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การเขียนรายงานเชิงวิชาการ 
คัดจาก ภาควิชาบรรณารักษศาสตร คณะอักษรศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย.  การคนควาและเขียนรายงาน. พิมพครั้งที่ 3. 

กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพแหงจุฬาลงกรณมหาวทิยาลยั, 2542. 
 
1. การเขียนโครงเรื่อง 
 โครงเรื่อง คือกรอบของเรื่องที่ผูทํารายงานจะใชเปนแนวทางในการเขียนรายงาน โดยการเขียนโครงเรื่องน้ัน 
ผูเขียนรายงานจะเริ่มตนจากการพิจารณาหัวขอรายงานอยางถี่ถวน วิเคราะหแนวคดิตางๆท่ีเกี่ยวของ คัดเลือกแนวคิด
สําคญั รวมทั้งจัดลําดับวาแนวคิดใดมากอนหลัง และมีความสัมพันธกันอยางไรโดยอาจจัดลําดบัตามเวลา หรือตาม
เหตุการณ 
 โครงเรื่องประกอบดวย บทนํา หัวขอใหญ หัวขอรอง หัวขอยอย และบทสรุป สําหรับหัวขอเหลานี้อาจจะใชระบบ
ตัวเลข หรือระบบตัวอักษร และตัวเลขชวยในการเรียงลําดับ ดงันี้ 

ลําดับโครงโดยใชระบบตัวเลข 
1. ______________ 

1.1. ____________ 
1.1.1. __________ 

 

ลําดับโครงเร่ืองโดยใชระบบตัวอักษรและตัวเลข 
ก. ______________ 

1. ___________ 
ก) ___________ 

 
ตัวอยาง การเรียงลําดับโครงเรื่องโดยใชระบบตัวอักษรและตัวเลข 
   การวางแผนกลยุทธการตลาด 

ก. บทนํา 
ข. ความหมายและความสําคัญของการตลาด 

1. ความหมาย 
2. ความสําคัญ 

ก) ความสําคัญทางสังคม 
ข) ความสําคัญทางเศรษฐกิจ 

ค. แนวคิดทางการตลาด 
1. การมุงเนนการผลิต 
2. การมุงเนนตัวผลิตภัณฑ 
3. การมุงเนนการขาย 
4. การมุงเนนการตลาด 

ง. การวางแผนกลยุทธ 
1. ความหมาย 
2. ปจจัยและสภาพแวดลอมทางการตลาด 
3. ข้ันตอนการวางแผนกลยุทธ 

ก) การวิเคราะหโอกาสทางการตลาด 
ข) การวิเคราะหสวนแบงทางการตลาด 
ค) การกําหนดเปาหมายการตลาด 
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จ. ผลของการวางแผนกลยุทธ 
1. ผลตอผูผลิต 
2. ผลตอผูบรโิภค 

ฉ. สรุป 
 

ในการจัดโครงเรื่องน้ัน ไมควรแบงเนื้อเรือ่งออกเปนหัวขอยอยๆ มากจนเกินไป และที่สําคัญคอื ตองใหแตละ
หัวขอมีความสมัพันธกัน เพ่ือใหรายงานมีความตอเน่ือง และการเขียนไมวกวน การจัดหรือการวางโครงเรื่องข้ึนอยูกับเรือ่ง
ที่ทําการศกึษา ซึ่งสามารถจัดได 3 แบบ คือ 1) จัดตามลําดบัเวลา  2) จัดตามลําดับความสําพันธของเนื้อหา และ 3) จัด
ตามลําดบัเวลา และความสําพันธของเนื้อหา ตังตัวอยางตอไปน้ี 
ตัวอยาง สวนหนึ่งของโครงเรื่องที่จัดตามลําดับเวลา 
 

บทบาทของดนตรีในสังคมและวัฒนธรรมไทย 
1) บทนํา 
2) ดนตรีในสังคมและวัฒนธรรมไทยในสมยัสโุขทัย 

2.1  พิธีกรรม 
2.2  การละเลน 
2.3  ประเพณี 

3) ดนตรีในสังคมและวัฒนธรรมไทยในสมยัอยุธยา 
3.1  พิธีกรรม 
3.2  การละเลน 
3.3  ประเพณี 

ตัวอยาง สวนหน่ึงของโครงเรื่องที่จัดตามความสัมพันธ
ของเนื้อหา 

ดนตรีไทย 
1. บทนํา 
2. ประวัติการดนตรีในประเทศไทยโดยสังเขป 
3. ประเภทของดนตรีไทย 

3.1  เครื่องดีด 
3.2 เครื่องสี 
3.4 เครื่องตี 
3.5 เครื่องเปา 

4. วงดนตรีไทย 
4.1   วงเครื่องสาย 

 
ตัวอยาง สวนหนึ่งของโครงเรื่องที่จัดตามลําดับเวลา และความสัมพันธของเนื้อหา 

ความสัมพันธทางพุทธศาสนาระหวางไทยกับลังกาตั้งแตรัชกาลสมเด็จพระเจาอยูหัวบรมโกศ 
จนถึงรัชกาลพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว 

1. บทนํา 
2. การรับนับถือพุทธศาสนาแบบลังกาวงศ 

2.1 การฟนฟูพุทธศาสนาในลังกา : พุทธศาสนาแบบลังกาวงศ 
2.2 พุทธศาสนาในดินแดนไทยกอนการรับพุทธศาสนาแบบลังกาวงศ 
2.3 การรับพุทธศาสนาแบบลังกาวงศในดินแดนไทย 

3 การกอตั้งนิกายสยามวงศในลังกา 
3.1 ความเสื่อมของพุทธศาสนาในลังกา 
3.2 ความพยายามที่จะฟนฟูพุทธศาสนาในพุทธศตวรรษที่ 22 – 23 
3.3 การสนองตอบจากฝายไทย และการกอตั้งนิกายสยามวงศ 
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2. การรวบรวมบรรณานุกรม 
การเขียนรายการบรรณานุกรม มีแบบแผน และหลักในการบันทึกรายการแบงไดตามทรัพยากรสารนิเทศดังนี้คือ 

หนังสือ บทความในวารสาร หนังสือพิมพ และสารานุกรม วิทยานิพนธ จุลสาร การสัมภาษณ และสือ่อิเล็กทรอนิกส 
ในการเขียนรายงานบรรณานุกรม อาจทําได 2 รูปแบบ คือแบบ ก หรือ แบบ ข เมื่อใชแบบใดแบบหนึ่งแลวควร

เปนแบบเดียวกันตลอด 
2.1 แบบแผนบรรณานุกรมของหนังสือ มีดังนี้ 

แบบ ก ผูแตง. ช่ือเรื่อง. จํานวนเลม. ∗  ครั้งที่พิมพ. สถานที่พิมพ: สํานักพิมพ, ปที่พิมพ. 
แบบ ข ผูแตง. ปที่พิมพ. ช่ือเรื่อง. จํานวนเลม. คร้ังที่พิมพ. สถานที่พิมพ: สํานักพิมพ. 

ตัวอยาง  แบบแผนบรรณานุกรมของ หนังสือที่มีผูแตงคนเดยีว 
 แบบ ก สุภาพรรณ ณ บางชาง. ขนบธรรมเนียมประเพณี: ความเชื่อและแนวทางการปฏิบัติในสมัยสุโขทัยถึงสมัย

อยุธยาตอนกลาง. กรุงเทพมหานคร: สถาบันไทยศึกษา จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย, 2535. 
 แบบ ข สุภาพรรณ ณ บางชาง. 2535. ขนบธรรมเนียมประเพณี: ความเชื่อและแนวทางการปฏิบัติในสมัยสโุขทัยถึง

สมัยอยุธยาตอนกลาง. กรุงเทพมหานคร: สถาบันไทยศึกษา จุฬาลงกรณมหาวิทยาลยั. 
ตัวอยาง แบบแผนบรรณานุกรมของ หนังสือท่ีมีผูแตง 3 คน 

แบบ ก มัณฑนา ศรีขจรวุฒิศักด์ิ, ศศิพร เล็กสุขศรี, และสมรัชนี อองเอิบ. ประเมินผลแผนพัฒนาการศกึษาแหงชาติ
ฉบับที่ 6 (พ.ศ. 2530-2534) ระยะครึ่ง แผนระดับกอนประถมศึกษา. กรุงเทพมหานคร: กอง
ประเมินผลการศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาแหงชาติ, 2534. 

แบบ ข มัณฑนา ศรีขจรวุฒิศักด์ิ, ศศิพร เล็กสุขศรี, และสมรัชนี อองเอิบ. 2534. ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษา
แหงชาติฉบับที่ 6 (พ.ศ. 2530-2534) ระยะครึ่ง แผนระดับกอนประถมศึกษา. กรุงเทพมหานคร: 
กองประเมินผลการศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาแหงชาติ. 

ตัวอยาง แบบแผนบรรณานุกรมของ หนังสือแปลที่ปรากฏชื่อผูแตงในภาษาเดิม 
แบบ ก สตีเวนสัน, วิลเลียม. นายอนิทรผูปดทองหลังพระ. ทรงแปลโดย∗∗ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอ

ดุลยเดชฯ. กรุงเทพมหานคร: อมรินทรพร้ินติ้งแอนดพับลิชช่ิง, 2536. 
แบบ ข สตีเวนสัน, วิลเลียม. 2536. นายอินทรผูปดทองหลังพระ. ทรงแปลโดย พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิ

พลอดุลยเดชฯ. กรุงเทพมหานคร: อมรินทรพริ้นติ้งแอนดพับลิชช่ิง. 
2.2 แบบแผนบรรณานุกรมของบทความในวารสาร 

รูปแบบ ผูเขียนบทความ. “ชื่อบทความ.”  ช่ือวารสาร ปที่, ฉบับที่ (ปที่พิมพ): เลขหนา. 
ตัวอยาง  

แบบ ก เจตน เจริญโท. “การทองเที่ยวกับสิ่งแวดลอมไทย ทําอยางไรจึงจะยั่งยืน.” นิตยสารโลกสีเขียว 2, 4 (2536): 
16-20. 

แบบ ข เจตน เจริญโท. 2536. “การทองเที่ยวกับสิ่งแวดลอมไทย ทําอยางไรจึงจะยั่งยืน.” นิตยสารโลกสีเขียว 2, 4: 
16-20. 

                                                                 
∗ หนังสือเลมเดียวจบไมตองระบจุํานวนเลม หรือจํานวนหนา แตถาหนังสือน้ันมีหลายเลมจบ และใชประกองการเขียนทุกเลม ใหระบุจํานวนเลม
ทั้งหมดดวย แตถาใชเฉพาะเลม ใหระบุเลมที่ใช หลังจํานวนเลม ใสเครื่องหมายมหพัภาค 
∗∗ คําสามัญใชคําวา “แปลโดย” สําหรับภาษาอังกฤษใช  “Translated by” 
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2.3 แบบแผนบรรณานุกรมของวิทยานิพนธ 
ตัวอยาง  

แบบ ก กรรณิการ ชินะโชติ. “คําไทยและอิทธิพลบางประการของภาษาไทยในภาษาเขมร.” วิทยานิพนธปริญญาดุษฎี
บัณฑิต จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย, 2522. 

แบบ ข กรรณิการ ชินะโชติ. 2522. “คําไทยและอิทธิพลบางประการของภาษาไทยในภาษาเขมร.” วิทยานิพนธ
ปริญญาดุษฎีบัณฑิต จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย. 

2.4 แบบแผนบรรณานุกรมของบทสัมภาษณ 
ตัวอยาง  

แบบ ก แมนมาส ชวลิต, คุณหญิง. นายกสมาคมหองสมุดแหงประเทศไทย. สัมภาษณ, 11 มีนาคม 2537. 
แบบ ข แมนมาส ชวลิต, คุณหญิง. 2537. นายกสมาคมหองสมุดแหงประเทศไทย. สัมภาษณ, 11 มีนาคม. 

 
2.5 แบบแผนบรรณานุกรมของขอมูล/สารนิเทศอิเล็กทรอนิกส 

แบบ ก ผูแตง. ช่ือเรื่อง. [ประเภทของสื่อที่เขาถึง]. เขาถึงไดจาก: แหลงขอมูล/สารนิเทศ. ป.∗ 
แบบ ข ผูแตง. ป. ชื่อเรื่อง. [ประเภทของสื่อที่เขาถึง]. เขาถึงไดจาก: แหลงขอมูล/สารนิเทศ.  

ตัวอยาง แบบแผนบรรณานุกรมของ สาระสังเขปบนซีดีรอม 
แบบ ก Realizing the Potential of  Information Resource: Information, Technology, and Service. Boulder, 

CO: CAUSE, 1996. [CD-ROM]. Abstract from: SilverPlatter File: ERIC Item: ED392340 
แบบ ข Realizing the Potential of  Information Resource: Information, Technology, and Service. 1996. 

Boulder, CO: CAUSE. [CD-ROM]. Abstract from: SilverPlatter File: ERIC Item: ED392340 
ตัวอยาง แบบแผนบรรณานุกรมของ ขอมูลที่มีเน้ือหาเต็มบนอนิเทอรเน็ต 

แบบ ก “ไอศกรีม” [ออนไลน]. เขาถึงไดจาก: http://www.car.chula.ac.th/mis/mkdata96/food-96/ice-cre.html 1996. 
แบบ ข “ไอศกรีม” 1996. [ออนไลน]. เขาถึงไดจาก: http://www.car.chula.ac.th/mis/mkdata96/food-96/ice-

cre.html 
แบบ ก “Info media  : Researching Digital Video Libraries at Carnegie Mellon University.” [Online]. Available: 

http://ingormedia.cs.cmu.edu/html/main.html  1998. 
แบบ ข “Info media  : Researching Digital Video Libraries at Carnegie Mellon University.” 1998. [Online]. 

Available: http://ingormedia.cs.cmu.edu/html/main.html  
ตัวอยาง แบบแผนบรรณานุกรมของ ขอมูล/สารนิเทศอื่นๆ บนอินเทอรเน็ต 

แบบ ก “Uninterruptable Power Source (UPS) FAQ.” [Online]. Available: 
ftp://161.200.32.34/pub/mirrors/FAQ/UPS-fag  1995. 

แบบ ข “Uninterruptable Power Source (UPS) FAQ.” 1995. [Online]. Available: 
ftp://161.200.32.34/pub/mirrors/ FAQ/UPS-fag  

                                                                 
∗ ใชปตามที่ปรากฏ ถาไมปรากฏใหใชวัน เดือน ป ที่ผูทํารายงานเขาถึง ขอมูล/สารนิเทศน้ันๆ 
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3. การเขียนรายงาน 
3.1 การเรียบเรียงเนื้อเรื่อง 

การเรียนเรียงเนื้อเรื่องมักจะทําตามโครงเรื่องที่ไดวางไว โดยรายงานสาวนใหญจะเริ่มตนดวยบทนํา หรือความนํา 
เพ่ือเปนการปูพ้ืนใหผูอานเขาใจถึงความเปนมาของปญหา หรือเรื่องที่ตองศึกษา ความมุงหมายและขอบเขตรายงาน แลว
จึงเปนสวนเนื้อเรื่อง และควรมีบทสรุปซ่ึงอาจจะเปนผลของการคนควา หรือขอเสนอแนะที่ไดจากการศึกษาคนควา 

ในการนําเสนอเนื้อเรื่อง ผูเขียนจะตองเขียนจากความรู และความคิดของตนเอง ตองรูจักประมวลความรู และ
ความคิดจากแหลงขอมูลตางๆที่ไดรวบรวมมา และใหเอกสารอางอิงเปนสวนประกอบ ผูเขยีนรายงานตองพิจารณาในเรื่อง
ความถูกตอง และความสัมพันธของเนื้อเรื่อง การแสดงความคิดเห็นมีเหตุผล และการมองประเดนปญหาตางๆอยางถีถ่วน
ลึกซึ้ง มุงใหผูอานเกิดความรู และประโยชนจากรายงานนั้นๆ 
3.2 การยอหนา 

การเขียนยอหนาจะชวยแสดงความสัมพันธของเร่ือง และชวยใหผูอานจับประเด็นไดวา ผูเขียนรายงานจะนําเสนอ
เน้ือหาอยางไร นอกจากนี้ยังชวยใหผูอานไดพักสายตาอีกดวย ดังนั้นยอหนาไมควรจะยาวเกินไป เนื่องจากยอหนาที่ยาว
อาจจะมีแนวคิดหลายเรื่องอยูในยอหนาเดยีว ซ่ึงอาจทําใหผูอานเกิดความสบัสนได แตยอหนาก็ไมควรสั้นจนเกินไป จนทํา
ใหเปนการเขียนหัวขอตอๆกันไป 

ยอหนาที่ดีควรเขียนใหมีเน้ือหาสาระชัดเจนไมนอกเรื่อง และเขียนใหมีความคดิ หรือประเด็นสําคญัเพียงประการ
เดียว และมีขอความขยายที่เปนเรื่องเดียวกัน นอกจากนั้นเมื่อเขียนยอหาควรจะเรียงขอความใหสัมพันธกัน ไมกระโดขาม
ไปมา ทั้งในยอหนาเดียวกัน และระหวางยอหนากับยอหนา 
3.3 การคัดลอกขอความโดยตรงหรืออัญพจน (Direct Quotation) 

อญัพจนเปนการคัดลอกขอความ หรือคําพูดมาจากตนฉบบัของเอกสาร หรือขอเขียนของผูอื่นโดยตรง การ
คัดลอกขอความนี้มักจะคัดจากตอนที่เห็นวาสําคัญ ขอความที่คัดลอกมาจะตองเปนขอความที่มีความยาวไมมากจนเกินไป 
และการคดัลอกขอความจะตองคัดใหเหมอืนขอความเดิมทุกประการ จุดมุงหมายของการคัดลอกขอความโดยตรง ก็เพ่ือ
เนนความสําคัญของขอความทีย่กมา และเพ่ือสนับสนุนความคิดเห็นของผูเขียนรายงาน ทําใหเน้ือหาของรายงานมีความ
นาเชื่อถอืมากขึน้ 
ตัวอยาง การคัดลอกขอความโดยตรง 
 
 

 
 

3.4 การอางอิงในเนื้อเร่ือง 
  ในการเขียนงานทางวิชาการที่ไมใชเขียนโดยประสบการณสวนตัวของผูเขียน มักจะอาศยัแหลงขอมูลปฐมภูมแิละ
ทุติยภูมิ โดยจริยธรรมและตามกฎหมายลิขสิทธิ์ ผูเขียนตองระบุแหลงขอมูลที่ใช โดยเฉพาะเมื่อคดัลอกขอความจากแหลงที่
ใชโดยตรง ในที่น้ีขอแนะนําการอางอิงแบบแทรกปนไปในเนื้อหา ระบบนาม-ป (author-date) 
  กรณีที่ผูทํารายงานอางงานของผูอื่นโดยสรุปเนือ้หา หรือแนวคิดทั้งเลมของงานชิ้นนั้น ใหใชรูปแบบ ชื่อผูแตง ป
พิมพ ไวในวงเล็บ โดยไมระบุเลขหนา เชน (สุทธิลักษณ อําพันวงศ 2515) 

 ดนตรีไทยในปจจุบันไดรับพระมหากรุณาธิคุณจากสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ใน
การทะนุบํารุงอยูตลอดเวลา สาเหตุเพราะ “...ดวยใจรักทางดนตรี ก็พยายามสงเสริมการเรียนการสอนดนตรีไทยใน
ระดับตางๆ ต้ังแตเด็กเล็กๆ จนถึงระดับผูใหญ...” (สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ 2530:5) 
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  กรณีที่ผูทํารายงานไดสรุปเน้ือหา และความคิดจากผลงานของผูแตงคนน้ัน แลวนํามาเรียบเรียงเปนถอยคํา
สํานวนของตนในรายงาน ใหอางอิงโดย ระบุช่ือผูแตง ปพิมพ และ/หรือ เลขหนาไวในวงเล็บ เชน    (อรรณพ เธียรถาวร  
2520: 117) 
 
  อีกกรณีหน่ึง ผูทํารายงานอาจอางชื่อผูแตง แลวใสปพิมพ และ/หรือเลขหนาไวในวงเล็บเชน 
  จากการสํารวจขอมูลโดย รัตนา เตชะวสัญู (253:47) พบวา ... 
  ในประเทศไทย รัชนี วีระวัฒนยิง่ยง (2535: 66-69) ไดศึกษาเก่ียวกับ ... 
 
  แบบแผน และตวัอยางการเขียนรายการอางอิงแบบแทรกปนไปในเนื้อหาระบบ นาม-ป มีดังนี้ 

1) ผูแตงคนเดยีว ผูแตงเปนคนไทย ใหใชชื่อกอน แลวตามดวยนามสกุล ถึงแมวาคนไทยจะเขียนเอกสารเปน
ภาษาตางหระเทศก็ตาม สําหรบัผูแตงชาวตางประเทศ ใหใชนามสกุลเทานั้น 

2) ผูแตงมีฐานันดรศักดิ์ บรรดาศักดิ์ และสมณศักดิ์  ใหใสฐานันดรศักดิ์ บรรดาศกัดิ์ และสมณศกัดิ์  ไวหนาชื่อ
ดวย 

3) ผูแตงมยีศ มีตําแหนง อยางยศทางทหาร ตํารวจ เปนนายแพทย แพทยหญิง นายสตัวแพทย หรือตําแหนง
ทางวิชาการ เชน ศาสตราจารย รองศาสตราจารย ไมตองใสยศ หรือตําแหนงทางวิชาการ 

4) ผูแตใชนามแฝง ใหใชนามแฝงตามนั้น 
5) ผูแตงคนเดยีวเขียนหนังสือเรือ่งเดียวหลายเลมจบ ใหระบุ ช่ือผูแตง ป: หมายเลขของเลมที่อางถึง: เลขหนา 
6) ผูแตงมี 2 คน สําหรับเอกสารภาษาไทย ใหใช “และ” คั่นระหวางชื่อผูแตงคนที่หน่ึงกับผูแตงคนที่สอง สวน

เอกสารภาษาตางประเทศ ใหใช “and” คั่นระหวางชื่อสกุลของผูแตงคนที่ 1 กับ ผูแตงคนท่ี 2   
7) ไมปรากฏชือ่ผูแตง ใหใชช่ือเร่ืองแทน 
8) การอางอิงสือ่อิเล็กทรอนิกส ใหใชแบบแผนเดยีวกับการอางอิงจากเอกสาร โดยไมตองระบุเลขหนา 

ตัวอยาง 
             
 
 
 
3.5 การเขียนเชิงอรรถ 
  เชิงอรรถเปนการโยงใหดูขอความที่มีความสัมพันธกันที่ปรากฏอยูในหนาอื่นๆ ของรายงาน โดยใชเครื่องหมาย
ดอกจัน ( * ) กํากับ ในแตละหนากําหนดใหใชเครื่องหมาย * ไดไมเกินจํานวน 3 ตัว (***) ดังนั้น ถาในหนาเดียวกันมี
เชิงอรรถที่ตองอธิบายความเพิม่เติมมากกวา 3 เปนลําดับที่ 4 และที่ 5 ใหใชเครื่องหมาย  (Dagger)  (Double 
Dagger) กํากับตามลําดบั 
 

***************************************** 

 ฝรั่งเศสเร่ิมหวนกลับมาหาทางผลิตกัญชา เปนงานอุตสาหกรรมใหญอีกครั้งหนึ่ง โดยสถาบันวิศวกรรม
ไดพยายามออกแบบพัฒนาเครื่องจักรที่ใชตีปนเสนใยจากตนและใบกญัชา (ม.ล.จารุพันธ ทองแถม 2537: 66) 


