ใบความรู้ที่ ๙.๑: หลักการเขียนย่อความ
ความหมายของการย่อความ
 	การย่อความ หมายถึง การเรียบเรียงเนื้อหาที่อ่านหรือฟังให้สั้นลง แต่คงไว้ซึ่งสาระสำคัญของเรื่องเดิม โดยใช้ภาษาของตนเอง
วัตถุประสงค์ของการย่อความ
๑. เพื่อสรุปใจความสำคัญของเรื่องให้เข้าใจง่าย
๒. เพื่อจดจำเนื้อหาสำคัญได้รวดเร็ว
๓. เพื่อใช้ในการอ้างอิงหรือนำเสนอข้อมูล
๔. เพื่อฝึกทักษะการอ่านจับใจความสำคัญ
๕. เพื่อพัฒนาทักษะการเขียนสรุปความ
ขั้นตอนการย่อความ
ขั้นตอนที่ ๑: อ่านเรื่องที่ต้องการย่ออย่างละเอียด ๑–๒ ครั้ง เพื่อให้เข้าใจเนื้อหาทั้งหมด
ขั้นตอนที่ ๒: จับใจความสำคัญ หาคำตอบ ๕W1H (ใคร ทำอะไร ที่ไหน เมื่อไร ทำไม อย่างไร)
ขั้	นตอนที่ ๓: เลือกรายละเอียดที่จำเป็น เฉพาะที่เกี่ยวข้องกับใจความสำคัญ ตัดรายละเอียดปลีกย่อยหรือตัวอย่างที่ไม่จำเป็นออก
ขั้นตอนที่ ๔: เขียนย่อความด้วยภาษาของตนเอง ให้สั้น กระชับ ได้ใจความ ไม่เพิ่มความคิดเห็นส่วนตัว
ขั้นตอนที่ ๕: ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเนื้อหา เปรียบเทียบกับเรื่องเดิม
ลักษณะของการย่อความที่ดี
๑. สั้น กะทัดรัด ได้ใจความสำคัญครบถ้วน
๒. ใช้ภาษาของตนเอง ไม่ลอกข้อความเดิมมาทั้งหมด
๓. เรียงลำดับเนื้อหาตามต้นฉบับ
๔. ไม่เพิ่มเติมความคิดเห็นหรือข้อเท็จจริงใหม่
๕. มีความยาวประมาณ ๑ ใน ๓ หรือ ๑ ใน ๔ ของเรื่องเดิม
๖. ใช้ภาษาเรียบง่าย ชัดเจน เข้าใจง่าย
ข้อควรระวังในการย่อความ
๑. อย่าใช้ข้อความเดิมมาทั้งหมด ควรเรียบเรียงใหม่
๒. อย่าเพิ่มเนื้อหาที่ไม่ได้อยู่ในเรื่องเดิม
๓. อย่าใส่ความคิดเห็นหรือวิจารณ์ส่วนตัว
๔. อย่าตัดใจความสำคัญออกไป
๕. อย่าเรียงลำดับเนื้อหาสลับกับต้นฉบับ
๖. อย่าใช้ภาษาที่ยากหรื อกำกวม
๗. อย่าเขียนย่อความยาวเกินไป
ตัวอย่างการย่อความ
เรื่องเดิม: “เด็กชายสมชายเป็นเด็กที่มีความขยันหมั่นเพียร เขาตื่นนอนแต่เช้าทุกวันเพื่ออ่านหนังสือและทำการบ้านให้เสร็จก่อนไปโรงเรียน ด้วยความขยันของเขาทำให้เขาได้เป็นนักเรียนตัวอย่างและสอบได้ที่หนึ่งของชั้นเรียน ครูและเพื่อนๆ ต่างยกย่องชื่นชมในความขยันของเขา”
การย่อความที่ถูกต้อง: “เด็กชายสมชายเป็นเด็กขยัน ตื่นนอนแต่เช้าเพื่ออ่านหนังสือและทำการบ้าน ทำให้สอบได้ที่หนึ่งและเป็นนักเรียนตัวอย่าง”
การย่อความที่ไม่ถูกต้อง (ลอกข้อความเดิม): “เด็กชายสมชายเป็นเด็กที่มีความขยันหมั่นเพียร เขาตื่นนอนแต่เช้าทุกวันเพื่ออ่านหนังสือและทำการบ้านให้เสร็จก่อนไปโรงเรียน” (ยาวเกินไป)
การย่อความที่ไม่ถูกต้อง (เพิ่มความคิดเห็น): “เด็กชายสมชายเป็นเด็กขยันมากจนน่าชื่นชม เขาสมควรเป็นตัวอย่างที่ดีของทุกคน” (เพิ่มความคิดเห็น)

ตัวอย่างการย่อความจากเรื่องสั้น
เรื่องเดิม: ลูกหมากับเจ้าปัญญา
 	กาลครั้งหนึ่งนานมาแล้ว มีนายพรานคนหนึ่งเลี้ยงหมาไว้ตัวหนึ่ง ชื่อว่าเจ้าปัญญา วันหนึ่งนายพรานพาเจ้าปัญญาออกไปล่าสัตว์ในป่า ระหว่างทางนายพรานพลัดตกเหว เจ้าปัญญาวิ่งกลับบ้านไปหาคนมาช่วย แต่ไม่มีใครกล้าเข้าไปในป่าเพราะกลัวผี เจ้าปัญญาจึงวิ่งกลับเข้าไปหาเจ้านาย แล้วใช้ปากกัดชายเสื้อดึงให้เจ้านายปีนออกจากเหว แต่เจ้านายขาแพลงจึงปีนไม่ขึ้น เจ้าปัญญาจึงวิ่งกลับบ้านอีกครั้ง คราวนี้มันไปหาลูกของนายพรานแล้วกัดชายเสื้อลากเข้าไปในป่า เมื่อลูกนายพรานเห็นพ่อก็รีบเข้าไปช่วย
นายพรานรอดชีวิตมาได้อย่างหวุดหวิด ตั้งแต่นั้นมาเจ้าปัญญาก็ได้รับการยกย่องว่าเป็นสุนัขที่ซื่อสัตย์และฉลาดที่สุดในหมู่บ้าน
การย่อความ:
 	นายพรานพาเจ้าปัญญาหมาที่เลี้ยงไว้ไปล่าสัตว์ พลัดตกเหว เจ้าปัญญาวิ่งกลับบ้านไปหาคนช่วย แต่ไม่มีใครกล้าไปเพราะกลัวผี เจ้าปัญญาจึงกลับไปหาเจ้านายและไปตามลูกนายพรานให้มาช่วยจนนายพรานรอดชีวิต เจ้าปัญญาได้รับการยกย่องว่าซื่อสัตย์และฉลาดที่สุดในหมู่บ้าน

