
    การอ่านเป็นเคร่ืองมือสําคญัในการแสวงหาความรู้ต่าง ๆ ซ่ึงเป็น

ประโยชน์ต่อการดาํเนินชีวติ การศึกษา หรือการปฏิบติังานอาชีพ

การอ่านจึงเป็นการส่งเสริมและพฒันาสติปัญญา เพ่ิมพูนประสบการณ์ ให้มี

ความฉลาดรอบรู้ ดงันั้นนอกจากอ่านเพ่ือความรู้ความเขา้ใจแลว้ ผูอ่้านควรจะ

วิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าเร่ืองท่ีอ่านได้ ผูท่ี้รู้จกัอ่านอย่างพินิจ

พิจารณา หรือใชว้ิจารณญาณในการอ่าน ยอ่มสามารถนาํความรู้ความคิดจาก

การอ่านมาใชใ้หเ้กิดประโยชน์ในชีวติประจาํวนัและงานอาชีพไดเ้ป็นอยา่งดี 



๑ จุดมุ่งหมายของการอ่าน

๑.๑  อ่านเพื่อความรู้

การอ่าน    เป็นกระบวนการรับรู้สารซ่ึงเป็นความรู้ ความคิด ความรู้สึก และ

ความคิดเห็นท่ีผูเ้ขียนถ่ายทอดออกมาเป็นลายลกัษณ์อกัษร การท่ีผูอ่้านจะเขา้ใจสาร

ไดม้ากนอ้ยเพียงไรข้ึนอยูก่บัประสบการณ์และความสามารถในการใชค้วามคิด 

เป็นการอ่านเพ่ือศึกษาคน้ควา้ทางดา้นวทิยาการท่ีจะมาเสริมสร้างความรู้

ความสามารถในเชิงวชิาการ เราจึงตอ้งหาความรู้เพ่ิมเติมอยูเ่สมอใหท้นัต่อความกา้วหนา้ของโลก 

ทาํใหไ้ดรั้บความรู้เก่ียวกบัวทิยาการแขนงต่าง ๆ นาํมาประยกุตใ์ชใ้นการดาํเนินชีวติ

๑.๒  อ่านเพื่อพฒันาความคดิ

คืออ่านเพ่ือใหเ้ขา้ใจลึกซ้ึงพอท่ีจะนาํความรู้ไปใช้ หรือแสดงขอ้คิดเห็นเก่ียวกบัเร่ืองท่ีอ่านได ้

เพ่ือเป็นแนวทางความคิดของตนเอง หรืออาจนาํมาเป็นแนวปฏิบติัในการดาํเนินชีวติหรือแกปั้ญหา

ต่าง ๆ ผูอ่้านจะตอ้งใชว้จิารณญาณในการเลือกนาํความคิดท่ีไดอ่้านมาใชใ้หเ้ป็นประโยชน์ 



๑.๓  อ่านเพื่อความบันเทงิ

เป็นการอ่านเพ่ือใชเ้วลาวา่งใหเ้ป็นประโยชน์ ผอ่นคลายอารมณ์ หรือเพ่ือฆ่าเวลาระหวา่งการ

รอคอยอะไรสกัอยา่ง  การอ่านในลกัษณะน้ีจะช่วยใหผู้อ่้านเกิดความบนัเทิงควบคู่ไปกบัความรู้  

ความคิด ไดผ้อ่นคลายอารมณ์ตึงเครียด

๑.๔  อ่านเพื่อกิจธุระหรืออ่านด้วยความจําเป็น

เป็นการอ่านเพ่ือผลประโยชน์ในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงหรือเพ่ือแกปั้ญหาต่าง ๆ ในการดาํเนินชีวิต

หรือการทาํงาน 

๑.๕  อ่านเพื่อประโยชน์ในการเข้าสังคม

เป็นการอ่านเพ่ือจะไดเ้ป็นส่วนหน่ึงของคนกลุ่มท่ีเราติดต่ออยูด่ว้ย ทาํใหส้ามารถติดต่อ

มีปฏิสมัพนัธ์แลกเปล่ียนขอ้มูลข่าวสาร ทศันคติและมุมมองกบัผูอ่ื้นไดอ้ยา่งราบร่ืน

มกัเป็นส่ือส่ิงพิมพเ์ร่ืองราวท่ีกาํลงัอยูใ่นความสนใจของสงัคม 

๑.๖  การอ่านเพื่อพฒันาอาชีพ 

 เป็นการอ่านเพ่ือแสวงหาความรู้ ขอ้มูลข่าวสาร ประสบการณ์เร่ืองราวท่ีเก่ียวขอ้งกบั

สาขาวชิาชีพ ทาํใหเ้ป็นคนทนัสมยั ทนัเหตุการณ์ มีมุมมองท่ีกวา้งข้ึน สามารถนาํไปพฒันาศกัยภาพ

ในการทาํงานหรือประยกุตใ์ชป้ระกอบอาชีพได ้



๒ ประโยชน์ของการอ่าน

๒.๑  เพิม่ความรู้

การอ่านเป็นการเพ่ิมพนูความรู้ ผูอ่้านท่ีอ่านอยา่งถ่ีถว้น ไตร่ตรองและพิจารณาเน้ือหา

เพ่ือเลือกความรู้ท่ีเหมาะสมยอ่มเป็นผูใ้ฝ่รู้ใฝ่เรียน เพ่ือพฒันาตนเองและสงัคมได้

๒.๒ พฒันาความคดิ

การอ่านเป็นการสร้างสรรคส์ติปัญญาและความคิด โดยเฉพาะการอ่าน

อยา่งวเิคราะห์ วจิารณ์ เป็นการฝึกใชว้จิารณญาณเพ่ือสามารถป้องกนั  หรือแกปั้ญหาไดอ้ยา่งสุขมุ  

รอบคอบ

๒.๓ พฒันาบุคลิกภาพ

การอ่านสามารถปรับปรุงความคิดเห็นของผูอ่้าน ผูอ่้านตอ้งสามารถวิเคราะห์วา่ผูเ้ขียนส่งสาร

อะไร คือตีความความคิดเห็นและความรู้สึกของผูเ้ขียนได้ ความคิดท่ีพิจารณาจะส่งผลมาถึง

บุคลิกภาพท่ีดี 



๒.๔  สร้างความสนุกสนาน 

การอ่านหนงัสือ ส่ือส่ิงพิมพ์ หรือส่ืออิเลก็ทรอนิกส์อ่ืน  ๆ ผูอ่้านยอ่มไดรั้บความเพลิดเพลิน  

เบิกบานใจ เม่ือเกิดความเขา้ใจในเน้ือหาและรสของงานเขียนนั้น ๆ 

๒.๕  เป็นผู้มวีจิารณญาณ

ผูอ่้านจะรู้จกัการตดัสินใจดว้ยตนเองโดยใชเ้หตุผลไตร่ตรอง ไม่ตกเป็นเหยือ่

ของการโฆษณาชวนเช่ือ และไม่หลงเช่ือคนง่าย

๒.๖ ช่วยให้เกิดความคดิสร้างสรรค์

การอ่านช่วยทาํใหเ้กิดจินตนาการหรือความคิดแปลกใหม่ในการสร้างสรรคส่ิ์งต่าง  ๆ เช่น 

การคิดคน้ส่ิงประดิษฐใ์หม่ ๆ การสร้างสรรคผ์ลงานท่ีไม่ซํ้ าซากจาํเจ

๒.๗ ช่วยอํานวยความสะดวกในชีวติประจําวนั

เป็นการอ่านเพ่ือประโยชน์ในการดาํรงชีวติ เช่น การหาขอ้มูลเก่ียวกบัสินคา้ก่อนออกไปซ้ือของ 

อ่านประกาศรับสมคัรงาน อ่านฉลากยา อ่านขอ้มูลการเดินทางหรือการท่องเท่ียว 

 



๓ การอ่านอย่างมปีระสิทธิภาพ 

๓.๑  จับใจความของเร่ืองทีอ่่านได้

คือ อ่านแลว้รู้เร่ืองราวท่ีอ่านตลอดทั้งเร่ือง สรุปสาระสาํคญัและเขา้ใจความหมายในเน้ือหา

ของเร่ืองท่ีอ่านไดถู้กตอ้ง

๓.๒ รับรู้สุนทรียภาพจากการอ่าน

คือ เม่ืออ่านเร่ืองใดกต็ามยอ่มเกิดความซาบซ้ึงตามเน้ือหา สาํนวนและวธีิการประพนัธ์นั้น ๆ 

มีอารมณ์คลอ้ยตามและเห็นภาพพจน์ตามคาํบรรยาย

๓.๓ รู้จักใช้ความคดิ

วเิคราะห์ วจิารณ์และแสดงความคิดเห็นอยา่งมีเหตุผลทั้งในทางท่ีขดัแยง้ หรือเห็นดว้ยกบัผูเ้ขียน 

๓.๔ วนิิจฉัยคุณค่าได้ 

คือ การพิจารณาว่าเร่ืองท่ีอ่านมีคุณค่าหรือประโยชน์ในแง่ใด มีส่วนดีส่วนบกพร่องและ

องคป์ระกอบอ่ืน ๆ ท่ีควรใหค้วามสนใจมากนอ้ยเพียงใด พิจารณาไดว้า่หนงัสือแบบใดเหมาะกบั

บุคคลประเภทใด 



การอ่านอย่างมีวิจารณญาณจะช่วยให้ผูอ่้านรู้จกัวิเคราะห์ ตรวจสอบ และเลือกรับ

ขอ้มูลข่าวสารต่าง ๆ ไดอ้ยา่งมีเหตุผล ยอ่มสามารถนาํความรู้ความคิดจากการอ่านมาใชใ้ห้

เกิดประโยชน์ในชีวติประจาํวนัและงานอาชีพไดเ้ป็นอยา่งดี 

๔ การอ่านอย่างมวีจิารณญาณ

๔.๑ ความหมายของการอ่านอย่างมวีจิารณญาณ

“วจิารณ์” พจนานุกรม ฉบบัราชบณัฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๕๔ (๒๕๕๖ : ๑๑๑๗)

ไดใ้ห้ความหมายไวว้่าหมายถึง ให้คาํตดัสินส่ิงท่ีเป็นวรรณกรรมและศิลปกรรม โดยผูมี้ความรู้ควร

เช่ือถือไดว้า่มีค่าความงามความไพเราะดีอยา่งไร หรือมีขอ้ขาดตกบกพร่องอยา่งไรบา้ง, ติชม มกัใช้

เตม็คาํวา่ วพิากษว์จิารณ์ 

 



๔.๒ ขั้นตอนการอ่านอย่างมวีจิารณญาณ

การอ่านอยา่งมีวจิารณญาณมี ๓ ขั้นตอน คือ ขั้นวเิคราะห์สาร ขั้นวนิิจสารและขั้นสรุปผล การวเิคราะห์

และวนิิจสาร ดงัน้ี 

๔.๒.๑  ขั้นวเิคราะห์สาร 

๑. พจิารณาองค์ประกอบของการส่ือสาร  คือการหาขอ้มูลเบ้ืองตน้วา่ใครเป็นผูส่้งสารส่งแก่ใคร  สารคืออะไร 

ส่งผา่นส่ือชนิดใด 

๒. พจิารณารูปแบบของสาร ถา้เป็นร้อยแกว้อาจมีรูปแบบเป็นข่าว บทความ จดหมายเร่ืองสั้น นวนิยาย

บทละคร ถา้เป็นร้อยกรองอาจมีรูปแบบเป็นโคลง ฉนัท ์กาพย ์กลอน ร่าย หรืออาจแต่งเป็นนิราศ ลิลิต หรือบทร้อยกรอง

สมยัใหม่ท่ีไม่เคร่งครัดฉนัทลกัษณ์แบบดั้งเดิม 

๓. จบัใจความสําคญัของสาร ผูอ่้านควรจบัใจความใหไ้ดว้า่เร่ืองท่ีอ่านแสดงความรู้  ความคิดเห็นหรืออารมณ์ 

ความรู้สึกของผูเ้ขียนอยา่งไร พยายามจบัประเด็นหลกัใหญ่ให้ได ้แลว้จึงพิจารณาประเด็นปลีกยอ่ย โดยอ่านเรียงลาํดบั

แต่ละยอ่หนา้ 

๔. พจิารณากลวธีิการนําเสนอ คือการพิจารณาวา่ผูเ้ขียนใชว้ิธีการเสนอเร่ืองแบบใด เช่น การอธิบายหรือบอกเล่า

เร่ืองราวในลกัษณะของการขยายความ วเิคราะห์ขอ้เทจ็จริง การใหนิ้ยาม การยกตวัอยา่ง



การวนิิจสาร   คือ การพิจารณาสารอยา่งตั้งใจ เอาใจใส่และถ่ีถว้น เป็นขั้นตอนของการตีความ 

สงัเคราะห์และประเมินค่า ดงัน้ี

๔.๒.๒  ขั้นวนิิจสาร

๑. พจิารณาว่าเน้ือความตอนใดเป็นข้อเท็จจริง หรือความรู้สึกนึกคดิ

๒. พจิารณาเจตนาหรือจุดมุ่งหมายของผู้ส่งสาร โดยสาํรวจดูวา่ ความรู้ ทรรศนะ อารมณ์หรือความรู้สึกนั้น

ผูเ้ขียนเขียนดว้ยเจตนาอย่างไร ตอ้งการให้ผูอ่้านเกิดปฏิกิริยาตอบสนองอย่างไร ตลอดจนให้แง่คิดต่าง ๆ แก่ผูอ่้าน

อยา่งไร 

๓. พจิารณาว่าสารท่ีสําคญัท่ีสุดของเร่ืองน้ันคืออะไรและสารท่ีสําคญัรอง  ๆลงไปคืออะไร

๔. การตีความ เป็นการพิจารณานํ้าเสียงท่ีแฝงอยูใ่นขอ้ความ หมายถึงการพยายามทาํความเขา้ใจความหมายท่ีแฝงเร้น

อยูโ่ดยท่ีผูเ้ขียนมิไดก้ล่าวหรือเขียนไวอ้ยา่งตรง ๆ วา่เป็นไปในทาํนองใด ผูรั้บสารจึงควรอ่านอยา่งวนิิจเพ่ือใหไ้ด้

สารท่ีตรงหรือใกลเ้คียงกบัเจตนาของผูส่้งสาร



คือ การประมวลความคิดทั้งหมดท่ีไดจ้ากเร่ืองท่ีอ่าน เป็นขั้นตอนสูงสุดของกระบวนการอ่าน 

ดงัน้ี

๔.๒.๓  ขั้นสรุปผลการวเิคราะห์และวนิิจสาร

๑. การประเมนิค่า หมายถึง การวนิิจฉยัขอ้ความท่ีอ่านวา่มีความน่าเช่ือถือ หรือถูกตอ้งเพียงใดดีหรือไม่ดีอยา่งไร

มีคุณประโยชน์หรือไม่ เม่ืออ่านจบผูอ่้านควรตอบตนเองไดว้า่ เร่ืองนั้น ๆ มีคุณค่าอยา่งไร และไดรั้บอะไรบา้ง

จากการอ่าน

๒. การสังเคราะห์สาร หมายถึง การท่ีผูอ่้านรวบรวมสารจากการวิเคราะห์และวินิจสารส่ือส่ิงพิมพ ์ส่ืออิเล็กทรอนิกส์

และแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ มาเรียบเรียงเป็นคาํพดู หรือขอ้เขียนของตนเองการสงัเคราะห์สารเป็นขั้นตอนท่ีสาํคญัท่ีสุดของ

การอ่านเพ่ือพฒันาตน พฒันาการเรียน และพฒันาความรู้ทางอาชีพ 



งานเขียนทุกประเภทตอ้งเกิดข้ึนดว้ยจุดมุ่งหมายอยา่งใดอยา่งหน่ึง และจุดมุ่งหมายน้ี

จะเป็นส่วนสาํคญัในการกาํหนดองคป์ระกอบส่วนอ่ืน ๆ ของงานเขียนดว้ย เช่น ข่าว ตาํรา 

สารคดี บนัเทิงคดี โฆษณา ฯลฯ 

๕ แนวทางการวเิคราะห์ สังเคราะห์ และประเมนิค่าสารในงานอาชีพ 

๕.๑ ข่าว

ข่าว หมายถึง รายงานเหตุการณ์ท่ีคนในสังคมกาํลังให้ความสนใจ มีความสําคญั สดและ

ทนัสมยัสาํหรับผูรั้บสาร เป็นเร่ืองท่ีส่งผลกระทบต่อบุคคลในสงัคม โดยมุ่งเนน้ขอ้เทจ็จริง

วา่เกิดอะไร ท่ีไหน เม่ือใด ใคร ทาํไมและอยา่งไร 

๕.๑.๑ รูปแบบ



ข่าวในส่ือส่ิงพิมพห์รือส่ืออ่ืน ๆ แบ่งตามนํ้าหนกัของเน้ือหาออกเป็น ๒ ประเภท คือ 

๑. ข่าวหนัก (Hard news) หมายถึง ข่าวท่ีมีเน้ือเร่ืองเชิงสาระมากกวา่ความบนัเทิง

มีความสาํคญั และมีอิทธิพลต่อคนส่วนใหญ่ในสงัคม  ข่าวประเภทน้ีมกัมีผลกระทบต่อปัจจยัอ่ืน  

ๆในวงกวา้ง 

๒. ข่าวเบา (Soft news) คือข่าวท่ีเน้นการตอบสนองอารมณ์อยากรู้ ความรู้สึกของผูอ่้านเป็น

สาํคญั มกัเกิดข้ึนในกลุ่มคนกลุ่มยอ่ย ๆ ไม่มีอิทธิพลต่อคนส่วนใหญ่ในสงัคมมากนกั

๕.๑.๒ ประเภทของข่าว



การอ่านข่าวควรพิจารณาตามโครงสร้างของข่าว ดงัน้ี

๕.๑.๓  หลักการอ่านและพจิารณาข่าว



โครงสร้างของข่าวอาจเขียนได ้๓ รูปแบบ คือ

๕.๑.๔ รูปแบบโครงสร้างของข่าว





องคป์ระกอบพื้นฐานของการเขียนข่าว มุ่งใหผู้อ่้านทราบวา่ เกิดอะไร ท่ีไหน เม่ือใด ใคร ทาํไม

และอยา่งไร ซ่ึงขั้นตน้ผูอ่้านสามารถพิจารณาไดจ้ากพาดหวัข่าวและความนาํ ขั้นต่อไปคือ

การพิจารณาแยกแยะขอ้มูลท่ีเป็นสาระสาํคญัและรายละเอียด โดยตั้งคาํถาม5W และ 1H ดงัน้ี

๕.๑.๕ วธีิการสรุปสาระสําคญัของข่าว



๕.๒  สารคด ี

สารคด ี คือ งานเขียนท่ีมุ่งใหค้วามรู้ ความคิด ประโยชน์เป็นประการสาํคญั มีเน้ือหาเป็นขอ้เทจ็จริงผูแ้ต่งมุ่งเสนอ

ความรู้หรือขอ้เทจ็จริง เพ่ือพฒันาความรู้ ความคิดและสติปัญญาแก่ผูอ่้าน มีหลกัการพิจารณาดงัน้ี

สารคดีมีรูปแบบการเขียนหลายลกัษณะ ไดแ้ก่ ความเรียง บทความ สารคดีชีวประวติั สารคดีท่องเท่ียว 

อนุทิน จดหมายเหตุ ฯลฯ

๕.๒.๑  รูปแบบ

คือ การเสนอขอ้เท็จจริงและประเด็นความคิด แยกเป็นแนวคิดสําคญัเก่ียวกบัขอ้เท็จจริง ความรู้กบั

ความคิดเห็นของผูเ้ขียน ประกอบดว้ยโครงเร่ืองท่ีสร้างจากแนวคิดและเน้ือความท่ีเป็นขอ้มูล เหตุผลและ

รายละเอียดท่ีสมัพนัธ์กนั 

๕.๒.๒  เน้ือหา



พิจารณาองคป์ระกอบ ๓ ส่วน ไดแ้ก่

๕.๒.๓  กลวธีิในการนําเสนอ



พิจารณาจากสาํนวนโวหารท่ีใชเ้ขียน ๓ แนวทาง ไดแ้ก่

๕.๒.๔ การใช้ภาษา



๕.๓  บันเทงิคด ี

งานเขียนประเภทบนัเทิงคดี หมายถึง เร่ืองท่ีแต่งข้ึนตามจินตนาการของผูแ้ต่ง โดยมีเจตนาท่ีจะให้ความเพลิดเพลิน

แก่ผูอ่้านเป็นสาํคญั ในขณะเดียวกนักอ็าจสอดแทรกความรู้ความคิดต่าง ๆ ไวด้ว้ย มีหลกัในการพิจารณาดงัน้ี

บนัเทิงคดีเป็นงานเขียนท่ีมุ่งใหค้วามบนัเทิงแก่ผูอ่้าน โดยใชจิ้นตนาการสมมุติเร่ืองราวต่าง ๆ ข้ึน ไดแ้ก่

บทร้อยกรอง นิทานหรือนิยาย นวนิยาย เร่ืองสั้น บทละคร การ์ตูน การพิจารณารูปแบบพิจารณาวา่เป็นร้อยแกว้หรือ

ร้อยกรองประเภทไหน เหมาะสมกบัเน้ือหาหรือไม่

๕.๓.๑  รูปแบบ

เป็นการวเิคราะห์เน้ือเร่ือง แนวคิด และสาระสาํคญัของเร่ือง พิจารณาไดจ้ากโครงเร่ือง เน้ือเร่ือง ฉาก ตวัละคร 

บทสนทนา ซ่ึงมีความสมจริง มีคุณค่าต่อสงัคม เหมาะสมกบัประเภทของงานเขียน เหมาะสมกบัผูอ่้าน

๕.๓.๒  เน้ือหา

เป็นส่ิงท่ีสาํคญัท่ีสุดในการพิจารณางานเขียนดา้นบนัเทิงคดี เพราะส่ิงท่ีมุ่งเสนอแก่ผูอ่้าน คือความเพลิดเพลิน

ทางอารมณ์และความเพลิดเพลินทางปัญญา 

๕.๓.๓  กลวธีิในการนําเสนอ



ผูอ่้านจึงตอ้งพิจารณาวา่ผูเ้ขียนใชภ้าษาลกัษณะใด เหมาะสมกบัประเภทของงานเขียน มีความสมจริงหรือไม่ 

ถา้เป็นงานเขียนประเภทบทร้อยกรองตอ้งพิจารณาดา้นความงามของการใชค้าํ เช่น การเลือกสรรคาํ ความไพเราะ

ดา้นเสียง ความไพเราะดา้นความหมาย

๕.๓.๔  การใช้ภาษา 

ผูอ่้านจึงควรพิจารณาดา้นความคิดวา่เป็นความคิดท่ีแปลกใหม่ ลึกซ้ึงและคมคาย หรือความคิดท่ีมีประโยชน์

๕.๓.๕  ความคดิริเร่ิมสร้างสรรค์



๕.๔  โฆษณา

เป็นการเขียนเก่ียวกบัสินคา้หรือบริการอ่ืน ๆ ท่ีมุ่งกระตุน้ใหผู้อ่้านหรือผูบ้ริโภคสนใจและตดัสินใจซ้ือ

๕.๔.๑  รูปแบบ

เป็นถอ้ยคาํหรือเร่ืองราวท่ีผูส่้งสารถ่ายทอดไปยงัผูรั้บสาร เพ่ือกระตุน้ให้เกิดความสนใจใคร่รู้เร่ืองราวของ

สินคา้ เน้ือหาของโฆษณาประกอบดว้ย 

๕.๔.๒  เน้ือหา



การเสนอโฆษณามีส่วนท่ีเป็นวจันภาษาและอวจันภาษา ไดแ้ก่ภาพ การออกแบบโฆษณา เคร่ืองหมายการคา้ 

การใหสี้ รวมทั้งการเคล่ือนไหวและเสียงประกอบสาํหรับส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ การพิจารณาจึงตอ้งพิจารณาทีละส่วน 

๕.๔.๓ กลวธีิในการนําเสนอ

ภาษาท่ีใชใ้นงานเขียนประเภทโฆษณามีทั้งวจันภาษาและอวจันภาษา เช่นเดียวกบังานเขียนประเภทบทละคร

และการ์ตูน

๕.๔.๔ การใช้ภาษา



๕.๕ งานเขยีนเพื่อกิจธุระหรือธุรกิจ

มีแนวทางในการพิจารณาดงัน้ี

เช่น จดหมาย โทรสาร บนัทึกขอ้ความ ป้ายประกาศ แผน่ปลิว แผน่พบั ฯลฯ

๕.๕.๑  รูปแบบ

มีลกัษณะการเขียนตามรูปแบบดงัน้ี

๕.๕.๒  เน้ือหา

๑. จดหมาย  ไดแ้ก่ หนงัสือราชการ จดหมายกิจธุระและจดหมายธุรกิจ เน้ือหาประกอบดว้ย ส่วนแรกท่ีระบุถึงสาเหตุ

ท่ีเขียนจดหมายน้ี ส่วนท่ีสองระบุถึงรายละเอียดของเร่ืองราว  ส่วนสุดทา้ยเป็นขอ้ความสรุปใจความของจดหมาย  

ปัจจุบนัหน่วยงานต่าง ๆ มกัใชว้ธีิการส่งจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ติดต่อส่ือสารเพ่ือความสะดวกรวดเร็ว

๒. โทรสาร  ประกอบดว้ยขอ้ความสั้น ๆ ซ่ึงเป็นประเดน็สาํคญัในการดาํเนินกิจการนั้น ๆ บางคร้ังมีการใชค้าํยอ่

๓. บันทึกข้อความ   ประกอบดว้ยย่อหน้าหลายย่อหน้าตามรูปแบบของหน่วยงาน แต่ละย่อหน้าเป็นเร่ืองเก่ียวกบั

ปัญหา ขอ้เทจ็จริง ขอ้พิจารณา ขอ้เสนอแนะตามวตัถุประสงคข์องการเรียน 

๔. ประกาศ  เน้ือหาจะเป็นเร่ืองท่ีหน่วยงานประสงคจ์ะแจง้ใหท้ราบ ช้ีแจง หรือบอกแนวทางใหค้นทัว่ไปไดรั้บรู้



งานเขียนเพ่ือกิจธุระ ซ่ึงเป็นการติดต่อส่ือสารเพ่ือกิจธุระของหน่วยงานนั้น ๆ การวิเคราะห์กลวิธีในการ

นาํเสนอ ผูอ่้านตอ้งระบุไดว้า่เป็นเอกสารจากใครถึงใคร เร่ืองอะไร มีจุดประสงคแ์ละสาระสาํคญัอยา่งไร

๕.๕.๓  กลวธีิในการนําเสนอ

ตอ้งเป็นภาษาท่ีชดัเจน ตรงประเดน็ กระชบัและกะทดัรัด เพ่ือใหผู้อ่้านทราบจุดประสงคข์องผูเ้ขียนทนัที ผูเ้ขียน

ตอ้งมีความรู้เร่ืองการใชอ้กัษรยอ่ ตวัเลข และสญัลกัษณ์ในการเขียนตามระเบียบงานสารบรรณ ตลอดจนคาํท่ีใช้

จ่าหนา้ซอง คาํข้ึนตน้และคาํลงทา้ยท่ีเหมาะสม

๕.๕.๔ การใช้ภาษา




















