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  การเขียนและการส่ือสารไม่เพียงจ ากดัอยูแ่ค่ตวัอกัษรและค าเท่านั้น จ  านวนและตวัเลขก็เป็นส่วน
ส าคญัส่วนหน่ึงดว้ยเช่นเดียวกนั ไม่วา่จะเป็นในเร่ืองของเงิน เวลา วนัเดือนปี ท่ีอยู่ ขนาด และการตวงวดั 
เหตุผลส าคญัท่ีตอ้งระบุจ านวนและตวัเลขต่างๆ ใหถู้กตอ้งคือเพื่อใหเ้กิดความชดัเจน ขจดัความก ากวม 

1. โดยทัว่ไปแลว้ จ  านวน 1 ถึง 9 จะใชก้ารเขียนเป็นตวัหนงัสือคือ one, two, three, …, ten จ านวน
มากกวา่นั้น จะใชก้ารเขียนเป็นตวัเลข เช่น 11, 23, 785 เป็นตน้ 

2. จ านวนตวัเลขกลมๆ (round numbers) และจ านวนโดยประมาณ (approximate amounts) อาจ
เขียนดว้ยตวัหนงัสือหรือตวัเลขก็ได ้แลว้แต่ความชอบหรือความเหมาะสม 
 nearly six hundred feet high หรือ nearly 600 ft high 

she was in her early eighties หรือ she was in her early 80s 
the population was well over two million หรือ the population was well over 2,000,000 
three or four feet long หรือ 3-4 ft long 

3. หลีกเล่ียงการข้ึนตน้ประโยคดว้ยตวัเลข ควรเขียนเป็นตวัหนงัสือแทน 
    Poor        160 employees were forced to resign from their jobs. 
 Better       A hundred and sixty employees were forced to resign from their jobs. 
 อีกทางเลือกหน่ึงคือ การเรียบเรียงประโยคเสียใหม่โดยไม่ข้ึนตน้ดว้ยจ านวนตวัเลข 
 Poor       35 employees are expected to leave the firm this year. 
 Better       This year, 35 employees are expected to leave the firm. 
4. ใชต้วัเลขเพื่อระบุจ านวนท่ีเฉพาะเจาะจงหรือจ านวนท่ีมาก 
 The authorities stated that 21,456 firms were actively operating in the city during December. 

The building was finally sold for £620,000. 
5. การระบุจ านวน ควรมีความสม ่าเสมอภายในประโยค 
 Poor       During the survey the team counted forty-two thrushes, 12 magpies, and  
   15 pied wagtails. 
 Better       During the survey the team counted 42 thrushes, 12 magpies, and  
   15 pied wagtails. 

บทท่ี 8   การใชเ้คร่ืองหมายวรรคตอน อกัษรตวัพิมพใ์หญ่  
             และการระบุจ านวนและตวัเลข 

การระบุจ านวนและตัวเลข
ถูกต้อง 
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6. เม่ือจ านวนตวัเลข 2 กลุ่มอยูต่่อกนั ควรหลีกเล่ียงการสับสนดว้ยการเขียนเป็นตวัเลขหน่ึงกลุ่ม 
ส่วนอีกกลุ่มเขียนเป็นตวัหนงัสือ 

 Confusing        In 1991  37 people were executed in Djakarta. 
Clearer     In 1991, thirty-seven people were executed in Djakarta. 

7. การระบุเวลา ควรใชก้ารระบุเวลาตามระบบ 12 ชัว่โมง โดยระบุช่วงเชา้ (am) หรือช่วงบ่าย (pm) 
ยกเวน้เฉพาะกรณีท่ีตอ้งใชก้ารระบุเวลาตามระบบ 24 ชัว่โมงดว้ยเหตุผลทางเทคนิค เช่น ก าหนดเวลาการ
เดินทางของยานพาหนะต่างๆ ส่วนเคร่ืองหมายท่ีใชใ้นการระบุเวลา อาจใช ้. หรือ : คัน่ระหวา่งเวลาท่ีระบุ
ชัว่โมงกบันาทีก็ได ้

 8.30 am 12.00 noon 5.15 pm  11.00 pm 12.00 midnight 
 8:30 am 12:00 noon 5:15 pm  11:00 pm 12:00 midnight 
กรณีท่ีเขียนตวัเลขเป็นตวัหนงัสือ ก็ควรเขียนช่วงเวลาแทนการใชต้วัยอ่ am หรือ pm ดว้ย 
They arranged to meet at ten in the morning. 
We will be arriving at half-past four in the afternoon. 
8. การระบุวนัเดือนปี หากเป็นการระบุวนัเดือนปีในบรรทดัวนัท่ีของหนงัสือราชการภาษาองักฤษ 

จะใช ้1 August B.E. 2553 (2010) แต่ในเน้ือความจดหมายอาจเขียนตามแบบใดแบบหน่ึงต่อไปน้ี 
Tuesday, September 14, 2010 หรือ 14 September 2010 หรือ 14th  September, 2010  
June 1, 2010 
June 2010 (ไม่ใช ้comma คัน่) 
December 17 หรือ December 17th หรือ 17 December หรือ 17th December 
March 6-23, 2009 หรือ March 6th-23rd, 2009 
1975-6; 1975-79; 1914-18 แต่ใช ้1975-1985; 1939-1945 
1980s; 70s แต่ใช ้swinging sixties; gay nineties, roaring twenties 
20th century; twentieth century 

9. การระบุอาย ุนิยมเขียนเป็นตวัเลขเพื่อความชดัเจนมากกวา่การเขียนดว้ยตวัหนงัสือ ยกเวน้กรณีท่ี
เป็นการระบุช่วงอาย ุ

 The wanted man is aged between 50 and 55. 
 Among the missing is a 7-year-old girl. 
 They left an 18-month-old child. 
 Mr Morgan was believed to be in his late eighties. 
10.  ตวัเลขแสดงล าดบัท่ี (ordinal numbers) ล าดบัท่ี 1-100 นิยมเขียนเป็นตวัหนงัสือ เช่น first, third, 

eighth, nineteenth, sixty-fourth ... hundredth หลงัจากนั้นนิยมเขียนเป็นตวัเลข เช่น 101st, 112th, 143rd เป็น
ตน้ แต่เราจะใช ้a thousandth, a millionth, 5th Avenue, 42nd Street เป็นตน้ 
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11.  เศษส่วน  บางคร้ังอาจมีการใชเ้คร่ืองหมาย hyphen ดว้ย  
 เศษส่วนท่ีตอ้งใชเ้คร่ืองหมาย hyphen เช่น three-quarters, half-dozen, half-hour,  

two-thirds 
 เศษส่วนท่ีไม่ตอ้งใชเ้คร่ืองหมาย hyphen เช่น half a dozen, quarter of an hour, two  

thirds of the country 
 การระบุจ านวน ควรมีความสม ่าเสมอ หลีกเล่ียงการเขียนเศษส่วนและร้อยละปะปนกนัภายใน

ประโยคเดียวกนั 
 Wrong       While almost two out of three were for the recommendations, a  

  worrying 28% voted against them. 
Correct      While just under 65% voted for the recommendations, a worrying 28% voted    

  against them.       
12.  การระบุขนาดกวา้ง ยาว และสูง (dimensions) และการตวงวดั (measurements) นิยมเขียนเป็น

ตวัเลขมากกวา่ เช่น 7ft 3in by 5ft 4in; 2.4 by 3.3 metres; 3lbs 12 oz; 6.55kg; 35ft yacht; 6-inch blade 
13.  การระบุจ านวนเงิน นิยมเขียนเป็นตวัเลข £8.99; 49p; £1,000, $5,500; £3.4m; a £6.5bn loan 

(บ่อยคร้ังนิยมเขียนเป็นตวัหนงัสือดงัน้ี ‘a six-and-a-half billion pound loan’ หรือ ‘a £6.5 billion loan’ 
เน่ืองจากเป็นจ านวนเงินท่ีมาก) 


