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บทที่  3 
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 (พิมพ์ด้วยตัวหนาขนาด 20  พอยต์)
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(เว้นว่างไม่พิมพ์ 1 บรรทัด)

การพิมพ์สารนิพนธ์
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(พิมพ์ด้วยตัวหนาขนาด 20 พอยต์)
(เว้นว่างไม่พิมพ์ 1 บรรทัด)

การพิมพ์สารนิพนธ์  
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 (หัวข้อสำคัญพิมพ์ด้วยตัวหนาขนาด 18 พอยต์ )

(ห่าง 0.5 นิ้ว)1. กระดาษที่ใช้ 
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 (หัวข้อรองด้วยตัวหนาขนาด 16 พอยต์ ไม่มีข้อความต่อท้าย)
การใช้กระดาษ


กระดาษที่ใช้พิมพ์สารนิพนธ์หรือทำสำเนาต้องเป็นกระดาษปอนด์ขาวพิเศษไม่มีเส้นบรรทัดขนาดมาตรฐาน A4 (210 X 297)  มีน้ำหนักไม่ต่ำกว่า 80 กรัมต่อตารางเมตรไม่ควรใช้กระดาษที่ฉีกขาดง่าย  หรือกระดาษที่หมึกพิมพ์ลบเลือนง่าย
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 (เว้นว่างไม่พิมพ์ 1 บรรทัด)

การเขียนตัวอักษรในภาษาอื่น
                  1.  การเขียนตัวอักษรตัวใหญ่ขึ้นต้นในคำ 

    ในภาษาอังกฤษ มีการเขียนอักษรขึ้นต้นด้วยอักษรหรือเรียนกว่า capitalize ในกรณีต่าง ๆ  ดังต่อไปนี้  (นอกจากนี้ไม่มีความจำเป็นที่ต้องขึ้นต้นด้วยตัวอักษรตัวใหญ่)



1.1  ในคำแรกของประโยชน์ที่สมบูรณ์  เช่น  Let’s  put  heads  together  and  fine  a  plan 
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(หัวข้อย่อยของหัวหัวข้อรองพิมพ์ด้วยขนาด  16 พอยต์  ปกติมีข้อความต่อท้ายได้)   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
3. การเขียนทับศัพท์จากภาษาอังกฤษ
3.1 การเขียนทับศัพท์ไม่ต้องใส่วรรณยุกต์  ยกเว้น
3.1.1 คำที่ใช้กันมานานจนเป็นคำไทยและปรากฏอยู่ในพจนุนกรมฉบับราชบัณฑิตยสถานก่อนแล้ว
3.1.2 คำที่ไม่ใส่วรรณยุกต์แล้วจะไปพ้องกับคำไทย  (ทั้งรูปและเสียง)
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 (หัวข้อของหัวข้อย่อยพิมพ์ด้วยตัวปกติ ขนาด 16 พอยต์)



3.2 คำที่พยัญชนะตัวเดียวกันเป็นตัวสะกดถ้าเป็นศัพท์ทั่วไป ให้ตัดออก 1 ตัว แต่ถ้าเป็นศัพท์วิชาการหรือชื่อเฉพาะให้ใส่เครื่องหมายทัณฑฆาตไว้ที่ตัวท้าย
หมายเหตุ  การพิมพ์สารนิพนธ์ควรพิมพ์ขนาด 16 พอยต์ทั้งหมดก่อนแล้วจึงทำการปรับแต่งเป็น
     ตัวหน้าขนาด 16 18 20  ทีหลัง เพื่อให้ระยะบรรทัดของเอกสารถูกต้องสวยงาม
3.6 การขึ้นบรรทัดใหม่เมื่อพิมพ์คำสุดท้ายไม่จบในบรรทัดนั้นๆ ให้ยกคำนั้นไปพิมพ์ในบรรทัดต่อไปทั้งคำ ไม่ควรตัดส่วนท้ายของคำไปพิมพ์ในบรรทัดใหม่ หรือที่เรียกว่าพิมพ์ตัดคำ ไม่ควรกระทำในการพิมพ์สารนิพนธ์
 3.7 การขึ้นหน้าใหม่ เมื่อพิมพ์มาถึงบรรทัดสุดท้ายของหน้ากระดาษ (โดยเว้นขอบล่างประมาณ 1 นิ้ว จะต้องขึ้นหน้าใหม่) แต่หากมีข้อความเหลืออีกเพียงบรรทัดเดียวก็จะจบย่อหน้าเดิม ให้พิมพ์ต่อไปในหน้าเดิมจนจบแล้วจึงขึ้นย่อหน้าใหม่ในหน้าถัดไป แต่หากมีเนื้อที่เหลือให้พิมพ์ได้อีกเพียงบรรทัดเดียวในหน้านั้น แล้วจะขึ้นย่อหน้าใหม่หรือหัวข้อสำคัญให้ยกย่อหน้าหรือหัวข้อสำคัญนั้นไปตั้งต้นพิมพ์ในหน้าถัดไป 
การลำดับหน้าและการพิมพ์เลขหน้า
     1. การลำดับหน้าในส่วนนำเรื่อง ให้ใช้ตัวอักษรเรียงตามลำดับพยัญชนะในภาษาไทย  
(ก, ข, ค…) สำหรับสารนิพนธ์ภาษาไทย โดยพิมพ์ลำดับหน้าไว้ที่กลางหน้ากระดาษด้านบนห่างจากขอบกระดาษลงมา 0.5 นิ้ว โดยเริ่มนับจากหน้าใบรับรองสารนิพนธ์เป็นต้นไป แต่จะไม่พิมพ์ลำดับหน้าในใบรับรองสารนิพนธ์และปกใน  เริ่มพิมพ์ลำดับหน้าจากหน้าบทคัดย่อเป็นต้นไป  เป็นหน้า  ค
      2. การลำดับหน้าในส่วนเนื้อหาและส่วนอ้างอิง ให้ใช้ตัวเลขอารบิค (1, 2,…)  กำกับหน้าเรียงตามลำดับตลอดทั้งเล่ม โดยพิมพ์ไว้กลางหน้ากระดาษห่างจากขอบบนของกระดาษลงมา 0.5 นิ้ว  ยกเว้นหน้าที่ขึ้นบทใหม่ และบรรณานุกรมไม่ให้ใส่ตัวเลขกำกับหน้าแต่นับจำนวนหน้า และเริ่มพิมพ์เลขหน้าในหน้าถัดไป  ห้ามมีหน้าแทรก  เช่น  หน้า  2ก, หรือ 2/1 เป็นต้น

ในกรณีที่พิมพ์ตารางหรือภาพในแนวนอนให้วางด้านบนของตารางและภาพไว้ทางด้านซ้ายของหน้ากระดาษปกติ หรือด้านที่เป็นสันหนังสือ และให้ใส่เลขหน้าตรงกลางหน้ากระดาษในแนวปกติ   (ตำแหน่งเดิม)
การพิมพ์บทที่ หัวข้อสำคัญและหัวข้อย่อย
     1. เมื่อขึ้นบทใหม่ให้ขึ้นหน้าใหม่ พิมพ์คำว่า “บทที่” พร้อมระบุเลขประจำบทด้วยเลขอารบิคไว้กลางหน้ากระดาษ โดยพิมพ์ตัวหนาขนาด 20 พอยต์ โดยเว้นระยะห่างจากขอบบนของกระดาษลงมา 2 นิ้ว พิมพ์ชื่อบทกลางหน้ากระดาษ โดยพิมพ์ตัวหนาขยายขนาด 20 ไม่ขีดเส้นใต้ และเว้นระยะบรรทัดห่างจากบทที่ 2 บรรทัดพิมพ์ (กด Enter 2 ครั้งติดต่อกัน และควร Enter ในขณะที่ตัวอักษรขนาด 16  พอยต์ เพื่อความสวยงาม) ชื่อบทที่ยาวเกิน 1 บรรทัด ให้แบ่งพิมพ์เป็น 2 บรรทัดตามความเหมาะสม  โดยพิมพ์เรียงลงมาในลักษณะสามเหลี่ยมกลับหัว
      2. หัวข้อสำคัญ ให้พิมพ์ชิดริมกรอบพิมพ์ด้านซ้ายมือด้วยตัวหนาขนาด 18 พอยต์ ไม่ต้องใส่หมายเลขหรือตัวอักษรกำกับ โดยพิมพ์ห่างจากเนื้อหาบรรทัดบน 2 บรรทัดพิมพ์ (กด Enter 2 ครั้งติดต่อกันแล้วเริ่มพิมพ์) และไม่มีข้อความใดๆ ต่อท้าย การพิมพ์บรรทัดต่อไปให้เว้น 1 บรรทัดพิมพ์ (กด Enter 1 ครั้ง แล้วเริ่มพิมพ์)

       3. หัวข้อรอง ให้พิมพ์โดยเว้นระยะจากกรอบพิมพ์ด้านซ้ายมือ 6 ช่วงตัวอักษรและเริ่มพิมพ์ในตัวอักษรที่ 7 หัวข้อรองนี้ ต้องมีหมายเลขกำกับตามลำดับ โดยพิมพ์ด้วยตัวหนาขนาด 16 พอยต์ ไม่มีข้อความใดๆ ต่อท้าย แต่พิมพ์ห่างจากเนื้อหาบรรทัดบนเหมือนบรรทัดพิมพ์ปกติทั่วไป
       4. หัวข้อย่อยซึ่งเป็นข้อย่อยของหัวข้อรอง ให้ย่อหน้ามาให้ตรงกับแนวข้อความของหัวข้อรอง ให้เว้นบรรทัดห่างจากบรรทัดบน 1 บรรทัด และให้ใส่หมายเลขกำกับ เป็นข้อย่อย เช่น 1.1 1.2 เป็นต้น พิมพ์ด้วยตัวพิมพ์ปกติและหัวข้อย่อยนี้ให้พิมพ์ข้อความต่อท้าย โดยเว้นวรรค 2 ช่วงตัวอักษรก่อนพิมพ์
             หากมีหัวข้อย่อยมากกว่านี้ก็ให้มีหมายเลขเป็น 3 ตำแหน่ง 4 ตำแหน่ง แล้วต่อกรณี การย่อหน้าหัวข้อเข้ามาให้ตรงกับข้อความ ของหัวข้อย่อยหลักข้างบน
การพิมพ์ตาราง
   
1. ตารางประกอบด้วยลำดับที่ของตาราง ชื่อของตาราง ส่วนข้อความและที่มาของตารางโดยปกติให้พิมพ์อยู่หน้าเดียวกันทั้งหมด ซึ่งตารางอาจมีทั้งแบบตั้งและแบบนอนก็ได้ให้พิมพ์คำว่า “ตารางที่” ชิดกรอบพิมพ์ซ้ายมือ ตามด้วยหมายเลขกำกับตารางอยู่ข้างบนตารางและห่างจากเนื้อหาบรรทัดบนลงมา 2 บรรทัดพิมพ์ การเรียงลำดับหมายเลขให้เรียงเริ่มต้นที่ 1 ในบทที่ นั้น ๆ เช่น ตารางที่ 1 ในบทที่  1 จะขึ้นต้นด้วยตารางที่ 1.1 ฯลฯ และเริ่มต้น 1 ใหม่ เมื่อขึ้นบทใหม่

ให้พิมพ์ชื่อตารางต่อจากเลขที่ของตารางโดยเว้นระยะห่าง 2 ช่วงต่ออักษร กรณีชื่อตารางยาวเกินกว่า 1 บรรทัด ให้พิมพ์ตัวอักษรตัวแรกของบรรทัดถัดไปตรงกับตัวอักษรตัวแรกของชื่อตาราง

2. ตารางที่อ้างอิงจากแหล่งอื่น ให้แจ้งที่มาไว้ท้ายตารางโดยเขียนการอ้างอิงแหล่งที่มาไว้ด้วยในตอนท้ายตาราง โดยพิมพ์คำว่า ที่มาชิดกรอบพิมพ์ด้านซ้ายมือและตามด้วยการอ้างอิงอยู่ในวงเล็บ  ให้ศึกษาวิธีการพิมพ์ตามตัวอย่างที่เสนอไว้ในบทที่ 4 5 6 ในส่วนของการอ้างอิง และเนื้อหาที่จะพิมพ์บรรทัดถัดไปให้เว้นระยะห่าง 2 บรรทัดพิมพ์จากบรรทัดอ้างอิง
ตารางที่ 1.1 การเปรียบเทียบปริมาณของก๊าซที่ผสมอยู่ในบรรยากาศของโลก
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ที่มา  (Landsberg, 1971,   หน้า 22)
               3. ขนาดของตารางไม่ควรเกินกรอบของหน้ากระดาษพิมพ์สารนิพนธ์ สำหรับตารางขนาดใหญ่ควรพยายามลดขนาดลง โดยใช้เครื่องถ่ายย่อส่วนหรือวิธีอื่น ๆ  ตามความเหมาะสม  แต่จะต้องชัดเจน  และอ่านได้ง่าย
                4. กรณีที่ตารางมีความยาว  หรือกว้างมากจนไม่สามารถบรรจุในหน้ากระดาษเดียวกันได้ให้ย่อส่วนหรือแยกมากกว่า 1 ตาราง โดยพิมพ์ในหน้าถัดไป และพิมพ์เลขที่ตารางและคำว่า “ต่อ” ในวงเล็บไว้ โดยไม่ต้องพิมพ์ชื่อตารางทั้งหมด ตัวอย่างเช่น “ตารางที่ 1.1 (ต่อ)” เป็นต้น
                5. การตีเส้นตาราง  สำหรับเส้นบนสุดและเส้นปิดท้ายตาราง  ให้พิมพ์เป็นเส้นยาวจำนวน 1 เส้น  หากมีตารางต่อให้พิมพ์เส้นปิดท้ายตารางหน้าแรกเพียง 1 เส้น และต้องมีเส้นแบ่งสดมภ์ (column) ยกเว้นกรณีจำเป็นจึงจะไม่มีเส้นแบ่งสดมภ์
6. ตารางที่มีความจำเป็นน้อยต่อเนื้อหา ให้แสดงไว้ในภาคผนวก
การพิมพ์ภาพประกอบ
ภาพประกอบ หมายถึง ภาพลายเส้น ภาพถ่าย ภาพเขียน แผนผัง แผนภูมิ กราฟ และอื่น ๆ     โดยให้เรียงตามลำดับประเภทของภาพประกอบไว้ตามนี้
ภาพประกอบที่เป็นภาพสี จะต้องทำเป็นภาพอัดสำเนาสีลงบนกระดาษปอนด์ขาวอย่างชัดเจน

ภาพประกอบแต่ละภาพต้องมีหมายเลขลำดับและชื่อ หรือคำอธิบายภาพกำกับไว้ใต้ภาพประกอบนั้น  โดยเรียงลำดับหมายเลขของภาพประกอบแต่ละประเภทจาก 1 ในแต่ละบท ตัวอย่างเช่น “แผนภูมิที่ 1.1” ภาพที่ 1.2 ภาพที่ 3.5 เป็นต้น

การพิมพ์ภาพประกอบ ให้ใช้แนวปฏิบัติเช่นเดียวกับการพิมพ์ตารางที่กล่าวมาแล้ว
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	ภาพที่ 1
	มะขามหวานพันธุ์ประกายทอง

	ที่มา
	http://www.rakbankerd.com/products/browse-type.php?category_id=3&type_id=9, 25 มกราคม 2555


การพิมพ์เอกสารอ้างอิง หรือบรรณานุกรม

ให้พิมพ์คำว่า  "เอกสารอ้างอิง" สำหรับการอ้างอิงด้วยระบบหมายเลขและพิมพ์คำว่า“บรรณานุกรม” สำหรับการอ้างอิงด้วยระบบนามปี โดยเว้นกรอบกระดาษพิมพ์เช่นเดียวกับการเริ่มบทใหม่      ขนาดของตัวอักษรเท่ากับ 20 พอยต์ และเว้นระยะระหว่างบรรทัด 2 บรรทัดพิมพ์ (กด Enter 2 ครั้งติดต่อกัน) แล้วจึงเริ่มพิมพ์บรรทัดแรกของแต่ละรายการของเอกสารที่ใช้ในการอ้างอิง

การพิมพ์แต่ละรายการเอกสาร ให้พิมพ์ชิดกรอบพิมพ์ด้านซ้ายมือ หากพิมพ์รายการไม่จบใน 1 บรรทัด ให้ขึ้นบรรทัดใหม่ย่อหน้าเข้าไป 6 ช่วงอักษรให้พิมพ์ตัวที่ 7 ถ้าไม่จบใน 2 บรรทัดให้ต่อในบรรทัดที่ 3 และ 4 ตามลำดับ กรณีที่อ้างอิงเอกสารซ้ำชื่อผู้แต่งให้ขีดเส้น 8 ช่วงตัวอักษร ในตำแหน่งชื่อผู้แต่งตามด้วยเครื่องหมายมหัพภาค ( . ) และเรียงลำดับงานของผู้แต่งคนเดียวกันตามลำดับเวลาของผลงานหรือลำดับอักษรของชื่อผลงานให้เว้นระยะบรรทัดระหว่างรายการเอกสารที่อ้างอิง 1 บรรทัดพิมพ์ปกติ

  การใช้เครื่องหมายและการวางรูปแบบการพิมพ์เอกสารอ้างอิง หรือบรรณานุกรม ปรากฎรายละเอียดในบทที่ 4 5 และ 6
การพิมพ์ภาคผนวก

การพิมพ์ภาคผนวกให้พิมพ์หน้าที่ถัดจากบรรณานุกรมด้วยคำว่า ภาคผนวก พิมพ์ด้วยตัวหนาขนาด 20 พอยต์ ไว้กลางหน้ากระดาษ หน้าถัดไปให้พิมพ์ภาคผนวกย่อย คือ ภาคผนวก ก พิมพ์ด้วยตัวหนาขนาด 20 พอยต์ ไว้กลางหน้ากระดาษ และใต้คำว่าภาคผนวก จะเป็นชื่อของภาคผนวกนั้น เช่น แบบเครื่องขอดเกล็ดปลา พิมพ์ด้วยตัวหนาขนาด 20 พอยต์ เช่นกัน ส่วนรายละเอียดของภาคผนวกนั้น ให้พิมพ์ในหน้าถัดไป ตารางและภาพที่ปรากฏในภาคผนวกให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับในบทที่ตามที่กล่าวมาแล้ว
การทำสำเนา

การทำสำเนาให้ใช้วิธีพิมพ์จากเครื่องพิมพ์เลเซอร์ ถ่ายเอกสาร พิมพ์ออฟเซทหรือวิธีอื่นๆ ที่ให้ความชัดเจนและถูกต้องเช่นเดียวกับต้นฉบับ

สารนิพนธ์ทุกเล่มที่เสนอสาขาวิชา ต้องมีลายมือชื่อจริงด้วยปากกาหมึกซึมสีดำของคณะกรรมการสอบสารนิพนธ์ (ในใบรับรองสารนิพนธ์) และประธานคณะกรรมการที่ปรึกษาสารนิพนธ์ (ในบทคัดย่อ)


    กระดาษที่ใช้ถ่ายสำเนาสารนิพนธ์จะต้องเป็นกระดาษปอนด์ขาว A4, 80 แกรม และกระดาษมีสีเดียวกันตลอดทั้งเล่ม
ขั้นตอนตรวจทานแก้ไข
การพิมพ์สารนิพนธ์ของนักศึกษาในสภาพที่เป็นผู้ปฏิบัติงาน ถ้านักศึกษาสามารถพิมพ์ได้ดีก็จะช่วยให้สารนิพนธ์สำเร็จรวดเร็ว โดยเฉพาะอย่างยิ่งข้อเขียนต่างๆในสารนิพนธ์ยังเป็นหลักฐานสำคัญที่สามารถเก็บไว้อ้างอิงและศึกษาค้นคว้าได้ตลอดไปด้วย ดังนั้นข้อเขียนต่างๆ จึงต้องได้รับการตรวจทานและแก้ไขให้ถูกต้องสมบูรณ์ที่สุดก่อนที่จะนำออกเผยแพร่   

ปกติการตรวจทานและแก้ไขนั้น นักศึกษาก็ปฏิบัติอยู่แล้ว เช่น พอพิมพ์ได้ตอนหนึ่งก็อ่านทวนครั้งหนึ่ง เมื่อพิมพ์จบเรื่องก็อ่านทวนอีก แต่การที่พิมพ์เองตรวจเองอาจเข้าใจเอาเองว่าผู้อ่านคงเข้าใจอย่างที่ผู้พิมพ์เข้าใจ อาจมองไม่เห็นความผิดพลาด หรือพบความผิดพลาด จึงควรให้ผู้อื่นช่วยตรวจทานและแก้ไขทุกครั้ง

ในการตรวจทานงานพิมพ์ของตนเองหรือช่วยตรวจทานให้ผู้อื่นหรืออาจารย์ที่ปรึกษาตรวจมีข้อควรปฏิบัติและควรคำนึงคือ  สิ่งที่ต้องตรวจทานและการใช้เครื่องหมายในการแก้ไข
1. สิ่งที่ต้องตรวจทาน
การตรวจทานงานพิมพ์มีสิ่งที่ต้องตรวจทาน ดังนี้
1.1 ตรวจความถูกต้อง ความสอดคล้อง ความกลมกลืน และความต่อเนื่องของเนื้อหา
1.2 ตรวจความถูกต้องเหมาะสมของการใช้ภาษา เช่น การใช้ถ้อยคำ คำศัพท์  
สำนวนการเขียน  การใช้ประโยค การใช้ย่อหน้า  การเว้นวรรค การใช้เครื่องหมาย การพิมพ์ไม่ผิดพลาดทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษในวงเล็บ พิมพ์ตก  พิมพ์สลับที่  ตลอดจนตรวจระบบการใช้รหัสกำกับหัวข้อ
1.3 ตรวจความถูกต้อง ชัดเจน และทันสมัยของตัวเลข ตาราง กราฟ แผนภูมิ แผนที่
ที่ใช้ประกอบการเขียน  ตลอดทั้งคำอธิบายประกอบต่าง ๆ
1.4 ตรวจความถูกต้องของแบบฟอร์ม  ถ้ามีแบบฟอร์มโดยเฉพาะ
2.  การใช้เครื่องหมายในการแก้ไข

     ในการตรวจทานเมื่อต้องการที่จะแก้ไข นิยมใช้เครื่องหมายแสดงการแก้ไข ซึ่งมีหลักปฏิบัติดังนี้
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      2.1 เครื่อง 
[image: image10.png]


ใช้เมื่อต้องการให้เว้นวรรค เช่น
การเขียนคือการแสดงความรู้ความคิดเห็นความรู้สึกและความต้องการของผู้เขียนเป็นลายลักษณ์อักษร
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                    2.2 เครื่องหมาย              ใช้เมื่อต้องการพิมพ์ติดกัน เช่น
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การเขียน        คือ  การแสดงความรู้  ความคิดเห็น ความรู้สึก และความต้องการของผู้เขียนเป็นลายลักษณ์อักษร
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2.3 เครื่องหมาย           หรือ        ใช้เมื่อต้องการให้ใส่คำที่ตก เช่น

เราคงเคยพบข้อเขียนอ่านแล้วเข้าใจเนื้อโดยตลอดได้ความครบ ถ้วนชัดเจน                                 
                                       ที่                 หา  
           
2.4 เครื่องหมาย 
[image: image11.wmf]´

 ใช้เมื่อต้องการให้ตัดหรือลบคำที่พิมพ์เกินออกไป โดยวงกลมรอบคำนั้น แล้วลากเส้นโยงออกไปข้างหน้ากระดาษ และใช้เครื่องหมาย 
[image: image12.wmf]´

 บอกไว้ เช่น
การเขียนเป็นเครื่องหมายมือมือ สำคัญยิ่งในการปฏิบัติงานต่าง ๆ
                                       
[image: image13.wmf]´

         

  
2.5 เครื่องหมาย             หรือ               ใช้เมื่อต้องการให้คำสลับที่ เช่น

การเขียนเป็นเครื่องมือยิ่งสำคัญ    ในการปฏิบัติงานต่าง ๆ  ทั้งในสภาพที่เป็นนักศึกษา  และที่สภาพเป็นผู้ปฏิบัติงาน
       
2.6   เครื่องหมาย             ใช้เมื่อต้องการเปลี่ยนคำหรือข้อความอื่นแทน โดยให้วงกลมรอบคำหรือข้อความที่จะเปลี่ยน แล้วลากเส้นโยงไปยังคำหรือข้อความที่เปลี่ยนใหม่  ซึ่งได้วงกลมไว้ด้วย  เช่น

                           ขอ

             เขียน
                                                                                                                                 


ถ้าเขียนเพื่อให้เข้าให้ความร่วมมือร่วมใจก็ต้องเรียนให้ผู้อ่านอ่านแล้วรู้สึกเต็มใจร่วมมือด้วย


2.7 เครื่องหมาย          ใช้เมื่อต้องการให้ยกข้อความมาขึ้นย่อหน้าใหม่ โดยเขียนแทรกลงหน้าข้อความที่ต้องการให้ยกมาขึ้นย่อหน้าใหม่นั้น เช่น

ทวิภาคหรือจุดคู่ ( : ) นิยมใช้เขียนเพื่อแสดงมาตราส่วน  แสดงอัตราส่วนแสดงสัดส่วน แสดงปฏิภาค แสดงการไขความแทนคำว่า “คือ”  

เช่น          “แผนที่นี้ใช้มาตราส่วน 1 : 100,000”         “ในการหุงข้าวใช้ข้าวและน้ำในอัตราส่วน 1 : 2”  
“ในการผสมคอนกรีตใช้ปูนซีเมนต์ หิน และทรายในสัดส่วน 1 : 2 : 4”              “5 : 10 = 1 : 2”   

 2.8 เครื่องหมาย                ขีดเส้นใต้) ใช้เมื่อต้องการให้เปลี่ยนตัวพิมพ์เป็นตัวพิมพ์หนาหรือตัวดำ เช่น  
                เนื้อความในแต่ละย่อหน้าโดยทั่วไปจะมี 3  ตอน คือ ตอนนำ ตอนอภิปราย  และตอนสรุป
              
2.9 การลดต่ำลงมา ข้อความใดมีเครื่องหมายนี้คร่อมอยู่ ให้เลื่อนต่ำลงมาอยู่ในตำแหน่งที่เหมาะสม

               
2.10 การเลื่อนสูงขึ้น ข้อความใดมีเครื่องหมายนี้คร่อมอยู่ให้ขยับเลื่อนสูงขึ้นมาได้อยู่ในตำแหน่งที่ถูกต้อง

 2.11 การเลื่อนไปทางซ้าย ข้อความใดมีเครื่องหมายนี้คร่อมอยู่ แสดงว่าต้องเลื่อน
ไปทางซ้ายมือให้ตรงตำแหน่ง

          2.12 การเลื่อนไปทางขวา ข้อความใดมีเครื่องหมายนี้คร่อมอยู่ ให้เลื่อนไปทาง
ขวามือในตำแหน่งที่ถูกต้อง
        
2.13 การเพิ่มและแทรก เมื่อต้องการเพิ่มข้อความหรือแทรกข้อความในเนื้อหาเดิม
ให้ใช้เครื่องหมายนี้แทรกลงไปแล้วตามด้วยข้อความที่ต้องการเพิ่มเติม           

หลักการใช้อัญประภาษ

อัญประภาษ หรือ อัญพจน์ คือข้อความที่ผู้เขียนคัดลอกมาจากข้อเขียนหรือคำพูดของผู้อื่น  แล้วนำมาไว้ในผลงานของตน โดยไม่เปลี่ยนแปลงส่วนใดๆ แม้แต่ตัวสะกดการันต์ ส่วนมากเป็นข้อความที่สำคัญ ๆ ที่ผู้เขียนผลงานต้องการอ้างอิง เพื่อสนับสนุนความคิดเห็นของตนหรือข้อความในอัญประภาษนั้นเขียนไว้ดีมาก ใช้ถ้อยคำสำนวนโวหารสั้น กะทัดรัดได้ความชัดเจน (บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์, 2537, หน้า  11)


ม.ล.จ้อย นันทิวัชรินทร์ (2514, หน้า 102) ได้สรุปหลักเกณฑ์การคัดลอกอัญประภาษไว้ดังนี้
1. อัญประภาษไม่เกิน 3 บรรทัด
1.1 ก่อนถึงข้อความที่เป็นอัญประภาษ  ควรกล่าวนำไว้ในเนื้อเรื่องว่าเป็นคำพูดหรือข้อคิด
ของใคร  หรือมีความสำคัญอย่างไร
1.2 ต้องลอกอัญประภาษให้ถูกต้องตรงตามต้นฉบับเดิมทุกประการ และต้องลงอ้างอิง
ด้วยทุกครั้ง
1.3 อัญประภาษที่มีความยาวไม่เกิด 3 บรรทัด  ให้เขียนหรือพิมพ์ต่อไปในเนื้อหาของ
ผลงานได้  โดยใส่อัญประภาษนั้นไว้ในเครื่องหมาย อัญประกาศ “ “ และถ้าอัญประภาษเดิมมีเครื่องหมายอัญประกาศอยู่ก่อนแล้ว  ให้เปลี่ยนเป็นเครื่องหมายอัญประกาศเดียว   ‘      ’   เช่น  “….’….’….”    

2. อัญประภาษเกิน 3 บรรทัด
2.1 อัญประภาษที่มีความยาวเกิน 3 บรรทัด ไม่ต้องใส่เครื่องหมายอัญประกาศ แต่ให้
ขึ้นต้นบรรทัดใหม่ โดยย่อหน้าเข้ามา 4 ช่วงตัวอักษร เริ่มต้นเขียนหรือพิมพ์ที่ช่วงตัวอักษรที่ 5 โดยตลอดทุกบรรทัด และเว้นเข้ามา 4 ช่วงตัวอักษร ตั้งแต่บรรทัดแรกจนจบบรรทัดสุดท้าย
2.2 ถ้าอัญประภาษมีความเกินไป  ก็อาจตัดข้อความบางตอนออกบ้างให้เหลือแต่ข้อความ
ที่สำคัญ  โดยใส่เครื่องหมายจุด 3 จุด (ellipsis  dots)… แทนข้อความที่ตัดออก
2.3 ถ้าต้องการเพิ่มเติมข้อความของผู้เขียนลงไปในอัญประภาษ  ให้ใช้เครื่องหมาย 
วงเล็บเหลี่ยม [   ] กำกับ
2.4 อัญประภาษที่เป็นบทร้อยกรอง  ถ้ายาวเกิน 2 บรรทัด ให้ขึ้นต้นย่อหน้าใหม่ วางระยะ
ให้อยู่กลางหน้ากระดาษ ไม่ต้องใช้เครื่องหมายอัญประกาศ นอกจากจะยกมาอ้างพร้อม ๆ กันหลายบท  จึงใช้เครื่องหมายอัญประกาศสำหรับแต่ละบทที่ยกมา
2.5 อัญประกาษที่เป็นภาษาต่างประเทศต้องแปลเป็นภาษาไทยก่อน โดยใส่เครื่องหมาย
อัญประกาศ  และใส่อัญประภาษภาษาเดิมนั้นในเชิงอรรถเสริมความ
2.6 ในผลงานชิ้นหนึ่ง ๆ ไม่ควรมีอัญประภาษเกินร้อยละ  10
การเขียนตัวอักษรในภาษาอื่น
1. การเขียนตัวอักษรตัวใหญ่ขึ้นต้นในคำ
ในภาษาอังกฤษ  มีการเขียนอักษรขึ้นต้นด้วยอักษรตัวใหญ่หรือที่เรียกว่า capitalize ในกรณี
ต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ (นอกจากนี้ไม่มีความจำเป็นที่ต้องขึ้นต้นด้วยอักษรตัวใหญ่)

1.1 ในคำแรกของประโยคที่สมบูรณ์  เช่น Let’s put our heads together and fine a plan.

1.2 ในคำแรกของประโยคที่ตามหลังเครื่องหมาย : เช่น The author made one main  

point : No explanation that has been suggested so far answers all questions.

1.3 ในคำหลัก (ที่มิใช่คำ conjunctions, articles, และ prepositions) เช่น ชื่อหนังสือ
ชื่อบทความ ชื่อบท ชื่อหัวข้อ หรือชื่อหัวข้อหลัก ชื่อหัวข้อรอง ชื่อตาราง ชื่อรูป เช่น In her book,  History of  Pathology. หรือ  3.12 Major Words in Title and Heading.

1.4 ในคำที่เป็นชื่อเฉพาะ ชื่อการค้า ชื่อคน ชื่อสถานที่ ชื่อที่ทำงาน ชื่อองค์การที่ใช้เป็น
การเฉพาะ  แต่ไม่ใช่ขึ้นต้นด้วยอักษรตัวใหญ่ใน  กฎ  สมมุติฐาน  ทฤษฎี
1.5 ในคำนามที่มีตัวเลขหรือตัวอักษรตามหลัง  เช่น On Day 2 หรือ  Experiment 4 หรือ
Group B แต่ไม่ใช้กับหนังสือในลักษณะที่กล่าวโดยทั่วไป เช่น page 102, row3, column5, chapter  4

1.6 ในคำที่เป็นชื่อแบบทดสอบ เช่น Advanced Vocabulary Test

1.7 ชื่อหนังสือ ชื่อบทความ ที่เขียนในการลงรายการในบรรณานุกรม หรือในรายการ
เอกสารอ้างอิง ให้ขึ้นต้นด้วยตัวอักษรตัวใหญ่เฉพาะคำแรกที่เป็นคำหลัก ส่วนคำอื่นๆ ให้เขียนอักษรตัวธรรมดา  ยกเว้น  คำที่เป็นชื่อเฉพาะ
2. การเขียนทับศัพท์
ราชบัณฑิตยสถานได้กำหนดหลักเกณฑ์การเขียนทับศัพท์จากภาษาอื่น พอสรุปได้ดังนี้
2.1 การทับศัพท์ให้ถอดอักษรในภาษาเดิมพอควรแก่การแสดงที่มาของรูปศัพท์ และให้
เขียนในรูปที่จะอ่านได้สะดวกในภาษาไทย
2.2 การวางหลักเกณฑ์ได้แยกกำหนดหลักเกณฑ์การทับศัพท์ภาษาต่าง ๆ  แต่ละภาษา
2.3 คำทับศัพท์ที่ใช้กันมานานจนถือเป็นคำไทย และปรากฎในพจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถานแล้ว  ให้ใช้ต่อไปตามเดิม เช่น ช็อกโกเลต, เชิ้ต, ก๊าซ, แก๊ส
2.4 คำวิสามานยนามที่ใช้กันมานานแล้ว  อาจใช้ต่อไปตามเดิม  เช่น
Victoria

=
วิกตอเรีย
Louis

=
หลุยส์
Cologne
=
โคโลญ
2.5 ศัพท์วิชาการซึ่งใช้เฉพาะกลุ่มไม่ใช่ศัพท์ทั่วไป อาจเพิ่มหลักเกณฑ์ขึ้นตามความจำเป็น
3. การเขียนทับศัพท์จากภาษาอังกฤษ
3.1 การเขียนทับศัพท์ไม่ต้องใส่วรรณยุกต์ ยกเว้น
3.1.1 คำที่ใช้กันมานานจนเป็นคำไทยและปรากฏอยู่ในพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถานก่อนแล้ว
3.1.2 คำที่ไม่ใส่วรรณยุกต์แล้วจะไปพ้องกับคำไทย (ทั้งรูปและเสียง)

3.2 คำที่พยัญชนะตัวเดียวกันซ้อนเป็นตัวสะกด ถ้าเป็นศัพท์ทั่วไป ให้ตัดออก 1 ตัว  
แต่ถ้าเป็นศัพท์วิชาการ หรือชื่อเฉพาะให้ใส่เครื่องหมายทัณฑฆาตไว้ที่ตัวท้าย เช่น
football
=
ฟุตบอล
cell

=
เซลล์
James  Watt
=
เจมส์  วัตต์
3.3 พยัญชนะ  “t”  ถ้าเป็นพยัญชนะต้นให้ใช้แทนด้วย “ท” (ยกเว้นคำนิยมใช้ “ต”  

ก็ให้ใช้ “ต” ถ้าเป็นตัวสะกดให้ใช้ “ต” เช่น
cocktail
=
ค็อกเทล
Kuwait

=
คูเวต
3.4 คำที่มียัติภังค์  (-)  ให้เขียนติดต่อกันไป ยกเว้นคำศัพท์เฉพาะ  เช่น
cross – eye 
=
ครอสอาย
cobalt – 60
=
โคบอลต์ – 60 

3.5 คำผสมที่ภาษาอังกฤษเขียนแยกกัน เมื่อเขียนเป็นภาษาไทยให้เขียนติดกัน  เช่น
night club
=
ไนต์คลับ
3.6 คำย่อจากภาษาอังกฤษ ให้เขียนตัวย่อให้ติดกันและไม่ต้องใช้จุด ยกเว้น ชื่อคนให้ใส่
จุดตามภาษาเดิม  เช่น
F.B.I.

=
เอฟบีไอ
D.N. Smith
=
ดี. เอ็น. สมิท
3.7 คำที่ผูกขึ้นจากตัวย่อ ซึ่งอ่านออกเสียงได้เสมือนคำคำหนึ่ง มิได้ออกเสียงเรียงตัวอักษร
ให้เขียนตามเสียงที่ออก และไม่ต้องใส่จุด เช่น
USIS

=
ยูซิส
ASEAN

=
อาเซียน
3.8 คำที่มีพยัญชนะต้นหลายตัวไม่ต้องใส่พยัญชนะตัวที่มิได้ออกเสียง เช่น
pseudo

=
ซิวโค
psycho

=
ไซโค
3.9 ชื่อเฉพาะที่ออกเสียงพิเศษออกไป ให้เขียนตามเสียงที่ออก เช่น
Worcester
=
วูสเตอร์
3.10 คำที่ตัวสะกดมีพยัญชนะอยู่ข้างหน้าและตามข้างหลังมาอีกให้ตัดพยัญชนะตัว
ข้างหน้าออก และให้ใส่เครื่องหมายทัณฑฆาตตัวที่ตามหลัง เช่น



world

=
เวิลด์



quartz

=
ควอตซ์
            
3.11 ไม้ไต่คู้ให้ใช้เพื่อให้คำต่างออกไปจากคำไทยที่มีอยู่และตรงกัน เช่น



log

=
ล็อก
หรือทำให้เสียงสั้นเข้าเพื่อให้ใกล้เคียงภาษาเดิม หรือเพื่อแยกพยางค์  เช่น



Okhotsk
=
โอค็อตสก์

3.12 อักษร “C” เมื่อเป็นพยัญชนะต้นใช้กับ a, o,  u,  r,  l  ให้ใช้ “ค” (ยกเว้นคำนิยมใช้  “ก”)  ถ้าใช้กับ  e,  i,  y  ให้ใช้ “ซ” และเมื่อเป็นตัวสะกดให้ใช้ “ก”

3.13 พยัญชนะที่ตามสระ ถ้าไม่ออกเสียงให้การันต์ เช่น



golf

=
กอล์ฟ
3.14 พยัญชนะ “p” เมื่อเป็นพยัญชนะต้นให้ใช้ “พ” ยกเว้นคำนิยมใช้ “ป” เมื่อเป็นตัวสะกดให้ใช้ “ป” เช่น



parabola
=
พาราโบลา



topic

=
ทอปปิก
3.15 ศัพท์ทางวิชาการที่มิได้มีคำไทยบัญญัติไว้ หรือไม่สามารถหาคำไทยที่เหมาะสมมาใช้แทนได้ก็ให้เขียนทับศัพท์โดยอาศัยหลักเกณฑ์ดังกล่าว
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