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บทที่ 3
รูปแบบการพิมพ

การพิมพโครงการ นักศึกษาควรศึกษารูปแบบและขอกําหนดในการพิมพในคูมือการทํา
จัดทําโครงการ กอนลงมือพิมพ หากมีขอสงสัยควรสอบถามผูที่มีหนาที่ตรวจรูปแบบการพิมพเพื่อ
ความถูกตองในรูปแบบการพิมพ

3.1   รูปแบบและขอกําหนดในการพิมพ มีดังนี้
3.1.1 กระดาษที่ใชพิมพ ใชกระดาษสีขาว ขนาดมาตรฐาน A4 น้ําหนักไมต่ํากวา 80 แกรม

และใหพิมพเพียงหนาเดียวตลอดเลม
3.1.2 ตัวพิมพ ใชตัวอักษรที่ เปนสีดําตลอดทั้งเลม อานไดชัดเจน ไมใชตัวเอน และตัว

ลวดลาย มีขนาดและแบบเดียวกัน ตลอดเลม ใหใชเครื่องพิมพชนิดเลเซอร โดยใช 
Font ที่เปนมาตรฐานได 2 แบบคือ Angsana,  Cordia ขนาด 16 พอยต (points) 
นอกจากกรณีตัวพิมพในตารางหรือภาพประกอบที่อาจจําเปนตองใชตัวพิมพที่เล็ก
ลง หรือยอสวนเพื่อใหอยูในกรอบของการวางรูปกระดาษตามระเบียบ และ
สัญลักษณหรือตัวพิมพพิเศษซึ่งเครื่องพิมพดีดหรือเครื่องคอมพิวเตอร ไมสามารถ
พิมพได ใหเขียนดวยหมึกดําอยางประณีต

3.1.3 ระยะหางของขอบกระดาษสําหรับขอความ ตาราง รูปภาพ ตองเวนขอบกระดาษ 
ดังนี้
3.1.3.1 หางจากขอบกระดาษดานบนระยะหาง 1.5  นิ้ว (โดยวัดจากขอบบนสุดถึง

ฐานตัวอักษรบรรทัดแรก)
3.1.3.2 หางจากขอบกระดาษดานซายมือ  ระยะหาง  1.5  นิ้ว
3.1.3.3 หางจากขอบกระดาษดานขวามือ  ระยะหาง  1  นิ้ว
3.1.3.4 หางจากขอบกระดาษดานลาง  ระยะหาง  1  นิ้ว

3.1.4 ตัวเลขในเนื้อเรื่องใชแบบเดียวกันทั้งฉบับ เชน เปนตัวเลขอารบิคตลอดทั้งเลม หาก
จําเปนตองใชตัวเลขไทยก็ตองเลือกใหเหมาะสม เชน ใชตัวเลขอารบิคกับเนื้อหาการ
อางอิงเปนภาษาอังกฤษ และใชตัวเลขไทยกับสวนที่เปนภาษาไทย แตตองระวังอยา
ใชตัวเลขไทยกับขอความภาษาอังกฤษ

3.1.5 การกํากับเลขหนา  มีรายละเอียดดังนี้
3.1.5.1 เวนจากขอบกระดาษบนถึงฐานตัวเลข 1 นิ้ว
3.1.5.2 เวนจากขอบกระดาษดานขวาถึงตัวอักษร (หลักสุดทาย)  1 นิ้ว
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3.1.5.3 ตําแหนงของเลขหนาอยูตรงกันทุกหนา  หนาและหลังตัวเลขกํากับหนาไม
ตองใสเครื่องหมายใด ๆ

3.1.5.4 การกําก ับ เลขหนา   ในส วนแรกใหใช พย ัญชนะในภาษาไทยเร ียง
ตามลําดับ ตั้งแต ก, ข, ค… ไปตามลําดับ โดยเริ่มนับจากหนาปกใน เปน
หนา ก แตจะไมพิมพลําดับหนาในหนาปกใน ใหเริ่มพิมพลําดับหนาจาก
หนาบทคัดยอ (เริ่มตนที่อักษร ง) เปนตนไป

3.1.5.5 การกํากับเลขหนาในสวนเนื้อหาจนถึงหนาสุดทาย ใหใชตัวเลขอารบิค 1, 
2, 3…  ตามลําดับ หามมีหนาแทรก เชน  หนา 2 ก หนา 2 ข เปนตน

3.1.5.6 สําหรับหมายเลขหนา ใหวางไวมุมบนขวาของหนากระดาษเทานั้น หาง
จากขอบกระดาษดานบน ประมาณ  1  นิ้ว  ทุก ๆ หนา จะตองมีหมายเลข
หนากํากับ

3.1.5.7 สําหรับหนาแรกที่มีชื่อบท  หนาแรกของบรรณานุกรม และหนาแรกของ
สวนภาคผนวก ไมตองใสตัวเลขกํากับหนา  แตใหนับรวมจํานวนหนาไป
ดวย

3.1.6 การเวนระยะระหวางบรรทัด
การเวนระยะระหวางบรรทัดใหเปนแบบเดียวกันตลอดทั้งเลม บรรทัดระหวาง
หัวขอสําคัญใหเวน 1 บรรทัด

3.1.7 การยอหนา
ใหเวนระยะจากดานซายมือ 1 แท็ป (Tab)

3.1.8 การพิมพสมการ สูตร สัญลักษณ  กําหนดใหใช  Equation  ของ Microsoft  Word
3.1.9 การขึ้นหนาใหม

3.1.9.1 ถาพิมพมาถึงบรรทัดสุดทายของหนากระดาษ ใหเวนขอบกระดาษลาง
ประมาณ 1 นิ้ว

3.1.9.2 หากมีเนื้อที่เหลือใหพิมพไดอีกเพียงบรรทัดเดียวในหนานั้นแลวจะขึ้นยอ
หนาใหมใหยกยอหนานั้นไปตั้งตนพิมพในหนาถัดไป

3.1.9.3 หากมีขอความเหลืออีกเพียงบรรทัดเดียวก็จะจบยอหนาเดิม ใหพิมพตอไป
ในหนาเดิมจนจบแลวจึงขึ้นยอหนาใหมในหนาถัดไป

3.1.10 การพิมพบทที่ การแบงบทและบทที่ มีรายละเอียดดังนี้
3.1.10.1 ใหแบงจํานวนบทของโครงงานออกเปน 5 บท
3.1.10.2 เมื่อเริ่มบทใหมตองขึ้นหนาใหมเสมอ
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3.1.10.3 พิมพคําวา “บทที่” หรือ “CHAPTER” แลวตามดวยตัวเลข โดยไวกลาง
หนากระดาษตอนบนสุด หางจากริมกระดาษดานบน ประมาณ  1.5 นิ้ว

3.1.10.4 ชื่อบทใหพิมพไวตรงกลางหนากระดาษเชนกัน โดยใหพิมพบรรทัดถัดลง
มาตองเวนบรรทัด 1  บรรทัด  ในกรณีที่ชื่อบทที่ยาวเกิน 1 บรรทัด ให
แบงเปน 2-3 บรรทัด ตามความเหมาะสม โดยพิมพเรียงลงมาเปนลักษณะ
สามเหลี่ยมกลับหัว

3.1.10.5 การพิมพบทที่และชื่อบทใหใชขนาดตัวอักษร 18 พอยต ตัวหนา (Bold)
3.1.10.6 คําวา “บทที่” และชื่อบทไมตองขีดเสนใต
3.1.10.7 ทุกบทตองมีเลขประจําบท โดยใชเลขอารบิคสําหรับตัวเลขประจําบทใน

โครงงานภาษาไทย และใชเลขโรมันใหญในโครงงาน ภาษาอังกฤษ เชน 
บทที่ 1 หรือ CHAPTER I

3.1.11 หัวขอสําคัญ หัวขอสําคัญในแตละบท หมายถึง หัวขอหลักซึ่งไมใชเปนชื่อเร่ืองประจํา
บท  มีรายละเอียดดังนี้
3.1.11.1 หัวขอสําคัญในแตละบทใหพิมพชิดดานซายมือ
3.1.11.2 ในการพิมพหัวขอสําคัญใหใชขนาดตัวอักษร 16 พอยต ตัวหนา และไม

ตองขีดเสนใต
3.1.11.3 โครงงานภาษาอังกฤษ อักษรตัวแรกของคําแรกและของทุก ๆ คําในหัวขอ

สําคัญ ๆ เหลานี้ตองพิมพดวยตัวอักษรตัวใหญเสมอ แตบุพบท, สันธาน 
และคํานําหนานาม ไมตองพิมพดวยตัวอักษรตัวใหญ เวนแตบุพบท 
สันธานและคํานําหนานามดังกลาวจะเปนคําแรกของหัวขอนั้น

3.1.11.4 การขึ้นหัวขอใหม หากมีที่วางไมถึง 2 บรรทัด ใหยกหัวขอใหมไปยังหนา
ถัดไป

3.1.12 หัวขอยอย หมายถึง หัวขอตอจากหัวขอสําคัญ เชน 1.1 ใหพิมพหัวขอยอยชิดดาน
ซายมือ  การพิมพหัวขอยอย ใหใชรูปแบบตัวเลขเพียงอยางเดียว  ถามีการแบงหัวขอ
ยอยออกเปนมากกวา 3 ระดับ ใหใชตัวเลขอยูภายใตเครื่องหมายวงเล็บ
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ตัวอยางการลําดับหัวขอ

บทที่ 1

บทนํา

ขอความ 
………………………………………………………….…………………………………
……………………………………………………………………………………………………........
..........

1.1 หัวขอสําคัญ
ขอความ 

………………………………………………….……….………………………………...
…………………………………………………..…………………………………………………......
..........
…………………………………………………..…………………………………………………......
..........

1.1.1 หัวขอยอยระดับยอ
หนา…………………..………………………………………………….
………………………………………………………........…………………………………………....
..........
…………………………………………………..…………………………………………………......
..........

1.1.2 หัวขอยอยระดับยอ
หนา………………….…………………….…………………………….
……………………………………………………..….…………………….………………………....
..........

เวนบรรทัด

เวนบรรทัด

ยอหนา 1 แท็ป

เวนบรรทัด
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…………………………………………………..…………………………………………………......
..........

1.1.2.1 หัวขอยอยระดับ
2…………..…….………………….……………………………….
………………………………………………………..…………….…….…………………………....
.........
…………………………………………………..…………………………………………………......
..........

1.1.2.2 หัวขอยอยระดับ
2…………………..…………….….………………………………
………………………………………………………..……………….….…………………………....
........
…………………………………………………..…………………………………………………......
..........

1) หัวขอยอยระดับ 
3……………………………….………..…………………........

2) หัวขอยอยระดับ 
3………………………………………..…………………........

3.1.13 การพิมพตาราง มีรายละเอียดดังนี้
3.1.13.1 ตารางประกอบดวยลําดับที่ของตาราง ชื่อตาราง สวนขอความและที่มา

ของตาราง (ถามี)
3.1.13.2 ใหพิมพอยูหนาเดียวกันทั้งหมด ซึ่งตารางอาจมีทั้งแบบแนวตั้งและแบบ

แนวนอนก็ได
3.1.13.3 ใหพิมพตัวอักษรตัวหนา คําวา “ตารางที่” “Table” และ “เลขที่ตาราง”  

สวนชื่อตารางใหใชตัวอักษรปกติ
3.1.13.4 พิมพคําวา “ตารางที่” “Table” อยูดานบนของตาราง ใหชิดกระดาษดาน

ซายมือ และอยูหางจากเสนบนของตาราง 1 บรรทัด
3.1.13.5 การจัดวางตําแหนงของตาราง  ใหตารางอยูกึ่งกลางของกระดาษ
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3.1.13.6 การพิมพหัวตาราง ใหใชเสนตีตารางชิดกับชื่อตาราง โดยขีดเสนดานบน
และดานลางของหัวขอในตาราง ไมตองขีดเสนปดหนาและปดทาย
ตาราง

3.1.13.7 การใชเลขกํากับตาราง ใหใชเลขอารบิค เรียงลําดับตอเนื่องกันโดยเรียง
ไปตามบท  เชน

ในบทที่ 1  ใหจัดเรียงตารางที่  1.1  และตารางที่  1.2
ในบทที่ 2  ใหจัดเรียงตารางที่  2.1  และตารางที่  2.2

3.1.13.8 ในตารางไมควรมีเสนแบงสดมภ (Column) ยกเวนกรณีจําเปน
3.1.13.9 ตารางที่มีความยาว จนไมสามารถบรรจุลงในหนากระดาษเดียวได  ให

ตารางในหนานั้นไมตองขีดเสนปดตาราง และใหพิมพสวนที่เหลือใน
หนาถัดไป โดยพิมพคําวา ตารางที่ (พรอมเลขลําดับที่ของตาราง) แลว
ตามดวยคําวา (ตอ) หรือ (Continued) กรณีนี้ จะตองพิมพหัวตารางใหม 
และตองมีขอความในตารางอยางนอย 2 บรรทัด โดยยอมปลอยใหมีที่วาง
ในตารางหนาเดิม

3.1.13.10 กรณีที่สวนขอความของตารางนั้นสิ้นสุดลง และจําเปนจะตองอางถึงที่มา
ของตารางในหนาถัดไป จะตองยกขอความบางสวนของตารางไปรวมไว
ในหนาใหมอยางนอย 2 บรรทัด โดยยอมปลอยใหมีที่วางในตารางหนา
เดิม

3.1.13.11 ใหพิมพชื่อตารางตอจากเลขลําดับที่ของตารางโดยเวนระยะหาง 2 ชวง
ตัวอักษร กรณีชื่อตารางยาวเกินกวา 1 บรรทัด ใหพิมพตัวอักษรตัวแรก
ของบรรทัดถัดไปตรงกับตัวอักษรตัวแรกของชื่อตาราง

3.1.13.12 ตารางที่มีความยาว หรือความกวางจนไมสามารถบรรจุในหนากระดาษ
เดียวได  ใหพิมพตามขวางของหนากระดาษ โดยหันหัวตารางเขาสันปก 
หรืออาจยอสวนใหเล็กลงไดตามความจําเปน แตไมควรเล็กเกินไปจนไม
สามารถอานได หากไมสามารถทําไดใหแบงตารางออกเปนสวน ๆ และ
พิมพสวนที่เหลือในหนาถัดไป โดยจะตองพิมพเลขลําดับที่ตารางและ
ตามดวยคําวา “ตอ” ในวงเล็บ

3.1.13.13 ภาษาที่ใชเขียนในตาราง ใหใชภาษาเดียวกับภาษาที่ใชเขียนโครงงาน
3.1.13.14 ตารางที่อางมาจากแหลงขอมูลอื่น ใหแจงที่มาไวทายตารางโดยเขียน

บรรณานุกรมแหลงที่มาไวดวยในตอนทายตาราง
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3.1.13.15 การพิมพหนวยวัดของตัวเลขในตาราง ในกรณีที่ตัวเลขในคอลัมน ๆ มี
หนวยวัดเดียวกันใหพิมพหนวยของตัวเลขไวในวงเล็บ ตรงมุมบนดาน
ขวามือเหนือหัวตาราง หรือกรณีที่ตัวเลขในคอลัมนตาง ๆ มีหนวยวัด
ตางกัน ใหพิมพหนวยวัดของตัวเลขไวในวงเล็บภายใตชื่อคอลัมนนั้น

3.1.13.16 สําหรับขอมูลปฐมภูมิไมตองระบุแหลงที่มา สวนขอมูลทุติยภูมิตองระบุ
แหลงที่มา  โดยใสคําวา “ที่มา” ไวใตตาราง ตามดวยเครื่องหมายทวิภาค 
(:)  แลวเวนระยะหาง 1 ตัวอักษร จึงบอกแหลงที่มาของขอมูล

3.1.14    การพิมพภาพประกอบ มีรายละเอียดดังนี้
3.1.14.1 ภาพประกอบ หมายถึง แผนภูมิ แผนที่ กราฟ ภาพถาย ภาพวาด เว็บไซต เปน

ตน
3.1.14.2 การใหลําดับที่ของภาพ ใชรูปแบบเดียวกับการใหลําดับที่ของตาราง
3.1.14.3 ใหพิมพตัวอักษรตัวหนา คําวา “ภาพที่”   “Figure” และ “เลขลําดับภาพ” 

สวนชื่อภาพหรือคําอธิบายภาพใหใชตัวอักษรปกติ
3.1.14.4 ใหพิมพคําวา ภาพที่ และเลขลําดับที่ของภาพไวดานลางของภาพ ชิดริม

กรอบกระดาษซายมือของภาพ  และพิมพคําบรรยายภาพตอจากเลขลําดับ
ที่ของภาพ โดยเวนระยะหาง 2 ชวงตัวอักษร กรณีคําบรรยายภาพยาวเกิน
กวา 1 บรรทัด ใหพิมพตัวอักษรตัวแรกของบรรทัดถัดไปตรงกับตัวอักษรตัว
แรกของคําบรรยายภาพ

3.1.14.5 ใหจัดวางตําแหนงของภาพประกอบ  ใหจัดวางกึ่งกลางหนากระดาษตาม
ความเหมาะสมสวยงามของหนากระดาษ กรณีที่ไมสามารถบรรจุภาพใน
หนาเดียวได ใหยอสวนลงตามความจําเปน หรือใหบรรจุสวนที่เหลือใน
หนาถัดไป โดยพิมพคําวา ภาพที่และเลขลําดับที่ของภาพ แลวตามดวยคํา
วา (ตอ) หรือ (Continued)

3.1.14.6 กรณีที่เปนภาพถายของผลสําเร็จจากการดําเนินงานในโครงการ/โครงงาน 
ใหใชภาพที่เปนตนฉบับเทานั้น หรือในกรณีภาพประกอบที่เปนภาพสี 
จะตองทําเปนภาพอัดสําเนาสีลงบนกระดาษปอนดขาวอยางชัดเจน

3.1.14.7 ที่มาของภาพประกอบ ใชรูปแบบเดียวกับที่มาของตาราง
3.1.14.8 คําอธิบายภาพประกอบ ใหใชภาษาเดียวกับภาษาที่ใชเขียนโครงงาน

3.1.15    การพิมพบรรณานุกรม มีรายละเอียดดังนี้
3.1.15.1 การพิมพคําวา บรรณานุกรม ใหใชขนาดตัวอักษร 18 พอยต ตัวหนา 
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3.1.15.2 การพิมพบรรณานุกรม ใหอยูตอจากสวนเนื้อหาและอยูกอนภาคผนวก ให
พิมพคําวา “บรรณานุกรม”  หรือ “BIBLIOGRAPHY” ไวกลาง
หนากระดาษตอนบนสุด หางจากริมกระดาษดานบน ประมาณ 1.5 นิ้ว
และใหเวนหางจากชื่อบรรณานุกรม 1 บรรทัด จึงเริ่มพิมพรายชื่อของ
เอกสารที่ใชประกอบในบรรทัดแรก

3.1.15.3 การเรียงลําดับรายการบรรณานุกรม ใหเรียงลําดับขอความแรกในแตละ
บรรทัดตามพจนานุกรม คือ เรียงตามอักษร ก – ฮ และ A – Z และเรียง
บรรณานุกรมที่เปนภาษาไทย กอนบรรณานุกรมภาษาอังกฤษ

3.1.15.4 ไมใสเลขลําดับที่ 1, 2, 3… กํากับหนารายการบรรณานุกรม
3.1.15.5 หนังสือที่ใชในการอางอิง ถามีการจัดพิมพหลายๆ ครั้งควรเลือกเลมที่

จัดพิมพครั้งใหมที่สุด
3.1.15.6 ในการพิมพบรรณานุกรมภาษาอังกฤษ  อักษรตัวแรกของแตละคําของชื่อ

เรื่อง (Title)  ตองขึ้นตนตัวใหญเสมอ ยกเวนบุพบทและสันธานเชนคําวา 
in, on, for และ and เปนตน

3.1.15.7 เริ่มตนพิมพอักษรตัวแรกของผูแตง ถาไมจบรายการใน 1 บรรทัด เมื่อขึ้น
บรรทัดที่ 2 ใหยอหนาเขามา 6 ชวงตัวอักษร และเริ่มพิมพตัวอักษรที่ 7 ถา
ไมจบใน 2 บรรทัด ขึ้นบรรทัดที่ 3 ใหตรงกับบรรทัดที่ 2 จนจบรายการ 
เมื่อขึ้นรายการใหมจึงชิดขอบหนาเทารายการเดิม

3.1.16   การพิมพภาษาตางประเทศ
  สําหรับคําในภาษาต างประเทศให พิมพ ทับศัพท เป นภาษาไทยโดยวงเล็บภาษาต าง 

ประเทศในคําแรกตามความจําเป น เช น เทคนิค(Technique) และการพิมพ ภาษาต างประเทศไม นิยม
ใส รูปวรรณยุกต  เช น Technology ให พิมพ  เทคโนโลยี คําที่เป นพหูพจน  ไม เติม “ส” หรือ “ส ” ใน
ภาษาไทย เชน Games ใหพิมพ  เกม ยกเว น คําที่เป นชื่อเฉพาะ เช น SEAGAMES ให พิมพ  ซีเกมส  เป 
นตน หรือถาไมแนใจในคําสะกดควรตรวจสอบจากพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน 

3.2   การใชเครื่องหมาย
3.2.1 เครื่องหมายขนาดเล็ก  ไดแก มหัพภาค ( . ) จุลภาค ( , )  ทวิภาค ( : )  อัฒภาค ( ; )  

วิภัชภาค ( :- )  เครื่องหมายดังกลาวเหลานี้ เมื่อพิมพใหพิมพตอเนื่อง จากตัวอักษรตัว
หนา ติดกับคําหนา และเมื่อจะพิมพอักษรตอจากเครื่องหมาย ใหเวนชวง 1 ตัวอักษร 
(หนึ่งเคาะ) ดังตัวอยางตอไปนี้

พระพรหม, พระนารายณ และพระศิวะ
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ตรีมูรติ :- เทพสูงสุดของฮินดู
อิทธิบาท :- ฉันทะ วิริยะ จิตตะ วิมังสา

3.2.2 เครื่องหมายขนาดใหญ  มีวิธีใชดังนี้
3.2.2.1 เครื่องหมายไมยมก (ๆ)  เมื่อพิมพใหเวน 1 ชวงตัวอักษร (หนึ่งเคาะ) กอน

เครื่องหมาย และเวนอีก 1 ชวงตัวอักษรกอนพิมพคําตอไป เชน
นั่ง ๆ นอน ๆ เด็ก ๆ ทั้งหลาย   เรื่องอื่น ๆ เปนตน

3.2.2.2 เครื่องหมายอื่น ๆ ไดแก อัศเจรีย ( ! ) ปรัศนี ( ? ) อัญประกาศ (“…”) และ
ไปยาลใหญ (ฯลฯ)  มีวิธีใชเหมือนเครื่องหมายยมก  เชน

โอ ! คุณพระชวย ! สบายดีหรือ ?
3.2.3 เครื่องหมายไปยาลนอย (ฯ) เมื่อพิมพใหพิมพตอจากอักษรตัวหนา โดยไมตองเวน

กอน แตควรเวน 1 ชวงตัวอักษร กอนพิมพคําตอไป  เชน
กรุงเทพฯ มีพลเมืองหนาแนน กําหนดเขาเฝาฯ เวลา 16.00 น.

3.2.4 เครื่องหมายยัติภังค ( - ) ใชพิมพ เมื่อจําเปนตองแยกพยางคภายในคําเดียวกัน เพราะ
หมดเนื้อที่ในบรรทัด ใหพิมพตอจากตัวอักษรตัวหนาได โดยไมตองเวนชวง  ดังนี้

… คณะมนุษย-
ศาสตร

3.2.5 เครื่องหมายนขลิขิต หรือวงเล็บ  มีวิธีใช คือ วงเล็บเปด ใหพิมพตอจากตัวหนาไดเลย 
แตใหเวน 1 ชวงตัวอักษร เมื่อพิมพวงเล็บปด  ดังนี้

โลภะ(ความโลภ) โทสะ(ความโกรธ) และโมหะ(ความหลง)

3.3   การเวนวรรคตอน
การเวนวรรคตอน  มีหลักในการเวนดังนี้
3.3.1 การเวนวรรคระหวางคํา ใหเวน 1 ชวงตัวอักษร เชน

บิดา มารดา ครู อาจารย ลวนเปนปูชนียบุคคล
3.3.2 การเวนวรรคระหวางกลุมคํา (วลี) หรืออนุประโยค ใหเวน 2 ชวงตัวอักษร ดังนี้

เมื่ออาจารยใหญใหโอวาท  นักเรียนตั้งใจฟง
3.3.3 การเวนวรรคระหวางประโยค ใหเวน 2 ชวงตัวอักษร หรือ 3 ตัวอักษร อยางใดอยาง

หนึ่ง
อาจารยมีหนาที่สอนวิชาการ  ในเวลาเดียวกัน  อาจารยก็มีหนาที่

3.3.4 การพิมพตัวเลข ใหเวนชวง ระหวางตัวอักษรกับตัวเลข จํานวน 2 ชวงตัวอักษรเสมอ  
เชน
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ความยาวไมเกิน  3  เมตร
3.3.5 คํายอที่มีมากกวา 1 คําติดกัน ระหวางมหัพภาคไมตองเวนระยะ เชน

พ.ศ.   รศ.  Ph.D.

3.4   ขอผิดพลาดที่ตองหลีกเลี่ยง
3.3.1 การพิมพแยกพยางคใหอยูตางบรรทัด  ดังตัวอยางที่ผิด  ดังนี้

คณะครูและนักเรี-
ยน

3.4.2 การพิมพเครื่องหมายไวตางบรรทัด กับคําที่เครื่องหมายนั้นทําหนาที่ขยายดังตัวอยาง
ที่ผิด ดังนี้

บุคลากรของหนวยงานนี้ มีแตคนหนุม
ๆ สาว ๆ ทั้งนี้

3.4.3 คํานําหนาชื่อบุคคล หรือตําแหนงวิชาการ ไมควรเวนชวงคํา ดังตัวอยางที่ผิด ดังนี้
นาย มงคล  สภาสวรรค ควรแกไขเปน    นายมงคล  สภาสวรรค
นางสาว สองศรี  นิรวัชกุล ควรแกไขเปน    นางสาวสองศรี  นิรวัช

กุล
ผูชวยศาสตราจารย สุรีรัตน  กองแดง    ควรแกไขเปน   ผูชวยศาสตราจารยสุรีรัตน   กอง

แดง 


