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1. ก�รสะกดคำ�และไวย�กรณ์ (Spelling	&	Grammar)
	 -	 คำาภาษาไทย	ให้สะกดตามพจนานุกรมไทย	ฉบับราชบัณฑิิตยสถาน
	 -	 คำาภาษาอังกฤษ	ถ้ามีบัญญัติไว้	ให้ใช้คำาศัพท์ตามราชบัณฑิิตยสถาน	กรณีบางคำาท่ีต้องการใช้ทับศัพท์ 
	 	 ให้สะกดตามหลักการสะกดคำาภาษาอังกฤษเป็นภาษาไทยของราชบัณฑิิตยสถาน	อาจยืดหยุ่น 
	 	 ไม่ใช้ศัพท์บัญญัติ	และใช้การทับศัพท์ตามความนิยม
	 -	 การใช้คำาภาษาอังกฤษให้ใช้	American	English	ท้ังหมด	ไม่ใช้	British	English	เช่น

  หมายเหตุ	ในกรณีท่ีอ้างอิงเอกสาร	ให้ยึดการใช้ภาษาตามเอกสารน้ัน	ๆ

	 -	 กรณีท่ีต้องเขียนช่ือคนเป็นภาษาต่างประเทศอ่ืน	ๆ	เช่น	ภาษาฝร่ังเศส	ภาษาเยอรมัน	 
	 	 และมีการใช้เคร่ืองหมายพิเศษ	เช่น	à,	é,	ü	ให้คงเคร่ืองหมายไว้ให้ถูกต้อง	หากต้องการทราบคำาอ่าน	
	 	 สามารถค้นหาได้ท่ี	www.forvo.com	โดยเลือกภาษาท่ีต้องการ	แล้วพิมพ์ช่ือน้ัน	ๆ

2. ก�รเว้นวรรคคำ�และบรรทัด (Spacing)
	 -	 เว้นวรรคระหว่างคำา	1	เคาะ
	 -	 เว้นวรรคระหว่างประโยค	1-2	เคาะ
	 -	 เว้นวรรค	1	เคาะ	ระหว่างตัวอักษรภาษาไทยกับตัวอักษรภาษาอ่ืน
	 -	 เว้นวรรคระหว่างไม้ยมก	หน้า	1	เคาะ	หลัง	1	เคาะ
	 -	 เว้นวรรค	1	เคาะ	หน้าและหลังคำาว่า	“ได้แก่”	และคำาว่า	“เช่น”
	 -	 กรณีท่ีต้องเว้นวรรคก่อนคำาว่า	“และ”	เช่น	“ประกอบด้วย	นก	หนู	สุนัข	และแมว”	 
	 	 กรณีท่ีไม่ต้องเว้นวรรคหลังคำาว่า	“และ”	เช่น	“กบและปลา”	

3. ก�รใช้เคร่ืองหม�ยวรรคตอน (Punctuation)
	 -	 ให้อ้างอิงจากหนังสือ	“หลักเกณฑ์ิการใช้เคร่ืองหมายวรรคตอน	และเคร่ืองหมายอ่ืน	ๆ	 
	 	 หลักเกณฑ์ิการเว้นวรรค	หลักเกณฑ์ิการเขียนคำาย่อ”	ฉบับราชบัณฑิิตยสถาน	(๒๕๕๑)
	 -	 ไม่ใช้เคร่ืองหมาย	.	เพ่ือแสดงการจบประโยคภาษาไทย
	 -	 ไม่ใช้เคร่ืองหมาย	?	หรือ	!	ในการเขียนเน้ือหาภาษาไทย

 ใช้ American English ไม่ใช้ British English 

 analog analogue 

 analyze analyse 

 center centre 

 fiber fibre 

 organize organise 

 program programme 

 vapor vapour
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เคร่ืองหม�ย

, 
จุลภ�ค

  

:  
ทวิภ�ค

  

/  

ทับ

 

 

( ) 

นขลิขิต
   

[ ] 
 วงเล็บเหล่ียม 

{  } 

วงเล็บปีกก� 

ตัวอย่�ง

Gamow,	G.	

1,	2,	3,	…	 

a,	b,	c,	…

10,000	(กรณียกเว้นเช่น	

10002)

 

1	:	2

1	:	500

3	:	4

ท่ีมา	:	ศูนย์......

Automated	Teller	

Machine:	ATM

เวลา	01:30	น.

10:25.88	นาที

อาจใช้	กม./ชม.	หรือ	

km/h	แทน	กิโลเมตร 

ต่อช่ัวโมง		

บ้านเลขท่ี	15/18

ครับ/ค่ะ

แก่นโลก	(core)	คือ	 

ช้ันในสุดของโลก

O	(หรือคู่อันดับ	(0,	0))	

[(x	+	4)(x	+7)]	–	[x(x	–	2)]

 

{1,	2,	3}

5	–	{[7	–	(-3)]	+	6}

ก�รใช้

-	ใช้ในการเขียนอ้างอิง	บรรณานุกรม	ดัชนี	โดยเว้นเฉพาะ

	 ข้างหลังจุลภาค	

-	ใช้เขียนแจกแจงรายการท่ีเป็นตัวเลขและข้อความหรือตัวอักษร	 

	 ภาษาอังกฤษ	สำาหรับการเขียนแจกแจงรายการท่ีเป็นข้อความ	 

	 หรือตัวอักษรภาษาไทยจะไม่ใส่เคร่ืองหมายจุลภาค	เช่น		ก	ข	ค	…	ฮ

-	ใช้ค่ันตัวเลขจากหลักหน่วยไปทีละ	3	หลัก	โดยไม่มีการเว้นวรรค  

	 (ยกเว้นกรณีในสูตรคำานวณหรือในการแสดงวิธีทำา	อาจไม่ใช้	 	

	 เคร่ืองหมายจุลภาค	เพราะอาจทำาให้สับสน)

-	แทนคำาว่า	“คือ”	หรือ	“หมายถึง”
-	ใช้แสดงมาตราส่วนในแผนท่ี
-	ใช้แสดงอัตราส่วน
-	ใช้หลังคำาว่า	ท่ีมา	โดยเว้นวรรคหน้าและหลัง
-	ใช้เขียนค่ันอักษรย่อ	acronym	โดยตัวอักษรท่ีใช้เป็นตัวย่อ 

	 ให้เขียนเป็นตัวใหญ่	และใช้เคร่ืองหมาย	:	ค่ันระหว่างคำาท้ังสอง

-	ใช้บอกเวลา	โดยจะไม่เว้นวรรคหน้าและหลัง
-	ใช้เขียนบอกระยะเวลา	โดยจะใช้	.	บอกเซนติวินาที	

-	อาจใช้ค่ันระหว่างคำา	มีความหมายว่า	ต่อ	โดยจะไม่เว้นวรรค 

	 หน้าและหลัง

-	ใช้เขียนแสดงบ้านเลขท่ี	โดยจะไม่เว้นวรรคหน้าและหลัง
-	ใช้เขียนแสดงคำาลงท้ายของตัวละครชายและหญิงท่ีพูดพร้อมกัน

   

-	ใช้กับข้อความท่ีขยาย	หรืออธิบายให้ชัดเจนข้ึน
-	ใช้บอกคำาศัพท์ภาษาอังกฤษ	โดยเว้นวรรค	1	เคาะ	ด้านนอก		

 สัญลักษณ์	ด้านในเขียนติดกับข้อความ

-	ใช้แสดงการแยกตัวประกอบกรณีท่ีมีวงเล็บซ้อนกัน

  

-	ใช้เขียนแสดงเซตทางคณิตศาสตร์

- ใช้กรณีมีวงเล็บซ้อนหลาย	ๆ	ช้ัน	เพ่ือแยกให้เห็นชัดเจน
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เคร่ืองหม�ย 

. 
มหัพภ�ค

 

   

ๆ
ไม้ยมก

  

- 

ยัติภังค์

(Soft	Hyphen)

 

- หรือ –
เคร่ืองหม�ยลบ

“”
อัญประก�ศคู่

ตัวอย่�ง

กม.	อ่านว่า	กิโลเมตร

พ.ศ.	อ่านว่า	พุทธศักราช

73.456101

2.50	แทน	2	บาท	50	

สตางค์

1.300	กก.	แทน	 

1	กิโลกรัม	300	กรัม

10:25.88	นาที

  

…	มาก	ๆ	…

แบ่งนักเรียนเป็นกลุ่ม	

กลุ่มละ	5	คน

นานาชาติ	นานาประการ

ประมาณ	500-600	คน				

เวลา	10:30-12:00	น.

...................ราชบัณฑิิตย-

สถาน

ISBN	978-616-362-431-4

Thyroid-releasing	

hormone	

100	–	50	

-50

ก�รใช้

- ใช้ในอักษรย่อ	โดยไม่มีการเว้นวรรค	แต่จะเว้นวรรคหน้า 

	 และหลังคำาย่อ

- ใช้เขียนแสดงทศนิยม
- ใช้เขียนแสดงเงิน	นำา้หนัก	ระยะทาง	ปริมาตร
- ใช้	.	บอกเซนติวินาที
- ไม่ควรใช้เขียนแสดงเวลา	เพราะอาจเกิดความสับสน	เช่น	 

	 1.30	ชม.	จะหมายถึง	1	ช่ัวโมง	กับ	30/100	ช่ัวโมง	หรือ 

	 เท่ากับ	18	นาที	ไม่ใช่	1	ช่ัวโมง	30	นาที	ในกรณีน้ีควรเขียน 

	 ระบุช่ัวโมงและนาทีให้ชัดเจน	

- ใช้ซำา้คำา	โดยเว้นวรรคหน้าและหลัง
- บางกรณีจะไม่ใช้ไม้ยมก	ได้แก่

 เม่ือเป็นคำาคนละบทคนละความ

 เม่ือรูปคำาเดิมเป็นคำาสองพยางค์ท่ีมีเสียงซำ้ากัน 

  

-	ใช้แทนคำาว่าถึง	บอกช่วงเวลา	จำานวน	
-	ใช้แยกคำา
-	ใช้แยกตัวเลข	รหัส
-	ไม่เว้นวรรคท้ังหน้าและหลัง
 หมายเหตุ	ไม่มีการใช้	ยัติภาค	หรือ	—

- เคร่ืองหมายแสดงการลบ	จะใช้	minus	sign	โดยเว้นวรรค	 	

	 ระหว่างเคร่ืองหมาย		

- เคร่ืองหมายลบหน้าตัวเลข	จะใช้	minus	sign	 

	 โดยให้อยู่ติดหน้าตัวเลข

- ใช้เม่ือคัดข้อความ	หรือคำาพูดจากท่ีอ่ืนมา	หรือข้อความ 

	 ท่ีมีลักษณะพิเศษ	โดยเว้นวรรค	1	เคาะ	ด้านนอกสัญลักษณ์	 

	 ด้านในเขียนติดกับข้อความ
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เคร่ืองหม�ย

‘’
อัญประก�ศ

เด่ียว

… 
ไข่ปล�

 ? ปรัศนี

! อัศเจรีย์

ฯ
 ไปย�ลน้อย

ฯลฯ 

ไปย�ลใหญ่

สัญประก�ศ

; 
อัฒภ�ค

ตัวอย่�ง

“เจ้าจงจำาสุภาษิตว่า	 

‘เราก็จิตคิดดูเล่าเขาก็ใจ	

ปลูกอ่ืนไยปลูกไมตรี 

ดีกว่าพาล’	น้ีไว้	และถือ

ตามน้ันด้วย	เป็นหลัก

ของเจ้าในการคบเพ่ือน”

“ข้อความ...ข้อความ”						

“...ข้อความ...”

1,	2,	3,	…

กรุงเทพฯ

ส่ิงของท่ีซ้ือขายกันใน

ตลาดมี	เน้ือสัตว์	ผัก	 

ผลไม้	นำา้ตาล	นำา้ปลา	ฯลฯ

ข้อใดไม่ถูกต้อง

ก�รใช้

-	ใช้แทนเคร่ืองหมายอัญประกาศคู่ในข้อความท่ีมีการใช้เคร่ืองหมาย

	 อัญประกาศคู่อยู่แล้ว	โดยเว้นวรรค	1	เคาะ	ด้านนอกสัญลักษณ์ 

	 ด้านในเขียนติดกับข้อความ

-	ใช้ละคำาพูดท่ีคัดลอกมาไม่หมด	ใช้แค่สามจุด

-	ไม่ใช้ในเน้ือหาภาษาไทย	แต่ใช้ในอาร์ตเวิร์กได้	ยกเว้นกรณี 

	 ท่ีเป็นสัญลักษณ์เฉพาะของวิชา	เช่น	แฟกทอเรียล	!	 

	 ในคณิตศาสตร์

-	ใช้ละคำาท่ีทราบกันดีแล้ว	โดยละส่วนท้ายไว้เหลือแต่ส่วนหน้า	 	

	 ของคำาพอเป็นท่ีเข้าใจ	โดยเขียนติดกับส่วนหน้า	และเว้นหลัง	 

	 1	เคาะ

-	ใช้ละตัวอย่างอ่ืน	ๆ	ท่ีมีจำานวนมากโดยเว้นวรรคหน้าและหลัง

-	ใช้บอกส่วนสำาคัญ	เช่น	เม่ือต้องการเน้นข้อความในคำาถาม 

	 เชิงปฏิเสธ	เช่น	คำาว่า	ไม่

-	หากต้องการเน้นในเน้ือหาจะใช้ตัวหนา	จะไม่ใช้การขีดเส้นใต้

-	ไม่มีการใช้ในเน้ือหาภาษาไทยของ	สสวท.
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4. ตัวเลขและจำ�นวน (Numeral	&	Number)

	 -	 หากมีการใช้ตัวเลข	 ให้ใช้ตัวเลขฮินดูอารบิกเป็นหลักยกเว้นการเขียนตอบในวิชาคณิตศาสตร์ระดับประถมศึกษา	 

	 	 จะใช้ตัวเลขไทย	เช่น	ตอบ	๒

	 -	 หน้าปกหนังสือเรียนจะใช้ตัวเลขไทยท้ังหมด

	 -	 ในกรณีท่ีมีลักษณนามจะใช้ตัวเลขฮินดูอารบิก	แต่บางกรณีสามารถใช้ตัวอักษรได้	เช่น	โยนเหรียญท่ีเท่ียงตรง 

	 	 หน่ึงเหรียญห้าคร้ัง	โดยเลือกใช้ตามความเหมาะสม	ไม่ก่อให้เกิดความสับสน

	 -	 ในกรณีท่ีมีคำาว่า	“ท้ัง”	จะใช้ตัวอักษร	เช่น	ท้ังสองกรณี

	 -	 การเขียนแจงกรณีให้ใช้ตัวเลขฮินดูอารบิก	เช่น	กรณีท่ี	1,	กรณีท่ี	2

	 -	 การเขียนลำาดับท่ีด้วยตัวเลข	0–9	ท่ีไม่นำาไปใช้ในการคำานวณ	ให้ใช้ตัวอักษร	เช่น	คนท่ีหน่ึง,	คนท่ีสอง

	 -	 ในกรณีท่ีบอกลำาดับท่ีของส่วนต่าง	ๆ	ให้ใช้ตัวเลขฮินดูอารบิก	เช่น	หน้า	112,	บทท่ี	3,	ตัวอย่างท่ี	1,	บทนิยาม	5,		

	 	 ทฤษฎีีบท	2,	ข้อ	10,	แบบฝึกหัด	5.1

	 -	 จำานวนต้ังแต่หน่ึงพัน	ให้ใส่	,	ค่ันทุก	ๆ	3	หลัก	เช่น	5,300	แต่อาจจะไม่ใส่	,	ในกรณีท่ีอยู่ในสูตรคำานวณหรือเป็น 

	 	 การแสดงวิธีทำา

	 -	 ในกรณีท่ีเป็นช่วงจะใช้ตัวเลข	ดังน้ี	“ตัวเลข–ตัวเลข”	เช่น	5–7

	 -	 การเขียนบอกร้อยละให้ใช้ตัวเลข	หรืออาจเขียนเป็น	"ตัวเลข%"	หรือ	"ตัวเลข	วรรค	เปอร์เซ็นต์"	เช่น	ร้อยละ	15	 

	 	 หรือ	15%	หรือ	15	เปอร์เซ็นต์

	 -	 ใช้	“พ.ศ.	วรรค	ตัวเลข”		เช่น	พ.ศ.	2460	

	 -	 ใช้	“ค.ศ.	วรรค	ตัวเลข”		เช่น	ค.ศ.	2017			

	 -	 ถ้าสถานการณ์น้ันเก่ียวกับประเทศไทยจะใช้	พ.ศ.	แต่ถ้าเป็นต่างประเทศจะใช้	ค.ศ.	แต่ถ้าจะใช้ท้ัง	พ.ศ.	และ 

	 	 ค.ศ.	ก็ไม่ถือว่าผิด		

	 -	 ช่วงปีใช้	“ตัวเลข–ตัวเลข”	เช่น	262–190	ปีก่อนคริสต์ศักราช,	พ.ศ.	2559–2560

	 -	 การบอกอุณหภูมิ	ใช้ตัวเลข	เช่น	14˚C	หรือ	14	องศาเซลเซียส,	32˚F	หรือ	32	องศาฟาเรนไฮต์

	 -	 การเขียนจำานวนมาก	ๆ	อาจเขียนเป็น	7,400,000,000	คน	หรือ	7.4	พันล้านคน

	 -	 การเขียนหมายเลขโทรศัพท์	อาจเขียนเป็น	0	2392	4021	หรือ	08	1234	5678

	 -	 การเขียนทะเบียนรถ	ใช้ตัวอักษรกับตัวเลข	เช่น	9กค	9535,	กง	234

	 -	 การเขียนคู่อันดับ	ใช้	“วงเล็บเปิด	ตัวเลข,	วรรค	ตัวเลข	วงเล็บปิด”	เช่น	(13,	-15)

	 -	 การใช้	…	ให้เว้นวรรคหน้าและหลัง	เช่น		1,	2,	3,	…	หรือ	…	,	4,	5,	6,	…	,	10
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5. ก�รใช้สัญลักษณ์ต่�ง ๆ	(Symbol)

 -	 สัญลักษณ์ส่วนใหญ่จะต้องเว้นวรรคหน้าและหลังอย่างละ	1	เคาะ	โดยสามารถเลือกใช้สัญลักษณ์ต่าง	ๆ	ได้จาก 

	 	 Insert	Symbol	ของ	Microsoft	Word	เช่น	×,	÷,	≠,	≈,	±,	≤,	≥	ยกเว้นบางสัญลักษณ์	เม่ือใช้ร่วมกับตัวเลข 

	 	 หรือตัวอักษรจะเขียนติดกันแล้วจึงค่อยเว้นวรรคหน้าและหลัง	เช่น	%	(...	10%	ของ	...),	∆	(...	∆T	...)

 -	 การเขียนแสดงเศษส่วนให้เขียนรูปแบบดังน้ี												โดยเลือกจาก	Insert	Equation	ของ	Microsoft	Word

 -	 การใช้เคร่ืองหมายกรณฑ์ิ	ให้คลุมนิพจน์ท่ีต้องการ	เช่น		 x2	+	2x	ไม่ใช้ √(x+3) 
	 -	 การเขียนเวกเตอร์ให้ใช้สัญลักษณ์		

	 -	 บางสาขาอาจใช้	 MathType	 ในการพิมพ์สัญลักษณ์	 ซ่ึงข้ึนกับวิชาและระดับช้ัน	 โดยจะเลือกใช้วิธีใดก็ให้ใช้ 

	 	 เหมือนกันภายในเล่ม	วิชา	หรือระดับช้ันน้ัน	ๆ		

6. ก�รเขียนหน่วยและปริม�ณต่�ง ๆ	(Unit	&	Quantity)

 -	 การใช้อักษรย่อสำาหรับหน่วยในภาษาอังกฤษสามารถใช้ตามระบบ	 SI	 เช่น	 km,	 m,	 kg,	 cm3	 และสามารถ 

	 	 ใช้อักษรย่ออ่ืนท่ีไม่ได้อยู่ในระบบ	 SI	 ร่วมด้วยได้	 เช่น	 liter	 (L),	milliliter	 (mL),	 ปีแสง	 (ly)	 โดยพิจารณา 

	 	 ตามความเหมาะสม	เพ่ือให้หลากหลายตามท่ีใช้ในชีวิตจริง	หรือสามารถเขียนหน่วยเต็มได้เช่นกัน

 -	 หน่วยเวลา	ถ้าจะใช้สัญลักษณ์หรือตัวย่อให้ใช้ดังน้ี	ปี	(yr)	วัน	(day)	ช่ัวโมง	(h)	นาที	(min)	วินาที	(s)

 -	 ในการใช้หน่วย	ต่อช่ัวโมง	เขียนเป็น	1/h	หรือ	h-1	การใช้หน่วย	ต่อวินาที	เขียนเป็น	1/s	หรือ	s-1	โดยอาจใช้ 

	 	 สัญลักษณ์	·	ค่ันระหว่างตัวย่อหน่วยเพ่ือป้องกันความสับสน	เช่น	เมตรต่อวินาที	เขียนเป็น	m/s	หรือ	m·s-1	 

	 	 และเขียนหน่วย	L·atm/mol·K	หรือ	L·atm·mol-1·K-1 

 -	 หน่วย	ตารางเซนติเมตร	อาจใช้	cm2	หรือ	ตร.ซม.	หรือ	ซม.2 

 -	 หน่วย	ลูกบาศก์เซนติเมตร	อาจใช้	cm3	หรือ	ลบ.ซม.	หรือ	ซม.3  

 -	 หน่วย	ยกกำาลังสอง	อาจเขียนเป็น	วินาที2	หรือใช้ตัวย่อ	s2	กรณีท่ีเป็นหน่วยยกกำาลังสองท่ีไม่มีตัวย่อ	เช่น	หน่วย 

	 	 ของความแปรปรวนทางสถิติ	จะใช้	คน2	ปี2	เซนติเมตร2  

 -	 การใช้หน่วยอุณหภูมิย่อเลือกใช้จาก	 Insert	 Symbol	 ของ	Microsoft	Word	 โดยไม่ต้องเว้นวรรคระหว่าง 

	 	 ตัวเลขและหน่วย	เช่น	70ºC,	100ºF	

 -	 การอ้างอิงถึงหน่วย	ในส่วนท่ีเป็นเน้ือหา	ให้ใช้ตัวเต็มเท่าน้ัน	แต่สำาหรับในตัวอย่างโจทย์หรือแบบฝึกหัดให้ใช้ 

	 	 ตามความเหมาะสม

 ,AB u
!!!" "

1
–	,
2

  1
1– 
		2
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7. ก�รเขียนเวล�	(Time)

 -	 การเขียนบอกเวลาใช้ระบบ	24	ช่ัวโมง	โดยมีเคร่ืองหมาย	:	ค่ันระหว่างช่ัวโมงและนาที	เช่น	13:30	น.

 -	 ในกรณีท่ีช่ัวโมงเป็นเลขหลักเดียวอาจใช้	08:05	น.	หรือ	08:05:12	น.	ไม่ใช้	8:05	น.

	 -	 เวลาเท่ียงคืนอาจใช้	00:00	น.	หรือ	24:00	น.	ไม่ใช้	0:00	น.

	 -	 เวลาหลังเท่ียงคืนแต่ยังไม่ถึงตีหน่ึง	ให้ใช้		00:10	น.

	 -	 การเขียนบอกระยะเวลาให้ระบุจำานวนช่ัวโมงและนาที	เช่น	1	ช่ัวโมง	45	นาที	30	วินาที	หรือในกรณีท่ีต้องการ 

	 	 ระบุหน่วยเซนติวินาที	ให้เขียนเป็น	45:30.70	นาที

8. ก�รเขียนเงินตร�	(Currency)
	 -	 เขียนลงท้ายด้วยหน่วยบาทและสตางค์	ดังน้ี	“ตัวเลข	วรรค	บาท	ตัวเลข	วรรค	สตางค์”	เช่น	5	บาท	50	สตางค์		 

	 	 หรือ	5.50	บาท

	 -	 การเขียนเงินท่ีไม่มีเศษสตางค์	อาจใช้	100.00	บาท	หรือ	100	บาท

9. ก�รใช้ตัวย่อ	(Abbreviation)

	 -	 หลักการเขียนตัวย่อใช้ตามราชบัณฑิิตยสถาน	ให้อ้างอิงจาก	

  http://legacy.orst.go.th/?page_id=631

  http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2536/A/114/1.PDF

	 -	 คำานำาหน้านามให้ใช้คำาเต็ม	 เช่น	 เด็กชายสมชาย	นางสาวสมหญิง	ยกเว้นมีพ้ืนท่ีจำากัด	 เช่น	 ในตาราง	สามารถ 

	 	 ใช้คำาย่อได้ตามความเหมาะสม	และ	คำานำาหน้านามต้องเขียนติดกับนามเสมอไม่ว่าจะใช้ตัวเต็มหรือตัวย่อ

	 -	 เว้นวรรคหน้าและหลังคำาย่อ	แต่สำาหรับคำานำาหน้านามไม่ต้องเว้นวรรคหลัง	เช่น	ด.ญ.นำา้ทิพย์	รศ.ธีรพงษ์

	 	 ศ.	นพ.ประสิทธิ�	สพญ.พรรณระวี	

	 -	 ตัวย่อต้องมีจุดกำากับเสมอ	และการย่อท่ีมีตัวย่อต้ังแต่	2	ตัวข้ึนไปให้ใส่จุดท่ีตัวสุดท้ายเพียงจุดเดียว	เช่น	

	 	 ต.	(ตำาบล)	รศ.	(รองศาสตราจารย์)	แต่ยกเว้นตัวท่ีต้องมีจุดระหว่างตัวย่่ออยู่แล้ว	เช่น	

  พ.ศ.	2560	ค.ศ.	2017

  ด.ช.	ด.ญ.

  อักษรย่อช่ือเดือนต่าง	ๆ	เช่น	ม.ค.	ก.พ.

	 -	 อักษรย่อหน่วยช่ังตวงวัด	ส่วนใหญ่จะมีจุดเดียว	เช่น	กก.	กม.	ลบ.ม.

http://legacy.orst.go.th/?page_id=631
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2536/A/114/1.PDF
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10. คำ�ศัพท์ต่�ง ๆ	(Terminology)

 -	 ยดึหลักนิยามคำาศัพท์ตามราชบัณฑิิตยสถานหรือพจนานุกรมศัพท์วิทยาศาสตร์ของ	สสวท.	โดยอนุโลมให้ใช้ 

	 	 คำาศัพท์ตามความนิยมได้	

 -	 เขียนไว้ได้ท้ังในเน้ือหา	หรือแยกออกเป็นกล่องคำาศัพท์ท่ีสอดคล้องกับในเน้ือหา

 -	 การเขียนในกล่องคำาศัพท์	ให้เขียนคำาศัพท์เป็นตัวหนา	และมีวงเล็บภาษาอังกฤษกำากับ	

 -	 ถ้าอยู่ในเน้ือหาเป็นคร้ังแรก	 ภาษาไทยให้เป็นอักษรตัวหนา	 ขนาดเท่ากับเน้ือหา	 และมีวงเล็บภาษาอังกฤษ 

	 	 กำากับอาจใช้อักษรตัวหนาหรือไม่ก็ได้	ตามความต้องการท่ีจะเน้น	 โดยข้ึนต้นด้วยตัวเล็กได้	ยกเว้นช่ือเฉพาะ 

	 	 เช่น	ช่ือทฤษฎีี	ข้ึนต้นด้วยตัวใหญ่	โดยในบางกรณี	เช่น	ช่ืออุปกรณ์ฟิสิกส์	ช่ือสารเคมี	อาจไม่ใช้อักษรตัวหนา 

	 	 ท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ

 -	 คำาศัพท์ในเน้ือหาท่ีเขียนวงเล็บภาษาอังกฤษไปแล้วในคร้ังแรก	การเขียนคร้ังต่อไปไม่ต้องวงเล็บภาษาอังกฤษ 

 -	 ถ้าใส่อักษรย่อ	acronym	ตัวอักษรที่ใช้เป็นตัวย่อให้เขียนเป็นตัวใหญ่	และใช้เครื่องหมาย	:	คั่นระหว่าง 

	 	 คำาทั้งสอง	เช่น	(Science	Technology	Engineering	and	Mathematics:	STEM),	(Central	Process 

	 	 Unit:	CPU)

 -	 การกำาหนดสัญลักษณ์แทนตัวแปรหรือหน่วย	ให้ใช้เคร่ืองหมาย	:	ค่ัน	เช่น	ปาสคัล	(pascal:	Pa)	แรงเสียดทาน 

	 	 สถิต	(static	friction:				)

 -	 คำานามภาษาอังกฤษ	ใช้เป็น	เอกพจน์	ยกเว้นบางกรณีอาจใช้คำาพหูพจน์ตามความเหมาะสม	เช่น	data

 -	 การเขียนนิยามในอภิธานศัพท์	ให้ปรับภาษาให้เหมาะกับระดับผู้เรียน

 -	 ดัชนี	ประกอบด้วยคำาศัพท์ภาษาไทย	คำาศัพท์ภาษาอังกฤษ	และเลขหน้าท่ีมีความหมายหรือมีประเด็นสำาคัญ 

	 	 ของคำาศัพท์นั้น	หรืออาจใส่เลขหน้าของทุกหน้าที่พบคำาศัพท์นั้น	 โดยให้เลือกใช้รูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง 

	 	 ตามความเหมาะสมและเป็นรูปแบบเดียวกันท้ังเอกสาร

11. รูปแบบตัวอักษร	(Font	Style)
 -	 กำาหนดโดยคู่มือเอกลักษณ์ส่ือการเรียนการสอนของ	สสวท.	แต่โดยท่ัวไปให้ใช้ตัวอักษร	TH	Sarabun	IPST	 

	 	 หรือ	TH	Sarabun	New	ในการเขียนต้นฉบับ

 -	 ให้ใช้สีตัวอักษรเพียงสีเดียวตลอดทั้งเล่ม	 โดยอาจมีการใช้สีตัวอักษรท่ีแตกต่างไปสำาหรับการเน้นข้อความ 

	 	 บางข้อความ

 -	 กรณีจำาเป็นต้องใช้รูปแบบตัวอักษรต่างไป	เช่น	การเขียน	code	คอมพิวเตอร์	การคำานวณทางคณิตศาสตร์ 

	 	 อาจใช้รูปแบบอ่ืนได้	เช่น	Times	New	Roman

 sf
!!"
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12. ลำ�ดับหัวข้อ	(Content	Outline)

 -	 ระดับประถมศึกษาตอนต้นและตอนปลาย	ให้เขียนเรียงลำาดับดังนี้	

  ชื่อหน่วย	(ถ้ามี)

  ชื่อบท

  หัวข้อย่อยไม่ควรเกิน	2	ระดับ	(เช่น	มีได้แค่ระดับ	1.1	จะไม่มี	1.1.1)

 -	 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและตอนปลาย	ให้เขียนเรียงลำาดับดังน้ี

  ช่ือบท

  หัวข้อย่อยไม่ควรเกิน	4	ระดับ	

  ตัวอย่�งก�รเขียนหัวข้อและหัวข้อย่อย

	 	 ช่ือบท	เช่น	บทท่ี	1	จำานวนเต็ม

	 	 1.1	ช่ือหัวข้อท่ี	1

	 	 	 			1.1.1	ช่ือหัวข้อย่อยระดับท่ี	2

	 	 	 		 			1)	ช่ือหัวข้อย่อยระดับท่ี	3

13. ร�ยก�ร	(List)
  หัวข้อและหัวข้อย่อย (Topics	&	Sub-Topic)

	 -	 หัวข้อ	(ตัวอักษรหนา	จัดชิดซ้าย	ขนาดใหญ่กว่าปกติ	2	pt.	ระยะห่างระหว่างตัวเลขหรือสัญลักษณ์กับข้อความ 

	 		 เป็น	2	เคาะ)

	 -	 หัวข้อย่อย	(ตัวอักษรปกติ	ระยะย่อหน้าให้ตรงกับตัวอักษรตัวแรกของหัวข้อจัดชิดซ้าย	ขนาดปกติ	ระยะห่าง 

	 	 ระหว่างตัวเลขหรือสัญลักษณ์กับข้อความ	เป็น	1	เคาะ)

	 -	 หัวข้อย่อย	ๆ	(ตัวอักษรปกติ	ระยะย่อหน้าให้ตรงกับตัวอักษรตัวแรกของหัวข้อย่อย	จัดชิดซ้าย	ขนาดปกติ		 

	 	 ระยะห่างระหว่างตัวเลขหรือสัญลักษณ์กับข้อความ	เป็น	1	เคาะ)

  ร�ยก�รแบบใช้หม�ยเลขกำ�กับ (Number	List)	

	 อาจใช้ท้ังในแบบฝึกหัดและเน้ือหา	ใช้เม่ือลำาดับมีผลต่อเน้ือหา	ให้ใช้ในรูปแบบดังน้ี

	 1.	AAAAA

	 	 1)	aaaaa	 หรือ		 1.1	aaaaa

	 	 2)	bbbbbb	 หรือ	 1.2	bbbbbb			

	 	 ให้เลือกใช้ตามลักษณะเน้ือหาของแต่ละวิชา
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  ร�ยก�รแบบใช้สัญลักษณ์กำ�กับ (Bullet	List)		

	 	 ใช้เม่ือลำาดับไม่มีผลต่อเน้ือหา	ใช้ต่างกันระหว่างช้ันท่ี	1	กับ	2	ให้เหมือนกันท้ังเอกสาร	ให้ใช้ในรูปแบบดังน้ี

 -	 ภาคตะวันออก	 	 	  

  จันทบุรี	 	 	 	 	

  ตราด	 	 	 	 	 		

 -	 ภาคตะวันตก

  กาญจนบุรี

  ตาก

  หมายเหตุ	ระยะห่างระหว่างตัวเลขหรือสัญลักษณ์กับข้อความประมาณ	2	เคาะ

14. ต�ร�ง	(Table)
  ชื่อต�ร�ง

 -	 ตารางท่ีมีข้อมูลสำาคัญหรือต้องการจะใช้อ้างอิงต่อไป	 ให้เขียนแสดงลำาดับหมายเลขของตารางด้วยตัวอักษรหนา 

	 	 จัดชิดซ้าย	โดยเรียงลำาดับตามบท	เช่น	ตาราง	1.1	หมายถึงบทท่ี	1	ตารางท่ี	1	อาจไม่ระบุช่ือตารางข้ึนกับ	

	 	 ลักษณะเน้ือหาของแต่ละวิชา	หรือในกรณีท่ีเป็นตารางในแบบฝึกหัด

 -	 ขนาดตัวอักษรปกติ

 -	 อยู่ตำาแหน่งด้านบนของตาราง

  หัวต�ร�ง 

 -	 ตัวอักษรหนา	

 -	 ใส่สีพ้ืนหลัง

  เน้ือห�ในต�ร�ง 

	 -	 ตัวอักษรปกติ

	 -	 ขนาดตัวอักษรปกติ

  ที่ม�ของต�ร�ง 

	 	 กรณีมีที่มาของตาราง	 หรือข้อมูลที่เอามาทำาเป็นตาราง	 ให้เขียนระบุไว้ด้านล่างตาราง	 จัดชิดซ้าย	 ขนาด 

	 	 ตัวอักษรเล็กกว่าปกติ	2	pt.
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15. รูป	(Figure)

  ชื่อรูป

 -	 รูปที่แสดงข้อมูลสำาคัญหรือต้องการจะใช้อ้างอิงต่อไป	 ให้เขียนแสดงลำาดับหมายเลขด้วยตัวอักษรหนา	 

	 	 โดยเรียงลำาดับตามบท	เช่น	รูป	1.1	หมายถึงบทที่	1	รูปที่	1	อาจไม่ระบุชื่อรูปในกรณีที่เป็นรูปประกอบ 

	 	 ท่ีไม่เก่ียวกับเน้ือหาโดยตรง

	 -	 ตำาแหน่งของช่ือรูปให้เหมาะสมกับการออกแบบหรือการจัดวางให้เหมาะสมกับเน้ือหา

 -	 ในกรณีท่ีมีรูปย่อย	ให้ใช้หัวข้อย่อยเป็น	ก.	ข.	ตามด้วยช่ือรูปหรือคำาอธิบายรูป	โดยใช้ตัวหนา	ตัวอย่างเช่น
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  ข้อพึงระวังในก�รเลือกใช้รูป

 -	 รูปสอดคล้องกับเน้ือหา

 -	 เหมาะสมกับวัย	และดึงดูดความสนใจผู้ใช้

 -	 มีความถูกต้องทางวิชาการ

 -	 คำานึงถึงสัดส่วนของรูปกับความเป็นจริง	เช่น	ขนาดของไข่แมลงกับไข่ไก่เม่ืออยู่ในรูปเดียวกัน

 -	 มีความคมชัด

 -	 คละเพศ	เช้ือชาติ	และวัฒนธรรม	ส่ือถึงบทบาทท่ีเหมาะสม	เท่าเทียมกัน

 -	 ไม่มีความอ่อนไหวทางวัฒนธรรม	เช้ือชาติ	ศาสนา

 -	 ไม่เห็นย่ีห้อของผลิตภัณฑ์ิ	ป้องกันการโฆษณาแฝง	ยกเว้นกรณีจำาเป็นท่ีต้องเจาะจงผลิตภัณฑ์ิเพ่ือการอธิบาย 

	 	 เน้ือหา

 -	 ควรใช้รูปท่ีสอดคล้องกับบริบทของไทย	เช่น	สถานท่ี	ส่ิงมีชีวิต

 -	 ถูกลิขสิทธิ�	ขออนุญาตอย่างถูกต้อง

  ก�รเขียนข้อมูลประกอบรูป 

 -	 การเขียนข้อมูลประกอบรูปให้รวบรวมไว้ต่อท้ายบรรณานุกรม	 หรืออาจเขียนไว้ด้านล่างรูปในกรณีท่ีเจ้าของ 

	 	 ลิขสิทธิ�แจ้งความประสงค์หรือในกรณีอ่ืนโดยพิจารณาตามความเหมาะสม	แล้วไม่ต้องเขียนรวบรวมไว้ต่อท้าย	

	 	 บรรณานุกรมอีก	

 -		ให้เขียนข้อมูลประกอบรูปตามภาษาต้นฉบับ	ไม่มีการแปล	ไม่แม้แต่จะเปล่ียนให้เป็น	American	English

 -	 การเขียนข้อมูลประกอบรูป	ทำาได้	2	กรณี	ดังน้ี	

	 	 1.	กรณีที่เป็นการระบุที่มาของรูป	อาจเป็นข้อกำาหนดจาก

	 	 	 		เจ้าของลิขสิทธิ�	หรือหากต้องการระบุที่มาของรูปน้ันเอง	

	 	 				สามารถเขียนระบุท่ีมาไว้ต่อท้ายบรรณานุกรมหรือเขียนไว้

	 	 	 		ด้านล่างรูป	โดยในกรณีท่ีเขียนท่ีมาของรูปด้านล่างรูป	ให้ใช้

															ขนาดตัวอักษรเล็กกว่าปกติ	2	pt.	ตัวอย่างเช่น
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	 	 2.	 กรณีท่ีเป็นการให้เครดิตรูป	 อาจเป็นข้อกำาหนดจากเจ้าของลิขสิทธิ�	 หรือหากต้องการให้เครดิตของรูปน้ันเอง 

	 	 	 ให้เขียนข้อมูลต่อไปน้ีไว้ต่อท้ายบรรณานุกรม	โดยระบุข้อมูลให้ครบถ้วนตามท่ีเจ้าของลิขสิทธิ�ต้องการ	หรือ 

	 	 	 หากเจ้าของลิขสิทธิ�ไม่ได้ระบุให้พิจารณาเลือกใส่ข้อมูลตามความเหมาะสม	 โดยเขียนคั่นข้อมูลแต่ละส่วน 

	 	 	 ด้วย	/	และเขียนเรียงลำาดับดังน้ี	

   	ช่ือรูป	(ตามเจ้าของลิขสิทธิ�ต้ังช่ือ)	–	ใช้ตัวเอียง

   	ช่ือผู้สร้างผลงาน	(เช่น	ผู้วาดรูป	หรือผู้ถ่ายรูป)	หรือนามแฝง	ตามท่ีผู้สร้างผลงานต้องการ

     หมายเหตุ ถ้าใส่ท้ังช่ือรูปและช่ือผู้สร้างผลงาน	ให้ค่ันด้วย	“โดย”	หรือ	“by”

   	เครดิตทางอ้อม	(attribution	party)	เช่น	ต้นสังกัดของผู้สร้างผลงาน	ผู้สนับสนุนการสร้างผลงาน	

   	ท่ีมาของรูป	เช่น	Wikimedia	Commons	หรือหากเจ้าของลิขสิทธิ�ระบุให้ใส่ลิงก์	URL	ไปยังรูปท่ีต้องการใช้ 

	 	 	 		ให้เขียนค่ันข้อมูลก่อนหน้าด้วย	,	และระบุข้างหน้าลิงก์ว่า	“จาก”	หรือ	“retrieved	from”

   	Notice	of	copyright/license/disclaimer	ให้เขียนตามที่ทางเจ้าของลิขสิทธิ�ระบุ	เช่น	สงวนลิขสิทธิ� 

	 	 	 		ตามกฎีหมาย,	No	copying	permitted,	CC	BY-SA	3.0

   	ในกรณีที่มีการดัดแปลงจากรูปเดิม	(โดยได้รับอนุญาตจากเจ้าของลิขสิทธิ�แล้ว)	ให้เขียนระบุว่า	“ดัดแปลง 

	 	 			 		จากรูปเดิม”	หรือ	“Modified	from	original”	
  

  วิธีก�รเขียนข้อมูลประกอบรูป

  ภ�ษ�ไทย

	 	 	 [ช่ือรูป]	โดย	[ชื่อผู้สร้างผลงาน]/[เครดิตทางอ้อม]/[ที่มาของรูป]/[Notice	of	copyright/license/ 

	 	 	 	 	 	disclaimer]/ดัดแปลงจากรูปเดิม

	 	 	 [ช่ือรูป]	โดย	[ชื่อผู้สร้างผลงาน]/[เครดิตทางอ้อม],	จาก	[URL	ผลงาน]/[Notice	of	copyright/license/ 

	 	 	 	 	 disclaimer]/ดัดแปลงจากรูปเดิม

  ภ�ษ�อังกฤษ

	 	 	 [ช่ือรูป]		by	[ช่ือผู้สร้างผลงาน]/[เครดิตทางอ้อม]/[ท่ีมาของรูป]/[Notice	of	copyright/license/disclaimer]/ 

	 	 	 	 	 	Modified	from	original

	 	 	 [ช่ือรูป]	by	[ช่ือผู้สร้างผลงาน]/[เครดิตทางอ้อม],	retrieved	from	[URL	ผลงาน]/[Notice	of	copyright/ 

	 	 	 	 	 	license/disclaimer]/Modified	from	original

   -	 การเขียนข้อมูลประกอบรูปไว้ต่อท้ายบรรณานุกรมให้ใช้หัวข้อว่า	“ที่มาของรูป”	และเขียนในรูปแบบ

	 	 	 ดังตัวอย่างต่อไปนี้
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  ที่ม�ของรูป

หน้�

95

193

196

216

(ซ้าย)

216

(ขวา)

รูป

รูปท่ี	1.1

รูปท่ี	2.5

ระบบสุริยะ

เสริมสมอง	:	ป้าย

ทางข้ึนลาดชัน

รูปท่ี	3.3

ที่ม�

Four solaire d'Odeillo by	Jérôme-Loïc	Eugène/Alliance	Française	

Bangkok,	retrieved	from	https://commons.wikimedia.org/wiki/

File:Four_solaire_odeillo.jpg/No	 copying	 permitted/CC	 BY-SA	

3.0/Modified	from	original

แผ่นดินไหว โดย	อลงกต	ใหม่ด้วง/สถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี/สงวนลิขสิทธิ�	©	2021/ดัดแปลงจากรูปเดิม

Christoph	Bernhard	Francke/NASA/Public	Domain

ประกาศคณะกรรมการจัดระบบการจราจรทางบกเร่ือง		มาตรฐานเคร่ืองหมาย 

จราจร	ณ	วันท่ี	16	มิถุนายน	พ.ศ.	2546

Shutterstock.com	

16. แผนภูมิ	(Chart)	

	 -	 มีช่ือของแผนภูมิ

	 -	 เลือกใช้แผนภูมิท่ีเหมาะสมกับวัย

	 -	 ใช้สีที่เหมาะสมกับทั้งนักเรียนปกติและผู้ที่มีความบกพร่องทางการมองเห็น	 (ตาบอดสี)	 โดยมีข้อแนะนำา 

	 		 ในการออกแบบ	ดังน้ี

  เลือก	schema	สีที่ไม่มีปัญหาต่อผู้ที่มีภาวะตาบอดสี	เพื่อให้มั่นใจว่าทุกคนสามารถเห็น	dashboard 

	 					 ได้ถูกต้อง

  ไม่โฟกัสเฉพาะความสวยงามของแผนภูมิ	 แต่ให้โฟกัสที่การใช้สีเพื่อให้แสดงค่าความแตกต่างของส ี

	 	 	 ให้ชัดเจน

  ระวังการใช้สีร่วมกันในแผนภูมิเดียวหรือผสมสี	เช่น	ระหว่างสีแดงและเขียว	เขียวกับนำา้ตาล	เขียวกับนำา้เงิน 

		 	 	 นำา้เงินกับเทา	 เขียวกับเทา	 และเขียวกับดำา	 เพราะจะมีปัญหากับผู้ท่ีมีภาวะตาบอดสี	 เพราะอาจมองเป็น 

	 	 	 สีเดียวกันได้
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     หากไม่มีความจำาเป็นให้เลือกใช้สีประเภท	monochrome	วิธีนี้จะช่วยให้หลีกเลี่ยงการผสมสี	

	 	 	 	 	 			ที่ยากต่อการมองเห็น

     ใช้สีท่ีมีความสว่างสูง

     เคร่ืองมือท่ีใช้ในก�รตรวจสอบสีสำ�หรับผู้ท่ีมีภ�วะต�บอดสี

     Adobe	Photoshop	ได้มี	Function	CVD	simulation	สามารถดูได้จากเมนูน้ี

	 	 	 	 		 			View	 	Proof	Setup	 	Color	Blindness	 	Protanopia-type/Color	Blindness	—	 

	 	 	 	 			 			Deuteranopia-type

      WebCVS	หรือ	Chromatic	Vision	Simulator	เป็น	Free	Services	โดยให้ผู้ใช้อัปโหลดรูป

	 	 	 							 			เพ่ือตรวจสอบได้	สามารถทดลองได้ท่ี	https://asada.website/webCVS

        ท่ีม�: https://www.softnix.co.th/2019/04/05/ข้อควรทราบแนวทางการออก

https://asada.website/webCVS
https://www.softnix.co.th/2019/04/05/ข้อควรทราบแนวทางการออก
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17. ไอคอน	(Icon)	

	 	 ใช้ตามรูปแบบท่ีกำาหนดในคู่มือเอกลักษณ์ส่ือการเรียนการสอนของ	สสวท.	โดยเลือกใช้ให้มีความสัมพันธ์และ 

	 	 ส่ือความหมายกับเน้ือหาหรือกิจกรรม	และมีความคงเส้นคงวาตลอดท้ังระดับช้ัน

18. AR/QR Code
	 	 -	สามารถอยูใ่นรูปแบบท่ีหลากหลาย	เช่น	อาจอยู่ในกล่องส่ือเสริมเพ่ิมความรู้	หรืออยู่ข้าง	ๆ	 รูป	หรืออยู่ใน 

	 	 		รายการส่ือเพ่ิมเติม

	 	 -	มีคำาอธิบายประกอบ	เช่น	นักเรียนสามารถเข้าไปดูเพ่ิมเติมได้ท่ี...

	 	 -	ถ้ามี	QR	Code	ให้ใส่	URL	ด้วยเสมอ

	 	 -	การเขียน	URL	ในส่วนน้ีไม่จำาเป็นต้องใส่	http://	หรือ	https://

19. ก�รอ้�งอิงส่วนต่�ง ๆ (Cross	Reference)
	 	 -	 หลีกเล่ียงการอ้างอิงด้วยเลขหน้า	 เพราะอาจมีการเปล่ียนแปลงหลังการจัดอาร์ตเวิร์ก	 ให้ใช้การอ้างอิงจาก 

	 	 		รูป	ตาราง	ตัวอย่าง	สมการ	ฯลฯ

	 	 -	การใช้ตัวเลขแสดงลำาดับ	ให้ใช้รูปแบบ	X.X	ตัวเลขหน้าจุดคือบทท่ี	ตัวเลขหลังจุดคือลำาดับท่ีของรูปในบทน้ัน	ๆ 	 

	 	 		เช่น	ดังรูป	3.2	ก.	หมายถึง	รูปท่ีอยู่ในบทท่ี	3	รูปท่ี	2	ก.

	 	 -	การอ้างอิงสมการให้ใช้ตัวเลข	เช่น	(1)	หรือ	-------(1)

20. ก�รเขียนภ�คผนวก
	 	 ภาคผนวกเป็นส่วนหน่ึงของหนังสือหรืองานเขียนท่ีนำามาจัดไว้ตอนท้ายเน้ือเร่ืองของหนังสือหรือส่ิงพิมพ์	 ส่วนท่ี 

	 	 นำามาจัดไว้ในภาคผนวกน้ี	 ได้แก่	 ตารางสถิติ	 แผนท่ี	 รายช่ือ	หรือคำาอธิบายท่ียาวเกินกว่าจะรวมไว้ในเน้ือหา 

	 	 หรือในรายการเชิงอรรถของหนังสือ	 รายการในภาคผนวกน้ีเป็นส่วนท่ีนำามาเสริมเน้ือหาของหนังสือให้สมบูรณ์ 

	 	 ยิ่งข้ึน	โดยท่ัวไปภาคผนวกจะปรากฏอยู่ตอนท้ายของเน้ือเร่ือง	เช่น	การใช้เคร่ืองคิดเลข	การใช้เคร่ืองมือต่าง	ๆ 	 

	 	 อภิธานศัพท์	(เขียนในกรณีท่ีไม่มีความหมายหรือการอธิบายคำาศัพท์น้ันในเล่ม)	ถ้ามีการแบ่งหมวดภาคผนวก	

	 	 ให้ใช้	"ภาคผนวก	(ตามด้วยช่ือเร่ือง)"

21. ก�รเขียนบัญชีสัญลักษณ์
	 	 -	ประกอบด้วย	2	ส่วน	ได้แก่	สัญลักษณ์	และความหมายของสัญลักษณ์

	 	 -	เขียนเรียงตามบท	และเรียงลำาดับสัญลักษณ์ตามการพบคร้ังแรก
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22. ก�รเขียนดัชนี 

	 	 -	ให้สะกดว่า	“ดัชนี”	ไม่ใช่	“ดรรชนี”

	 	 -	ประกอบด้วย	3	ส่วน	ได้แก่	คำาศัพท์ภาษาไทย	คำาศัพท์ภาษาอังกฤษ	และเลขหน้าท่ีพบความหมายหรือคำาอธิบาย 

	 	 		คำาศัพท์น้ันหรือทุกหน้าท่ีพบแล้วแต่ความเหมาะสม	

	 	 -	เขียนเรียงลำาดับคำาศัพท์ตามตัวอักษรภาษาไทย	ไม่ต้องแยกตามบท

23. ก�รเขียนบรรณ�นุกรม 
  หลักก�รท่ัวไป

	 	 -	บรรณานุกรมอยู่ส่วนท้ายเอกสาร	ให้เขียนเรียงลำาดับบรรณานุกรมภาษาไทยก่อน	จากนั้นจึงเรียงลำาดับ		

	 	 		บรรณานุกรมภาษาอังกฤษ	การเรียงลำาดับแต่ละภาษาให้เรียงลำาดับตามตัวอักษรชื่อผู้แต่ง		

	 	 -	สัญลักษณ์ /	ในหัวข้อน้ี	หมายถึง	เว้นวรรค	1	เคาะ

	 	 -	บรรณานุกรมแต่ละรายการไม่ต้องย่อหน้า	ในกรณีที่มีมากกว่า	1	บรรทัด	ให้ย่อหน้าในบรรทัดต่อมา

	 	 -	การอ้างอิงเว็บไซต์	ให้อ้างอิง	URL	อย่างละเอียด

	 	 -	การอ้างอิงกรณีอ่ืน	ๆ	ให้ใช้หลักการ	APA	โดยพิจารณาการเขียนให้สอดคล้องกับเอกสารน้ี

  ก�รอ้�งอิงจ�กหนังสือ

  ก�รเขียนอ้�งอิงในส่วนบรรณ�นุกรม ให้เขียนในรูปแบบดังน้ี

	 	 ช่ือผู้แต่งหรือองค์กรท่ีจัดทำา./(พ.ศ.	ท่ีพิมพ์)./ช่ื่�อหนังส่ือ/(คร้ังท่ีพิมพ์)./เมืองท่ีพิมพ์:/สำานักพิมพ์.

	 	 Author/A./A.,/Author/A./A.,/&/Author/A./A./(Year	of	publication)./Book title/(Editor	or	 

	 	 										translator	initials/Last	name,/Ed.	or	Trans.)/(Edition)./Publisher	City,	State:/Publisher.

  หมายเหตุ การเขียนช่ือผู้แต่งในกรณีท่ีไม่พบช่ือบุคคลมีแนวทางการเขียนดังน้ี

     กรณีท่ีเป็นการจัดทำาในนามองค์กร	ให้ใส่ช่ือองค์กรแทนช่ือผู้แต่ง

     กรณีผู้แต่งไม่ประสงค์ออกนาม	ให้ใส่ชื่อผู้แต่งว่า	“นิรนาม”	ในกรณีที่อ้างอิงภาษาไทย	หรือ	

	 	 	 		 		“Anonymous”	ในกรณีท่ีอ้างอิงภาษาอังกฤษ

     กรณีท่ีไม่สามารถหาช่ือผู้แต่งได้	ให้ใส่ช่ือผู้แต่งว่า	“ไม่ปรากฏช่ือผู้แต่ง”	ในกรณีท่ีอ้างอิงภาษาไทย 

	 	 	 		 			หรือ	“No	author”	ในกรณีท่ีอ้างอิงภาษาอังกฤษ
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  ตัวอย่�ง

	 	 กรรณิการ์	ชินะโชติ.	(2522).	จิิตวิทยาปลุุกใจิ	(พิมพ์คร้ังท่ี	3).	กรุงเทพฯ:	บรรณกิจ.

	 	 สถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี.	(2559).	หนังส่ือเรีียน รีายวิชื่าพ่ื้�นฐาน คณิิตศาสืตร์ี เลุ่ม 1 

     ชื่ั�นมัธยมศึกษาปีที� 4–6 กลุุ่มสืารีะการีเรีียนรี้�คณิิตศาสืตรี์ ตามหลุักสื้ตรีแกนกลุางการีศึกษา 

     ขัั้�นพ่ื้�นฐาน พุื้ทธศักรีาชื่ 2551 (พิมพ์คร้ังท่ี	10).	กรุงเทพฯ:	โรงพิมพ์	สกสค.	ลาดพร้าว.

	 	 Walker,	G.,	&	Janes.	J.	(1996).	Psychological testing: a manager’s guide	(2nd	ed).	New	York,		

	 	 	 		 NY:	Becker	and	Hayes

	 	 Rousseau,	C.,	&	Saint-Aubin,	Y.	(2008).	Mathematics and technology	(C.	Hamilton,	Trans.). 

	 	 	 		 New	York,	NY:	Springer	Science+Business	Media,	LLC.

  ก�รเขียนอ้�งอิงในส่วนเน้ือห� ให้เขียนไว้หลังข้อคว�มท่ีนำ�ม�ใช้ในรูปแบบดังน้ี

	 	 (ช่ือผู้แต่ง,/พ.ศ.	ท่ีพิมพ์,/น./เลขหน้า)

	 	 (Author	Last	name,/Year	of	publication,/p./Page	number)

  ตัวอย่�ง

	 	 (กรรณิการ์	ชินะโชติ,	2522,	น.	17)

	 	 (สถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี,	2559,	น.	32)

	 	 (Walker	&	Janes,	1996,	p.	106)

	 	 (Rousseau	&	Saint-Aubin,	2008,	p.	119)

  ก�รอ้�งอิงจ�กว�รส�รหรือนิตยส�ร

  ก�รเขียนอ้�งอิงในส่วนบรรณ�นุกรม ให้เขียนในรูปแบบดังน้ี

	 	 ช่ือผู้แต่ง./(พ.ศ.	ท่ีพิมพ์,/เดือน)./ช่ือบทความ./ช่ื่�อวารีสืารี,/ปีท่ี(ฉบับท่ี),/เลขหน้า.

	 	 Author/A./A.,/Author/A./A.,/&/Author/A./A./(Year	of	publication,/Month)./Title	of	article./ 

          Title of periodical,/Volume	number(Issue	number),/Pages.	

  หมายเหตุ การเขียนช่ือผู้แต่งในกรณีท่ีไม่พบช่ือบุคคลให้ใช้แนวทางการเขียนเดียวกับหัวข้อการอ้างอิงจากหนังสือ

  ตัวอย่�ง

	 	 จุลลดา	ภักดีภูมินทร์.	(2535,	มกราคม).	ศักดินาและฐานันดรศักดิ�.	เลุาะวัง,	2(15),	12-45.

	 	 Deerwester,	S.,	Dumais,	S.	T.,	Furnas,	G.	W.,	Landauer,	T.	K.	&	Harshman,	R.	(1990,	September).	 

         Indexing	by	latent	semantic	analysis.	Journal of the Association for Information Science 

          and Technology,	41(6),	391-407.
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  ก�รเขียนอ้�งอิงในส่วนเน้ือห� ให้เขียนไว้หลังข้อคว�มท่ีนำ�ม�ใช้ในรูปแบบดังน้ี

	 	 (ช่ือผู้แต่ง,/พ.ศ.	ท่ีพิมพ์,/น./เลขหน้า)

	 	 (Author	Last	name,/Year	of	publication,/p./Page	number)	  

  ตัวอย่�ง

	 	 (จุลลดา	ภักดีภูมินทร์,	2535,	น.	16)

	 	 (Deerwester,	Dumais,	Landauer	&	Harshman,	1990,	p.	400)

  ก�รอ้�งอิงข้อมูลออนไลน์

  1. ข้อมูลประเภทข้อคว�ม

      1.1 กรณีท่ีเป็นเน้ือห�บนเว็บไซต์ส่วนบุคคลหรือองค์กร

    ก�รเขียนอ้�งอิงในส่วนบรรณ�นุกรม ให้เขียนในรูปแบบดังน้ี

	 	 	 	 ช่ือ ผู้แต่งหรือช่ือองค์กร./(พ.ศ. ,/ วัน/เดือน)./ ช่ื่�อเร่ี�อง ./ สืบค้นเ ม่ือ/วัน/เดือน/ปี,/จาก/

	 	 	 	 	 							http://www.url.com

	 	 	 	 Author/A./A./(Year,/Month/Date)./Title of article./Retrieved/Month/Date,/Year,/from/	

            http://www.url.com

    หมายเหตุ	การเขียนช่ือผู้แต่งในกรณีท่ีไม่พบช่ือบุคคลให้ใช้แนวทางการเขียนเดียวกับหัวข้อการอ้างอิง 

	 	 	 	 	 									จากหนังสือ

    ตัวอย่�ง

	 	 	 	 สำานักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์	(องค์การมหาชน).	(2558,	3	กุมภาพันธ์).	Security Tips.  

	 	 	 	 	 								สืบค้นเม่ือ	17	มิถุนายน	2561,	จาก	https://www.etda.or.th/content/security-tips.html

	 	 	 	 Centers	for	Disease	Control	and	Prevention.	(2018,	March	14). About Ebola Virus Disease. 

 	 	 	 	 	 							Retrieved	March	20,	2018,	from	https://www.cdc.gov/vhf/ebola/about.html

    ก�รเขียนอ้�งอิงในส่วนเน้ือห� ให้เขียนไว้หลังข้อคว�มท่ีนำ�ม�ใช้ในรูปแบบดังน้ี

	 	 	 	 (ช่ือผู้แต่ง,/พ.ศ.	ท่ีเผยแพร่)

	 	 	 	 (Author	Last	name,/Year	of	publication)

    ตัวอย่�ง

	 	 	 	 (สำานักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์	(องค์การมหาชน),	2558)

	 	 	 	 (Centers	for	Disease	Control	and	Prevention,	2018)
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     1.2 กรณีท่ีเป็นเน้ือห�บนเว็บไซต์บทคว�มหรือหนังสือพิมพ์หรือว�รส�รหรือนิตยส�รออนไลน์

    ก�รเขียนอ้�งอิงในส่วนบรรณ�นุกรม ให้เขียนในรูปแบบดังน้ี

								 	 	 	 ช่ือผู้แต่งหรือช่ือองค์กร./(พ.ศ.,/วัน/เดือน)./ช่ือเร่ือง./ช่ื่�อเว็บไซต์บทความหร่ีอหนังส่ือพิื้มพ์ื้หร่ีอวารีสืารี 

         หรี่อนิตยสืารีออนไลุน์./สืบค้นเมื่อ/วัน/เดือน/พ.ศ.,/จาก/http://www.url.com

	 	 	 									Author/A./A./(Year,/Month/Date)./Title	of	article./Publication name./Retrieved/Month/ 

	 	 	 		 				Date,/Year,/from/http://www.url.com

     หมายเหตุ การเขียนช่ือผู้แต่งในกรณีท่ีไม่พบช่ือบุคคลให้ใช้แนวทางการเขียนเดียวกับหัวข้อการอ้างอิง 

      จากหนังสือ

       ตัวอย่�ง

     วรากรณ์	สามโกเศศ.	(2559,	16	กุมภาพันธ์).	ลูกคนเดียว‘ทำาร้ายจีน’.	กรุีงเทพื้ธุรีกิจิ.	สืบค้นเม่ือ	5	มิถุนายน	 

	 	 	 		 									2561,	จาก	http://www.bangkokbiznews.com/blog/detail/636940	

         No	author.	(2010,	August	20).	Total	population,	CBR,	CDR,	NIR	and	TFR	of	China	(1949- 

	 	 	 		 										2000).	China Daily.	Retrieved	June	5,	2018,	from	http://www.chinadaily.com.cn/ 

	 	 	 		 								china/2010	census/2010-08/20/content_11182379.htm

       ก�รเขียนอ้�งอิงในส่วนเน้ือห� ให้เขียนไว้หลังข้อคว�มท่ีนำ�ม�ใช้ในรูปแบบดังน้ี

	 	 					 					(ช่ือผู้แต่ง,/พ.ศ.	ท่ีเผยแพร่)

	 	 					 					(Author	Last	name,/Year	of	publication)

           ตัวอย่�ง

	 	 					 					(วรากรณ์	สามโกเศศ,	2559)

	 	 					 					(No	author,	2010)

  2. ข้อมูลประเภทวีดิทัศน์

      2.1 กรณีท่ีเป็นวีดิทัศน์บน YouTube, Facebook, TikTok

       ก�รเขียนอ้�งอิงในส่วนบรรณ�นุกรม ให้เขียนในรูปแบบดังน้ี

	 	 		 				ช่ือผู้อัปโหลดหรือช่ือองค์กรท่ีอัปโหลดหรือช่ือโปรไฟล์ท่ีอัปโหลด./(ปี,/วัน/เดือน)./ช่ื่�อเร่ี�อง/[วีดิทัศน์]./ 

	 	 	 	 					สืบค้นเม่ือ/วัน/เดือน/พ.ศ.,/จาก/http://www.url.com

	 	 	 							Uploader/U./U./(Year,/Month/Date)./Title/[Video	file]./Retrieved/Month/Date,/Year,/ 

	 	 	 	 					from/http://www.url.com
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   ตัวอย่�ง

	 	 	 Proj14	ม.4	พื้นฐาน.	(2563,	23	มิถุนายน).	เซต ตอน 1 (คณิิตศาสืตรี์พื้่�นฐาน ม.4 บทที� 1)	[วีดิทัศน์]. 

	 	 	 	 			สืบค้นเมื่อ	24	มกราคม	2564,	จาก	https://youtu.be/PD0WduIFTKQ

	 	 	 Leys,	J.	(2010,	November	18).	Dimensions Chapter 1	[Video	file].	Retrieved	August	1,	2015,		

	 	 	 	 			from	https://youtu.be/6cpTEPT5i0A

   ก�รเขียนอ้�งอิงในส่วนเน้ือห� ให้เขียนไว้หลังข้อคว�มท่ีนำ�ม�ใช้ในรูปแบบดังน้ี

	 	 	 (ช่ือผู้อัปโหลด,/ปีท่ีเผยแพร่)

	 	 	 (Uploader,/Release	year)

   ตัวอย่�ง

	 	 	 (Proj14	ม.4	พ้ืนฐาน,	2563)

	 	 	 (Leys,	2015)

  2.2 กรณีท่ีเป็นวีดิทัศน์ภ�พยนตร์ 

   ก�รเขียนอ้�งอิงในส่วนบรรณ�นุกรม ให้เขียนในรูปแบบดังน้ี  

	 	 	 ช่ือผู้เขียนบท/(ผู้เขียนบท),/ช่ือผู้กำากับ/(ผู้กำากับ),/และช่ือผู้อำานวยการผลิต/(ผู้อำานวยการผลิต)./ 

       (พ.ศ.	ที่เผยแพร่)./ชื่่�อเรี่�อง/[ภาพยนตร์]./องค์กรหรือสตูดิโอผู้ผลิตภาพยนตร์.

	 	 	 Writer/W./W./(Writer),/Director/D./D./(Director),/&/Producer/P./P./(Producer)./(Release 

	 	 	 	 			year)./Title of film/[Motion	Picture]./Country	of	origin:/Production	company.

   หมายเหตุ	กรณีท่ีบุคคลเดียวทำาหลายหน้าท่ี	ให้ใส่ช่ือคร้ังเดียวแล้ววงเล็บหน้าท่ีท้ังหมดไว้	โดยค่ันแต่ละ	 	

	 	 	 		 						หน้าท่ีด้วยจุลภาค

   ตัวอย่�ง

	 	 	 อภิชาติพงศ์	วีระเศรษฐกุล	(ผู้เขียนบท,	ผู้กำากับ),	และพันธุ์ธัมม์	ทองสังข์	(ผู้อำานวยการผลิต).	(2547). 

       สัืตว์ปรีะหลุาด [ภาพยนตร์].	บริษัท	คิก	เดอะ	แมชชีน	ฟิล์ม	จำากัด.

	 	 	 Scott,	R.	(Director),	&	Carroll,	G.,	Giler,	D.,	&	Hill,	W.	(Producers).	(1979).	Alien	[Motion	picture]. 

	 		 	 	 			United	States:	Twentieth	Century	Fox.

   ก�รเขียนอ้�งอิงในส่วนเน้ือห� ให้เขียนไว้หลังข้อคว�มท่ีนำ�ม�ใช้ในรูปแบบดังน้ี   

	 	 	 (ช่ือผู้เขียนบท,/ช่ือผู้กำากับ,/และช่ือผู้อำานวยการผลิต,/พ.ศ.	ท่ีเผยแพร่,/เวลาท่ีอ้างอิง)

	 	 	 (Writer	Last	name,/Director	Last	name,/&/Producer	Last	name,/Release	year,/Timestamp)
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   ตัวอย่�ง

	 	 	 (อภิชาติพงศ์	วีระเศรษฐกุล,	และพันธ์ุธัมม์	ทองสังข์,	2547,	0:45:14-0:47:23)

	 	 	 (Scott,	&	Carroll,	Giler,	&	Hill,	1979,	1:20:43-1:24:07)

  2.3 กรณีท่ีเป็นวีดิทัศน์ภ�พยนตร์ชุดหรือละครโทรทัศน์

   ก�รเขียนอ้�งอิงในส่วนบรรณ�นุกรม ให้เขียนในรูปแบบดังน้ี

	 	 	 ช่ือผู้เขียนบท/(ผู้เขียนบท),/ช่ือผู้กำากับ/(ผู้กำากับ),/และช่ือผู้อำานวยการผลิต/(ผู้อำานวยการผลิต)./(พ.ศ.,/วัน/

	 	 	 	 เดือน)./ช่ือตอน/(ซีซันท่ี ถ้ามี,/ตอนท่ี)/[ภาพยนตร์ชุดหรือละครโทรทัศน์]./ใน/ช่ือผู้อำานวยการบริหาร 

	 	 	 	 การผลิต/(ผู้อำานวยการบริหารการผลิต)	ถ้ามี,/ช่ื่�อเร่ี�อง./องค์กรหรือสตูดิโอผู้สร้างภาพยนตร์.

	 	 	 Writer/W./W./(Writer),/Director/D./D./(Director),/&/Producer/P./P./(Director)./(Year, 

	 	 	 	 Month/Date)./Title	of	episode/(Season	number,/Episode	number)/[TV	series	episode]./ 

	 	 	 	 In/Executive	Producer	Initial./Last	Name/(Executive	Producer)	if	known,/Television  

    series name./Production	company.

   หมายเหตุ	กรณีท่ีบุคคลเดียวทำาหลายหน้าท่ี	 ให้ใส่ช่ือคร้ังเดียวแล้ววงเล็บหน้าท่ีท้ังหมดไว้	 โดยค่ันแต่ละ 

	 	 	 	 						หน้าท่ีด้วยจุลภาค

   ตัวอย่�ง

	 	 	 มิกิ	ยามาโตริ	(ผู้เขียนบท),	บรรเจิด	พุทธโศภิษฐ์	(ผู้กำากับ),	และวิบูลย์	อัสนี	(ผู้อำานวยการผลิต).	(2564, 

	 	 	 	 9	กุมภาพันธ์).	ดงพญาเย็นตอนที่	4	(ตอนที่	4)	[ละครโทรทัศน์].	ใน	ดงพื้ญาเย็น.	บริษัท	เดอะ	วัน 

		 	 	 	 เอ็นเตอร์ไพรส์	จำากัด.

	 	 	 Kogen,	J.,	&	Wolodarsky,	W.	(Writers),	&	Kirkland,	M.	(Director).	(1993,	March	11).	Last	exit	to 

		 	 	 	 Springfield	(Season	4,	Episode	17)	[TV	series	episode].	In	J.	L.	Brooks,	M.	Groening,		

	 	 	 	 A.	Jean,	M.	Reiss,	&	S.	Simon	(Executive	Producers),	The Simpsons. Gracie	Films; 

	 	 	 	 Twentieth	Century	Fox	Film	Productions.

   ก�รเขียนอ้�งอิงในส่วนเน้ือห� ให้เขียนไว้หลังข้อคว�มท่ีนำ�ม�ใช้ในรูปแบบดังน้ี

	 	 	 (ช่ือเขียนบท,/และช่ือผู้กำากับ,/พ.ศ.	ท่ีเผยแพร่,/เวลาท่ีอ้างอิง)

	 	 	 (Writer	Last	name,/&/Director	Last	name,/Year,/Timestamp)

   ตัวอย่�ง

	 	 	 (มิกิ	ยามาโตริ,	และบรรเจิด	พุทธโศภิษฐ์,	2564,	6:22-17:45)

	 	 	 (Kogen,	&	Wolodarsky,	&	Kirkland,	1993,	4:24-17:50)
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24. ก�รเขียนคณะผู้จัดทำ�
  ก�รแบ่งหมวดหมู่คณะผู้จัดทำ� แบ่งตามบทบาทเป็น	6	กลุ่ม	โดยเขียนเรียงลำาดับดังน้ี

	 	 -	 คณะท่ีปรึกษ� 

	 	 	 ผู้บริหารระดับสูงของ	สสวท.	ท่ีกำาหนดนโยบาย	ให้แนวทางในการจัดทำาหนังสือเรียนและส่ือประกอบหลักสูตร 

	 	 	 อ่ืน	ๆ	ของ	สสวท.	รวมท้ังให้คำาปรึกษาในการจัดทำาในภาพรวม	ประกอบด้วย	ผู้อำานวยการ	รองผู้อำานวยการ	 

	 	 	 ผู้ช่วยผู้อำานวยการท่ีกำากับดูแลส่วนวิชาการของ	 สสวท.	 และผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอกท่ีร่วมให้คำาปรึกษา 

	 	 	 ในภาพรวม

   หมายเหตุ	ในกรณีท่ีมีคนเดียวให้ตัดคำาว่า	“คณะ”	ออก

	 	 -	 คณะผู้เขียน 

	 	 		 ประกอบด้วยผู้ยกร่าง	หรือผู้แก้ไขร่าง	แล้วแต่สาขาพิจารณาตามความเหมาะสม

   หมายเหตุ	ในกรณีท่ีมีคนเดียวให้ตัดคำาว่า	“คณะ”	ออก	

	 	 -	 คณะผู้พิจ�รณ�

	 	 		 ผู้พิจารณาร่างจากผู้ยกร่างและผู้แก้ไขร่าง	อาจซำา้กับผู้เขียน	แล้วแต่สาขาพิจารณาตามความเหมาะสม

   หมายเหตุ	ในกรณีท่ีมีคนเดียวให้ตัดคำาว่า	“คณะ”	ออก

	 	 -	 คณะบรรณ�ธิก�ร

	 	 		 คณะบรรณาธิการท่ีดูแลภาพรวมของเน้ือหาท้ังหมดของหนังสือ	 (ในการเรียงลำาดับรายช่ือให้ช่ือบรรณาธิการ 

	 	 	 หลัก	อยู่ตำาแหน่งบนสุด)

   หมายเหตุ	ในกรณีท่ีมีคนเดียวให้ตัดคำาว่า	“คณะ”	ออก

	 	 -	 คณะผู้ทดลองใช้

	 	 	 บุคคลภายนอก/สังกัด	ท่ีนำาหนังสือเรียน/คู่มือครูไปทดลองใช้ท้ังเล่ม	(ถ้ามี)

   หมายเหตุ	ในกรณีท่ีมีคนเดียวให้ตัดคำาว่า	“คณะ”	ออก

	 	 -	 ฝ่่�ยสนับสนุน

	 	 	 พนักงานหรือหน่วยงานใน	สสวท.	ที่มีส่วนร่วมในการสนับสนุนการทำางาน	เช่น	ช่วยจัดพิมพ์ต้นฉบับจาก 

	 	 	 ลายมือของผู้ยกร่าง	หรือผู้พิจารณาร่าง	จัดเตรียมเอกสารต่าง	ๆ	อำานวยความสะดวกในการจัดประชุม 

	 	 	 โดยมากมักเป็นเจ้าหน้าท่ีของสาขาต่าง	ๆ	 ท่ีมีส่วนสำาคัญในการช่วยเหลือคณะทำางานด้านวิชาการในการจัดทำา 

	 	 	 หนังสือเรียนให้แล้วเสร็จ	แต่จะไม่รวมช่ือสาขาอ่ืน	ๆ	ท่ีมีส่วนร่วม	เพราะถือว่าอยู่ในหน้าท่ีและเป็นธรรมชาติ 

	 	 	 ของงานที่ต้องประสานงานกันอยู่แล้ว	 เช่น	 ฝ่ายนวัตกรรมเพื่อการเรียนรู้	 สสวท.	 สำาหรับบุคคลภายนอก 

	 	 	 ที่มีส่วนร่วมในการสนับสนุนแล้วแต่สาขาพิจารณาตามความเหมาะสม



คู่มือมาตรฐานการเขียนสื่อสิ่งพิมพ์ สสวท. ฉบับปรับปรุง 256424

	 	 -		ออกแบบปกและรูปเล่ม

	 	 	 	บุคคลหรือบริษัทที่ออกแบบปกหนังสือหรือจัดรูปเล่มเนื้อหาภายใน	ตัวอย่างการเขียนเช่น	

	 	 	 						บริษัท	พิงค์	บลู	แบล็ค	แอนด์	ออเร้จน์	จำากัด	(ออกแบบปก)

	 	 	 						บริษัท	เพอลังอิ	พับลิชชิ่ง	(ประเทศไทย)	จำากัด	(ออกแบบรูปเล่ม)

  หลักก�รเขียนคณะผู้จัดทำ�

	 	 -	 ข้อมูลผู้เก่ียวข้องให้ใส่คำานำาหน้าช่ือ	เช่น	นาย	นาง	นางสาว

	 	 -	 ให้ใช้ช่ือเต็มของหน่วยงาน	เช่น	สถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

	 	 -	 กรณีเป็นพนักงานสมทบ	สสวท.	ที่เกษียณแล้ว	ให้ใส่สังกัดเป็น	สถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และ	

	 	 	 เทคโนโลยี	

	 	 -	 กรณีข้าราชการบำานาญ	ให้ใส่สังกัดเป็น	นักวิชาการอิสระ

	 	 -	 บุคคลเดียวกันอาจมีช่ืออยู่ในหลายหมวดได้

	 	 -	 ตำาแหน่งวิชาการ	ให้ใช้ตัวย่อ	เช่น	ผศ.เจษฎีา			

	 	 -	 จังหวัด	ไม่ให้ใช้ตัวย่อ	เช่น	จังหวัดลพบุรี

  วิธีก�รเรียงลำ�ดับคณะผู้จัดทำ�

	 	 -	 แยกหมวดตามบทบาทก่อน

	 	 -	 ลำาดับช่ือในแต่ละหมวดให้เรียงลำาดับจาก

   หน่วยงานภายนอก	เช่น	ศูนย์เทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์แห่งชาติ

   มหาวิทยาลัย	

   โรงเรียน

   ข้าราชการบำานาญ

   นักวิชาการอิสระ

   สสวท.

	 	 -	 ลำาดับชื่อในหมวดและสังกัดเดียวกัน	ให้เรียงตามตำาแหน่ง	ถ้าสังกัดเดียวกัน	ตำาแหน่งเดียวกัน	ให้เขียน 

	 	 	 เรียงลำาดับช่ือตามตัวอักษร

25. ส่วนประกอบหน้�เอกส�ร
	 	 ให้เขียนเรียงลำาดับดังน้ี

	 	 -	 ปกใน

	 	 -	 ประกาศ	(ถ้ามี)
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	 	 -	 คำานำา	

	 	 -	 คำาช้ีแจง	(ถ้ามี)

	 	 -	 ข้อแนะนำาการใช้เอกสาร	(ถ้ามี)

	 	 -	 การส่ือความหมายของสัญลักษณ์ท่ีใช้ในเอกสาร	(ถ้ามี)

	 	 -	 สารบัญ

26. ส่วนประกอบท้�ยเอกส�ร 
	 	 ให้เขียนเรียงลำาดับดังน้ี

	 	 -	 ภาคผนวก	

	 	 -	 บัญชีสัญลักษณ์	

	 	 -	 ดัชนี	

	 	 -	 บรรณานุกรม

	 	 -	 ท่ีมาของรูป	(ถ้ามี)

	 	 -	 คณะผู้จัดทำา

27. ส่ือท่ีใช้ในง�นของ สสวท.
  ระบบฐ�นข้อมูลทรัพย์สินท�งปัญญ�ของ สสวท.

	 	 สำานักบริการวิชาการได้ดำาเนินการจัดทำาระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินทางปัญญา	สสวท.	โดยได้รวบรวมไฟล์		

	 	 หนังสือเรียน	 คู่มือครู	 และส่ือเสริม	 (ต้ังแต่	 พ.ศ.	 2560)	 ท่ีเป็นเวอร์ชันล่าสุด	 หากต้องการใช้ข้อมูลดังกล่าว 

	 	 สามารถติดต่อขอได้จากสำานักบริการวิชาการ

  แหล่งรวบรวมส่ือท่ีส�ม�รถนำ�ไปใช้ในง�นของ สสวท.

	 	 เก็บรวบรวมไว้	2	ท่ี	โดยแยกตามประเภทส่ือท่ีเป็นลิขสิทธิ�ของ	สสวท.	และส่ือท่ี	สสวท.	ได้รับสิทธิ�การใช้งาน 

	 	 จากที่อื่น	ดังรายละเอียดต่อไปนี้

	 	 -	 ส่ือท่ีเป็นลิขสิทธิ�ของ	สสวท.	รวบรวมอยู่ท่ีเว็บไซต์	https://www.scimath.org/image	หากต้องการใช้ไฟล์รูป 

	 	 	 ท่ีมีความละเอียดสูงสามารถขอได้ท่ีฝ่ายนวัตกรรมเพ่ือการเรียนรู้

	 	 -	 ส่ือท่ีเป็นลิขสิทธิ�ของท่ีอ่ืน	โดย	สสวท.	ได้รับสิทธิ�การนำาไปใช้ในทุกงานของ	สสวท.	แล้ว	เช่น	รูปจาก	Shutterstock 

	 		 	 วีดิทัศน์สต็อก	 ดนตรีประกอบ	 รวมถึงรูปวาดท่ีจ้างผู้อ่ืนจัดทำา	 รวบรวมอยู่ท่ีเว็บไซต์	 https://archive.ipst.ac.th

	 	 	 ซ่ึงเป็นเว็บไซต์ภายในของ	สสวท.	ภายใต้การดูแลของฝ่ายนวัตกรรมเพ่ือการเรียนรู้	

https://www.scimath.org/image
https://archive.ipst.ac.th


คู่มือมาตรฐานการเขียนสื่อสิ่งพิมพ์ สสวท. ฉบับปรับปรุง 256426

  คำ�แนะนำ�เม่ือต้องก�รซ้ือสิทธ์ิก�รใช้ง�นส่ือหรือจ้�งจัดทำ�ส่ือ

	 	 -	 ตรวจสอบจากแหล่งรวบรวมส่ือท่ีสามารถนำาไปใช้ในงานของ	สสวท.	ก่อนว่าส่ือท่ีต้องการใช้งานน้ัน	สสวท. 

	 	 		 ได้รับสิทธิ�การใช้งานแล้วหรือไม่	หรือมีส่ือท่ีใกล้เคียงกันท่ีสามารถนำาไปใช้ได้หรือไม่

	 	 -	 ในกรณีท่ีต้องการซ้ือสิทธิ�การใช้งานส่ือ	ควรซ้ือสิทธิ�การใช้งานภายใต้	 account	ของ	สสวท.	และซ้ือสิทธิ� 

	 	 	 ให้สามารถนำาไปใช้ได้ในทุกงานของ	สสวท.	 โดยสามารถสอบถามวิธีการซ้ือสิทธิ�การใช้งานได้จากฝ่ายนวัตกรรม 

	 	 	 เพ่ือการเรียนรู้

	 	 -	 ในกรณีท่ีจ้างจัดทำาส่ือประเภทรูปวาด	ให้ขอไฟล์ต้นฉบับจากผู้รับจ้าง	เช่น	ไฟล์	.ai	หรือ	.psd	เพ่ือให้สามารถ 

	 	 	 ดัดแปลงและนำาไปใช้ในงานอ่ืนได้

	 	 -	 เม่ือซ้ือสิทธิ�การใช้งานส่ือแล้ว	ให้ประสานกับฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือเก็บรวบรวมไว้ท่ีเว็บไซต์ภายใน	

	 	 	 ของ	สสวท.



คณะที่ปรึกษ�

ศ.ชูกิจ	ลิมปิจำานงค์
นางสาววนิดา	ธนประโยชน์ศักดิ� 

นายศรเทพ	วรรณรัตน ์
นางสาวอลงกรณ์	ตั้งสงวนธรรม

คณะผู้เขียน

นายพรพจน์	พุฒวันเพ็ญ 
นางกมลวรรณ	เกียรติกวินกุล 

นางนวลจันทร์	ฤทธิ�ขำา 
นายภีมวัจน์	ธรรมใจ
นายนิพนธ์	จันเลน 

นางสาววิลาส	รัตนานุกูล 
นายอลงกต	ใหม่ด้วง 

นางสาวอัมริสา	จันทนะศิร ิ
นางสาวกัญญจิต	จันเสนา 
นายจอมพรรค	นวลด ี

นายนิรมิษ	เพียรประเสริฐ 
นางสาวมนัญญา	ลิกมลสวัสดิ� 
นางวิมลมาศ	ถนอมเกียรติ ิ

นายสยามชัย	สุกใส 
นายสรจิตต์	อารีรัตน์

คณะผู้พิจ�รณ�

นางสาวอลงกรณ์	ตั้งสงวนธรรม 
นายอลงกต	ใหม่ด้วง 

นางสาวอัมริสา	จันทนะศิริ

ออกแบบปกและรูปเล่ม

นายเกรียงศักดิ�	แสงกระจ่าง

คณะผู้จัดทำ�



สถาบัันส่งเสริิมการิสอนวิิทยาศาสตริ์และเทคโนโลยี สสวิท.




