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	 ในปีงบประมาณ 2560 สถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (สสวท.) ได้ริเริ่มโครงการ  
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และเพิ่มเติมข้อกำ�หนดให้สอดคล้องกับการปฏิบัติจริง และครอบคลุมการนำ�ไปใช้มากยิ่งขึ้น
	 มาตรฐานการเขียนสื่อสิ่งพิมพ์ สสวท. ประกอบด้วยข้อกำ�หนดสำ�หรับหัวข้อต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ การสะกดคำ�
และไวยากรณ์ การเว้นวรรคคำ�และบรรทัด การใช้เครื่องหมายวรรคตอน ตัวเลขและจำ�นวน การใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ  
การเขียนหน่วยและปริมาณต่าง ๆ การเขียนเวลา การเขียนเงินตรา การใช้ตัวย่อ คำ�ศัพท์ต่าง ๆ รูปแบบตัวอักษร  
ลำ�ดับหัวข้อ รายการ หัวข้อและหัวข้อย่อย รายการแบบใช้หมายเลขกำ�กับ รายการแบบใช้สัญลักษณ์กำ�กับ ตาราง รูป  
แผนภูมิ ไอคอน AR/QR Code การอ้างอิงส่วนต่าง ๆ การเขียนภาคผนวก การเขียนบัญชีสัญลักษณ์ การเขียนดัชนี  
การเขียนบรรณานุกรม การเขียนคณะผู้จัดทำ� ส่วนประกอบหน้าเอกสาร ส่วนประกอบท้ายเอกสาร และสื่อที่ใช้ใน 
งานของ สสวท.
	 คณะผู้จัดทำ�หวังเป็นอย่างยิ่งว่ามาตรฐานการเขียนสื่อสิ่งพิมพ์ สสวท. นี้ จะเป็นประโยชน์แก่การจัดทำ�สื่อ
สิ่งพิมพ์ของ สสวท. ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน และรักษาอัตลักษณ์ของ สสวท. ตลอดจนรองรับการจัดทำ�มาตรฐาน
สำ�หรับสื่อดิจิทัลของ สสวท. ต่อไป

(ศาสตราจารย์ชูกิจ ลิมปิจำ�นงค์)
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1.	 การสะกดคำำ�และไวยากรณ์์ (Spelling & Grammar)
	 -	 คำำ�ภาษาไทย ให้้สะกดตามพจนานุุกรมไทย ฉบัับราชบััณฑิิตยสถาน
	 -	 คำำ�ภาษาอัังกฤษ ถ้ามีีบััญญััติิไว้้ ให้้ใช้้คำำ�ศัพท์์ตามราชบััณฑิิตยสถาน กรณีีบางคำำ�ที่่�ต้องการใช้้ทัับศััพท์์ 
	 	 ให้้สะกดตามหลัักการสะกดคำำ�ภาษาอัังกฤษเป็็นภาษาไทยของราชบััณฑิิตยสถาน อาจยืืดหยุ่่�น 
	 	 ไม่่ใช้้ศััพท์์บััญญััติิ และใช้้การทัับศััพท์์ตามความนิิยม
	 -	 การใช้้คำำ�ภาษาอัังกฤษให้้ใช้้ American English ทั้้�งหมด ไม่่ใช้้ British English เช่่น

		  หมายเหตุุ ในกรณีีที่่�อ้างอิิงเอกสาร ให้้ยึึดการใช้้ภาษาตามเอกสารนั้้�น ๆ

	 -	 กรณีีที่่�ต้องเขีียนชื่่�อคนเป็็นภาษาต่่างประเทศอื่่�น ๆ เช่่น ภาษาฝรั่่�งเศส ภาษาเยอรมััน  
	 	 และมีีการใช้้เครื่่�องหมายพิิเศษ เช่่น à, é, ü ให้้คงเครื่่�องหมายไว้้ให้้ถููกต้้อง หากต้้องการทราบคำำ�อ่าน	
	 	 สามารถค้้นหาได้้ที่่� www.forvo.com โดยเลืือกภาษาที่่�ต้องการ แล้้วพิิมพ์์ชื่่�อนั้้�น ๆ

2.	 การเว้้นวรรคคำำ�และบรรทััด (Spacing)
	 -	 เว้้นวรรคระหว่่างคำำ� 1 เคาะ
	 -	 เว้้นวรรคระหว่่างประโยค 1-2 เคาะ
	 -	 เว้้นวรรค 1 เคาะ ระหว่่างตััวอัักษรภาษาไทยกัับตััวอัักษรภาษาอื่่�น
	 -	 เว้้นวรรคระหว่่างไม้้ยมก หน้้า 1 เคาะ หลััง 1 เคาะ
	 -	 เว้้นวรรค 1 เคาะ หน้้าและหลัังคำำ�ว่า “ได้้แก่่” และคำำ�ว่า “เช่่น”
	 -	 กรณีีที่่�ต้องเว้้นวรรคก่่อนคำำ�ว่า “และ” เช่่น “ประกอบด้้วย นก หนูู สุนััข และแมว”  
	 	 กรณีีที่่�ไม่่ต้้องเว้้นวรรคหลัังคำำ�ว่า “และ” เช่่น “กบและปลา” 

3. การใช้้เครื่่�องหมายวรรคตอน (Punctuation)
	 -	 ให้้อ้้างอิิงจากหนัังสืือ “หลัักเกณฑ์์การใช้้เครื่่�องหมายวรรคตอน และเครื่่�องหมายอื่่�น ๆ  
	 	 หลัักเกณฑ์์การเว้้นวรรค หลัักเกณฑ์์การเขีียนคำำ�ย่่อ” ฉบัับราชบััณฑิิตยสถาน (๒๕๕๑)
	 -	 ไม่่ใช้้เครื่่�องหมาย . เพื่่�อแสดงการจบประโยคภาษาไทย
	 -	 ไม่่ใช้้เครื่่�องหมาย ? หรืือ ! ในการเขีียนเนื้้�อหาภาษาไทย

	 ใช้้ American English	 ไม่่ใช้้ British English	

	 analog	 analogue	

	 analyze	 analyse	

	 center	 centre	

	 fiber	 fibre	

	 organize	 organise	

	 program	 programme	

	 vapor	 vapour
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เครื่่�องหมาย

, 
จุุลภาค

		

:  
ทวิิภาค

		

/  

ทัับ

	

	

( ) 

นขลิิขิิต
		   

[ ] 
	 วงเล็็บเหลี่่�ยม	

{  } 

วงเล็็บปีีกกา 

ตััวอย่่าง

Gamow, G. 

1, 2, 3, …  

a, b, c, …

10,000 (กรณีียกเว้้นเช่่น 

10002)

	

1 : 2

1 : 500

3 : 4

ที่่�มา : ศูนย์์......

Automated Teller 

Machine: ATM

เวลา 01:30 น.

10:25.88 นาทีี

อาจใช้้ กม./ชม. หรืือ 

km/h แทน กิโลเมตร 

ต่่อชั่่�วโมง  

บ้้านเลขที่่� 15/18

ครัับ/ค่่ะ

แก่่นโลก (core) คือ  

ชั้้�นในสุุดของโลก

O (หรืือคู่่�อันดัับ (0, 0))	

[(x + 4)(x +7)] – [x(x – 2)]

	

{1, 2, 3}

5 – {[7 – (-3)] + 6}

การใช้้

-	ใช้้ในการเขีียนอ้้างอิิง บรรณานุุกรม ดัชนีี โดยเว้้นเฉพาะ

	 ข้้างหลัังจุุลภาค	

-	ใช้้เขีียนแจกแจงรายการที่่�เป็็นตััวเลขและข้้อความหรืือตััวอัักษร		

	 ภาษาอัังกฤษ สำำ�หรัับการเขีียนแจกแจงรายการที่่�เป็็นข้้อความ		

	 หรืือตััวอัักษรภาษาไทยจะไม่่ใส่่เครื่่�องหมายจุุลภาค เช่่น 	ก ข ค … ฮ

-	ใช้้คั่่�นตััวเลขจากหลัักหน่่วยไปทีีละ 3 หลััก โดยไม่่มีีการเว้้นวรรค  

	 (ยกเว้้นกรณีีในสููตรคำำ�นวณหรืือในการแสดงวิิธีีทำำ� อาจไม่่ใช้้	 	

	 เครื่่�องหมายจุุลภาค เพราะอาจทำำ�ให้้สัับสน)

-	แทนคำำ�ว่า “คืือ” หรืือ “หมายถึึง”
-	ใช้้แสดงมาตราส่่วนในแผนที่่�
-	ใช้้แสดงอััตราส่่วน
-	ใช้้หลัังคำำ�ว่า ที่่�มา โดยเว้้นวรรคหน้้าและหลััง
-	ใช้้เขีียนคั่่�นอัักษรย่่อ acronym โดยตััวอัักษรที่่�ใช้้เป็็นตััวย่่อ 

	 ให้้เขีียนเป็็นตััวใหญ่่ และใช้้เครื่่�องหมาย : คั่่�นระหว่่างคำำ�ทั้้�งสอง

-	ใช้้บอกเวลา โดยจะไม่่เว้้นวรรคหน้้าและหลััง
-	ใช้้เขีียนบอกระยะเวลา โดยจะใช้้ . บอกเซนติิวิินาทีี	

-	อาจใช้้คั่่�นระหว่่างคำำ� มีความหมายว่่า ต่อ โดยจะไม่่เว้้นวรรค 

	 หน้้าและหลััง

-	ใช้้เขีียนแสดงบ้้านเลขที่่� โดยจะไม่่เว้้นวรรคหน้้าและหลััง
-	ใช้้เขีียนแสดงคำำ�ลงท้้ายของตััวละครชายและหญิิงที่่�พูดพร้้อมกััน

		   

-	ใช้้กัับข้้อความที่่�ขยาย หรืืออธิิบายให้้ชััดเจนขึ้้�น
-	ใช้้บอกคำำ�ศััพท์์ภาษาอัังกฤษ โดยเว้้นวรรค 1 เคาะ ด้้านนอก 	

	 สััญลัักษณ์์ ด้านในเขีียนติิดกัับข้้อความ

-	ใช้้แสดงการแยกตััวประกอบกรณีีที่่�มีวงเล็็บซ้้อนกััน

		

-	ใช้้เขีียนแสดงเซตทางคณิิตศาสตร์์

-	ใช้้กรณีีมีีวงเล็็บซ้้อนหลาย ๆ ชั้้�น เพื่่�อแยกให้้เห็็นชััดเจน
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เครื่่�องหมาย 

. 
มหััพภาค

	

		   

ๆ
ไม้้ยมก

		

- 

ยััติิภัังค์์

(Soft Hyphen)

	

- หรืือ –
เครื่่�องหมายลบ

“”
อััญประกาศคู่่�

ตััวอย่่าง

กม. อ่านว่่า กิโลเมตร

พ.ศ. อ่านว่่า พุทธศัักราช

73.456101

2.50 แทน 2 บาท 50 

สตางค์์

1.300 กก. แทน  

1 กิโลกรััม 300 กรััม

10:25.88 นาทีี

	  

… มาก ๆ …

แบ่่งนัักเรีียนเป็็นกลุ่่�ม 

กลุ่่�มละ 5 คน

นานาชาติิ นานาประการ

ประมาณ 500-600 คน    

เวลา 10:30-12:00 น.

...................ราชบััณฑิิตย

สถาน

ISBN 978-616-362-431-4

Thyroid-releasing 

hormone	

100 – 50 

-50

การใช้้

-	ใช้้ในอัักษรย่่อ โดยไม่่มีีการเว้้นวรรค แต่่จะเว้้นวรรคหน้้า 

	 และหลัังคำำ�ย่อ

-	ใช้้เขีียนแสดงทศนิิยม
-	ใช้้เขีียนแสดงเงิิน น้ำำ��หนััก ระยะทาง ปริิมาตร
-	ใช้้ . บอกเซนติิวิินาทีี
-	ไม่่ควรใช้้เขีียนแสดงเวลา เพราะอาจเกิิดความสัับสน เช่่น  

	 1.30 ชม. จะหมายถึึง 1 ชั่่�วโมง กับ 30/100 ชั่่�วโมง หรืือ 

	 เท่่ากัับ 18 นาทีี ไม่่ใช่่ 1 ชั่่�วโมง 30 นาทีี ในกรณีีนี้้�ควรเขีียน 

	 ระบุุชั่่�วโมงและนาทีีให้้ชััดเจน	

-	ใช้้ซ้ำำ��คำำ� โดยเว้้นวรรคหน้้าและหลััง
-	บางกรณีีจะไม่่ใช้้ไม้้ยมก ได้้แก่่

	 เมื่่�อเป็็นคำำ�คนละบทคนละความ

	 เมื่่�อรููปคำำ�เดิิมเป็็นคำำ�สองพยางค์์ที่่�มีเสีียงซ้ำำ��กัน 

		

-	ใช้้แทนคำำ�ว่าถึึง บอกช่่วงเวลา จำำ�นวน 
-	ใช้้แยกคำำ�
-	ใช้้แยกตััวเลข รหััส
-	ไม่่เว้้นวรรคทั้้�งหน้้าและหลััง
	 หมายเหตุุ ไม่่มีีการใช้้ ยัติิภาค หรืือ —

-	เครื่่�องหมายแสดงการลบ จะใช้้ minus sign โดยเว้้นวรรค	 	

	 ระหว่่างเครื่่�องหมาย  

-	เครื่่�องหมายลบหน้้าตััวเลข จะใช้้ minus sign  

	 โดยให้้อยู่่�ติดหน้้าตััวเลข

-	ใช้้เมื่่�อคััดข้้อความ หรืือคำำ�พูดจากที่่�อื่่�นมา หรืือข้้อความ 

	 ที่่�มีลัักษณะพิิเศษ โดยเว้้นวรรค 1 เคาะ ด้านนอกสััญลัักษณ์์  

	 ด้้านในเขีียนติิดกัับข้้อความ
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เครื่่�องหมาย

‘’
อััญประกาศ

เดี่่�ยว

… 
ไข่่ปลา

 ? ปรััศนีี

! อััศเจรีีย์์

ฯ
 ไปยาลน้้อย

ฯลฯ 

ไปยาลใหญ่่

สััญประกาศ

; 
อััฒภาค

ตััวอย่่าง

“เจ้้าจงจำำ�สุภาษิิตว่่า  

‘เราก็็จิิตคิิดดููเล่่าเขาก็็ใจ 

ปลููกอื่่�นไยปลููกไมตรีี 

ดีีกว่่าพาล’ นี้้�ไว้้ และถืือ

ตามนั้้�นด้้วย เป็็นหลััก

ของเจ้้าในการคบเพื่่�อน”

“ข้้อความ...ข้้อความ”      

“...ข้้อความ...”

1, 2, 3, …

กรุุงเทพฯ

สิ่่�งของที่่�ซื้้�อขายกัันใน

ตลาดมีี เนื้้�อสััตว์์ ผัก  

ผลไม้้ น้ำำ��ตาล น้ำำ��ปลา ฯลฯ

ข้้อใดไม่่ถููกต้้อง

การใช้้

-	ใช้้แทนเครื่่�องหมายอััญประกาศคู่่�ในข้้อความที่่�มีการใช้้เครื่่�องหมาย

	 อััญประกาศคู่่�อยู่่�แล้้ว โดยเว้้นวรรค 1 เคาะ ด้านนอกสััญลัักษณ์์ 

	 ด้้านในเขีียนติิดกัับข้้อความ

-	ใช้้ละคำำ�พูดที่่�คัดลอกมาไม่่หมด ใช้้แค่่สามจุุด

-	ไม่่ใช้้ในเนื้้�อหาภาษาไทย แต่่ใช้้ในอาร์์ตเวิิร์์กได้้ ยกเว้้นกรณีี 

	 ที่่�เป็็นสััญลัักษณ์์เฉพาะของวิิชา เช่่น แฟกทอเรีียล !  

	 ในคณิิตศาสตร์์

-	ใช้้ละคำำ�ที่่�ทราบกัันดีีแล้้ว โดยละส่่วนท้้ายไว้้เหลืือแต่่ส่่วนหน้้า	 	

	 ของคำำ�พอเป็็นที่่�เข้้าใจ โดยเขีียนติิดกัับส่่วนหน้้า และเว้้นหลััง  

	 1 เคาะ

-	ใช้้ละตััวอย่่างอื่่�น ๆ ที่่�มีจำำ�นวนมากโดยเว้้นวรรคหน้้าและหลััง

-	ใช้้บอกส่่วนสำำ�คัญ เช่่น เมื่่�อต้้องการเน้้นข้้อความในคำำ�ถาม 

	 เชิิงปฏิิเสธ เช่่น คำำ�ว่า ไม่่

-	หากต้้องการเน้้นในเนื้้�อหาจะใช้้ตััวหนา จะไม่่ใช้้การขีีดเส้้นใต้้

-	ไม่่มีีการใช้้ในเนื้้�อหาภาษาไทยของ สสวท.
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4.	ตั วเลขและจำำ�นวน (Numeral & Number)

	 -	 หากมีีการใช้้ตััวเลข ให้้ใช้้ตััวเลขฮิินดููอารบิิกเป็็นหลัักยกเว้้นการเขีียนตอบในวิิชาคณิิตศาสตร์์ระดัับประถมศึึกษา  

	 	 จะใช้้ตััวเลขไทย เช่่น ตอบ ๒

	 -	 หน้้าปกหนัังสืือเรีียนจะใช้้ตััวเลขไทยทั้้�งหมด

	 -	 ในกรณีีที่่�มีลัักษณนามจะใช้้ตััวเลขฮิินดููอารบิิก แต่่บางกรณีีสามารถใช้้ตััวอัักษรได้้ เช่่น โยนเหรีียญที่่�เที่่�ยงตรง 

	 	 หนึ่่�งเหรีียญห้้าครั้้�ง โดยเลืือกใช้้ตามความเหมาะสม ไม่่ก่่อให้้เกิิดความสัับสน

	 -	 ในกรณีีที่่�มีคำำ�ว่า “ทั้้�ง” จะใช้้ตััวอัักษร เช่่น ทั้้�งสองกรณีี

	 -	 การเขีียนแจงกรณีีให้้ใช้้ตััวเลขฮิินดููอารบิิก เช่่น กรณีีที่่� 1, กรณีีที่่� 2

	 -	 การเขีียนลำำ�ดับที่่�ด้วยตััวเลข 0–9 ที่่�ไม่่นำำ�ไปใช้้ในการคำำ�นวณ ให้้ใช้้ตััวอัักษร เช่่น คนที่่�หนึ่่�ง, คนที่่�สอง

	 -	 ในกรณีีที่่�บอกลำำ�ดับที่่�ของส่่วนต่่าง ๆ ให้้ใช้้ตััวเลขฮิินดููอารบิิก เช่่น หน้้า 112, บทที่่� 3, ตัวอย่่างที่่� 1, บทนิิยาม 5, 	

	 	 ทฤษฎีีบท 2, ข้อ 10, แบบฝึึกหััด 5.1

	 -	 จำำ�นวนตั้้�งแต่่หนึ่่�งพััน ให้้ใส่่ , คั่่�นทุุก ๆ 3 หลััก เช่่น 5,300 แต่่อาจจะไม่่ใส่่ , ในกรณีีที่่�อยู่่�ในสููตรคำำ�นวณหรืือเป็็น 

	 	 การแสดงวิิธีีทำำ�

	 -	 ในกรณีีที่่�เป็็นช่่วงจะใช้้ตััวเลข ดังนี้้� “ตััวเลข–ตััวเลข” เช่่น 5–7

	 -	 การเขีียนบอกร้้อยละให้้ใช้้ตััวเลข หรืืออาจเขีียนเป็็น "ตััวเลข%" หรืือ "ตััวเลข วรรค เปอร์์เซ็็นต์์" เช่่น ร้อยละ 15  

	 	 หรืือ 15% หรืือ 15 เปอร์์เซ็็นต์์

	 -	 ใช้้ “พ.ศ. วรรค ตัวเลข”  เช่่น พ.ศ. 2460 

	 -	 ใช้้ “ค.ศ. วรรค ตัวเลข”  เช่่น ค.ศ. 2017   

	 -	 ถ้้าสถานการณ์์นั้้�นเกี่่�ยวกัับประเทศไทยจะใช้้ พ.ศ. แต่่ถ้้าเป็็นต่่างประเทศจะใช้้ ค.ศ. แต่่ถ้้าจะใช้้ทั้้�ง พ.ศ. และ 

	 	 ค.ศ. ก็ไม่่ถืือว่่าผิิด  

	 -	 ช่่วงปีีใช้้ “ตััวเลข–ตััวเลข” เช่่น 262–190 ปีก่่อนคริิสต์์ศัักราช, พ.ศ. 2559–2560

	 -	 การบอกอุุณหภููมิิ ใช้้ตััวเลข เช่่น 14˚C หรืือ 14 องศาเซลเซีียส, 32˚F หรืือ 32 องศาฟาเรนไฮต์์

	 -	 การเขีียนจำำ�นวนมาก ๆ อาจเขีียนเป็็น 7,400,000,000 คน หรืือ 7.4 พันล้้านคน

	 -	 การเขีียนหมายเลขโทรศััพท์์ อาจเขีียนเป็็น 0 2392 4021 หรืือ 08 1234 5678

	 -	 การเขีียนทะเบีียนรถ ใช้้ตััวอัักษรกัับตััวเลข เช่่น 9กค 9535, กง 234

	 -	 การเขีียนคู่่�อันดัับ ใช้้ “วงเล็็บเปิิด ตัวเลข, วรรค ตัวเลข วงเล็็บปิิด” เช่่น (13, -15)

	 -	 การใช้้ … ให้้เว้้นวรรคหน้้าและหลััง เช่่น  1, 2, 3, … หรืือ … , 4, 5, 6, … , 10
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5.	 การใช้้สััญลัักษณ์์ต่่าง ๆ (Symbol)

	 -	 สััญลัักษณ์์ส่่วนใหญ่่จะต้้องเว้้นวรรคหน้้าและหลัังอย่่างละ 1 เคาะ โดยสามารถเลืือกใช้้สััญลัักษณ์์ต่่าง ๆ ได้้จาก 

	 	 Insert Symbol ของ Microsoft Word เช่่น ×, ÷, ≠, ≈, ±, ≤, ≥ ยกเว้้นบางสััญลัักษณ์์ เมื่่�อใช้้ร่่วมกัับตััวเลข 

	 	 หรืือตััวอัักษรจะเขีียนติิดกัันแล้้วจึึงค่่อยเว้้นวรรคหน้้าและหลััง เช่่น % (... 10% ของ ...), ∆ (... ∆T ...)

	 -	 การเขีียนแสดงเศษส่่วนให้้เขีียนรููปแบบดัังนี้้�            โดยเลืือกจาก Insert Equation ของ Microsoft Word

	 -	 การใช้้เครื่่�องหมายกรณฑ์์ ให้้คลุุมนิิพจน์์ที่่�ต้องการ เช่่น   x2 + 2x ไม่่ใช้้ √(x+3) 
	 -	 การเขีียนเวกเตอร์์ให้้ใช้้สััญลัักษณ์์  

	 -	 บางสาขาอาจใช้้ MathType ในการพิิมพ์์สััญลัักษณ์์ ซึ่่� งขึ้้�นกัับวิิชาและระดัับชั้้�น โดยจะเลืือกใช้้วิิธีีใดก็็ให้้ใช้้ 

	 	 เหมืือนกัันภายในเล่่ม วิชา หรืือระดัับชั้้�นนั้้�น ๆ  

6.	 การเขีียนหน่่วยและปริิมาณต่่าง ๆ (Unit & Quantity)

	 -	 การใช้้อัักษรย่่อสำำ�หรัับหน่่วยในภาษาอัังกฤษสามารถใช้้ตามระบบ SI เช่่น km, m, kg, cm3 และสามารถ 

	 	 ใช้้อัักษรย่่ออื่่�นที่่�ไม่่ได้้อยู่่�ในระบบ SI ร่ วมด้้วยได้้ เช่่น liter (L), milliliter (mL), ปี แสง (ly) โดยพิิจารณา 

	 	 ตามความเหมาะสม เพื่่�อให้้หลากหลายตามที่่�ใช้้ในชีีวิิตจริิง หรืือสามารถเขีียนหน่่วยเต็็มได้้เช่่นกััน

	 -	 หน่่วยเวลา ถ้าจะใช้้สััญลัักษณ์์หรืือตััวย่่อให้้ใช้้ดัังนี้้� ปี (yr) วัน (day) ชั่่�วโมง (h) นาทีี (min) วินาทีี (s)

	 -	 ในการใช้้หน่่วย ต่อชั่่�วโมง เขีียนเป็็น 1/h หรืือ h-1 การใช้้หน่่วย ต่อวิินาทีี เขีียนเป็็น 1/s หรืือ s-1 โดยอาจใช้้ 

	 	 สััญลัักษณ์์ · คั่่�นระหว่่างตััวย่่อหน่่วยเพื่่�อป้้องกัันความสัับสน เช่่น เมตรต่่อวิินาทีี เขีียนเป็็น m/s หรืือ m·s-1 	

	 	 และเขีียนหน่่วย L·atm/mol·K หรืือ L·atm·mol-1·K-1 

	 -	 หน่่วย ตารางเซนติิเมตร อาจใช้้ cm2 หรืือ ตร.ซม. หรืือ ซม.2 

	 -	 หน่่วย ลูกบาศก์์เซนติิเมตร อาจใช้้ cm3 หรืือ ลบ.ซม. หรืือ ซม.3  

	 -	 หน่่วย ยกกำำ�ลังสอง อาจเขีียนเป็็น วินาทีี2 หรืือใช้้ตััวย่่อ s2 กรณีีที่่�เป็็นหน่่วยยกกำำ�ลังสองที่่�ไม่่มีีตััวย่่อ เช่่น หน่่วย 

	 	 ของความแปรปรวนทางสถิิติิ จะใช้้ คน2 ปี2 เซนติิเมตร2  

	 -	 การใช้้หน่่วยอุุณหภููมิิย่่อเลืือกใช้้จาก Insert Symbol ของ Microsoft Word โดยไม่่ต้้องเว้้นวรรคระหว่่าง 

	 	 ตััวเลขและหน่่วย เช่่น 70ºC, 100ºF 

	 -	 การอ้้างอิิงถึึงหน่่วย ในส่่วนที่่�เป็็นเนื้้�อหา ให้้ใช้้ตััวเต็็มเท่่านั้้�น แต่่สำำ�หรัับในตััวอย่่างโจทย์์หรืือแบบฝึึกหััดให้้ใช้้ 

	 	 ตามความเหมาะสม
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7.	 การเขีียนเวลา (Time)

	 -	 การเขีียนบอกเวลาใช้้ระบบ 24 ชั่่�วโมง โดยมีีเครื่่�องหมาย : คั่่�นระหว่่างชั่่�วโมงและนาทีี เช่่น 13:30 น.

	 -	 ในกรณีีที่่�ชั่่�วโมงเป็็นเลขหลัักเดีียวอาจใช้้ 08:05 น. หรืือ 08:05:12 น. ไม่่ใช้้ 8:05 น.

	 -	 เวลาเที่่�ยงคืืนอาจใช้้ 00:00 น. หรืือ 24:00 น. ไม่่ใช้้ 0:00 น.

	 -	 เวลาหลัังเที่่�ยงคืืนแต่่ยัังไม่่ถึึงตีีหนึ่่�ง ให้้ใช้้  00:10 น.

	 -	 การเขีียนบอกระยะเวลาให้้ระบุุจำำ�นวนชั่่�วโมงและนาทีี เช่่น 1 ชั่่�วโมง 45 นาทีี 30 วินาทีี หรืือในกรณีีที่่�ต้องการ 

	 	 ระบุุหน่่วยเซนติิวิินาทีี ให้้เขีียนเป็็น 45:30.70 นาทีี

8. การเขีียนเงิินตรา (Currency)
	 -	 เขีียนลงท้้ายด้้วยหน่่วยบาทและสตางค์์ ดังนี้้� “ตััวเลข วรรค บาท ตัวเลข วรรค สตางค์์” เช่่น 5 บาท 50 สตางค์์   

	 	 หรืือ 5.50 บาท

	 -	 การเขีียนเงิินที่่�ไม่่มีีเศษสตางค์์ อาจใช้้ 100.00 บาท หรืือ 100 บาท

9. การใช้้ตััวย่่อ (Abbreviation)

	 -	 หลัักการเขีียนตััวย่่อใช้้ตามราชบััณฑิิตยสถาน ให้้อ้้างอิิงจาก 

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

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

	 -	 คำำ�นำำ�หน้้านามให้้ใช้้คำำ�เต็็ม เช่่น เด็็กชายสมชาย นางสาวสมหญิิง ยกเว้้นมีีพื้้�นที่่�จำำ�กัด เช่่น ในตาราง สามารถ 

	 	 ใช้้คำำ�ย่อได้้ตามความเหมาะสม และ คำำ�นำำ�หน้้านามต้้องเขีียนติิดกัับนามเสมอไม่่ว่่าจะใช้้ตััวเต็็มหรืือตััวย่่อ

	 -	 เว้้นวรรคหน้้าและหลัังคำำ�ย่อ แต่่สำำ�หรัับคำำ�นำำ�หน้้านามไม่่ต้้องเว้้นวรรคหลััง เช่่น ด.ญ.น้ำำ��ทิพย์์ รศ.ธีีรพงษ์์

	 	 ศ. นพ.ประสิิทธิ์์� สพญ.พรรณระวีี 

	 -	 ตััวย่่อต้้องมีีจุุดกำำ�กับเสมอ และการย่่อที่่�มีตััวย่่อตั้้�งแต่่ 2 ตัวขึ้้�นไปให้้ใส่่จุุดที่่�ตัวสุุดท้้ายเพีียงจุุดเดีียว เช่่น 

	 	 ต. (ตำำ�บล) รศ. (รองศาสตราจารย์์) แต่่ยกเว้้นตััวที่่�ต้องมีีจุุดระหว่่างตััวย่่่�ออยู่่�แล้้ว เช่่น 

		  พ.ศ. 2560 ค.ศ. 2017

		  ด.ช. ด.ญ.

		  อัักษรย่่อชื่่�อเดืือนต่่าง ๆ เช่่น ม.ค. ก.พ.

	 -	 อัักษรย่่อหน่่วยชั่่�งตวงวััด ส่วนใหญ่่จะมีีจุุดเดีียว เช่่น 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 ำ�ศััพท์์ต่่าง ๆ (Terminology)

	 -	 ยึดึหลัักนิิยามคำำ�ศัพท์์ตามราชบััณฑิิตยสถานหรืือพจนานุุกรมศััพท์์วิิทยาศาสตร์์ของ สสวท. โดยอนุุโลมให้้ใช้้ 

	 	 คำำ�ศัพท์์ตามความนิิยมได้้ 

	 -	 เขีียนไว้้ได้้ทั้้�งในเนื้้�อหา หรืือแยกออกเป็็นกล่่องคำำ�ศัพท์์ที่่�สอดคล้้องกัับในเนื้้�อหา

	 -	 การเขีียนในกล่่องคำำ�ศัพท์์ ให้้เขีียนคำำ�ศัพท์์เป็็นตััวหนา และมีีวงเล็็บภาษาอัังกฤษกำำ�กับ	

	 -	 ถ้้าอยู่่�ในเนื้้�อหาเป็็นครั้้�งแรก ภาษาไทยให้้เป็็นอัักษรตััวหนา ขนาดเท่่ากัับเนื้้�อหา และมีีวงเล็็บภาษาอัังกฤษ 

	 	 กำำ�กับอาจใช้้อัักษรตััวหนาหรืือไม่่ก็็ได้้ ตามความต้้องการที่่�จะเน้้น โดยขึ้้�นต้้นด้้วยตััวเล็็กได้้ ยกเว้้นชื่่�อเฉพาะ 

	 	 เช่่น ชื่่�อทฤษฎีี ขึ้้�นต้้นด้้วยตััวใหญ่่ โดยในบางกรณีี เช่่น ชื่่�ออุุปกรณ์์ฟิิสิิกส์์ ชื่่�อสารเคมีี อาจไม่่ใช้้อัักษรตััวหนา 

	 	 ทั้้�งภาษาไทยและภาษาอัังกฤษ

	 -	 คำำ�ศัพท์์ในเนื้้�อหาที่่�เขีียนวงเล็็บภาษาอัังกฤษไปแล้้วในครั้้�งแรก การเขีียนครั้้�งต่่อไปไม่่ต้้องวงเล็็บภาษาอัังกฤษ 

	 -	 ถ้้าใส่่อัักษรย่่อ acronym ตััวอัักษรที่่�ใช้้เป็็นตััวย่่อให้้เขีียนเป็็นตััวใหญ่่ และใช้้เครื่่�องหมาย : คั่่�นระหว่่าง 

	 	 คำำ�ทั้้�งสอง เช่่น (Science Technology Engineering and Mathematics: STEM), (Central Process 

	 	 Unit: CPU)

	 -	 การกำำ�หนดสััญลัักษณ์์แทนตััวแปรหรืือหน่่วย ให้้ใช้้เครื่่�องหมาย : คั่่�น เช่่น ปาสคััล (pascal: Pa) แรงเสีียดทาน 

	 	 สถิิต (static friction:    )

	 -	 คำำ�นามภาษาอัังกฤษ ใช้้เป็็น เอกพจน์์ ยกเว้้นบางกรณีีอาจใช้้คำำ�พหููพจน์์ตามความเหมาะสม เช่่น data

	 -	 การเขีียนนิิยามในอภิิธานศััพท์์ ให้้ปรัับภาษาให้้เหมาะกัับระดัับผู้้�เรีียน

	 -	 ดััชนีี ประกอบด้้วยคำำ�ศัพท์์ภาษาไทย คำำ�ศัพท์์ภาษาอัังกฤษ และเลขหน้้าที่่�มีความหมายหรืือมีีประเด็็นสำำ�คัญ 

	 	 ของคำำ�ศััพท์์นั้้�น หรืืออาจใส่่เลขหน้้าของทุุกหน้้าที่่�พบคำำ�ศััพท์์นั้้�น โดยให้้เลืือกใช้้รููปแบบใดรููปแบบหนึ่่�ง 

	 	 ตามความเหมาะสมและเป็็นรููปแบบเดีียวกัันทั้้�งเอกสาร

11.	รู ปแบบตััวอัักษร (Font Style)
	 -	 กำำ�หนดโดยคู่่�มือเอกลัักษณ์์สื่่�อการเรีียนการสอนของ สสวท. แต่่โดยทั่่�วไปให้้ใช้้ตััวอัักษร TH Sarabun IPST  

	 	 หรืือ TH Sarabun New ในการเขีียนต้้นฉบัับ

	 -	 ให้้ใช้้สีีตััวอัักษรเพีียงสีีเดีียวตลอดทั้้�งเล่่ม โดยอาจมีีการใช้้สีีตััวอัักษรที่่�แตกต่่างไปสำำ�หรัับการเน้้นข้้อความ 

	 	 บางข้้อความ

	 -	 กรณีีจำำ�เป็็นต้้องใช้้รููปแบบตััวอัักษรต่่างไป เช่่น การเขีียน code คอมพิิวเตอร์์ การคำำ�นวณทางคณิิตศาสตร์์ 

	 	 อาจใช้้รููปแบบอื่่�นได้้ เช่่น Times New Roman

 sf
!!"
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12.	ลำ ำ�ดัับหััวข้้อ (Content Outline)

	 -	 ระดัับประถมศึึกษาตอนต้้นและตอนปลาย ให้้เขีียนเรีียงลำำ�ดัับดัังนี้้� 

		  ชื่่�อหน่่วย (ถ้้ามีี)

		  ชื่่�อบท

		  หััวข้้อย่่อยไม่่ควรเกิิน 2 ระดัับ (เช่่น มีีได้้แค่่ระดัับ 1.1 จะไม่่มีี 1.1.1)

	 -	 ระดัับมััธยมศึึกษาตอนต้้นและตอนปลาย ให้้เขีียนเรีียงลำำ�ดับดัังนี้้�

		  ชื่่�อบท

		  หััวข้้อย่่อยไม่่ควรเกิิน 4 ระดัับ 

		ตั  วอย่่างการเขีียนหััวข้้อและหััวข้้อย่่อย

	 	 ชื่่�อบท เช่่น บทที่่� 1 จำำ�นวนเต็็ม

	 	 1.1 ชื่่�อหััวข้้อที่่� 1

	 	 	    1.1.1 ชื่่�อหััวข้้อย่่อยระดัับที่่� 2

	 	 	  	    1) ชื่่�อหััวข้้อย่่อยระดัับที่่� 3

13.	 รายการ (List)
		  หัวข้อและหัวข้อย่อย (Topics & Sub-Topic)

	 -	 หััวข้้อ (ตััวอัักษรหนา จัดชิิดซ้้าย ขนาดใหญ่่กว่่าปกติิ 2 pt. ระยะห่่างระหว่่างตััวเลขหรืือสััญลัักษณ์์กัับข้้อความ 

	  	 เป็็น 2 เคาะ)

	 -	 หััวข้้อย่่อย (ตััวอัักษรปกติิ ระยะย่่อหน้้าให้้ตรงกัับตััวอัักษรตััวแรกของหััวข้้อจััดชิิดซ้้าย ขนาดปกติิ ระยะห่่าง 

	 	 ระหว่่างตััวเลขหรืือสััญลัักษณ์์กัับข้้อความ เป็็น 1 เคาะ)

	 -	 หััวข้้อย่่อย ๆ (ตััวอัักษรปกติิ ระยะย่่อหน้้าให้้ตรงกัับตััวอัักษรตััวแรกของหััวข้้อย่่อย จัดชิิดซ้้าย ขนาดปกติิ   

	 	 ระยะห่่างระหว่่างตััวเลขหรืือสััญลัักษณ์์กัับข้้อความ เป็็น 1 เคาะ)

		  รายการแบบใช้หมายเลขกำ�กับ (Number List) 

	 อาจใช้้ทั้้�งในแบบฝึึกหััดและเนื้้�อหา ใช้้เมื่่�อลำำ�ดับมีีผลต่่อเนื้้�อหา ให้้ใช้้ในรููปแบบดัังนี้้�

	 1. AAAAA

	 	 1) aaaaa	 หรืือ 	 1.1 aaaaa

	 	 2) bbbbbb	 หรืือ	 1.2 bbbbbb   

	 	 ให้้เลืือกใช้้ตามลัักษณะเนื้้�อหาของแต่่ละวิิชา
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		  รายการแบบใช้สัญลักษณ์กำ�กับ (Bullet List)  

	 	 ใช้เม่ือลำ�ดับไม่มีผลต่อเน้ือหา ใช้ต่างกันระหว่างช้ันท่ี 1 กับ 2 ให้เหมือนกันท้ังเอกสาร ให้ใช้ในรูปแบบดังน้ี

	 -	 ภาคตะวัันออก	 	 	  

		  จัันทบุุรีี	 	 	 	  

		  ตราด	 	 	 	 	   

	 -	 ภาคตะวัันตก

		  กาญจนบุุรีี

		  ตาก

		  หมายเหตุ ระยะห่างระหว่างตัวเลขหรือสัญลักษณ์กับข้อความประมาณ 2 เคาะ

14.	 ตาราง (Table)
		  ชื่อตาราง

	 -	 ตารางที่่�มีข้้อมููลสำำ�คัญหรืือต้้องการจะใช้้อ้้างอิิงต่่อไป ให้้เขีียนแสดงลำำ�ดับหมายเลขของตารางด้้วยตััวอัักษรหนา 

	 	 จััดชิิดซ้้าย โดยเรีียงลำำ�ดับตามบท เช่่น ตาราง 1.1 หมายถึึงบทที่่� 1 ตารางที่่� 1 อาจไม่่ระบุุชื่่�อตารางขึ้้�นกัับ	

	 	 ลัักษณะเนื้้�อหาของแต่่ละวิิชา หรืือในกรณีีที่่�เป็็นตารางในแบบฝึึกหััด

	 -	 ขนาดตััวอัักษรปกติิ

	 -	 อยู่่�ตำำ�แหน่่งด้้านบนของตาราง

		  หัวตาราง 

	 -	 ตััวอัักษรหนา 

	 -	 ใส่่สีีพื้้�นหลััง

		  เน้ือหาในตาราง 

	 -	 ตััวอัักษรปกติิ

	 -	 ขนาดตััวอัักษรปกติิ

		  ที่มาของตาราง 

	 	 กรณีมีที่มาของตาราง หรือข้อมูลที่เอามาทำ�เป็นตาราง ให้เขียนระบุไว้ด้านล่างตาราง จัดชิดซ้าย ขนาด 

	 	 ตัวอักษรเล็กกว่าปกติ 2 pt.
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15.	รู ป (Figure)

		  ชื่อรูป

	 -	 รููปที่่�แสดงข้้อมููลสำำ�คััญหรืือต้้องการจะใช้้อ้้างอิิงต่่อไป ให้้เขีียนแสดงลำำ�ดัับหมายเลขด้้วยตััวอัักษรหนา  

	 	 โดยเรีียงลำำ�ดัับตามบท เช่่น รููป 1.1 หมายถึึงบทที่่� 1 รููปที่่� 1 อาจไม่่ระบุุชื่่�อรููปในกรณีีที่่�เป็็นรููปประกอบ 

	 	 ที่่�ไม่่เกี่่�ยวกัับเนื้้�อหาโดยตรง

	 -	 ตำำ�แหน่่งของชื่่�อรููปให้้เหมาะสมกัับการออกแบบหรืือการจััดวางให้้เหมาะสมกัับเนื้้�อหา

	 -	 ในกรณีีที่่�มีรููปย่่อย ให้้ใช้้หััวข้้อย่่อยเป็็น ก. ข. ตามด้้วยชื่่�อรููปหรืือคำำ�อธิิบายรููป โดยใช้้ตััวหนา ตัวอย่่างเช่่น
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		  ข้อพึงระวังในการเลือกใช้รูป

	 -	 รููปสอดคล้้องกัับเนื้้�อหา

	 -	 เหมาะสมกัับวััย และดึึงดููดความสนใจผู้้�ใช้้

	 -	 มีีความถููกต้้องทางวิิชาการ

	 -	 คำำ�นึงถึึงสััดส่่วนของรููปกัับความเป็็นจริิง เช่่น ขนาดของไข่่แมลงกัับไข่่ไก่่เมื่่�ออยู่่�ในรููปเดีียวกััน

	 -	 มีีความคมชััด

	 -	 คละเพศ เชื้้�อชาติิ และวััฒนธรรม สื่่�อถึึงบทบาทที่่�เหมาะสม เท่่าเทีียมกััน

	 -	 ไม่่มีีความอ่่อนไหวทางวััฒนธรรม เชื้้�อชาติิ ศาสนา

	 -	 ไม่่เห็็นยี่่�ห้อของผลิิตภััณฑ์์ ป้องกัันการโฆษณาแฝง ยกเว้้นกรณีีจำำ�เป็็นที่่�ต้องเจาะจงผลิิตภััณฑ์์เพื่่�อการอธิิบาย 

	 	 เนื้้�อหา

	 -	 ควรใช้้รููปที่่�สอดคล้้องกัับบริิบทของไทย เช่่น สถานที่่� สิ่่�งมีีชีีวิิต

	 -	 ถููกลิิขสิิทธิ์์� ขออนุุญาตอย่่างถููกต้้อง

		  การเขียนข้อมูลประกอบรูป 

	 - การเขีียนข้้อมููลประกอบรููปให้้รวบรวมไว้้ต่่อท้้ายบรรณานุุกรม หรืืออาจเขีียนไว้้ด้้านล่่างรููปในกรณีีที่่�เจ้้าของ 

	 	 ลิิขสิิทธิ์์�แจ้้งความประสงค์์หรืือในกรณีีอื่่�นโดยพิิจารณาตามความเหมาะสม แล้้วไม่่ต้้องเขีียนรวบรวมไว้้ต่่อท้้าย	

	 	 บรรณานุุกรมอีีก 

	 - 	ให้้เขีียนข้้อมููลประกอบรููปตามภาษาต้้นฉบัับ ไม่่มีีการแปล ไม่่แม้้แต่่จะเปลี่่�ยนให้้เป็็น American English

	 -	 การเขีียนข้้อมููลประกอบรููป ทำำ�ได้้ 2 กรณีี ดังนี้้� 

	 	 1. กรณีีที่่�เป็็นการระบุุที่่�มาของรููป อาจเป็็นข้้อกำำ�หนดจาก

	 	 	   เจ้้าของลิิขสิิทธิ์์� หรืือหากต้้องการระบุุที่่�มาของรููปนั้้�นเอง 

	 	     สามารถเขีียนระบุุที่่�มาไว้้ต่่อท้้ายบรรณานุุกรมหรืือเขีียนไว้้

	 	 	   ด้านล่่างรููป โดยในกรณีีที่่�เขีียนที่่�มาของรููปด้้านล่่างรููป ให้้ใช้้

               ขนาดตััวอัักษรเล็็กกว่่าปกติิ 2 pt. ตัวอย่่างเช่่น
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	 	 2.	 กรณีท่ีเป็นการให้เครดิตรูป อาจเป็นข้อกำ�หนดจากเจ้าของลิขสิทธิ์  หรือหากต้องการให้เครดิตของรูปน้ันเอง 

	 	 	 ให้เขียนข้อมูลต่อไปน้ีไว้ต่อท้ายบรรณานุกรม โดยระบุข้อมูลให้ครบถ้วนตามท่ีเจ้าของลิขสิทธ์ิต้องการ หรือ 

	 	 	 หากเจ้าของลิขสิทธิ์ไม่ได้ระบุให้พิจารณาเลือกใส่ข้อมูลตามความเหมาะสม โดยเขียนคั่นข้อมูลแต่ละส่วน 

	 	 	 ด้วย / และเขียนเรียงลำ�ดับดังน้ี 

			    ช่ือรูป (ตามเจ้าของลิขสิทธ์ิต้ังช่ือ) – ใช้ตัวเอียง

			    ช่ือผู้สร้างผลงาน (เช่น ผู้วาดรูป หรือผู้ถ่ายรูป) หรือนามแฝง ตามท่ีผู้สร้างผลงานต้องการ

	 		    หมายเหตุ ถ้าใส่ท้ังช่ือรูปและช่ือผู้สร้างผลงาน ให้ค่ันด้วย “โดย” หรือ “by”

			    เครดิตทางอ้อม (attribution party) เช่น ต้นสังกัดของผู้สร้างผลงาน ผู้สนับสนุนการสร้างผลงาน	

			    ท่ีมาของรูป เช่น Wikimedia Commons หรือหากเจ้าของลิขสิทธ์ิระบุให้ใส่ลิงก์ URL ไปยังรูปท่ีต้องการใช้ 

	 	 	   ให้เขียนค่ันข้อมูลก่อนหน้าด้วย , และระบุข้างหน้าลิงก์ว่า “จาก” หรือ “retrieved from”

			    Notice of copyright/license/disclaimer ให้เขียนตามที่ทางเจ้าของลิขสิทธิ์ระบุ เช่น สงวนลิขสิทธิ์ 

	 	 	   ตามกฎหมาย, No copying permitted, CC BY-SA 3.0

			    ในกรณีที่มีการดัดแปลงจากรูปเดิม (โดยได้รับอนุญาตจากเจ้าของลิขสิทธิ์แล้ว) ให้เขียนระบุว่า “ดัดแปลง 

	 	   	   จากรูปเดิม” หรือ “Modified from original” 
		

		  วิธีการเขียนข้อมูลประกอบรูป

		  ภาษาไทย

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

	 	 	 	 	  disclaimer]/ดัดแปลงจากรูปเดิม

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

	 	 	 	 	 disclaimer]/ดัดแปลงจากรูปเดิม

		  ภาษาอังกฤษ

	 	 	 [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



คู่มือมาตรฐานการเขียนสื่อสิ่งพิมพ์ สสวท. ฉบับปรับปรุง 256414

		  ที่มาของรูป

หน้า

95

193

196

216

(ซ้าย)

216

(ขวา)

รูป

รูปท่ี 1.1

รูปท่ี 2.5

ระบบสุริยะ

เสริมสมอง : ป้าย

ทางข้ึนลาดชัน

รูปท่ี 3.3

ที่มา

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/สงวนลิขสิทธิ์ © 2021/ดัดแปลงจากรูปเดิม

Christoph Bernhard Francke/NASA/Public Domain

ประกาศคณะกรรมการจัดระบบการจราจรทางบกเร่ือง  มาตรฐานเคร่ืองหมาย 

จราจร ณ วันท่ี 16 มิถุนายน พ.ศ. 2546

Shutterstock.com 

16.	 แผนภููมิิ (Chart) 

	 -	 มีีชื่่�อของแผนภููมิิ

	 -	 เลืือกใช้้แผนภููมิิที่่�เหมาะสมกัับวััย

	 -	 ใช้้สีีที่่�เหมาะสมกัับทั้้�งนัักเรีียนปกติิและผู้้�ที่่�มีีความบกพร่่องทางการมองเห็็น (ตาบอดสีี) โดยมีีข้้อแนะนำำ� 

	  	 ในการออกแบบ ดังนี้้�

		  เลืือก schema สีีที่่�ไม่่มีีปััญหาต่่อผู้้�ที่่�มีีภาวะตาบอดสีี เพื่่�อให้้มั่่�นใจว่่าทุุกคนสามารถเห็็น dashboard 

	     	 ได้้ถููกต้้อง

		  ไม่่โฟกััสเฉพาะความสวยงามของแผนภููมิิ แต่่ให้้โฟกััสที่่�การใช้้สีีเพื่่�อให้้แสดงค่่าความแตกต่่างของสี ี

	 	 	 ให้้ชััดเจน

		  ระวัังการใช้้สีีร่่วมกัันในแผนภููมิิเดีียวหรืือผสมสีี เช่่น ระหว่่างสีีแดงและเขีียว เขีียวกัับน้ำำ��ตาล เขีียวกัับน้ำำ��เงิิน 

 	 	 	 น้ำำ��เงิินกัับเทา เขีียวกัับเทา และเขีียวกัับดำำ�  เพราะจะมีีปััญหากัับผู้้�ที่่�มีภาวะตาบอดสีี เพราะอาจมองเป็็น 

	 	 	 สีีเดีียวกัันได้้
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					     หากไม่่มีีความจำำ�เป็็นให้้เลืือกใช้้สีีประเภท monochrome วิิธีีนี้้�จะช่่วยให้้หลีีกเลี่่�ยงการผสมสีี	

	 	 	 	 	    ที่่�ยากต่่อการมองเห็็น

					     ใช้้สีีที่่�มีความสว่่างสููง

					     เครื่่�องมืือที่่�ใช้้ในการตรวจสอบสีีสำำ�หรัับผู้้�ที่่�มีภาวะตาบอดสีี

					     Adobe Photoshop ได้้มีี Function CVD simulation สามารถดููได้้จากเมนููนี้้�

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

	 	 	 	   	    Deuteranopia-type

						      WebCVS หรืือ Chromatic Vision Simulator เป็็น Free Services โดยให้้ผู้้�ใช้้อััปโหลดรููป

	 	 	       	    เพื่่�อตรวจสอบได้้ สามารถทดลองได้้ที่่� https://asada.website/webCVS

			       	 ที่่�มา: https://www.softnix.co.th/2019/04/05/ข้้อควรทราบแนวทางการออก

https://asada.website/webCVS
https://www.softnix.co.th/2019/04/05/ข้อควรทราบแนวทางการออก


คู่มือมาตรฐานการเขียนสื่อสิ่งพิมพ์ สสวท. ฉบับปรับปรุง 256416

17.	 ไอคอน (Icon) 

	 	 ใช้้ตามรููปแบบที่่�กำำ�หนดในคู่่�มือเอกลัักษณ์์สื่่�อการเรีียนการสอนของ สสวท. โดยเลืือกใช้้ให้้มีีความสััมพัันธ์์และ 

	 	 สื่่�อความหมายกัับเนื้้�อหาหรืือกิิจกรรม และมีีความคงเส้้นคงวาตลอดทั้้�งระดัับชั้้�น

18.	 AR/QR Code
	 	 - สามารถอยู่่�ในรููปแบบที่่�หลากหลาย เช่่น อาจอยู่่�ในกล่่องสื่่�อเสริิมเพิ่่�มความรู้้� หรืืออยู่่�ข้าง ๆ รูป หรืืออยู่่�ใน 

	 	   รายการสื่่�อเพิ่่�มเติิม

	 	 - มีคำำ�อธิิบายประกอบ เช่่น นักเรีียนสามารถเข้้าไปดููเพิ่่�มเติิมได้้ที่่�...

	 	 - ถ้ามีี QR Code ให้้ใส่่ URL ด้วยเสมอ

	 	 - การเขีียน URL ในส่่วนนี้้�ไม่่จำำ�เป็็นต้้องใส่่ http:// หรืือ https://

19.	 การอ้้างอิิงส่่วนต่่าง ๆ (Cross Reference)
	 	 - หลีีกเลี่่�ยงการอ้้างอิิงด้้วยเลขหน้้า เพราะอาจมีีการเปลี่่�ยนแปลงหลัังการจััดอาร์์ตเวิิร์์ก ให้้ใช้้การอ้้างอิิงจาก 

	 	   รูป ตาราง ตัวอย่่าง สมการ ฯลฯ

	 	 - การใช้้ตััวเลขแสดงลำำ�ดับ ให้้ใช้้รููปแบบ X.X ตัวเลขหน้้าจุุดคืือบทที่่� ตัวเลขหลัังจุุดคืือลำำ�ดับที่่�ของรููปในบทนั้้�น ๆ   

	 	   เช่่น ดังรููป 3.2 ก. หมายถึึง รูปที่่�อยู่่�ในบทที่่� 3 รูปที่่� 2 ก.

	 	 - การอ้้างอิิงสมการให้้ใช้้ตััวเลข เช่่น (1) หรืือ -------(1)

20.	 การเขีียนภาคผนวก
	 	 ภาคผนวกเป็็นส่่วนหนึ่่�งของหนัังสืือหรืืองานเขีียนที่่�นำำ�มาจััดไว้้ตอนท้้ายเนื้้�อเรื่่�องของหนัังสืือหรืือสิ่่�งพิิมพ์์ ส่วนที่่� 

	 	 นำำ�มาจััดไว้้ในภาคผนวกนี้้�  ได้้แก่่ ตารางสถิิติิ แผนที่่�  รายชื่่�อ หรืือคำำ�อธิิบายที่่�ยาวเกิินกว่่าจะรวมไว้้ในเนื้้�อหา 

	 	 หรืือในรายการเชิิงอรรถของหนัังสืือ รายการในภาคผนวกนี้้�เป็็นส่่วนที่่�นำำ�มาเสริิมเนื้้�อหาของหนัังสืือให้้สมบููรณ์์ 

	 	 ยิ่่�งขึ้้�น โดยทั่่�วไปภาคผนวกจะปรากฏอยู่่�ตอนท้้ายของเนื้้�อเรื่่�อง เช่่น การใช้้เครื่่�องคิิดเลข การใช้้เครื่่�องมืือต่่าง ๆ   

	 	 อภิิธานศััพท์์ (เขีียนในกรณีีที่่�ไม่่มีีความหมายหรืือการอธิิบายคำำ�ศัพท์์นั้้�นในเล่่ม) ถ้ามีีการแบ่่งหมวดภาคผนวก	

	 	 ให้้ใช้้ "ภาคผนวก (ตามด้้วยชื่่�อเรื่่�อง)"

21.	 การเขีียนบััญชีีสััญลัักษณ์์
	 	 - ประกอบด้้วย 2 ส่วน ได้้แก่่ สัญลัักษณ์์ และความหมายของสััญลัักษณ์์

	 	 - เขีียนเรีียงตามบท และเรีียงลำำ�ดับสััญลัักษณ์์ตามการพบครั้้�งแรก
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22.	 การเขีียนดััชนีี 

	 	 - ให้้สะกดว่่า “ดััชนีี” ไม่่ใช่่ “ดรรชนีี”

	 	 - ประกอบด้้วย 3 ส่วน ได้้แก่่ คำำ�ศัพท์์ภาษาไทย คำำ�ศัพท์์ภาษาอัังกฤษ และเลขหน้้าที่่�พบความหมายหรืือคำำ�อธิิบาย 

	 	   คำำ�ศัพท์์นั้้�นหรืือทุุกหน้้าที่่�พบแล้้วแต่่ความเหมาะสม 

	 	 - เขีียนเรีียงลำำ�ดับคำำ�ศัพท์์ตามตััวอัักษรภาษาไทย ไม่่ต้้องแยกตามบท

23.	 การเขีียนบรรณานุกรม 
		  หลัักการทั่่�วไป

	 	 - บรรณานุุกรมอยู่่�ส่่วนท้้ายเอกสาร ให้้เขีียนเรีียงลำำ�ดัับบรรณานุุกรมภาษาไทยก่่อน จากนั้้�นจึึงเรีียงลำำ�ดัับ		

	 	   บรรณานุุกรมภาษาอัังกฤษ การเรีียงลำำ�ดัับแต่่ละภาษาให้้เรีียงลำำ�ดัับตามตััวอัักษรชื่่�อผู้้�แต่่ง  

	 	 - สัญลัักษณ์์ / ในหััวข้้อนี้้� หมายถึึง เว้้นวรรค 1 เคาะ

	 	 - บรรณานุุกรมแต่่ละรายการไม่่ต้้องย่่อหน้้า ในกรณีีที่่�มีีมากกว่่า 1 บรรทััด ให้้ย่่อหน้้าในบรรทััดต่่อมา

	 	 - การอ้้างอิิงเว็็บไซต์์ ให้้อ้้างอิิง URL อย่่างละเอีียด

	 	 - การอ้้างอิิงกรณีีอื่่�น ๆ ให้้ใช้้หลัักการ APA โดยพิิจารณาการเขีียนให้้สอดคล้้องกัับเอกสารนี้้�

		  การอ้้างอิิงจากหนัังสืือ

		  การเขีียนอ้้างอิิงในส่่วนบรรณานุกรม ให้้เขีียนในรููปแบบดัังนี้้�

	 	 ชื่่�อผู้้�แต่่งหรืือองค์์กรที่่�จัดทำำ�./(พ.ศ. ที่่�พิมพ์์)./ช่ื่�อหนัังสืือ/(ครั้้�งที่่�พิมพ์์)./เมืืองที่่�พิมพ์์:/สำำ�นักพิิมพ์์.

	 	 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.

		  หมายเหตุุ การเขีียนชื่่�อผู้้�แต่่งในกรณีีที่่�ไม่่พบชื่่�อบุุคคลมีีแนวทางการเขีียนดัังนี้้�

					    กรณีีที่่�เป็็นการจััดทำำ�ในนามองค์์กร ให้้ใส่่ชื่่�อองค์์กรแทนชื่่�อผู้้�แต่่ง

					    กรณีีผู้้�แต่่งไม่่ประสงค์์ออกนาม ให้้ใส่่ชื่่�อผู้้�แต่่งว่่า “นิิรนาม” ในกรณีีที่่�อ้้างอิิงภาษาไทย หรืือ 

	 	 	 		   “Anonymous” ในกรณีีที่่�อ้างอิิงภาษาอัังกฤษ

					    กรณีีที่่�ไม่่สามารถหาชื่่�อผู้้�แต่่งได้้ ให้้ใส่่ชื่่�อผู้้�แต่่งว่่า “ไม่่ปรากฏชื่่�อผู้้�แต่่ง” ในกรณีีที่่�อ้างอิิงภาษาไทย 

	 	 	 		    หรืือ “No author” ในกรณีีที่่�อ้างอิิงภาษาอัังกฤษ



คู่มือมาตรฐานการเขียนสื่อสิ่งพิมพ์ สสวท. ฉบับปรับปรุง 256418

		  ตััวอย่่าง

	 	 กรรณิิการ์์ ชินะโชติิ. (2522). จิิตวิิทยาปลุุกใจ (พิิมพ์์ครั้้�งที่่� 3). กรุุงเทพฯ: บรรณกิิจ.

	 	 สถาบัันส่่งเสริิมการสอนวิิทยาศาสตร์์และเทคโนโลยีี. (2559). หนัังสืือเรีียน รายวิิชาพ้ื้�นฐาน คณิิตศาสตร์์ เล่่ม 1 

					ชั้้    �นมััธยมศึึกษาปีีที่่� 4–6 กลุ่่�มสาระการเรีียนรู้้�คณิิตศาสตร์์ ตามหลัักสููตรแกนกลางการศึึกษา 

					    ข้ั้�นพ้ื้�นฐาน พุุทธศัักราช 2551 (พิิมพ์์ครั้้�งที่่� 10). กรุุงเทพฯ: โรงพิิมพ์์ สกสค. ลาดพร้้าว.

	 	 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.

		  การเขีียนอ้้างอิิงในส่่วนเนื้้�อหา ให้้เขีียนไว้้หลัังข้้อความที่่�นำำ�มาใช้้ในรููปแบบดัังนี้้�

	 	 (ชื่่�อผู้้�แต่่ง,/พ.ศ. ที่่�พิมพ์์,/น./เลขหน้้า)

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

		ตั  วอย่่าง

	 	 (กรรณิิการ์์ ชินะโชติิ, 2522, น. 17)

	 	 (สถาบัันส่่งเสริิมการสอนวิิทยาศาสตร์์และเทคโนโลยีี, 2559, น. 32)

	 	 (Walker & Janes, 1996, p. 106)

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

		  การอ้้างอิิงจากวารสารหรืือนิิตยสาร

		  การเขีียนอ้้างอิิงในส่่วนบรรณานุกรม ให้้เขีียนในรููปแบบดัังนี้้�

	 	 ชื่่�อผู้้�แต่่ง./(พ.ศ. ที่่�พิมพ์์,/เดืือน)./ชื่่�อบทความ./ช่ื่�อวารสาร,/ปีีที่่�(ฉบัับที่่�),/เลขหน้้า.

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

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

		  หมายเหตุุ การเขีียนชื่่�อผู้้�แต่่งในกรณีีที่่�ไม่่พบชื่่�อบุุคคลให้้ใช้้แนวทางการเขีียนเดีียวกัับหััวข้้อการอ้้างอิิงจากหนัังสืือ

		ตั  วอย่่าง

	 	 จุุลลดา ภักดีีภููมิินทร์์. (2535, มกราคม). ศักดิินาและฐานัันดรศัักดิ์์�. เลาะวััง, 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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		  การเขีียนอ้้างอิิงในส่่วนเนื้้�อหา ให้้เขีียนไว้้หลัังข้้อความที่่�นำำ�มาใช้้ในรููปแบบดัังนี้้�

	 	 (ชื่่�อผู้้�แต่่ง,/พ.ศ. ที่่�พิมพ์์,/น./เลขหน้้า)

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

		ตั  วอย่่าง

	 	 (จุุลลดา ภักดีีภููมิินทร์์, 2535, น. 16)

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

		  การอ้้างอิิงข้้อมููลออนไลน์์

		  1. ข้้อมููลประเภทข้้อความ

		      1.1 กรณีีที่่�เป็็นเนื้้�อหาบนเว็็บไซต์์ส่่วนบุุคคลหรืือองค์์กร

				    การเขีียนอ้้างอิิงในส่่วนบรรณานุกรม ให้้เขีียนในรููปแบบดัังนี้้�

	 	 	 	 ชื่่�อผู้้�แต่่งหรืือชื่่�อองค์์กร./(พ.ศ. ,/ วััน/เดืือน)./ ช่ื่�อเร่ื่�อง ./ สืืบค้้นเมื่่�อ/ วััน/เดืือน/ปีี,/จาก/

	 	 	 	 	        http://www.url.com

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

					            http://www.url.com

				    หมายเหตุุ การเขีียนชื่่�อผู้้�แต่่งในกรณีีที่่�ไม่่พบชื่่�อบุุคคลให้้ใช้้แนวทางการเขีียนเดีียวกัับหััวข้้อการอ้้างอิิง 

	 	 	 	 	          จากหนัังสืือ

				ตั    วอย่่าง

	 	 	 	 สำำ�นักงานพััฒนาธุุรกรรมทางอิิเล็็กทรอนิิกส์์ (องค์์การมหาชน). (2558, 3 กุมภาพัันธ์์). Security Tips.  

	 	 	 	 	         สืบค้้นเมื่่�อ 17 มิถุุนายน 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

				    การเขีียนอ้้างอิิงในส่่วนเนื้้�อหา ให้้เขีียนไว้้หลัังข้้อความที่่�นำำ�มาใช้้ในรููปแบบดัังนี้้�

	 	 	 	 (ชื่่�อผู้้�แต่่ง,/พ.ศ. ที่่�เผยแพร่่)

	 	 	 	 (Author Last name,/Year of publication)

				ตั    วอย่่าง

	 	 	 	 (สำำ�นักงานพััฒนาธุุรกรรมทางอิิเล็็กทรอนิิกส์์ (องค์์การมหาชน), 2558)

	 	 	 	 (Centers for Disease Control and Prevention, 2018)



คู่มือมาตรฐานการเขียนสื่อสิ่งพิมพ์ สสวท. ฉบับปรับปรุง 256420

		     1.2	 กรณีีที่่�เป็็นเนื้้�อหาบนเว็็บไซต์์บทความหรืือหนัังสืือพิิมพ์์หรืือวารสารหรืือนิิตยสารออนไลน์์

				    การเขีียนอ้้างอิิงในส่่วนบรรณานุกรม ให้้เขีียนในรููปแบบดัังนี้้�

       	    ชื่่�   อผู้้�แต่่งหรืือชื่่�อองค์์กร./(พ.ศ.,/วััน/เดืือน)./ชื่่�อเรื่่�อง./ช่ื่�อเว็็บไซต์์บทความหรืือหนัังสืือพิิมพ์์หรืือวารสาร 

					        หรืือนิิตยสารออนไลน์์./สืืบค้้นเมื่่�อ/วััน/เดืือน/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

					    หมายเหตุุ	การเขีียนชื่่�อผู้้�แต่่งในกรณีีที่่�ไม่่พบชื่่�อบุุคคลให้้ใช้้แนวทางการเขีียนเดีียวกัับหััวข้้อการอ้้างอิิง 

						     จากหนัังสืือ

			       ตััวอย่่าง

					    วรากรณ์์ สามโกเศศ. (2559, 16 กุมภาพัันธ์์). ลูกคนเดีียว‘ทำำ�ร้ายจีีน’. กรุุงเทพธุรกิจ. สืบค้้นเมื่่�อ 5 มิถุุนายน  

	 	 	 		          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

		      	 การเขีียนอ้้างอิิงในส่่วนเนื้้�อหา ให้้เขีียนไว้้หลัังข้้อความที่่�นำำ�มาใช้้ในรููปแบบดัังนี้้�

	 	     	 	    (ชื่่�อผู้้�แต่่ง,/พ.ศ. ที่่�เผยแพร่่)

	 	     	 	    (Author Last name,/Year of publication)

	  	    		    ตััวอย่่าง

	 	     	 	    (วรากรณ์์ สามโกเศศ, 2559)

	 	     	 	    (No author, 2010)

		  2. ข้้อมููลประเภทวีีดิิทััศน์์

		      2.1 กรณีีที่่�เป็็นวีีดิิทััศน์์บน YouTube, Facebook, TikTok

			       การเขีียนอ้้างอิิงในส่่วนบรรณานุกรม ให้้เขีียนในรููปแบบดัังนี้้�

	 	  	     ชื่่�อผู้้�อัปโหลดหรืือชื่่�อองค์์กรที่่�อัปโหลดหรืือชื่่�อโปรไฟล์์ที่่�อัปโหลด./(ปีี,/วััน/เดืือน)./ช่ื่�อเร่ื่�อง/[วีีดิิทััศน์์]./ 

	 	 	 	      สืบค้้นเมื่่�อ/วััน/เดืือน/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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			   ตััวอย่่าง

	 	 	 Proj14 ม.4 พื้้�นฐาน. (2563, 23 มิิถุุนายน). เซต ตอน 1 (คณิิตศาสตร์์พื้้�นฐาน ม.4 บทที่่� 1) [วีีดิิทััศน์์]. 

	 	 	 	    สืืบค้้นเมื่่�อ 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

	 		  การเขีียนอ้้างอิิงในส่่วนเนื้้�อหา ให้้เขีียนไว้้หลัังข้้อความที่่�นำำ�มาใช้้ในรููปแบบดัังนี้้�

	 	 	 (ชื่่�อผู้้�อัปโหลด,/ปีีที่่�เผยแพร่่)

	 	 	 (Uploader,/Release year)

			   ตััวอย่่าง

	 	 	 (Proj14 ม.4 พื้้�นฐาน, 2563)

	 	 	 (Leys, 2015)

		  2.2	กรณีีที่่�เป็็นวีีดิิทััศน์์ภาพยนตร์์ 

			   การเขีียนอ้้างอิิงในส่่วนบรรณานุกรม ให้้เขีียนในรููปแบบดัังนี้้�		

	 	 	 ชื่่�อผู้้�เขีียนบท/(ผู้้�เขีียนบท),/ชื่่�อผู้้�กำำ�กับ/(ผู้้�กำำ�กับ),/และชื่่�อผู้้�อำำ�นวยการผลิิต/(ผู้้�อำำ�นวยการผลิิต)./ 

				       (พ.ศ. ที่่�เผยแพร่่)./ชื่่�อเรื่่�อง/[ภาพยนตร์์]./องค์์กรหรืือสตููดิิโอผู้้�ผลิิตภาพยนตร์์.

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

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

			   หมายเหตุุ กรณีีที่่�บุคคลเดีียวทำำ�หลายหน้้าที่่� ให้้ใส่่ชื่่�อครั้้�งเดีียวแล้้ววงเล็็บหน้้าที่่�ทั้้�งหมดไว้้ โดยคั่่�นแต่่ละ	 	

	 	 	 		       หน้้าที่่�ด้้วยจุุลภาค

			ตั   วอย่่าง

	 	 	 อภิิชาติิพงศ์์ วีีระเศรษฐกุุล (ผู้้�เขีียนบท, ผู้้�กำำ�กัับ), และพัันธุ์์�ธััมม์์ ทองสัังข์์ (ผู้้�อำำ�นวยการผลิิต). (2547). 

				       สััตว์์ประหลาด [ภาพยนตร์์]. บริิษััท คิก เดอะ แมชชีีน ฟิล์์ม จำำ�กัด.

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

	  	 	 	    United States: Twentieth Century Fox.

			   การเขีียนอ้้างอิิงในส่่วนเนื้้�อหา ให้้เขีียนไว้้หลัังข้้อความที่่�นำำ�มาใช้้ในรููปแบบดัังนี้้�		   

	 	 	 (ชื่่�อผู้้�เขีียนบท,/ชื่่�อผู้้�กำำ�กับ,/และชื่่�อผู้้�อำำ�นวยการผลิิต,/พ.ศ. ที่่�เผยแพร่่,/เวลาที่่�อ้างอิิง)

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



คู่มือมาตรฐานการเขียนสื่อสิ่งพิมพ์ สสวท. ฉบับปรับปรุง 256422

			   ตััวอย่่าง

	 	 	 (อภิิชาติิพงศ์์ วีระเศรษฐกุุล, และพัันธุ์์�ธัมม์์ ทองสัังข์์, 2547, 0:45:14-0:47:23)

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

		  2.3	กรณีีที่่�เป็็นวีีดิิทััศน์์ภาพยนตร์์ชุุดหรืือละครโทรทััศน์์

			   การเขีียนอ้้างอิิงในส่่วนบรรณานุกรม ให้้เขีียนในรููปแบบดัังนี้้�

	 	 	 ชื่่�อผู้้�เขีียนบท/(ผู้้�เขีียนบท),/ชื่่�อผู้้�กำำ�กับ/(ผู้้�กำำ�กับ),/และชื่่�อผู้้�อำำ�นวยการผลิิต/(ผู้้�อำำ�นวยการผลิิต)./(พ.ศ.,/วััน/

	 	 	 	 เดืือน)./ชื่่�อตอน/(ซีีซัันที่่� ถ้้ามีี,/ตอนที่่�)/[ภาพยนตร์์ชุุดหรืือละครโทรทััศน์์]./ใน/ชื่่�อผู้้�อำำ�นวยการบริิหาร 

	 	 	 	 การผลิิต/(ผู้้�อำำ�นวยการบริิหารการผลิิต) ถ้้ามีี,/ช่ื่�อเร่ื่�อง./องค์์กรหรืือสตููดิิโอผู้้�สร้้างภาพยนตร์์.

	 	 	 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.

			   หมายเหตุุ กรณีีที่่�บุคคลเดีียวทำำ�หลายหน้้าที่่�  ให้้ใส่่ชื่่�อครั้้�งเดีียวแล้้ววงเล็็บหน้้าที่่�ทั้้�งหมดไว้้ โดยคั่่�นแต่่ละ 

	 	 	 	       หน้้าที่่�ด้วยจุุลภาค

			   ตััวอย่่าง

	 	 	 มิิกิิ ยามาโตริิ (ผู้้�เขีียนบท), บรรเจิิด พุทธโศภิิษฐ์์ (ผู้้�กำำ�กับ), และวิิบููลย์์ อัสนีี (ผู้้�อำำ�นวยการผลิิต). (2564, 

	 	 	 	 9 กุุมภาพัันธ์์). ดงพญาเย็็นตอนที่่� 4 (ตอนที่่� 4) [ละครโทรทััศน์์]. ใน ดงพญาเย็็น. บริิษััท เดอะ วััน 

 	 	 	 	 เอ็็นเตอร์์ไพรส์์ จำำ�กัด.

	 	 	 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.

			   การเขีียนอ้้างอิิงในส่่วนเนื้้�อหา ให้้เขีียนไว้้หลัังข้้อความที่่�นำำ�มาใช้้ในรููปแบบดัังนี้้�

	 	 	 (ชื่่�อเขีียนบท,/และชื่่�อผู้้�กำำ�กับ,/พ.ศ. ที่่�เผยแพร่่,/เวลาที่่�อ้างอิิง)

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

			   ตััวอย่่าง

	 	 	 (มิิกิิ ยามาโตริิ, และบรรเจิิด พุทธโศภิิษฐ์์, 2564, 6:22-17:45)

	 	 	 (Kogen, & Wolodarsky, & Kirkland, 1993, 4:24-17:50)
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24.	 การเขีียนคณะผู้้�จัดทำำ�
		  การแบ่่งหมวดหมู่่�คณะผู้้�จัดทำำ� แบ่่งตามบทบาทเป็็น 6 กลุ่่�ม โดยเขีียนเรีียงลำำ�ดับดัังนี้้�

	 	 -	 คณะที่่�ปรึึกษา 

	 	 	 ผู้้�บริิหารระดัับสููงของ สสวท. ที่่�กำำ�หนดนโยบาย ให้้แนวทางในการจััดทำำ�หนัังสืือเรีียนและสื่่�อประกอบหลัักสููตร 

	 	 	 อื่่�น ๆ ของ สสวท. รวมทั้้�งให้้คำำ�ปรึึกษาในการจััดทำำ�ในภาพรวม ประกอบด้้วย ผู้้�อำำ�นวยการ รองผู้้�อำำ�นวยการ  

	 	 	 ผู้้�ช่วยผู้้�อำำ�นวยการที่่�กำำ�กับดููแลส่่วนวิิชาการของ สสวท. และผู้้�ทรงคุุณวุุฒิิจากภายนอกที่่�ร่วมให้้คำำ�ปรึึกษา 

	 	 	 ในภาพรวม

	 		  หมายเหตุุ ในกรณีีที่่�มีคนเดีียวให้้ตััดคำำ�ว่า “คณะ” ออก

	 	 -	 คณะผู้้�เขีียน 

	 	  	 ประกอบด้้วยผู้้�ยกร่่าง หรืือผู้้�แก้้ไขร่่าง แล้้วแต่่สาขาพิิจารณาตามความเหมาะสม

			   หมายเหตุุ ในกรณีีที่่�มีคนเดีียวให้้ตััดคำำ�ว่า “คณะ” ออก 

	 	 -	 คณะผู้้�พิจารณา

	 	  	 ผู้้�พิจารณาร่่างจากผู้้�ยกร่่างและผู้้�แก้้ไขร่่าง อาจซ้ำำ��กับผู้้�เขีียน แล้้วแต่่สาขาพิิจารณาตามความเหมาะสม

			   หมายเหตุุ ในกรณีีที่่�มีคนเดีียวให้้ตััดคำำ�ว่า “คณะ” ออก

	 	 -	 คณะบรรณาธิการ

	 	  	 คณะบรรณาธิิการที่่�ดูแลภาพรวมของเนื้้�อหาทั้้�งหมดของหนัังสืือ (ในการเรีียงลำำ�ดับรายชื่่�อให้้ชื่่�อบรรณาธิิการ 

	 	 	 หลััก อยู่่�ตำำ�แหน่่งบนสุุด)

			   หมายเหตุุ ในกรณีีที่่�มีคนเดีียวให้้ตััดคำำ�ว่า “คณะ” ออก

	 	 -	 คณะผู้้�ทดลองใช้้

	 	 	 บุุคคลภายนอก/สัังกััด ที่่�นำำ�หนัังสืือเรีียน/คู่่�มือครููไปทดลองใช้้ทั้้�งเล่่ม (ถ้้ามีี)

			   หมายเหตุุ ในกรณีีที่่�มีคนเดีียวให้้ตััดคำำ�ว่า “คณะ” ออก

	 	 -	 ฝ่่ายสนัับสนุุน

	 	 	 พนัักงานหรืือหน่่วยงานใน สสวท. ที่่�มีีส่่วนร่่วมในการสนัับสนุุนการทำำ�งาน เช่่น ช่่วยจััดพิิมพ์์ต้้นฉบัับจาก 

	 	 	 ลายมืือของผู้้�ยกร่่าง หรืือผู้้�พิิจารณาร่่าง จััดเตรีียมเอกสารต่่าง ๆ อำำ�นวยความสะดวกในการจััดประชุุม 

	 	 	 โดยมากมัักเป็็นเจ้้าหน้้าที่่�ของสาขาต่่าง ๆ ที่่�มีส่่วนสำำ�คัญในการช่่วยเหลืือคณะทำำ�งานด้้านวิิชาการในการจััดทำำ� 

	 	 	 หนัังสืือเรีียนให้้แล้้วเสร็็จ แต่่จะไม่่รวมชื่่�อสาขาอื่่�น ๆ ที่่�มีส่่วนร่่วม เพราะถืือว่่าอยู่่�ในหน้้าที่่�และเป็็นธรรมชาติิ 

	 	 	 ของงานที่่�ต้้องประสานงานกัันอยู่่�แล้้ว เช่่น ฝ่ ่ายนวััตกรรมเพื่่�อการเรีียนรู้้�  สสวท. สำ ำ�หรัับบุุคคลภายนอก 

	 	 	 ที่่�มีีส่่วนร่่วมในการสนัับสนุุนแล้้วแต่่สาขาพิิจารณาตามความเหมาะสม



คู่มือมาตรฐานการเขียนสื่อสิ่งพิมพ์ สสวท. ฉบับปรับปรุง 256424

	 	 - 	ออกแบบปกและรููปเล่่ม

	 	 	  บุุคคลหรืือบริิษััทที่่�ออกแบบปกหนัังสืือหรืือจััดรููปเล่่มเนื้้�อหาภายใน ตััวอย่่างการเขีียนเช่่น 

	 	 	       บริิษััท พิิงค์์ บลูู แบล็็ค แอนด์์ ออเร้้จน์์ จำำ�กััด (ออกแบบปก)

	 	 	       บริิษััท เพอลัังอิิ พัับลิิชชิ่่�ง (ประเทศไทย) จำำ�กััด (ออกแบบรููปเล่่ม)

		  หลัักการเขีียนคณะผู้้�จัดทำำ�

	 	 -	 ข้้อมููลผู้้�เกี่่�ยวข้้องให้้ใส่่คำำ�นำำ�หน้้าชื่่�อ เช่่น นาย นาง นางสาว

	 	 -	 ให้้ใช้้ชื่่�อเต็็มของหน่่วยงาน เช่่น สถาบัันส่่งเสริิมการสอนวิิทยาศาสตร์์และเทคโนโลยีี

	 	 -	 กรณีีเป็็นพนัักงานสมทบ สสวท. ที่่�เกษีียณแล้้ว ให้้ใส่่สัังกััดเป็็น สถาบัันส่่งเสริิมการสอนวิิทยาศาสตร์์และ	

	 	 	 เทคโนโลยีี 

	 	 -	 กรณีีข้้าราชการบำำ�นาญ ให้้ใส่่สัังกััดเป็็น นักวิิชาการอิิสระ

	 	 -	 บุุคคลเดีียวกัันอาจมีีชื่่�ออยู่่�ในหลายหมวดได้้

	 	 -	 ตำำ�แหน่่งวิิชาการ ให้้ใช้้ตััวย่่อ เช่่น ผศ.เจษฎา   

	 	 -	 จัังหวััด ไม่่ให้้ใช้้ตััวย่่อ เช่่น จังหวััดลพบุุรีี

		วิ  ธีีการเรีียงลำำ�ดัับคณะผู้้�จัดทำำ�

	 	 -	 แยกหมวดตามบทบาทก่่อน

	 	 -	 ลำำ�ดับชื่่�อในแต่่ละหมวดให้้เรีียงลำำ�ดับจาก

			   หน่่วยงานภายนอก เช่่น ศูนย์์เทคโนโลยีีอิิเล็็กทรอนิิกส์์และคอมพิิวเตอร์์แห่่งชาติิ

			   มหาวิิทยาลััย 

			   โรงเรีียน

			   ข้้าราชการบำำ�นาญ

			   นัักวิิชาการอิิสระ

			   สสวท.

	 	 -	 ลำำ�ดัับชื่่�อในหมวดและสัังกััดเดีียวกััน ให้้เรีียงตามตำำ�แหน่่ง ถ้้าสัังกััดเดีียวกััน ตำำ�แหน่่งเดีียวกััน ให้้เขีียน 

	 	 	 เรีียงลำำ�ดับชื่่�อตามตััวอัักษร

25.	ส่ วนประกอบหน้้าเอกสาร
	 	 ให้้เขีียนเรีียงลำำ�ดับดัังนี้้�

	 	 -	 ปกใน

	 	 -	 ประกาศ (ถ้้ามีี)
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	 	 -	 คำำ�นำำ� 

	 	 -	 คำำ�ชี้้�แจง (ถ้้ามีี)

	 	 -	 ข้้อแนะนำำ�การใช้้เอกสาร (ถ้้ามีี)

	 	 -	 การสื่่�อความหมายของสััญลัักษณ์์ที่่�ใช้้ในเอกสาร (ถ้้ามีี)

	 	 -	 สารบััญ

26.	ส่ วนประกอบท้้ายเอกสาร 
	 	 ให้้เขีียนเรีียงลำำ�ดับดัังนี้้�

	 	 -	 ภาคผนวก 

	 	 -	 บััญชีีสััญลัักษณ์์ 

	 	 -	 ดััชนีี 

	 	 -	 บรรณานุุกรม

	 	 -	 ที่่�มาของรููป (ถ้้ามีี)

	 	 -	 คณะผู้้�จัดทำำ�

27.	สื่่� อที่่�ใช้้ในงานของ สสวท.
		  ระบบฐานข้้อมููลทรััพย์์สิินทางปััญญาของ สสวท.

	 	 สำำ�นัักบริิการวิิชาการได้้ดำำ�เนิินการจััดทำำ�ระบบฐานข้้อมููลทรััพย์์สิินทางปััญญา สสวท. โดยได้้รวบรวมไฟล์์		

	 	 หนัังสืือเรีียน คู่่�มื อครูู และสื่่�อเสริิม (ตั้้�งแต่่ พ.ศ. 2560) ที่่� เป็็นเวอร์์ชัันล่่าสุุด หากต้้องการใช้้ข้้อมููลดัังกล่่าว 

	 	 สามารถติิดต่่อขอได้้จากสำำ�นักบริิการวิิชาการ

		  แหล่่งรวบรวมสื่่�อที่่�สามารถนำำ�ไปใช้้ในงานของ สสวท.

	 	 เก็็บรวบรวมไว้้ 2 ที่่� โดยแยกตามประเภทสื่่�อที่่�เป็็นลิิขสิิทธิ์์�ของ สสวท. และสื่่�อที่่� สสวท. ได้้รัับสิิทธิ์์�การใช้้งาน 

	 	 จากที่่�อื่่�น ดัังรายละเอีียดต่่อไปนี้้�

	 	 -	 สื่่�อที่่�เป็็นลิิขสิิทธิ์์�ของ สสวท. รวบรวมอยู่่�ที่่�เว็็บไซต์์ https://www.scimath.org/image หากต้้องการใช้้ไฟล์์รููป 

	 	 	 ที่่�มีความละเอีียดสููงสามารถขอได้้ที่่�ฝ่ายนวััตกรรมเพื่่�อการเรีียนรู้้�

	 	 -	 สื่่�อที่่�เป็็นลิิขสิิทธิ์์�ของที่่�อื่่�น โดย สสวท. ได้้รัับสิิทธิ์์�การนำำ�ไปใช้้ในทุุกงานของ สสวท. แล้้ว เช่่น รูปจาก Shutterstock 

	  	 	 วีีดิิทััศน์์สต็็อก ดนตรีีประกอบ รวมถึึงรููปวาดที่่�จ้างผู้้�อื่่�นจััดทำำ�  รวบรวมอยู่่�ที่่�เว็็บไซต์์ https://archive.ipst.ac.th

	 	 	 ซึ่่�งเป็็นเว็็บไซต์์ภายในของ สสวท. ภายใต้้การดููแลของฝ่่ายนวััตกรรมเพื่่�อการเรีียนรู้้� 

https://www.scimath.org/image
https://archive.ipst.ac.th
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		คำ  ำ�แนะนำำ�เมื่่�อต้้องการซื้้�อสิิทธิ์์�การใช้้งานสื่่�อหรืือจ้้างจััดทำำ�สื่่�อ

	 	 -	 ตรวจสอบจากแหล่่งรวบรวมสื่่�อที่่�สามารถนำำ�ไปใช้้ในงานของ สสวท. ก่อนว่่าสื่่�อที่่�ต้องการใช้้งานนั้้�น สสวท. 

	 	  	 ได้้รัับสิิทธิ์์�การใช้้งานแล้้วหรืือไม่่ หรืือมีีสื่่�อที่่�ใกล้้เคีียงกัันที่่�สามารถนำำ�ไปใช้้ได้้หรืือไม่่

	 	 -	 ในกรณีีที่่�ต้องการซื้้�อสิิทธิ์์�การใช้้งานสื่่�อ ควรซื้้�อสิิทธิ์์�การใช้้งานภายใต้้ account ของ สสวท. และซื้้�อสิิทธิ์์� 

	 	 	 ให้้สามารถนำำ�ไปใช้้ได้้ในทุุกงานของ สสวท. โดยสามารถสอบถามวิิธีีการซื้้�อสิิทธิ์์�การใช้้งานได้้จากฝ่่ายนวััตกรรม 

	 	 	 เพื่่�อการเรีียนรู้้�

	 	 -	 ในกรณีีที่่�จ้างจััดทำำ�สื่่�อประเภทรููปวาด ให้้ขอไฟล์์ต้้นฉบัับจากผู้้�รับจ้้าง เช่่น ไฟล์์ .ai หรืือ .psd เพื่่�อให้้สามารถ 

	 	 	 ดััดแปลงและนำำ�ไปใช้้ในงานอื่่�นได้้

	 	 -	 เมื่่�อซื้้�อสิิทธิ์์�การใช้้งานสื่่�อแล้้ว ให้้ประสานกัับฝ่่ายเทคโนโลยีีสารสนเทศเพื่่�อเก็็บรวบรวมไว้้ที่่�เว็็บไซต์์ภายใน	

	 	 	 ของ สสวท.



คณะที่ปรึกษา

ศ.ชูกิจ ลิมปิจํานงค์
นางสาววนิดา ธนประโยชน์ศักดิ ์

นายศรเทพ วรรณรัตน ์
นางสาวอลงกรณ์ ตั้งสงวนธรรม

คณะผู้เขียน

นายพรพจน์ พุฒวันเพ็ญ 
นางกมลวรรณ เกียรติกวินกุล 

นางนวลจันทร์ ฤทธิ์ขำ� 
นายภีมวัจน์ ธรรมใจ
นายนิพนธ์ จันเลน 

นางสาววิลาส รัตนานุกูล 
นายอลงกต ใหม่ด้วง 

นางสาวอัมริสา จันทนะศิร ิ
นางสาวกัญญจิต จันเสนา 
นายจอมพรรค นวลด ี

นายนิรมิษ เพียรประเสริฐ 
นางสาวมนัญญา ลิกมลสวัสดิ ์
นางวิมลมาศ ถนอมเกียรติ ิ

นายสยามชัย สุกใส 
นายสรจิตต์ อารีรัตน์

คณะผู้พิจารณา

นางสาวอลงกรณ์ ตั้งสงวนธรรม 
นายอลงกต ใหม่ด้วง 

นางสาวอัมริสา จันทนะศิริ

ออกแบบปกและรูปเล่ม

นายเกรียงศักดิ์ แสงกระจ่าง

คณะผู้จัดทำ�



สถาบัันส่่งเสริิมการสอนวิิทยาศาสตร์์และเทคโนโลยีี สสวท.




