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      ปิดเล่ม

      ส่งพิมพ์

ปฏิบติังานร่วมกบับรรณาธิการผูช่้วย



 การจดัรูปแบบเอกสารการสอน ระดบัปริญญาตรี  ปริญญาโท ปริญญาเอก

การจัดรูปแบบของเอกสารการสอนเป็นไปตามก าหนดของสภาวิชาการ ระดบัปริญญาตรีมีขนาดรูปเล่ม A4 (210 มม. × 297 มม.) ประกอบด้วย

หน่วยการสอนทั้งหมด 15 หน่วย แบ่งออกเป็น 2 เล่ม  เล่มที่  1 มีเนื้อหาของหน่วยที่  1-7 หรือหน่วยที่  1-8 ส่วนเล่มที่  2 หน่วยที่  8-15 หรือหน่วยที่  

9-15 และมแีบบฝึกปฏบิัติ 1 เล่ม เป็นแบบประเมินผลตนเองก่อนเรียนและหลงัเรียนทั้ง 15 หน่วย ปกเอกสารการสอนพิมพ์ด้วยกระดาษอาร์ตการ์ด 

ส่วนเนื้อหาเป็นกระดาษปรู๊ฟ จัดพิมพ์ด้วยระบบการพิมพ์ออฟเซต

ระดบับณัฑิตศึกษา  ประกอบด้วยหน่วยการสอนทั้งหมด 15 หน่วย มักแบ่งออกเป็น 3 เล่ม คือ หน่วยที่  1-5, 6-10, 11-15 มีขนาด 8 หน้ายก (7 ½ 
× 10 ¼ นิ้ ว) มีขนาดรูปเล่มเลก็กว่าปริญญาตรี มีแนวการศึกษาที่ เป็นแบบประเมินผลก่อนเรียนและหลงัเรียน และได้สรุปสาระสงัเขป และแนวตอบ
กจิกรรมพร้อมเฉลยเพ่ือตรวจสอบความรู้ความเข้าใจในการศึกษา  ปกประมวลสาระชุดวิชาพิมพ์ด้วยกระดาษอาร์ตการ์ด ส่วนเนื้อหาเป็นกระดาษปอนด์

ขาว จัดพิมพ์ด้วยระบบการพิมพ์ ดจิิทลั 

ระดบัดุษฎีบณัฑิต  มหีน่วยการสอนไม่แน่นอน จัดตามความเหมาะสมของเนื้อหาที่ จะศึกษา เน้ือหาในการศึกษาประกอบด้วยแนวการศึกษา 1 เล่ม จัดไว้

เป็นแนวทางให้นักศึกษาค้นหาประเดน็การวิจัยและสมัมนา และมีแผนการศึกษา แล้วก าหนดเอกสารคัดสรรไว้ให้นักศึกษาได้ศึกษาระหว่างการเรียน

 แบบตวัอกัษรหรือตวัพมิพ์

แบบตัวอกัษร มีใช้อยู่ 3 แบบ ได้แก่ ตัวพ้ืนปกติ ใช้ฟอนต์ UPC Dilenia ตัวเน้นบาง ใช้ฟอนต์ UPC Angsana และตัวเน้นหนา UPC 

Angsana Bold  ตัวเน้นหนาจะใช้ในหัวข้อใหญ่ หัวข้อรอง หรือค าส าคัญในเนื้อหา

  



 ขนาดตวัอกัษร

 ช่ือหนงัสือ        40 พอยต์

ช่ือหน่วย                 32  พอยต์

                         ช่ือตอน ช่ือเร่ือง              24   พอยต์

                          หวัขอ้ใหญ่                                    17  พอยต ์     ตวัเนน้

หัวขอ้รอง      15  พอยต์         ตัวเนน้เอน

หัวข้อย่อย                                                     15 พอยต์         ตัวเน้นบางเอน
หวัขอ้รอง                                                               15 พอยต ์         ตวัเนน้บางตรง

เนื้ อเร่ือง 15 พอยต ์ตวับาง   (ตวัพื้ น)

ตวัเนน้ขอ้ความในเร่ือง 15 พอยต ์ตวัเนน้หรือเอน

ช่ือตาราง ช่ือภาพ 14 พอยต ์ตวัเนน้

ขอ้ความในตารางหรือภาพ 14 พอยต ์ตวับาง 

เชิงอรรถใตห้นา้ 12 พอยต ์ตวับาง 

  

  



 การเขียนเชิงอรรถและบรรณานุกรม

บรรณานุกรมคือ เอกสารและสารสนเทศจากแหล่งต่างๆ ที่ ใช้ในการศึกษา ค้นคว้า รวมถึงกล่าวอ้างในงานเขียนนั้น การเรียบเรียงบรรณานุกรม

เป็นลักษณะเฉพาะของ มสธ.  มีเน้ือหาส าคัญอยู่ 4 ส่วน ได้แก่ 1) ส่วนผู้เขียน อาจเป็นคนหน่ึงคน หรือหลายคน หรือหน่วยงานต่างๆ  ผู้

รวบรวม ผู้แปล บรรณาธกิาร 2) ช่ืองานเขียน หรืองานเขียนที่ อยู่ในรูปของบทความ หนังสอืพิมพ์ สารานุกรม ช่ือการประชุม 3) ผู้รับผิดชอบ

การจัดพิมพ์เผยแพร่ หรือส านักพิมพ์  หน่วยงาน  ก าหนดให้ลงสถานที่ พิมพ์แล้วจึงตามด้วยโรงพิมพ์หรือส านักพิมพ์ 4) ปีที่ พิมพ์เผยแพร่

การจัดเรียงจะต้องจัดเรียงตามล าดับตัวอกัษรตามหลักการจัดของพจนานุกรม ตัวอกัษรมาก่อนตัวสระ ให้ดูตามรูปสระมิใช่เสยีง เรียงตั้งแต่ ก-

ฮ ในภาษาไทย และ A-Z ในภาษาองักฤษ

      (รายละเอียดตัวอย่างการเขียนบรรณานุกรมทั้งภาษาไทยและภาษาองักฤษ ศึกษาเพ่ิมเติมได้จากเอกสารฝึกอบรม  การเป็นบรรณาธกิารชุดวิชา)



การพิสูจนอ์กัษร

 ความส าคญัของการพสูิจนอ์กัษรและหนา้ท่ีของนกัพสูิจนอ์กัษร

ในการจัดท าสิ่ งพิมพ์ทุกชนิด ขั้นตอนที่ จะขาดไม่ได้เลย กค็อื การพิสจูน์อกัษรจะเป็นการกลั่นกรองข้อผดิพลาดที่ อาจจะเกดิขึ้นใน

ระหว่างการเรียงพิมพ์ หรือการจัดประกอบหน้า โดยเฉพาะอย่างยิ่ งต าราทางวิชาการจะต้องมีการตรวจพิสจูน์อกัษรอย่างเข้มงวด ถ้า

พบว่ามีค าผดิ ค าตกหล่น ค าเกนิ ต าราทางวิชาการนั้นจะขาดความน่าเช่ือถือได้  

นักพิสจูน์อกัษร มีหน้าที่ ตรวจการจัดรูปหน้าสิ่ งพิมพ์ อาท ิขนาดตัวอกัษร ขนาดคอลัมน์ ระยะย่อหน้า การจัดวางต าแหน่งภาพ ตาราง 

การสิ้นสดุของบรรทดั เป็นต้น และตรวจสอบในด้านภาษา เช่น การตรวจหาค าผดิ การสะกดค า การใช้ค าให้ถูกความหมาย การเว้น

วรรค ฯลฯ

 ขั้นตอนและวิธีการตรวจพสูิจนอ์กัษร สรปุได้ 3 ขั้นตอน

 ขั้นตอนตน้ฉบบั 

ในขั้นตอนน้ี ต้องตรวจองค์ประกอบของหน่วยว่ามีความครบถ้วนมาหรือไม่ จากน้ันจึงอ่านพร้อมก าหนดขนาดตัวอกัษรและแบบตัวอกัษร 

ในการอ่านจะต้องตรวจทั้งค าผิด ตัวสะกด วรรคตอน การจัดเรียงเชิงอรรถและบรรณานุกรม ความสอดคล้องตรงกนัของค าตลอดทั้ง

หน่วย ในกรณีที่ มีการสะกดค าได้ 2 แบบ เช่น ดุลพินิจ-ดุลยพินิจ ควรเลือกใช้ค าใดค าหน่ึงเพ่ือให้ส านวนภาษาล่ืนไหล ไม่มีข้อขัดแย้ง

ทางภาษา รวมถึงประเภทค าทบัศัพทด้์วยเช่นกนั



 ขั้นตอนจดัหนา้อารต์เวิรก์

ขั้นตอนนี้ เป็นล าดับถดัมาเมื่ อน าต้นฉบับไปแก้ไข แล้วจัดประกอบหน้าเสรจ็แล้ว จะต้องอ่านตรวจ

อาร์ตเวร์ิกแบบเทยีบเคียงกบัต้นฉบับแบบค าต่อค าเพ่ือไม่ให้ข้อความตกหล่น ตรวจการจัดวางรปู

หน้าต่างๆ อาท ิการย่อหน้า ขนาดตัวอกัษร แบบตัวอกัษร การล าดับหัวข้อ การวางเลขหน้า 

ตลอดจนรปูแบบการเขียนเชิงอรรถ และบรรณานุกรม ฯลฯ ทั้งตรวจในด้านการใช้ภาษา ค าศพัท ์

ตัวสะกด วรรคตอน ในขั้นนี้ควรตรวจอย่างละเอยีดและถี่ ถ้วน

 ขั้นตอนแกไ้ขอารต์เวิรก์

หลังจากที่ ส่งให้บรรณาธกิารชุดวชิาตรวจสอบเนื้อหานั้นแล้ว ถ้ามข้ีอค าถาม ข้อหารือจาก บก. ชุด

วชิาต้องด าเนินการข้อค าถามต่างๆ เหล่านั้นเสยี ก่อนส่งแก้ไข เมื่ อแก้ไขงานเสรจ็แล้ว ในคร้ังนี้ จะ

เป็นการอ่านแบบมุ่งท าความเข้าใจในเนื้ อความ แล้วจับค าศพัทท์ี่ ยังอาจผดิหรือที่ ยังแก้ไขไม่หมด 

ถอืว่าคร้ังนี้ เป็นการตรวจคร้ังสดุท้าย ถ้าพบว่าอ่านแล้วไม่เข้าใจในเนื้อความควรประสานงานกบั 

บก.ชุดวชิาให้ตรวจสอบเนื้อหาอกีคร้ัง

 สญัลกัษณท่ี์ใชใ้นการพสูิจนอ์กัษร (ดูในเอกสาร)



 เทคนิคในการพิสูจนอ์กัษร

1. ควรตรวจพิสจูน์อกัษรจากกระดาษมากกว่าจากหน้าจอคอมพิวเตอร์

2. ควรเพ่งความสนใจเพียงอย่างใดอย่างหนึ่ งก่อน เช่น ตรวจรปูแบบ

เสรจ็แล้วจึงตรวจด้านเนื้อหา เพราะว่าการตรวจพร้อมๆ กนัหลายอย่างในคร้ังเดียวมีโอกาส

ผดิพลาดเกดิขึ้นได้ง่าย

3. ควรอ่านออกเสยีงงึมง าเบาๆ จะช่วยได้ในเรื่ องของการส าเหนียกถงึความล่ืนไหลของภาษา 

ตลอดจนเหน็ความถูกผดิของไวยากรณไ์ด้

4. หากเป็นการตรวจแบบเทยีบเคียง ควรใช้ไม้บรรทดัทาบบรรทดัต่อบรรทดั

5. ควรใช้เคร่ืองหมายของการตรวจพิสจูน์อกัษรในการตรวจ เมื่ อต้องการเพิ่ มเติมข้อความ 

ต้องเขียนสิ่ งที่ ต้องการแก้ไขลงไปด้วย



6. การตรวจสอบด้านเน้ือหา ควรถามค าถามกบัตวัเองว่า ใครท าอะไร เมื่ อไร ที่ ไหน ท าไม และอย่างไร 

แล้วเนื้อหาเหล่านั้นตอบค าถามที่ คดิไว้หรือไม่

7. พิจารณาถงึข้อเทจ็จริงและความเป็นเหตแุละผลของเนื้อหา

8. ควรขัดเกลาประโยคต่างๆ ให้สละสลวย กระจ่าง และชัดเจน ระวังวลฟุ่ีมเฟือย และวลีซ า้ซาก หรือ

จุดบกพร่องเลก็ๆ น้อยๆ อย่างอื่ น


