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องค์ประกอบที่ส าคัญในการเขียน 

01 
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1.1 ค าหรือถ้อยค า 

ค าหรือถ้อยค า หมายถึง การน าอักษรมาประสมกัน 
และสามารถอ่านไดโ้ดยมีความหมายอย่างใดอย่างหนึ่ง 
เช่น นก คน กิน นอน เป็นต้น ค าเป็นหน่วยเล็กที่สุดใน
การเขียน ในภาษาไทยมีค าอยู่มากมายหลายชนิด  
ซึ่งสามารถจัดแบ่งประเภทของค า หรือถ้อยค าออกได ้
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หลักการใช้ค า 

1. การใช้ค าให้เหมาะสมกับความหมาย 

2. ใช้ค าอย่างประหยัด 

3. ใช้ค าที่มีความหมายชัดเจนไม่ก ากวม 

4. ใช้ค าง่าย ๆ 

5. ไม่ควรใช้ค าต่างประเทศ 
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หลักการใช้ค า 

6. ใช้ค าให้ถูกตามหลักภาษาไทย 

7. ใช้ค าให้เหมาะกับบคุคล 

8. ใช้ค าราชาศพัท์ให้ถูกต้อง 

9. การเขียนสะกดค าให้ถูกต้อง 

10. ใช้ค าสุภาพ 
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1. การใช้ค าให้เหมาะสมกับความหมาย 

1.1 

• การใช้ค าที่มีความหมายกระชับ หมายถึง การใช้ค าที่มีความหมายนัยตรง แต่ต้องระวัง
ความหมายจะกลายเป็นความหมายนัยประหวัด  

• เช่น “วันนี้เพื่อนหาหนังสือดี ๆ มาให้อ่าน” หนังสือดี ๆ ความหมายนัยตรง คือ หนังสือที่มี
สารประโยชน์ เป็นหนังสือวิชาการ แต่อาจมีคนเข้าใจความหมายของ หนังสือดี ๆ ไปในเชิงนัย
ประหวัด ซ่ึงหมายถึงหนังสือลามกก็ได้ 

1.2 

• การใช้ค าให้ตรงความต้องการ หมายถึง การใช้ค าถูกต้องตามความเข้าใจและ
วัตถุประสงค์ของผู้ใช้ค าในภาษาไทยมีความหมายใกล้เคียงหรือคล้ายคลึงกัน
หลายค า แต่ไม่สามารถใช้แทนกันได้ ผู้ใช้อาจสับสน 

• เช่น “นิสิตไม่ควรงมงายกับเกมคอมพิวเตอร์อย่างเดียว” โดยประโยคดังกล่าว
ควรใช้ค าว่าหมกมุ่นมากกว่า 
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1. การใช้ค าให้เหมาะสมกับความหมาย 

1.3 

• การใช้ส านวนให้ถูกความหมาย  หมายถึง การใช้ศัพท์ที่มีความหมาย
โดยนัย ให้ถูกต้องตรงกับความหมายของค านั้น ๆ ศัพท์ที่มีความหมาย
โดยนัย 

• เช่น “แรงงานไทยในซาอุดิอาระเบียโดนลอยแพ” ลอยแพ หมายถึง ปล่อย
ให้ตกอยู่ในสภาพที่ล าบาก 

1.4 

• การใช้ศัพท์ให้ถูกความหมาย หมายถึง การใช้ศัพท์ให้ตรงกับความหมาย  
ความหมายตามที่ก าหนดไว้ในพจนานุกรม 

• เช่น “บริษัทยืนยันจุดยืนในการด าเนินกิจการ” จุดยืน หมายถึง ภาวะฐานะ
ของตน 
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2. ใช้ค าอย่างประหยัด 

เป็นการใช้ค าให้น้อยเท่าที่จ าเป็นในการสื่อความหมาย 
ไม่ใช้ค าฟุุมเฟือย เพราะค าฟุุมเฟือย สามารถท าให้
ความหมายของข้อความนั้นเปลี่ยนไป 

เช่น “นายอภิสิทธิ์รับราชการท างานในโรงเรียน 

แห่งหนึ่ง” ควรใช้ว่า “นายอภิสิทธิ์รับราชการใน
โรงเรียนแห่งหนึ่ง” 

เช่น “ชาวบ้านที่ขัดสนเงินทองย่อมต้องท างานหนัก”  

ควรใช้ว่า “ชาวบ้านต้องท างานหนัก” 
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เป็นการใช้ค าที่มีเพียง
ความหมายเดียว หาก
ใช้ค าก ากวมที่มีหลาย
ความหมายจะท าให้
ป ร ะ โ ย ค ไม่ ชั ด เ จ น 
ตีความได้หลายอย่าง 
อ าจท า ใ ห้ เ กิ ด ก า ร
เข้าใจผิดได ้

เช่น “ตาของเขาเจ็บ” 
ต า  อ า จ ห ม า ย ถึ ง 
อวัยวะที่ ใช้มอง หรือ 
พ่อของแม่ ควรเขียนค า
ให้ชัดเจนว่า “ดวงตา
ของเขาเจ็บ” หรือ  

“คุณตาของเขาป่วย” 

เช่น “พ่อเลี้ยงเธอดี”  

เ ลี้ ย ง  อ าจหมายถึ ง 
พ่อเลี้ยง หรือการถูก
เลี้ ยงดู  ควรเขี ยนให้
ชัดเจนว่า “พ่อเลี้ยง
ของเธอเป็นคนด”ี หรือ  

“พ่อเลี้ยงดูเธออย่างดี” 

3. ใช้ค าที่มีความหมายชัดเจนไม่ก ากวม 
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4. ใช้ค าง่าย ๆ 

เป็นการใช้ค าที่อ่านแล้วเข้าใจได้ทันที ไม่ใช้ค าศัพท์ยากหรือค าที่คนไม่รู้จัก 
หรือค าศัพท์ทางเทคนิคมากเกินไป เพราะอาจท าให้สื่อสารความหมาย
ผิดพลาดไม่ตรงตามที่ผู้เขียนต้องการ 

เช่น “ผู้ใหญ่บ้านขอความร่วมมือจากชาวบ้านให้น าเศษวัสดุเหลือใช้ใส่ลงในภาชนะ
รองรับซึ่ง ทางหมู่บ้านจัดไว้ให้” ควรใช้ว่า “ผู้ใหญ่บ้านขอความร่วมมือจากชาวบ้านให้
น าขยะใช้ใส่ลงในถังที่ทางหมู่บ้านจัดไว้ให้” 

 เช่น “การฝึกฝนมาก ๆ ท าให้เกิดทักษะ”ควรใช้ว่า “การฝึกฝนมาก ๆ ท าให้
เกิดความช านาญ” 
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5. ไม่ควรใช้ค าต่างประเทศ 

• การใช้ค าต่างประเทศอาจท าให้ผู้อ่านไม่เข้าใจความหมาย ดังนั้น หากมีศัพท์
บัญญัติ หรือค าศัพท์ภาษาไทยที่มีความหมายตรงกับค าต่างประเทศ และเป็นค า 
ที่นิยมใช้กันก็ควรใช้ค าศัพท์ภาษาไทย นอกจากบางค าที่ยังไม่มีการบัญญัติ  

• ซึ่งสามารถอนุโลมให้ใช้ค าทับศัพท์โดยวงเล็บค าภาษาต่างประเทศไวด้้วย 
• เช่น โฮมเพจ (Home page) เป็นต้น  

 

• ตัวอย่างการใช้ค าภาษาต่างประเทศโดยไม่จ าเป็น 
•  เช่น “อาจารย์สั่งให้ท าเปเปอร์ไม่น้อยกว่า 50 เพจ พร้อมทั้งให้ออกมาพรีเซ็นต์วีก

หน้า” ควรใช้ว่า “อาจารย์สั่งให้ท ารายงานไม่น้อยกว่า 50 แผ่น พร้อมทั้งให้ออกมา
น าเสนอสัปดาหห์น้า” 
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6. ใช้ค าให้ถูกตามหลักภาษาไทย 
ค านาม 

ค าสรรพนาม 

ค ากริยา 

ค าช่วยกริยา 

ค าวิเศษณ ์

ค าที่เกี่ยวกับ
จ านวน 

ค าบอก
ก าหนด 

ค าบุพบท 

ค าเชื่อม 

ค าลงท้าย 

ค าปฏิเสธ  การใช้ค าให้ถูกตามหลัก
ภาษาไทยหรือตามไวยากรณ์
ภาษาไทย เพื่ อ ให้ ถ้ อยค านั้ น
สามารถสื่อสารกันได้เข้าใจและ
ถูกต้องตามวัฒนธรรมของภาษา
นั้น ๆ ด้วยการน าค าไวยากรณ์ไป
ใช้ เ พื่ อ ก ารสื่ อ ส ารต้ อ ง ใช้ ใ ห้
ถูกต้องตามหลักไวยากรณ์ โดย
แบ่งได้ 11 ประเภท ดังนี้ 
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ค านาม 
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7. ใช้ค าให้เหมาะกับบุคคล 

การสื่อสารในสังคมไทยต้องค านึงถึงการใช้ค า
เป็นส าคัญเนื่องจากบุคคลในสังคมจะมีความ
ต่างกันในหลายด้าน เช่น เพศ วัย การศึกษา 
อาชีพ ค่านิยม ค าที่ใช้ในการสื่อสารก็ย่อม
ต่างกันไปด้วย 

“ฉันจะชวนอาจารย์ไปหม่ าข้าวตอนเย็น
วันนี้” ควรใช้ว่า “ฉันจะชวนอาจารย์ไป
ทานข้าวตอนเย็นวันนี้” 
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8. ใช้ค าราชาศัพท์ให้ถูกต้อง 

เป็นค าที่ใช้สื่อสารกับพระเจ้าแผ่นดินและเจ้านาย  
แต่ถ้าในความหมายกว้างจะหมายรวมถึงค าที่ใช้กับ
พระภิกษุ ข้าราชการ และสุภาพชนด้วย เช่น 

- พระบรมราช ใช้น าหน้าค านามที่เป็นค าราชาศัพท์อยู่
แล้ว เพื่อใช้ส าหรับพระมหากษัตริย์ เช่น พระบรมราช
โองการ พระบรมราโชวาท 

- พระ ใช้น าหน้าค านามที่ เป็นค าราชาศัพท์เพื่อให้ 
ต่างไปจากค าที่ใช้กับสามัญชน เช่น พระอู่ พระกร  
พระสหาย พระอาจารย์ เป็นต้น 

16 



9. การเขียนสะกดค าให้ถูกต้อง 

เป็นการเขียนสะกดค าเป็นสิ่งที่ควรระมัดระวังเพราะถ้า
สะกดผิดความหมายของค าอาจเปลี่ยนหรือผิดไปได้ เช่น 

“มหาวิทยาลัยให้ใช้เงินทดลองจ่ายโครงการไปก่อน” 
ควรใช้ว่า “มหาวิทยาลัยให้ใช้เงินทดรองจ่ายโครงการ
ไปก่อน”  

เพราะค าว่า ทดรอง หมายถึง ออกเงินตัวเองไปก่อน  

ส่วนค าว่า ทดลอง หมายถึง ลองท า ลองให้ท า 
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10. ใช้ค าสุภาพ  

เป็นการใช้ถ้อยค าที่แสดงความสภาพ เช่น ขอบคุณ ขอ
อภัย ยินดี หลีกเลี่ยงการใช้ค าหยาบหรือถ้อยค าที่แสดง
อารมณ์หงุดหงิด ขุ่นเคือง ก้าวร้าว ตลอดจนไม่ควรใช้ค าที่
มีความหมายเชิงดูถูก ข่มขู่ ต าหนิ เสียดสี ประชดประชัน  

“ถ้ายังกรอกใบสมัครไม่เรียบร้อยก็ด าเนินการให้
ไม่ได้” ควรใช้ว่า “เมื่อกรอกใบสมัครเรียบร้อยแล้ว 
เราก็พร้อมจะด าเนินการให้ทันที” 
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1.2 ประโยคหรือข้อความ 

ประโยคหรือข้อความ หมายถึง หน่วยภาษาที่
สื่อสารได้ใจความครบถ้วนสมบูรณ์ที่เล็กที่สุด 
มักประกอบ ภาคประธานและภาคแสดง หรือ
ประกอบด้วยส่วนใดส่วนหนึ่งเพียงส่วนเดียว   

ประธาน กริยา กรรม ประโยค 

นางค า พรวน ดิน นางค า
พรวนดิน เช่น 
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ประโยคตามโครงสร้าง ได้แบ่ง 3 ประเภท ดังนี ้

1. ประโยคสามัญหรือประโยคเดียว  

2. ประโยคซ้อนหรือประโยคความซ้อน 

3. ประโยครวมหรือประโยคความรวม 
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1. ประโยคสามัญ หรือ ประโยคเดียว  

คือ ประโยคที่ประกอบด้วยนามวลีที่ท าหน้าทีป่ระธาน 
และกริยาวลีที่ท าหน้าทีภ่าคแสดง 

เช่น ดิฉันขอขอบพระคุณเป็นอย่างยิ่ง, บิดาสอนลูก เป็นต้น 

ส่วนประโยคสามัญหลายกริยาวลี คือ มีกริยาวลีหลายค าเรียงต่อเนื่องกัน โดยไม่มีค าเชื่อม  
เช่น กระผมนั่งรอคุณมานานแล้ว, รถของคุณขับไปเที่ยวได้เป็นอย่างดี เป็นต้น 
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2. ประโยคซ้อนหรือประโยคความซ้อน 

คือ ประโยคทีป่ระกอบด้วยประโยคหลักกับอนปุระโยค
โดยอนุประโยคนั้นท าหน้าที่ขยายส่วนใดส่วนหนึ่งใน
ประโยคหลัก คือ ประธาน กริยา หรือกรรม 

เช่น จดหมายที่ส่งมานั้นสื่อความไม่ชัดเจน, กรรณิการ์ดีใจมากท่ีได้เลื่อนข้ันเงินเดือน เป็นต้น 
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3. ประโยครวมหรือประโยคความรวม 

คือ ประโยคที่รวมมาจากประโยคย่อยหรืออนุประโยคตั้งแต่ 2 ประโยคขึ้นไป 
และต้องมีค าเชื่อม เช่น และ และก็ แต่ แต่ทว่า หรือ เป็นต้น  

เช่น บริษัทขอสั่งซื้อเครื่องเขียนและอุปกรณ์จัดนิทรรศการ เป็นต้น 
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1.3 บทความ บทความ หมายถึง การน าประโยคหรือข้อความจ านวนมากกว่า
หนึ่งมาร้อยเรียงกัน เพื่อให้เป็นหนึ่งเรื่อง บทความที่ดีควรมี
ลักษณะ ดังนี ้

1 • การแบ่งหัวข้อ 

2 • การตั้งชื่อหัวข้อเรื่อง 

3 • การย่อหน้า 

4 • การแบ่งตอน บทและหัวข้อ 

5 • การใช้เชิงอรรถ 

6 • การใช้ภาพ ตารางประกอบ 

7 • การอ้างอิง 

8 • ภาคผนวก 
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1. การแบ่งหัวข้อ 

หลักการในการแบ่งหัวข้อ 
1) หัวข้อเรื่องต้องมีเนื้อหาหรือใจความส าคัญเกี่ยวกับเรื่องที่เขียน 
2) ทุกหัวข้อควรมีอิสระต่อกัน 
3) ทุกหัวข้อควรมคีวามส าคัญเท่าเทียมกัน 
4) การเรียงล าดับหัวข้อควร                        
 - เรียงตามความส าคัญ 
 - เรียงตามล าดับเวลาของเหตุการณ์ 
 - เรียงตามความยากง่าย 
 - เรียงจากสิ่งใกล้ตัวไปหาสิ่งไกลตัว 
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ควรมีหลักดังนี้ 
1) น าใจความส าคัญของแต่ละหัวข้อเรื่องมาเรียบเรียงเป็นชื่อเรื่อง 
2) ควรขึ้นต้นชื่อหัวข้อด้วยค านาม หากใช้ค ากริยาหรือบุพบทควร

ดูความเหมาะสม 
3) เมื่อข้ึนต้นด้วยค าใดควรใช้ค านั้นตลอดไป 

2. การตั้งชื่อหัวข้อเรื่อง 
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หลักส าคัญที่ควรค านึงในการย่อหน้า คือ 
1) เอกภาพของย่อหน้า ในแต่ละย่อหน้าควรมีใจความ

เดียวกัน เพื่อป้องกันความสับสน 
2) ความต่อเนื่องของย่อหน้า ในต่อละย่อหน้าควรมีความ

เชื่อมโยงกัน 
3) ความหลากหลายของรูปแบบย่อหน้า เช่น 
 - ย่อหน้าที่น าใจความส าคัญขึ้นก่อน 
 - ย่อหน้าที่น าส่วนขยายขึ้นก่อน 
 - ย่อหน้าที่ขึ้นต้นและลงท้ายด้วยใจความส าคัญ 

3. การย่อหน้า 

27 



 ในการเขียนเรื่องที่มีความยาวมาก ๆ ควรแบ่งเรื่องทั้งหมดออกเป็น
ส่วน ๆ ตามความเหมาะสม เช่น แบ่งเป็นตอน เป็นบท มีหัวข้อใหญ่ หัวข้อ
รองเป็นล าดับ 
 ประโยชน์การแบ่งตอน บทและหัวข้อ มีดังนี้ 
 1) ช่วยให้ผู้เขียนสามารถเขียนรายละเอียดได้ครบถ้วน 
 2) ช่วยให้ผู้อ่านไม่สับสน และเข้าใจเรื่องได้ง่าย 
 

4. การแบ่งตอน บทและหัวข้อ 
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หมายถึง ข้อความที่ใช้เพื่ออ้างอิงที่มาของข้อมูล เพื่อเสริมความหรือ
เพื่อเชื่อมโยงเนื้อหา โดยเขียนแยกออกมาจากเนื้อหาและวางไว้
ตอนท้ายของหน้ากระดาษ 

5. การใช้เชิงอรรถ 

ภาพที่  ตัวอย่างการน าเชิงอรรถมาใช้ในงานหนังสือเชิงวิชาการ 
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หมายถึง การน ารูปภาพ ตารางมาประกอบการเขียน เพื่อให้ผู้อ่าน
ได้เข้าใจเนื้อหายิ่งขึ้น 
 หลักการใช้มีดังนี้ 
1) ภาพที่น ามาใช้ต้องชัดเจนและตรงกับเนื้อหา 
2) ก่อนแสดงภาพหรือตาราง ควรมีการอธิบายข้อความกล่าวน า

ก่อน 
3) ค าอธิบายรายละเอียด ที่มาของรูปภาพหรือตาราง ควรใส่ใต้

หรือบนตารางและรูปภาพ ขึ้นอยู่กับรูปแบบการเขียน 

6. การใช้ภาพ ตารางประกอบ 
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หมายถึง การอ้างอิงถึงแหล่งที่มาของข้อมูล รูปภาพ หรือตารางเป็นการสร้างคุณค่า
ของงานเขียน เป็นการให้เกียรติแก่เจ้าของข้อมูลเหล่านั้น ทั้งนี้ผู้อ่านสามารถศึกษา
ค้นคว้าต่อไปได้อีก และเป็นการสร้างจรรยาบรรณของผู้เขียนเรื่องด้วย 

7. การอ้างอิง 

8. ภาคผนวก 

หมายถึง ส่วนเพิ่มเติมของงาน เช่น แบบสอบถาม ข้อมูลดิบ แผนที่ เป็นต้น 
เพื่อไม่ให้เนื้อหาเยินเย่อมากเกินไป จึงน ามาเขียนไว้หลังเอกสารอ้างอิง 
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1.4 ใจความส าคัญ 

หมายถึง แก่น (theme) ของเรื่องที่เขียน ในเรื่องหนึ่ง
มักจะมีใจความของเรื่องประมาณ 3-5 ใจความ 

เช่น เรื่องการเลี้ยงสุกร ควรมีใจความ ดังนี้ 
1) ความส าคัญของสุกรทางเศรษฐกิจ อาหาร และชีวิต

ของเกษตรกร 
2) ลักษณะทางกายภาพของสุกร เพื่อรู้จักลักษณะสภาพที่

อยู่อาศัย สภาพ 
3) วิธีการเลี้ยงดู สภาพเลี้ยงดูที่เหมาะสม การรักษาหาก

เกิดโรคหรือการบาดเจ็บในสุกร 32 



หลกัเกณฑ์ในการเขียน 

02 
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หลักเกณฑ์ในการเขียน 

ใช้ค าที่สุภาพ ผู้อ่านเข้าใจง่าย ไม่ซับซ้อน  

แต่ไม่ห้วนจนเกินไป 

2) ความไพเราะ 

การเลือกใช้ค าหรือถ้อยค ามาเรียงร้อยให้เกิดความสละสลวย

ในประโยค ทั้งการสร้างความรู้สึกให้เกิดภาพพจน์เดียวกัน 

เช่น การน าสุภาษิต โวหาร ค าพังเพย เป็นต้น 

4) สร้างความประทับใจและภาพพจน์ 

ตามหลักไวยากรณ์ไทย เช่น การใช้

ค านาม ลักษณะนาม ค าบุพบท เป็นต้น 

1) ความถูกต้องของภาษา 

เขียนให้ผู้อ่านเข้าใจวัตถุประสงค์ที่แท้จริง  

ไม่เกิดความสับสน และเนื้อหากระชับไม่เยินเย่อ 

3) มีความชัดเจนและกระชับ 
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Thank you 
Any questions ? 
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