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บทที่ 3
รูปแบบการพิมพ

การพิมพโครงการ นักศึกษาควรศึกษารูปแบบและขอกําหนดในการพิมพในคูมือการทํา
จัดทําโครงการ กอนลงมือพิมพ หากมีขอสงสัยควรสอบถามผูที่มีหนาที่ตรวจรูปแบบการพิมพเพื่อ
ความถูกตองในรูปแบบการพิมพ

3.1   รูปแบบและขอกําหนดในการพิมพ มีดังนี้
3.1.1 กระดาษที่ใชพิมพ ใชกระดาษสีขาว ขนาดมาตรฐาน A4 น้ําหนักไมต่ํากวา 80 แกรม

และใหพิมพเพียงหนาเดียวตลอดเลม
3.1.2 ตัวพิมพ ใชตัวอักษรที่ เปนสีดําตลอดทั้งเลม อานไดชัดเจน ไมใชตัวเอน และตัว

ลวดลาย มีขนาดและแบบเดียวกัน ตลอดเลม ใหใชเครื่องพิมพชนิดเลเซอร โดยใช 
Font ที่เปนมาตรฐานได 2 แบบคือ Angsana,  Cordia ขนาด 16 พอยต (points) 
นอกจากกรณีตัวพิมพในตารางหรือภาพประกอบที่อาจจําเปนตองใชตัวพิมพที่เล็ก
ลง หรือยอสวนเพื่อใหอยูในกรอบของการวางรูปกระดาษตามระเบียบ และ
สัญลักษณหรือตัวพิมพพิเศษซึ่งเครื่องพิมพดีดหรือเครื่องคอมพิวเตอร ไมสามารถ
พิมพได ใหเขียนดวยหมึกดําอยางประณีต

3.1.3 ระยะหางของขอบกระดาษสําหรับขอความ ตาราง รูปภาพ ตองเวนขอบกระดาษ 
ดังนี้
3.1.3.1 หางจากขอบกระดาษดานบนระยะหาง 1.5  นิ้ว (โดยวัดจากขอบบนสุดถึง

ฐานตัวอักษรบรรทัดแรก)
3.1.3.2 หางจากขอบกระดาษดานซายมือ  ระยะหาง  1.5  นิ้ว
3.1.3.3 หางจากขอบกระดาษดานขวามือ  ระยะหาง  1  นิ้ว
3.1.3.4 หางจากขอบกระดาษดานลาง  ระยะหาง  1  นิ้ว

3.1.4 ตัวเลขในเนื้อเรื่องใชแบบเดียวกันทั้งฉบับ เชน เปนตัวเลขอารบิคตลอดทั้งเลม หาก
จําเปนตองใชตัวเลขไทยก็ตองเลือกใหเหมาะสม เชน ใชตัวเลขอารบิคกับเนื้อหาการ
อางอิงเปนภาษาอังกฤษ และใชตัวเลขไทยกับสวนที่เปนภาษาไทย แตตองระวังอยา
ใชตัวเลขไทยกับขอความภาษาอังกฤษ

3.1.5 การกํากับเลขหนา  มีรายละเอียดดังนี้
3.1.5.1 เวนจากขอบกระดาษบนถึงฐานตัวเลข 1 นิ้ว
3.1.5.2 เวนจากขอบกระดาษดานขวาถึงตัวอักษร (หลักสุดทาย)  1 นิ้ว
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3.1.5.3 ตําแหนงของเลขหนาอยูตรงกันทุกหนา  หนาและหลังตัวเลขกํากับหนาไม
ตองใสเครื่องหมายใด ๆ

3.1.5.4 การกําก ับ เลขหนา   ในส วนแรกใหใช พย ัญชนะในภาษาไทยเร ียง
ตามลําดับ ตั้งแต ก, ข, ค… ไปตามลําดับ โดยเริ่มนับจากหนาปกใน เปน
หนา ก แตจะไมพิมพลําดับหนาในหนาปกใน ใหเริ่มพิมพลําดับหนาจาก
หนาบทคัดยอ (เริ่มตนที่อักษร ง) เปนตนไป

3.1.5.5 การกํากับเลขหนาในสวนเนื้อหาจนถึงหนาสุดทาย ใหใชตัวเลขอารบิค 1, 
2, 3…  ตามลําดับ หามมีหนาแทรก เชน  หนา 2 ก หนา 2 ข เปนตน

3.1.5.6 สําหรับหมายเลขหนา ใหวางไวมุมบนขวาของหนากระดาษเทานั้น หาง
จากขอบกระดาษดานบน ประมาณ  1  นิ้ว  ทุก ๆ หนา จะตองมีหมายเลข
หนากํากับ

3.1.5.7 สําหรับหนาแรกที่มีชื่อบท  หนาแรกของบรรณานุกรม และหนาแรกของ
สวนภาคผนวก ไมตองใสตัวเลขกํากับหนา  แตใหนับรวมจํานวนหนาไป
ดวย

3.1.6 การเวนระยะระหวางบรรทัด
การเวนระยะระหวางบรรทัดใหเปนแบบเดียวกันตลอดทั้งเลม บรรทัดระหวาง
หัวขอสําคัญใหเวน 1 บรรทัด

3.1.7 การยอหนา
ใหเวนระยะจากดานซายมือ 1 แท็ป (Tab)

3.1.8 การพิมพสมการ สูตร สัญลักษณ  กําหนดใหใช  Equation  ของ Microsoft  Word
3.1.9 การขึ้นหนาใหม

3.1.9.1 ถาพิมพมาถึงบรรทัดสุดทายของหนากระดาษ ใหเวนขอบกระดาษลาง
ประมาณ 1 นิ้ว

3.1.9.2 หากมีเนื้อที่เหลือใหพิมพไดอีกเพียงบรรทัดเดียวในหนานั้นแลวจะขึ้นยอ
หนาใหมใหยกยอหนานั้นไปตั้งตนพิมพในหนาถัดไป

3.1.9.3 หากมีขอความเหลืออีกเพียงบรรทัดเดียวก็จะจบยอหนาเดิม ใหพิมพตอไป
ในหนาเดิมจนจบแลวจึงขึ้นยอหนาใหมในหนาถัดไป

3.1.10 การพิมพบทที่ การแบงบทและบทที่ มีรายละเอียดดังนี้
3.1.10.1 ใหแบงจํานวนบทของโครงงานออกเปน 5 บท
3.1.10.2 เมื่อเริ่มบทใหมตองขึ้นหนาใหมเสมอ
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3.1.10.3 พิมพคําวา “บทที่” หรือ “CHAPTER” แลวตามดวยตัวเลข โดยไวกลาง
หนากระดาษตอนบนสุด หางจากริมกระดาษดานบน ประมาณ  1.5 นิ้ว

3.1.10.4 ชื่อบทใหพิมพไวตรงกลางหนากระดาษเชนกัน โดยใหพิมพบรรทัดถัดลง
มาตองเวนบรรทัด 1  บรรทัด  ในกรณีที่ชื่อบทที่ยาวเกิน 1 บรรทัด ให
แบงเปน 2-3 บรรทัด ตามความเหมาะสม โดยพิมพเรียงลงมาเปนลักษณะ
สามเหลี่ยมกลับหัว

3.1.10.5 การพิมพบทที่และชื่อบทใหใชขนาดตัวอักษร 18 พอยต ตัวหนา (Bold)
3.1.10.6 คําวา “บทที่” และชื่อบทไมตองขีดเสนใต
3.1.10.7 ทุกบทตองมีเลขประจําบท โดยใชเลขอารบิคสําหรับตัวเลขประจําบทใน

โครงงานภาษาไทย และใชเลขโรมันใหญในโครงงาน ภาษาอังกฤษ เชน 
บทที่ 1 หรือ CHAPTER I

3.1.11 หัวขอสําคัญ หัวขอสําคัญในแตละบท หมายถึง หัวขอหลักซึ่งไมใชเปนชื่อเร่ืองประจํา
บท  มีรายละเอียดดังนี้
3.1.11.1 หัวขอสําคัญในแตละบทใหพิมพชิดดานซายมือ
3.1.11.2 ในการพิมพหัวขอสําคัญใหใชขนาดตัวอักษร 16 พอยต ตัวหนา และไม

ตองขีดเสนใต
3.1.11.3 โครงงานภาษาอังกฤษ อักษรตัวแรกของคําแรกและของทุก ๆ คําในหัวขอ

สําคัญ ๆ เหลานี้ตองพิมพดวยตัวอักษรตัวใหญเสมอ แตบุพบท, สันธาน 
และคํานําหนานาม ไมตองพิมพดวยตัวอักษรตัวใหญ เวนแตบุพบท 
สันธานและคํานําหนานามดังกลาวจะเปนคําแรกของหัวขอนั้น

3.1.11.4 การขึ้นหัวขอใหม หากมีที่วางไมถึง 2 บรรทัด ใหยกหัวขอใหมไปยังหนา
ถัดไป

3.1.12 หัวขอยอย หมายถึง หัวขอตอจากหัวขอสําคัญ เชน 1.1 ใหพิมพหัวขอยอยชิดดาน
ซายมือ  การพิมพหัวขอยอย ใหใชรูปแบบตัวเลขเพียงอยางเดียว  ถามีการแบงหัวขอ
ยอยออกเปนมากกวา 3 ระดับ ใหใชตัวเลขอยูภายใตเครื่องหมายวงเล็บ



Create By
Mr. Piyapong   Promboot

16

ตัวอยางการลําดับหัวขอ

บทที่ 1

บทนํา

ขอความ 
………………………………………………………….…………………………………
……………………………………………………………………………………………………........
..........

1.1 หัวขอสําคัญ
ขอความ 

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

1.1.1 หัวขอยอยระดับยอ
หนา…………………..………………………………………………….
………………………………………………………........…………………………………………....
..........
…………………………………………………..…………………………………………………......
..........

1.1.2 หัวขอยอยระดับยอ
หนา………………….…………………….…………………………….
……………………………………………………..….…………………….………………………....
..........

เวนบรรทัด

เวนบรรทัด

ยอหนา 1 แท็ป

เวนบรรทัด
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…………………………………………………..…………………………………………………......
..........

1.1.2.1 หัวขอยอยระดับ
2…………..…….………………….……………………………….
………………………………………………………..…………….…….…………………………....
.........
…………………………………………………..…………………………………………………......
..........

1.1.2.2 หัวขอยอยระดับ
2…………………..…………….….………………………………
………………………………………………………..……………….….…………………………....
........
…………………………………………………..…………………………………………………......
..........

1) หัวขอยอยระดับ 
3……………………………….………..…………………........

2) หัวขอยอยระดับ 
3………………………………………..…………………........

3.1.13 การพิมพตาราง มีรายละเอียดดังนี้
3.1.13.1 ตารางประกอบดวยลําดับที่ของตาราง ชื่อตาราง สวนขอความและที่มา

ของตาราง (ถามี)
3.1.13.2 ใหพิมพอยูหนาเดียวกันทั้งหมด ซึ่งตารางอาจมีทั้งแบบแนวตั้งและแบบ

แนวนอนก็ได
3.1.13.3 ใหพิมพตัวอักษรตัวหนา คําวา “ตารางที่” “Table” และ “เลขที่ตาราง”  

สวนชื่อตารางใหใชตัวอักษรปกติ
3.1.13.4 พิมพคําวา “ตารางที่” “Table” อยูดานบนของตาราง ใหชิดกระดาษดาน

ซายมือ และอยูหางจากเสนบนของตาราง 1 บรรทัด
3.1.13.5 การจัดวางตําแหนงของตาราง  ใหตารางอยูกึ่งกลางของกระดาษ
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3.1.13.6 การพิมพหัวตาราง ใหใชเสนตีตารางชิดกับชื่อตาราง โดยขีดเสนดานบน
และดานลางของหัวขอในตาราง ไมตองขีดเสนปดหนาและปดทาย
ตาราง

3.1.13.7 การใชเลขกํากับตาราง ใหใชเลขอารบิค เรียงลําดับตอเนื่องกันโดยเรียง
ไปตามบท  เชน

ในบทที่ 1  ใหจัดเรียงตารางที่  1.1  และตารางที่  1.2
ในบทที่ 2  ใหจัดเรียงตารางที่  2.1  และตารางที่  2.2

3.1.13.8 ในตารางไมควรมีเสนแบงสดมภ (Column) ยกเวนกรณีจําเปน
3.1.13.9 ตารางที่มีความยาว จนไมสามารถบรรจุลงในหนากระดาษเดียวได  ให

ตารางในหนานั้นไมตองขีดเสนปดตาราง และใหพิมพสวนที่เหลือใน
หนาถัดไป โดยพิมพคําวา ตารางที่ (พรอมเลขลําดับที่ของตาราง) แลว
ตามดวยคําวา (ตอ) หรือ (Continued) กรณีนี้ จะตองพิมพหัวตารางใหม 
และตองมีขอความในตารางอยางนอย 2 บรรทัด โดยยอมปลอยใหมีที่วาง
ในตารางหนาเดิม

3.1.13.10 กรณีที่สวนขอความของตารางนั้นสิ้นสุดลง และจําเปนจะตองอางถึงที่มา
ของตารางในหนาถัดไป จะตองยกขอความบางสวนของตารางไปรวมไว
ในหนาใหมอยางนอย 2 บรรทัด โดยยอมปลอยใหมีที่วางในตารางหนา
เดิม

3.1.13.11 ใหพิมพชื่อตารางตอจากเลขลําดับที่ของตารางโดยเวนระยะหาง 2 ชวง
ตัวอักษร กรณีชื่อตารางยาวเกินกวา 1 บรรทัด ใหพิมพตัวอักษรตัวแรก
ของบรรทัดถัดไปตรงกับตัวอักษรตัวแรกของชื่อตาราง

3.1.13.12 ตารางที่มีความยาว หรือความกวางจนไมสามารถบรรจุในหนากระดาษ
เดียวได  ใหพิมพตามขวางของหนากระดาษ โดยหันหัวตารางเขาสันปก 
หรืออาจยอสวนใหเล็กลงไดตามความจําเปน แตไมควรเล็กเกินไปจนไม
สามารถอานได หากไมสามารถทําไดใหแบงตารางออกเปนสวน ๆ และ
พิมพสวนที่เหลือในหนาถัดไป โดยจะตองพิมพเลขลําดับที่ตารางและ
ตามดวยคําวา “ตอ” ในวงเล็บ

3.1.13.13 ภาษาที่ใชเขียนในตาราง ใหใชภาษาเดียวกับภาษาที่ใชเขียนโครงงาน
3.1.13.14 ตารางที่อางมาจากแหลงขอมูลอื่น ใหแจงที่มาไวทายตารางโดยเขียน

บรรณานุกรมแหลงที่มาไวดวยในตอนทายตาราง
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3.1.13.15 การพิมพหนวยวัดของตัวเลขในตาราง ในกรณีที่ตัวเลขในคอลัมน ๆ มี
หนวยวัดเดียวกันใหพิมพหนวยของตัวเลขไวในวงเล็บ ตรงมุมบนดาน
ขวามือเหนือหัวตาราง หรือกรณีที่ตัวเลขในคอลัมนตาง ๆ มีหนวยวัด
ตางกัน ใหพิมพหนวยวัดของตัวเลขไวในวงเล็บภายใตชื่อคอลัมนนั้น

3.1.13.16 สําหรับขอมูลปฐมภูมิไมตองระบุแหลงที่มา สวนขอมูลทุติยภูมิตองระบุ
แหลงที่มา  โดยใสคําวา “ที่มา” ไวใตตาราง ตามดวยเครื่องหมายทวิภาค 
(:)  แลวเวนระยะหาง 1 ตัวอักษร จึงบอกแหลงที่มาของขอมูล

3.1.14    การพิมพภาพประกอบ มีรายละเอียดดังนี้
3.1.14.1 ภาพประกอบ หมายถึง แผนภูมิ แผนที่ กราฟ ภาพถาย ภาพวาด เว็บไซต เปน

ตน
3.1.14.2 การใหลําดับที่ของภาพ ใชรูปแบบเดียวกับการใหลําดับที่ของตาราง
3.1.14.3 ใหพิมพตัวอักษรตัวหนา คําวา “ภาพที่”   “Figure” และ “เลขลําดับภาพ” 

สวนชื่อภาพหรือคําอธิบายภาพใหใชตัวอักษรปกติ
3.1.14.4 ใหพิมพคําวา ภาพที่ และเลขลําดับที่ของภาพไวดานลางของภาพ ชิดริม

กรอบกระดาษซายมือของภาพ  และพิมพคําบรรยายภาพตอจากเลขลําดับ
ที่ของภาพ โดยเวนระยะหาง 2 ชวงตัวอักษร กรณีคําบรรยายภาพยาวเกิน
กวา 1 บรรทัด ใหพิมพตัวอักษรตัวแรกของบรรทัดถัดไปตรงกับตัวอักษรตัว
แรกของคําบรรยายภาพ

3.1.14.5 ใหจัดวางตําแหนงของภาพประกอบ  ใหจัดวางกึ่งกลางหนากระดาษตาม
ความเหมาะสมสวยงามของหนากระดาษ กรณีที่ไมสามารถบรรจุภาพใน
หนาเดียวได ใหยอสวนลงตามความจําเปน หรือใหบรรจุสวนที่เหลือใน
หนาถัดไป โดยพิมพคําวา ภาพที่และเลขลําดับที่ของภาพ แลวตามดวยคํา
วา (ตอ) หรือ (Continued)

3.1.14.6 กรณีที่เปนภาพถายของผลสําเร็จจากการดําเนินงานในโครงการ/โครงงาน 
ใหใชภาพที่เปนตนฉบับเทานั้น หรือในกรณีภาพประกอบที่เปนภาพสี 
จะตองทําเปนภาพอัดสําเนาสีลงบนกระดาษปอนดขาวอยางชัดเจน

3.1.14.7 ที่มาของภาพประกอบ ใชรูปแบบเดียวกับที่มาของตาราง
3.1.14.8 คําอธิบายภาพประกอบ ใหใชภาษาเดียวกับภาษาที่ใชเขียนโครงงาน

3.1.15    การพิมพบรรณานุกรม มีรายละเอียดดังนี้
3.1.15.1 การพิมพคําวา บรรณานุกรม ใหใชขนาดตัวอักษร 18 พอยต ตัวหนา 
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3.1.15.2 การพิมพบรรณานุกรม ใหอยูตอจากสวนเนื้อหาและอยูกอนภาคผนวก ให
พิมพคําวา “บรรณานุกรม”  หรือ “BIBLIOGRAPHY” ไวกลาง
หนากระดาษตอนบนสุด หางจากริมกระดาษดานบน ประมาณ 1.5 นิ้ว
และใหเวนหางจากชื่อบรรณานุกรม 1 บรรทัด จึงเริ่มพิมพรายชื่อของ
เอกสารที่ใชประกอบในบรรทัดแรก

3.1.15.3 การเรียงลําดับรายการบรรณานุกรม ใหเรียงลําดับขอความแรกในแตละ
บรรทัดตามพจนานุกรม คือ เรียงตามอักษร ก – ฮ และ A – Z และเรียง
บรรณานุกรมที่เปนภาษาไทย กอนบรรณานุกรมภาษาอังกฤษ

3.1.15.4 ไมใสเลขลําดับที่ 1, 2, 3… กํากับหนารายการบรรณานุกรม
3.1.15.5 หนังสือที่ใชในการอางอิง ถามีการจัดพิมพหลายๆ ครั้งควรเลือกเลมที่

จัดพิมพครั้งใหมที่สุด
3.1.15.6 ในการพิมพบรรณานุกรมภาษาอังกฤษ  อักษรตัวแรกของแตละคําของชื่อ

เรื่อง (Title)  ตองขึ้นตนตัวใหญเสมอ ยกเวนบุพบทและสันธานเชนคําวา 
in, on, for และ and เปนตน

3.1.15.7 เริ่มตนพิมพอักษรตัวแรกของผูแตง ถาไมจบรายการใน 1 บรรทัด เมื่อขึ้น
บรรทัดที่ 2 ใหยอหนาเขามา 6 ชวงตัวอักษร และเริ่มพิมพตัวอักษรที่ 7 ถา
ไมจบใน 2 บรรทัด ขึ้นบรรทัดที่ 3 ใหตรงกับบรรทัดที่ 2 จนจบรายการ 
เมื่อขึ้นรายการใหมจึงชิดขอบหนาเทารายการเดิม

3.1.16   การพิมพภาษาตางประเทศ
  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 เชน Games ใหพิมพ  เกม ยกเว น คําที่เป นชื่อเฉพาะ เช น SEAGAMES ให พิมพ  ซีเกมส  เป 
นตน หรือถาไมแนใจในคําสะกดควรตรวจสอบจากพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน 

3.2   การใชเครื่องหมาย
3.2.1 เครื่องหมายขนาดเล็ก  ไดแก มหัพภาค ( . ) จุลภาค ( , )  ทวิภาค ( : )  อัฒภาค ( ; )  

วิภัชภาค ( :- )  เครื่องหมายดังกลาวเหลานี้ เมื่อพิมพใหพิมพตอเนื่อง จากตัวอักษรตัว
หนา ติดกับคําหนา และเมื่อจะพิมพอักษรตอจากเครื่องหมาย ใหเวนชวง 1 ตัวอักษร 
(หนึ่งเคาะ) ดังตัวอยางตอไปนี้

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

3.2.2 เครื่องหมายขนาดใหญ  มีวิธีใชดังนี้
3.2.2.1 เครื่องหมายไมยมก (ๆ)  เมื่อพิมพใหเวน 1 ชวงตัวอักษร (หนึ่งเคาะ) กอน

เครื่องหมาย และเวนอีก 1 ชวงตัวอักษรกอนพิมพคําตอไป เชน
นั่ง ๆ นอน ๆ เด็ก ๆ ทั้งหลาย   เรื่องอื่น ๆ เปนตน

3.2.2.2 เครื่องหมายอื่น ๆ ไดแก อัศเจรีย ( ! ) ปรัศนี ( ? ) อัญประกาศ (“…”) และ
ไปยาลใหญ (ฯลฯ)  มีวิธีใชเหมือนเครื่องหมายยมก  เชน

โอ ! คุณพระชวย ! สบายดีหรือ ?
3.2.3 เครื่องหมายไปยาลนอย (ฯ) เมื่อพิมพใหพิมพตอจากอักษรตัวหนา โดยไมตองเวน

กอน แตควรเวน 1 ชวงตัวอักษร กอนพิมพคําตอไป  เชน
กรุงเทพฯ มีพลเมืองหนาแนน กําหนดเขาเฝาฯ เวลา 16.00 น.

3.2.4 เครื่องหมายยัติภังค ( - ) ใชพิมพ เมื่อจําเปนตองแยกพยางคภายในคําเดียวกัน เพราะ
หมดเนื้อที่ในบรรทัด ใหพิมพตอจากตัวอักษรตัวหนาได โดยไมตองเวนชวง  ดังนี้

… คณะมนุษย-
ศาสตร

3.2.5 เครื่องหมายนขลิขิต หรือวงเล็บ  มีวิธีใช คือ วงเล็บเปด ใหพิมพตอจากตัวหนาไดเลย 
แตใหเวน 1 ชวงตัวอักษร เมื่อพิมพวงเล็บปด  ดังนี้

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

3.3   การเวนวรรคตอน
การเวนวรรคตอน  มีหลักในการเวนดังนี้
3.3.1 การเวนวรรคระหวางคํา ใหเวน 1 ชวงตัวอักษร เชน

บิดา มารดา ครู อาจารย ลวนเปนปูชนียบุคคล
3.3.2 การเวนวรรคระหวางกลุมคํา (วลี) หรืออนุประโยค ใหเวน 2 ชวงตัวอักษร ดังนี้

เมื่ออาจารยใหญใหโอวาท  นักเรียนตั้งใจฟง
3.3.3 การเวนวรรคระหวางประโยค ใหเวน 2 ชวงตัวอักษร หรือ 3 ตัวอักษร อยางใดอยาง

หนึ่ง
อาจารยมีหนาที่สอนวิชาการ  ในเวลาเดียวกัน  อาจารยก็มีหนาที่

3.3.4 การพิมพตัวเลข ใหเวนชวง ระหวางตัวอักษรกับตัวเลข จํานวน 2 ชวงตัวอักษรเสมอ  
เชน
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ความยาวไมเกิน  3  เมตร
3.3.5 คํายอที่มีมากกวา 1 คําติดกัน ระหวางมหัพภาคไมตองเวนระยะ เชน

พ.ศ.   รศ.  Ph.D.

3.4   ขอผิดพลาดที่ตองหลีกเลี่ยง
3.3.1 การพิมพแยกพยางคใหอยูตางบรรทัด  ดังตัวอยางที่ผิด  ดังนี้

คณะครูและนักเรี-
ยน

3.4.2 การพิมพเครื่องหมายไวตางบรรทัด กับคําที่เครื่องหมายนั้นทําหนาที่ขยายดังตัวอยาง
ที่ผิด ดังนี้

บุคลากรของหนวยงานนี้ มีแตคนหนุม
ๆ สาว ๆ ทั้งนี้

3.4.3 คํานําหนาชื่อบุคคล หรือตําแหนงวิชาการ ไมควรเวนชวงคํา ดังตัวอยางที่ผิด ดังนี้
นาย มงคล  สภาสวรรค ควรแกไขเปน    นายมงคล  สภาสวรรค
นางสาว สองศรี  นิรวัชกุล ควรแกไขเปน    นางสาวสองศรี  นิรวัช

กุล
ผูชวยศาสตราจารย สุรีรัตน  กองแดง    ควรแกไขเปน   ผูชวยศาสตราจารยสุรีรัตน   กอง

แดง 


