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การกาํหนดขนาดและรูปแบบของสืÉอสิÉงพิมพ ์เป็นขัÊนตอนพืÊนฐานทีÉต้อง

พิจารณาอยา่งรอบคอบ เนืÉองจากมีผลโดยตรงต่อการจัดวางองคป์ระกอบ

และประสิทธิภาพของการสืÉอสาร ปัจจัยสาํคัญทีÉใช้เป็นเกณฑใ์นการเลือก

ประกอบด้วย 2 ประการหลัก 

1. วัตถุประสงคข์องการใช้งาน 

   ซึÉงกาํหนดลักษณะ รูปแบบ 

  และความเป็นทางการของสืÉอ

2. ปริมาณข้อมูลทีÉต้องนําเสนอ 

   ซึÉงมีผลต่อการกาํหนดขนาดพืÊนทีÉ 

   ตัวเลือกเลยเ์อาต ์และรูปแบบ

   การจัดหน้า เพืÉอให้สามารถรองรับ

  เนืÊอหาได้ครบถ้วนและอ่านได้

   อยา่งเหมาะสม
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การกําหนดขนาดของสืŝอสิŝงพิมพ์ไม่ได้มีเกณฑ์ตายตัว  
เนืŝองจากสืŝอแต่ละประเภท เชน่ หนังสือ วารสาร ฉลากสินค้า 
นามบัตร หร Ɖอสืŝอประชาสัมพันธร์ปูแบบต่าง ๆ ต่างมีความ
หลากหลายทัŠงด้านวัตถุประสงค์และรปูแบบการนําเสนอ ดังทีŝได้
กล่าวไว้ในบททีŝ 2 ว่า “สิŝงพิมพ์มีความยืดหยุ่นด้านขนาดอย่างมาก”  
 
ในการนําเสนอครัŠงนีŠ ผู้เขียนจงึเลือกใชม้าตรฐานขนาดกระดาษ ISO 
216 เปūนกรอบอ้างอิง เพืŝอใชเ้ปūนพืŠนฐานในการอธบิายและ
เปรƇยบเทียบรปูแบบขนาดกระดาษทีŝใชกั้นโดยทัŝวไปในงานออกแบบ
และการจดัหน้าสิŝงพิมพ์ 
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ขนาด A5 (14.8 × 21 เซนติเมตร)  
เหมาะสําหรบังานทีŝต้องการความกะทัดรดั  
เชน่ แผ่นพับ ใบปลิว หร Ɖอสมุดขนาด
พกพา 

ขนาด A4 (21 × 29.7 เซนติเมตร)  
เปūนขนาดมาตรฐานในงานเอกสาร  
หนังสือรายงาน หร Ɖอสืŝอทีŝต้องการพืŠนทีŝ 
ในการนําเสนอข้อมูลในระดับปานกลาง 
ถึงมาก 
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ขนาด A3 (29.7 × 42 เซนติเมตร)  
นิยมใชกั้บงานทีŝต้องการพืŠนทีŝขยาย  
เชน่ โปสเตอร ์แผ่นประชาสัมพันธ ์ 
หร ƉอเอกสารเชงิกราฟŮกทีŝต้องการ 
ความโดดเด่น 

ขนาดกระดาษทีŝแตกต่างกันย่อมส่งผลต่อรปูแบบการจดัวางข้อมูล
และพืŠนทีŝทีŝใชใ้นการออกแบบ โดยทัŝวไปสามารถจาํแนกโครงสรา้ง
งานพิมพ์ตามลกัษณะการจดัหน้าได้ 4 รปูแบบหลัก ดังนีŠ 
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1. แบบแผ่นเดีŝยว (Single Sheet)  
        เปūนสืŝอแบบหน้าเดียว หร Ɖอแบบ
พิมพ์หน้า–หลัง รวม 1–2 หน้า เหมาะ
สําหรบังานประชาสัมพันธสั์Šน ๆ หร Ɖอ
เอกสารทีŝใชพื้Šนทีŝนําเสนอข้อมูลไม่มาก 

2. แบบพับครƈŝง (Bi-fold)  
    ใชก้ระดาษหนึŝงแผ่นพิมพ์หน้า–
หลัง และพับครƈŝง ทําให้ได้เนืŠอหา 4 
หน้า นิยมใชใ้นใบปลิวเชงิข้อมูลหร Ɖอ
เอกสารประชาสัมพันธที์ŝต้องการ
ลําดับเนืŠอหาเปūน 
ตอน ๆ 
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3. แบบแผ่นพับ 3 ตอน (Tri-fold) 
พิมพ์ทัŠงสองด้านและพับเปūน 3 

ส่วน ได้เนืŠอหาทัŠงหมด 6 หน้า 
เหมาะสําหรบังานทีŝต้องการนําเสนอ
ข้อมูลหลายหมวดหมู่ เชน่ โบรชวัร์
สินค้า แผ่นพับแนะนําบรƆการ 

4. แบบเย็บเล่ม (Booklet) 
ออกแบบตามขนาดและจาํนวน

หน้าทีŝต้องการ สามารถรองรบั
เนืŠอหาปรƆมาณมาก เชน่ คู่มือ 
รายงาน หร Ɖอเอกสารเผยแพรเ่ชงิลึก 
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การจดัหน้าพิมพ์ คําว่า "page layout"  
ในหนังสือศัพท์บัญญัติวƆชาการพิมพ์ฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน 2540 ให้เรƇยกทับศัพศัพท์ว่า 
"เลย์เอาต์" ส่วนหน้าพิมพ์ทีŝได้รบัการเลย์เอาต์
แล้วให้ เรƇยกว่า "แผ่นเลย์เอาต์" ในบทความและ
เอกสารต่าง ๆ อาจเรƇยก คําว่า "page layout" 
ต่างกัน อาทิ page design, page 
composition, document design เปūนต้น  
(ทิพย์รตัน์ สิทธวิงศ์, 2560) 
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หัวเร่ืองกํากับหนา (Running head) ขอบวางดานใน (bank margin)

ชองวางคอลัมภ

(Gutter (2))

ขอบวาง

(Margin)

หนาคู หนาซาย (Verso)
หนาค่ี หนาขวา (rerto)ชองวางหนังสือ

(Gutter)

"page layout" หร Ɖอการจดัหน้าพิมพ์ คือ
กระบวนการในการจดัวางและจดัระเบียบ

ข้อความกับงานกราฟŮกบนหน้าพิมพ์  
 

ซึŝงการจดัองค์ประกอบ (composition) ทีŝดีนัŠน 
นอกจากจะทําให้เอกสารดูน่าอ่าน ยังเปūนการ
ถ่ายทอดทัŠงข้อความและภาพประกอบให้แก่

ผู้อ่านอย่างมีประสิทธภิาพด้วย 
(ทิพย์รตัน์ สิทธวิงศ์, 2560) 
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การพิมพ์รายละเอียดจาํนวน
มาจนแน่นเกินไป ปราศจาก
โครงสรา้งเชงิกราฟŮก 

การมีโครงสรา้งสาํหรบัการ
อ่านมากขึŠน 
มี contrast เปūนจุดเรƆŝมต้น
การอ่าน 

• ต้องคํานึงถึงประเภทของสืŝอ วƆธกีารนําเสนอ และ
ความชดัเจนในการสืŝอความหมาย 

• สําหรบัตัวอกัษรเนืŠอหา มักนิยมใชข้นาด 14–16 
พอยต์ ทัŠงนีŠขนาดทีŝเหมาะสมจะแตกต่างตาม
รปูแบบตัวอักษรและประเภทสิŝงพิมพ์ 
องค์ประกอบทีŝมักดึงดูดสายตามากกว่าข้อความ
ทัŝวไป ได้แก่ ภาพ หัวเร Ɖŝอง และหัวข้อรอง ซึŝงชว่ย
สรา้งจุดเน้นให้ผู้อ่านรบัรูส้าระสําคัญได้ง่ายขึŠน 
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• เส้นขอบเปūนองค์ประกอบทีŝชว่ยแบ่งพืŠนทีŝและ
จาํกดัขอบเขตของเนืŠอหา เส้นล้อมกรอบมักเปūน
เส้นบางและเรƇยบ  

• ใชสํ้าหรบักําหนดพืŠนทีŝสีŝเหลีŝยมของคอลัมน์หร Ɖอ
ส่วนเนืŠอหา การใชเ้ส้นขอบจาํเปūนต้องวางแผน
พืŠนทีŝภายในให้เหมาะสม เพืŝอให้ตัวอักษร ภาพ 
และพืŠนทีŝว่างจดัเรƇยงได้อย่างเปūนระเบียบและมี
ความสมดุล 

• พืŠนทีŝว่างเปūนองค์ประกอบสําคัญทีŝชว่ยเสรƆมความ
เปūนเอกภาพของการจดัหน้า เชน่ การวางพืŠนทีŝว่าง
ด้านข้างเพืŝอทําใหเ้นืŠอหาดูโปรง่และอ่านง่าย สืŝอ
สิŝงพิมพ์ทีŝมีการออกแบบดีมักใชพื้Šนทีŝว่างอย่าง
สมŶาเสมอระหว่างคอลัมน์ ระหว่างภาพกับคํา
บรรยาย และบรƆเวณโดยรอบพาดหัวหร Ɖอชืŝอ
ผู้เขียน 

• พืŠนทีŝว่างยังทําหน้าทีŝเปūนขอบว่าง (Margin) ชว่ย
ลดความอึดอัดของเนืŠอหา โดยเฉพาะงานทีŝมี
ข้อความหร Ɖอภาพขนาดใหญ่ ซึŝงอาจทําให้เกิด
ความหนาแน่นของขอ้มูลมากเกินไป 
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• ภาพประกอบประกอบด้วยภาพถ่ายหร Ɖอ
ภาพกราฟŮกต่าง ๆ ทีŝทํางานควบคู่กับเนืŠอหา ภาพ
ต้องมีความชดัเจนและกําหนดขนาดให้เหมาะสม
ตามสัดส่วนของหน้า สิŝงสําคัญคือการกําหนด
นŷาหนักระหว่างภาพและข้อความตามวัตถุประสงค์
ของงาน บางกรณีภาพอาจมีความโดดเด่นมากกว่า
ข้อความ แต่ไม่ควรให้ทัŠงสองมีนŷาหนักเท่าเทียม
กันมากจนไปลดทอนประสิทธผิลการสืŝอสารของ
กันและกัน 

• ทําหน้าทีŝสืŝอสารอารมณ์ ความหมายเชงิสัญลกัษณ์ 
และสรา้งบรรยากาศตามหลักทฤษฎีสี เชน่  
• สีโทนอ่อนให้ความรูสึ้กผ่อนคลาย  
• สีสว่างให้ความรูสึ้กตืŝนตัว  
• สีโทนมืดให้ความรูสึ้กลกึลับหร Ɖอมีมิติ 

• สืŝอสิŝงพิมพม์ักใชก้รอบสีพืŠนเพืŝอเน้นข้อความ
สําคัญ  

• หากไม่มีจุดเน้นมาก มกัใชสี้ดํา เทา หร Ɖอสีเข้ม
ทัŝวไป  

• การใชสี้ควรมจีาํนวนจาํกัดเพืŝอรกัษาเอกภาพของ
งาน และเหมาะสําหรบัผู้เรƆŝมต้นออกแบบทีŝยังมี
ประสบการณ์ไมม่ากในการเลือกใชสี้
ทีŝหลากหลาย 
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• เปūนการกําหนดให้บรรทัดแรกของย่อหน้าถอยเข้าไปจากขอบซา้ยของพืŠนทีŝข้อความ 
เพืŝอแยกย่อหน้าให้เห็นเด่นชดัตามหลักการจดัหน้าเชงิมาตรฐาน 

• เปūนการกําหนดทิศทางและตําแหน่งของเนืŠอหาภายในย่อหน้า ซึŝงแต่ละรปูแบบมีการใช้
งานตามความเหมาะสมของงานเขียนและประเภทสืŝอ โดยมีสัญลักษณ์มาตรฐาน ดังนีŠ 
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• การตัŠงระยะห่างระหว่างย่อหน้า ในโปรแกรม Microsoft Word สําหรบัการจดัการ
เอกสารต่าง ๆ โดยดําเนินการดังนีŠ 
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 ใส่ค่าแท็บสาํหรับการตัÊงค่าดงันีÊ 

- ตาํแหน่งของแทบ็หยุด ให้ใส่ 1.8 ซม.

- แท็บหยุดเริÉมเติม ให้ใส่ 0.8 ซม.

- กดปุ่มตัÊงค่า

- กดปุ่มตกลง

แบบหนึŝงคอลมัน์ 
(One Column) 

เหมาะสาํหรบังานเขยีน เชน่ รายงาน บทความทัŝวไป 
จดหมาย หรƉองานเอกสารทางราชการ 

แบบสองคอลมัน์  
(Two Columns)

เหมาะสาํหรบั บทความ เอกสารแนะนํา โบรชวัร ์และ
งานทีŝต้องการความโปรง่อ่านง่าย 

แบบซา้ยกวา้งขวาแคบ เหมาะสาํหรบั บทความ เอกสารแนะนํา โบรชวัร ์และ
งานทีŝต้องการความโปรง่อ่านง่าย 

แบบสามคอลมัน์ 
(Three Columns)

เหมาะสาํหรบั บทความสัŠน จดหมายข่าว (Newsletter) หรƉอ
เอกสารทีŝต้องการการนาํเสนอข้อมูลแบบเปūนส่วนย่อยหลาย
ตอน 
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• เอกสารหร Ɖอแหล่งข้อมูลทีŝมีการนํามาอ้างถึง
โดยตรงในเนืŠอหาของบทความหร Ɖอรายงาน  

• การอ้างอิงยังอาจปรากฏในรปูแบบของเชงิอรรถ (Footnotes) ซึŝงเปūนการให้
ข้อมูลเพิŝมเติมหร Ɖอคําอธบิายไว้ส่วนล่างของแต่ละหน้า โดยมีเคร Ɖŝองหมายหร Ɖอ
ลําดับเลขกํากับ อย่างไรก็ตาม รปูแบบดังกล่าวนิยมใชใ้นงานด้านมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตรบ์างสาขา และในปśจจุบันมีการใชง้านลดลง เนืŝองจากระบบ
การอ้างอิงแบบนาม–ปŰ (Author–Date) ได้รบัความนิยมมาก 
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• APA (American Psychological Association) เปūนรปูแบบทีŝได้รบัการ
ยอมรบัอย่างกว้างขวางในสาขามนุษยศาสตรแ์ละสังคมศาสตร ์ทัŠงนีŠ รปูแบบ 
APA ได้รบัการปรบัปรงุและพัฒนาอย่างต่อเนืŝอง ปśจจุบันใชฉ้บับปรบัปรงุล่าสุด
คือ APA 7 ซึŝงมุ่งเน้นความชดัเจน ความเปūนสากล และความสอดคล้องกับสืŝอ
สารสนเทศในยุคดิจทัิล 

• แบบแทรกในเนืŠอหาหรƉอแบบในวงเล็บ (parenthetical citation)  

เปūนการอ้างชืŝอผู้แต่งและปŰพิมพ์ในวงเล็บ ซึŝงผู้ทํารายงานได้สรปุเนืŠอหาและความคิดจากผลงานของผู้
แต่งคนนัŠน แล้วนํามาเรƇยบเรƇยงเปūนถ้อยคําสํานวนของตนเอง โดยปกติจะปรากฏในท้ายข้อความ 

..................(ช ืŝอผู้แต่ง, ปŰพิมพ์)..................รปูแบบ

การรูดิ้จทิัลถือเปūนทักษะสําคัญในยุคทีŝเทคโนโลยีสารสนเทศและการสืŝอสารมีการ
เปลีŝยนแปลงอย่างรวดเรว็ (ศราวุฒิ ด้วงเบา้, 2568)

Social networking and messaging tools are used to create online social 
networks and enable instant communication between users. (Duangbao, 
2025)

ตัวอย่าง
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• แบบเชงิบรรยาย (narrative citation) 

เปūนการอ้างชืŝอผู้แต่ง แล้วใส่ปŰพิมพ์ในวงเล็บ ซึŝงผู้ทํารายงานต้องการอ้างชืŝอผู้แต่ง มากกว่าผลงาน หร Ɖอ
ต้องการอ้างข้อความทัŠงประโยค หร Ɖอส่วนหนีŝงในประโยคนัŠน มาใส่ไว้ เปūนส่วนหนึŝงในประโยคในรายงาน 
จงึจาํเปūนต้องระบุชืŝอผู้แต่งให้เด่นชดั โดยปกติจะปรากฏหน้าข้อความ 

ชืŝอผู้แต่ง (ปŰพิมพ์)   ........................รปูแบบ

ศราวุฒ ิด้วงเบ้า (2568) อธบิายว่า การรูดิ้จทิัลถือเปūนทักษะสําคัญในยุคทีŝเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสืŝอสารมีการเปลีŝยนแปลงอย่างรวดเรว็ 

Duangbao (2025) explains that digital literacy is an important skill in an era 
of rapid change in information and communication technology.

ตัวอย่าง

แบบแผนการลงในการอ้างอิงจาํนวนผู้แต่ง

ใหใ้ส่ช ืŝอและนามสกุลตามปกติ เชน่ ศราวุฒิ ด้วงเบา้
ตัวอย่าง 
(ศราวุฒิ ด้วงเบา้, 2568) หร Ɖอ ศราวฒุิ ด้วงเบา้ (2568)....

ภาษาไทย

ผู้แต่ง 1 คน
ใหใ้ส่ช ืŝอสกุล เชน่ James A. Hodges ใหล้งเปūน Hodges
ตัวอย่าง
Hodges (2025) หร Ɖอ (Hodges, 2025) ...............

ภาษาอังกฤษ
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แบบแผนการลงในการอ้างอิงจาํนวนผู้แต่ง

ใหใ้ส่ช ืŝอผู้แต่งคนแรกกบัคนทีŝสอง เชืŝอมด้วยคําว่า และ เชน่  
ศราวุฒ ิด้วงเบา้ และธนกฤติ พุ่มไสว   
ตัวอย่าง  
(ศราวุฒิ ด้วงเบา้ และธนกฤติ พุ่มไสว, 2567) หร Ɖอ  
ศราวุฒ ิด้วงเบา้ และธนกฤติ พุ่มไสว (2568)....................... 

ภาษาไทย

ผู้แต่ง 2 คน
ใหใ้ส่ช ืŝอสกุลของทัŠงสองคน เชืŝอมด้วยคําว่า and เชน่ James A. Hodges 
และ Sto Huvila 
ตัวอย่าง 
Hodges and Huvila (2025) หร Ɖอ  
(Hodges and Huvila, 2025) ..........................................

ภาษาอังกฤษ

แบบแผนการลงในการอ้างอิงจาํนวนผู้แต่ง

ใหใ้ส่ช ืŝอผู้แต่งคนแรก และตามด้วย “และคณะ” เชน่  
ศราวุฒ ิด้วงเบา้ และคณะ 
ตัวอย่าง  
(ศราวุฒิ ด้วงเบา้ และคณะ, 2567) หร Ɖอ  
ศราวุฒ ิด้วงเบา้ และคณะ (2568)....................... 

ภาษาไทย

ผู้แต่ง 3 คน 
หร Ɖอมากกว่า ใหใ้ส่ช ืŝอสกุลของคนแรก และตามด้วย et al.  เชน่ James A. Hodges และ 

Sto Huvila 
ตัวอย่าง 
Hodges et al. (2025) หร Ɖอ  
(Hodges et al., 2025) ..........................................

ภาษาอังกฤษ
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1.3 การลงผู้แต่งมียศ มีตําแหน่ง เชน่ นายแพทย์ แพทย์หญิง ดร. 
ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ พันตํารวจเอก ไม่ต้องใส่ยศหร Ɖอตําแหน่ง  
ดังตัวอย่าง 

รองศาสตราจารย ์ดร.บุญชม ศรƇสะอาดชืŝอต้นฉบบั

บุญชม ศรƇสะอาด (2560) กลา่วว่า ......................
................................... (บุญชม ศรƇสะอาด, 2560)ชืŝอเมืŝอนาํไปลงอ้างอิง

บุญชม ศรƇสะอาดชืŝอเมืŝอนาํไปลง
บรรณานุกรม

1.4 การลงผู้แต่งมีพระราชอิสรƆยยศ พระอิสรƆยยศ ฐานันดรศักดิŨ บรรดาศักดิŨ เชน่ 
สมเด็จพระเจา้บรมวงศ์เธอ กรมพระยา, หม่อมเจา้, ม.ร.ว. ต้องใส่ ราชอิสรยศ ฐานันดรศักดิŨ 
บรรดาศักดิŨ ดังตัวอย่าง 

สมเด็จพระกนิษฐาธริาชเจา้ กรมสมเด็จพระเทพรตันราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารƇชืŝอตน้ฉบับ

แบบแทรกในเนืŠอหา (parenthetical citation)
"การเปūนครนัูŠนไม่งา่ย ต้องใชค้วามทุ่มเทเสียสละ" (สมเด็จพระกนิษฐาธริาชเจา้ กรมสมเด็จพระเทพ
รตันราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารƇ, 2556)ชืŝอเมืŝอนาํไปลงอ้างอิง
แบบเชงิบรรยาย (narrative citation)
สมเด็จพระกนิษฐาธริาชเจา้ กรมสมเด็จพระเทพรตันราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารƇ (2556) ทรงพระดํารƆ
ว่า .......................................

สมเด็จพระกนิษฐาธริาชเจา้ กรมสมเด็จพระเทพรตันราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารƇ
ชืŝอเมืŝอนาํไปลง
บรรณานุกรม
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1.5 ผู้แต่งมีสมณศักดิŨให้คงสมณศักดิŨไว้และใชต้ามทีŝปรากฎในชืŝอ
เอกสาร 

พระธรรมวƆสุทธมิงคลชืŝอต้นฉบับ

แบบแทรกในเนืŠอหา (parenthetical citation)
“ใจเปūนสําคัญนะ ใจเปūนหลกั เจบ็ไข้ได้ปŞวยเปūนอะไรก็ตาม ถ้าใจไม่เอนไม่เอียงแล้ว มันเจบ็ก็รูว่้ามันเจบ็ 
ทุกข์รูว่้าทุกข์อยู่อย่างนัŠน ถ้าใจเอนเสียอย่างเดียวนีŠเปūนไฟไปหมดนะ" (พระธรรมวƆสุทธมิงคล, 2546)

ชืŝอเมืŝอนาํไปลงอ้างอิง

แบบเชงิบรรยาย (narrative citation)
พระธรรมวƆสุทธมิงคล (2546) ได้แสดงธรรมไว้เมืŝอคราว.............

พระธรรมวƆสุทธมิงคลชืŝอเมืŝอนาํไปลง
บรรณานุกรม

1.6 ผู้แต่งทีŝเปūนสถาบัน หน่วยงาน องค์กร เชน่ หน่วยราชการ สถาบันการศึกษา 
รฐัวƆสาหกิจ สมาคม ธนาคาร องค์การระหวา่งประเทศ เปūนต้น มีข้อกาํหนดดังนีŠ 

สาขาวƆชาคอมพิวเตอรศึ์กษา คณะวƆทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี มหาวƆทยาลัยราชภัฏนครราชสีมาชืŝอต้นฉบับ

แบบแทรกในเนืŠอหา (parenthetical citation)
มหาวƆทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา, คณะวƆทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี, สาขาวƆชาคอมพิวเตอรศึ์กษา 
(2568) กล่าวว่า ......................................

ชืŝอเมืŝอนาํไปลงอ้างอิง

แบบเชงิบรรยาย (narrative citation)
จงึเปūนการพัฒนาผู้เร Ƈยนได้อย่างแท้เจรƆง (มหาวƆทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา, คณะวƆทยาศาสตรแ์ละ
เทคโนโลยี, สาขาวƆชาคอมพิวเตอรศึ์กษา, 2568)

มหาวƆทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา, คณะวƆทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี, สาขาวƆชาคอมพิวเตอรศึ์กษา
ชืŝอเมืŝอนาํไปลง
บรรณานุกรม

      1.6.1 กรณีถ้ามีหน่วยงานใหญ่ และหน่วยงานย่อย ให้ใส่หน่วยงานใหญ่ก่อนและตาม
ด้วยหน่วยงานย่อยตามลําดับลงมา โดยใชเ้คร Ɖŝองหมายจุลภาค (,) คัŝน ดังตัวอย่าง  
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สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขัŠนพืŠนฐานชืŝอตน้ฉบับ

แบบแทรกในเนืŠอหา (parenthetical citation)
ตามทีŝทางหน่วยงานได้นําเสนอให้กบัทางกระทรวงศึกษาธกิารได้ทราบ(สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขัŠนพืŠนฐาน [สพฐ.], 2568)

ตัวอย่างการอ้างอิงคร ัŠงตอ่ไป  (สพฐ., 2568)ชืŝอเมืŝอนาํไปลงอ้างอิง
แบบเชงิบรรยาย (narrative citation)
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขัŠนพืŠนฐาน (สพฐ., 2568) กลา่ววา่ ...

ตัวอย่างการอ้างอิงคร ัŠงตอ่ไป สพฐ. (2568) กลา่วว่า .............

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขัŠนพืŠนฐาน (สพฐ.) 
ชืŝอเมืŝอนาํไปลง
บรรณานุกรม

      1.6.2 กรณีหน่วยงานทีŝมชี ืŝอย่อให้ใชช้ ืŝอเต็มของหน่วยงานในการอ้างอิงครัŠงแรก และ
ใส่ชืŝอย่อของหน่วยงานวงเล็บ ในการอ้างอิงครัŠงต่อไป ให้ใชช้ ืŝอย่อของหน่วยงาน ดังตัวอย่าง  
 

1.7 การอ้างอิงเอกสารหลายชิŠนพรอ้มกัน 
การอ้างอิงแบบแทรกในเนืŠอหา ให้เรƇยงตามลําดับชืŝอผู้แต่ง โดยคัŝนด้วยเคร Ɖŝองหมายอัฒภาค (;) เว้น

แต่ การอ้างอิงแบบบรรยายคัŝนด้วยเคร Ɖŝองหมายจุลภาค (,) และเชืŝอมคนสุดท้ายด้วยคําว่า “และ” หร Ɖอ “and” 
กรณีเปūนภาษาอังกฤษ ดังตัวอย่าง 

แบบแทรกในเนืŠอหา (parenthetical citation)
............................ (บุญชม ศร Ƈสะอาด, 2560; รชันีวรรณ ตัŠงภักดี, 2565; ศราวุฒิ ด้วงเบา้, 2564)
…………………..… (Adams et al., 2019; Shumway & Shulman, 2015; Westinghouse, 2017)

แบบเชงิบรรยาย (narrative citation) 
บุญชม ศรƇสะอาด (2560), รชันีวรรณ ตัŠงภักดี (2565), และศราวุฒิ ด้วงเบา้ (2564) อธบิายวา่ ...
Adams et al. (2019), Shumway & Shulman (2015), and Westinghouse (2017)...........
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1.8 การอ้างอิงเอกสารทีŝผู้อืŝนอ้างไว้การอ้างอิงเอกสารทีŝผู้อืŝนนํามาอ้างไว้แล้ว (เอกสาร
ทุติยภูมิ) ถือว่าไม่ใชก่ารอ้างจากเอกสารโดยตรง ให้ลงการอ้างอิงโดยใชคํ้าว่า "อ้างถึงใน" ใน
ภาษาไทย และ "as cited in" ในภาษาอังกฤษ 

แบบแทรกในเนืŠอหา (parenthetical citation)
............................ (บุญชม ศรƇสะอาด, 2560, อ้างถึงใน ศราวุฒิ ด้วงเบ้า, 2564)
…………………..… (Adams et al., 2019, as cited in Westinghouse, 2017)

แบบเชงิบรรยาย (narrative citation) 
บุญชม ศรƇสะอาด (2560, อ้างถึง รชันีวรรณ ตัŠงภักดี, 2565) อธบิายว่า .....................................
Adams et al. (2019, as cited in Westinghouse, 2017) has presented that....................

หมายเหต ุในรายการบรรณานุกรมทา้ยเลม่ใหใ้ส่เฉพาะเอกสารทีŝอ่าน เชน่ เอกสารทุติยภมูคืิอ เชน่ ศราวุฒิ 
ด้วงเบา้ หร Ɖอ รชันีวรรณ ตัŠงภักดี หร Ɖอ Westinghouse เปūนต้น 

• การเขียนรายการบรรณานุกรม จะเกิดขึŠนเมืŝอในเนืŠอหาต่าง ๆ ในเอกสาร
นัŠน ๆ มีการอ้างอิง จงึจะต้องมีการจดัทําบรรณานุกรมเชืŝอมโยงกัน โดยมี
เกณฑ์การจดัทําบรรณานุกรมดังนีŠ  

    (จุฬาลงกรณ์มหาวƆทยาลัย, สํานักงานวƆทยทรพัยากร, ม.ป.ป.) 
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หัวเร่ืองกํากับหนา (Running head) ขอบวางดานใน (bank margin)

ชองวางคอลัมภ

(Gutter (2))

ขอบวาง

(Margin)

หนาคู หนาซาย (Verso)
หนาค่ี หนาขวา (rerto)ชองวางหนังสือ

(Gutter)
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การรูดิจิทัล ( Digital Literacy)

       ในปัจจุบัน โลกกำลังเผชิญกับการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วจากยุคอนาล็อกสู่ยุคดิจิทัล

และยุคเทคโนโลยีหุ่นยนต์ ส่งผลใหเ้ทคโนโลยีดิจิทัลเข้ามามีบทบาทสำคัญต่อการดำรงชีวิต

และการทำงาน สถาบันการศึกษาจึงมีภารกิจในการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพเพื่อตอบสนองต่อ

ความต้องการของส ังคม โดยเฉพาะการเป็นบัณฑิตที่มีคุณลักษณะพึงประสงค์และมี

ความสามารถในการใช้เทคโนโลยีเพื่อการจัดการสารสนเทศอย่างมีประสิทธิภาพ สถานศึกษา

ในฐานะกลไกหลักของการพัฒนาประเทศจำเป็นต้องปรับตัวให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงทาง

เทคโนโลยี เพื่อลดความเสี่ยงจากการใช้เทคโนโลยีที่ไม่เหมาะสม ขณะเดียวกัน ทักษะด้าน

ความเข้าใจและการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลถือเป็นปัจจยัสำคัญในการเรียนรู้ การทำงาน การสรา้ง

คุณค่าและความคุ้มค่าในการดำเนินชีวิต อันจะนำไปสู่การพัฒนาประเทศตามแนวทางประเทศ

ไทย 4.0 นอกจากนี้ เทคโนโลยียังเป็นเครื่องมือที่ช่วยส่งเสริมการเรียนรู้และการพัฒนาตนเอง 

เพื่อเพิ่มโอกาสในการมีงานทำที่ม่ันคงและการเติบโตในสายอาชีพอย่างย่ังยืน

1. ความหมายของการรูดิจิทัล

            การรู้ดิจิทัล เป็นทักษะความสามารถในการใช้งาน เรียนรู้ ด้วยความสามารถพื้นฐาน

ในการใช้อุปกรณ์ทางเทคโนโลยีสารสนเทศที่ช่วยเข้าถึงสารสนเทศผ่านช่องทางต่าง ๆ บน

เครือข่ายสารสนเทศ โดยสามารถสืบค้น เข้าถึง รวบรวม ประเมิน และสร้างสารสนเทศได้

อย่างเหมาะสม นำไปใช้ในการตอบสนองการทำงานต่าง ๆ อย่างมีจริยธรรม

2. ความสําคัญของการรูดิจิทัล

              การรู้ดจิิทัลถือเป็นทักษะสำคัญในยุคที่เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมีการ

เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วเกินกว่าที่สังคมจะปรับตัวไดท้ัน ความก้าวหน้าของเทคโนโลยีช่วย

อำนวยความสะดวกให้การทำงานและการดำเนินชีวิตมีความรวดเร ็วและง่ายขึ ้น แต่ใน

ขณะเดียวกนัก็ก่อให้เกิดความท้าทายใหม่ทั้งในด้านบรรทัดฐานทางสังคม กรอบกฎหมาย และ

มาตรฐานของพฤตกิรรมที่เหมาะสมในสภาพแวดล้อมดิจทิัล

         การรู ้ดิจิทัลมีบทบาทต่อการพัฒนา

ทกัษะการเรียนรู้ การทำงาน และการสื่อสาร

ในโลกออนไลน์ ทั้งยังสง่เสริมความสามารถใน

การคดิเชิงวิพากษ์ การสร้างนวัตกรรม และ

การใช ้ความร ู ้ เพ ื ่อแก ้ ไขป ัญหาได ้อย ่าง

สร้างสรรค์ บุคคลที ่มีความรู้ดิจิทัลสามารถ

เข ้าถ ึงข ้อม ูลจำนวนมหาศาลได ้อย ่างม ี

ประสิทธิภาพ วิเคราะห์และประเมินความ

น่าเชื ่อถือของข้อมูล สร ้างเนื ้อหาใหม่ใน

รูปแบบสื่อดิจิทัลที่หลากหลาย ตลอดจนใช้

เทคโนโลย ี ในการส ื ่อส ารอย ่า งม ีความ

ร ั บผ ิดชอบโดยคำน ึง ถ ึ ง จร ิยธรรมและ

ผลกระทบทางสังคม

       นอกจากนี้ การรู้ดิจิทัลยังช่วยส่งเสริม

การทำงานร่วมกันผ่านเครือ่งมือออนไลน์ การ

แบง่ปันความรู้ และการแก้ไขปัญหาสังคมใน

ลักษณะรว่มมือ ซึ่งเป็นพื้นฐานสำคัญของการ

เป็นพลเมืองดจิทิัลที่มีคุณภาพ จึงอาจกล่าวได้

ว่าการร ู ้ด ิจ ิท ัลมิได้เป ็นเพ ียงทักษะการใช้

เทคโนโลย ี เท ่ าน ั ้น  หากแต ่ เป ็นกรอบ

ความสามารถที่หลอมรวมความเข้าใจ การคิด

เช ิงว ิ พากษ ์  การสร ้างสรรค ์  และความ

รับผิดชอบทางสังคม เพื่อให้บ ุคคลสามารถ

ดำรงชีวิตไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพในสังคมยุค

ดิจิทัล

3. ความสัมพันธของทักษะการรูสารสนเทศและการรูดิจทิัล

             การรู้สารสนเทศและการรู้ดิจ ิทัลเป็นทักษะที ่มีความสัมพันธ์ใกล ้ชิดกันและมี

บทบาทสำคัญต่อการเรียนรู้และการดำเนินชีวิตในสังคมยุคปัจจุบัน การรู้สารสนเทศเกิดขึ้น

ต้ังแต่ช่วงปลายครสิต์ศตวรรษที่ 20 โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดการเรียนการสอนในห้องสมุด

ระดับอ ุดมศึกษา มุ ่งเน้นให ้ผู ้เร ียนสามารถค้นหา ประเมิน และใช้สารสนเทศได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ ต่อมาความก้าวหน้าของเทคโนโลยีสารสนเทศและอินเทอร์เน็ตได้เปลี่ยนแปลง

บริบทการเข้าถึงความรู้ไปสู่สภาพแวดล้อมดิจิทัล ทำให้การรู้สารสนเทศจำเป็นต้องพัฒนาและ

ผสานเข้ากับทักษะการรู้ดิจิทัล

1 1การรูดิจิทัล การรูดิจิทัล
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ขนาดของกระดาษที่ใช้ในการผลิตสื่อส่ิงพิมพมี์ความหลากหลายและถูกเลือกใชต้ามความเหมาะสมของ

วัตถุประสงค์และปริมาณข้อมูลที่ต้องการส่ือสาร โดยทั่วไป มาตรฐานขนาดกระดาษที่ได้รับความนิยม
อย่างแพร่หลายคือมาตรฐาน ISO 216 ซึ่งประกอบด้วยขนาดหลกั เชน่ A5 (14.8 × 21 ซม.), A4 (21 ×

29.7 ซม.) และ A3 (29.7 × 42 ซม.) ขนาดเหล่าน้ีถูกนำมาใช้เป็นพื้นฐานในการออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ใน
ลักษณะต่าง ๆ เพื่อใหเ้กิดความสะดวก ทั้งในด้านการผลิต การจัดวางองค์ประกอบ และการนำไปใช้

จริงรูปแบบของส่ิงพิมพ์ที่ออกแบบจากขนาดกระดาษดังกล่าวสามารถจำแนกได้หลายลักษณะตาม
วิธีการนำเสนอขอ้มูลและจำนวนหน้าที่ต้องการ ได้แก่ แบบแผ่นหน้าเดียวหรือแบบหน้า–หลัง ซ่ึงเหมาะ

สำหรับงานประชาสัมพันธ์ส้ัน ๆ  หรือเอกสารที่มีเน้ือหาไม่มาก แบบพับคร่ึงซึ่งให้พื้นที่นำเสนอเพิ่มขึ้นใน
ลักษณะ 4 หน้า เหมาะสำหรับเอกสารแนะนำบริการหรือข้อมูลทั่วไปต่อผู้อ่าน แบบแผ่นพับสามตอนที่

ให้พื้นที่ส่ือสารมากขึ้นถึง 6 หน้า เหมาะกับงานที่ต้องการจัดลำดับเนื้อหาอย่างเป็นขั้นตอน เช่น โบร
ชัวร์ประชาสัมพันธ์ และรูปแบบเย็บเล่มซึ่งสามารถกำหนดขนาดและจำนวนหน้าได้อย่างยืดหยุ่น 

เหมาะสมกับเอกสารที่มีเน้ือหาจำนวนมาก เชน่ คู่มือหรือรายงานดังนั ้น การเลือกขนาดกระดาษและ
ลักษณะของสิ่งพิมพ์จึงเป็นกระบวนการที่ต้องพิจารณาร่วมกันระหว่างปริมาณข้อมูล เนื้อหา รูปแบบ

การใช้งาน และความเหมาะสมด้านการผลิต เพื่อให้สื่อส่ิงพิมพ์สามารถตอบสนองต่อวัตถุประสงค์การ
สื่อสารได้อยา่งมีประสิทธิภาพและเกิดความสวยงามตามหลักการออกแบบกราฟิก

กระบวนการสร้างงานออกแบบด้วยโปรแกรม Adobe InDesign จำเปน็ต้องอาศัยความเขา้ใจเชิงระบบ

และการใช้เคร่ืองมืออยา่งมีประสิทธิภาพ โดยเฉพาะการกำหนด Style ต่าง ๆ ซึ่งเป็นองค์ประกอบ
สำคัญในการควบคุมรูปแบบตัวอักษรและโครงสร้างของเอกสาร นักออกแบบจำนวนไม่น้อยยังคง

ทำงานแบบกำหนดรูปแบบเป็นรายจุด ทำให้ยากต่อการแก้ไขและบริหารจัดการงานออกแบบใน
ภาพรวม ดังน้ัน ผู้ใช้งานควรมีความสามารถในการใช้ Character Style, Paragraph Style, Table 

Style, Cell Style และ Object Style อยา่งถกูต้อง หากไม่สามารถทำงานด้วยระบบ Style ได้ การใช้ 
Adobe InDesign อาจก่อให้เกิดความยุ่งยากต่อทั้งผู้สร้างงานและผู้ร่วมงานในกระบวนการผลิตเมื ่อ

สร้างงานเสร็จสิ้นแล้ว จำเป็นต้องตรวจสอบความถูกต้องก่อนการส่งต่อหรือทำการ Package ไฟล์ โดย
อาจตรวจสอบการต้ังค่าการแสดงผลผ่านคำสั่ง View > Overprint Preview เพื่อดูว่ามีการกำหนดค่า 

Overprint ที่ไม่เหมาะสมหรือไม่ จากนั้นตรวจสอบการแยกสีผ่านเมนู Windows > Output > 
Separation Preview เพื่อประเมินจำนวนสีที่ถูกกำหนด รวมถึงการใช้สีพิเศษและค่า Ink Limit ให้

เหมาะสมกับระบบพิมพท์ี่เลือกใช้ ขั้นตอนน้ีช่วยลดความผดิพลาดที่อาจเกิดขึ้นในกระบวนการผลติจริง
ได้อย่างมีนัยสำคัญนอกจากน้ี งานออกแบบส่วนใหญ่ใน InDesign มกัเก่ียวข้องกับวัตถุที่มีความโปร่งใส 

(Transparency) ดังน้ัน ผู้ใช้จะต้องกำหนดค่า Transparency Flattener Preset เพื่อให้รองรับการ
ส่งออกไฟล์สำหรับงานพิมพ์ โดยให้ต้ังค่าใหม่ผ่านเมนู Edit > Transparency Flattener

ตอนท่ี 8 

โปรแกรมการออกแบบและจัดหนาโปรแกรม 

Adobe InDesign 

โปรแกรมการออกแบบและจัดหน้าโปรแกรม Adobe InDesign ถือเป็นเครื่องมือที ่มีความ

เหมาะสมที่สุดสำหรับงานออกแบบส่ือส่ิงพิมพ์ เนื่องจากมีความยืดหยุ่นสูง สามารถควบคุมการจัดการสีได้
อย่างแม่นยำ และมีฟงัก์ชันท่ีสนับสนุนงานกราฟิกได้อย่างครบถ้วน การทำงานดว้ย InDesign จึงต้องอาศัย
ความเข้าใจท้ังด้านโครงสร้างของส่ิงพิมพ์และกระบวนการเตรียมไฟล์ก่อนส่งพิมพ์ ซึ่งมีประเด็นสำคัญท่ีควร
ทราบดังนี้

1. การเตรียมความพรอมกอนเริ่มออกแบบ
นักออกแบบควรเข้าใจลักษณะและกระบวนการผลิตสิ ่งพิมพ์ก่อนเริ ่มต้นใช้งาน InDesign 
เนื่องจากงานออกแบบจำนวนมากมักมีปัญหาต้ังแตแ่รกเร่ิมเพราะขาดพื้นฐานสำคัญ เช่น

1.1 ความรู้เร่ืองการใช้ Grid System
1.2 การรู้จักส่วนประกอบของส่ิงพิมพ์ เช่น Bleed, Margin, Column,

Gutter
1.3 การเข้าใจรูปแบบการเข้าเล่ม เช่น ไสกาว เย็บลวด เย็บมุงหลังคาความแตกต่างของ

ส่ือ เช่น นติยสาร ใบปลิว จุลสาร แผ่นพับ หนังสือพิมพ์ ฯลฯ ก่อนเริ ่มทำงาน นัก
ออกแบบควรจัดทำโครงร่าง (Layout draft) หรือแม่แบบ (Template) เพื ่อกำหนด
รูปแบบงานให้ชัดเจนก่อนลงมือจัดหน้าในโปรแกรม

2. การต้ังคา Preflight Profile
ฟังก์ชัน Preflight ใน Adobe InDesign เป็นเคร่ืองมือสำหรับตรวจสอบความถูกต้องของไฟล์
ก่อนส่งพิมพ์ นักออกแบบควรกำหนดค่า Preflight Profile ให้เหมาะสมกับมาตรฐาน
ท่ีต้องการ เช่น

1. ความละเอียดของภาพ (ควรกำหนด 300–350 dpi สำหรับส่ิงพิมพ์คุณภาพสูง) 
2. การเผ่ือตัดตก (Bleed)ขนาดช้ินงานการใช้สีตามระบบท่ีถูกต้อง (CMYK)ข้อความตก

ขอบ หรือ Missing Font เมื ่อเกิดข้อผิดพลาด InDesign จะเตือนใน Preflight 
Panel ทำใหผู้้ใช้สามารถแก้ไขงานได้อย่างถูกต้องก่อนส่งผลิตจริง ลดความเสี ่ยงของ
งานพิมพเ์สีย

TRIC
เม ื ่อเกิดข้อผ ิดพลาด 

InDesign จะเตือนใน 

Preflight Panel ทำ

ให้ผู ้ ใช้สามารถแก ้ไข

งานได ้อย่างถูกต ้อ ง

ก่อนส ่งผลิตจร ิง ลด

ความ เส ี ่ ยง ของง าน

พมิพ์เสีย


