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 ในการเขียนจดหมายราชการภาษาองักฤษ ความถูกต้องในการส่ือสารเป็นส่ิงส าคัญมากท่ีสุด
ประการหน่ึง ซ่ึงนอกเหนือจากความถูกตอ้งดา้นรูปแบบ ดา้นเน้ือหา และดา้นหลกัภาษาตามท่ีไดน้ าเสนอไป
แลว้นั้น ความถูกตอ้งในดา้นการใช้เคร่ืองหมายวรรคตอน การใช้อกัษรตวัพิมพใ์หญ่ และการระบุจ านวน
และตวัเลข ก็เป็นส่ิงส าคญัมากประการหน่ึงตามหลกัภาษา ขอ้ผดิพลาดทางไวยากรณ์หรือทางการพิมพท่ี์พบ
ในจดหมายราชการภาษาองักฤษอาจส่งผลร้ายแรงไม่เพียงเพราะท าให้จดหมายนั้นขาดความน่าเช่ือถือแต่
อาจท าใหเ้กิดความเขา้ใจผดิท่ีส่งผลเสียอยา่งรุนแรงอีกดว้ย 

 
 

                                                      

  เคร่ืองหมายวรรคตอน (punctuation) มีหลายชนิด ซ่ึงในท่ีน้ีจะน าเสนอวิธีการใชเ้คร่ืองหมายวรรค
ตอนแต่ละชนิดโดยสังเขป เพื่อเป็นการทบทวนความรู้และเพื่อประโยชน์ในการเขียนตามหลกัภาษาไดอ้ยา่ง
ถูกต้องต่อไป แมเ้คร่ืองหมายบางอย่างอาจใช้ไม่บ่อยมากนักหรือแทบไม่ได้ใช้เลยในการเขียนหนังสือ
ราชการภาษาองักฤษ 

 
1. Period/Full stop (.) (มหพัภาค) 
 1.1 เคร่ืองหมาย period หรือ full stop ใช้แสดงการจบประโยคเม่ือเป็นประโยคบอกเล่า โดย
ประโยคนั้นๆ ตอ้งมีใจความสมบูรณ์สมบูรณ์ในตวัเองแลว้ 
 The campaign involves several 60-second radio spots featuring prominent local handicapped 

citizens. 
 เราไม่ใช้เคร่ืองหมาย period หรือ full stop ตามล าพงัในประโยคค าถามหรือประโยคอุทาน 
นอกจากน้ีประโยคบอกเล่าท่ีมีความสัมพนัธ์เก่ียวเน่ืองใกลชิ้ดกนัหรือเสริมความกนั มกัเช่ือมความกนัดว้ย
เคร่ืองหมาย semicolon (;) 
 1.2 เคร่ืองหมาย period หรือ full stop ใชห้ลงัตวัยอ่ อกัษรยอ่ หรือค ายอ่ (abbreviations) จ านวนมาก 
(เช่น e.g., a.m., Thu., Oct., Prof.) แต่มกัไม่ใส่ไวห้ลงัค าท่ียอ่ลงโดยใชเ้พียงอกัษรตวัแรกและตวัสุดทา้ยของ
ค า หรือค าลดรูป (contractions) (เช่น Mr, Dr, St, Revd) และมกัไม่ใชก้บัค ายอ่ซ่ึงเกิดจากการน าอกัษรตวั
แรกของค าท่ีเรียงกนัเป็นวลีมาเรียงกนัและอ่านออกเสียงเป็นค า (acronym) (เช่น WHO, BBC, UNESCO, 
NATO) 

บทท่ี 8   การใชเ้คร่ืองหมายวรรคตอน อกัษรตวัพิมพใ์หญ่  
             และการระบุจ านวนและตวัเลข 

การใช้เคร่ืองหมายวรรคตอน
อย่างถูกต้อง 
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 1.3 เคร่ืองหมาย period หรือ full stop จ านวน 3 จุด (dots หรือ ellipses ไข่ปลา, จุดไข่ปลา) ใชเ้พื่อ
แสดงการละขอ้ความ (omission) ซ่ึงส่วนใหญ่ปรากฏในส่วนของการอา้งอิงค าพูด (quotation) แต่เม่ือเป็น
การละท่ีทา้ยประโยค จะเพิ่มจุดท่ีใชแ้สดงการจบประโยคเขา้ไปอีก 1 จุด รวมเป็น 4 จุด 
 He indicated that … the report needs to be revised and resubmitted. 
 She complained of the difficulty in implementing the plan and …. 
 1.4 เคร่ืองหมาย period หรือ full stop ใชแ้สดงจุดทศนิยม (เช่น 1.25, 3.84) และใชใ้นการบอกเวลา 
(เช่น 8.30 a.m., 15.00) 
 1.5 ในการใหข้อ้มูลต่างๆ ในลกัษณะของรายการท่ีเรียงล าดบักนั จะใส่เคร่ืองหมาย period หรือ full 
stop ทา้ยรายการสุดทา้ยท่ีกล่าวถึง 
 1.6 ไม่มีการใช้ เคร่ืองหมาย period หรือ full stop ทา้ยหัวขอ้ (headings) หรือช่ือองค์การ ช่ือ
ประเทศ และตวัยอ่ช่ือมลรัฐของสหรัฐอเมริกา [เช่น CBS, USA, ME (Maine)] 
 1.7 เคร่ืองหมาย period หรือ full stop จะอยูภ่ายในเคร่ืองหมายค าพูด (quotation marks) ยกเวน้เม่ือมี
การเคร่ืองหมายค าพดูเด่ียว (single quotation marks) เพื่อระบุค าศพัทห์รือความหมายเฉพาะ 
 The Prime Minister said, ‚The current crisis must be resolved immediately.‛ 
 He stated that no one understood ‘debureaucratization’.   

 
2. Semicolon (;) (อฒัภาค) 
 2.1 เคร่ืองหมาย semicolon ใชเ้พื่อเช่ือมประโยคท่ีสัมพนัธ์เก่ียวเน่ืองใกลชิ้ดกนั ช่วยเสริมกนัและ
กนัในดา้นความหมาย  
 Your work so far has been excellent; we know it will continue to be. 

1.2 เคร่ืองหมาย semicolon ใชน้ าหนา้ค าเช่ือมความบางค า เช่น then, however, thus, hence, indeed, 
accordingly, besides และ therefore เม่ือค าเช่ือมเหล่าน้ีอยูห่นา้ประโยคหลงั 

 I have done extensive research on the topic you suggested; thus I look forward to getting 
reactions to it. 

1.3 เคร่ืองหมาย semicolon มกัใชเ้พื่อแบ่งคัน่ขอ้ความในประโยคซ่ึงมีการใชเ้คร่ืองหมาย comma 
(,) คัน่ขอ้ความท่ีมีลกัษณะเป็นรายการอ่ืนๆ บางส่วนอยูแ่ลว้ 
 We received the document, reviewed it thoroughly, and sent it back with suggestions to the 

responsible unit; but most officers, including Mr. Brown, agreed with our suggestions.  
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3. Colon (:) (ทวภิาค) 
 3.1 เคร่ืองหมาย colon ใชเ้พื่อแยกประโยคหลกัต่างๆ เม่ือมีการพฒันาหรือขั้นตอนกระบวนการจาก
ขั้นตอนแรกไปสู่ขั้นตอนท่ีสอง 
 Working with many different organizations is not easy: in the first place, each organization 

has its own culture and working conditions. 
1.2 เคร่ืองหมาย colon ใชเ้พื่อแนะน ารายการ (list) หรือตวัอยา่ง (example) (ดงัตวัอยา่งประโยคใน 

3.1) ซ่ึงรายการ (list) ดงักล่าวอาจอยูใ่นรูปแบบของตารางหรือความเรียง 
 I did all my work: a summary report, an article about environmental problems, the meeting 

minutes, and research data analysis. 
1.3 เคร่ืองหมาย colon สามารถใช้เพื่อแนะน าค าพูดหรือขอ้ความท่ีน ามาอา้งอิงได้เช่นเดียวกบั

เคร่ืองหมาย comma (,) 
The minister told them: ‚Do not hesitate to come to me if you have any questions or 
problems.‛ 

1.4 เคร่ืองหมาย colon อาจใช้ในการบอกเวลา แทนการใชเ้คร่ืองหมาย period หรือ full stop ได ้
เช่น 8:30 a.m., 15:00  

1.5 เคร่ืองหมาย colon นิยมใชห้ลงัค าข้ึนตน้ (salutation) ของจดหมาย โดยเฉพาะอยา่งยิ่งเม่ือเป็น
การเขียนตามรูปแบบของอเมริกนั เช่น Gentlemen:, Dear Sirs: 

 
4. Comma (,) (จุลภาค) 
 วิธีการใชเ้คร่ืองหมาย comma มีหลากหลาย แต่โดยหลกัพื้นฐานแลว้ เคร่ืองหมาย comma ใชเ้พื่อ
แสดงการหยดุของขอ้ความแต่ละส่วน และเพื่อช่วยใหค้วามหมายของประโยคมีความชดัเจนมากยิง่ข้ึน 
 4.1 การใช้เคร่ืองหมาย comma หลกัๆ คือเพื่อแยกประโยคย่อยๆ ในประโยคแบบ compound 
sentence 
 The people are kind, the working environment supportive, and the work performance 

satisfactory. 
 4.2 เคร่ืองหมาย comma ใชเ้พื่อแยกค า วลี หรือประโยคยอ่ยท่ีเติมเขา้ไป 
 It would seem, though, that the figures are wrong. 
 There is no point, in my opinion, in continuing the discussion. 
 The speech, which I found impressive, was admired by the audience. 
 4.3 เคร่ืองหมาย comma ใชเ้พื่อแยกค าหรือขอ้ความต่างๆ ในรายการ (list) หรือแยกค าคุณศพัทท่ี์มี
หลายค าและเขียนเรียงต่อๆ กนั 
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 Your progress has been slow, steady, and significant. 
 You have shown a slow, steady improvement. 
 4.4 เม่ือใช้วลีหรือประโยคย่อยไม่อิสระน าหน้าประโยคและท าหน้าท่ีขยายประโยคหลกั ให้ใช้
เคร่ืองหมาย comma หลงัวลีหรือประโยคยอ่ยไม่อิสระนั้นๆ เพื่อคัน่ขอ้ความออกจากประโยคหลกั แต่หาก
ข้ึนตน้ประโยคด้วยประโยคหลกัแลว้จึงตามด้วยวลีหรือหรือประโยคย่อยไม่อิสระ จะไม่ใช้เคร่ืองหมาย 
comma 
 Having worked so hard, Natalie improved significantly. 
 Submitted to the committee on time, the report will be considered at today’s meeting. 
 To improve over such a short time, Natalie had to work hard.  
 Since she worked hard, Natalie improved significantly. 
 Natalie improved significantly since she worked so hard. 
 4.5 เคร่ืองหมาย comma สามารถใชใ้นส่วนต่างๆ ต่อไปน้ี 
 ตวัเลข: 15,535,580 
 ช่ือหรือต าแหน่งบางส่วน: John Smith, Jr  
 ช่ือหรือต าแหน่งท่ีใชเ้สริมความ: Thank you, your Excellency, for your kind words.  

รูปแบบการเขียนวนัท่ีแบบอเมริกนั: April 28, 2010  
                                                         (แต่แบบองักฤษ เขียน 28 April 2010) 

 ก่อนค าพดูท่ียกมาอา้งอิง:  He announced, ‚The meeting is adjourned.‛ 
 4.6 เคร่ืองหมาย comma มกัใชค้ัน่ขอ้ความโดยวางไวห้นา้ค าสันธาน 
 Natalie’s improvement was significant, but she was still not happy. 

 
5.  Question mark (?) (ปรัศนี, เคร่ืองหมายค าถาม) 
 5.1 เคร่ืองหมาย question mark ใชแ้สดงการจบประโยคค าถาม 
 Have you received the signed contract that we sent last week? 
 แต่จะไม่ใชเ้คร่ืองหมายค าถามทา้ยประโยคค าถามแบบออ้ม (indirect questions) 
 The director asked if you had received the signed contract that we sent last week. 

1.2 บางคร้ังอาจใช ้เคร่ืองหมาย question mark ในเคร่ืองหมายวงเล็บ (brackets) เพื่อแสดงความ
สงสัยเก่ียวกบัค าหรือวลีท่ีอยูติ่ดกบัเคร่ืองหมายวงเล็บท่ีบรรจุเคร่ืองหมายค าถามนั้น  

Henry White was sent to work as an expert in New York (?) 
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6.  Exclamation mark (!) (อศัเจรีย,์ เคร่ืองหมายตกใจ) 
 การใช้เคร่ืองหมาย exclamation mark หลงัค า วลี หรือประโยค เพื่อแสดงความประหลาดใจ 
(surprise) ค  าสั่ง (order) ความรู้สึกรังเกียจ (disgust) ความเจ็บปวด (pain) ความกระตือรือร้น (enthusiasm) 
ความปรารถนา (desire) และความช่ืนชม (admiration)  
 She received the award! 
 ‚Quiet!‛  she commanded.  
 That hurts! 
 She’s great! 

อยา่งไรก็ดี ในการเขียนอยา่งเป็นทางการ ซ่ึงรวมถึงการเขียนหนงัสือราชการภาษาองักฤษ แทบจะ
ไม่มีการใชเ้คร่ืองหมาย exclamation mark น้ีเลย  

 
7.  Apostrophe (’)  

7.1 ส่วนใหญ่แลว้ เคร่ืองหมาย apostrophe ใชเ้พื่อแสดงความเป็นเจา้ของ (possessive) ของค านาม
หรือค าสรรพนาม 

 กรณีท่ีเป็นค านามเอกพจน์ ใช ้-s’ กบัค านามหรือค าสรรพนามเอกพจน์ 
Professor Johnson’s presentation is hard to follow but interesting. 
Everyone’s workload is lighter than mine. 
Thank you for making this year’s ministry conference a resounding success. 
ใช ้-s’ กบัค านามเอกพจน์ส่วนใหญ่ท่ีลงทา้ยดว้ย -s ถา้ค านามลงทา้ยดว้ยเสียง /z/ หรือ /Iz/ 
จะใชเ้พียง apostrophe ตามล าพงั 
The dress’s hem was dragging on the ground. 
Ray Charles’ performance was mesmerizing. (ค านามลงทา้ยดว้ยเสียง z) 

 กรณีท่ีเป็นค านามพหูพจน์ ใช ้-s’ กบัค านามพหูพจน์ ซ่ึงเป็นรูปพหูพจน์จากการ เติม s  
I attended both professors’ classes. 
My workload is heavier than all the bosses’ workloads put together. 
ใช ้-s’ กบัค านามพหูพจน์ท่ีเปล่ียนรูป (irregular plural nouns) โดยไม่เติม -s 
Put the leaves into all the oxen’s enclosures. 
Children’s games are often more fun than adults’ games. 

 กรณีท่ีเป็นค านามประสม (compound nouns) ใช ้-s’ หลงัค าสุดทา้ยของค านามประสม 
My sister-in-law’s mother visited yesterday. 
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 กรณีท่ีเป็นค านามสองค าหรือมากกวา่ ใช ้-s’ กบัค านามแต่ละตวัเพื่อแสดงความเป็นเจา้ของ
รายบุคคล (individual ownership) แต่ใชก้บัค านามตวัหลงัเพื่อแสดงความเป็นเจา้ของร่วม 
(joint ownership) 
John and Susan’s new house required a huge mortgage. 
John’s and Susan’s studios needed serious renovations. 

 ขอ้ควรระวงัคือ กรณีของค าสรรพนามท่ีแสดงความเป็นเจา้ของอยูแ่ลว้ จะไม่มีการใช ้
apostrophe ไดแ้ก่ his, hers, its, yours, theirs  

7.2 เคร่ืองหมาย apostrophe ใชเ้พื่อแสดงกิจการหรือธุรกิจ แต่บางช่ืออาจละเคร่ืองหมาย apostrophe 
ได ้

 the chemist’s, the florist’s, the baker’s, McDonald’s 
 United Nations Organisation  
7.3 เคร่ืองหมาย apostrophe ใชใ้นค าพดูยอ่ เช่น I’m, We’d, They’ll, It’s และใชใ้นค ายอ่มาตรฐาน 

เช่น ma’am, o’clock  
ขอ้ควรระวงัคือ it’s เป็นค าพูดยอ่ของ it is และตอ้งระมดัระวงัอยา่สับสนกบัค าสรรพนามแสดง

ความเป็นเจา้ของ its  

 
8.  Quotation marks/Inverted commas (‚    ‛ หรือ ‘     ’) (อญัประกาศ, เคร่ืองหมายค าพดู) 
 เคร่ืองหมาย quotation marks อาจเป็นแบบคู่ (double quotation marks ‚    ‛) หรือแบบเด่ียว (single 
quotation marks ‘     ’) และมีวิธีใชแ้ตกต่างกนัไปตามความนิยมของแต่ละหน่วยงานหรือสถาบนั ส่วนมาก
แลว้การอา้งค าพดูตรง (direct quotes/quotations) จะใชเ้คร่ืองหมายค าพดูแบบคู่ 
 The Director said, ‚Please arrange a meeting for next Monday.‛ 
 กรณีท่ีมีการอ้างค าพูดซ้อนอยู่ภายในค าพูด ค าหรือวลีท่ีน ามาอ้าง และค าท่ีน ามาใช้เพื่อให้
ความหมายพิเศษ มกัใชเ้คร่ืองหมายค าพดูแบบเด่ียว 
 The governor announced, ‚Senator Brown said, ‘I accept,’ so the debate is on.‛ 
 She asked what a ‘convex line-curve’ meant. 

นอกจากน้ี เคร่ืองหมาย quotation marks ยงัอาจใชเ้ม่ือระบุช่ือเร่ือง (titles) ของบทความในนิตยสาร 
ตอน (episodes) ของละคร ภาพยนตร์ หรือรายการโทรทศัน์ กลอน (poems) เร่ืองสั้น (short stories) เพลง 
(songs) และงานประเภทอ่ืนๆ ท่ีมีความยาวไม่มากนกั แต่ส าหรับช่ือเร่ืองของงานท่ีมีความยาวมากข้ึน เช่น 
หนงัสือพิมพ ์(newspapers) นิตยสาร (magazines) นวนิยาย (novels) ภาพยนตร์ (films)รายการโทรทศัน์ 
(television shows) และหนงัสือรวมบทประพนัธ์หรือบทกวี (anthologies) นั้น นิยมใช้ตวัเอน (italics) 
มากกวา่ 
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 I read ‚The Good Doctor‛ in the New Yorker. 
 ‚The Pine Barrens‛ was my favorite episode of The Sopranos. 

 

9.  Brackets/Parentheses (        ) [         ] (เคร่ืองหมายวงเล็บ) 
  9.1 เคร่ืองหมายวงเล็บ (        ) (round brackets) ใชใ้นกรณีต่อไปน้ี 

 เพื่อใหค้  าอธิบายหรือขอ้ความเสริม  
Thailand (formerly Siam) welcomes all visitors. 
She is (and has always been) highly intelligent. 
They studied crustaceans (shell-fish). 

 เพื่อใหข้อ้มูลวนัท่ีและการอา้งอิง 
John Brown (1880-1899) 
Crustacea (see Chapter 32) 

 เพื่อแสดงค าท่ีไม่บงัคบั (optional words) กล่าวคือสามารถเลือกวา่จะใชห้รือไม่ใชก้็ได ้
The minister considered the (real) difficulties of land allocation. 

  9.2 เคร่ืองหมายวงเล็บ [        ] (square brackets) มกัใชเ้พื่อให้ขอ้มูลเพิ่มเติมหรือให้ค  าอธิบายซ่ึง
ไม่ไดป้รากฏอยูใ่นขอ้เขียนตน้ฉบบั (ดงัในกรณีของการแปล ค าพดู หรือการปราศรัย) 

 We have arranged a visit for you to meet with our University’s President  
 [Associate Professor Dr Pranee Sungkatavat]. 
 The [Dutch] East India Company has made a big investment in Thailand. 

 

10.  Dash ( – หรือ -- ) (ขีดยาว) 
  เคร่ืองหมาย dash ใช้แสดงการคัน่หรือการหยุดช่วงสั้ นๆ หรือชั่วขณะ (อย่าสับสนกับการใช้
เคร่ืองหมาย hyphen ซ่ึงใชเ้ช่ือมค า) การใช้เคร่ืองหมาย dash ท าให้งานเขียนดูเป็นทางการน้อยลง ในการ
พิมพ ์ตามหลกัการใชเ้คร่ืองหมายวรรคตอนท่ีถูกตอ้งแลว้ เคร่ืองหมาย dash จะอยู่ชิดขอ้ความทั้งหน้าและ
หลงัโดยไม่มีการเวน้วรรค แต่ผูเ้ขียนบางรายอาจใชเ้คร่ืองหมาย dash โดยเวน้วรรคหนา้และหลงัเคร่ืองหมาย
ดา้นละ 1 เคาะ ทั้งน้ีเพื่อป้องกนัการสับสนกบัเคร่ืองหมาย hyphen ซ่ึงในการพิมพจ์ะไม่มีการเวน้วรรคหนา้
และหลงัเคร่ืองหมายแต่อยา่งใด  
  10.1 เคร่ืองหมาย dash แบบเด่ียว (single dash) ใชเ้พื่อแสดงการหยดุช่วงสั้นๆ หรือชัว่ขณะหรือ
แสดงค าอธิบายขยายความ 
  I can’t do that – at least not now. 
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  We distributed our promotional packages everywhere – at educational institutions, at 
ministries, at hospitals and public health offices.  

  10.2 เคร่ืองหมาย dash แบบคู่ (a pair of dashes) ใชเ้พื่อแสดงค าอธิบายขยายความซ่ึงแทรกอยู่
ระหวา่งขอ้ความอนัเป็นขอ้ความหลกั ใชใ้นลกัษณะเดียวกบัการใชเ้คร่ืองหมายวงเล็บและเคร่ืองหมาย 
comma แบบคู่คร่อมขอ้ความ 
  Mr George Owens – an English Specialist who has been working with our University  since 

2008 – has submitted his resignation. 
  The northeastern are poorer – but more friendly – than elsewhere. 

 

11.  Hyphen ( - ) (ยติัภงัค)์ 
 เคร่ืองหมาย hyphen ใชเ้ช่ือมค าท่ีเป็นส่วนหน่ึงของค านามประสม และใชส้ าหรับคัน่เพื่อแยกค าเม่ือ
ส้ินสุดบรรทดั 
 11.1 การใชเ้คร่ืองหมาย hyphen เพื่อเช่ือมค าท าให้เกิดเป็นค าประสมมีความแตกต่างกนัอยา่งมาก 
แต่โดยรวมแลว้ ในปัจจุบนั การใชใ้นลกัษณะน้ีไม่เป็นท่ีนิยมมากนกัแลว้และค่อยๆ เลือนหายไป เช่น 
 shellfish (ไม่ใช่ shell-fish)  longboat (ไม่ใช่ long-boat) 
 อย่างไรก็ดี เคร่ืองหมาย hyphen ยงัเป็นท่ีนิยมใชใ้นกรณีท่ีเป็นค าท่ียาวหรือเป็นค าท่ีตวัสะกด
อาจดูน่าสับสนหากไม่เติมเคร่ืองหมาย hyphen เช่น 
 counter-espionage   boiler-room 

11.2 การใชเ้คร่ืองหมาย hyphen เพื่อเช่ือมค าท าใหเ้กิดเป็นค าคุณศพัทป์ระสม เช่น 
 a loose-leaf folder   English-speaking people 
11.3 การใชเ้คร่ืองหมาย hyphen เพื่อเติมส่วนน าหนา้ค า (prefixes) เช่น 
 re-entry    non-operative 

 อน่ึง ค าจ านวนมากท่ีในอดีตเคยตอ้งใชเ้คร่ืองหมาย hyphen เช่ือมค าตามหลกัไวยากรณ์ท่ีเคร่งครัด 
แต่ในปัจจุบนัมีการใชค้  าเหล่านั้นโดยไม่ใชเ้คร่ืองหมาย hyphen คัน่แต่อยา่งใด  เช่น preprint และก็มีค  าบาง
ค าท่ีใชไ้ดท้ั้งสองรูปแบบ เช่น co-operation และ cooperation, e-mail และ email เป็นตน้ 
 11.4 การใชเ้คร่ืองหมาย hyphen เพื่อเช่ือมค าหรือวลี เช่น a little-known restaurant 
 11.5 การใชเ้คร่ืองหมาย hyphen เป็นส่วนหน่ึงของการระบุจ านวน เช่น 
 twenty-four    three-fold 
 11.6 การใช้เคร่ืองหมาย hyphen ส าหรับคัน่เพื่อแยกค าเม่ือส้ินสุดบรรทดัในการพิมพมี์หลกัการ
ส าคญัคือ แยกตามพยางคใ์นค า โดยยึดตามหลกัการสร้างค า เช่น syllabication (หรือ syl-lab-i-ca-tion) ส่ิงท่ี
ควรระมดัระวงัเป็นอย่างยิ่งคือ บางคร้ังการพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์และใช้รูปแบบการจดัหน้าแบบท่ีให้



  
9 

 

  

ข้อความด้านหน้าและด้านหลังของแต่ละบรรทัดเสมอตามแนวเดียวกันนั้น ส่งผลให้มีการตดัค าแบบ
อตัโนมติัตามท่ีโปรแกรมคอมพิวเตอร์นั้นๆ ก าหนดไว ้ซ่ึงการแยกค าดงักล่าวอาจไม่ถูกตอ้งตามหลกัการท่ี
ถูกตอ้งและอาจท าใหอ่้านค านั้นไม่ออกหรือไม่เขา้ใจได ้ การแยกค าบางลกัษณะท าไม่ได ้ดงันั้น หากเป็นไป
ได ้ควรหลีกเล่ียงการแยกค าโดยส้ินเชิง 


