ‡¬“«™π‡≈àπøÿμ∫Õ≈

§«“¡π”‡√◊ËÕß
Ò.

‡π◊ÈÕ‡√◊ËÕß∑’Ë

μâÕß°“√π”‡ πÕ

Ú.

Û.
§«“¡ √ÿª

Ò.Ù.Û °“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“

°“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“„πß“π‡¢’¬π‡ªìπ ‘Ëß®”‡ªìπÕ¬à“ßÀπ÷Ëß ‡æ◊ËÕ∑”„Àâß“π‡¢’¬ππ—Èπ¡’

§ÿ≥¿“æ·≈–πà“Õà“π¡“°¢÷Èπ ‡æ√“–À“°‡√“‰¡à·∫àß¬àÕÀπâ“‡ ’¬∫â“ß°Á®–¡’º≈μàÕ®‘μ«‘∑¬“„π°“√

Õà“π π—Ëπ§◊Õ ∑”„Àâ ‰¡àÕ¬“°Õà“π  “¬μ“‡¡◊ËÕ¬≈â“ °àÕ„Àâ‡°‘¥§«“¡‡∫◊ËÕÀπà“¬‰¥â

ß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’ ‡π◊ÈÕÀ“§«√¡’°“√¢÷Èπ¬àÕÀπâ“„À¡à∑ÿ° Ê Ò-Òı ∫√√∑—¥ ‡æ◊ËÕ™à«¬

ºàÕπ§≈“¬§«“¡√Ÿâ ÷°„π§«“¡¡“°¢Õß‡π◊ÈÕÀ“ ™à«¬≈– “¬μ“‰¥â‡ªìπ√–¬– Ê ≈¥§«“¡√Ÿâ ÷°

‡∫◊ËÕÀπà“¬À√◊Õ§«“¡‰¡àÕ¬“°Õà“πμàÕ‰ª‰¥â

01-1-22 8/10/16, 1:35 PM15(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   14(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   14 11/7/2567 BE   14:0711/7/2567 BE   14:07

°“√‡¢’¬π ”À√—∫¢â“√“™°“√‰∑¬14

Ò.Ù.Ú °“√®—¥„®§«“¡
Ò
 °“√®—¥„®§«“¡À¡“¬∂÷ß °“√‡√’¬∫‡√’¬ßª√–‚¬§„ÀâμàÕ‡π◊ËÕß

°—π‰ª®π‰¥â§«“¡μ“¡μâÕß°“√ ´÷Ëßμ“¡ª°μ‘„®§«“¡Àπ÷Ëß Ê ®–®—¥Õ¬Ÿà„π¬àÕÀπâ“Àπ÷Ëß Ê §◊Õ‡¡◊ËÕ

°≈à“«®πÀ¡¥„®§«“¡μÕππ’È·≈â«°Á®–¢÷Èπ¬àÕÀπâ“„À¡à °“√®—¥„®§«“¡‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë ”§—≠ ‡æ√“–

ß“π‡¢’¬π∑ÿ°™π‘¥®–μâÕß¡’‡π◊ÈÕÀ“·≈–°“√®—¥√–‡∫’¬∫‡π◊ÈÕÀ“„Àâ‡ªìπ‰ªμ“¡≈”¥—∫ ºŸâ‡¢’¬π§«√

¥”‡π‘π°“√„π‡√◊ËÕß°“√®—¥„®§«“¡¥—ßπ’È

Ò.Ù.Ú.Ò °“√‡μ√’¬¡‡π◊ÈÕÀ“ ‰¥â·°à

Ò) °“√‡≈◊Õ°À—«¢âÕ

Ú) °“√°”Àπ¥®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬¢Õß‡√◊ËÕß

Û) °“√§âπ§«â“¢âÕ¡Ÿ≈®“°·À≈àß “√π‘‡∑»μà“ß Ê

Ò.Ù.Ú.Ú °“√®—¥√–‡∫’¬∫‡π◊ÈÕÀ“ ‰¥â·°à

Ò) °“√‡¢’¬πª√–‚¬§°≈à“«π”‡æ◊ËÕ¢¬“¬§«“¡®“°®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬¢Õß

‡√◊ËÕß„Àâ¡’„®§«“¡§√Õ∫§≈ÿ¡‡π◊ÈÕÀ“ ”§—≠Õ¬à“ß§√∫∂â«π

Ú) °“√‡¢’¬π‚§√ß‡√◊ËÕß‡æ◊ËÕ°”Àπ¥¢Õ∫‡¢μ¢Õß‡√◊ËÕß„Àâ™—¥‡®π

ª√–°Õ∫¥â«¬

Ú.Ò) §«“¡π”‡√◊ËÕß

Ú.Ú) ‡π◊ÈÕ‡√◊ËÕß∑’ËμâÕß°“√π”‡ πÕ (Õ“®¡’À≈“¬‡√◊ËÕß / À≈“¬À—«¢âÕ)

Ú.Û)  √ÿª‡√◊ËÕß

Û) °“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“
Ú

Ú®–‰¥â°≈à“«∂÷ß„πÀ—«¢âÕμàÕ‰ª

Ò®‘√æ√ Õ—μπ‚∂. ¿“…“‰∑¬. æ‘¡æå§√—Èß∑’Ë Ù (π§√√“™ ’¡“ : ¡.ª.∑., ÚıÙÚ) : ¯Ò-¯Ù.

01-1-22 8/10/16, 1:35 PM14

∫∑∑’Ë Ò

§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π
15

μ—«Õ¬à“ß ‚§√ß‡√◊ËÕß¢Õßß“π‡¢’¬π‡√◊ËÕß °“√‡≈àπøÿμ∫Õ≈

·ºπ¿Ÿ¡‘°“√§‘¥‚§√ß‡√◊ËÕß

Ò.Ò §«“¡‡ªìπ¡“¢Õß°’Ã“øÿμ∫Õ≈

Ò.Ú °“√‡≈àπøÿμ∫Õ≈„πª√–‡∑»‰∑¬

Ú.Ò Õÿª°√≥å°“√‡≈àπ°’Ã“øÿμ∫Õ≈

Ú.Ú «‘∏’°“√‡≈àπ°’Ã“øÿμ∫Õ≈

Ú.Ú.Ò ‡∑§π‘§°“√‡≈àπ

Ú.Ú.Ú °“√‡≈àπ‡¡◊ËÕ‡ªìπΩÉ“¬√ÿ°

Ú.Ú.Û °“√‡≈àπ‡¡◊ËÕ‡ªìπΩÉ“¬ªÑÕß°—π

Ú.Ú.Ù °“√‡≈àπøÿμ∫Õ≈Õ“™’æ

Ú.Û °μ‘°“„π°“√‡≈àπ°’Ã“øÿμ∫Õ≈

Ú.Ù °“√ àß‡ √‘¡°“√‡≈àπ°’Ã“øÿμ∫Õ≈¢Õß¿“§√—∞

Ú.ı  Àπ∑“ßøÿμ∫Õ≈‰∑¬‰ª∫Õ≈‚≈°

Û.Ò ‡≈àπøÿμ∫Õ≈‰¡à¬“°Õ¬à“ß∑’Ë§‘¥

Û.Ú ‡™‘≠™«π„Àâ‡¬“«™π‡≈àπøÿμ∫Õ≈

§«“¡π”‡√◊ËÕß
Ò.

‡π◊ÈÕ‡√◊ËÕß∑’Ë

μâÕß°“√π”‡ πÕ

Ú.

Û.
§«“¡ √ÿª

Ò.Ù.Û °“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“

°“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“„πß“π‡¢’¬π‡ªìπ ‘Ëß®”‡ªìπÕ¬à“ßÀπ÷Ëß ‡æ◊ËÕ∑”„Àâß“π‡¢’¬ππ—Èπ¡’

§ÿ≥¿“æ·≈–πà“Õà“π¡“°¢÷Èπ ‡æ√“–À“°‡√“‰¡à·∫àß¬àÕÀπâ“‡ ’¬∫â“ß°Á®–¡’º≈μàÕ®‘μ«‘∑¬“„π°“√

Õà“π π—Ëπ§◊Õ ∑”„Àâ ‰¡àÕ¬“°Õà“π  “¬μ“‡¡◊ËÕ¬≈â“ °àÕ„Àâ‡°‘¥§«“¡‡∫◊ËÕÀπà“¬‰¥â

ß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’ ‡π◊ÈÕÀ“§«√¡’°“√¢÷Èπ¬àÕÀπâ“„À¡à∑ÿ° Ê Ò-Òı ∫√√∑—¥ ‡æ◊ËÕ™à«¬

ºàÕπ§≈“¬§«“¡√Ÿâ ÷°„π§«“¡¡“°¢Õß‡π◊ÈÕÀ“ ™à«¬≈– “¬μ“‰¥â‡ªìπ√–¬– Ê ≈¥§«“¡√Ÿâ ÷°

‡∫◊ËÕÀπà“¬À√◊Õ§«“¡‰¡àÕ¬“°Õà“πμàÕ‰ª‰¥â

01-1-22 8/10/16, 1:35 PM15

 ๑.๔.๓ การเขียนย่อหน้า

 การเขียนย่อหน้าในงานเขียนเป็นสิ่งจำาเป็นอย่างหนึ่ง เพื่อทำาให้งานเขียนน้ัน 

มีคุณภาพและน่าอ่านมากขึ้น เพราะหากเราไม่แบ่งย่อหน้าเสียบ้างก็จะมีผลต่อจิตวิทยาใน 

การอ่าน นั่นคือ ทำาให้ไม่อยากอ่าน สาตาเมื่อยล้า ก่อให้เกิดความเบื่อหน่ายได้

 งานเขียนที่ดี เนื้อหาควรมีการขึ้นย่อหน้าใหม่ทุก ๆ ๑๐-๑๕ บรรทัด เพื่อช่วย 

ผ่อนคลายความรู้สึกในความมากของเนื้อหา ช่วยละสายตาได้เป็นระยะ ๆ ลดความรู้สึก 

เบื่อหน่ายหรือความไม่อยากอ่านต่อไปได้

(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   15(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   15 11/7/2567 BE   14:0711/7/2567 BE   14:07(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   14(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   14 8/7/2568 BE   14:128/7/2568 BE   14:12

๑๕บทที่ ๑
ความรู้พื้นฐานในการเขียน

°“√‡¢’¬π ”À√—∫¢â“√“™°“√‰∑¬14

Ò.Ù.Ú °“√®—¥„®§«“¡
Ò
 °“√®—¥„®§«“¡À¡“¬∂÷ß °“√‡√’¬∫‡√’¬ßª√–‚¬§„ÀâμàÕ‡π◊ËÕß

°—π‰ª®π‰¥â§«“¡μ“¡μâÕß°“√ ´÷Ëßμ“¡ª°μ‘„®§«“¡Àπ÷Ëß Ê ®–®—¥Õ¬Ÿà„π¬àÕÀπâ“Àπ÷Ëß Ê §◊Õ‡¡◊ËÕ

°≈à“«®πÀ¡¥„®§«“¡μÕππ’È·≈â«°Á®–¢÷Èπ¬àÕÀπâ“„À¡à °“√®—¥„®§«“¡‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë ”§—≠ ‡æ√“–

ß“π‡¢’¬π∑ÿ°™π‘¥®–μâÕß¡’‡π◊ÈÕÀ“·≈–°“√®—¥√–‡∫’¬∫‡π◊ÈÕÀ“„Àâ‡ªìπ‰ªμ“¡≈”¥—∫ ºŸâ‡¢’¬π§«√

¥”‡π‘π°“√„π‡√◊ËÕß°“√®—¥„®§«“¡¥—ßπ’È

Ò.Ù.Ú.Ò °“√‡μ√’¬¡‡π◊ÈÕÀ“ ‰¥â·°à

Ò) °“√‡≈◊Õ°À—«¢âÕ

Ú) °“√°”Àπ¥®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬¢Õß‡√◊ËÕß

Û) °“√§âπ§«â“¢âÕ¡Ÿ≈®“°·À≈àß “√π‘‡∑»μà“ß Ê

Ò.Ù.Ú.Ú °“√®—¥√–‡∫’¬∫‡π◊ÈÕÀ“ ‰¥â·°à

Ò) °“√‡¢’¬πª√–‚¬§°≈à“«π”‡æ◊ËÕ¢¬“¬§«“¡®“°®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬¢Õß

‡√◊ËÕß„Àâ¡’„®§«“¡§√Õ∫§≈ÿ¡‡π◊ÈÕÀ“ ”§—≠Õ¬à“ß§√∫∂â«π

Ú) °“√‡¢’¬π‚§√ß‡√◊ËÕß‡æ◊ËÕ°”Àπ¥¢Õ∫‡¢μ¢Õß‡√◊ËÕß„Àâ™—¥‡®π

ª√–°Õ∫¥â«¬

Ú.Ò) §«“¡π”‡√◊ËÕß

Ú.Ú) ‡π◊ÈÕ‡√◊ËÕß∑’ËμâÕß°“√π”‡ πÕ (Õ“®¡’À≈“¬‡√◊ËÕß / À≈“¬À—«¢âÕ)

Ú.Û)  √ÿª‡√◊ËÕß

Û) °“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“
Ú

Ú®–‰¥â°≈à“«∂÷ß„πÀ—«¢âÕμàÕ‰ª

Ò®‘√æ√ Õ—μπ‚∂. ¿“…“‰∑¬. æ‘¡æå§√—Èß∑’Ë Ù (π§√√“™ ’¡“ : ¡.ª.∑., ÚıÙÚ) : ¯Ò-¯Ù.

01-1-22 8/10/16, 1:35 PM14

∫∑∑’Ë Ò

§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π
15

μ—«Õ¬à“ß ‚§√ß‡√◊ËÕß¢Õßß“π‡¢’¬π‡√◊ËÕß °“√‡≈àπøÿμ∫Õ≈

·ºπ¿Ÿ¡‘°“√§‘¥‚§√ß‡√◊ËÕß

Ò.Ò §«“¡‡ªìπ¡“¢Õß°’Ã“øÿμ∫Õ≈

Ò.Ú °“√‡≈àπøÿμ∫Õ≈„πª√–‡∑»‰∑¬

Ú.Ò Õÿª°√≥å°“√‡≈àπ°’Ã“øÿμ∫Õ≈

Ú.Ú «‘∏’°“√‡≈àπ°’Ã“øÿμ∫Õ≈

Ú.Ú.Ò ‡∑§π‘§°“√‡≈àπ

Ú.Ú.Ú °“√‡≈àπ‡¡◊ËÕ‡ªìπΩÉ“¬√ÿ°

Ú.Ú.Û °“√‡≈àπ‡¡◊ËÕ‡ªìπΩÉ“¬ªÑÕß°—π

Ú.Ú.Ù °“√‡≈àπøÿμ∫Õ≈Õ“™’æ

Ú.Û °μ‘°“„π°“√‡≈àπ°’Ã“øÿμ∫Õ≈

Ú.Ù °“√ àß‡ √‘¡°“√‡≈àπ°’Ã“øÿμ∫Õ≈¢Õß¿“§√—∞

Ú.ı  Àπ∑“ßøÿμ∫Õ≈‰∑¬‰ª∫Õ≈‚≈°

Û.Ò ‡≈àπøÿμ∫Õ≈‰¡à¬“°Õ¬à“ß∑’Ë§‘¥

Û.Ú ‡™‘≠™«π„Àâ‡¬“«™π‡≈àπøÿμ∫Õ≈

§«“¡π”‡√◊ËÕß
Ò.

‡π◊ÈÕ‡√◊ËÕß∑’Ë

μâÕß°“√π”‡ πÕ

Ú.

Û.
§«“¡ √ÿª

Ò.Ù.Û °“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“

°“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“„πß“π‡¢’¬π‡ªìπ ‘Ëß®”‡ªìπÕ¬à“ßÀπ÷Ëß ‡æ◊ËÕ∑”„Àâß“π‡¢’¬ππ—Èπ¡’

§ÿ≥¿“æ·≈–πà“Õà“π¡“°¢÷Èπ ‡æ√“–À“°‡√“‰¡à·∫àß¬àÕÀπâ“‡ ’¬∫â“ß°Á®–¡’º≈μàÕ®‘μ«‘∑¬“„π°“√

Õà“π π—Ëπ§◊Õ ∑”„Àâ ‰¡àÕ¬“°Õà“π  “¬μ“‡¡◊ËÕ¬≈â“ °àÕ„Àâ‡°‘¥§«“¡‡∫◊ËÕÀπà“¬‰¥â

ß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’ ‡π◊ÈÕÀ“§«√¡’°“√¢÷Èπ¬àÕÀπâ“„À¡à∑ÿ° Ê Ò-Òı ∫√√∑—¥ ‡æ◊ËÕ™à«¬

ºàÕπ§≈“¬§«“¡√Ÿâ ÷°„π§«“¡¡“°¢Õß‡π◊ÈÕÀ“ ™à«¬≈– “¬μ“‰¥â‡ªìπ√–¬– Ê ≈¥§«“¡√Ÿâ ÷°

‡∫◊ËÕÀπà“¬À√◊Õ§«“¡‰¡àÕ¬“°Õà“πμàÕ‰ª‰¥â

01-1-22 8/10/16, 1:35 PM15(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   14(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   14 11/7/2567 BE   14:0711/7/2567 BE   14:07

°“√‡¢’¬π ”À√—∫¢â“√“™°“√‰∑¬14

Ò.Ù.Ú °“√®—¥„®§«“¡
Ò
 °“√®—¥„®§«“¡À¡“¬∂÷ß °“√‡√’¬∫‡√’¬ßª√–‚¬§„ÀâμàÕ‡π◊ËÕß

°—π‰ª®π‰¥â§«“¡μ“¡μâÕß°“√ ´÷Ëßμ“¡ª°μ‘„®§«“¡Àπ÷Ëß Ê ®–®—¥Õ¬Ÿà„π¬àÕÀπâ“Àπ÷Ëß Ê §◊Õ‡¡◊ËÕ

°≈à“«®πÀ¡¥„®§«“¡μÕππ’È·≈â«°Á®–¢÷Èπ¬àÕÀπâ“„À¡à °“√®—¥„®§«“¡‡ªìπ‡√◊ËÕß∑’Ë ”§—≠ ‡æ√“–

ß“π‡¢’¬π∑ÿ°™π‘¥®–μâÕß¡’‡π◊ÈÕÀ“·≈–°“√®—¥√–‡∫’¬∫‡π◊ÈÕÀ“„Àâ‡ªìπ‰ªμ“¡≈”¥—∫ ºŸâ‡¢’¬π§«√

¥”‡π‘π°“√„π‡√◊ËÕß°“√®—¥„®§«“¡¥—ßπ’È

Ò.Ù.Ú.Ò °“√‡μ√’¬¡‡π◊ÈÕÀ“ ‰¥â·°à

Ò) °“√‡≈◊Õ°À—«¢âÕ

Ú) °“√°”Àπ¥®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬¢Õß‡√◊ËÕß

Û) °“√§âπ§«â“¢âÕ¡Ÿ≈®“°·À≈àß “√π‘‡∑»μà“ß Ê

Ò.Ù.Ú.Ú °“√®—¥√–‡∫’¬∫‡π◊ÈÕÀ“ ‰¥â·°à

Ò) °“√‡¢’¬πª√–‚¬§°≈à“«π”‡æ◊ËÕ¢¬“¬§«“¡®“°®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬¢Õß

‡√◊ËÕß„Àâ¡’„®§«“¡§√Õ∫§≈ÿ¡‡π◊ÈÕÀ“ ”§—≠Õ¬à“ß§√∫∂â«π

Ú) °“√‡¢’¬π‚§√ß‡√◊ËÕß‡æ◊ËÕ°”Àπ¥¢Õ∫‡¢μ¢Õß‡√◊ËÕß„Àâ™—¥‡®π

ª√–°Õ∫¥â«¬

Ú.Ò) §«“¡π”‡√◊ËÕß

Ú.Ú) ‡π◊ÈÕ‡√◊ËÕß∑’ËμâÕß°“√π”‡ πÕ (Õ“®¡’À≈“¬‡√◊ËÕß / À≈“¬À—«¢âÕ)

Ú.Û)  √ÿª‡√◊ËÕß

Û) °“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“
Ú

Ú®–‰¥â°≈à“«∂÷ß„πÀ—«¢âÕμàÕ‰ª

Ò®‘√æ√ Õ—μπ‚∂. ¿“…“‰∑¬. æ‘¡æå§√—Èß∑’Ë Ù (π§√√“™ ’¡“ : ¡.ª.∑., ÚıÙÚ) : ¯Ò-¯Ù.

01-1-22 8/10/16, 1:35 PM14

∫∑∑’Ë Ò

§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π
15

μ—«Õ¬à“ß ‚§√ß‡√◊ËÕß¢Õßß“π‡¢’¬π‡√◊ËÕß °“√‡≈àπøÿμ∫Õ≈

·ºπ¿Ÿ¡‘°“√§‘¥‚§√ß‡√◊ËÕß

Ò.Ò §«“¡‡ªìπ¡“¢Õß°’Ã“øÿμ∫Õ≈

Ò.Ú °“√‡≈àπøÿμ∫Õ≈„πª√–‡∑»‰∑¬

Ú.Ò Õÿª°√≥å°“√‡≈àπ°’Ã“øÿμ∫Õ≈

Ú.Ú «‘∏’°“√‡≈àπ°’Ã“øÿμ∫Õ≈

Ú.Ú.Ò ‡∑§π‘§°“√‡≈àπ

Ú.Ú.Ú °“√‡≈àπ‡¡◊ËÕ‡ªìπΩÉ“¬√ÿ°

Ú.Ú.Û °“√‡≈àπ‡¡◊ËÕ‡ªìπΩÉ“¬ªÑÕß°—π

Ú.Ú.Ù °“√‡≈àπøÿμ∫Õ≈Õ“™’æ

Ú.Û °μ‘°“„π°“√‡≈àπ°’Ã“øÿμ∫Õ≈

Ú.Ù °“√ àß‡ √‘¡°“√‡≈àπ°’Ã“øÿμ∫Õ≈¢Õß¿“§√—∞

Ú.ı  Àπ∑“ßøÿμ∫Õ≈‰∑¬‰ª∫Õ≈‚≈°

Û.Ò ‡≈àπøÿμ∫Õ≈‰¡à¬“°Õ¬à“ß∑’Ë§‘¥

Û.Ú ‡™‘≠™«π„Àâ‡¬“«™π‡≈àπøÿμ∫Õ≈

§«“¡π”‡√◊ËÕß
Ò.

‡π◊ÈÕ‡√◊ËÕß∑’Ë

μâÕß°“√π”‡ πÕ

Ú.

Û.
§«“¡ √ÿª

Ò.Ù.Û °“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“

°“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“„πß“π‡¢’¬π‡ªìπ ‘Ëß®”‡ªìπÕ¬à“ßÀπ÷Ëß ‡æ◊ËÕ∑”„Àâß“π‡¢’¬ππ—Èπ¡’

§ÿ≥¿“æ·≈–πà“Õà“π¡“°¢÷Èπ ‡æ√“–À“°‡√“‰¡à·∫àß¬àÕÀπâ“‡ ’¬∫â“ß°Á®–¡’º≈μàÕ®‘μ«‘∑¬“„π°“√

Õà“π π—Ëπ§◊Õ ∑”„Àâ ‰¡àÕ¬“°Õà“π  “¬μ“‡¡◊ËÕ¬≈â“ °àÕ„Àâ‡°‘¥§«“¡‡∫◊ËÕÀπà“¬‰¥â

ß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’ ‡π◊ÈÕÀ“§«√¡’°“√¢÷Èπ¬àÕÀπâ“„À¡à∑ÿ° Ê Ò-Òı ∫√√∑—¥ ‡æ◊ËÕ™à«¬

ºàÕπ§≈“¬§«“¡√Ÿâ ÷°„π§«“¡¡“°¢Õß‡π◊ÈÕÀ“ ™à«¬≈– “¬μ“‰¥â‡ªìπ√–¬– Ê ≈¥§«“¡√Ÿâ ÷°

‡∫◊ËÕÀπà“¬À√◊Õ§«“¡‰¡àÕ¬“°Õà“πμàÕ‰ª‰¥â

01-1-22 8/10/16, 1:35 PM15

 ๑.๔.๓ การเขียนย่อหน้า

 การเขียนย่อหน้าในงานเขียนเป็นสิ่งจำาเป็นอย่างหนึ่ง เพื่อทำาให้งานเขียนน้ัน 

มีคุณภาพและน่าอ่านมากขึ้น เพราะหากเราไม่แบ่งย่อหน้าเสียบ้างก็จะมีผลต่อจิตวิทยาใน 

การอ่าน นั่นคือ ทำาให้ไม่อยากอ่าน สาตาเมื่อยล้า ก่อให้เกิดความเบื่อหน่ายได้

 งานเขียนที่ดี เนื้อหาควรมีการขึ้นย่อหน้าใหม่ทุก ๆ ๑๐-๑๕ บรรทัด เพื่อช่วย 

ผ่อนคลายความรู้สึกในความมากของเนื้อหา ช่วยละสายตาได้เป็นระยะ ๆ ลดความรู้สึก 

เบื่อหน่ายหรือความไม่อยากอ่านต่อไปได้

(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   15(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   15 11/7/2567 BE   14:0711/7/2567 BE   14:07(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   15(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   15 8/7/2568 BE   14:128/7/2568 BE   14:12(�������)  ��������������������������  (186x260 mm).indd   14(�������)  ��������������������������  (186x260 mm).indd   14 9/7/2568 BE   17:069/7/2568 BE   17:06
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 ๑.๔.๓ การเขียนย่อหน้า

 การเขียนย่อหน้าในงานเขียนเป็นสิ่งจำาเป็นอย่างหนึ่ง เพื่อทำาให้งานเขียนน้ัน 

มีคุณภาพและน่าอ่านมากข้ึน เพราะหากเราไม่แบ่งย่อหน้าเสียบ้างก็จะมีผลต่อจิตวิทยาใน 

การอ่าน นั่นคือ ทำาให้ไม่อยากอ่าน สาตาเมื่อยล้า ก่อให้เกิดความเบื่อหน่ายได้

 งานเขียนที่ดี เนื้อหาควรมีการขึ้นย่อหน้าใหม่ทุก ๆ ๑๐-๑๕ บรรทัด เพื่อช่วย 

ผ่อนคลายความรู้สึกในความมากของเนื้อหา ช่วยละสายตาได้เป็นระยะ ๆ ลดความรู้สึก 

เบื่อหน่ายหรือความไม่อยากอ่านต่อไปได้

(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   15(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   15 11/7/2567 BE   14:0711/7/2567 BE   14:07(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   14(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   14 8/7/2568 BE   14:128/7/2568 BE   14:12

๑๕บทที่ ๑
ความรู้พื้นฐานในการเขียน
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Ò.Ù.Û.Ò Õß§åª√–°Õ∫¢Õß¬àÕÀπâ“ ·∫àßÕÕ°‰¥â Ú  à«π §◊Õ

Ò) §«“¡§‘¥ ”§—≠ À√◊Õª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠ ‰¥â·°à §«“¡§‘¥À≈—° (Main Idea) §◊Õ

§«“¡§‘¥∑’ËºŸâ‡¢’¬π¡ÿàß‡ πÕμàÕºŸâÕà“π ‡æ◊ËÕ· ¥ß«à“ºŸâ‡¢’¬π¡’§«“¡§‘¥ §«“¡√Ÿâ‡°’Ë¬«°—∫‡√◊ËÕßπ—ÈπÕ¬à“ß‰√

´÷Ëß§«“¡§‘¥ ”§—≠®–¡’‡æ’¬ß§«“¡§‘¥‡¥’¬«‡∑à“π—Èπ ‡√“‡√’¬°«à“ çª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠é π—Ëπ‡Õß

´÷Ëß‚¥¬∑—Ë«‰ª ª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠¡—°®–‡ªìπª√–‚¬§·√° Ê ¢Õß¬àÕÀπâ“ À√◊Õ‰¡à°Áª√–‚¬§

∑â“¬¢Õß¬àÕÀπâ“ ¡—°®–¡’‡æ’¬ß Ò-Ú ª√–‚¬§‡∑à“π—Èπ

(ª√–‚¬§¢¬“¬§«“¡)

( Ò ¬àÕÀπâ“)

Ú) ª√–‚¬§¢¬“¬§«“¡ §◊Õ ª√–‚¬§∑’Ë¢¬“¬§«“¡À√◊Õ„Àâ√“¬≈–‡Õ’¬¥§«“¡§‘¥À≈—°

À√◊Õª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠„Àâ‡¢â“„®™—¥‡®π¡“°¢÷Èπ ª√–‚¬§¢¬“¬§«“¡®–‡√’¬ßμ“¡≈”¥—∫‡√◊ËÕß

 ∂“π∑’Ë ‡Àμÿ°“√≥å ·≈–‡Àμÿº≈ ®÷ß®–∑”„ÀâºŸâÕà“π¡’§«“¡‡¢â“„®‡√◊ËÕßÕ¬à“ß·∑â®√‘ß ª√–‚¬§

¢¬“¬§«“¡®–¡’§«“¡¬“«¡“°πâÕ¬‡∑à“„¥°Á‰¥â¢÷ÈπÕ¬Ÿà°—∫ºŸâ‡¢’¬π

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................
////////              ª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠μâπ¬àÕÀπâ“

ª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠∑â“¬¬àÕÀπâ“

..............................................................................................................................

.............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

.............................................................................................................................

..............................................................................................................................

01-1-22 8/10/16, 1:35 PM16

∫∑∑’Ë Ò

§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π
17

μ—«Õ¬à“ß °“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“ ·≈–ª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠
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๑๘ การเขียนในงานราชการไทย (ฉบับปรับปรุง)°“√‡¢’¬π ”À√—∫¢â“√“™°“√‰∑¬18

Ò.Ù.Û.Ú ≈—°…≥–¢Õß¬àÕÀπâ“∑’Ë¥’

¬àÕÀπâ“∑’Ë¥’§«√¡’≈—°…≥– ”§—≠ Ù Õ¬à“ß §◊Õ
Ò) ¡’‡Õ°¿“æ (Unity) À¡“¬∂÷ß ¢âÕ§«“¡·μà≈–¬àÕÀπâ“°≈à“«∂÷ß„®§«“¡ ”§—≠

‡æ’¬ßª√–°“√‡¥’¬« ‚¥¬Õ“®‡¢’¬πª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠¢÷Èπμâπ ·≈â«μ“¡¥â«¬ª√–‚¬§¢¬“¬

À√◊Õ¬°μ—«Õ¬à“ßª√–°Õ∫„Àâ‡¢â“„®™—¥‡®π¢÷Èπ
Ú) ¡’ —¡æ—π∏¿“æ (Coherence) À¡“¬∂÷ß °“√‡√’¬∫‡√’¬ß‡™◊ËÕ¡‚¬ß·μà≈–ª√–‚¬§

„π¬àÕÀπâ“„Àâ ≈– ≈«¬·≈–μàÕ‡π◊ËÕß°—π ¢âÕ§«“¡„π¬àÕÀπâ“μ‘¥°—π°ÁμâÕß¡’§«“¡‡™◊ËÕ¡‚¬ß

 —¡æ—π∏å°—π¥â«¬ Õ“®·∫àß —¡æ—π∏¿“æ‡ªìπ
°.  —¡æ—π∏¿“æ„π¬àÕÀπâ“ ‡°‘¥‰¥â Ú ª√–°“√ §◊Õ

ë °“√®—¥√–‡∫’¬∫§«“¡§‘¥ (°“√≈”¥—∫§«“¡§‘¥μ“¡‡Àμÿº≈ ‡«≈“  ∂“π∑’Ë

∑‘»∑“ß §«“¡ ”§—≠ œ≈œ)
ë §«“¡μàÕ‡π◊ËÕß·≈–§«“¡ Õ¥§≈âÕß

¢.  —¡æ—π∏¿“æ√–À«à“ß¬àÕÀπâ“ („™â«≈’‡™◊ËÕ¡ ‡™àπ Õ¬à“ß‰√°Áμ“¡ ∂÷ßÕ¬à“ß‰√°Á

·≈â«·μà ·≈–·¡â«à“ œ≈œ)
Û) ¡’ “√—μ∂¿“æ (Emphasis) À¡“¬∂÷ß °“√‡πâπ‚¥¬«“ßª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠

„πμ”·Àπàß∑’Ë‡ªìπ®ÿ¥ π„® ‡™àπ ¢÷Èπμâπ¬àÕÀπâ“¥â«¬ª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠ À√◊Õ°≈à“«‡πâπ

„®§«“¡ ”§—≠ È́”μÕπ∑â“¬¢Õß¬àÕÀπâ“¥â«¬
Ù) ¡’§«“¡ ¡∫Ÿ√≥å (Completion) À¡“¬∂÷ß ¢âÕ§«“¡„π·μà≈–¬àÕÀπâ“μâÕß¡’®ÿ¥

¡ÿàßÀ¡“¬ „®§«“¡ ”§—≠ ·≈– à«π¢¬“¬§«“¡§√∫∂â«π ∑—Èßπ’ÈºŸâ‡¢’¬π®–μâÕß‡¢’¬π¢¬“¬§«“¡

„Àâ§√Õ∫§≈ÿ¡§«“¡§‘¥À≈—° ‡¢’¬πÕ¬à“ß ¡‡Àμÿ ¡º≈ ·≈–¡’§«“¡ Õ¥§≈âÕß°—π μ≈Õ¥®π„™â
§”·≈–ª√–‚¬§„Àâ∂Ÿ°μâÕßμ“¡À≈—°°“√„™â¿“…“

Ò.Ù.Û.Û ¢—ÈπμÕπ°“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“

°“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“ ¡’¢—ÈπμÕπ°“√‡¢’¬π √ÿª‰¥â¥—ßπ’È
Ò) μ—Èß®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬¢Õß°“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“·μà≈–¬àÕÀπâ“„Àâ™—¥‡®π

Ú) ‡¢’¬π‚§√ß‡√◊ËÕß¢Õß·μà≈–¬àÕÀπâ“

Û) ‡¢’¬πª√–‚¬§§«“¡§‘¥À≈—°°àÕπ
Ù) ·ª√§«“¡§‘¥À≈—°„Àâ‡ªìπª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠

ı) ‡¢’¬πª√–‚¬§¢¬“¬‡æ◊ËÕ¢¬“¬„®§«“¡ ”§—≠

ˆ) ‡√’¬∫‡√’¬ß¬àÕÀπâ“μ“¡≈”¥—∫
˜) Õà“π∑∫∑«π‡æ◊ËÕ·°â ‰¢À√◊Õ‡æ‘Ë¡‡μ‘¡
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Ò.ı °“√‡μ√’¬¡μ—«‡æ◊ËÕ‡√‘Ë¡‡¢’¬π
¥—ß∑’Ë‡§¬°≈à“«·≈â««à“ °“√‡¢’¬π‡ªìπ∑—°…–°“√ àß “√∑’Ë¡’§«“¡´—∫ ấÕπ¡“°°«à“°“√æŸ¥

®÷ß®”‡ªìπÕ¬à“ß¬‘Ëß∑’ËºŸâ»÷°…“®–‡μ√’¬¡μ—«‡æ◊ËÕ‡√‘Ë¡‡¢’¬π ‚¥¬πÕ°®“°®–»÷°…“∑ƒ…Æ’°“√‡¢’¬π

®“°μ”√“μà“ß Ê ·≈â« ¬—ß¡’À≈—°ßà“¬ Ê „π°“√‡μ√’¬¡μ—«‡æ◊ËÕ‡√‘Ë¡‡¢’¬π ¥—ßμàÕ‰ªπ’È
Ò.ı.Ò Õà“π„Àâ¡“°
ºŸâ∑’Ë®–‡¢’¬πÀπ—ß ◊Õ‰¥â¥’π—Èπ ®–μâÕß‡ªìπºŸâ∑’ËÕà“πÀπ—ß ◊Õ¡“° Ê ‡æ√“–°“√Õà“π®–™à«¬

„Àâ‡√“‰¥â√—∫√Ÿâ¢âÕ¡Ÿ≈„À¡à Ê ∑”„Àâ∑—π‚≈°∑—π‡Àμÿ°“√≥åÕ¬Ÿà‡ ¡Õ ‡ªìπ°“√ – ¡Õß§å§«“¡√Ÿâ‡°Á∫
‰«â„πμ—«‡ÕßÕ¬Ÿàμ≈Õ¥‡«≈“ (Input) ∑”„Àâ‡°‘¥°“√μ°º≈÷°∑“ß§«“¡§‘¥ ‡°‘¥ μ‘ªí≠≠“ ‡¡◊ËÕ„¥∑’Ë
®–μâÕß‡¢’¬π ‡√“°Á®– “¡“√∂‡√’¬∫‡√’¬ß§«“¡√Ÿâ §«“¡§‘¥ ∑’Ë ‰¥â – ¡‰«â®“°°“√Õà“πÕÕ°¡“
„™â ‰¥â∑—π∑’ (Output) Õ¬à“ßπâÕ¬°Á‡ªìπ¢âÕ¡Ÿ≈æ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π∑’Ë ”§—≠ ·≈– “¡“√∂‚πâ¡
πâ“«μπ‡Õß„Àâ¡’§«“¡ π„®„π°“√‡¢’¬π‡√◊ËÕßπ—Èπ Ê ‰¥â‡ªìπÕ¬à“ß¥’ ©–π—Èπ ºŸâ∑’ËÕà“π¡“°°Á§◊ÕºŸâ∑’Ë
¡’μâπ∑ÿπ„π°“√‡¢’¬π¡“°π—Ëπ‡Õß

Ò.ı.Ú  – ¡∏π“§“√§”
„π°“√Õà“πÀπ—ß ◊Õ∑ÿ°§√—Èß ºŸâÕà“π§«√‡ªìπ§π™à“ß —ß‡°μ ‰¡à«à“®–‡ªìπ°“√ —ß‡°μ°“√

„™â§” ‡∑§π‘§°“√ √â“ß√Ÿªª√–‚¬§ °≈«‘∏’„π°“√‡¢’¬π ≈—°…≥–°“√‡¢’¬π‡©æ“–μ—«¢ÕßºŸâ‡¢’¬π
(Style) œ≈œ ∑—Èßπ’È ‡æ◊ËÕπ”¡“„™â‡ªìπ·∫∫Õ¬à“ß„π°“√‡¢’¬π‰¥â‡ªìπÕ¬à“ß¥’ „π∑’Ëπ’È®–¢Õ·π–π”
„Àâ √â“ß∏π“§“√§” (Words Bank) §◊Õ°“√ – ¡√Ÿª§”μà“ß Ê ∑’Ë‡√“Õà“πæ∫·≈â«™Õ∫À√◊Õ
√Ÿâ ÷°ª√–∑—∫„® π”¡“∫—π∑÷°‰«â „π ¡ÿ¥∑’Ë‡√“μ—Èß„®®—¥‡°Á∫ ‚¥¬‡√’¬∫‡√’¬ß§”‡À≈à“π—Èπ‡ªìπ
À¡«¥À¡Ÿà æ√âÕ¡∑—Èß√–∫ÿ§«“¡À¡“¬ À√◊Õ‡°Á∫§«“¡μà“ß Ê ∑’Ë‡ªìπ∫√‘∫∑¢Õß¢âÕ§«“¡π—Èπ‰«â ‡æ◊ËÕ
„™â‡ªìπ«—μ∂ÿ¥‘∫ ”§—≠„π°“√ √â“ßß“π‡¢’¬π¢Õßμπ‡ÕßμàÕ‰ª «‘∏’π’È®–™à«¬„ÀâºŸâ∑’Ë‡√‘Ë¡‡¢’¬π„À¡à Ê
 “¡“√∂‡≈◊Õ° √√§”∑’Ë‡À¡“– ¡ ‡≈◊Õ°∂âÕ¬§”¥’‡¥àπÀ√◊Õπà“ª√–∑—∫„®¡“„™â„πß“π‡¢’¬π¢Õß
μπ‰¥âÕ¬à“ßßà“¬¥“¬

Ò.ı.Û »÷°…“μ—«Õ¬à“ßß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’
°“√»÷°…“μ—«Õ¬à“ßß“π‡¢’¬π‡ªìπ°“√‡√‘Ë¡μâπ‡¢’¬π∑’Ë≈ß∑ÿππâÕ¬¡“° ‡√“ “¡“√∂À“

ß“π‡¢’¬π∑’Ë™◊Ëπ™Õ∫¡“‡ªìπ·∫∫Õ¬à“ß„π°“√‡¢’¬π¢Õßμπ‡Õß‰¥â ·√°‡√‘Ë¡‡¢’¬π Õ“®‡≈’¬π·∫∫
ß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’‰ª°àÕπ

Ò
 ‚¥¬Õ“®‡≈’¬π·∫∫√Ÿª·∫∫ °“√„™â∂âÕ¬§” °“√„™â§”À√◊Õ√Ÿªª√–‚¬§ °≈«‘∏’

°“√‡¢’¬π œ≈œ °Á®–™à«¬Ωñ°„Àâ‡√“‡ªìπºŸâ∑’Ë‡¢’¬π‡ªìπ„π∑’Ë ÿ¥

ÒÕ“®»÷°…“®“°μ—«Õ¬à“ßß“π‡¢’¬π∑’Ë‰¥â√—∫√“ß«—≈μ“¡√“¬≈–‡Õ’¬¥„π¢âÕ Ò.ı.Ù
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 ๑.๔.๓.๒ ลักษณะของย่อหน้าที่ดี

 ย่อหน้าที่ดีควรมีลักษณะสำาคัญ ๔ อย่าง คือ

  ๑) มีเอกภาพ (Unity) หมายถึง ข้อความแต่ละย่อหน้ากล่าวถึงใจความสำาคัญ 

เพียงประการเดียว โดยอาจเขียนประโยคใจความสำาคัญข้ึนต้น แล้วตามด้วยประโยคขยาย 

หรือยกตัวอย่างประกอบให้เข้าใจชัดเจนขึ้น

  ๒) มีสมพันธภาพ (Coherence) หมายถึง การเรียบเรียงเช่ือมโยงแต่ละประโยค 

ในย่อหน้าให้สละสลวยและต่อเนื่องกัน ข้อความในย่อหน้าติดกันก็ต้องมีความเชื่อมโยง 

สัมพันธ์กันด้วย อาจแบ่งสัมพันธภาพเป็น

   ก. สัมพันธภาพในย่อหน้า เกิดได้ ๒ ประการ คือ

    ● การจัดระเบียบความคิด (การลำาดับความคิดตามเหตุผล เวลา สถานที่ 

ทิศทาง ความสำาคัญ ฯลฯ)

    ● ความต่อเนื่องและความสอดคล้อง

   ข.  สัมพันธภาพระหว่างย่อหน้า (ใช้วลีเช่ือม เช่น อย่างไรก็ตาม ถึงอย่างไร 

ก็แล้วแต่ และแม้ว่า ฯลฯ)

  ๓)  มีสารัตถภาพ (Emphasis) หมายถึง การเน้นโดยวางประโยคใจความสำาคัญ 

ในตำาแหน่งที่เป็นจุดสนใจ อาทิ ขึ้นต้นย่อหน้าด้วยประโยคใจความสำาคัญ หรือกล่าวเน้น 

ใจความสำาคัญซำ้าตอนท้ายของย่อหน้าด้วย

  ๔) มีความสมบูรณ์ (Completion) หมายถึง ข้อความในแต่ละย่อหน้าต้องมี 

จุดมุ่งหมาย ใจความสำาคัญ และส่วนขยายความครบถ้วน ทั้งนี้ ผู้เขียนจะต้องเขียนขยายความ 

ให้ครอบคลุมความคิดหลัก เขียนอย่างสมเหตุสมผล และมีความสอดคล้องกัน ตลอดจนใช้คำา 

และประโยคให้ถูกต้องตามหลักการใช้ภาษา

 ๑.๔.๓.๓ ขั้นตอนการเขียนย่อหน้า

 การเขียนย่อหน้า มีขั้นตอนการเขียนสรุปได้ดังนี้

  ๑) ตั้งจุดมุ่งหมายของการเขียนย่อหน้าแต่ละย่อหน้าให้ชัดเจน

  ๒) เขียนโครงเรื่องของแต่ละย่อหน้า

  ๓) เขียนประโยคความคิดหลักก่อน

  ๔) แปรความคิดหลักให้เป็นประโยคใจความสำาคัญ

  ๕) เขียนประโยคขยายเพื่อขยายใจความสำาคัญ

  ๖) เรียบเรียงย่อหน้าตามลำาดับ

  ๗) อ่านทบทวนเพื่อแก้ไขหรือเพิ่มเติม
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Ò.ı °“√‡μ√’¬¡μ—«‡æ◊ËÕ‡√‘Ë¡‡¢’¬π
¥—ß∑’Ë‡§¬°≈à“«·≈â««à“ °“√‡¢’¬π‡ªìπ∑—°…–°“√ àß “√∑’Ë¡’§«“¡´—∫ ấÕπ¡“°°«à“°“√æŸ¥

®÷ß®”‡ªìπÕ¬à“ß¬‘Ëß∑’ËºŸâ»÷°…“®–‡μ√’¬¡μ—«‡æ◊ËÕ‡√‘Ë¡‡¢’¬π ‚¥¬πÕ°®“°®–»÷°…“∑ƒ…Æ’°“√‡¢’¬π

®“°μ”√“μà“ß Ê ·≈â« ¬—ß¡’À≈—°ßà“¬ Ê „π°“√‡μ√’¬¡μ—«‡æ◊ËÕ‡√‘Ë¡‡¢’¬π ¥—ßμàÕ‰ªπ’È
Ò.ı.Ò Õà“π„Àâ¡“°
ºŸâ∑’Ë®–‡¢’¬πÀπ—ß ◊Õ‰¥â¥’π—Èπ ®–μâÕß‡ªìπºŸâ∑’ËÕà“πÀπ—ß ◊Õ¡“° Ê ‡æ√“–°“√Õà“π®–™à«¬
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°“√‡¢’¬π ”À√—∫¢â“√“™°“√‰∑¬18

Ò.Ù.Û.Ú ≈—°…≥–¢Õß¬àÕÀπâ“∑’Ë¥’

¬àÕÀπâ“∑’Ë¥’§«√¡’≈—°…≥– ”§—≠ Ù Õ¬à“ß §◊Õ
Ò) ¡’‡Õ°¿“æ (Unity) À¡“¬∂÷ß ¢âÕ§«“¡·μà≈–¬àÕÀπâ“°≈à“«∂÷ß„®§«“¡ ”§—≠

‡æ’¬ßª√–°“√‡¥’¬« ‚¥¬Õ“®‡¢’¬πª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠¢÷Èπμâπ ·≈â«μ“¡¥â«¬ª√–‚¬§¢¬“¬

À√◊Õ¬°μ—«Õ¬à“ßª√–°Õ∫„Àâ‡¢â“„®™—¥‡®π¢÷Èπ
Ú) ¡’ —¡æ—π∏¿“æ (Coherence) À¡“¬∂÷ß °“√‡√’¬∫‡√’¬ß‡™◊ËÕ¡‚¬ß·μà≈–ª√–‚¬§

„π¬àÕÀπâ“„Àâ ≈– ≈«¬·≈–μàÕ‡π◊ËÕß°—π ¢âÕ§«“¡„π¬àÕÀπâ“μ‘¥°—π°ÁμâÕß¡’§«“¡‡™◊ËÕ¡‚¬ß

 —¡æ—π∏å°—π¥â«¬ Õ“®·∫àß —¡æ—π∏¿“æ‡ªìπ
°.  —¡æ—π∏¿“æ„π¬àÕÀπâ“ ‡°‘¥‰¥â Ú ª√–°“√ §◊Õ

ë °“√®—¥√–‡∫’¬∫§«“¡§‘¥ (°“√≈”¥—∫§«“¡§‘¥μ“¡‡Àμÿº≈ ‡«≈“  ∂“π∑’Ë

∑‘»∑“ß §«“¡ ”§—≠ œ≈œ)
ë §«“¡μàÕ‡π◊ËÕß·≈–§«“¡ Õ¥§≈âÕß

¢.  —¡æ—π∏¿“æ√–À«à“ß¬àÕÀπâ“ („™â«≈’‡™◊ËÕ¡ ‡™àπ Õ¬à“ß‰√°Áμ“¡ ∂÷ßÕ¬à“ß‰√°Á

·≈â«·μà ·≈–·¡â«à“ œ≈œ)
Û) ¡’ “√—μ∂¿“æ (Emphasis) À¡“¬∂÷ß °“√‡πâπ‚¥¬«“ßª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠

„πμ”·Àπàß∑’Ë‡ªìπ®ÿ¥ π„® ‡™àπ ¢÷Èπμâπ¬àÕÀπâ“¥â«¬ª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠ À√◊Õ°≈à“«‡πâπ

„®§«“¡ ”§—≠ È́”μÕπ∑â“¬¢Õß¬àÕÀπâ“¥â«¬
Ù) ¡’§«“¡ ¡∫Ÿ√≥å (Completion) À¡“¬∂÷ß ¢âÕ§«“¡„π·μà≈–¬àÕÀπâ“μâÕß¡’®ÿ¥

¡ÿàßÀ¡“¬ „®§«“¡ ”§—≠ ·≈– à«π¢¬“¬§«“¡§√∫∂â«π ∑—Èßπ’ÈºŸâ‡¢’¬π®–μâÕß‡¢’¬π¢¬“¬§«“¡

„Àâ§√Õ∫§≈ÿ¡§«“¡§‘¥À≈—° ‡¢’¬πÕ¬à“ß ¡‡Àμÿ ¡º≈ ·≈–¡’§«“¡ Õ¥§≈âÕß°—π μ≈Õ¥®π„™â
§”·≈–ª√–‚¬§„Àâ∂Ÿ°μâÕßμ“¡À≈—°°“√„™â¿“…“

Ò.Ù.Û.Û ¢—ÈπμÕπ°“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“

°“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“ ¡’¢—ÈπμÕπ°“√‡¢’¬π √ÿª‰¥â¥—ßπ’È
Ò) μ—Èß®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬¢Õß°“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“·μà≈–¬àÕÀπâ“„Àâ™—¥‡®π

Ú) ‡¢’¬π‚§√ß‡√◊ËÕß¢Õß·μà≈–¬àÕÀπâ“

Û) ‡¢’¬πª√–‚¬§§«“¡§‘¥À≈—°°àÕπ
Ù) ·ª√§«“¡§‘¥À≈—°„Àâ‡ªìπª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠

ı) ‡¢’¬πª√–‚¬§¢¬“¬‡æ◊ËÕ¢¬“¬„®§«“¡ ”§—≠

ˆ) ‡√’¬∫‡√’¬ß¬àÕÀπâ“μ“¡≈”¥—∫
˜) Õà“π∑∫∑«π‡æ◊ËÕ·°â ‰¢À√◊Õ‡æ‘Ë¡‡μ‘¡
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๑.๕ การเตรียมตัวเพื่อเริ่มเขียน
 ดังที่เคยกล่าวแล้วว่า การเขียนเป็นทักษะการส่งสารที่มีความซับซ้อนมากกว่าการพูด

จึงจำาเป็นอย่างยิ่งที่ผู้ศึกษาจะเตรียมตัวเพื่อเริ่มเขียน โดยนอกจากจะศึกษาทฤษฎีการเขียน 

จากตำาราต่าง ๆ แล้ว ยังมีหลักง่าย ๆ ในการเตรียมตัวเพื่อเริ่มเขียน ดังต่อไปนี้

 ๑.๕.๑ อ่านให้มาก

 ผู้ที่จะเขียนหนังสือได้ดีนั้น จะต้องเป็นผู้ที่อ่านหนังสือมาก ๆ เพราะการอ่านจะช่วย 

ให้เราได้รับรู้ข้อมูลใหม่ ๆ ทำาให้ทันโลกทันเหตุการณ์อยู่เสมอ เป็นการสะสมองค์ความรู้เก็บ 

ไว้ในตัวเองอยู่ตลอดเวลา (Input) ทำาให้เกิดการตกผลึกทางความคิด เกิดสติปัญญา เมื่อใด 

ที่จะต้องเขียน เราก็จะสามารถเรียบเรียงความรู้ ความคิด ที่ได้สะสมไว้จากการอ่านออกมา  

ใช้ได้ทันที (Output) อย่างน้อยก็เป็นข้อมูลพ้ืนฐานในการเขียนที่สำาคัญ และสามารถโน้มน้าว

ตนเองให้มีความสนใจในการเขียนเรื่องนั้น ๆ ได้เป็นอย่างดี ฉะนั้น ผู้ที่อ่านมากก็คือผู้ที่มีต้นทุน

ในการเขียนมากนั่นเอง

 ๑.๕.๒ สะสมธนาคารคำา

 ในการอ่านหนังสือทุกครั้ง ผู้อ่านควรเป็นคนช่างสังเกต ไม่ว่าจะเป็นการสังเกตการ 

ใช้คำา เทคนิคการสร้างรูปประโยค กลวิธีในการเขียน ลักษณะการเขียนเฉพาะตัวของผู้เขียน 

(Style) เป็นต้น ทั้งนี้ เพื่อนำามาใช้เป็นแบบอย่างในการเขียนได้เป็นอย่างดี ในที่นี้จะขอแนะนำา 

ให้สร้างธนาคารคำา (Words Bank) คือการสะสมรูปคำาต่าง ๆ ที่เราอ่านพบแล้วชอบหรือ 

รู้สึกประทับใจ นำามาบันทึกไว้ในสมุดที่เราตั้งใจจัดเก็บ โดยเรียบเรียงคำาเหล่านั้นเป็น 

หมวดหมู่ พร้อมทั้งระบุความหมาย หรือเก็บความต่าง ๆ ที่เป็นบริบทของข้อความนั้นไว้ เพื่อใช ้

เปน็วตัถดุบิสำาคญัในการสรา้งงานเขยีนของตนเองตอ่ไป วิธนีีจ้ะชว่ยใหผู้้ทีเ่ริม่เขยีนใหม ่ๆ  สามารถ 

เลือกสรรคำาที่เหมาะสม เลือกถ้อยคำาดีเด่นหรือน่าประทับใจมาใช้ในงานเขียนของตนได้อย่าง

ง่ายดาย

 ๑.๕.๓ ศึกษาตัวอย่างงานเขียนที่ดี

 การศึกษาตัวอย่างงานเขียนเป็นการเริ่มต้นเขียนที่ลงทุนน้อยมาก เราสามารถหา 

งานเขียนที่ชื่นชอบมาเป็นแบบอย่างในการเขียนของตนเองได้ แรกเริ่มเขียน อาจเลียนแบบ 

งานเขียนที่ดีไปก่อน๑ โดยอาจเลียนแบบรูปแบบ การใช้ถ้อยคำา การใช้คำาหรือรูปประโยค กลวิธี

การเขียน ฯลฯ ก็จะช่วยฝึกให้เราเป็นผู้ที่เขียนเป็นในที่สุด

∫∑∑’Ë Ò

§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π
19

Ò.ı °“√‡μ√’¬¡μ—«‡æ◊ËÕ‡√‘Ë¡‡¢’¬π
¥—ß∑’Ë‡§¬°≈à“«·≈â««à“ °“√‡¢’¬π‡ªìπ∑—°…–°“√ àß “√∑’Ë¡’§«“¡´—∫ ấÕπ¡“°°«à“°“√æŸ¥

®÷ß®”‡ªìπÕ¬à“ß¬‘Ëß∑’ËºŸâ»÷°…“®–‡μ√’¬¡μ—«‡æ◊ËÕ‡√‘Ë¡‡¢’¬π ‚¥¬πÕ°®“°®–»÷°…“∑ƒ…Æ’°“√‡¢’¬π

®“°μ”√“μà“ß Ê ·≈â« ¬—ß¡’À≈—°ßà“¬ Ê „π°“√‡μ√’¬¡μ—«‡æ◊ËÕ‡√‘Ë¡‡¢’¬π ¥—ßμàÕ‰ªπ’È
Ò.ı.Ò Õà“π„Àâ¡“°
ºŸâ∑’Ë®–‡¢’¬πÀπ—ß ◊Õ‰¥â¥’π—Èπ ®–μâÕß‡ªìπºŸâ∑’ËÕà“πÀπ—ß ◊Õ¡“° Ê ‡æ√“–°“√Õà“π®–™à«¬

„Àâ‡√“‰¥â√—∫√Ÿâ¢âÕ¡Ÿ≈„À¡à Ê ∑”„Àâ∑—π‚≈°∑—π‡Àμÿ°“√≥åÕ¬Ÿà‡ ¡Õ ‡ªìπ°“√ – ¡Õß§å§«“¡√Ÿâ‡°Á∫
‰«â„πμ—«‡ÕßÕ¬Ÿàμ≈Õ¥‡«≈“ (Input) ∑”„Àâ‡°‘¥°“√μ°º≈÷°∑“ß§«“¡§‘¥ ‡°‘¥ μ‘ªí≠≠“ ‡¡◊ËÕ„¥∑’Ë
®–μâÕß‡¢’¬π ‡√“°Á®– “¡“√∂‡√’¬∫‡√’¬ß§«“¡√Ÿâ §«“¡§‘¥ ∑’Ë ‰¥â – ¡‰«â®“°°“√Õà“πÕÕ°¡“
„™â ‰¥â∑—π∑’ (Output) Õ¬à“ßπâÕ¬°Á‡ªìπ¢âÕ¡Ÿ≈æ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π∑’Ë ”§—≠ ·≈– “¡“√∂‚πâ¡
πâ“«μπ‡Õß„Àâ¡’§«“¡ π„®„π°“√‡¢’¬π‡√◊ËÕßπ—Èπ Ê ‰¥â‡ªìπÕ¬à“ß¥’ ©–π—Èπ ºŸâ∑’ËÕà“π¡“°°Á§◊ÕºŸâ∑’Ë
¡’μâπ∑ÿπ„π°“√‡¢’¬π¡“°π—Ëπ‡Õß

Ò.ı.Ú  – ¡∏π“§“√§”
„π°“√Õà“πÀπ—ß ◊Õ∑ÿ°§√—Èß ºŸâÕà“π§«√‡ªìπ§π™à“ß —ß‡°μ ‰¡à«à“®–‡ªìπ°“√ —ß‡°μ°“√

„™â§” ‡∑§π‘§°“√ √â“ß√Ÿªª√–‚¬§ °≈«‘∏’„π°“√‡¢’¬π ≈—°…≥–°“√‡¢’¬π‡©æ“–μ—«¢ÕßºŸâ‡¢’¬π
(Style) œ≈œ ∑—Èßπ’È ‡æ◊ËÕπ”¡“„™â‡ªìπ·∫∫Õ¬à“ß„π°“√‡¢’¬π‰¥â‡ªìπÕ¬à“ß¥’ „π∑’Ëπ’È®–¢Õ·π–π”
„Àâ √â“ß∏π“§“√§” (Words Bank) §◊Õ°“√ – ¡√Ÿª§”μà“ß Ê ∑’Ë‡√“Õà“πæ∫·≈â«™Õ∫À√◊Õ
√Ÿâ ÷°ª√–∑—∫„® π”¡“∫—π∑÷°‰«â „π ¡ÿ¥∑’Ë‡√“μ—Èß„®®—¥‡°Á∫ ‚¥¬‡√’¬∫‡√’¬ß§”‡À≈à“π—Èπ‡ªìπ
À¡«¥À¡Ÿà æ√âÕ¡∑—Èß√–∫ÿ§«“¡À¡“¬ À√◊Õ‡°Á∫§«“¡μà“ß Ê ∑’Ë‡ªìπ∫√‘∫∑¢Õß¢âÕ§«“¡π—Èπ‰«â ‡æ◊ËÕ
„™â‡ªìπ«—μ∂ÿ¥‘∫ ”§—≠„π°“√ √â“ßß“π‡¢’¬π¢Õßμπ‡ÕßμàÕ‰ª «‘∏’π’È®–™à«¬„ÀâºŸâ∑’Ë‡√‘Ë¡‡¢’¬π„À¡à Ê
 “¡“√∂‡≈◊Õ° √√§”∑’Ë‡À¡“– ¡ ‡≈◊Õ°∂âÕ¬§”¥’‡¥àπÀ√◊Õπà“ª√–∑—∫„®¡“„™â„πß“π‡¢’¬π¢Õß
μπ‰¥âÕ¬à“ßßà“¬¥“¬

Ò.ı.Û »÷°…“μ—«Õ¬à“ßß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’
°“√»÷°…“μ—«Õ¬à“ßß“π‡¢’¬π‡ªìπ°“√‡√‘Ë¡μâπ‡¢’¬π∑’Ë≈ß∑ÿππâÕ¬¡“° ‡√“ “¡“√∂À“

ß“π‡¢’¬π∑’Ë™◊Ëπ™Õ∫¡“‡ªìπ·∫∫Õ¬à“ß„π°“√‡¢’¬π¢Õßμπ‡Õß‰¥â ·√°‡√‘Ë¡‡¢’¬π Õ“®‡≈’¬π·∫∫
ß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’‰ª°àÕπ

Ò
 ‚¥¬Õ“®‡≈’¬π·∫∫√Ÿª·∫∫ °“√„™â∂âÕ¬§” °“√„™â§”À√◊Õ√Ÿªª√–‚¬§ °≈«‘∏’

°“√‡¢’¬π œ≈œ °Á®–™à«¬Ωñ°„Àâ‡√“‡ªìπºŸâ∑’Ë‡¢’¬π‡ªìπ„π∑’Ë ÿ¥

ÒÕ“®»÷°…“®“°μ—«Õ¬à“ßß“π‡¢’¬π∑’Ë‰¥â√—∫√“ß«—≈μ“¡√“¬≈–‡Õ’¬¥„π¢âÕ Ò.ı.Ù
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เช่น
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๑๙บทที่ ๑
ความรู้พื้นฐานในการเขียน

°“√‡¢’¬π ”À√—∫¢â“√“™°“√‰∑¬18

Ò.Ù.Û.Ú ≈—°…≥–¢Õß¬àÕÀπâ“∑’Ë¥’

¬àÕÀπâ“∑’Ë¥’§«√¡’≈—°…≥– ”§—≠ Ù Õ¬à“ß §◊Õ
Ò) ¡’‡Õ°¿“æ (Unity) À¡“¬∂÷ß ¢âÕ§«“¡·μà≈–¬àÕÀπâ“°≈à“«∂÷ß„®§«“¡ ”§—≠

‡æ’¬ßª√–°“√‡¥’¬« ‚¥¬Õ“®‡¢’¬πª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠¢÷Èπμâπ ·≈â«μ“¡¥â«¬ª√–‚¬§¢¬“¬

À√◊Õ¬°μ—«Õ¬à“ßª√–°Õ∫„Àâ‡¢â“„®™—¥‡®π¢÷Èπ
Ú) ¡’ —¡æ—π∏¿“æ (Coherence) À¡“¬∂÷ß °“√‡√’¬∫‡√’¬ß‡™◊ËÕ¡‚¬ß·μà≈–ª√–‚¬§

„π¬àÕÀπâ“„Àâ ≈– ≈«¬·≈–μàÕ‡π◊ËÕß°—π ¢âÕ§«“¡„π¬àÕÀπâ“μ‘¥°—π°ÁμâÕß¡’§«“¡‡™◊ËÕ¡‚¬ß

 —¡æ—π∏å°—π¥â«¬ Õ“®·∫àß —¡æ—π∏¿“æ‡ªìπ
°.  —¡æ—π∏¿“æ„π¬àÕÀπâ“ ‡°‘¥‰¥â Ú ª√–°“√ §◊Õ

ë °“√®—¥√–‡∫’¬∫§«“¡§‘¥ (°“√≈”¥—∫§«“¡§‘¥μ“¡‡Àμÿº≈ ‡«≈“  ∂“π∑’Ë

∑‘»∑“ß §«“¡ ”§—≠ œ≈œ)
ë §«“¡μàÕ‡π◊ËÕß·≈–§«“¡ Õ¥§≈âÕß

¢.  —¡æ—π∏¿“æ√–À«à“ß¬àÕÀπâ“ („™â«≈’‡™◊ËÕ¡ ‡™àπ Õ¬à“ß‰√°Áμ“¡ ∂÷ßÕ¬à“ß‰√°Á

·≈â«·μà ·≈–·¡â«à“ œ≈œ)
Û) ¡’ “√—μ∂¿“æ (Emphasis) À¡“¬∂÷ß °“√‡πâπ‚¥¬«“ßª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠

„πμ”·Àπàß∑’Ë‡ªìπ®ÿ¥ π„® ‡™àπ ¢÷Èπμâπ¬àÕÀπâ“¥â«¬ª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠ À√◊Õ°≈à“«‡πâπ

„®§«“¡ ”§—≠´È”μÕπ∑â“¬¢Õß¬àÕÀπâ“¥â«¬
Ù) ¡’§«“¡ ¡∫Ÿ√≥å (Completion) À¡“¬∂÷ß ¢âÕ§«“¡„π·μà≈–¬àÕÀπâ“μâÕß¡’®ÿ¥

¡ÿàßÀ¡“¬ „®§«“¡ ”§—≠ ·≈– à«π¢¬“¬§«“¡§√∫∂â«π ∑—Èßπ’ÈºŸâ‡¢’¬π®–μâÕß‡¢’¬π¢¬“¬§«“¡

„Àâ§√Õ∫§≈ÿ¡§«“¡§‘¥À≈—° ‡¢’¬πÕ¬à“ß ¡‡Àμÿ ¡º≈ ·≈–¡’§«“¡ Õ¥§≈âÕß°—π μ≈Õ¥®π„™â
§”·≈–ª√–‚¬§„Àâ∂Ÿ°μâÕßμ“¡À≈—°°“√„™â¿“…“

Ò.Ù.Û.Û ¢—ÈπμÕπ°“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“

°“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“ ¡’¢—ÈπμÕπ°“√‡¢’¬π √ÿª‰¥â¥—ßπ’È
Ò) μ—Èß®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬¢Õß°“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“·μà≈–¬àÕÀπâ“„Àâ™—¥‡®π

Ú) ‡¢’¬π‚§√ß‡√◊ËÕß¢Õß·μà≈–¬àÕÀπâ“

Û) ‡¢’¬πª√–‚¬§§«“¡§‘¥À≈—°°àÕπ
Ù) ·ª√§«“¡§‘¥À≈—°„Àâ‡ªìπª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠

ı) ‡¢’¬πª√–‚¬§¢¬“¬‡æ◊ËÕ¢¬“¬„®§«“¡ ”§—≠

ˆ) ‡√’¬∫‡√’¬ß¬àÕÀπâ“μ“¡≈”¥—∫
˜) Õà“π∑∫∑«π‡æ◊ËÕ·°â ‰¢À√◊Õ‡æ‘Ë¡‡μ‘¡

01-1-22 8/10/16, 1:35 PM18
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®“°μ”√“μà“ß Ê ·≈â« ¬—ß¡’À≈—°ßà“¬ Ê „π°“√‡μ√’¬¡μ—«‡æ◊ËÕ‡√‘Ë¡‡¢’¬π ¥—ßμàÕ‰ªπ’È
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‰«â„πμ—«‡ÕßÕ¬Ÿàμ≈Õ¥‡«≈“ (Input) ∑”„Àâ‡°‘¥°“√μ°º≈÷°∑“ß§«“¡§‘¥ ‡°‘¥ μ‘ªí≠≠“ ‡¡◊ËÕ„¥∑’Ë
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 ๑.๔.๓.๒ ลักษณะของย่อหน้าที่ดี

 ย่อหน้าที่ดีควรมีลักษณะสำาคัญ ๔ อย่าง คือ

  ๑) มีเอกภาพ (Unity) หมายถึง ข้อความแต่ละย่อหน้ากล่าวถึงใจความสำาคัญ 

เพียงประการเดียว โดยอาจเขียนประโยคใจความสำาคัญข้ึนต้น แล้วตามด้วยประโยคขยาย 

หรือยกตัวอย่างประกอบให้เข้าใจชัดเจนขึ้น

  ๒) มีสมพันธภาพ (Coherence) หมายถึง การเรียบเรียงเช่ือมโยงแต่ละประโยค 

ในย่อหน้าให้สละสลวยและต่อเน่ืองกัน ข้อความในย่อหน้าติดกันก็ต้องมีความเชื่อมโยง 

สัมพันธ์กันด้วย อาจแบ่งสัมพันธภาพเป็น

   ก. สัมพันธภาพในย่อหน้า เกิดได้ ๒ ประการ คือ

    ● การจัดระเบียบความคิด (การลำาดับความคิดตามเหตุผล เวลา สถานที่ 

ทิศทาง ความสำาคัญ ฯลฯ)

    ● ความต่อเนื่องและความสอดคล้อง

   ข.  สัมพันธภาพระหว่างย่อหน้า (ใช้วลีเช่ือม เช่น อย่างไรก็ตาม ถึงอย่างไร 

ก็แล้วแต่ และแม้ว่า ฯลฯ)

  ๓)  มีสารัตถภาพ (Emphasis) หมายถึง การเน้นโดยวางประโยคใจความสำาคัญ 

ในตำาแหน่งที่เป็นจุดสนใจ อาทิ ขึ้นต้นย่อหน้าด้วยประโยคใจความสำาคัญ หรือกล่าวเน้น 

ใจความสำาคัญซำ้าตอนท้ายของย่อหน้าด้วย

  ๔) มีความสมบูรณ์ (Completion) หมายถึง ข้อความในแต่ละย่อหน้าต้องมี 

จุดมุ่งหมาย ใจความสำาคัญ และส่วนขยายความครบถ้วน ทั้งนี้ ผู้เขียนจะต้องเขียนขยายความ 

ให้ครอบคลุมความคิดหลัก เขียนอย่างสมเหตุสมผล และมีความสอดคล้องกัน ตลอดจนใช้คำา 

และประโยคให้ถูกต้องตามหลักการใช้ภาษา

 ๑.๔.๓.๓ ขั้นตอนการเขียนย่อหน้า

 การเขียนย่อหน้า มีขั้นตอนการเขียนสรุปได้ดังนี้

  ๑) ตั้งจุดมุ่งหมายของการเขียนย่อหน้าแต่ละย่อหน้าให้ชัดเจน

  ๒) เขียนโครงเรื่องของแต่ละย่อหน้า

  ๓) เขียนประโยคความคิดหลักก่อน

  ๔) แปรความคิดหลักให้เป็นประโยคใจความสำาคัญ

  ๕) เขียนประโยคขยายเพื่อขยายใจความสำาคัญ

  ๖) เรียบเรียงย่อหน้าตามลำาดับ

  ๗) อ่านทบทวนเพื่อแก้ไขหรือเพิ่มเติม
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Ò.ı °“√‡μ√’¬¡μ—«‡æ◊ËÕ‡√‘Ë¡‡¢’¬π
¥—ß∑’Ë‡§¬°≈à“«·≈â««à“ °“√‡¢’¬π‡ªìπ∑—°…–°“√ àß “√∑’Ë¡’§«“¡´—∫´âÕπ¡“°°«à“°“√æŸ¥

®÷ß®”‡ªìπÕ¬à“ß¬‘Ëß∑’ËºŸâ»÷°…“®–‡μ√’¬¡μ—«‡æ◊ËÕ‡√‘Ë¡‡¢’¬π ‚¥¬πÕ°®“°®–»÷°…“∑ƒ…Æ’°“√‡¢’¬π

®“°μ”√“μà“ß Ê ·≈â« ¬—ß¡’À≈—°ßà“¬ Ê „π°“√‡μ√’¬¡μ—«‡æ◊ËÕ‡√‘Ë¡‡¢’¬π ¥—ßμàÕ‰ªπ’È
Ò.ı.Ò Õà“π„Àâ¡“°
ºŸâ∑’Ë®–‡¢’¬πÀπ—ß ◊Õ‰¥â¥’π—Èπ ®–μâÕß‡ªìπºŸâ∑’ËÕà“πÀπ—ß ◊Õ¡“° Ê ‡æ√“–°“√Õà“π®–™à«¬

„Àâ‡√“‰¥â√—∫√Ÿâ¢âÕ¡Ÿ≈„À¡à Ê ∑”„Àâ∑—π‚≈°∑—π‡Àμÿ°“√≥åÕ¬Ÿà‡ ¡Õ ‡ªìπ°“√ – ¡Õß§å§«“¡√Ÿâ‡°Á∫
‰«â„πμ—«‡ÕßÕ¬Ÿàμ≈Õ¥‡«≈“ (Input) ∑”„Àâ‡°‘¥°“√μ°º≈÷°∑“ß§«“¡§‘¥ ‡°‘¥ μ‘ªí≠≠“ ‡¡◊ËÕ„¥∑’Ë
®–μâÕß‡¢’¬π ‡√“°Á®– “¡“√∂‡√’¬∫‡√’¬ß§«“¡√Ÿâ §«“¡§‘¥ ∑’Ë ‰¥â – ¡‰«â®“°°“√Õà“πÕÕ°¡“
„™â ‰¥â∑—π∑’ (Output) Õ¬à“ßπâÕ¬°Á‡ªìπ¢âÕ¡Ÿ≈æ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π∑’Ë ”§—≠ ·≈– “¡“√∂‚πâ¡
πâ“«μπ‡Õß„Àâ¡’§«“¡ π„®„π°“√‡¢’¬π‡√◊ËÕßπ—Èπ Ê ‰¥â‡ªìπÕ¬à“ß¥’ ©–π—Èπ ºŸâ∑’ËÕà“π¡“°°Á§◊ÕºŸâ∑’Ë
¡’μâπ∑ÿπ„π°“√‡¢’¬π¡“°π—Ëπ‡Õß

Ò.ı.Ú  – ¡∏π“§“√§”
„π°“√Õà“πÀπ—ß ◊Õ∑ÿ°§√—Èß ºŸâÕà“π§«√‡ªìπ§π™à“ß —ß‡°μ ‰¡à«à“®–‡ªìπ°“√ —ß‡°μ°“√

„™â§” ‡∑§π‘§°“√ √â“ß√Ÿªª√–‚¬§ °≈«‘∏’„π°“√‡¢’¬π ≈—°…≥–°“√‡¢’¬π‡©æ“–μ—«¢ÕßºŸâ‡¢’¬π
(Style) œ≈œ ∑—Èßπ’È ‡æ◊ËÕπ”¡“„™â‡ªìπ·∫∫Õ¬à“ß„π°“√‡¢’¬π‰¥â‡ªìπÕ¬à“ß¥’ „π∑’Ëπ’È®–¢Õ·π–π”
„Àâ √â“ß∏π“§“√§” (Words Bank) §◊Õ°“√ – ¡√Ÿª§”μà“ß Ê ∑’Ë‡√“Õà“πæ∫·≈â«™Õ∫À√◊Õ
√Ÿâ ÷°ª√–∑—∫„® π”¡“∫—π∑÷°‰«â „π ¡ÿ¥∑’Ë‡√“μ—Èß„®®—¥‡°Á∫ ‚¥¬‡√’¬∫‡√’¬ß§”‡À≈à“π—Èπ‡ªìπ
À¡«¥À¡Ÿà æ√âÕ¡∑—Èß√–∫ÿ§«“¡À¡“¬ À√◊Õ‡°Á∫§«“¡μà“ß Ê ∑’Ë‡ªìπ∫√‘∫∑¢Õß¢âÕ§«“¡π—Èπ‰«â ‡æ◊ËÕ
„™â‡ªìπ«—μ∂ÿ¥‘∫ ”§—≠„π°“√ √â“ßß“π‡¢’¬π¢Õßμπ‡ÕßμàÕ‰ª «‘∏’π’È®–™à«¬„ÀâºŸâ∑’Ë‡√‘Ë¡‡¢’¬π„À¡à Ê
 “¡“√∂‡≈◊Õ° √√§”∑’Ë‡À¡“– ¡ ‡≈◊Õ°∂âÕ¬§”¥’‡¥àπÀ√◊Õπà“ª√–∑—∫„®¡“„™â„πß“π‡¢’¬π¢Õß
μπ‰¥âÕ¬à“ßßà“¬¥“¬

Ò.ı.Û »÷°…“μ—«Õ¬à“ßß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’
°“√»÷°…“μ—«Õ¬à“ßß“π‡¢’¬π‡ªìπ°“√‡√‘Ë¡μâπ‡¢’¬π∑’Ë≈ß∑ÿππâÕ¬¡“° ‡√“ “¡“√∂À“

ß“π‡¢’¬π∑’Ë™◊Ëπ™Õ∫¡“‡ªìπ·∫∫Õ¬à“ß„π°“√‡¢’¬π¢Õßμπ‡Õß‰¥â ·√°‡√‘Ë¡‡¢’¬π Õ“®‡≈’¬π·∫∫
ß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’‰ª°àÕπ

Ò
 ‚¥¬Õ“®‡≈’¬π·∫∫√Ÿª·∫∫ °“√„™â∂âÕ¬§” °“√„™â§”À√◊Õ√Ÿªª√–‚¬§ °≈«‘∏’

°“√‡¢’¬π œ≈œ °Á®–™à«¬Ωñ°„Àâ‡√“‡ªìπºŸâ∑’Ë‡¢’¬π‡ªìπ„π∑’Ë ÿ¥

ÒÕ“®»÷°…“®“°μ—«Õ¬à“ßß“π‡¢’¬π∑’Ë‰¥â√—∫√“ß«—≈μ“¡√“¬≈–‡Õ’¬¥„π¢âÕ Ò.ı.Ù
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°“√‡¢’¬π ”À√—∫¢â“√“™°“√‰∑¬18

Ò.Ù.Û.Ú ≈—°…≥–¢Õß¬àÕÀπâ“∑’Ë¥’

¬àÕÀπâ“∑’Ë¥’§«√¡’≈—°…≥– ”§—≠ Ù Õ¬à“ß §◊Õ
Ò) ¡’‡Õ°¿“æ (Unity) À¡“¬∂÷ß ¢âÕ§«“¡·μà≈–¬àÕÀπâ“°≈à“«∂÷ß„®§«“¡ ”§—≠

‡æ’¬ßª√–°“√‡¥’¬« ‚¥¬Õ“®‡¢’¬πª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠¢÷Èπμâπ ·≈â«μ“¡¥â«¬ª√–‚¬§¢¬“¬

À√◊Õ¬°μ—«Õ¬à“ßª√–°Õ∫„Àâ‡¢â“„®™—¥‡®π¢÷Èπ
Ú) ¡’ —¡æ—π∏¿“æ (Coherence) À¡“¬∂÷ß °“√‡√’¬∫‡√’¬ß‡™◊ËÕ¡‚¬ß·μà≈–ª√–‚¬§

„π¬àÕÀπâ“„Àâ ≈– ≈«¬·≈–μàÕ‡π◊ËÕß°—π ¢âÕ§«“¡„π¬àÕÀπâ“μ‘¥°—π°ÁμâÕß¡’§«“¡‡™◊ËÕ¡‚¬ß

 —¡æ—π∏å°—π¥â«¬ Õ“®·∫àß —¡æ—π∏¿“æ‡ªìπ
°.  —¡æ—π∏¿“æ„π¬àÕÀπâ“ ‡°‘¥‰¥â Ú ª√–°“√ §◊Õ

ë °“√®—¥√–‡∫’¬∫§«“¡§‘¥ (°“√≈”¥—∫§«“¡§‘¥μ“¡‡Àμÿº≈ ‡«≈“  ∂“π∑’Ë

∑‘»∑“ß §«“¡ ”§—≠ œ≈œ)
ë §«“¡μàÕ‡π◊ËÕß·≈–§«“¡ Õ¥§≈âÕß

¢.  —¡æ—π∏¿“æ√–À«à“ß¬àÕÀπâ“ („™â«≈’‡™◊ËÕ¡ ‡™àπ Õ¬à“ß‰√°Áμ“¡ ∂÷ßÕ¬à“ß‰√°Á

·≈â«·μà ·≈–·¡â«à“ œ≈œ)
Û) ¡’ “√—μ∂¿“æ (Emphasis) À¡“¬∂÷ß °“√‡πâπ‚¥¬«“ßª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠

„πμ”·Àπàß∑’Ë‡ªìπ®ÿ¥ π„® ‡™àπ ¢÷Èπμâπ¬àÕÀπâ“¥â«¬ª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠ À√◊Õ°≈à“«‡πâπ

„®§«“¡ ”§—≠´È”μÕπ∑â“¬¢Õß¬àÕÀπâ“¥â«¬
Ù) ¡’§«“¡ ¡∫Ÿ√≥å (Completion) À¡“¬∂÷ß ¢âÕ§«“¡„π·μà≈–¬àÕÀπâ“μâÕß¡’®ÿ¥

¡ÿàßÀ¡“¬ „®§«“¡ ”§—≠ ·≈– à«π¢¬“¬§«“¡§√∫∂â«π ∑—Èßπ’ÈºŸâ‡¢’¬π®–μâÕß‡¢’¬π¢¬“¬§«“¡

„Àâ§√Õ∫§≈ÿ¡§«“¡§‘¥À≈—° ‡¢’¬πÕ¬à“ß ¡‡Àμÿ ¡º≈ ·≈–¡’§«“¡ Õ¥§≈âÕß°—π μ≈Õ¥®π„™â
§”·≈–ª√–‚¬§„Àâ∂Ÿ°μâÕßμ“¡À≈—°°“√„™â¿“…“

Ò.Ù.Û.Û ¢—ÈπμÕπ°“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“

°“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“ ¡’¢—ÈπμÕπ°“√‡¢’¬π √ÿª‰¥â¥—ßπ’È
Ò) μ—Èß®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬¢Õß°“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“·μà≈–¬àÕÀπâ“„Àâ™—¥‡®π

Ú) ‡¢’¬π‚§√ß‡√◊ËÕß¢Õß·μà≈–¬àÕÀπâ“

Û) ‡¢’¬πª√–‚¬§§«“¡§‘¥À≈—°°àÕπ
Ù) ·ª√§«“¡§‘¥À≈—°„Àâ‡ªìπª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠

ı) ‡¢’¬πª√–‚¬§¢¬“¬‡æ◊ËÕ¢¬“¬„®§«“¡ ”§—≠

ˆ) ‡√’¬∫‡√’¬ß¬àÕÀπâ“μ“¡≈”¥—∫
˜) Õà“π∑∫∑«π‡æ◊ËÕ·°â ‰¢À√◊Õ‡æ‘Ë¡‡μ‘¡
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Ò.ı.Ò Õà“π„Àâ¡“°
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„Àâ‡√“‰¥â√—∫√Ÿâ¢âÕ¡Ÿ≈„À¡à Ê ∑”„Àâ∑—π‚≈°∑—π‡Àμÿ°“√≥åÕ¬Ÿà‡ ¡Õ ‡ªìπ°“√ – ¡Õß§å§«“¡√Ÿâ‡°Á∫
‰«â„πμ—«‡ÕßÕ¬Ÿàμ≈Õ¥‡«≈“ (Input) ∑”„Àâ‡°‘¥°“√μ°º≈÷°∑“ß§«“¡§‘¥ ‡°‘¥ μ‘ªí≠≠“ ‡¡◊ËÕ„¥∑’Ë
®–μâÕß‡¢’¬π ‡√“°Á®– “¡“√∂‡√’¬∫‡√’¬ß§«“¡√Ÿâ §«“¡§‘¥ ∑’Ë ‰¥â – ¡‰«â®“°°“√Õà“πÕÕ°¡“
„™â ‰¥â∑—π∑’ (Output) Õ¬à“ßπâÕ¬°Á‡ªìπ¢âÕ¡Ÿ≈æ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π∑’Ë ”§—≠ ·≈– “¡“√∂‚πâ¡
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¡’μâπ∑ÿπ„π°“√‡¢’¬π¡“°π—Ëπ‡Õß

Ò.ı.Ú  – ¡∏π“§“√§”
„π°“√Õà“πÀπ—ß ◊Õ∑ÿ°§√—Èß ºŸâÕà“π§«√‡ªìπ§π™à“ß —ß‡°μ ‰¡à«à“®–‡ªìπ°“√ —ß‡°μ°“√

„™â§” ‡∑§π‘§°“√ √â“ß√Ÿªª√–‚¬§ °≈«‘∏’„π°“√‡¢’¬π ≈—°…≥–°“√‡¢’¬π‡©æ“–μ—«¢ÕßºŸâ‡¢’¬π
(Style) œ≈œ ∑—Èßπ’È ‡æ◊ËÕπ”¡“„™â‡ªìπ·∫∫Õ¬à“ß„π°“√‡¢’¬π‰¥â‡ªìπÕ¬à“ß¥’ „π∑’Ëπ’È®–¢Õ·π–π”
„Àâ √â“ß∏π“§“√§” (Words Bank) §◊Õ°“√ – ¡√Ÿª§”μà“ß Ê ∑’Ë‡√“Õà“πæ∫·≈â«™Õ∫À√◊Õ
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๑.๕ การเตรียมตัวเพื่อเริ่มเขียน
 ดังที่เคยกล่าวแล้วว่า การเขียนเป็นทักษะการส่งสารที่มีความซับซ้อนมากกว่าการพูด

จึงจำาเป็นอย่างยิ่งที่ผู้ศึกษาจะเตรียมตัวเพื่อเริ่มเขียน โดยนอกจากจะศึกษาทฤษฎีการเขียน 

จากตำาราต่าง ๆ แล้ว ยังมีหลักง่าย ๆ ในการเตรียมตัวเพื่อเริ่มเขียน ดังต่อไปนี้

 ๑.๕.๑ อ่านให้มาก

 ผู้ที่จะเขียนหนังสือได้ดีนั้น จะต้องเป็นผู้ที่อ่านหนังสือมาก ๆ เพราะการอ่านจะช่วย 

ให้เราได้รับรู้ข้อมูลใหม่ ๆ ทำาให้ทันโลกทันเหตุการณ์อยู่เสมอ เป็นการสะสมองค์ความรู้เก็บ 

ไว้ในตัวเองอยู่ตลอดเวลา (Input) ทำาให้เกิดการตกผลึกทางความคิด เกิดสติปัญญา เมื่อใด 

ที่จะต้องเขียน เราก็จะสามารถเรียบเรียงความรู้ ความคิด ที่ได้สะสมไว้จากการอ่านออกมา  

ใช้ได้ทันที (Output) อย่างน้อยก็เป็นข้อมูลพ้ืนฐานในการเขียนที่สำาคัญ และสามารถโน้มน้าว

ตนเองให้มีความสนใจในการเขียนเรื่องนั้น ๆ ได้เป็นอย่างดี ฉะนั้น ผู้ที่อ่านมากก็คือผู้ที่มีต้นทุน

ในการเขียนมากนั่นเอง

 ๑.๕.๒ สะสมธนาคารคำา

 ในการอ่านหนังสือทุกครั้ง ผู้อ่านควรเป็นคนช่างสังเกต ไม่ว่าจะเป็นการสังเกตการ 

ใช้คำา เทคนิคการสร้างรูปประโยค กลวิธีในการเขียน ลักษณะการเขียนเฉพาะตัวของผู้เขียน 

(Style) เป็นต้น ทั้งนี้ เพื่อนำามาใช้เป็นแบบอย่างในการเขียนได้เป็นอย่างดี ในที่นี้จะขอแนะนำา 

ให้สร้างธนาคารคำา (Words Bank) คือการสะสมรูปคำาต่าง ๆ ที่เราอ่านพบแล้วชอบหรือ 

รู้สึกประทับใจ นำามาบันทึกไว้ในสมุดที่เราตั้งใจจัดเก็บ โดยเรียบเรียงคำาเหล่านั้นเป็น 

หมวดหมู่ พร้อมทั้งระบุความหมาย หรือเก็บความต่าง ๆ ที่เป็นบริบทของข้อความนั้นไว้ เพื่อใช ้

เปน็วตัถดุบิสำาคญัในการสรา้งงานเขยีนของตนเองตอ่ไป วิธนีีจ้ะชว่ยใหผู้้ทีเ่ริม่เขยีนใหม ่ๆ  สามารถ 

เลือกสรรคำาที่เหมาะสม เลือกถ้อยคำาดีเด่นหรือน่าประทับใจมาใช้ในงานเขียนของตนได้อย่าง

ง่ายดาย

 ๑.๕.๓ ศึกษาตัวอย่างงานเขียนที่ดี

 การศึกษาตัวอย่างงานเขียนเป็นการเริ่มต้นเขียนที่ลงทุนน้อยมาก เราสามารถหา 

งานเขียนที่ชื่นชอบมาเป็นแบบอย่างในการเขียนของตนเองได้ แรกเริ่มเขียน อาจเลียนแบบ 

งานเขียนที่ดีไปก่อน๑ โดยอาจเลียนแบบรูปแบบ การใช้ถ้อยคำา การใช้คำาหรือรูปประโยค กลวิธี

การเขียน ฯลฯ ก็จะช่วยฝึกให้เราเป็นผู้ที่เขียนเป็นในที่สุด

∫∑∑’Ë Ò
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Ò.ı °“√‡μ√’¬¡μ—«‡æ◊ËÕ‡√‘Ë¡‡¢’¬π
¥—ß∑’Ë‡§¬°≈à“«·≈â««à“ °“√‡¢’¬π‡ªìπ∑—°…–°“√ àß “√∑’Ë¡’§«“¡´—∫´âÕπ¡“°°«à“°“√æŸ¥

®÷ß®”‡ªìπÕ¬à“ß¬‘Ëß∑’ËºŸâ»÷°…“®–‡μ√’¬¡μ—«‡æ◊ËÕ‡√‘Ë¡‡¢’¬π ‚¥¬πÕ°®“°®–»÷°…“∑ƒ…Æ’°“√‡¢’¬π

®“°μ”√“μà“ß Ê ·≈â« ¬—ß¡’À≈—°ßà“¬ Ê „π°“√‡μ√’¬¡μ—«‡æ◊ËÕ‡√‘Ë¡‡¢’¬π ¥—ßμàÕ‰ªπ’È
Ò.ı.Ò Õà“π„Àâ¡“°
ºŸâ∑’Ë®–‡¢’¬πÀπ—ß ◊Õ‰¥â¥’π—Èπ ®–μâÕß‡ªìπºŸâ∑’ËÕà“πÀπ—ß ◊Õ¡“° Ê ‡æ√“–°“√Õà“π®–™à«¬

„Àâ‡√“‰¥â√—∫√Ÿâ¢âÕ¡Ÿ≈„À¡à Ê ∑”„Àâ∑—π‚≈°∑—π‡Àμÿ°“√≥åÕ¬Ÿà‡ ¡Õ ‡ªìπ°“√ – ¡Õß§å§«“¡√Ÿâ‡°Á∫
‰«â„πμ—«‡ÕßÕ¬Ÿàμ≈Õ¥‡«≈“ (Input) ∑”„Àâ‡°‘¥°“√μ°º≈÷°∑“ß§«“¡§‘¥ ‡°‘¥ μ‘ªí≠≠“ ‡¡◊ËÕ„¥∑’Ë
®–μâÕß‡¢’¬π ‡√“°Á®– “¡“√∂‡√’¬∫‡√’¬ß§«“¡√Ÿâ §«“¡§‘¥ ∑’Ë ‰¥â – ¡‰«â®“°°“√Õà“πÕÕ°¡“
„™â ‰¥â∑—π∑’ (Output) Õ¬à“ßπâÕ¬°Á‡ªìπ¢âÕ¡Ÿ≈æ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π∑’Ë ”§—≠ ·≈– “¡“√∂‚πâ¡
πâ“«μπ‡Õß„Àâ¡’§«“¡ π„®„π°“√‡¢’¬π‡√◊ËÕßπ—Èπ Ê ‰¥â‡ªìπÕ¬à“ß¥’ ©–π—Èπ ºŸâ∑’ËÕà“π¡“°°Á§◊ÕºŸâ∑’Ë
¡’μâπ∑ÿπ„π°“√‡¢’¬π¡“°π—Ëπ‡Õß

Ò.ı.Ú  – ¡∏π“§“√§”
„π°“√Õà“πÀπ—ß ◊Õ∑ÿ°§√—Èß ºŸâÕà“π§«√‡ªìπ§π™à“ß —ß‡°μ ‰¡à«à“®–‡ªìπ°“√ —ß‡°μ°“√

„™â§” ‡∑§π‘§°“√ √â“ß√Ÿªª√–‚¬§ °≈«‘∏’„π°“√‡¢’¬π ≈—°…≥–°“√‡¢’¬π‡©æ“–μ—«¢ÕßºŸâ‡¢’¬π
(Style) œ≈œ ∑—Èßπ’È ‡æ◊ËÕπ”¡“„™â‡ªìπ·∫∫Õ¬à“ß„π°“√‡¢’¬π‰¥â‡ªìπÕ¬à“ß¥’ „π∑’Ëπ’È®–¢Õ·π–π”
„Àâ √â“ß∏π“§“√§” (Words Bank) §◊Õ°“√ – ¡√Ÿª§”μà“ß Ê ∑’Ë‡√“Õà“πæ∫·≈â«™Õ∫À√◊Õ
√Ÿâ ÷°ª√–∑—∫„® π”¡“∫—π∑÷°‰«â „π ¡ÿ¥∑’Ë‡√“μ—Èß„®®—¥‡°Á∫ ‚¥¬‡√’¬∫‡√’¬ß§”‡À≈à“π—Èπ‡ªìπ
À¡«¥À¡Ÿà æ√âÕ¡∑—Èß√–∫ÿ§«“¡À¡“¬ À√◊Õ‡°Á∫§«“¡μà“ß Ê ∑’Ë‡ªìπ∫√‘∫∑¢Õß¢âÕ§«“¡π—Èπ‰«â ‡æ◊ËÕ
„™â‡ªìπ«—μ∂ÿ¥‘∫ ”§—≠„π°“√ √â“ßß“π‡¢’¬π¢Õßμπ‡ÕßμàÕ‰ª «‘∏’π’È®–™à«¬„ÀâºŸâ∑’Ë‡√‘Ë¡‡¢’¬π„À¡à Ê
 “¡“√∂‡≈◊Õ° √√§”∑’Ë‡À¡“– ¡ ‡≈◊Õ°∂âÕ¬§”¥’‡¥àπÀ√◊Õπà“ª√–∑—∫„®¡“„™â„πß“π‡¢’¬π¢Õß
μπ‰¥âÕ¬à“ßßà“¬¥“¬

Ò.ı.Û »÷°…“μ—«Õ¬à“ßß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’
°“√»÷°…“μ—«Õ¬à“ßß“π‡¢’¬π‡ªìπ°“√‡√‘Ë¡μâπ‡¢’¬π∑’Ë≈ß∑ÿππâÕ¬¡“° ‡√“ “¡“√∂À“

ß“π‡¢’¬π∑’Ë™◊Ëπ™Õ∫¡“‡ªìπ·∫∫Õ¬à“ß„π°“√‡¢’¬π¢Õßμπ‡Õß‰¥â ·√°‡√‘Ë¡‡¢’¬π Õ“®‡≈’¬π·∫∫
ß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’‰ª°àÕπ

Ò
 ‚¥¬Õ“®‡≈’¬π·∫∫√Ÿª·∫∫ °“√„™â∂âÕ¬§” °“√„™â§”À√◊Õ√Ÿªª√–‚¬§ °≈«‘∏’

°“√‡¢’¬π œ≈œ °Á®–™à«¬Ωñ°„Àâ‡√“‡ªìπºŸâ∑’Ë‡¢’¬π‡ªìπ„π∑’Ë ÿ¥

ÒÕ“®»÷°…“®“°μ—«Õ¬à“ßß“π‡¢’¬π∑’Ë‰¥â√—∫√“ß«—≈μ“¡√“¬≈–‡Õ’¬¥„π¢âÕ Ò.ı.Ù
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Ò.Ù.Û.Ú ≈—°…≥–¢Õß¬àÕÀπâ“∑’Ë¥’

¬àÕÀπâ“∑’Ë¥’§«√¡’≈—°…≥– ”§—≠ Ù Õ¬à“ß §◊Õ
Ò) ¡’‡Õ°¿“æ (Unity) À¡“¬∂÷ß ¢âÕ§«“¡·μà≈–¬àÕÀπâ“°≈à“«∂÷ß„®§«“¡ ”§—≠

‡æ’¬ßª√–°“√‡¥’¬« ‚¥¬Õ“®‡¢’¬πª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠¢÷Èπμâπ ·≈â«μ“¡¥â«¬ª√–‚¬§¢¬“¬

À√◊Õ¬°μ—«Õ¬à“ßª√–°Õ∫„Àâ‡¢â“„®™—¥‡®π¢÷Èπ
Ú) ¡’ —¡æ—π∏¿“æ (Coherence) À¡“¬∂÷ß °“√‡√’¬∫‡√’¬ß‡™◊ËÕ¡‚¬ß·μà≈–ª√–‚¬§

„π¬àÕÀπâ“„Àâ ≈– ≈«¬·≈–μàÕ‡π◊ËÕß°—π ¢âÕ§«“¡„π¬àÕÀπâ“μ‘¥°—π°ÁμâÕß¡’§«“¡‡™◊ËÕ¡‚¬ß

 —¡æ—π∏å°—π¥â«¬ Õ“®·∫àß —¡æ—π∏¿“æ‡ªìπ
°.  —¡æ—π∏¿“æ„π¬àÕÀπâ“ ‡°‘¥‰¥â Ú ª√–°“√ §◊Õ

ë °“√®—¥√–‡∫’¬∫§«“¡§‘¥ (°“√≈”¥—∫§«“¡§‘¥μ“¡‡Àμÿº≈ ‡«≈“  ∂“π∑’Ë

∑‘»∑“ß §«“¡ ”§—≠ œ≈œ)
ë §«“¡μàÕ‡π◊ËÕß·≈–§«“¡ Õ¥§≈âÕß

¢.  —¡æ—π∏¿“æ√–À«à“ß¬àÕÀπâ“ („™â«≈’‡™◊ËÕ¡ ‡™àπ Õ¬à“ß‰√°Áμ“¡ ∂÷ßÕ¬à“ß‰√°Á

·≈â«·μà ·≈–·¡â«à“ œ≈œ)
Û) ¡’ “√—μ∂¿“æ (Emphasis) À¡“¬∂÷ß °“√‡πâπ‚¥¬«“ßª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠

„πμ”·Àπàß∑’Ë‡ªìπ®ÿ¥ π„® ‡™àπ ¢÷Èπμâπ¬àÕÀπâ“¥â«¬ª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠ À√◊Õ°≈à“«‡πâπ

„®§«“¡ ”§—≠´È”μÕπ∑â“¬¢Õß¬àÕÀπâ“¥â«¬
Ù) ¡’§«“¡ ¡∫Ÿ√≥å (Completion) À¡“¬∂÷ß ¢âÕ§«“¡„π·μà≈–¬àÕÀπâ“μâÕß¡’®ÿ¥

¡ÿàßÀ¡“¬ „®§«“¡ ”§—≠ ·≈– à«π¢¬“¬§«“¡§√∫∂â«π ∑—Èßπ’ÈºŸâ‡¢’¬π®–μâÕß‡¢’¬π¢¬“¬§«“¡

„Àâ§√Õ∫§≈ÿ¡§«“¡§‘¥À≈—° ‡¢’¬πÕ¬à“ß ¡‡Àμÿ ¡º≈ ·≈–¡’§«“¡ Õ¥§≈âÕß°—π μ≈Õ¥®π„™â
§”·≈–ª√–‚¬§„Àâ∂Ÿ°μâÕßμ“¡À≈—°°“√„™â¿“…“

Ò.Ù.Û.Û ¢—ÈπμÕπ°“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“

°“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“ ¡’¢—ÈπμÕπ°“√‡¢’¬π √ÿª‰¥â¥—ßπ’È
Ò) μ—Èß®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬¢Õß°“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“·μà≈–¬àÕÀπâ“„Àâ™—¥‡®π

Ú) ‡¢’¬π‚§√ß‡√◊ËÕß¢Õß·μà≈–¬àÕÀπâ“

Û) ‡¢’¬πª√–‚¬§§«“¡§‘¥À≈—°°àÕπ
Ù) ·ª√§«“¡§‘¥À≈—°„Àâ‡ªìπª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠

ı) ‡¢’¬πª√–‚¬§¢¬“¬‡æ◊ËÕ¢¬“¬„®§«“¡ ”§—≠

ˆ) ‡√’¬∫‡√’¬ß¬àÕÀπâ“μ“¡≈”¥—∫
˜) Õà“π∑∫∑«π‡æ◊ËÕ·°â ‰¢À√◊Õ‡æ‘Ë¡‡μ‘¡

01-1-22 8/10/16, 1:35 PM18
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Ò.ı °“√‡μ√’¬¡μ—«‡æ◊ËÕ‡√‘Ë¡‡¢’¬π
¥—ß∑’Ë‡§¬°≈à“«·≈â««à“ °“√‡¢’¬π‡ªìπ∑—°…–°“√ àß “√∑’Ë¡’§«“¡´—∫´âÕπ¡“°°«à“°“√æŸ¥

®÷ß®”‡ªìπÕ¬à“ß¬‘Ëß∑’ËºŸâ»÷°…“®–‡μ√’¬¡μ—«‡æ◊ËÕ‡√‘Ë¡‡¢’¬π ‚¥¬πÕ°®“°®–»÷°…“∑ƒ…Æ’°“√‡¢’¬π

®“°μ”√“μà“ß Ê ·≈â« ¬—ß¡’À≈—°ßà“¬ Ê „π°“√‡μ√’¬¡μ—«‡æ◊ËÕ‡√‘Ë¡‡¢’¬π ¥—ßμàÕ‰ªπ’È
Ò.ı.Ò Õà“π„Àâ¡“°
ºŸâ∑’Ë®–‡¢’¬πÀπ—ß ◊Õ‰¥â¥’π—Èπ ®–μâÕß‡ªìπºŸâ∑’ËÕà“πÀπ—ß ◊Õ¡“° Ê ‡æ√“–°“√Õà“π®–™à«¬

„Àâ‡√“‰¥â√—∫√Ÿâ¢âÕ¡Ÿ≈„À¡à Ê ∑”„Àâ∑—π‚≈°∑—π‡Àμÿ°“√≥åÕ¬Ÿà‡ ¡Õ ‡ªìπ°“√ – ¡Õß§å§«“¡√Ÿâ‡°Á∫
‰«â„πμ—«‡ÕßÕ¬Ÿàμ≈Õ¥‡«≈“ (Input) ∑”„Àâ‡°‘¥°“√μ°º≈÷°∑“ß§«“¡§‘¥ ‡°‘¥ μ‘ªí≠≠“ ‡¡◊ËÕ„¥∑’Ë
®–μâÕß‡¢’¬π ‡√“°Á®– “¡“√∂‡√’¬∫‡√’¬ß§«“¡√Ÿâ §«“¡§‘¥ ∑’Ë ‰¥â – ¡‰«â®“°°“√Õà“πÕÕ°¡“
„™â ‰¥â∑—π∑’ (Output) Õ¬à“ßπâÕ¬°Á‡ªìπ¢âÕ¡Ÿ≈æ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π∑’Ë ”§—≠ ·≈– “¡“√∂‚πâ¡
πâ“«μπ‡Õß„Àâ¡’§«“¡ π„®„π°“√‡¢’¬π‡√◊ËÕßπ—Èπ Ê ‰¥â‡ªìπÕ¬à“ß¥’ ©–π—Èπ ºŸâ∑’ËÕà“π¡“°°Á§◊ÕºŸâ∑’Ë
¡’μâπ∑ÿπ„π°“√‡¢’¬π¡“°π—Ëπ‡Õß

Ò.ı.Ú  – ¡∏π“§“√§”
„π°“√Õà“πÀπ—ß ◊Õ∑ÿ°§√—Èß ºŸâÕà“π§«√‡ªìπ§π™à“ß —ß‡°μ ‰¡à«à“®–‡ªìπ°“√ —ß‡°μ°“√

„™â§” ‡∑§π‘§°“√ √â“ß√Ÿªª√–‚¬§ °≈«‘∏’„π°“√‡¢’¬π ≈—°…≥–°“√‡¢’¬π‡©æ“–μ—«¢ÕßºŸâ‡¢’¬π
(Style) œ≈œ ∑—Èßπ’È ‡æ◊ËÕπ”¡“„™â‡ªìπ·∫∫Õ¬à“ß„π°“√‡¢’¬π‰¥â‡ªìπÕ¬à“ß¥’ „π∑’Ëπ’È®–¢Õ·π–π”
„Àâ √â“ß∏π“§“√§” (Words Bank) §◊Õ°“√ – ¡√Ÿª§”μà“ß Ê ∑’Ë‡√“Õà“πæ∫·≈â«™Õ∫À√◊Õ
√Ÿâ ÷°ª√–∑—∫„® π”¡“∫—π∑÷°‰«â „π ¡ÿ¥∑’Ë‡√“μ—Èß„®®—¥‡°Á∫ ‚¥¬‡√’¬∫‡√’¬ß§”‡À≈à“π—Èπ‡ªìπ
À¡«¥À¡Ÿà æ√âÕ¡∑—Èß√–∫ÿ§«“¡À¡“¬ À√◊Õ‡°Á∫§«“¡μà“ß Ê ∑’Ë‡ªìπ∫√‘∫∑¢Õß¢âÕ§«“¡π—Èπ‰«â ‡æ◊ËÕ
„™â‡ªìπ«—μ∂ÿ¥‘∫ ”§—≠„π°“√ √â“ßß“π‡¢’¬π¢Õßμπ‡ÕßμàÕ‰ª «‘∏’π’È®–™à«¬„ÀâºŸâ∑’Ë‡√‘Ë¡‡¢’¬π„À¡à Ê
 “¡“√∂‡≈◊Õ° √√§”∑’Ë‡À¡“– ¡ ‡≈◊Õ°∂âÕ¬§”¥’‡¥àπÀ√◊Õπà“ª√–∑—∫„®¡“„™â„πß“π‡¢’¬π¢Õß
μπ‰¥âÕ¬à“ßßà“¬¥“¬

Ò.ı.Û »÷°…“μ—«Õ¬à“ßß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’
°“√»÷°…“μ—«Õ¬à“ßß“π‡¢’¬π‡ªìπ°“√‡√‘Ë¡μâπ‡¢’¬π∑’Ë≈ß∑ÿππâÕ¬¡“° ‡√“ “¡“√∂À“

ß“π‡¢’¬π∑’Ë™◊Ëπ™Õ∫¡“‡ªìπ·∫∫Õ¬à“ß„π°“√‡¢’¬π¢Õßμπ‡Õß‰¥â ·√°‡√‘Ë¡‡¢’¬π Õ“®‡≈’¬π·∫∫
ß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’‰ª°àÕπ

Ò
 ‚¥¬Õ“®‡≈’¬π·∫∫√Ÿª·∫∫ °“√„™â∂âÕ¬§” °“√„™â§”À√◊Õ√Ÿªª√–‚¬§ °≈«‘∏’
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 ๑.๔.๓.๒ ลักษณะของย่อหน้าที่ดี

 ย่อหน้าที่ดีควรมีลักษณะสำาคัญ ๔ อย่าง คือ

  ๑) มีเอกภาพ (Unity) หมายถึง ข้อความแต่ละย่อหน้ากล่าวถึงใจความสำาคัญ 

เพียงประการเดียว โดยอาจเขียนประโยคใจความสำาคัญขึ้นต้น แล้วตามด้วยประโยคขยาย 

หรือยกตัวอย่างประกอบให้เข้าใจชัดเจนขึ้น

  ๒) มีสมพันธภาพ (Coherence) หมายถึง การเรียบเรียงเชื่อมโยงแต่ละประโยค 

ในย่อหน้าให้สละสลวยและต่อเนื่องกัน ข้อความในย่อหน้าติดกันก็ต้องมีความเชื่อมโยง 

สัมพันธ์กันด้วย อาจแบ่งสัมพันธภาพเป็น

   ก. สัมพันธภาพในย่อหน้า เกิดได้ ๒ ประการ คือ

    ● การจัดระเบียบความคิด (การลำาดับความคิดตามเหตุผล เวลา สถานที่ 

ทิศทาง ความสำาคัญ ฯลฯ)

    ● ความต่อเนื่องและความสอดคล้อง

   ข.  สัมพันธภาพระหว่างย่อหน้า (ใช้วลีเชื่อม เช่น อย่างไรก็ตาม ถึงอย่างไร 

ก็แล้วแต่ และแม้ว่า ฯลฯ)

  ๓)  มีสารัตถภาพ (Emphasis) หมายถึง การเน้นโดยวางประโยคใจความสำาคัญ 

ในตำาแหน่งที่เป็นจุดสนใจ อาทิ ขึ้นต้นย่อหน้าด้วยประโยคใจความสำาคัญ หรือกล่าวเน้น 

ใจความสำาคัญซำ้าตอนท้ายของย่อหน้าด้วย

  ๔) มีความสมบูรณ์ (Completion) หมายถึง ข้อความในแต่ละย่อหน้าต้องมี 

จุดมุ่งหมาย ใจความสำาคัญ และส่วนขยายความครบถ้วน ทั้งนี้ ผู้เขียนจะต้องเขียนขยายความ 

ให้ครอบคลุมความคิดหลัก เขียนอย่างสมเหตุสมผล และมีความสอดคล้องกัน ตลอดจนใช้คำา 

และประโยคให้ถูกต้องตามหลักการใช้ภาษา

 ๑.๔.๓.๓ ขั้นตอนการเขียนย่อหน้า

 การเขียนย่อหน้า มีขั้นตอนการเขียนสรุปได้ดังนี้

  ๑) ตั้งจุดมุ่งหมายของการเขียนย่อหน้าแต่ละย่อหน้าให้ชัดเจน

  ๒) เขียนโครงเรื่องของแต่ละย่อหน้า

  ๓) เขียนประโยคความคิดหลักก่อน

  ๔) แปรความคิดหลักให้เป็นประโยคใจความสำาคัญ

  ๕) เขียนประโยคขยายเพื่อขยายใจความสำาคัญ

  ๖) เรียบเรียงย่อหน้าตามลำาดับ

  ๗) อ่านทบทวนเพื่อแก้ไขหรือเพิ่มเติม
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Ò.ı °“√‡μ√’¬¡μ—«‡æ◊ËÕ‡√‘Ë¡‡¢’¬π
¥—ß∑’Ë‡§¬°≈à“«·≈â««à“ °“√‡¢’¬π‡ªìπ∑—°…–°“√ àß “√∑’Ë¡’§«“¡´—∫´âÕπ¡“°°«à“°“√æŸ¥

®÷ß®”‡ªìπÕ¬à“ß¬‘Ëß∑’ËºŸâ»÷°…“®–‡μ√’¬¡μ—«‡æ◊ËÕ‡√‘Ë¡‡¢’¬π ‚¥¬πÕ°®“°®–»÷°…“∑ƒ…Æ’°“√‡¢’¬π

®“°μ”√“μà“ß Ê ·≈â« ¬—ß¡’À≈—°ßà“¬ Ê „π°“√‡μ√’¬¡μ—«‡æ◊ËÕ‡√‘Ë¡‡¢’¬π ¥—ßμàÕ‰ªπ’È
Ò.ı.Ò Õà“π„Àâ¡“°
ºŸâ∑’Ë®–‡¢’¬πÀπ—ß ◊Õ‰¥â¥’π—Èπ ®–μâÕß‡ªìπºŸâ∑’ËÕà“πÀπ—ß ◊Õ¡“° Ê ‡æ√“–°“√Õà“π®–™à«¬

„Àâ‡√“‰¥â√—∫√Ÿâ¢âÕ¡Ÿ≈„À¡à Ê ∑”„Àâ∑—π‚≈°∑—π‡Àμÿ°“√≥åÕ¬Ÿà‡ ¡Õ ‡ªìπ°“√ – ¡Õß§å§«“¡√Ÿâ‡°Á∫
‰«â„πμ—«‡ÕßÕ¬Ÿàμ≈Õ¥‡«≈“ (Input) ∑”„Àâ‡°‘¥°“√μ°º≈÷°∑“ß§«“¡§‘¥ ‡°‘¥ μ‘ªí≠≠“ ‡¡◊ËÕ„¥∑’Ë
®–μâÕß‡¢’¬π ‡√“°Á®– “¡“√∂‡√’¬∫‡√’¬ß§«“¡√Ÿâ §«“¡§‘¥ ∑’Ë ‰¥â – ¡‰«â®“°°“√Õà“πÕÕ°¡“
„™â ‰¥â∑—π∑’ (Output) Õ¬à“ßπâÕ¬°Á‡ªìπ¢âÕ¡Ÿ≈æ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π∑’Ë ”§—≠ ·≈– “¡“√∂‚πâ¡
πâ“«μπ‡Õß„Àâ¡’§«“¡ π„®„π°“√‡¢’¬π‡√◊ËÕßπ—Èπ Ê ‰¥â‡ªìπÕ¬à“ß¥’ ©–π—Èπ ºŸâ∑’ËÕà“π¡“°°Á§◊ÕºŸâ∑’Ë
¡’μâπ∑ÿπ„π°“√‡¢’¬π¡“°π—Ëπ‡Õß

Ò.ı.Ú  – ¡∏π“§“√§”
„π°“√Õà“πÀπ—ß ◊Õ∑ÿ°§√—Èß ºŸâÕà“π§«√‡ªìπ§π™à“ß —ß‡°μ ‰¡à«à“®–‡ªìπ°“√ —ß‡°μ°“√

„™â§” ‡∑§π‘§°“√ √â“ß√Ÿªª√–‚¬§ °≈«‘∏’„π°“√‡¢’¬π ≈—°…≥–°“√‡¢’¬π‡©æ“–μ—«¢ÕßºŸâ‡¢’¬π
(Style) œ≈œ ∑—Èßπ’È ‡æ◊ËÕπ”¡“„™â‡ªìπ·∫∫Õ¬à“ß„π°“√‡¢’¬π‰¥â‡ªìπÕ¬à“ß¥’ „π∑’Ëπ’È®–¢Õ·π–π”
„Àâ √â“ß∏π“§“√§” (Words Bank) §◊Õ°“√ – ¡√Ÿª§”μà“ß Ê ∑’Ë‡√“Õà“πæ∫·≈â«™Õ∫À√◊Õ
√Ÿâ ÷°ª√–∑—∫„® π”¡“∫—π∑÷°‰«â „π ¡ÿ¥∑’Ë‡√“μ—Èß„®®—¥‡°Á∫ ‚¥¬‡√’¬∫‡√’¬ß§”‡À≈à“π—Èπ‡ªìπ
À¡«¥À¡Ÿà æ√âÕ¡∑—Èß√–∫ÿ§«“¡À¡“¬ À√◊Õ‡°Á∫§«“¡μà“ß Ê ∑’Ë‡ªìπ∫√‘∫∑¢Õß¢âÕ§«“¡π—Èπ‰«â ‡æ◊ËÕ
„™â‡ªìπ«—μ∂ÿ¥‘∫ ”§—≠„π°“√ √â“ßß“π‡¢’¬π¢Õßμπ‡ÕßμàÕ‰ª «‘∏’π’È®–™à«¬„ÀâºŸâ∑’Ë‡√‘Ë¡‡¢’¬π„À¡à Ê
 “¡“√∂‡≈◊Õ° √√§”∑’Ë‡À¡“– ¡ ‡≈◊Õ°∂âÕ¬§”¥’‡¥àπÀ√◊Õπà“ª√–∑—∫„®¡“„™â„πß“π‡¢’¬π¢Õß
μπ‰¥âÕ¬à“ßßà“¬¥“¬

Ò.ı.Û »÷°…“μ—«Õ¬à“ßß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’
°“√»÷°…“μ—«Õ¬à“ßß“π‡¢’¬π‡ªìπ°“√‡√‘Ë¡μâπ‡¢’¬π∑’Ë≈ß∑ÿππâÕ¬¡“° ‡√“ “¡“√∂À“

ß“π‡¢’¬π∑’Ë™◊Ëπ™Õ∫¡“‡ªìπ·∫∫Õ¬à“ß„π°“√‡¢’¬π¢Õßμπ‡Õß‰¥â ·√°‡√‘Ë¡‡¢’¬π Õ“®‡≈’¬π·∫∫
ß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’‰ª°àÕπ

Ò
 ‚¥¬Õ“®‡≈’¬π·∫∫√Ÿª·∫∫ °“√„™â∂âÕ¬§” °“√„™â§”À√◊Õ√Ÿªª√–‚¬§ °≈«‘∏’

°“√‡¢’¬π œ≈œ °Á®–™à«¬Ωñ°„Àâ‡√“‡ªìπºŸâ∑’Ë‡¢’¬π‡ªìπ„π∑’Ë ÿ¥
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°“√‡¢’¬π ”À√—∫¢â“√“™°“√‰∑¬18

Ò.Ù.Û.Ú ≈—°…≥–¢Õß¬àÕÀπâ“∑’Ë¥’

¬àÕÀπâ“∑’Ë¥’§«√¡’≈—°…≥– ”§—≠ Ù Õ¬à“ß §◊Õ
Ò) ¡’‡Õ°¿“æ (Unity) À¡“¬∂÷ß ¢âÕ§«“¡·μà≈–¬àÕÀπâ“°≈à“«∂÷ß„®§«“¡ ”§—≠

‡æ’¬ßª√–°“√‡¥’¬« ‚¥¬Õ“®‡¢’¬πª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠¢÷Èπμâπ ·≈â«μ“¡¥â«¬ª√–‚¬§¢¬“¬

À√◊Õ¬°μ—«Õ¬à“ßª√–°Õ∫„Àâ‡¢â“„®™—¥‡®π¢÷Èπ
Ú) ¡’ —¡æ—π∏¿“æ (Coherence) À¡“¬∂÷ß °“√‡√’¬∫‡√’¬ß‡™◊ËÕ¡‚¬ß·μà≈–ª√–‚¬§

„π¬àÕÀπâ“„Àâ ≈– ≈«¬·≈–μàÕ‡π◊ËÕß°—π ¢âÕ§«“¡„π¬àÕÀπâ“μ‘¥°—π°ÁμâÕß¡’§«“¡‡™◊ËÕ¡‚¬ß

 —¡æ—π∏å°—π¥â«¬ Õ“®·∫àß —¡æ—π∏¿“æ‡ªìπ
°.  —¡æ—π∏¿“æ„π¬àÕÀπâ“ ‡°‘¥‰¥â Ú ª√–°“√ §◊Õ

ë °“√®—¥√–‡∫’¬∫§«“¡§‘¥ (°“√≈”¥—∫§«“¡§‘¥μ“¡‡Àμÿº≈ ‡«≈“  ∂“π∑’Ë

∑‘»∑“ß §«“¡ ”§—≠ œ≈œ)
ë §«“¡μàÕ‡π◊ËÕß·≈–§«“¡ Õ¥§≈âÕß

¢.  —¡æ—π∏¿“æ√–À«à“ß¬àÕÀπâ“ („™â«≈’‡™◊ËÕ¡ ‡™àπ Õ¬à“ß‰√°Áμ“¡ ∂÷ßÕ¬à“ß‰√°Á

·≈â«·μà ·≈–·¡â«à“ œ≈œ)
Û) ¡’ “√—μ∂¿“æ (Emphasis) À¡“¬∂÷ß °“√‡πâπ‚¥¬«“ßª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠

„πμ”·Àπàß∑’Ë‡ªìπ®ÿ¥ π„® ‡™àπ ¢÷Èπμâπ¬àÕÀπâ“¥â«¬ª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠ À√◊Õ°≈à“«‡πâπ

„®§«“¡ ”§—≠´È”μÕπ∑â“¬¢Õß¬àÕÀπâ“¥â«¬
Ù) ¡’§«“¡ ¡∫Ÿ√≥å (Completion) À¡“¬∂÷ß ¢âÕ§«“¡„π·μà≈–¬àÕÀπâ“μâÕß¡’®ÿ¥

¡ÿàßÀ¡“¬ „®§«“¡ ”§—≠ ·≈– à«π¢¬“¬§«“¡§√∫∂â«π ∑—Èßπ’ÈºŸâ‡¢’¬π®–μâÕß‡¢’¬π¢¬“¬§«“¡

„Àâ§√Õ∫§≈ÿ¡§«“¡§‘¥À≈—° ‡¢’¬πÕ¬à“ß ¡‡Àμÿ ¡º≈ ·≈–¡’§«“¡ Õ¥§≈âÕß°—π μ≈Õ¥®π„™â
§”·≈–ª√–‚¬§„Àâ∂Ÿ°μâÕßμ“¡À≈—°°“√„™â¿“…“

Ò.Ù.Û.Û ¢—ÈπμÕπ°“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“

°“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“ ¡’¢—ÈπμÕπ°“√‡¢’¬π √ÿª‰¥â¥—ßπ’È
Ò) μ—Èß®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬¢Õß°“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“·μà≈–¬àÕÀπâ“„Àâ™—¥‡®π

Ú) ‡¢’¬π‚§√ß‡√◊ËÕß¢Õß·μà≈–¬àÕÀπâ“

Û) ‡¢’¬πª√–‚¬§§«“¡§‘¥À≈—°°àÕπ
Ù) ·ª√§«“¡§‘¥À≈—°„Àâ‡ªìπª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠

ı) ‡¢’¬πª√–‚¬§¢¬“¬‡æ◊ËÕ¢¬“¬„®§«“¡ ”§—≠

ˆ) ‡√’¬∫‡√’¬ß¬àÕÀπâ“μ“¡≈”¥—∫
˜) Õà“π∑∫∑«π‡æ◊ËÕ·°â ‰¢À√◊Õ‡æ‘Ë¡‡μ‘¡
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„™â ‰¥â∑—π∑’ (Output) Õ¬à“ßπâÕ¬°Á‡ªìπ¢âÕ¡Ÿ≈æ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π∑’Ë ”§—≠ ·≈– “¡“√∂‚πâ¡
πâ“«μπ‡Õß„Àâ¡’§«“¡ π„®„π°“√‡¢’¬π‡√◊ËÕßπ—Èπ Ê ‰¥â‡ªìπÕ¬à“ß¥’ ©–π—Èπ ºŸâ∑’ËÕà“π¡“°°Á§◊ÕºŸâ∑’Ë
¡’μâπ∑ÿπ„π°“√‡¢’¬π¡“°π—Ëπ‡Õß

Ò.ı.Ú  – ¡∏π“§“√§”
„π°“√Õà“πÀπ—ß ◊Õ∑ÿ°§√—Èß ºŸâÕà“π§«√‡ªìπ§π™à“ß —ß‡°μ ‰¡à«à“®–‡ªìπ°“√ —ß‡°μ°“√

„™â§” ‡∑§π‘§°“√ √â“ß√Ÿªª√–‚¬§ °≈«‘∏’„π°“√‡¢’¬π ≈—°…≥–°“√‡¢’¬π‡©æ“–μ—«¢ÕßºŸâ‡¢’¬π
(Style) œ≈œ ∑—Èßπ’È ‡æ◊ËÕπ”¡“„™â‡ªìπ·∫∫Õ¬à“ß„π°“√‡¢’¬π‰¥â‡ªìπÕ¬à“ß¥’ „π∑’Ëπ’È®–¢Õ·π–π”
„Àâ √â“ß∏π“§“√§” (Words Bank) §◊Õ°“√ – ¡√Ÿª§”μà“ß Ê ∑’Ë‡√“Õà“πæ∫·≈â«™Õ∫À√◊Õ
√Ÿâ ÷°ª√–∑—∫„® π”¡“∫—π∑÷°‰«â „π ¡ÿ¥∑’Ë‡√“μ—Èß„®®—¥‡°Á∫ ‚¥¬‡√’¬∫‡√’¬ß§”‡À≈à“π—Èπ‡ªìπ
À¡«¥À¡Ÿà æ√âÕ¡∑—Èß√–∫ÿ§«“¡À¡“¬ À√◊Õ‡°Á∫§«“¡μà“ß Ê ∑’Ë‡ªìπ∫√‘∫∑¢Õß¢âÕ§«“¡π—Èπ‰«â ‡æ◊ËÕ
„™â‡ªìπ«—μ∂ÿ¥‘∫ ”§—≠„π°“√ √â“ßß“π‡¢’¬π¢Õßμπ‡ÕßμàÕ‰ª «‘∏’π’È®–™à«¬„ÀâºŸâ∑’Ë‡√‘Ë¡‡¢’¬π„À¡à Ê
 “¡“√∂‡≈◊Õ° √√§”∑’Ë‡À¡“– ¡ ‡≈◊Õ°∂âÕ¬§”¥’‡¥àπÀ√◊Õπà“ª√–∑—∫„®¡“„™â„πß“π‡¢’¬π¢Õß
μπ‰¥âÕ¬à“ßßà“¬¥“¬

Ò.ı.Û »÷°…“μ—«Õ¬à“ßß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’
°“√»÷°…“μ—«Õ¬à“ßß“π‡¢’¬π‡ªìπ°“√‡√‘Ë¡μâπ‡¢’¬π∑’Ë≈ß∑ÿππâÕ¬¡“° ‡√“ “¡“√∂À“

ß“π‡¢’¬π∑’Ë™◊Ëπ™Õ∫¡“‡ªìπ·∫∫Õ¬à“ß„π°“√‡¢’¬π¢Õßμπ‡Õß‰¥â ·√°‡√‘Ë¡‡¢’¬π Õ“®‡≈’¬π·∫∫
ß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’‰ª°àÕπ

Ò
 ‚¥¬Õ“®‡≈’¬π·∫∫√Ÿª·∫∫ °“√„™â∂âÕ¬§” °“√„™â§”À√◊Õ√Ÿªª√–‚¬§ °≈«‘∏’

°“√‡¢’¬π œ≈œ °Á®–™à«¬Ωñ°„Àâ‡√“‡ªìπºŸâ∑’Ë‡¢’¬π‡ªìπ„π∑’Ë ÿ¥

ÒÕ“®»÷°…“®“°μ—«Õ¬à“ßß“π‡¢’¬π∑’Ë‰¥â√—∫√“ß«—≈μ“¡√“¬≈–‡Õ’¬¥„π¢âÕ Ò.ı.Ù
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๑.๕ การเตรียมตัวเพื่อเริ่มเขียน
 ดังท่ีเคยกล่าวแล้วว่า การเขียนเป็นทักษะการส่งสารที่มีความซับซ้อนมากกว่าการพูด

จึงจำาเป็นอย่างยิ่งที่ผู้ศึกษาจะเตรียมตัวเพื่อเร่ิมเขียน โดยนอกจากจะศึกษาทฤษฎีการเขียน 

จากตำาราต่าง ๆ แล้ว ยังมีหลักง่าย ๆ ในการเตรียมตัวเพื่อเริ่มเขียน ดังต่อไปนี้

 ๑.๕.๑ อ่านให้มาก

 ผู้ที่จะเขียนหนังสือได้ดีนั้น จะต้องเป็นผู้ที่อ่านหนังสือมาก ๆ เพราะการอ่านจะช่วย 

ให้เราได้รับรู้ข้อมูลใหม่ ๆ ทำาให้ทันโลกทันเหตุการณ์อยู่เสมอ เป็นการสะสมองค์ความรู้เก็บ 

ไว้ในตัวเองอยู่ตลอดเวลา (Input) ทำาให้เกิดการตกผลึกทางความคิด เกิดสติปัญญา เมื่อใด 

ที่จะต้องเขียน เราก็จะสามารถเรียบเรียงความรู้ ความคิด ที่ได้สะสมไว้จากการอ่านออกมา  

ใช้ได้ทันที (Output) อย่างน้อยก็เป็นข้อมูลพื้นฐานในการเขียนที่สำาคัญ และสามารถโน้มน้าว

ตนเองให้มีความสนใจในการเขียนเรื่องนั้น ๆ ได้เป็นอย่างดี ฉะนั้น ผู้ที่อ่านมากก็คือผู้ที่มีต้นทุน

ในการเขียนมากนั่นเอง

 ๑.๕.๒ สะสมธนาคารคำา

 ในการอ่านหนังสือทุกครั้ง ผู้อ่านควรเป็นคนช่างสังเกต ไม่ว่าจะเป็นการสังเกตการ 

ใช้คำา เทคนิคการสร้างรูปประโยค กลวิธีในการเขียน ลักษณะการเขียนเฉพาะตัวของผู้เขียน 

(Style) เป็นต้น ทั้งนี้ เพื่อนำามาใช้เป็นแบบอย่างในการเขียนได้เป็นอย่างดี ในที่นี้จะขอแนะนำา 

ให้สร้างธนาคารคำา (Words Bank) คือการสะสมรูปคำาต่าง ๆ ที่เราอ่านพบแล้วชอบหรือ 

รู้สึกประทับใจ นำามาบันทึกไว้ในสมุดที่เราตั้งใจจัดเก็บ โดยเรียบเรียงคำาเหล่าน้ันเป็น 

หมวดหมู่ พร้อมทั้งระบุความหมาย หรือเก็บความต่าง ๆ ที่เป็นบริบทของข้อความนั้นไว้ เพื่อใช ้

เปน็วตัถดุบิสำาคญัในการสรา้งงานเขยีนของตนเองตอ่ไป วิธนีีจ้ะชว่ยใหผู้ท้ีเ่ริม่เขยีนใหม ่ๆ  สามารถ 

เลือกสรรคำาที่เหมาะสม เลือกถ้อยคำาดีเด่นหรือน่าประทับใจมาใช้ในงานเขียนของตนได้อย่าง

ง่ายดาย

 ๑.๕.๓ ศึกษาตัวอย่างงานเขียนที่ดี

 การศึกษาตัวอย่างงานเขียนเป็นการเริ่มต้นเขียนที่ลงทุนน้อยมาก เราสามารถหา 

งานเขียนที่ชื่นชอบมาเป็นแบบอย่างในการเขียนของตนเองได้ แรกเริ่มเขียน อาจเลียนแบบ 

งานเขียนที่ดีไปก่อน๑ โดยอาจเลียนแบบรูปแบบ การใช้ถ้อยคำา การใช้คำาหรือรูปประโยค กลวิธี

การเขียน ฯลฯ ก็จะช่วยฝึกให้เราเป็นผู้ที่เขียนเป็นในที่สุด

∫∑∑’Ë Ò

§«“¡√Ÿâæ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π
19

Ò.ı °“√‡μ√’¬¡μ—«‡æ◊ËÕ‡√‘Ë¡‡¢’¬π
¥—ß∑’Ë‡§¬°≈à“«·≈â««à“ °“√‡¢’¬π‡ªìπ∑—°…–°“√ àß “√∑’Ë¡’§«“¡´—∫´âÕπ¡“°°«à“°“√æŸ¥

®÷ß®”‡ªìπÕ¬à“ß¬‘Ëß∑’ËºŸâ»÷°…“®–‡μ√’¬¡μ—«‡æ◊ËÕ‡√‘Ë¡‡¢’¬π ‚¥¬πÕ°®“°®–»÷°…“∑ƒ…Æ’°“√‡¢’¬π

®“°μ”√“μà“ß Ê ·≈â« ¬—ß¡’À≈—°ßà“¬ Ê „π°“√‡μ√’¬¡μ—«‡æ◊ËÕ‡√‘Ë¡‡¢’¬π ¥—ßμàÕ‰ªπ’È
Ò.ı.Ò Õà“π„Àâ¡“°
ºŸâ∑’Ë®–‡¢’¬πÀπ—ß ◊Õ‰¥â¥’π—Èπ ®–μâÕß‡ªìπºŸâ∑’ËÕà“πÀπ—ß ◊Õ¡“° Ê ‡æ√“–°“√Õà“π®–™à«¬

„Àâ‡√“‰¥â√—∫√Ÿâ¢âÕ¡Ÿ≈„À¡à Ê ∑”„Àâ∑—π‚≈°∑—π‡Àμÿ°“√≥åÕ¬Ÿà‡ ¡Õ ‡ªìπ°“√ – ¡Õß§å§«“¡√Ÿâ‡°Á∫
‰«â„πμ—«‡ÕßÕ¬Ÿàμ≈Õ¥‡«≈“ (Input) ∑”„Àâ‡°‘¥°“√μ°º≈÷°∑“ß§«“¡§‘¥ ‡°‘¥ μ‘ªí≠≠“ ‡¡◊ËÕ„¥∑’Ë
®–μâÕß‡¢’¬π ‡√“°Á®– “¡“√∂‡√’¬∫‡√’¬ß§«“¡√Ÿâ §«“¡§‘¥ ∑’Ë ‰¥â – ¡‰«â®“°°“√Õà“πÕÕ°¡“
„™â ‰¥â∑—π∑’ (Output) Õ¬à“ßπâÕ¬°Á‡ªìπ¢âÕ¡Ÿ≈æ◊Èπ∞“π„π°“√‡¢’¬π∑’Ë ”§—≠ ·≈– “¡“√∂‚πâ¡
πâ“«μπ‡Õß„Àâ¡’§«“¡ π„®„π°“√‡¢’¬π‡√◊ËÕßπ—Èπ Ê ‰¥â‡ªìπÕ¬à“ß¥’ ©–π—Èπ ºŸâ∑’ËÕà“π¡“°°Á§◊ÕºŸâ∑’Ë
¡’μâπ∑ÿπ„π°“√‡¢’¬π¡“°π—Ëπ‡Õß

Ò.ı.Ú  – ¡∏π“§“√§”
„π°“√Õà“πÀπ—ß ◊Õ∑ÿ°§√—Èß ºŸâÕà“π§«√‡ªìπ§π™à“ß —ß‡°μ ‰¡à«à“®–‡ªìπ°“√ —ß‡°μ°“√

„™â§” ‡∑§π‘§°“√ √â“ß√Ÿªª√–‚¬§ °≈«‘∏’„π°“√‡¢’¬π ≈—°…≥–°“√‡¢’¬π‡©æ“–μ—«¢ÕßºŸâ‡¢’¬π
(Style) œ≈œ ∑—Èßπ’È ‡æ◊ËÕπ”¡“„™â‡ªìπ·∫∫Õ¬à“ß„π°“√‡¢’¬π‰¥â‡ªìπÕ¬à“ß¥’ „π∑’Ëπ’È®–¢Õ·π–π”
„Àâ √â“ß∏π“§“√§” (Words Bank) §◊Õ°“√ – ¡√Ÿª§”μà“ß Ê ∑’Ë‡√“Õà“πæ∫·≈â«™Õ∫À√◊Õ
√Ÿâ ÷°ª√–∑—∫„® π”¡“∫—π∑÷°‰«â „π ¡ÿ¥∑’Ë‡√“μ—Èß„®®—¥‡°Á∫ ‚¥¬‡√’¬∫‡√’¬ß§”‡À≈à“π—Èπ‡ªìπ
À¡«¥À¡Ÿà æ√âÕ¡∑—Èß√–∫ÿ§«“¡À¡“¬ À√◊Õ‡°Á∫§«“¡μà“ß Ê ∑’Ë‡ªìπ∫√‘∫∑¢Õß¢âÕ§«“¡π—Èπ‰«â ‡æ◊ËÕ
„™â‡ªìπ«—μ∂ÿ¥‘∫ ”§—≠„π°“√ √â“ßß“π‡¢’¬π¢Õßμπ‡ÕßμàÕ‰ª «‘∏’π’È®–™à«¬„ÀâºŸâ∑’Ë‡√‘Ë¡‡¢’¬π„À¡à Ê
 “¡“√∂‡≈◊Õ° √√§”∑’Ë‡À¡“– ¡ ‡≈◊Õ°∂âÕ¬§”¥’‡¥àπÀ√◊Õπà“ª√–∑—∫„®¡“„™â„πß“π‡¢’¬π¢Õß
μπ‰¥âÕ¬à“ßßà“¬¥“¬

Ò.ı.Û »÷°…“μ—«Õ¬à“ßß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’
°“√»÷°…“μ—«Õ¬à“ßß“π‡¢’¬π‡ªìπ°“√‡√‘Ë¡μâπ‡¢’¬π∑’Ë≈ß∑ÿππâÕ¬¡“° ‡√“ “¡“√∂À“

ß“π‡¢’¬π∑’Ë™◊Ëπ™Õ∫¡“‡ªìπ·∫∫Õ¬à“ß„π°“√‡¢’¬π¢Õßμπ‡Õß‰¥â ·√°‡√‘Ë¡‡¢’¬π Õ“®‡≈’¬π·∫∫
ß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’‰ª°àÕπ

Ò
 ‚¥¬Õ“®‡≈’¬π·∫∫√Ÿª·∫∫ °“√„™â∂âÕ¬§” °“√„™â§”À√◊Õ√Ÿªª√–‚¬§ °≈«‘∏’

°“√‡¢’¬π œ≈œ °Á®–™à«¬Ωñ°„Àâ‡√“‡ªìπºŸâ∑’Ë‡¢’¬π‡ªìπ„π∑’Ë ÿ¥

ÒÕ“®»÷°…“®“°μ—«Õ¬à“ßß“π‡¢’¬π∑’Ë‰¥â√—∫√“ß«—≈μ“¡√“¬≈–‡Õ’¬¥„π¢âÕ Ò.ı.Ù

01-1-22 8/10/16, 1:35 PM19(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   19(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   19 11/7/2567 BE   14:0711/7/2567 BE   14:07

เช่น

(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   18(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   18 8/7/2568 BE   14:128/7/2568 BE   14:12

๑๙บทที่ ๑
ความรู้พื้นฐานในการเขียน

°“√‡¢’¬π ”À√—∫¢â“√“™°“√‰∑¬18

Ò.Ù.Û.Ú ≈—°…≥–¢Õß¬àÕÀπâ“∑’Ë¥’

¬àÕÀπâ“∑’Ë¥’§«√¡’≈—°…≥– ”§—≠ Ù Õ¬à“ß §◊Õ
Ò) ¡’‡Õ°¿“æ (Unity) À¡“¬∂÷ß ¢âÕ§«“¡·μà≈–¬àÕÀπâ“°≈à“«∂÷ß„®§«“¡ ”§—≠

‡æ’¬ßª√–°“√‡¥’¬« ‚¥¬Õ“®‡¢’¬πª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠¢÷Èπμâπ ·≈â«μ“¡¥â«¬ª√–‚¬§¢¬“¬

À√◊Õ¬°μ—«Õ¬à“ßª√–°Õ∫„Àâ‡¢â“„®™—¥‡®π¢÷Èπ
Ú) ¡’ —¡æ—π∏¿“æ (Coherence) À¡“¬∂÷ß °“√‡√’¬∫‡√’¬ß‡™◊ËÕ¡‚¬ß·μà≈–ª√–‚¬§

„π¬àÕÀπâ“„Àâ ≈– ≈«¬·≈–μàÕ‡π◊ËÕß°—π ¢âÕ§«“¡„π¬àÕÀπâ“μ‘¥°—π°ÁμâÕß¡’§«“¡‡™◊ËÕ¡‚¬ß

 —¡æ—π∏å°—π¥â«¬ Õ“®·∫àß —¡æ—π∏¿“æ‡ªìπ
°.  —¡æ—π∏¿“æ„π¬àÕÀπâ“ ‡°‘¥‰¥â Ú ª√–°“√ §◊Õ

ë °“√®—¥√–‡∫’¬∫§«“¡§‘¥ (°“√≈”¥—∫§«“¡§‘¥μ“¡‡Àμÿº≈ ‡«≈“  ∂“π∑’Ë

∑‘»∑“ß §«“¡ ”§—≠ œ≈œ)
ë §«“¡μàÕ‡π◊ËÕß·≈–§«“¡ Õ¥§≈âÕß

¢.  —¡æ—π∏¿“æ√–À«à“ß¬àÕÀπâ“ („™â«≈’‡™◊ËÕ¡ ‡™àπ Õ¬à“ß‰√°Áμ“¡ ∂÷ßÕ¬à“ß‰√°Á

·≈â«·μà ·≈–·¡â«à“ œ≈œ)
Û) ¡’ “√—μ∂¿“æ (Emphasis) À¡“¬∂÷ß °“√‡πâπ‚¥¬«“ßª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠

„πμ”·Àπàß∑’Ë‡ªìπ®ÿ¥ π„® ‡™àπ ¢÷Èπμâπ¬àÕÀπâ“¥â«¬ª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠ À√◊Õ°≈à“«‡πâπ

„®§«“¡ ”§—≠´È”μÕπ∑â“¬¢Õß¬àÕÀπâ“¥â«¬
Ù) ¡’§«“¡ ¡∫Ÿ√≥å (Completion) À¡“¬∂÷ß ¢âÕ§«“¡„π·μà≈–¬àÕÀπâ“μâÕß¡’®ÿ¥

¡ÿàßÀ¡“¬ „®§«“¡ ”§—≠ ·≈– à«π¢¬“¬§«“¡§√∫∂â«π ∑—Èßπ’ÈºŸâ‡¢’¬π®–μâÕß‡¢’¬π¢¬“¬§«“¡

„Àâ§√Õ∫§≈ÿ¡§«“¡§‘¥À≈—° ‡¢’¬πÕ¬à“ß ¡‡Àμÿ ¡º≈ ·≈–¡’§«“¡ Õ¥§≈âÕß°—π μ≈Õ¥®π„™â
§”·≈–ª√–‚¬§„Àâ∂Ÿ°μâÕßμ“¡À≈—°°“√„™â¿“…“

Ò.Ù.Û.Û ¢—ÈπμÕπ°“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“

°“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“ ¡’¢—ÈπμÕπ°“√‡¢’¬π √ÿª‰¥â¥—ßπ’È
Ò) μ—Èß®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬¢Õß°“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“·μà≈–¬àÕÀπâ“„Àâ™—¥‡®π

Ú) ‡¢’¬π‚§√ß‡√◊ËÕß¢Õß·μà≈–¬àÕÀπâ“
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 ๑.๔.๓.๒ ลักษณะของย่อหน้าที่ดี

 ย่อหน้าที่ดีควรมีลักษณะสำาคัญ ๔ อย่าง คือ

  ๑) มีเอกภาพ (Unity) หมายถึง ข้อความแต่ละย่อหน้ากล่าวถึงใจความสำาคัญ 

เพียงประการเดียว โดยอาจเขียนประโยคใจความสำาคัญขึ้นต้น แล้วตามด้วยประโยคขยาย 

หรือยกตัวอย่างประกอบให้เข้าใจชัดเจนขึ้น

  ๒) มีสมพันธภาพ (Coherence) หมายถึง การเรียบเรียงเชื่อมโยงแต่ละประโยค 

ในย่อหน้าให้สละสลวยและต่อเนื่องกัน ข้อความในย่อหน้าติดกันก็ต้องมีความเชื่อมโยง 

สัมพันธ์กันด้วย อาจแบ่งสัมพันธภาพเป็น

   ก. สัมพันธภาพในย่อหน้า เกิดได้ ๒ ประการ คือ

    ● การจัดระเบียบความคิด (การลำาดับความคิดตามเหตุผล เวลา สถานที่ 

ทิศทาง ความสำาคัญ ฯลฯ)

    ● ความต่อเนื่องและความสอดคล้อง

   ข.  สัมพันธภาพระหว่างย่อหน้า (ใช้วลีเชื่อม เช่น อย่างไรก็ตาม ถึงอย่างไร 

ก็แล้วแต่ และแม้ว่า ฯลฯ)

  ๓)  มีสารัตถภาพ (Emphasis) หมายถึง การเน้นโดยวางประโยคใจความสำาคัญ 

ในตำาแหน่งที่เป็นจุดสนใจ อาทิ ขึ้นต้นย่อหน้าด้วยประโยคใจความสำาคัญ หรือกล่าวเน้น 

ใจความสำาคัญซำ้าตอนท้ายของย่อหน้าด้วย

  ๔) มีความสมบูรณ์ (Completion) หมายถึง ข้อความในแต่ละย่อหน้าต้องมี 

จุดมุ่งหมาย ใจความสำาคัญ และส่วนขยายความครบถ้วน ทั้งนี้ ผู้เขียนจะต้องเขียนขยายความ 

ให้ครอบคลุมความคิดหลัก เขียนอย่างสมเหตุสมผล และมีความสอดคล้องกัน ตลอดจนใช้คำา 

และประโยคให้ถูกต้องตามหลักการใช้ภาษา

 ๑.๔.๓.๓ ขั้นตอนการเขียนย่อหน้า

 การเขียนย่อหน้า มีขั้นตอนการเขียนสรุปได้ดังนี้

  ๑) ตั้งจุดมุ่งหมายของการเขียนย่อหน้าแต่ละย่อหน้าให้ชัดเจน

  ๒) เขียนโครงเรื่องของแต่ละย่อหน้า

  ๓) เขียนประโยคความคิดหลักก่อน

  ๔) แปรความคิดหลักให้เป็นประโยคใจความสำาคัญ

  ๕) เขียนประโยคขยายเพื่อขยายใจความสำาคัญ

  ๖) เรียบเรียงย่อหน้าตามลำาดับ

  ๗) อ่านทบทวนเพื่อแก้ไขหรือเพิ่มเติม
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°“√‡¢’¬π ”À√—∫¢â“√“™°“√‰∑¬18

Ò.Ù.Û.Ú ≈—°…≥–¢Õß¬àÕÀπâ“∑’Ë¥’

¬àÕÀπâ“∑’Ë¥’§«√¡’≈—°…≥– ”§—≠ Ù Õ¬à“ß §◊Õ
Ò) ¡’‡Õ°¿“æ (Unity) À¡“¬∂÷ß ¢âÕ§«“¡·μà≈–¬àÕÀπâ“°≈à“«∂÷ß„®§«“¡ ”§—≠

‡æ’¬ßª√–°“√‡¥’¬« ‚¥¬Õ“®‡¢’¬πª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠¢÷Èπμâπ ·≈â«μ“¡¥â«¬ª√–‚¬§¢¬“¬

À√◊Õ¬°μ—«Õ¬à“ßª√–°Õ∫„Àâ‡¢â“„®™—¥‡®π¢÷Èπ
Ú) ¡’ —¡æ—π∏¿“æ (Coherence) À¡“¬∂÷ß °“√‡√’¬∫‡√’¬ß‡™◊ËÕ¡‚¬ß·μà≈–ª√–‚¬§

„π¬àÕÀπâ“„Àâ ≈– ≈«¬·≈–μàÕ‡π◊ËÕß°—π ¢âÕ§«“¡„π¬àÕÀπâ“μ‘¥°—π°ÁμâÕß¡’§«“¡‡™◊ËÕ¡‚¬ß

 —¡æ—π∏å°—π¥â«¬ Õ“®·∫àß —¡æ—π∏¿“æ‡ªìπ
°.  —¡æ—π∏¿“æ„π¬àÕÀπâ“ ‡°‘¥‰¥â Ú ª√–°“√ §◊Õ

ë °“√®—¥√–‡∫’¬∫§«“¡§‘¥ (°“√≈”¥—∫§«“¡§‘¥μ“¡‡Àμÿº≈ ‡«≈“  ∂“π∑’Ë

∑‘»∑“ß §«“¡ ”§—≠ œ≈œ)
ë §«“¡μàÕ‡π◊ËÕß·≈–§«“¡ Õ¥§≈âÕß

¢.  —¡æ—π∏¿“æ√–À«à“ß¬àÕÀπâ“ („™â«≈’‡™◊ËÕ¡ ‡™àπ Õ¬à“ß‰√°Áμ“¡ ∂÷ßÕ¬à“ß‰√°Á

·≈â«·μà ·≈–·¡â«à“ œ≈œ)
Û) ¡’ “√—μ∂¿“æ (Emphasis) À¡“¬∂÷ß °“√‡πâπ‚¥¬«“ßª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠

„πμ”·Àπàß∑’Ë‡ªìπ®ÿ¥ π„® ‡™àπ ¢÷Èπμâπ¬àÕÀπâ“¥â«¬ª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠ À√◊Õ°≈à“«‡πâπ

„®§«“¡ ”§—≠´È”μÕπ∑â“¬¢Õß¬àÕÀπâ“¥â«¬
Ù) ¡’§«“¡ ¡∫Ÿ√≥å (Completion) À¡“¬∂÷ß ¢âÕ§«“¡„π·μà≈–¬àÕÀπâ“μâÕß¡’®ÿ¥

¡ÿàßÀ¡“¬ „®§«“¡ ”§—≠ ·≈– à«π¢¬“¬§«“¡§√∫∂â«π ∑—Èßπ’ÈºŸâ‡¢’¬π®–μâÕß‡¢’¬π¢¬“¬§«“¡

„Àâ§√Õ∫§≈ÿ¡§«“¡§‘¥À≈—° ‡¢’¬πÕ¬à“ß ¡‡Àμÿ ¡º≈ ·≈–¡’§«“¡ Õ¥§≈âÕß°—π μ≈Õ¥®π„™â
§”·≈–ª√–‚¬§„Àâ∂Ÿ°μâÕßμ“¡À≈—°°“√„™â¿“…“

Ò.Ù.Û.Û ¢—ÈπμÕπ°“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“

°“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“ ¡’¢—ÈπμÕπ°“√‡¢’¬π √ÿª‰¥â¥—ßπ’È
Ò) μ—Èß®ÿ¥¡ÿàßÀ¡“¬¢Õß°“√‡¢’¬π¬àÕÀπâ“·μà≈–¬àÕÀπâ“„Àâ™—¥‡®π

Ú) ‡¢’¬π‚§√ß‡√◊ËÕß¢Õß·μà≈–¬àÕÀπâ“

Û) ‡¢’¬πª√–‚¬§§«“¡§‘¥À≈—°°àÕπ
Ù) ·ª√§«“¡§‘¥À≈—°„Àâ‡ªìπª√–‚¬§„®§«“¡ ”§—≠

ı) ‡¢’¬πª√–‚¬§¢¬“¬‡æ◊ËÕ¢¬“¬„®§«“¡ ”§—≠

ˆ) ‡√’¬∫‡√’¬ß¬àÕÀπâ“μ“¡≈”¥—∫
˜) Õà“π∑∫∑«π‡æ◊ËÕ·°â ‰¢À√◊Õ‡æ‘Ë¡‡μ‘¡
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ºŸâ∑’Ë®–‡¢’¬πÀπ—ß ◊Õ‰¥â¥’π—Èπ ®–μâÕß‡ªìπºŸâ∑’ËÕà“πÀπ—ß ◊Õ¡“° Ê ‡æ√“–°“√Õà“π®–™à«¬
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Ò.ı.Ú  – ¡∏π“§“√§”
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(Style) œ≈œ ∑—Èßπ’È ‡æ◊ËÕπ”¡“„™â‡ªìπ·∫∫Õ¬à“ß„π°“√‡¢’¬π‰¥â‡ªìπÕ¬à“ß¥’ „π∑’Ëπ’È®–¢Õ·π–π”
„Àâ √â“ß∏π“§“√§” (Words Bank) §◊Õ°“√ – ¡√Ÿª§”μà“ß Ê ∑’Ë‡√“Õà“πæ∫·≈â«™Õ∫À√◊Õ
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ß“π‡¢’¬π∑’Ë™◊Ëπ™Õ∫¡“‡ªìπ·∫∫Õ¬à“ß„π°“√‡¢’¬π¢Õßμπ‡Õß‰¥â ·√°‡√‘Ë¡‡¢’¬π Õ“®‡≈’¬π·∫∫
ß“π‡¢’¬π∑’Ë¥’‰ª°àÕπ

Ò
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๑.๕ การเตรียมตัวเพื่อเริ่มเขียน
 ดังที่เคยกล่าวแล้วว่า การเขียนเป็นทักษะการส่งสารที่มีความซับซ้อนมากกว่าการพูด

จึงจำาเป็นอย่างยิ่งที่ผู้ศึกษาจะเตรียมตัวเพื่อเร่ิมเขียน โดยนอกจากจะศึกษาทฤษฎีการเขียน 

จากตำาราต่าง ๆ แล้ว ยังมีหลักง่าย ๆ ในการเตรียมตัวเพื่อเริ่มเขียน ดังต่อไปนี้

 ๑.๕.๑ อ่านให้มาก

 ผู้ที่จะเขียนหนังสือได้ดีนั้น จะต้องเป็นผู้ที่อ่านหนังสือมาก ๆ เพราะการอ่านจะช่วย 

ให้เราได้รับรู้ข้อมูลใหม่ ๆ ทำาให้ทันโลกทันเหตุการณ์อยู่เสมอ เป็นการสะสมองค์ความรู้เก็บ 

ไว้ในตัวเองอยู่ตลอดเวลา (Input) ทำาให้เกิดการตกผลึกทางความคิด เกิดสติปัญญา เมื่อใด 

ที่จะต้องเขียน เราก็จะสามารถเรียบเรียงความรู้ ความคิด ที่ได้สะสมไว้จากการอ่านออกมา  

ใช้ได้ทันที (Output) อย่างน้อยก็เป็นข้อมูลพื้นฐานในการเขียนที่สำาคัญ และสามารถโน้มน้าว

ตนเองให้มีความสนใจในการเขียนเรื่องนั้น ๆ ได้เป็นอย่างดี ฉะนั้น ผู้ที่อ่านมากก็คือผู้ที่มีต้นทุน

ในการเขียนมากนั่นเอง

 ๑.๕.๒ สะสมธนาคารคำา

 ในการอ่านหนังสือทุกครั้ง ผู้อ่านควรเป็นคนช่างสังเกต ไม่ว่าจะเป็นการสังเกตการ 

ใช้คำา เทคนิคการสร้างรูปประโยค กลวิธีในการเขียน ลักษณะการเขียนเฉพาะตัวของผู้เขียน 

(Style) เป็นต้น ทั้งนี้ เพื่อนำามาใช้เป็นแบบอย่างในการเขียนได้เป็นอย่างดี ในที่นี้จะขอแนะนำา 

ให้สร้างธนาคารคำา (Words Bank) คือการสะสมรูปคำาต่าง ๆ ที่เราอ่านพบแล้วชอบหรือ 

รู้สึกประทับใจ นำามาบันทึกไว้ในสมุดที่เราตั้งใจจัดเก็บ โดยเรียบเรียงคำาเหล่าน้ันเป็น 

หมวดหมู่ พร้อมทั้งระบุความหมาย หรือเก็บความต่าง ๆ ที่เป็นบริบทของข้อความนั้นไว้ เพื่อใช ้

เปน็วตัถดุบิสำาคญัในการสรา้งงานเขยีนของตนเองตอ่ไป วิธนีีจ้ะชว่ยใหผู้้ทีเ่ริม่เขยีนใหม ่ๆ  สามารถ 

เลือกสรรคำาที่เหมาะสม เลือกถ้อยคำาดีเด่นหรือน่าประทับใจมาใช้ในงานเขียนของตนได้อย่าง

ง่ายดาย

 ๑.๕.๓ ศึกษาตัวอย่างงานเขียนที่ดี

 การศึกษาตัวอย่างงานเขียนเป็นการเริ่มต้นเขียนที่ลงทุนน้อยมาก เราสามารถหา 

งานเขียนที่ชื่นชอบมาเป็นแบบอย่างในการเขียนของตนเองได้ แรกเริ่มเขียน อาจเลียนแบบ 

งานเขียนที่ดีไปก่อน๑ โดยอาจเลียนแบบรูปแบบ การใช้ถ้อยคำา การใช้คำาหรือรูปประโยค กลวิธี

การเขียน ฯลฯ ก็จะช่วยฝึกให้เราเป็นผู้ที่เขียนเป็นในที่สุด
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ı ÚıÚˆ π“Ø°√√¡∫π≈“π°«â“ß §¡∑«π §—π∏πŸ °«’π‘æπ∏å
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ÒÚ ÚıÛÛ Õ—≠¡≥’·Ààß™’«‘μ Õ—≠™—π «‘«—∏π™—¬ ‡√◊ËÕß —Èπ

ÒÛ ÚıÛÙ ‡®â“®—π∑åº¡ÀÕ¡ ¡“≈“ §”®—π∑√å π‘¬“¬

ÒÙ ÚıÛı ¡◊Õπ—Èπ ’¢“« »—°¥‘Ï»‘√‘ ¡’ ¡ ◊∫ °«’π‘æπ∏å
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๒๓บทที่ ๑
ความรู้พื้นฐานในการเขียน

 การเขียน เป็นการถ่ายทอดความรู้ ความรู้สึกนึกคิด เรื่องราว ตลอดจนประสบการณ์

ต่าง ๆ ไปสู่ผู้อื่นโดยใช้ตัวอักษรเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอด นอกจากการเขียนจะเป็นวิธีการ

สื่อสารที่สำาคัญในการถ่ายทอดความรู้ ความคิด และประสบการณ์ เพื่อสื่อไปยังผู้รับได้อย่าง

กว้างขวางแล้ว การเขียนยังมีคุณค่าในการบันทึกเป็นข้อมูลหลักฐานและเป็นประวัติศาสตร์ให้

ศกึษาได้อยา่งยาวนาน ทัง้นี ้การใชภ้าษาในการเขียนกน็บัวา่มคีวามสำาคัญมาก ผู้เขยีนทีดี่จะต้อง

มีหลักในการใช้ภาษา ด้วยการใช้ภาษาให้ถูกต้อง ใช้คำาที่สื่อความหมายได้อย่างชัดเจน มีศิลปะ

ในการเขียน ใช้ภาษาที่มีความไพเราะ สุภาพ เหมาะสม อันจะนำาไปสู่การสร้างสรรค์งานเขียน 

ที่ดีและมีประโยชน์ต่อสังคมในที่สุด อย่างไรก็ดี ผู้ท่ีจะประสบความสำาเร็จในการเขียนได้นั้น  

ต้องอ่านหนังสือมาก ๆ และหม่ันฝึกฝนการเขียนอยู่เสมอ เพื่อให้มีทักษะ หรือความเชี่ยวชาญ 

ในการเขียน และใช้การเขียนเป็นเครื่องมือในการสื่อสารและประกอบอาชีพตลอดไป

°“√‡¢’¬π ”À√—∫¢â“√“™°“√‰∑¬22

Ò∏πŸ ∑¥·∑π§ÿ≥. √Ÿâ√—°…å¿“…“‰∑¬ : ¿“…“√à«¡ ¡—¬. (°√ÿß‡∑æœ : ‚Õ‡¥’¬π ‚μ√å, ÚııÒ) : ÒÛÛ.

Ò.ˆ ∫—π‰¥Ωñ°‡¢’¬πÒ
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‡¡◊ËÕÕà“π‡®Õ∂âÕ¬§”ª√–∑—∫„® §«√ √â“ß∏π“§“√§”¢Õßμπ‡Õß (Words Bank) ‡æ◊ËÕ
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๒๓บทที่ ๑
ความรู้พื้นฐานในการเขียน

 การเขียน เป็นการถ่ายทอดความรู้ ความรู้สึกนึกคิด เรื่องราว ตลอดจนประสบการณ์

ต่าง ๆ ไปสู่ผู้อื่นโดยใช้ตัวอักษรเป็นเคร่ืองมือในการถ่ายทอด นอกจากการเขียนจะเป็นวิธีการ

สื่อสารที่สำาคัญในการถ่ายทอดความรู้ ความคิด และประสบการณ์ เพื่อสื่อไปยังผู้รับได้อย่าง

กว้างขวางแล้ว การเขียนยังมีคุณค่าในการบันทึกเป็นข้อมูลหลักฐานและเป็นประวัติศาสตร์ให้

ศกึษาไดอ้ยา่งยาวนาน ทัง้นี ้การใชภ้าษาในการเขียนกน็บัวา่มคีวามสำาคญัมาก ผูเ้ขยีนทีด่จีะตอ้ง

มีหลักในการใช้ภาษา ด้วยการใช้ภาษาให้ถูกต้อง ใช้คำาที่สื่อความหมายได้อย่างชัดเจน มีศิลปะ

ในการเขียน ใช้ภาษาที่มีความไพเราะ สุภาพ เหมาะสม อันจะนำาไปสู่การสร้างสรรค์งานเขียน 

ที่ดีและมีประโยชน์ต่อสังคมในที่สุด อย่างไรก็ดี ผู้ท่ีจะประสบความสำาเร็จในการเขียนได้น้ัน  

ต้องอ่านหนังสือมาก ๆ และหม่ันฝึกฝนการเขียนอยู่เสมอ เพื่อให้มีทักษะ หรือความเช่ียวชาญ 

ในการเขียน และใช้การเขียนเป็นเครื่องมือในการสื่อสารและประกอบอาชีพตลอดไป
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๒4 การเขียนในงานราชการไทย (ฉบับปรับปรุง)

แบบทดสอบความรู้ท้ายบทที่ ๑

คำาสั่ง จงเลือกคำาตอบที่ถูกที่สุดเพียงคำาตอบเดียว โดยทำาเครื่องหมายกากบาท (x) ทับข้อ 

  ที่เห็นว่าถูกต้อง

 ๑. ข้อใดเกี่ยวข้องกับการเขียนน้อยที่สุด

   ก. ความรู้-ความคิด

   ข. ประสบการณ์

   ค. จินตนาการ-อารมณ์

   ง. เงิน-รางวัล

 ๒. ข้อใดไม่ใช่ความสำาคัญของการเขียน

   ก. แสดงถึงอารยธรรมในอดีต

   ข. เป็นเครื่องมือในการสื่อสาร

   ค. เป็นบันทึกลำ้าค่าทางประวัติศาสตร์

   ง. เป็นจุดเริ่มต้นของการพูด

 ๓. “วิธีรักษาตัวให้ห่างไกลจากโควิด” เป็นการเขียนที่มีจุดมุ่งหมายตามข้อใด

   ก. การเขียนเพื่ออธิบายหรือให้ความรู้

   ข. การเขียนเพื่อโน้มน้าวใจ

   ค. การเขียนเพื่อสร้างแนวคิดเชิงจินตนาการ

   ง. การเขียนเพื่อให้กำาลังใจ

 ๔. การเขียนเพื่อล้อเลียนเสียดสีไม่ก่อให้เกิดความรู้สึกตามข้อใด

   ก. ประชดประชัน

   ข. สนุกสนาน

   ค. เจ็บ ๆ คัน ๆ

   ง. ท้อแท้

 ๕. งานเขียนที่ดีต้องมีลักษณะอย่างไร

   ก. กระชับชัดเจน

   ข.  สร้างสรรค์

   ค. มีลีลา

   ง. ถูกทุกข้อ
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๒๕บทที่ ๑
ความรู้พื้นฐานในการเขียน

 ๖. ข้อใดเกี่ยวข้องน้อยที่สุดในการสร้างความประทับใจในการเขียน

   ก. การใช้สำานวนโวหารภาพพจน์

   ข. การใช้คำาซำ้า คำาไวพจน์

   ค. การใช้ประสบการณ์ส่วนตัวของผู้เขียน

   ง. การใช้จินตนาการของผู้อ่าน

 ๗. งานเขียนเรื่องใดควรพิจารณาเผยแพร่ให้เหมาะสมแก่กาลเวลา

   ก. กีฬา ๆ เป็นยาวิเศษ

   ข. โควิด : พิษร้ายทำาลายโรค

   ค. เรียนอย่างไรให้สำาเร็จโดยง่าย

   ง. พระมหากษัตริย์กับประเทศไทย

 ๘. ข้อใดไม่ได้อยู่ในช่วงของการเตรียมเนื้อหาในการเขียน

   ก. การเลือกเรื่องที่จะเขียน

   ข. การกำาหนดจุดมุ่งหมายของเรื่อง

   ค. การเข้าถึงแหล่งสารนิเทศต่าง ๆ

   ง. การเขียนโครงเรื่อง

 ๙.  ข้อใดเป็นการเขียนโครงเรื่องที่ดี

   ก. ใส่เนื้อหาในโครงเรื่องอย่างละเอียดคล้ายเรียงความสั้น ๆ

   ข. กำาหนดขอบเขตของเรื่องให้ชัดเจนเป็นหัวข้อ

   ค. ศึกษาแบบอย่างจากงานเขียนอื่นที่ดีอยู่แล้ว

   ง. เขียนแบบสรุปความไว้เพื่อเขียนขยายความต่อไป

 ๑๐. ข้อใดไม่ถูกต้องเกี่ยวกับการเขียนย่อหน้า

   ก. การแบ่งย่อหน้ามีความจำาเป็นทำาให้งานเขียนมีคุณภาพน่าอ่านมากขึ้น  

   ข. การไม่แบ่งย่อหน้าเลยส่งผลต่อจิตวิทยาในการอ่านทำาให้ไม่อยากอ่าน

   ค. ย่อหน้าที่ดีจะช่วยให้ผู้อ่านผ่อนคลายและลดความเมื่อยล้าของสายตา

   ง. งานเขียนที่ดีควรมีการขึ้นย่อหน้าใหม่ทุก ๆ  ๕-๑๐ บรรทัด

 ๑๑. ข้อใดไม่ได้เป็นองค์ประกอบของแต่ละย่อหน้า

   ก . ประโยคใจความสำาคัญ

   ข. ประโยความคิดหลัก

   ค. ประโยคขยายความ

   ง. ประโยคความคิดเห็น

(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   25(�������)  ��������������������������  170x240 mm.indd   25 8/7/2568 BE   14:128/7/2568 BE   14:12(�������)  ��������������������������  (186x260 mm).indd   24(�������)  ��������������������������  (186x260 mm).indd   24 9/7/2568 BE   17:069/7/2568 BE   17:06



24 25
๒4 การเขียนในงานราชการไทย (ฉบับปรับปรุง)
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   ค. ศึกษาแบบอย่างจากงานเขียนอื่นที่ดีอยู่แล้ว

   ง. เขียนแบบสรุปความไว้เพื่อเขียนขยายความต่อไป

 ๑๐. ข้อใดไม่ถูกต้องเกี่ยวกับการเขียนย่อหน้า

   ก. การแบ่งย่อหน้ามีความจำาเป็นทำาให้งานเขียนมีคุณภาพน่าอ่านมากขึ้น  
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   ค. ย่อหน้าที่ดีจะช่วยให้ผู้อ่านผ่อนคลายและลดความเมื่อยล้าของสายตา

   ง. งานเขียนที่ดีควรมีการขึ้นย่อหน้าใหม่ทุก ๆ  ๕-๑๐ บรรทัด

 ๑๑. ข้อใดไม่ได้เป็นองค์ประกอบของแต่ละย่อหน้า
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๒๖ การเขียนในงานราชการไทย (ฉบับปรับปรุง)

 ๑๒. ข้อใดเป็นการเตรียมตัวเพื่อเริ่มเขียนที่สำาคัญน้อยที่สุด

   ก. จัดหาเครื่องเขียนที่มีคุณภาพ

   ข. อ่านหนังสือให้มาก ๆ

   ค. สะสมธนาคารคำาไว้ใช้

   ง. หาแบบอย่างจากนักเขียนที่ชื่นชอบ

 ๑๓. นักเขียนคนใดได้รับรางวัลซีไรต์จากเรื่องก่อกองทราย

   ก. ไพฑูรย์ ธัญญา

   ข. วีรพร นิติประภา

   ค. ปราบดา หยุ่น

   ง. ชาติ กอบจิตติ

 ๑๔. งานเขียนใดจัดเป็นวรรณคดีเรื่องแรกของไทย

   ก. พระอภัยมณี

   ข. ไตรภูมิพระร่วง

   ค. ศิลาจารึกหลักที่ ๑

   ง. เสภาขุนช้างขุนแผน

 ๑๕. ข้อใดต่อไปนี้ใช้อธิพจน์โวหาร

   ก. เรียมรำ่านำ้าเนตรถ้วม ถึงพรหม

   ข. ชะโดดุกกระดี่โดด สลาดโลดยะหยอยหยอย

   ค. ไผ่ซออ้อเอียดเบียดออด ลมลอดไล่เลี้ยวเรียวไผ่

   ง. สองพี่คิดเองอ้า อย่าได้ถามเผือ

เฉลยเเบบทดสอบ

ข้อ ๑ ตอบ ง ข้อ ๖ ตอบ ค ข้อ ๑๑ ตอบ ง

ข้อ ๒ ตอบ ง ข้อ ๗ ตอบ ข ข้อ ๑๒ ตอบ ก

ข้อ ๓ ตอบ ก ข้อ ๘ ตอบ ง ข้อ ๑๓ ตอบ ก

ข้อ ๔ ตอบ ง ข้อ ๙ ตอบ ข ข้อ ๑๔ ตอบ ค

ข้อ ๕ ตอบ ง ข้อ ๑๐ ตอบ ง ข้อ ๑๕ ตอบ ก
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 ในสังคมราชการถือว่าหัวใจในการติดต่อส่ือสารคือ หนังสือราชการ เพราะหนังสือ
ราชการเป็นเอกสารสำาคัญในการปฏิบัติงาน ข้าราชการจำานวนไม่น้อยมีทักษะปฏิบัติเรื่อง
หนังสือราชการอยู่ในเกณฑ์ไม่สูง ผู้เขียนสังเกตจากการท่ีตนเองได้รับเชิญไปเป็นวิทยากรใน 
หลักสูตรการใช้ภาษาไทยเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วย
ราชการระดับกระทรวง กรม จังหวัด องค์กรส่วนท้องถิ่น และหลักสูตรการเขียนหนังสือ
ราชการหลายต่อหลายรุ่น พบว่าข้าราชการหลายท่านยังไม่เข้าใจถ่องแท้เกี่ยวกับการร่างและ
พิมพ์หนังสือราชการ ยังมีปัญหาอุปสรรคอยู่หลายประเด็น ซึ่งผู้ศึกษาก็ควรค่อย ๆ ทำาความ 
เขา้ใจไปทลีะจดุ โดยศกึษาหลกัทฤษฎทีีอ้่างอิงจากระเบยีบปฏบิตักิอ่น แล้วจงึศกึษาเทคนคิวธิจีาก 
ผูรู้ป้ระกอบกนั ทัง้นี ้เพือ่ใหต้วัเราเองเปน็ขา้ราชการทีม่อีงคค์วามรูส้มกบัเปน็ขา้ราชการ เปน็หวัหนา้  
ผู้บังคับบัญชา ทัง้ยงัเป็นการสรา้งเสนห่แ์กต่นเอง เป็นทีย่อมรบันบัถอืของผู้รว่มงาน และบุคคลทัว่ไป 

๒.๑ ความหมายของหนังสือราชการ
 หนงัสอืราชการ คือ เอกสารทีเ่ป็นหลักฐานทางราชการ ไมจ่ำาเป็นต้องเป็นรูปเล่ม กระดาษ
แผ่นเดียวก็เรียกว่า “หนังสือราชการ” ได้แก่
 ๑)  หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ
 ๒)  หนงัสอืทีส่่วนราชการมไีปถงึหนว่ยงานอืน่ใด ซึง่มใิชส่่วนราชการ หรอืทีม่ไีปถงึบคุคล
ภายนอก
 ๓)  หนงัสอืทีห่นว่ยงานอืน่ใดซึง่มใิช่สว่นราชการ หรอืบคุคลภายนอกมมีาถงึสว่นราชการ
 ๔)  เอกสารที่ทางราชการจัดทำาขึ้นเพื่อใช้เป็นหลักฐานในราชการ 
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หลักสูตรการใช้ภาษาไทยเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วย
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26 27
๒๖ การเขียนในงานราชการไทย (ฉบับปรับปรุง)

 ๑๒. ข้อใดเป็นการเตรียมตัวเพื่อเริ่มเขียนที่สำาคัญน้อยที่สุด

   ก. จัดหาเครื่องเขียนที่มีคุณภาพ

   ข. อ่านหนังสือให้มาก ๆ

   ค. สะสมธนาคารคำาไว้ใช้

   ง. หาแบบอย่างจากนักเขียนที่ชื่นชอบ

 ๑๓. นักเขียนคนใดได้รับรางวัลซีไรต์จากเรื่องก่อกองทราย

   ก. ไพฑูรย์ ธัญญา

   ข. วีรพร นิติประภา

   ค. ปราบดา หยุ่น

   ง. ชาติ กอบจิตติ

 ๑๔. งานเขียนใดจัดเป็นวรรณคดีเรื่องแรกของไทย

   ก. พระอภัยมณี

   ข. ไตรภูมิพระร่วง

   ค. ศิลาจารึกหลักที่ ๑

   ง. เสภาขุนช้างขุนแผน

 ๑๕. ข้อใดต่อไปนี้ใช้อธิพจน์โวหาร

   ก. เรียมรำ่านำ้าเนตรถ้วม ถึงพรหม

   ข. ชะโดดุกกระดี่โดด สลาดโลดยะหยอยหยอย

   ค. ไผ่ซออ้อเอียดเบียดออด ลมลอดไล่เลี้ยวเรียวไผ่

   ง. สองพี่คิดเองอ้า อย่าได้ถามเผือ

เฉลยเเบบทดสอบ

ข้อ ๑ ตอบ ง ข้อ ๖ ตอบ ค ข้อ ๑๑ ตอบ ง

ข้อ ๒ ตอบ ง ข้อ ๗ ตอบ ข ข้อ ๑๒ ตอบ ก

ข้อ ๓ ตอบ ก ข้อ ๘ ตอบ ง ข้อ ๑๓ ตอบ ก

ข้อ ๔ ตอบ ง ข้อ ๙ ตอบ ข ข้อ ๑๔ ตอบ ค

ข้อ ๕ ตอบ ง ข้อ ๑๐ ตอบ ง ข้อ ๑๕ ตอบ ก
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 ในสังคมราชการถือว่าหัวใจในการติดต่อส่ือสารคือ หนังสือราชการ เพราะหนังสือ
ราชการเป็นเอกสารสำาคัญในการปฏิบัติงาน ข้าราชการจำานวนไม่น้อยมีทักษะปฏิบัติเรื่อง
หนังสือราชการอยู่ในเกณฑ์ไม่สูง ผู้เขียนสังเกตจากการท่ีตนเองได้รับเชิญไปเป็นวิทยากรใน 
หลักสูตรการใช้ภาษาไทยเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วย
ราชการระดับกระทรวง กรม จังหวัด องค์กรส่วนท้องถิ่น และหลักสูตรการเขียนหนังสือ
ราชการหลายต่อหลายรุ่น พบว่าข้าราชการหลายท่านยังไม่เข้าใจถ่องแท้เกี่ยวกับการร่างและ
พิมพ์หนังสือราชการ ยังมีปัญหาอุปสรรคอยู่หลายประเด็น ซึ่งผู้ศึกษาก็ควรค่อย ๆ ทำาความ 
เขา้ใจไปทลีะจุด โดยศกึษาหลกัทฤษฎีทีอ่า้งองิจากระเบยีบปฏบิตักิอ่น แลว้จงึศกึษาเทคนคิวธิจีาก 
ผูรู้ป้ระกอบกนั ทัง้นี ้เพือ่ใหต้วัเราเองเป็นขา้ราชการทีม่อีงคค์วามรูส้มกบัเปน็ขา้ราชการ เปน็หวัหนา้  
ผูบ้งัคบับญัชา ทัง้ยงัเป็นการสรา้งเสนห่แ์ก่ตนเอง เปน็ทีย่อมรบันบัถอืของผูร้ว่มงาน และบคุคลทัว่ไป 

๒.๑ ความหมายของหนังสือราชการ
 หนงัสอืราชการ คอื เอกสารทีเ่ปน็หลกัฐานทางราชการ ไมจ่ำาเปน็ตอ้งเปน็รปูเลม่ กระดาษ
แผ่นเดียวก็เรียกว่า “หนังสือราชการ” ได้แก่
 ๑)  หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ
 ๒)  หนงัสอืทีส่่วนราชการมไีปถงึหน่วยงานอ่ืนใด ซ่ึงมใิช่ส่วนราชการ หรือทีม่ไีปถึงบคุคล
ภายนอก
 ๓)  หนงัสอืทีห่นว่ยงานอืน่ใดซึง่มใิช่สว่นราชการ หรอืบคุคลภายนอกมมีาถงึสว่นราชการ
 ๔)  เอกสารที่ทางราชการจัดทำาขึ้นเพื่อใช้เป็นหลักฐานในราชการ 
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๒7บทที่ ๑
ความรู้พื้นฐานในการเขียน
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 ในสังคมราชการถือว่าหัวใจในการติดต่อส่ือสารคือ หนังสือราชการ เพราะหนังสือ
ราชการเป็นเอกสารสำาคัญในการปฏิบัติงาน ข้าราชการจำานวนไม่น้อยมีทักษะปฏิบัติเรื่อง
หนังสือราชการอยู่ในเกณฑ์ไม่สูง ผู้เขียนสังเกตจากการที่ตนเองได้รับเชิญไปเป็นวิทยากรใน 
หลักสูตรการใช้ภาษาไทยเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วย
ราชการระดับกระทรวง กรม จังหวัด องค์กรส่วนท้องถิ่น และหลักสูตรการเขียนหนังสือ
ราชการหลายต่อหลายรุ่น พบว่าข้าราชการหลายท่านยังไม่เข้าใจถ่องแท้เกี่ยวกับการร่างและ
พิมพ์หนังสือราชการ ยังมีปัญหาอุปสรรคอยู่หลายประเด็น ซึ่งผู้ศึกษาก็ควรค่อย ๆ ทำาความ 
เขา้ใจไปทลีะจุด โดยศกึษาหลกัทฤษฎีทีอ่า้งองิจากระเบยีบปฏบิตักิอ่น แลว้จงึศกึษาเทคนคิวธิจีาก 
ผูรู้ป้ระกอบกนั ทัง้นี ้เพือ่ใหต้วัเราเองเป็นขา้ราชการทีม่อีงคค์วามรูส้มกบัเปน็ขา้ราชการ เปน็หวัหนา้  
ผูบ้งัคบับญัชา ทัง้ยงัเป็นการสรา้งเสนห่แ์กต่นเอง เปน็ทีย่อมรบันบัถอืของผูร้ว่มงาน และบคุคลทัว่ไป 

๒.๑ ความหมายของหนังสือราชการ
 หนงัสอืราชการ คอื เอกสารทีเ่ปน็หลกัฐานทางราชการ ไมจ่ำาเปน็ตอ้งเปน็รูปเลม่ กระดาษ
แผ่นเดียวก็เรียกว่า “หนังสือราชการ” ได้แก่
 ๑)  หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ
 ๒)  หนงัสอืทีส่่วนราชการมไีปถึงหน่วยงานอืน่ใด ซ่ึงมใิช่ส่วนราชการ หรือทีม่ไีปถึงบคุคล
ภายนอก
 ๓)  หนงัสอืทีห่นว่ยงานอืน่ใดซึง่มใิช่สว่นราชการ หรอืบคุคลภายนอกมมีาถงึสว่นราชการ
 ๔)  เอกสารที่ทางราชการจัดทำาขึ้นเพื่อใช้เป็นหลักฐานในราชการ 
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