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การ เก็บใจความสำคัญของเรื่องจากข้อความที่ อ่านหรือฟัง 1. อ่านเนื้ อเรื่องให้เข้าใจ เพื่อทราบว่า ใคร
แล้วนำสาระสำคัญมาเรียบเรียงใหม่ให้สั้นด้วยภาษาที่กระชับ ทำอะไร ที่ไหน อย่างไร และผลจะเป็ นอย่างไร

เข้าใจง่ายได้ความถูกต้องและครบถ้วนสมบูรณ์ 2. บันทึกใจความสำคัญและนำมาเรียบเรียง

3. อ่านทบทวนให้เข้าใจ และตัดข้อความซื่ซ้อน
ให้ เนื้ อหากระชับและสัมพันธ์ตั้งแต่ ต้นจนจบ

ย่อความประกอบด้วย 2 ส่วน 4. เขียนย่อความให้ สมบูรณ์โดยเขียนแบบขึ้ นต้น
ของย่อความตามรูปแบบของประเภทข้อความนั้นๆ1. ส่วนที่ เป็ นคำนำ เป็ นส่วนที่ เขียนเป็ นย่อหน้าแรก เพื่อให้ ผู้  อ่าน

ทราบที่ มาของ เรื่อง ว่า เรื่องที่นำมาย่อความ เป็ นเรื่องประเภทใด 5. การใช้สรรพนามในย่อความไม่ นิยมใช้สรรพนาม
บุรุษที่ 1,2 คือ ฉัน คุณ ท่าน แต่ใช้ สรรพนามบุรุษที่ 3ถ้า เรื่องที่ นำมาย่อไม่มีชื่อ ต้องตั้งชื่อเอง เช่น เขา และไม่ เขียนโดยใช้อักษรย่อ

2. ส่วนใจความ สำคัญ เป็ นส่วนเนื้ อความที่ เรียบเรียง ตามวิธี การ

เขียนย่อความ เวลาเขียนให้ เขียนติดต่อกันเป็ นย่อหน้า เดียว 6. หาก เรื่องที่จะย่อเป็ นร้อยกรองให้ถอดความเป็ นร้อยแก้ว
ก่อนที่จะย่อความและย่อเป็ นภาษาร้อยแก้วไม่ต้องย่อหน้าตามเรื่องเดิม

7. ตัด เครื่องหมายอัญประกาศ l " " ) ออก และเปลี่ยนข้อความ
ในนั้นให้เป็ นข้อความบอกเล่าทั่วไป

การเขียนคำนำย่อความ ฐู้ ผฺ
8. หากมี ราชาศัพท์ให้คงไว้ เหมือนเดิม

1. เรื่องที่ ย่อเป็ นร้อยแก้ว เช่น นิทาน บทความ สารคดี นิยาย เรื่องสั้น ข่าว

ระบุประเภท ชื่อเรื่อง ผู้ แต่ง ที่มาของเรื่อง
3. ย่อจดหมาย ระบุ ของใคร ถึงใคร เรื่อง วัน เดือนปี ดังนี้

ย่ อ
. . . . . . .

(ประเภทของงานเขียน)
. . . . . .

เรื่อง
. . . . . . . . . .

เชื่อเรื่องง . . . . . . . . ย่อจดหมายของ
. . . . . . .

( ผู้  เขียนจดหมาย )
. . . . . . .

ถึง
. . . . . . . . . . . .ผู้ รั บ ง . . . . . . . .

ของ
. . . . . . .

(ชื่อผู้  แต่งง . . . . . จาก . . . . .

เชื่อหนังสือ) . . . . .หน้า . . . . .
แลบหน้าง

. . . .
ความว่า เรื่อง

. . . . . . .

เชื่อเรื่องง . . . . . .ลงวันที่ . . . . . เมด /ป ) . . . . . . . . ความว่า

ประโยชน์ของการย่อความ
2. เรื่องที่ ย่อเป็ นประกาศ แจ้งความ แถลงการณ์ ระเบียบ คำสั่ ง กำหนดการ

ระบุ ชื่อประเภท เรื่องอะไร ของใคร ให้แก่ ใคร วัน เดือน ปี ดังนั้น 1. ช่วยให้ เข้าใจ เนื้ อหาได้ในระยะเวลาสั้น ๆ

ย่ อ
. . . . . . .

(ประเภทของงานเขียน)
. . . . . .

เรื่อง
. . . . . . . . . .

เชื่อเรื่องง . . . . . . . .
ของ

. . . . . . .

เชื่อผู้  แต่งง . . . . . ลงวันที่ . . . . . . เมศปง . . . . .
. . ความว่า 2. ช่วยให้จดบันทึกสาระได้ รวดเร็ว

3. เป็ นพื้ นฐานในการจั บใจความสำคัญ

4. ช่วยทบทวนความรู้ และสรุป เนื้ อเรื่อง
จั ดทำโดย : น.ส .
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