
 

 
 

 อักษรย่อ คือ อักษรที่ใช้แทนคำเต็ม ซึ่งมักจะเป็นคำหรือศัพท์เฉพาะที่ยาวเพื่อการ
สื่อสารที่รวดเร็วและกระชับ อาจใช้ทั้งในการพูดและการเขียน ทั้งนี้  ควรใช้ในกลุ่มผู้รับสาร  
ที่เข้าใจอักษรย่อนั้น เมื่อใช้อักษรย่อแทนคำเต็มให้เขียนกำกับด้วยเครื่องหมายมหัพภาค ( . ) 
การอ่านอักษรย่อต้องอ่านเต็มทุกคำ 
 

ตัวอย่าง อักษรย่อ 
 

หมวดคำทั่ว ๆ ไปที่ควรรู้จัก เช่น 
 

อักษรย่อ คำเต็ม อักษร
ย่อ 

คำเต็ม 

ถ. ถนน ต. ตำบล 
บ. บาท, บ้าน อ. อำเภอ, อาจารย ์
ร. รัชกาล จ. จังหวัด 

ด.ช. เด็กชาย ด.ญ. เด็กหญิง 
น. นาย น.ส. นางสาว 
น. นาฬิกา, คำนาม ชม. ชั่วโมง 
สต. สตางค ์ รร. โรงเรยีน/โรงแรม (ดูที่บริบทของประโยค) 

นสพ. หนังสือพมิพ ์ ส.ค.ส. ส่งความสุข 
กทม. กรุงเทพมหานคร พ.ร.บ. พระราชบัญญัต ิ
โทร. โทรศัพท ์ พ.ร.ก. พระราชกำหนด 
จม. จดหมาย กม. กฎหมาย 

ภ.ง.ด. ภาษีเงินได ้ รธน. รัฐธรรมนญู 
ปณ. ที่ทำการไปรษณยี ์ ป.ล. ปัจฉิมลิขิต 

 

ใบความรู้ที่ 4 เร่ือง อักษรย่อน่ารู้ควบคู่เครื่องหมายวรรคตอน 
หน่วยการเรียนรู้ที่ 8 เร่ือง เรียงร้อยความคิดพินิจภาษา 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 4 เร่ือง การอ่านอักษรย่อและเครื่องหมายวรรคตอน 
 รายวิชา พื้นฐานภาษาไทย รหัสวิชา ท๑๕๑๐๑ ภาคเรียนที่ 2 ช้ันประถมศึกษาปีที่ ๕ 

 



 

หมวดการศึกษา โรงเรยีน และมหาวิทยาลัย เช่น 
 

อักษรย่อ คำเต็ม อักษรย่อ คำเต็ม 
นร. นักเรียน นศ. นักศึกษา 
อ. อาจารย ์ ดร. ดอกเตอร ์
ศ. ศาสตราจารย ์ ผอ. ผู้อำนวยการ 
รศ. รองศาสตราจารย ์ รร. โรงเรยีน 

จนท. เจ้าหน้าที ่ ม. มหาวิทยาลยั 
ป. ประถมศึกษา ม. มัธยมศึกษา 

ค.บ. ครุศาสตรบัณฑิต ศษ.บ ศึกษาศาสตรบัณฑิต 
ค.ม. ครุศาสตรมหาบัณฑิต ศศ.บ. ศิลปศาสตรบัณฑิต 

 
หมวดกระทรวงต่าง ๆ 

หมายเหตุ  อักษรย่อของกระทรวงจะไม่ใสเ่ครือ่งหมายมหพัภาค ( . ) 
 

อักษรย่อ คำเต็ม อักษรย่อ คำเต็ม 
นร สำนักนายกรัฐมนตร ี อก กระทรวงอุตสาหกรรม 
กห กระทรวงกลาโหม พณ กระทรวงพาณิชย ์
กค กระทรวงการคลัง พน กระทรวงพลังงาน 
กต กระทรวงการต่างประเทศ วธ กระทรวงวฒันธรรม 
กก กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา รง กระทรวงแรงงาน 
กษ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ คค กระทรวงคมนาคม 
มท กระทรวงมหาดไทย ศธ กระทรวงศึกษาธิการ 
สธ กระทรวงสาธารณสุข ทส กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ

และสิ่งแวดลอ้ม 
ดศ กระทรวงดิจิทลัเพือ่เศรษฐกิจ 

และสังคม 
พม กระทรวงการพัฒนาสังคม 

และความมั่นคงของมนษุย์ 
อว กระทรวงการอุดมศึกษา 

วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
- - 

 



 

หมวดหน่วยงานรัฐ องค์กร และสถานที่ราชการ เช่น 
 

อักษรย่อ คำเต็ม อักษรย่อ คำเต็ม 
อบต. องค์การบริหารส่วนตำบล รฟท. การรถไฟแห่งประเทศไทย 
อบจ. องค์การบริหารส่วนจังหวัด กฟผ. การไฟฟ้าฝา่ยผลิตแห่งประเทศไทย 
ทต. เทศบาลตำบล กฟภ. การไฟฟ้าสว่นภูมิภาค 
ทม. เทศบาลเมือง กปภ. การประปาส่วนภูมิภาค 
ทน. เทศบาลนคร ททท. การท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย 
รพ. โรงพยาบาล รร. โรงเรยีน(ซ้ำกับตารางบน) 
สพฐ. สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
สช. สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริม

การศึกษาเอกชน 
สอศ. สำนักงานคณะกรรมการ                     

การอาชีวศึกษา 
สทศ. สถาบันทดสอบทางการศึกษา

แห่งชาติ 
สกอ. สำนักงานคณะกรรมการ                   

การอุดมศึกษา 
ศบค. ศูนย์บริหารสถานการณ ์               

แพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัส     
โคโรนา 2019 

ป.ป.ช. คณะกรรมการปอ้งกันและ
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 

ป.ป.ส. สำนักงานคณะกรรมการป้องกัน
และปราบปรามยาเสพติด 

สสวท. สถาบันส่งเสริมการสอน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

รพ.สต โรงพยาบาลส่งเสริม 
สุขภาพตำบล 

 
หมวดเดือนทั้ง 12 เดอืน 

 

อักษรย่อ คำเต็ม อักษรย่อ คำเต็ม 
ม.ค. มกราคม ก.ค. กรกฎาคม 
ก.พ. กุมภาพันธ ์ ส.ค. สิงหาคม 
มี.ค. มีนาคม ก.ย. กันยายน 
เม.ย. เมษายน ต.ค. ตุลาคม 
พ.ค. พฤษภาคม พ.ย. พฤศจิกายน 
มิ.ย. มิถุนายน ธ.ค. ธันวาคม 



 

หมวดตำแหน่ง คณะทำงานของหน่วยงานรัฐ เช่น 
 

อักษรย่อ คำเต็ม อักษรย่อ คำเต็ม 
ครม. คณะรัฐมนตร ี รมว. รัฐมนตรีว่าการ 
ส.ส. สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ส.ว. สมาชิกวุฒิสภา 
ผวจ. ผู้ว่าราชการจังหวัด ส.ท. สมาชิกสภาเทศบาล 

ส.อบต. สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล ส.อบจ. สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ขรก. ข้าราชการ ตร. ตำรวจ 
นพ. นายแพทย ์ พญ. แพทย์หญิง 

ผบ.ทบ. ผู้บัญชาการทหารบก ผบ.ตร. ผู้บัญชาการตำรวจ 
ผบ.ทร. ผู้บัญชาการทหารเรอื ผบ.ทอ. ผู้บัญชาการทหารอากาศ 
ตชด. ตำรวจตระเวนชายแดน อส. อาสาสมคัร 
 

หมวดยศตำรวจ - ทหารที่ควรรู้จัก เช่น 
 

อักษรย่อ คำเต็ม อักษรย่อ คำเต็ม 
ตัวอย่าง  ยศตำรวจ ตัวอย่าง ยศทหาร 

ส.ต.ต. สิบตำรวจตร ี ส.ต. สิบตรี 
ส.ต.ท. สิบตำรวจโท ส.ท. สิบโท 
ส.ต.อ. สิบตำรวจเอก ส.อ. สิบเอก 
ร.ต.ต. ร้อยตำรวจตร ี ร.ต. ร้อยตร ี
ร.ต.ท. ร้อยตำรวจโท ร.ท. ร้อยโท 
ร.ต.อ. ร้อยตำรวจเอก ร.อ. ร้อยเอก 
พ.ต.ต. พันตำรวจตร ี พ.ต. พันตร ี
พ.ต.ท. พันตำรวจโท พ.ท. พันโท 
พ.ต.อ. พันตำรวจเอก พ.อ. พันเอก 
พล.ต.ต. พลตำรวจตร ี พล.ต. พลตร ี
พล.ต.ท. พลตำรวจโท พล.ท. พลโท 
พล.ต.อ. พลตำรวจเอก พล.อ. พลเอก 
 



 

หมวดวันทั้ง 7 วัน /เวลา เช่น 
 

อักษรย่อ คำเต็ม อักษรย่อ คำเต็ม 
อา อาทิตย ์ จ. จันทร์ 
อ. อังคาร พ. พุธ 

พฤ. พฤหัสบด ี ศ. ศุกร์ 
ส. เสาร ์ ว.ด.ป. วัน เดือน ปี 

พ.ศ. พุทธศักราช ค.ศ. คริตสศ์ักราช 
จ.ศ. จุลศักราช ร.ศ. รัตนโกสินทรศก 
ฮ.ศ. ฮิจเราะห์ศักราช ม.ศ. มหาศักราช 

 
หมวดหน่วยวัดระยะ เช่น 

 

อักษรย่อ คำเต็ม อักษรย่อ คำเต็ม 
มม. มิลลิเมตร ตร.มม. ตารางมลิลิเมตร 
ซม. เซนติเมตร ตร.ซม. ตารางเซนติเมตร 
ม. เมตร ตร.ม. ตารางเมตร 
ว. วา ตร.ว. ตารางวา 

กม. กิโลเมตร ตร.กม. ตารางกิโลเมตร 
น. นิ้ว ฟ. ฟุต 

 
หมวดหน่วยชั่งน้ำหนัก ความจุ ปริมาตร เช่น 

 

อักษรย่อ คำเต็ม อักษรย่อ คำเต็ม 
มก. มิลลิกรมั ก. กรัม 
กก. กิโลกรัม มล. มิลลลิิตร 
ซก. เซนติกรัม ซล. เซนติลิตร 
ล. ลิตร กล. กิโลลิตร 
ลบ. ลูกบาศก ์ ลบ.มม. ลูกบาศก์มิลลิเมตร 

ลบ.ซม. ลูกบาศก์เซนติเมตร ลบ.ม. ลูกบาศก์เมตร 
 



 

 เครื่องหมายวรรคตอน  เป็นเครื่องหมายที่ใช้ประกอบการเขียน เมื่ออ่านข้อความที่
ใช้เครื่องหมายบางชนิด ต้องทำเสียงให้สอดคล้องกับข้อความ บางชนิดใช้แยกส่วน แยกตอน 
บางชนิดต้องอ่านเครื่องหมายนั้น ๆ 
 
 
 
ที ่ ชื่อ เครื่องหมาย หลักการใช้/ตัวอย่าง 
๑. มหัพภาค  . ๑. เขียนไว้หลังตัวอักษร เพื่อแสดงว่าเป็นอักษรย่อ 

เช่น      
       ม.ค.      คำเต็มวา่  มกราคม 
       กทม.     คำเต็มวา่  กรุงเทพมหานคร 
       อ.         คำเตม็วา่  อาจารย์, อังคาร 
       ส.ส.       คำเต็มว่า  สมาชิกสภาผูแ้ทนราษฎร 
 

๒. เขียนไว้ข้างหลังตัวอักษรหรือตัวเลขที ่เพื่อบอก
ลำดับข้อ 
เช่น 
       1.  2.  3.  หรือ  ก.  ข.  ค. 
 

๓. ใชค้ั่นระหว่างช่ัวโมงกับนาทีเพื่อบอกเวลา  
เช่น 
       10.20 น. อ่านวา่ สิบนาฬิกายี่สิบนาท ี
       09.23 น. อ่านวา่ เก้านาฬิกายี่สิบสามนาที 
 

๔. ใช้เป็นจุดทศนิยม แล้วจุดทศนิยมให้อ่านตวัเลข
เรียงกันไป  
เช่น 
       5.12   อ่านวา่ หา้จุดหนึ่งสอง 
       8.25   อ่านวา่ แปดจุดสองห้า 
 
        

ตัวอย่างเครื่องหมายวรรคตอนที่ควรรู้จัก 
 



 

ที ่ ชื่อ เครื่องหมาย หลักการใช้/ตัวอย่าง 
๒. เสมอภาค   = 1. ใช้เขียนค่ันกลาง เพ่ือแสดงความข้างหน้ากับข้าง

หลังว่ามีส่วนเท่ากัน  
เช่น 
       ๒ + ๒ = ๔     (อ่านว่า สองบวกสองเทา่กับสี่) 
       5 + 5 = 10   (อ่านว่า ห้าบวกห้าเท่ากบัสิบ) 
       6 + 2 = 8     (อ่านว่า หกบวกสองเท่ากับแปด) 
 

๓. จุลภาค , ๑. คั่นจำนวนเลขนับจากหลักหน่วยไปทีละ ๓ หลัก 
เช่น 
       ๑,๕๐๐         อ่านว่า หนึ่งพันห้ารอ้ย 
       2,46๐,๐๐๐  อ่านว่า สองล้านสี่แสนหกหมื่น 
 

๒. ใช้ในหนังสือพจนานุกรมเพื่อค่ันความหมายของ
คำท่ีมีความหมายหลาย ๆ อย่าง  
เช่น  
       บรรเทา ก. ทุเลาหรือทำให้ทุเลา, ผ่อนคลายหรอื
ทำให้ผ่อนคลายลง 
  

๔. วงเล็บ 
นขลิขิต    

(   ) ๑. ใช้กันข้อความที่ขยายหรืออธิบายไว้เป็นพิเศษ 
เพื่อช่วยให้เข้าใจข้อความนั้นได้แจ่มแจ้งขึ้น  
เช่น 
       มนุษย์ได้สร้างโลภะ (ความโลภ) โทสะ  
(ความโกรธ) และโมหะ (ความหลงผิด) ให้เกิดขึ้นในใจ
ของตนเอง 
 

๒. ใช้กันข้อความที่บอก ที่มาของคำหรือข้อความ  
เช่น 
       ชลี (กลอน) ก. อญัชลี, ไหว ้
 
 
 
 
 
 

๓. ใช้กับหัวข้อที่เป็นตวัอักษรหรือตัวเลข ซึ่งอาจจะ



 

ที ่ ชื่อ เครื่องหมาย หลักการใช้/ตัวอย่าง 
ใช้เพียงเครื่องหมายวงเล็บปิดก็ได้  
เช่น 
       (ก) หรือ ก)         (๑) หรือ ๑)   
 

๕. ยัติภังค์   - ๑. ใช้แยกพยางค์เพ่ือบอกคำอ่าน โดยเขียนไว้
ระหว่างพยางค์แต่ละพยางค ์ 
เช่น 
       เสมา    อ่านวา่  เส - มา 
       เกษตร  อ่านว่า  กะ – เสด 
 

๒. ใช้ในความหมายว่า “ถึง” เพื่อแสดงช่วงเวลา 
จำนวน สถานที่  
เช่น 
   - เวลา ๙.๐๐ - ๑๐.๓๐ น. อ่านวา่ เวลาเก้านาฬิกา
ถึงสิบนาฬิกาสามสิบนาที 
   - มีผู้ชมประมาณ ๑๐ - ๒๐ คน อา่นว่า มผีู้ชม
ประมาณสิบถึงยีส่ิบคน 
   - ระยะทางนครนายก - จันทบุรี อ่านว่า ระยะทาง
นครนายกถึงจันทบุรี 
 
๓. ใช้เขียนแสดงลำดับย่อยของรายการที่ไม่ตอ้งใส่
ตัวอักษร มีรายการคร่าว ๆ ดังนี ้
   - พิธีเปิดงาน  
   - รำอวยพร 
   - ดนตรีบรรเลง 
   - ปิดงาน 
 
 

๖. อัญประกาศ   “     ” ๑. ใช้เพื่อแสดงว่าคำหรือข้อความนั้น เป็นคำพูดหรือ
ความนึกคิด เช่น 



 

ที ่ ชื่อ เครื่องหมาย หลักการใช้/ตัวอย่าง 
   - “ขอให้ทุกคนตั้งใจจริง แล้วจะประสบความสำเร็จ” 
 
๒. ใช้เพื่อเน้นคำหรือขอ้ความนั้นให้เด่นชัดขึน้ เช่น  
   - คำว่า “ตะโก้” พจนานุกรมฉบับบัณฑิตยสถาน 
พ.ศ. ๒๕๔๒ ได้ให้ความหมายไวว้่า หมายถึง “ชือ่ขนม
ชนิดหนึ่งทำด้วยแป้งข้าวเจ้ากวนเข้ากับน้ำตาล ใส่แห้ว
หรือข้าวโพดเป็นต้นก็ได้ หยอดหน้าด้วยกะทิกวนกับ
แป้ง”  
 

๗. ปรัศน ี ? ใช้เมื่อสิ้นสุดความหรือประโยคที่เป็นคำถาม เช่น  
   - ทำไมเธอถึงมาโรงเรียนสาย ? 
   - ใครมาแล้วบ้าง ? 

๘. อัศเจรีย ์ ! ๑. ใช้เขียนหลังคำ วล ีหรือประโยคที่เป็นคำอุทาน 
เช่น 
   - อื้อฮือ ! มากจังเลย 
   - โอ๊ย ! เจ็บ 
๒. ใช้เขียนหลังคำเลียนเสียงธรรมชาติ เพื่อให้ผู้อ่าน
ทำเสียงได้เหมาะสมกับเหตุการณ์ในเรือ่งนั้น ๆ เช่น  
   - โครม !  
   - ปัง ! 

๙. ไม้ยมก หรือ 
ยมก  

ๆ ใช้เขียนหลังคำ วลี หรอืประโยค เพื่อให้อ่านซ้ำคำ 
วลี หรือประโยค อีกครั้งหนึ่ง เช่น 
   - เด็กเล็ก ๆ อ่านวา่ เด็กเล็กเล็ก             
   - ในวันหน่ึง ๆ อ่านวา่ ในวันหนึ่งวันหนึ่ง 
   - แต่ละวัน ๆ อ่านว่า แต่ละวันแตล่ะวัน 
 

๑๐. ไปยาลน้อย  ฯ ใช้ละคำที่รู้กันดีแล้วโดยละส่วนท้ายไว้เหลือแต่ส่วน
หน้าของคำพอเป็นที่เข้าใจ เช่น 
   - กรุงเทพฯ คำเต็มคอื กรุงเทพมหานคร 



 

ที ่ ชื่อ เครื่องหมาย หลักการใช้/ตัวอย่าง 
 

๑๑. ไปยาลใหญ่  ฯลฯ ใช้สำหรับละข้อความข้างท้ายที่อยู่ในประเภท
เดียวกันซึ่งยังมีอีกมาก แต่ไม่ได้นำมาแสดงไว ้เช่น  
   - สิ่งของที่ซือ้ขายกันในตลาดมี เนื้อสัตว์ ผัก น้ำตาล 
น้ำปลา ฯลฯ 
 

๑๒. สัญประกาศ _________ ใช้ขีดไว้ใต้คำหรือข้อความที่สำคัญ เพื่อเน้นให้ผู้อ่าน
สังเกตเป็นพิเศษ เช่น 
   - หลักการอ่านตัวเลขมีตีพิมพร์วมอยู่ในหนังสอือ่าน
อย่างไรเขยีนอย่างไร 
 

๑๓. บุพสัญญา   ” ใช้แทนคำหรือข้อความที่อยู่บรรทัดบนเพื่อไม่ต้อง
เขียนซ้ำอีก เช่น 
   กฎหมาย   อา่นว่า   กด - หมาย 
   กระจก        ”       กระ – จก 
 

๑๔. ทับ   / ใช้ขีดหลังจำนวนเลข เพื่อแบ่งจำนวนย่อยออกจาก
จำนวนใหม่ เช่น 
   - บ้านเลขที่ ๕๖/๓๔๒ อ่านว่า บ้าน - เลข - ที่ -  
ห้า - สิบ - หก - ทับ - สาม - สี่ - สอง  
 

๑๕. ทวิภาค : ๑. ใช้บ่งบอกว่ากำลังจะมีรายละเอียดปลีกย่อยที่แยก
ไว้เป็นข้อ ๆ เช่น 
   - แม่สีมี ๓ สี : สแีดง, สีเหลือง, สีน้ำเงิน 
 
๒. ใช้เป็นตัวแบ่งอตัราส่วน อ่านว่า ตอ่ เช่น 
   - ผสมนำ้ยานีล้งในนำ้ด้วยอัตราส่วน 1 : 4 (น้ำยา
หนึ่งส่วนต่อน้ำสี่ส่วน) 
 



 

ที ่ ชื่อ เครื่องหมาย หลักการใช้/ตัวอย่าง 
๓. ใช้เป็นตัวคั่นตัวเลขบอกเวลา สำหรับภาษาไทย
สามารถใช้มหัพภาคแทนได้ เช่น 
   - เวลา 12 : 00 น. (เวลาสิบสองนาฬิกา) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


