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แนว​การ​ปฏิบัติ

ต้นฉบับ​สู่​กระบวน​กา​รพิ​มพ์
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แนว​ปฏิบัติ​การเต​รี​ยม​ต้นฉบับ​สู่​กระบวนการ​พิมพ์

ต้นฉบับ​และ​ไฟล์​งาน
1. 	​ เป็นต้น​ฉบับ​ที่​มี​เนื้อหา​สมบูรณ์​มากที่สุด พร้อมภาพ​ประกอบ
2. 	 การเต​รี​ยม​ต้นฉบับ​และ​ไฟล์​งาน เนื้อหา​ต้อง​ตรง​กัน​เช่น อาจารย์​แก้ไข​ไฟล์​งาน​ทุก​ครั้งจะ​ต้อง​ 

	 ปริ้​นท์​ต้นฉบับ​ให้​ตรง​กับ​ไฟล์​งาน​ด้วย​ทุก​ครั้ง
3. 	 การ​พิมพ์​ต้นฉบับ ใช้​โปรแกรม Microsoft Word Windows 95, 98  Windows 2000  

	 Windows XP หรือ Windows 2003
4. 	 การ​เรียง​พิมพ์​ข้อมูล​ด้วย​ระบบ​คอมพิวเตอร์​ทั่วไป สู่​กระบวนการ​พิมพ์ เนื่องจาก​ผลงาน​ที่​เรียง​ 

	 พิมพ์​หรือ​ผล​งาน​ที่​พิมพ์​ของ​คน​ทั่วไป​นั้น​อาจ​จะ​ไม่​ได้​มาตรฐาน​เดียวกัน​ในการ​เรียง​พิมพ์ จะ​พบ​ 
	 ปัญหา​มาก​เมื่อ​นำ​ไฟล์​งาน​ที่​พิมพ์ Word มา​สู่​กระบวนการ​พิมพ์ การ​พิมพ์​วรรค​ตอน​นั้น​มี​หลัก​ 
	 เกณฑ์​ดังนี้

		  4.1	 การ​พิมพ์​ต้นฉบับ​ด้วย​โปรแกรม Microsoft Word เนื้อหา​ที่​อยู่​ใน​ย่อหน้าเดียวกัน​ 
			   ไม่​ควร​เคาะ Enter เมื่อ​หมด​บรรทัด ให้​พิมพ์​ไป​จนกว่า​จะ​จบ​ในหนึ่ง​ย่อหน้า เมื่อ​ 
			   ขึ้น​ย่อหน้า​ใหม่​จึง​จะ​เคาะ Enter

		  4.2 	 การ​เว้น​วรรค​แต่ละ​ครั้ง ให้​เคาะ​แป้น​เว้น​วรรค (Space bar) เพียง​ครั้ง​เดียว 
			   เท่านั้น

		  4.3 	 การ​วรรค​ที่​ห่าง​กว่า​ปกติ ให้​ใช้​การ​ตั้ง​ระยะ​วรรค​ขนาด​ของ​แท็บ (Tab)
		  4.4	 การ​พิมพ์​ตัวเลข​หรือ​ข้อความ​ใน​ตาราง ให้​พิมพ์​จาก​ซ้าย​ไป​ขวา เพื่อ
			   ความ​สะดวก​ใน​การ​ตั้ง​แท็ป (Tab)	
		  4.5	 การ​พิมพ์​ข้อความ​ภาษา​ไทย​ตาม​ด้วย​ภาษา​อังกฤษ, ภาษา​ไทย​กับ​ตัวเลข
			   ให้​เคาะ​วรรค 1 ครั้ง​เสมอ ตัวอย่าง​อยู่​ใน​หน้า 3   
5. 	 เนื้อหา​ที่​เป็น​ข้อความ​ภาษา​อังกฤษ ให้​กำหนด​แจ้ง​ใน​ต้นฉบับ​มา​ด้วย​ว่า​เป็น ตัวนำ, 
	 ตัวนำ​ตาม, หรือ​ตัว​ตาม ใน​ต้นฉบับ​ที่​เป็นต้น​ฉบับ​ใน​ร่าง 3 (กรณี​อาจารย์​พิมพ์​ต้นฉบับ
	 เอง​ขอ​ให้​พิมพ์​คำ​ภาษา​อังกฤษ ตัวนำ, ตัวนำ​ตาม, หรือ​ตัว​ตาม​มา​ให้​ถูก​ต้อง)
6. 	 ภาษา​อังกฤษ​ที่​เป็น​คำ​เฉพาะ​ควร​จะ​มี​คำ​ภาษา​ไทย​ก่อน แล้ว​จึง​ตาม​ด้วย​วงเล็บ​ภาษา
	 อังกฤษ​ทุก​คำ​หรือ​ไม่ 
7.	 คำที่แก้ไขพบบ่อยมากเช่น  (ให้อาจารย์สังเกตและควรปรับแก้ไขที่ต้นฉบับด้วย)
	 - ในพ.ศ.  	   เป็น	 ในปีพ.ศ.
	 - องค์กร	   เป็น	 องค์การ           หรือ   องค์การ    เป็น    องค์กร
	 - %	    เปอร์เซนต์	 ร้อยละ   (ควรใช้ตัวไหน)
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1. การ​เว้น​วรรค
1.		 เคาะ​แป้น​วรรค​แต่ละ​ครั้ง​ให้​เคาะ​ครั้ง​เดียว

2.		 ใช้ Tab เมื่อ​ต้องการ​ระยะ​ห่าง​ระหว่าง​ข้อ​ความ​มากๆ อย่า​ใช้ spacebar จะ​ก่อ​ปัญหา 

		  ให้​กับ​โปรแกรม​จัด​หน้า

3.		 เคาะ​แป้น 1 ครั้ง	 -	 เมื่อ​พิมพ์​ข้อความ​ภาษา​ไทย​สลับ​กับ​ภาษา​อังกฤษ

						    -	 ตัว​อักษร​ภาษา​ไทย​กับ​ตัวเลข

		  ตัวอย่าง

					   - สังคมศาสตร์ (Social Sciences) การ​วิจัย

					   - ใน​ช่วง 10 ปี

4.		 ข้าง​หลัง​เครื่องหมาย และ​ตัว​อักษร​ต่างๆ ต้อง​เว้น​วรรค 1 เคาะ​เสมอ ส่วน​ข้าง​หน้า 

		  เครื่องหมาย​หรือ​ตัว​อักษร​พิมพ์​ติด​กับ​ข้อความ​ไม่​ต้อง​เว้น​วรรค  (ชิด​หน้า​วรรค​หลัง  

		  หรือวรรค​หน้า​วรรค​หลัง) เช่น ! * :  ; , . ? ) ] } ฯ ๆ ” ’ %

		  ตัวอย่าง

	 *	 -	 เชิง​คุณภาพ* นอกจาก​นั้น

	 ; . : ,	 -	 Research; Living by Work. London: Falmer Press,

	 ?	 -	 เท่าไร? จึง​จะ​ถูก​ต้อง

	 ( )	 -	 ไม่​เป็น​ทางการ (สุ​ภางค์ จัน​ทวา​นิช 2540)

	[ { ( ) } ]	 -	   [{(2 - 1) {(4 + 3)}]

		  -	   {x + y + z} ดัง​ต่อ​ไป​นี้

	 ฯ	 -	 รัฐฯ จะ​ทำการ​ดัง​ต่อ​ไป​นี้

	 ๆ	 -	 เครื่องหมาย​ต่างๆ ต้อง​เว้น

	 %	 -	 ขาดทุน 50% ของ​ราย​ได้

		  -	 ขาดทุน​ร้อย​ละ 50 ของ​ราย​ได้

	 “ ”	 -	  “วิทยาศาสตร์” ชนิด​เดียวกัน

	 ‘  ’	 -	  ‘ทำไม’ จึง​มี​พฤติกรรม

มาตรฐาน​เทคนิค​ต่างๆ เกี่ยว​กับ​การ​พิมพ์​ด้วย​เครื่อง​คอมพิวเตอร์
จากหนังสือคัมภีร์การเรียงพิมพ์แบบมืออาชีพ   รศ.คุณธัม วศินเกษม เป็นผู้เรียบเรียง

             (ตัวอย่าง​ที่​ใส่​เครื่องหมาย​สัญญา​ลักษณ์    เคาะ​วรรค 1 วรรค)
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5.		 หน้า​ตัว​อักษร​และ​เครื่องหมาย​ต่างๆ เหล่า​นี้ คือ @ # $ ( [ { “ ‘ ต้อง​เว้น​วรรค 1 เคาะ​

เสมอ ส่วน​ข้าง​หลัง​นั้น​ให้​พิมพ์​ติด​ไป​เลย

ตัวอย่าง

		  @		  -	 ปรากฏการณ์ @คำ​อธิบาย

		  #			  -	 การ​ประเมิน #รายงาน

		  $			  -	 เชิง​คุณภาพ $จำนวน

6.		 ข้าง​หน้า​และ​ข้าง​หลัง​ของ​ตัว​อักษร​และ​เครื่องหมาย​เหล่า​นี้ & - = + < > ๆ ให้​เว้น                  

1 เคาะ​เสมอ

ตัวอย่าง

		  &		  -	 New York; John Wiley & Sons, Inc.

		  -			  -	 อาจ​มี 1 - 2 คน  หรือใช้ ชิดหน้าชิดหลัง อาจมี 1-2 คน

					     -	 พ.ศ. 2543 - 2545

					     -	 เวลา (8.00 - 16.00)

		  ×		  -	 5 × 3 = 15

		  <		  -	 10 < 5

		  >		  -	 5 > 10

7.		 ตัว​อักษร ’ ” (ถ้า​ทำ​หน้าที่​เป็น​เครื่องหมาย​ฟุต, นิ้ว ให้​พิมพ์​ติด​กับ​ตัวเลข​ข้าง​หน้า​และ​

วรรค​หลัง 1 เคาะ

	 (‘ “)	 เครื่องหมาย​คำ​พูด​เปิด วรรค​หน้า 1 เคาะ หลัง​ตัว​อักษร​พิมพ์​ติด​กัน

	 (’ ”)	 เครื่องหมาย​คำ​พูด​ปิด พิมพ์​ติด​อักษร​ตัว​หน้า วรรค​หลัง 1 เคาะ

2. การ​ใช้​เครื่องหมาย
เครื่องหมาย	 - (Hyphen)	 ใช้​ใน​การ​เชื่อม​คำ​เข้า​ด้วย​กัน เคาะ​แป้น - ธรรมดา

เครื่องหมาย	 - (Dash) 	 เครื่องหมาย​ลบ - หรือ​แสดง​คำ​ว่า​ถึง กด option -

เครื่องหมาย	 - (Em dash)	 คั่น​ข้อความ​ที่​มี​เนื้อหา​สอดคล้อง​สัมพันธ์​กัน กด Shift    

							       option และ​แป้น -
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กระบวนการเมื่อต้นฉบับอยู่สำนักพิมพ์

ก่อนพิมพ์

ต้นฉบับสมบูรณ์ (ร่าง 3)

สำนักพิมพ์-ฝ่ายวิชาการ

หน่วยศิลปะ

ทำภาพประกอบ

หน่วยจัดหน้าชุดวิชา

ทำอาร์ตเวิร์ก

บก. น้อย

อ่านอาร์ตเวิร์ก1

บก. ใหญ่ (อาจารย์)

อ่านอาร์ตเวิร์ก1/อาร์ตเวิร์กปิดเล่ม

บก. น้อย

แก้ไขอาร์ตเวิร์ก (สมบูรณ์)

หน่วยจัดหน้าชุดวิชา

แก้ไขอาร์ตเวิร์ก

หน่วยวางแผนฯ

รับอาร์ตเวิร์ก (สมบูรณ์)

ไฟล์ PDF วาง Layout และทำเพลต

พิมพ์

พับ/เก็บเล่ม

ทำรูปเล่มเข้าปก

ตัดเจียน

เป็นเล่มสมบูรณ์ 

จัดส่ง

หน่วยเตรียมต้นฉบับ (พิมพ์ร่าง)

แก้ไขไฟล์ (ร่าง3)

ผู้ช่วยบรรณาธิการ (บก.น้อย)

อ่านต้นฉบับตรวจความถูกต้องพร้อมกำหนดตัว
และแยกต้นฉบับทำภาพประกอบ

ต้นฉบับ+ไฟล์ (ร่าง3)

หลังพิมพ์

พิมพ์

ปิดเล่ม

พิมพ์

เก็บเล่ม

ทำรูปเล่มเข้าปก

ตัดเจียน

เป็นเล่มสมบูรณ์ 

จัดส่ง

พิมพ์ระบบออฟเชต 
(จำนวนพิมพ์มาก)

พิมพ์ระบบดิจิตอล 
(จำนวนพิมพ์น้อย)

ไฟล์ PDF วาง Layout


