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 การพิมพวิทยานิพนธ  นักศกึษาจะตองทําความเขาใจในรายละเอียดเกีย่วกับหลักการพิมพ
ทั่วไป  ซ่ึงเปนลักษณะที่ใชในเลมวิทยานิพนธเสียกอนทีจ่ะลงมือพิมพ  โดยใหศึกษาจากหนังสือ 
คูมือการจัดทําดุษฎีนิพนธ  วทิยานิพนธ  สารนิพนธ  และรายงานการคนควาอิสระของบัณฑิต-
วิทยาลัย  มหาวิทยาลัยรามคาํแหง  หากมีขอสงสัยประการใด  สามารถขอคําปรึกษาแนะนําไดกับ 
ผูทําหนาที่ตรวจรูปแบบวิทยานิพนธของบัณฑิตวิทยาลยั  การสงตนฉบับวิทยานิพนธ ตอบัณฑิต-
วิทยาลัย เพื่อรับการตรวจรูปแบบฯ นัน้ นักศึกษาจะตองจดัพิมพ  ใหเปนไปตามมาตรฐานที่บัณฑิต-
วิทยาลัย มหาวิทยาลัยรามคาํแหง  กําหนดใหดังนี ้
 

1.  กระดาษที่ใชพิมพ 
ใชกระดาษขาว  ขนาดมาตรฐาน A4 มีความหนาตั้งแต 80 แกรมขึ้นไป และพิมพหนาเดียว

ตลอดทั้งเลม 
 

2 .  ตัวพิมพ 
ใชตัวอักษรสีดํามีขนาด และแบบเดียวกนัทั้งเลม  โดยใชแบบอังศนา (Angsana UPC) 

ขนาด 18 สําหรับวิทยานพินธที่พิมพเปนภาษาอังกฤษทั้งเลม  ใหใชตวัอักษรแบบอังศนา  (Angsana 
UPC) ขนาด 20 หรือตัวอักษรอื่นที่เปนแบบใกลเคียงกัน  ทั้งนี้ ใหใชเครื่องพิมพจากคอมพิวเตอร
แบบเลเซอร (Lazer) 

กรณีตวัพิมพในตารางและภาพประกอบ อาจมีความจําเปนตองใชตวัพมิพ  ที่เล็กลงกวา
ปกติ เพื่อใหขอมูลในตารางและภาพประกอบนั้น ๆ อยูในกรอบของกระดาษตามทีก่ําหนดได โดย
ยอขนาดตวัอักษร ใหสามารถอานไดอยางชัดเจน 
 

3.  การเวนท่ีวางขอบกระดาษ 
กรอบของขอความในแตละหนา   
-  ขอบดานซายมือใหเวนระยะ  1.5  นิว้ 
-  ขอบขวาและขอบลาง เวนไวอยางนอย  1  นิ้ว  (กรณีทายกระดาษเปนชื่อหัวขอ   
    ช่ือตาราง  ควรมีขอความมาอธิบายประกอบสัก 1-2 บรรทัด  หรือใหปรับยายทั้ง   
ช่ือหัวขอ  ช่ือตาราง  ไปไวหนาถัดไปทั้งหมด)   

 -  จากขอบบนของกระดาษลงมาถึงขอความบรรทัดแรก  ใหเวนระยะ 1.5  นิ้ว 
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 -  เฉพาะในหนาแรกของแตละบทที่มีคําวา “บทที่”  และหนาแรกของ “บรรณานุกรม”        
   ใหเวนระยะจากขอบบน เทากับ  2  นิ้ว 

 
4.  การยอหนา 

ใหตั้งคาระยะหางของทุกยอหนาแรกบันทกึไวในเครื่องคอมพิวเตอร  หรือตั้ง tab ไว 
เทากับ 0.5 นิว้ สําหรับระยะหางของยอหนาเพื่อขยายความในรายละเอียดตอไปอีก  ใหเร่ิมพิมพ 
ขอความตรงกนักับยอหนาแรก  หากการนาํเสนอเนื้อหากอนหนานี้ ไดใชตัวเลขกํากบัหัวขอไว   
การยอหนาของคําอธิบายดังกลาว  จะเริ่มพิมพตรงกับตวัอักษรตวัแรก  ของหัวขอยอยที่ไดนําเสนอ
ไวกอนแลว 
 

5.  การเวนระยะการพิมพ 
5.1  การเวนระยะบรรทัดระหวางชื่อบทกบับทเกริ่นนํา  บทเกริ่นนํากบัหัวขอใหญ   

 หัวขอใหญกบัหัวขอใหญ  หัวขอใหญกับหัวขอระดับที่ 2  หัวขอใหญกับหัวขอระดบัที่ 3 ใหเวน  1  
บรรทัดพิมพ (2 Enter)  สําหรับคําอธิบายเนื้อหาทั่วไปใหเวนระยะปกติ  (1 Enter)  

5.2  การเวนระยะตัวอักษร (เวนวรรค)  ภายในบรรทัด  ใหเวนวรรคตามหลักการพิมพ    
ของประโยค  ขอความ  และคําตาง ๆ โดยหากเปนขอความตอเนื่องกัน  ใหเวนวรรค  1  ระยะ 
ตัวอักษร และกอนจะเริ่มขึ้นตนประโยคหรือขอความใหม  ใหเวนวรรค  2 ระยะตวัอักษร  ทั้งนี ้
ไมควรตั้งคาใหเครื่องคอมพิวเตอร  จัดแนวขอบกระดาษดานขวา  เพราะจะทาํใหระยะหางของ
วรรคไมเปนไปตามที่กําหนด ซ่ึงหากจะปรับระยะใหไดตามที่กําหนด ทั้ง  2  อยาง กส็ามารถทําได 
และตองตรวจสอบการแยกคาํระหวางบรรทัดใหถูกตองดวย 
 

6.  การลําดับและพิมพเลขหนา 
ในวิทยานพินธเลมหนึ่ง  จะประกอบดวย  3  สวน คือ สวนประกอบตอนตน หรือสวนนํา  

สวนเนื้อเร่ือง  และสวนประกอบตอนทาย 

 6.1  สวนประกอบตอนตนหรือสวนนํา การลําดับหนา  ใหเร่ิมจากหนาที่  1  คือ  
หนาปกใน หรือ ช่ือเร่ืองภาษาไทย  เรียงตอดวย  หนาชื่อเร่ืองภาษาอังกฤษ  หนาอนุมตัิ  บทคัดยอ
ภาษาไทย  บทคัดยอภาษาอังกฤษ  กิตติกรรมประกาศ  สารบัญ  สารบัญตาราง  สารบัญ
ภาพประกอบ (ถามี)  จนถึงหนาสุดทายของสวนนํา คือ คําอธิบายสัญลักษณ (ถามี) ตามลําดบั 
        การพิมพเลขหนาในสวนนํา  ใหใชเลขอารบิกอยูภายในวงเล็บ  สําหรับวิทยานพินธ
ภาษาอังกฤษ  ใหใชเลขโรมันตัวเล็กอยูภายในวงเล็บ  โดยพิมพตัวเลขใหอยูกึ่งกลางหนากระดาษ  
หางจากขอบกระดาษลาง  1  นิ้ว  ยกเวนไมตองพิมพตัวเลขกํากับหนาปกชื่อเร่ืองภาษาไทย  และ
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หนาปกชื่อเร่ืองภาษาอังกฤษ รวมทั้งหนากติติกรรมประกาศ  ดังนัน้ ใหเร่ิมพิมพเลขหนา ในหนา
อนุมัติเปนหนา (3)  หรือ  (iii) สําหรับวิทยานิพนธภาษาอังกฤษ 

6.2   สวนเนื้อเร่ือง  ใหนับหนาหนึ่งตั้งแตหนาแรกของบทที่  1  เปนตนไป สําหรับ 
หนาแรกของทุกบทไมตองพิมพตัวเลขหนา แตใหนับรวมตอเนื่องกันไป 

        การพิมพเลขหนา ใหพมิพตัวเลขอยางเดียวไวตรงกลางหนา หางจากขอบ 
กระดาษดานบนประมาณ 1 นิ้ว 
              6.3  สวนประกอบตอนทาย  ใหเรียงดังนี้ คือ ภาคผนวก บรรณานุกรม และประวัต-ิ 
ผูเขียน โดยใหนับหนาตอจากสวนเนื้อเร่ือง ตามลําดับ 
        การพิมพเลขหนา  ใหพมิพเชนเดยีวกบัสวนเนื้อเร่ือง  สําหรับหนาแสดงสวน
ภาคผนวก หนาแรกของบรรณานุกรม และหนาแรกของประวัติผูเขียนไมตองพิมพเลขหนา แตนับ
รวมตอเนื่องกนัไป 
 

7.  การลําดับและการพิมพหัวขอ 
การพิมพหวัขอที่ใชในเนื้อหาของวิทยานพินธ  การกําหนดหัวขอเปนการสรุปประเด็นที่

เปนใจความสาํคัญของรายละเอียดที่จะอธิบายตอไปหรอืไดอธิบายไวแลว  หวัขอจะมีประโยชนใน
การตีกรอบความคิดอันเปรียบเสมือนแผนที่ทางความคิด (Mind Maping) ที่ทําใหเราไมหลง
ประเด็นและตรวจสอบขอมูลไดอยางครบถวน  โดยวิธีแยกเปนหวัขอระดับตาง ๆ จากหัวขอทีเ่ปน
ประเดน็ใหญที่สุด สูหัวขอยอยระดับที่ 1 หัวขอยอย ระดับที่ 2  หัวขอยอยระดับที่ 3 ตามลําดับ 
รูปแบบการพมิพหัวขอ  จะมีความสัมพันธกันกับการกําหนดและการลําดับหัวขอยอย ดังนัน้ 
รูปแบบการพมิพหัวขอจะเริม่ศึกษาพจิารณาอยางจริงจัง เมื่อกระบวนการดานเนื้อหาไดเขียนเสร็จ
ส้ินแลว หลักการพิมพหวัขอนี้ เปนโครงสรางที่ใชในการจดัพิมพเนื้อหาหรือสวนเนือ้เร่ืองทั้งหมด 
คือ บทที่ 1 – บทที่ 5 สําหรับบทที่ 1, 3, 4 และ 5 รูปแบบการพิมพหวัขอจะไมซับซอนมากนัก แตใน
บทที่ 2 จะเปนสวนที่มีความยุงยากมากกวา ซ่ึงหากใหความสนใจและเขาใจหลักการแลว จะชวยให
สามารถทํางานไดงายขึ้น ดงัรายละเอียดตอไปนี ้
 7.1  หัวขอในระบบ APA กาํหนดใหคําวา “บทที่” และ “ช่ือบท”  เชน  บทที่ 1  บทนํา  บท
ที่ 2 วรรณกรรมที่เกี่ยวของ  บทที่ 3 วิธีดําเนินการศึกษา บทที่ 4 ผลการศึกษา บทที่ 5 สรุปอภิปราย
ผลและขอเสนอแนะ เปนหวัขอระดับที่ 5 โดยพิมพอยูตรงกลางหางจากขอบกระดาษดานบน 2 นิว้ 
ตัวอักษรทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ใชขนาด 22 ตัวหนา สําหรับชื่อบทภาษาอังกฤษใหใช
ตัวอักษรพมิพใหญทุกตวั  และหากชื่อบทยาวเกินกวาครึง่หนึ่งของหนากระดาษใหปรับเปนรูปหนา
จั่วกลับ 
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 7.2  ใหใชหัวขอเปนหลัก โดยหาหัวขอระดับท่ี 1 จากเนือ้หาที่เขียนไวทั้งหมดกอน เชน 
ความสําคัญของปญหา วัตถุประสงค แนวคิดทฤษฎี เอกสารและงานวจิัยที่เกี่ยวของ เครื่องมือที่ใช
ในการศึกษา สรุปผลการศึกษา ขอเสนอแนะ เปนตน  ซ่ึงตัวอักษรทีใ่ช ภาษาไทย ขนาด 20 ตัวหนา 
และภาษาอังกฤษ ขนาด 22 ตัวหนา  โดยพิมพอยูตรงกลางกระดาษ และใหเวน 1 บรรทัดพิมพ นบั
จากชื่อบท สําหรับชื่อหัวขอภาษาอังกฤษ ใหใชตวัอักษรพิมพใหญเฉพาะตัวแรกของแตละคํา 
ยกเวนคําที่เปน article, conjunction และ preposition 
 7.3  ขอใหพิจารณาตอไป  จากหัวขอระดับที่ 1 อีกวา เนื้อหาที่เขียนไวไดอธิบายเปน 
หัวขอแยกยอยตอเนื่องไปจนจบสิ้นเนื้อความของหัวขอระดับที่ 1 อีกกีห่ัวขอ 
 7.3.1  หากมีหวัขอยอยขยายจากหวัขอระดบัที่ 1 อีก 1 หัวขอเทานั้น หวัขอที่ใชอธิบาย
ทั้งหมด จะมีเพียง 2 ระดับ คือ หัวขอระดับท่ี 1 กับระดับท่ี 3 
 7.3.2  หากมีหวัขอยอยขยายจากหวัขอระดบัที่ 1 อีก 2 หัวขอ ระดับหวัขอที่ใชอธิบาย
ทั้งหมดจะมี 3 ระดับ คือ หัวขอระดับท่ี 1, ระดับท่ี 3 และระดับท่ี 4 
 7.3.3  หากมีหวัขอยอยที่อธิบายความของหัวขอระดับที่ 1 อีก 3 หัวขอ ระดับหวัขอที่
ใชอธิบายทั้งหมดจะมี 4 ระดบั คือ หัวขอระดับท่ี 1, ระดับท่ี 2, ระดับท่ี 3, และระดับท่ี 4 
 ซ่ึงจะไดอธิบายถึงการพิมพหัวขอในระดบัตาง ๆ ใหมีความสอดคลองกันกับระดับ
ความสําคัญของหัวขอนัน้ ๆ ตอไป 
 7.4  การพิมพหัวขอระดับท่ี 2  ในการพจิารณาเนื้อหาทีเ่ขียนไว โดยยดึหัวขอ ระดับที่ 1 
เปนหลัก แลวดูภาพรวมของหัวขอยอยทั้งหมด พบวา มหีัวขอยอยที่นาํมาใชตอจากหัวขอระดับที่ 1 
อีก 3 ระดับ แสดงวา จะตองใชหัวขอระดบัที่ 2 ดวย (หวัขอระดับที่ 2 จะนํามาใชก็ตอเมื่อมีการ
นําเสนอเนื้อหาในรูปของหวัขอมากที่สุด) การพิมพนั้นใหเวนระยะ 1 บรรทัดพิมพ (2 Enter) นับ
จากหวัขอระดบัที่ 1 และพิมพอยูตรงกลางกระดาษ หากเปนภาษาไทย ใชตัวอักษรขนาด 20 ตัวหนา
และตัวเอนสําหรับภาษาอังกฤษ จะใชตัวอักษรขนาด 22 ตัวหนาและตวัเอน โดยตัวอักษรใหใช
ตัวพิมพใหญเฉพาะตัวแรกของแตละคําเหมือนหัวขอระดับที่ 1 

7.5  การพิมพหัวขอระดับท่ี 3  กรณีที่เนื้อหาไดเขยีนอธบิายแยกยอยออกจากหัวขอระดับ 
ที่ 1 ทั้งหมดมอีีก 1 หัวขอ ใหใชหวัขอระดับที่ 3 เพียงระดับเดียวเทานัน้ หรือหากมหีัวยอยตอจาก 
หัวขอระดับที่ 1 อีก 2-3 หัวขอก็ตาม จะตองใชหวัขอระดบัที่ 3 ดวยเสมอ การพิมพโดยเวน 1 
บรรทัดพิมพ นับจากหัวขอระดับที่ 1 หรือจากหวัขอระดับที่ 2 (ถามี) แลวพิมพชิดขอบซาย ที่ไดตัง้
ระยะขอบไวแลว 1.5 นิ้ว ตวัอักษรภาษาไทยใชขนาด 18 ตัวหนาและตวัเอน สําหรับภาษาอังกฤษ 
ขนาด 20 ตัวหนาและตวัเอน ซ่ึงตัวอักษรใหใชตวัพิมพใหญเฉพาะคําแรกของแตละคาํเหมือนกนั
กับหัวขอระดบัที่ 1 และระดบัที่ 2 
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 7.6  การพิมพหัวขอระดับท่ี 4 หากมีการเขยีนอธิบายแยกยอยจากหวัขอระดับที่ 1 อีก 2  
หัวขอ หรือขยายความจากหวัขอระดับที่ 3 ใหเปนหวัขอยอยตอไปอีก จะเรียกหวัขอนีว้า หวัขอ
ระดับที่ 4 โดยลักษณะการพมิพจะใชระยะบรรทัดปกติ (1 Enter) นับจากหัวขอระดบัที่ 3 แลวยอ
หนาจากขอบซายเขาไป 0.5 นิ้ว ตวัอักษรที่ใช – ภาษาไทยขนาด 18 ตวัหนาและตวัเอน  สําหรับ
ภาษาอังกฤษ ขนาด 20 ตัวหนา และตวัเอน  พรอมกับใสจุดเมื่อจบประโยค ซ่ึงตัวอักษรใหใช
ตัวพิมพใหญเฉพาะตัวแรกของคําแรกเทานั้น  
 อนึ่ง  กรณีตองการอธิบาย  รายละเอียดของเนื้อหาจากหวัขอที่ไดอธิบายไวแลว ใหมคีวาม
สมบูรณชัดเจนยิ่งขึ้น โดยในการนําเสนอตองการจําแนกใหเปนเลขลําดับหัวขอ  

หากขอความที่อธิบายนั้นมคีวามยาวไมมากนัก  ควรจัดใหอยูในยอหนาเดียวกนั  และใช
หัวขอเปนตัวเลขอยูในวงเล็บคู เชน 
(1) .......................................................................   (2) ....................................................................... 
(3) ....................................................................... 
 หากขอความที่อธิบายเปนเรื่องราวตอเนือ่ง ที่มีรายละเอียดมาก ใหแยกออกเปนประเด็น
ตาง ๆ โดยใชหัวขอเปนตัวเลข และมีเครื่องหมายมหัพภาค (.) กํากับ เชน 
 1. ........................................................................................................................................... 
............................................................................. 
 2. ........................................................................................................................................... 
............................................................................. 

3. ........................................................................................................................................... 
 

8.  การใชเคร่ืองหมายตาง ๆ   
             8.1  การพิมพเครื่องหมายเหลานี้ใหพิมพโดย กอนพิมพเครื่องหมายไมตองเวนวรรค และ
หลังจากพิมพแลว ใหเวนวรรค 1 ตัวอักษร  ไดแก 

 -  มหัพภาค  ( . )    
 -  จุลภาค    ( , )                         

 -  ทวภิาค       ( : ) 
 -  อัฒภาค  ( ; ) 
  -  ไปยาลนอย  (ฯ ) 
  ยกเวน  1)  คํายอบางคํา หลังพิมพเครื่องหมายมหัพภาค ( . ) ไมตองเวนวรรค 
 2)  คํายอของชือ่รัฐและชื่อเฉพาะไมตองใสเครื่องหมาย มหัพภาค ( . ) 
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    8.2  การพิมพเครื่องหมายตอไปนี้ ใหเวนวรรค 1 ตัวอักษร ทั้งกอนและหลังพิมพ แตไม
ตองเวนระยะระหวางเครื่องหมายดังกลาว กับตัวอักษรทีอ่ยูภายในเครื่องหมายนัน้ไดแก 
 วงเล็บกลม  (  ) 
 วงเล็บเหล่ียม   [ ] 
 อัญประกาศคู  “ ” 
 อัญประกาศเดีย่ว  ‘ ’ 
 ไมยมก   ๆ 
    8.3  การละขอความ  โดยใชเครื่องหมาย มหัพภาค ( . )  จํานวน 3 จุด และในระหวาง 3 
จุดนี้ ใหเวนระยะ  1  ตวัอักษร 
 8.4  การพิมพเครื่องหมายยตภิังค ( - )  ระหวางตัวเลขหรือตัวอักษร  ไมตองเวนวรรค 
                      
9.  การใชตัวอักษรภาษาองักฤษ   

การใชตัวอักษรภาษาอังกฤษในวิทยานพินธภาษาไทยที่มกีารอางอิงชื่อวิสามานยนาม 
(ศัพทเฉพาะ) ช่ือหนังสือ หรือช่ือวารสาร  มีแนวทางในการเขียนดังนี ้

9.1  อางอิงชื่อหนังสือในเนือ้หา ตัวอักษรตัวแรกของชื่อหนังสือทุกคํา ใหเขยีนดวยตวัพิมพ
ใหญ นอกนั้น ใชตัวพิมพเล็ก ไดแก คําบุพบท เชน in, on, at เปนตน ยกเวนคําบุพบทที่มีตัวอักษร
ตั้งแต 5 พยางคขึ้นไป ใหตวัอักษรตัวแรกขึ้นตนดวยตวัพิมพใหญ เชน Under, Forward  เปนตน 

9.2  อางอิงชื่อหนังสือในรายการอางอิงหรือบรรณานุกรม ตัวอักษรตวัแรกของชื่อหนังสือ
ใหเขยีนดวยตวัพิมพใหญ นอกนั้นใชตัวพมิพเล็กทั้งหมด และกรณีช่ือหนังสือมีช่ือรอง ซ่ึงอยูหลัง
เครื่องหมายทวิภาค ( : ) ตัวอักษรตัวแรกหลังเครื่องหมาย  : ใหเขียนดวยตัวพิมพใหญเชนกนั 

9.3  อางอิงชื่อวารสารในรายการอางอิงหรือบรรณานุกรม ตัวอักษรตวัแรกของชื่อวารสาร
ทุกคําใหเขยีนดวยตัวพิมพใหญ (เหมือนขอ 9.1) สําหรับชื่อบทความ ตวัอักษรตวัแรกใชตัวพิมพ
ใหญ นอกนั้น ใหเขยีนดวยตวัพิมพเล็ก ยกเวนคําวิสามานยนาม (ศพัทเฉพาะ) 

9.4  การใชคําภาษาอังกฤษในวงเล็บกํากับขอความหรือคําภาษาไทย ใหใชตวัพิมพเล็กทุก 
ตัว ยกเวน คํานั้นเปนคําวิสามานยนาม (ศพัทเฉพาะ) 
 
10.  การคัดลอกขอความ 

10.1  การคัดลอกขอความทีม่ีความยาวไมเกิน 3 บรรทัด 
         ถาขอความที่คัดลอกมาไมเกิน 3 บรรทัด (หรือนอยกวา 40 คํา) ใหพิมพอยูในยอหนา

เดียวกันกับเนือ้ความเดิม  และกํากับดวยเครื่องหมายอญัประกาศคู (“.....”) ตอดวยการอางอิงแทรก
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ในเนื้อหา กรณีตองการใชเครื่องหมายอญัประกาศในขอความที่มีเครื่องหมายอัญประกาศคูอยูแลว  
ใหใชเครื่องหมายอัญประกาศเดี่ยว ซอนในเครื่องหมายอัญประกาศคู 

10.2  การคัดลอกขอความทีม่ีความยาวเกนิกวา  3  บรรทัด 
         ถาขอความที่คัดลอกมามีความยาวเกนิกวา 3 บรรทดั (หรือ  40  คาํขึ้นไป) ใหจดัเปน  

block โดยพิมพขอความทุกบรรทัดเปนแนวตรงและยอหนาจากเดิมเขาไปอีก 1 tab (0.5 นิ้ว) สวน
แนวขอความดานหลังใหชิดขอบกระดาษดานขวาเหมอืนเดิม ถาขอความที่คัดลอกมามีหลาย 
ยอหนา  ใหยอหนาเพิ่มเขาไปอีก 1 tab  

อนึ่ง การอางอิงขอความที่คัดลอกมาขางตน ควรเลือกแบบใดแบบหนึ่ง เพียงแบบ
เดียวตลอดทั้งเลม  ดังนี้ 

แบบที่  1  อางอิงอยูในยอหนาดวยกนัทั้งหมด โดยเขียนรายละเอยีดภายในวงเล็บ 
ประกอบดวยช่ือผูแตง ตอดวยปพิมพ และเลขหนา 

         แบบที่  2  อางอิงแยกสวนกัน โดยเขียนรายละเอียดภายในวงเลบ็ ประกอบดวย 
ช่ือผูแตง ตอดวยปพิมพอยูในยอหนาเดยีวกัน  สําหรับเลขหนาใหระบไุวหลังขอความที่คัดลอกมา 
 
11.  ตาราง 

การพิมพตาราง ควรใสตอจากยอหนาที่ไดเร่ิมกลาวถึงตารางนั้น ๆ และใหใชเลข 
อารบิกกํากับตาราง เรียงตอเนื่องกันตลอดทั้งเลม  เชน  ตาราง 1 ตาราง 2  โดยมีวิธีปฏิบัติดังนี้   

11.1  คําวา “ตาราง 1”  “ตาราง 2”  ใหพิมพชิดซายเปนอกัษรตัวตรงแยกไวบรรทัดแรก 
11.2  สําหรับชื่อตาราง  ใหพิมพในบรรทดัตอมา  โดยใชตัวอักษรเอน พิมพชิดขอบ                                        

ซาย หากชื่อตารางยาวเกินกวา 1 บรรทัด ใหพิมพตอโดยขึ้นบรรทัดใหม และชิดขอบซายเชนกนั 
11.3  ช่ือตารางที่เปนภาษาองักฤษ ตัวอักษรตัวแรกใหขึน้ตนดวยตวัพมิพใหญทุกคํา  

ยกเวน article, conjunction และ preposition  
11.4  ใหทําหวัตาราง โดยใชตัวอักษรไมหนา และตีเสนตารางชิดกับชือ่ตาราง  

ไมตองมีเสนตารางในแนวตัง้ 
11.5  หากตารางไมจบในหนาเดียว ไมตองขีดเสนปดตาราง เมื่อสุดหนากระดาษ และ 

ในหนาตอไป กรณีงานที่พิมพเปนภาษาไทยใหใช คําวา “ตอ” หากงานเปนภาษาอังกฤษให 
ใชคําวา “continued” กํากับทีห่ัวตาราง เชน ตาราง 1 (ตอ)   Table 1 (continued) 

11.6  ขนาดตัวอักษรในตาราง  อาจยอขนาดลง เพื่อใหขอมูลสามารถบรรจุลงในกรอบ
ตามที่กําหนดได 

11.7  กรณีขอมูลในตารางที่มีจํานวนมาก และไมอาจนําเสนอในรูปของแนวตั้งได  ให 
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ปรับตารางอยูในลักษณะแนวนอน โดยช่ือตารางและหวัตารางอยูดานที่เปนสันปก  และตัวเลขหนา
จะอยูในแนวตัง้ เรียงตอเนื่องเหมือนกนักับหนาอื่นที่มีเนือ้หาปกต ิ
 
12.  ภาพประกอบ  

การเลือกภาพประกอบ กราฟประเภทตาง ๆ แผนภูมิ ตลอดจนแผนที่ ควรใชภาพที ่
ชัดเจน ถูกตองตรงกับความประสงค 

12.1  การพิมพช่ือภาพประกอบใหพมิพไวใตภาพ 
12.2  คําวา “ภาพ”  และเลขกํากับภาพ ใหใชตัวอักษรเอน เชน ภาพ 1  ภาพ  2 
12.3  ช่ือภาพประกอบ ใหพมิพตอจากหมายเลขภาพ  อยูบรรทัดเดียวกนั และเปนอักษร 

ตรงไมหนา หากชื่อภาพยาวเกินกวา 1 บรรทัด  ใหพมิพตอโดยขึ้นบรรทัดใหมและชดิขอบซาย 
12.4  ช่ือภาพที่เปนภาษาอังกฤษ ใหใชตวัพิมพใหญ เฉพาะตวัอักษรตวัแรกของคําแรก และ

คําวิสามานยนาม (ศัพทเฉพาะ) เทานั้น นอกนั้นใชตัวพิมพเล็ก 
 12.5  ใหยอขนาดของภาพใหเล็กลง กรณทีี่ขนาดของภาพใหญเกินกวาขนาดของ
ขอบกระดาษที่กําหนดไว 

12.6  ภาพที่สรางหรือจัดทําขึ้นมาเอง  ไมตองทําภาพเชงิซอน หรือเงาของภาพ   
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7.13  การใชเลขอารบิก 
 
7.14  การใชคํายอและสัญลักษณทางสถติ ิ

 
7.15  การใชคํายอในรายการเอกสารอางอิง 
 
7.16  การใชตวัอักษรยอชื่อ
รัฐ

 
   


