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การจัดหน้าเอกสารไม่ใช่แค่ความสวยงาม 

แต่เป็นศิลปะในการสื่อสารและจิตวิทยาการนําเสนอ



หัวใจของการจัดเอกสารดิจิทัล

โครงสร้าง (Styles)

การวางข้อความให้เป็นระบบ 

ช่วยรักษาความสม่ำเสมอและ

ประหยัดเวลาในการจัดการ

ภาพประกอบ (Visuals)

ศิลปะการสื�อสารด้วยภาพ การจัด

วางที�กลมกลืนและคําอธิบายที�

ชว่ยสง่เสริมความเข้าใจให้ผู้อ่าน

องค์ประกอบศิลป์
(Layout)

การจัดหน้า การจัดการพื้นที่ว่าง

ระยะขอบ และอักขรวิธีไทย

ให้ถูกต้อง



โครงสร้างของงานเขียน
การวางโครงสร้างอย่างเป็นระบบด้วยเคร่ืองมือ Styles (สไตล์)



การตั้งค่าระดับ Heading (หัวเรื่อง)

Heading 1 (หัวเรื่องหลัก)

เปรียบเสมือนป�ายชื�อเรื�องที�ต้องโดดเด่นและดึงดูด

สายตา เลือกใช้รูปแบบตัวอักษรที�อ่านง่ายและมีขนาด

ใหญก่ว่าเนื�อหาปกติอยา่งชัดเจน อาจใช้ตัวหนาเพื�อ

เพิ�มน�าหนักทางสายตา ใช้เป�ดหัวข้อใหญเ่พื�อให้ทราบ

ภาพรวมทันที

Heading 2 (หัวเรื่องรอง)

ทำหน้าที�แบง่ยอ่ยเนื�อหาหลักออกเป�นประเด็นต่างๆ

ชว่ยให้ผู้อ่านกวาดสายตา (Skim) ได้ง่าย ควรมีขนาด

ตัวอักษรเล็กกว่า Heading 1 เล็กน้อย ชว่ยให้เอกสารที�

มีความยาวดูเป�นสัดสว่นและไมน่า่เบื�อ



ระดับเนื้อความ (Normal หรือ Body Text)

นี่คือสว่นที�บรรจุรายละเอียดข้อมูลและความรู้ทั�งหมด การตั�งค่า

ในสว่นนี�มีความสําคัญอยา่งยิ�งยวดต่อความนา่อ่าน:

ฟอนต์มาตรฐาน เลือกใช้แบบอักษรที่สบายตาสำหรับการ

อ่านบนหน้าจอ

ขนาดพอดี กำหนดขนาดตัวอักษรให้เหมาะสม ไม่เล็กหรือ

ใหญ่จนเกินไป

โปร่งสบาย กำหนดระยะห่างระหว่างบรรทัด (Line Spacing)

ให้โปรง่สบาย ไมดู่อัดแนน่

สร้างสารบัญง่าย: การใช้ Styles ครบทุกระดับ เป�นพื�นฐาน

สําคัญในการสร้างสารบัญอัตโนมัติได้อยา่งรวดเร็วแมน่ยํา



ศิลปะการสื่อสารด้วยภาพ

แม้ภาษาไทยจะมีความงดงามในการบรรยาย แต่ภาพ 1 ภาพ

สามารถแทนคําอธิบายได้นับพันคํา การเลือกภาพต้องชว่ยสง่

เสริมความเข้าใจและสอดคล้องกับเนื�อหาอยา่งแท้จริง

เน้นสุนทรียภาพและความเรียบง่าย (Minimalist) หลีกเลี�ยงภาพ

ที�รกสายตา ภาพที�ดูสะอาดตาจะชว่ยยกระดับให้เอกสารดูเป�น

ทางการและมีความเป�นมืออาชีพมากขึ�น







การจัดตําแหน่งภาพ (Text Wrapping)

แนวเดียวกับข้อความ (In Line with Text) ภาพจะถูกวางเสมือนเป็นตัวอักษรตัวหนึ่ง เหมาะสำหรับภาพ

ขนาดเล็กหรือสัญลักษณ์ที�ต้องไปพร้อมกับประโยค

จัตุรัส (Square) ข้อความจะไหลล้อมรอบภาพเป็นรูปสี่เหลี่ยม เหมาะสำหรับการแทรกภาพไว้ด้านซ้ายหรือขวา

เพื่อประหยัดพื�นที�กระดาษ

บนและล่าง (Top and Bottom) ข้อความจะอยู่ด้านบนและล่างของภาพเท่านั้น เหมาะสำหรับภาพที่ต้องการ

ให้ผู้อ่านหยุดพิจารณาอยา่งเต็มที�

คำอธิบายภาพ (Caption) สิ่งที่ขาดไม่ได้ ต้องเขียนให้กระชับ จัดวางกึ่งกลางใต้ภาพ ใช้ตัวอักษรขนาดเล็กกว่า

เนื้อหาหลักเพื�อแบง่สัดสว่นชัดเจน



สุนทรียภาพแห่งการจัดหน้า

ระยะขอบและช่องไฟ

เอกสารที่ดูดีไมไ่ด้เกิดจากการใสก่ราฟ�กมากมาย แต่เกิดจากการ

จัดการพื�นที�ว่าง (White Space) ให้เกิดประโยชน์ การกําหนด

ระยะขอบ (Margins) ทั�งสี�ด้านต้องมีความพอดี ไมก่ว้างหรือแคบ

เกินไป
การตั้งค่าระยะหา่งระหว่างยอ่หน้า (Spacing) เปรียบเสมือนการ

เว้นชอ่งไฟเพื�อพักสายตา ชว่ยให้ผู้อ่านรู้ว่าเมื�อใดเนื�อหาเปลี�ยน

ประเด็น ทําให้รู้สึกผอ่นคลายและติดตามเนื�อหาได้ไมรู่้สึกล้า











ความท้าทายของการจัดหน้าภาษาไทย

1. การตัดคําภาษาไทย

ระบบมักตัดคําไทยผิดพลาด ผู้เขียนต้อง

ตรวจทานและใช้ปุ�ม Shift + Enter เพื�อ

ป�ดข้อความลงบรรทัดใหมโ่ดยไมส่ร้าง

ยอ่หน้าใหม่

2. บรรทัดกําพร้า / หางโด่

ระวังการมีข้อความบรรทัดเดียวของ

ยอ่หน้าไปปรากฏอยูโ่ดดเดี�ยวที�ต้นหน้า

หรือท้ายหน้ากระดาษ ซึ�งถือเป�นการจัด

หน้าเอกสารที�ไมส่มบูรณ์

3. ความถูกต้องของอักขรวิธี

การเว้นวรรคตอนให้ถูกต้องตามหลัก

ภาษาไทย เชน่ การเว้นวรรคหน้าและหลัง

ไม้ยมก การเว้นวรรคก่อนและหลังวงเล็บ

สะท้อนความใสใ่จ



มอบหมายชิ้นงานสัปดาห์ที่ 2

10
คะแนน

ไขข้อข้องใจ คำไทยที่มักใช้สับสนใน
โลกออนไลน์

ให้นักศึกษาจัดทำเอกสารให้ความรู้ขนาด 1 หน้า A4 คัดเลือก

คำศัพท์ภาษาไทยที่มักสะกดผิดในโซเชียลมีเดีย 3-5 คำ อธิบาย

หลักการสะกด ความหมาย พร้อมแทรกภาพประกอบ

เงื่อนไข ต้องใช้คําสั�ง Styles และจัดองค์ประกอบหน้าเอกสาร

ให้สวยงาม (เวลาปฏิบัติ 150 นาที)



สรา้งภาพประกอบให้ความรู ้โทนสพีาสเทล สไตลม์ินิมอล หน้า-น่า ใช้ผิดชีวิตเปลี�ยน! 
กลุ่มคําศัพทท์ี�เลือก น่ารกั (มักผิดเป�น หน้ารกั), หน้าตา (มักผิดเป�น น่าตา), น่าสนใจ 
แนวทางการอธิบาย "น่า" (น.หนู ไม้เอก) เป�นคําประกอบหน้ากรยิา หมายถงึ ควรจะ...
(เช่น น่ารกั = ควรจะรกั, น่ากิน = ควรจะกิน) 
"หน้า" (ห.หีบ น.หนู ไม้โท) หมายถงึ ใบหน้า, ด้านหน้า, หน้าหนังสอื (เช่น หน้าตา,
หน้าบ้าน) 
ไอเดียภาพประกอบ การใช้ภาพกราฟ�กแบบ Vector รูปใบหน้าคน (สื�อถงึ "หน้า") คู่
กับรูปหัวใจหรอืของน่ารกัๆ (สื�อถงึ "น่า") 
จัดวางแบบ In Line with Text หรอื Top and Bottom เพื�อความชัดเจน















อนุญาตให้นักศึกษาใช้ AI เป็นเครื่องมือช่วยสร้างสรรค์เฉพาะ
วัตถุดิบประกอบการจัดหน้า เช่น การสั่งทำภาพประกอบเนื้อหา
ภาพกราฟิก หรือพื้นหลังในสไตล์มินิมอล สีน้ำ หรือรูปแบบที่ดู
สะอาดตาโดยไม่มีลวดลายที่รกจนเกินความจำเป็น 
จากนั้นจึงบงัคับให้นําภาพที�ได้มาแทรกจัดวางในโปรแกรมจัดหน้า
แล้วลงมือพิมพ์ข้อความและจัดองค์ประกอบหน้ากระดาษด้วย
ตนเองทั้งหมด 



พร้อมลงมือปฏิบัติ?
หากมีข้อสงสัยเกี่ยวกับการจัดรูปแบบสามารถซักถามได้ทันที

 ขอให้ทุกคนสนุกกับการสร้างสรรค์ผลงาน



ประเด็นการประเมิน ดเียี�ยม ดี พอใช้ ปรบัปรุง

1 การเรยีบเรยีง
เนื�อหา (3 คะแนน)

(3 คะแนน) อธิบายหลักภาษา
หรือการใช้คําในโซเชียลได้ถูก
ต้องชัดเจน ยกตัวอยา่ง
สอดคล้องนา่สนใจ และลําดับ
ความคิดได้อยา่งสละสลวย

(2 คะแนน) อธิบายหลักภาษาได้
ถูกต้องเป�นสว่นใหญ ่ยก
ตัวอยา่งได้สอดคล้องแต่การ
ลําดับความคิดอาจยังไมลื่�นไหล
เท่าที�ควร

(1 คะแนน) เนื�อหามีความ
สับสนบางสว่น หรือการอธิบาย
และยกตัวอยา่งยังไมช่ัดเจน

(0 คะแนน) เนื�อหาผิดหลัก
ภาษาไทย หรือไมต่รงกับ
ประเด็นเรื�องการใช้ภาษา

2 การจัดหน้าและการ
ใช้ Styles (3
คะแนน)

(3 คะแนน) ใช้คําสั�ง Styles
กําหนดหัวเรื�องและเนื�อหาได้
ครบถ้วน จัดระยะขอบและ
ชอ่งไฟดูเป�นระเบียบสบายตา

(2 คะแนน) ใช้คําสั�ง Styles ได้
เป�นสว่นใหญ ่การจัดหน้าดูเป�น
ระเบียบแต่อาจมีจุดที�ยังจัด
ชอ่งไฟไมส่มดุล

(1 คะแนน) ใช้คําสั�ง Styles ไม่
ครบถ้วน หรือจัดหน้าเอกสาร
อึดอัดทําให้อ่านยากในบางจุด

(0 คะแนน) ไมม่ีการใช้คําสั�ง
Styles และการจัดหน้าไมมี่
ความเป�นระเบียบ

3 การประยุกต์ใช้ AI
และภาพประกอบ (2
คะแนน)

(2 คะแนน) ใช้ AI สร้างภาพ
สไตล์มินิมอลหรือภาพที�ดู
สะอาดตาสอดคล้องกับเนื�อหา
จัดตําแหนง่ Text Wrapping ได้
เหมาะสม และมีคําอธิบายภาพ
ชัดเจน

(1.5 คะแนน) ภาพสอดคล้องกับ
เนื�อหา แต่การจัดตําแหนง่ Text
Wrapping หรือคําอธิบายภาพ
อาจยังขาดความสมบูรณ์ไปบ้าง

(1 คะแนน) ภาพที�ได้จาก AI ไม่
ค่อยสอดคล้องกับเนื�อหา มีองค์
ประกอบที�รกสายตา หรือลืมใส่
คําอธิบายภาพ

(0 คะแนน) ไมม่ีภาพประกอบ
ในชิ�นงาน หรือคัดลอกรูปภาพ
สําเร็จรูปทั�งแผน่มาสง่โดยไมไ่ด้
จัดองค์ประกอบเอง

4 ความถกูต้องของ
ภาษาและการตัดคํา
(2 คะแนน)

(2 คะแนน) สะกดคํา พิมพ์ถูก
ต้องทั�งหมด และจัดการตัดคํา
ภาษาไทยเมื�อขึ�นบรรทัดใหมไ่ด้
อยา่งเหมาะสม

(1.5 คะแนน) พบคําผิดหรือการ
ตัดคําภาษาไทยผิดพลาด 1-2
จุด

(1 คะแนน) พบคําผิด หรือการ
เว้นวรรคและการตัดคําผิด
พลาด 3-5 จุด

(0 คะแนน) พบคําผิดและการ
จัดการหน้าเอกสารภาษาไทยผิด
พลาดมากกว่า 5 จุดขึ�นไป
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