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 การเขียนยอ่ความตอ้งใชท้กัษะ ๒ อยา่ง คือ อ่านและเขียน ฉะนั้นจะตอ้งอ่าน
ใหล้ะเอียด สรุปใจความส าคญัท่ีไดว้า่ ใคร ท าอะไร ท่ีไหน เม่ือไร อยา่งไร                 
และน าความคิดหลกัของแต่ละยอ่หนา้ เอามาเขียนเรียงล าดบัใหค้รอบคลุม          
ประเดน็โดยใชภ้าษาของตนเอง  

๑. ช่วยประหยดัเวลาในการอ่านเร่ืองท่ีมีความยาวมาก ๆ แต่เวลามีนอ้ย  

๒. ช่วยใหส้ามารถจบัประเดน็ของเร่ืองไดส้มบูรณ์ครบถว้นและถกูตอ้ง  
๓. ท าใหเ้ขา้ใจเน้ือหาท่ียากซบัซอ้น หรือเร่ืองท่ีมีเน้ือหามากอาจท าใหส้ับสน  

๔. ช่วยใหผู้ท่ี้ไม่ไดอ้่านจากตน้ฉบบัจริงไดรั้บประโยชน์จากการอ่าน         
และไดรั้บความรู้ไปดว้ย  
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รูปแบบของค ำน ำกำรย่อควำม  

๑. ย่อควำมเรียงร้อยแก้ว ใหบ้อกช่ือเร่ือง ช่ือผูแ้ต่ง ท่ีมาของเร่ือง วนั เดือน ปีท่ีแต่ง (ถา้มี) 
ข้ึนตน้ตามรูปแบบ ดงัน้ี  

ยอ่นิทานเร่ือง...................ของ.................จาก.....................ความวา่  

๒. ย่อควำมเรียงทีต่ัดตอนมำ ใหบ้อกช่ือเร่ือง ช่ือผูแ้ต่ง วนั เดือน ปี ท่ีแต่งหรือท่ีมา 
ข้ึนตน้ตามรูปแบบ ดงัน้ี  

ยอ่เร่ือง...........................ของ..............คดัจากเร่ือง.................ความวา่  
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๓. ย่อจดหมำยโต้ตอบ สำส์น หนังสือรำชกำร ใหบ้อกประเภทเจา้ของเร่ือง เลขท่ีของ
หนงัสือ ผูรั้บ ช่ือเร่ือง วนั เดือน ปีท่ีเขียน ข้ึนตน้ตามรูปแบบ ดงัน้ี 

ยอ่จดหมายของ...................ถึง.................ลงวนัท่ี.....................ความวา่  
ยอ่หนงัสือราชการฉบบัท่ี..........ของ.............ถึง..........ลงวนัท่ี..........ความวา่  

๔. ย่อประกำศ แจ้งควำม แถลงกำรณ์ ระเบียบ ค ำส่ัง ใหบ้อกช่ือประเภท ช่ือเร่ือง ของใคร 
แก่ใคร วนั เดือน ปีท่ีออก ข้ึนตน้ตามรูปแบบ ดงัน้ี  

ยอ่แถลงการณ์เร่ือง..........ของ.............แก่..........ลงวนัท่ี..........ความวา่ 

รูปแบบของค ำน ำกำรย่อควำม  
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๕. ย่อค ำปรำศรัย รำยงำน สุนทรพจน์ ใหบ้อกประเภท ของใคร มีแก่ใคร เน่ืองในโอกาสใด 
ท่ีไหน เม่ือไร ข้ึนตน้ตามรูปแบบ ดงัน้ี  

       ยอ่สุนทรพจน์ของ.............แก่..........เน่ืองในโอกาส..........ทาง...........(ท่ี.....)  
ณ วนัท่ี..........ความวา่ 

รูปแบบของค ำน ำกำรย่อควำม  

๖. ย่อปำฐกถำ ค ำบรรยำย ค ำสอน ข้ึนตน้ตามรูปแบบ ดงัน้ี  

      ยอ่ค  าบรรยายของ..........เร่ือง..........แก่..........ท่ี..........ณ วนัท่ี..........เวลา..........  
ความวา่  
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รูปแบบของค ำน ำกำรย่อควำม  

๘. ย่อบทร้อยกรองหรือค ำประพนัธ์ ใหบ้อกประเภท ช่ือเร่ือง ช่ือผูแ้ต่ง ท่ีมาของเร่ือง  

ยอ่ค  าประพนัธ์ประเภท (กลอน โคลง ฯลฯ) เร่ือง..........ของ..........จาก..........ความวา่  

๗. ย่อเทศนำ โอวำท พระบรมรำโชวำท ข้ึนตน้ตามรูปแบบ ดงัน้ี  

       ยอ่พระบรมราโชวาทใน..........พระราชทานแก่.............เร่ือง..........เน่ืองใน.......... 
ท่ี........................ณ วนัท่ี..........ความวา่  
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                 ย่อบทควำม เร่ือง ลดควำมอ้วนอย่ำงไรจึงปลอดภัย จำกหนังสือพมิพ์                
   มตชิน ฉบับวนัจันทร์ที ่๑๕ กมุภำพนัธ์ ๒๕๔๖ หน้ำ ๑๓ ควำมว่ำ  
 ปัจจุบันนีม้คีนจ ำนวนมำกพยำยำมลดควำมอ้วน ซ่ึงแต่ละบุคคลมเีหตุผลที่
แตกต่ำงกนั บ้ำงเพือ่ต้องกำรให้รูปร่ำงด ีบ้ำงกเ็ป็นห่วงสุขภำพของตัวเอง ควำมอ้วนน้ัน
ก่อให้เกดิโรคได้สำรพดั และท ำให้ขำดควำมคล่องตวั กำรลดควำมอ้วนขึน้อยู่กบัควำมตั้งใจ
และควำมมุ่งมัน่ของแต่ละคน กำรลดควำมอ้วนทีป่ลอดภัยควรลดอย่ำงช้ำ ๆ โดย            
กำรรับประทำนอำหำรทีม่ีแคลอรีน้อย ออกก ำลงักำยให้มำกขึน้ และควรหมัน่กนิผกัผลไม้ที่
รสไม่หวำนและมีเส้นใยมำก หำกยงัไม่ได้ผลควรปรึกษำแพทย์ 


