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บทคัดย่อ
หลักการและเหตุผล

	 การประชาสมัพนัธ์องค์กร (Corporate Public Relations) คอื การบรหิารจดัการเรือ่งการสือ่สารระหว่าง

องค์กรและสาธารณะ การประชาสัมพันธ์นั้นช่วยท�ำให้องค์กรหรือบุคคล ได้แสดงสู่ผู้ชม ผู้อ่าน โดยใช้เรื่องที่อยู่ใน

กระแส เป็นทีส่นใจของสาธารณะและใช้เป็นการรายงานข่าวโดยไม่เสียค่าใช้จ่ายโดยตรง เช่น การพูดในงานชมุนมุ 

การท�ำงานร่วมกับแหล่งข่าว การใช้สื่อสังคมออนไลน์ต่าง ๆ โดยการประชาสัมพันธ์ที่ดีจะต้องอาศัยเทคนิครวมถึง

กระบวนการประชาสัมพันธ์ที่ถูกต้อง เพื่อท�ำให้การส่งสารและการรับสารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด

วัตถุประสงค์
	 1. ใช้การประชาสัมพันธ์เป็นตัวช่วยในการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีของหน่วยงาน

	 2. เพื่อให้การส่งต่อข้อมูลข่าวสารระหว่างองค์กรกับบุคคลทั่วไปเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

	    จนน�ำไปสู่กระบวนการอื่นๆ อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และชัดเจน

	 3. เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในด้านการประชาสัมพันธ์ของบุคลากรในองค์กร และผู้ที่สนใจศึกษาข้อมูล

	 4. เป็นการปรับปรุงภาพลักษณ์ขององค์กรให้ทันต่อยุคสมัยของสังคม ตอบสนองนโยบายรัฐฯ

	    ด้านการพัฒนาก�ำลังคนให้พร้อมเข้าสู่ยุคเศรษฐกิจและสังคมดิจิทัล (Digital 4.0)

ผลประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
	 1. การส่งสาร/รับสารระหว่างองค์กรและบุคคลภายนอก เป็นไปได้ง่ายและรวดเร็ว	

	 2. เพิ่มความรู้และความเข้าใจในด้านการประชาสัมพันธ์ สามารถน�ำไปประยุกต์ใช้กับองค์กรได้

	 3. ผลงานและข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ เป็นไปตามมาตรฐาน ประหยัดเวลาและงบประมาณ

	    ตลอดจนการใช้บุคลากรเพื่อให้ได้ประโยชน์สูงสุด	
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ค�ำน�ำ
	 เทคนิคการประชาสัมพันธ์องค์กร (Corporate Public Relations) ด�ำเนินการโดยคณะ

ท�ำงานการจัดการความรู้ แขวงทางหลวงชัยนาท ท�ำขึ้นเพื่อเป็นองค์ความรู้ภายในหน่วยงานและ

ใช้เป็นเอกสารเผยแพร่ให้กับเจ้าหน้าท่ีตลอดจนผู้ที่สนใจ ซึ่งเป็นการช่วยให้การด�ำเนินงานในด้าน

การประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีความถูกต้อง และมีการพัฒนาใน

ตามยุคสมัย

	 การจัดท�ำเอกสารคู่มือฉบับนี้ คณะท�ำงานได้รวบรวมเนื้อหาเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์

เบื้องต้น โดยเน้นในด้านของการใช้ส่ือสังคมออนไลน์เป็นหลัก ตลอดจนเทคนิคการออกแบบงาน

ประชาสมัพนัธ์ต่างๆ ทีค่ณะท�ำงานได้คดัเลอืกลงในเนือ้หา โดยมข้ีอก�ำหนดว่าเทคนคิทีน่�ำมา ต้องสามารถ

ใช้ปฏิบัติได้จริง  เพื่อให้บุคคลที่สนใจศึกษาเอกสารเล่มนี้จะน�ำไปใช้ต่อให้เกิดประโยชน์อย่างสูงสุด

	 งานประชาสัมพันธ์เป็นงานสื่อสัมพันธ์ที่มีความส�ำคัญ และเป็นงานที่มีขอบเขตกว้างขวาง 

มีระบบงานท่ีซับซ้อน แต่งานประชาสัมพันธ์จะช่วยส่งเสริมลักษณะความเป็นผู้น�ำขององค์กรและ

บุคคล ท้ังยงัช่วยให้เกดิความเข้าใจ ความร่วมมือทัง้จากพนกังานภายในและจากประชาชนภายนอก

ด้วย นับว่างานประชาสัมพันธ์มีคุณค่าต่อสถาบันต่าง ๆ เป็นอย่างยิ่ง

	 ดังนั้นจึงเป็นโอกาสที่ดีของคณะท�ำงานแขวงทางหลวงชัยนาท ที่ได้ศึกษากระบวนงานด้าน

การประชาสมัพนัธ์นี ้คณะท�ำงานไม่ได้ต้องการเพือ่ศึกษาเพยีงอย่างเดยีวเท่านัน้ ใจความส�ำคญั คอื 

เราต้องการเผยแพร่เรื่องราวการท�ำงาน ภารกิจต่างๆ ขององค์กรให้สาธารณะชนได้รับรู้อย่างถูก

ต้อง ทั่วถึง และมีความหวังว่าการศึกษาเพื่อพัฒนาครั้งนี้ จะส่งผลดีต่อภาพลักษณ์ขององค์กร ช่วย

ลดปัญหาความขัดแย้งระหว่างพี่น้องประชาชนได้ในที่สุด

คณะท�ำงานการจัดการความรู้

แขวงทางหลวงชัยนาท

นายอนุสรณ์  ศรีวงษ์ญาติดี

ผู้อ�ำนวยการแขวงทางหลวงชัยนาท

ปณิธาน
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คณะท�ำงาน

ติดต่อเรา

1)  นายอนุสรณ์  ศรีวงษ์ญาติดี		 ประธานคณะท�ำงาน

2)  นายปัญญา  อรรถเจตน์	 	 ที่ปรึกษา

3)  นางดวงสมร  จ�ำปาเงิน	 	 ที่ปรึกษา

4)  นายณัฏฐวุฒิ  ดีประดิษฐ์	 	 ที่ปรึกษา

5)  นางวันเพ็ญ  คนล�้ำ		 	 คณะท�ำงาน

6)  นายนรณัฐพล  อยากดี	 	 คณะท�ำงาน

7)  นางสาวจุฑารัตน์  แดงเทศ		 ผู้จัดท�ำ

แขวงทางหลวงชัยนาท  เลขที่ 168  ต�ำบลบ้านกล้วย  อ�ำเภอเมืองชัยนาท  จังหวัดชัยนาท  17000

โทรศัพท ์056-411649.  โทรสาร 056-412036.

เฟซบุคแฟนเพจ www.facebook.com/chainat.highways
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การประชาสัมพันธ์
ความรู้พื้นฐานเกีย่วกับ

จากคำ�จำ�กัดความข้างต้นสรุปได้ว่า
คุณลักษณะสำ�คัญ

ของการประชาสัมพันธ์
มีดังนี้

	 1. เป็นการท�ำงานที่มีจุดมุ่งหมายเพื่อสร้างความสัมพันธ์อันดี

	    ระหว่างองค์กรกับประชาชน

	 2. เป็นการท�ำงานที่มีการวางแผน สุขุมรอบคอบ และมีการประเมินผล

	 3. เป็นการท�ำงานในรูปของการสื่อสารซึ่งเป็นการสื่อสารแบบสองทาง 

	    และเป็นการสือสารเพื่อโน้มน้าวใจ

	 4. เป็นการท�ำงานทีต้่องการมอีทิธพิลทางความคดิและทศันคตขิองกลุม่

	    เป้าหมาย

	 5. เป็นการท�ำงานที่ต่อเนื่องและหวังผลในระยะยาว

ความส�ำคัญและความหมายของการประชาสัมพันธ์

	 การประชาสัมพันธ์ (Public Relations) เป็นค�ำที่ใช้กันอย่างแพร่หลาย

	 โดยเฉพาะอย่างยิ่งหน่วยงานภาครัฐ ทั้งนี้เพราะการประชาสัมพันธ์เป็นกิจกรรม

	 เพื่อสร้างความเข้าใจ และความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างชุมชน และกลุ่มคนประเภทต่าง ๆ

	 การประชาสัมพันธ์จึงเป็นการเผยแพร่เชิงสร้างสรรค์ที่ก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ

	 แก่ประชาชน เป็นงานส่งเสริมสัมพันธภาพระหว่างหน่วยงาน หรือกลุ่มประชาชน

	 ที่เกี่ยวข้องจึงเป็นการสร้างค่านิยม (goodwill) แก่กลุ่มประชาชนต่างๆ ด้วยวิธีการ

	 บอกกล่าว (inform) ชี้แจงให้ประชาชนได้ทราบถึงนโยบาย วัตถุประสงค์ และสิ่ง

	 ซึ่งองค์กร สถาบันได้ท�ำลงไป

	 การประชาสัมพันธ์ มาจากภาษาอังกฤษว่า "Public Relations"

	 Public หมายถึง สาธารณชน, ประชาชน / Relations หมายถึง ความสัมพันธ์

เมื่อน�ำค�ำทั้งสองนี้มารวมกัน การประชาสัมพันธ์จึงหมายถึง

"ความสัมพันธ์ระหว่างองค์กรกับสาธารณชน"

1
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องค์ประกอบ
ของการประชาสัมพันธ์

การให้ค�ำแนะน�ำ (Counseling)

เป็นการให้ค�ำแนะน�ำต่อฝ่ายบริหารขององค์กรเกี่ยวกับนโยบาย การสร้างความสัมพันธ์อันดี

การสื่อสารว่าจะท�ำอะไร และท�ำอย่างไร

การวิจัย (Research)

เป็นการพิจารณาทัศนคติและพฤติกรรมของชุมชน และเหตุผลต่างๆ เพื่อใช้ในการวางแผน 

การปฏิบัติตามแผน และการวัดผลกิจกรรม เพื่อให้เกิดอิทธิพล หรือให้เกิดการเปลี่ยนแปลง

ทัศนคติและพฤติกรรม

สื่อมวลชนสัมพันธ์ (Media Relations)

เป็นการสร้างความสัมพันธ์กับสื่อมวลชน โดยการเผยแพร่ข่าวสาร และตอบสนองต่อความสนใจ

ในองค์กร

การเผยแพร่ข่าว (Publicity)

เป็นการกระจายข่าวสารซึ่งจะต้องมีการวางแผนในการใช้วิธีต่างๆ อย่างเหมาะสม ทั้งสื่อที่ต้องซื้อ

พื้นที่และเวลา สื่อที่ให้ความร่วมมือในการเผยแพร่แบบไม่หวังผลตอบแทน

การสร้างความสัมพันธ์กับพนักงาน/สมาชิก (Employee/Member Relations)

เป็นการตอบสนองและการจูงใจพนักงานขององค์กร

ชุมชนสัมพันธ์ (Community Relations)

เป็นการให้องค์กรมีส่วนร่วมกับชุมชนอย่างสม�่ำเสมอและต่อเนื่อง โดยมีการวางแผนเอาไว้ 

เพื่อรักษาความสัมพันธ์อันดีระหว่างกัน ตลอดจนค�ำนึงถึงผลประโยชน์ทั้งขององค์กรและชุมชนด้วย
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องค์ประกอบ
ของการประชาสัมพันธ์

การจัดกิจกรรมพิเศษ/การมีส่วนร่วมกับชุมชน (Special events and Public Participation)

เป็นการกระตุ้นความสนใจในบุคคลส�ำคัญ หรือองค์กร โดยมุ่งกิจกรรมที่แปลกใหม่ ซึ่งจะต้อง

คอยรับฟังและมีการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน

การท�ำกิจกรรมร่วมกับรัฐบาล (Government Affairs)

เป็นการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับส่วนราชการ โดยการจัดโปรแกรมในการสนับสนุนและ

ช่วยเหลือส่วนราชการต่างๆ

การท�ำกิจกรรมสาธารณะ (Public Affairs)

เป็นการพัฒนานโยบายอย่างมีประสิทธิผล ช่วยให้องค์กรปรับตัวได้เหมาะสมกับความคาดหวัง

ของชุมชน ตลอดจนการให้บริการและการจัดกิจกรรมกับชุมชนต่างๆ

หน้าทีแ่ละจุดมุ่งหมาย
ของการประชาสัมพันธ์

1. การให้ข้อมูลข่าวสาร จะเป็นการเพิ่มคุณค่า (Added Value) ให้กับองค์กร

2. การสร้างภาพลักษณ์ (Image Building)

3. การให้ความรู้ (Education)

4. การสร้างความน่าเชื่อถือ (Credibility Building)



หลักการใช้
สือ่ในการประชาสัมพันธ์

	 ในการใช้สื่อให้เกิดประสิทธิผล (Effectiveness) ของการ

ประชาสัมพันธ์ นอกจากจะต้องค�ำนึงถึงประสิทธิภาพ (Efficiency) 

ของต้นทุนจากส่ือแล้ว ยังคงต้องค�ำนึงว่าส่ือนั้นสร้างภาพลักษณ ์

(Image) อะไรให้กับองค์กร และสามารถเสริมสร้างภาพลักษณ์ของ

องค์กรให้ดูดีขึ้นหรือไม่ ตลอดจนต้องค�ำนึงถึงผลสัมฤทธิ์ (Impact) 

ว่าสามารถเปลีย่นแปลงความคดิของผูร้บัข่าวสารด้วย สือ่ทีใ่ช้ในการ

ประชาสมัพนัธ์นัน้ ประกอบด้วย สือ่วทิย ุสือ่โทรทศัน์ สือ่หนงัสอืพมิพ์ 

สื่อสังคมออนไลน์ แต่ละสื่อย่อมมีข้อดีและข้อเสีย

	 ดังนั้นจึงต้องพิจารณาถึงข้อดีและข้อเสียของสื่อแต่ละชนิด 

ตลอดจนพิจารณาถึงหลักของการใช้สื่อการประชาสัมพันธ์

2
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ประเภท..ของสือ่ทีใ่ช้เพือ่การประชาสัมพันธ์

ความหมาย..สือ่ทีใ่ช้เพือ่การประชาสัมพันธ์

	 หมายถงึ เครือ่งมอืหรอืตัวกลางท่ีใช้ในการน�ำข่าวสาร เรือ่งราว จากองค์กรหรอืหน่วยงานไปสูชุ่มชน

สื่อประชาสัมพันธ์ที่ควบคุมได้

(Controllable Media)

สื่อประชาสัมพันธ์ที่ควบคุมไม่ได้

(Uncontrollable Media)

สื่อสิ่งพิมพ์ (Print Media)

สื่อบุคคล (Personal Media)

สื่อโสตทัศน์ (Audio-visual Media)

สือ่กจิกรรมต่าง (Activity Media)

สื่อมวลชน (Mass Media)

สื่อที่ใช้ในการประชาสัมพันธ์มีความส�ำคัญ คือ

1. เพื่อถ่ายทอดหรือบอกข่าวสารให้แก่ประชาชนทราบ

2. เพื่อให้ประชาชนมีความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้อง

3. เพื่อเป็นการสร้างความนิยมและภาพพจน์ที่ดีขององค์กร
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ลักษณะ..ของสือ่ทีใ่ช้เพือ่การประชาสัมพันธ์

สื่อสิ่งพิมพ์
Print Media

1

สื่อเพื่อการสัมพันธ์
ภายในหน่วยงาน

เป็นหนังสือวารสารสิ่งพิมพ์

ที่ใช้สื่อสััมพันธ์ในหน่วยงาน

ให้รู้หรือเข้าใจและแจกจ่ายกัน

เฉพาะภายในหน่วยงาน

(House or Home Journal)

เป็นวารสารสิ่งพิมพ์ที่ใช้เพื่อสัมพันธ์

ระหว่างหน่วยงานกับบุคคลภายนอก 

จัดท�ำรูปเล่ม ประณีต

ใช้ถ้อยค�ำ ภาษาเป็นทางการ 

(External Publication)

สื่อเพื่อการสัมพันธ์
ภายนอกหน่วยงาน

เป็นการจัดท�ำสิ่งพิมพ์

สื่อสัมพันธ์ในลักษณะผสมใช้อ่านได้

ทั้งคนภายในและภายนอก

ในเล่มเดียวกัน

(Combination)

สื่อเพื่อการสัมพันธ์
แบบผสม

วัตถุประสงค์ (Purpose) ก่อนที่จะท�ำหนังสือควรจะวางวัตถุประสงค์อย่างรอบคอบ

เขียนวัตถุประสงค์ ให้ผู้อ่านมีอ�ำนาจอนุมัติและท�ำงานให้ตรงตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้

รูปแบบ (Format) ควรก�ำหนดขนาดของหน้า จ�ำนวนหน้า รูปภาพ จุดประสงค์ และกลุ่มผู้อ่าน 

ลองวิเคราะห์และวางรูปแบบโดยค�ำนึงถึงงบประมาณและเนื้อหาที่จะให้ด้วย

ผู้อ่าน (Reader) งานนั้นจะเป็นจริงได้ต้องค�ำนึงถึงผู้อ่านเป็นหลัก ผู้อ่านจะเป็นผู้ตัดสินผลงาน  

ดงันัน้ เราต้องตอบให้ได้ว่านสิยัในการอ่านของเป้าหมายเป็นอย่างไร ตัวอย่างประเภทไหนจะดึงดูด 

วางโครงเรื่องอย่างไรให้ชนะใจผู้อ่าน เป็นต้น

การเตรียมสิ่งพิมพ์เพื่อการประชาสัมพันธ์ (Preparation for Publiction)

ก่อนจะท�ำสิ่งพิมพ์ควรมีการวางแผนให้เรียบร้อย

การวางแผนที่ดีต้องค�ำนึงถึงสิ่งส�ำคัญ 3 ประการด้วยกัน คือ

วัตถุประสงค์, ผู้อ่าน, และรูปแบบ 

ในขณะเดียวกันจะต้องพิจารณาปัจจัยทั้ง 3 ประการนี้ร่วมกัน
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สือ่สิง่พิมพป์ระเภทต่างๆ

หนังสือพิมพ์ (Newspaper)

	 หนงัสอืพิมพ์เป็นเครือ่งมอืส�ำคญัในการเผย

แพร่และการประชาสัมพันธ์ เพราะหนังสือพิมพ์

เป็นส่ือมวลชนท่ีสามารถเข้าถึงประชาชนจ�ำนวน

มาก และมีระยะเวลาก�ำหนดออกท่ีแน่นอนเป็น

ประจ�ำสม�่ำเสมอ

	 หนงัสอืพมิพ์ผดิกบัสือ่ชนดิอืน่ๆ หนงัสอืพมิพ์

สามารถเสนอข่าวสารเรื่องราวต่างๆ หลายด้าน

ปะปนผสมผสานกนัไปในฉบบัเดยีวกนั มทัีง้ข่าวสาร 

เรือ่งราวทีป่ระชาชนเฉพาะกลุ่มและประชาชนทัว่ไป

สนใจ เช่น ข่าวการเมือง อาชญากรรม เศรษฐกิจ 

สังคม กีฬา บันเทิง เป็นต้น 

	 หนังสือพิมพ์เป็นส่ือใช้การติดต่อ 2 ทาง  

(Two-Way Communication) เพราะเป็นสื่อใน

การถ่ายทอดความคิดเห็น นโยบายการด�ำเนินงาน

ของกิจการ แล้วยังเป็นสื่อแสดงความรู้สึกนึกคิด

ของประชาชนที่มีต่อองค์กรด้วย เช่น การวิจารณ์

การปฏบัิตงิานหรอืนโยบายของรฐับาล เพือ่องค์กร

ทีถ่กูวจิารณ์จะได้ปรบัปรงุนโยบายให้ดขีึน้ด้วย หรือ

รัฐบาลใช้หนังสือพิมพ์เป็นสื่อชี้แจงให้ประชาชน

เข้าใจ เพื่อขอความร่วมมือในการปฏิบัติให้ส�ำเร็จ

ลุล่วงตามเป้าหมาย

ข้อดีของหนังสือพิมพ์

1. หนังสือพิมพ์เป็นส่ือท่ีเสนอข่าวท่ีน่าสนใจ

สม�่ำเสมอและรวดเร็ว จึงเป็นส่ือท่ีมวลชนยอมรับ

ข่าวการเผยแพร่

2. มีความคงทนถาวรกว่าสื่อมวลชนประเภทอื่น 

เพราะเมื่อผู้อ่านไม่เข้าใจตอนใดก็ย้อนกลับมาอ่าน

ทบทวน ใหม่ได้

3. เสนอข่าวหรือเร่ืองราวต่างๆ คร้ังละมากๆ ได้ 

รวมทั้งเสนอข่าวประจ�ำวันทุกวันเป็นประจ�ำ ท�ำให้

ประชาชนสามารถติดตามข่าวสารเร่ืองราวต่างๆ 

อย่างสม�่ำเสมอและต่อเนื่อง

4. มีภาพถ่ายประกอบช่วยดึงดูดความสนใจและ

เข้าใจข่าวสารได้ยิ่งขึ้น

5. ราคาถูก หาซื้อได้ง่าย และมีหลายภาษา

1. ไม่สามารถเข้าถงึผูอ่้านทีอ่่านหนงัสือไม่ออก หรือ

ผู้สูงอายุที่สายตาไม่ดี 

2. หนงัสอืพมิพ์เป็นสือ่ทีไ่ม่มีสสีนัสวยงาม ไม่มสีิง่ใด

สะดุดตาผู้อ่านนอกจากพาดหัวข่าวซึ่งควรเป็น

ข้อความที ่กะทดัรดั อ่านเข้าใจง่าย และสมัพนัธ์กบั

เนื้อเรื่องของข่าว 

3. มีอายุสั้น ผู ้อ่านอ่านครั้งเดียวแล้วจะทิ้งไป 

ประชาชนไม่นิยมเก็บหนังสือพิมพ์ไว้เป็นเวลานาน 

4. มีช่วงอายุที่สั้น เมื่อคนอ่านเพียงครั้งเดียวแล้วก็

จะผ่านไป เพราะข่าวต่างๆ มีผ่านเข้ามาทุกวัน 

5. ผูอ่้านหนงัสอืพมิพ์จะอ่านเพยีงบางเรือ่งหรอืบาง

คอลัมน์ที่เขาเกี่ยวข้องหรือสนใจเท่านั้น 

ข้อจ�ำกัดของหนังสือพิมพ์
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วารสาร (Journal)

 วารสาร หมายถึง สิ่งพิมพ์เป็นเล่ม ก�ำหนดออกเป็นประจ�ำในระยะสัปดาห์ ปักษ์ เดือน หรือรายปี

มักจะมุ่งให้ความรู้เชิงวิชาการแก่ผู้อ่านเป็นส่วนรวม หรือเฉพาะกลุ่ม

 	 การจัดท�ำวารสารมีข้ึนเพื่อสนองนโยบายและความต้องการของหน่วยงาน สมาคม องค์กร หรือสถาบันต่างๆ 

โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อการเผยแพร่ข้อมูล ความรู้ บทความทางวิชาการ ผลงานการวิจัย ความรู้ทางวิชาการ และความ

ก้าวหน้าทางวิทยาการมากกว่าจัดท�ำเพื่อธุรกิจการค้าแบบนิตยสารและใช้เป็นเอกสารอ้างอิงทางวิชาการ

	 ส�ำหรับรูปเล่มของวารสาร ไม่มีข้อก�ำหนดเกี่ยวกับความหนาที่แน่นอน แต่ไม่ควรหนาหรือบางเกินไป หากเป็น

วารสารขนาดมาตรฐานไม่ควรหนาต�่ำกว่า 40 หน้า และไม่ควรหนาเกิน 100 หน้า ถ้าหากขนาด 16 ยก ก็ไม่ควรต�่ำกว่า 

50 หน้า และไม่ควรเกิน 200 หน้า เพราะหากจ�ำนวนหน้าน้อยหรือมากเกินไป ความสนใจของผู้อ่านจะลดน้อยลง

องค์ประกอบของวารสาร

ปกหน้า

	 มกัพมิพ์ด้วยกระดาษหนากว่าเนือ้กระดาษภายใน และออกแบบให้มลัีกษณะเคร่งขรึมเป็นทางการ ใช้สเีดยีว

หรอืสองส ีเป็นสตีดักนัเช่น พืน้น�ำ้เงนิ ตัวอกัษรขาว หรอืพืน้ขาว ตวัอกัษรสดี�ำ และมกัไม่นยิมใช้ภาพเป็นปก ส่วนใหญ่

จะใช้เป็นตัวอักษร หรือการออกแบบลายเส้น บางฉบับจะพิมพ์ชื่อเรื่องลงในหน้าปกเป็นสารบัญบอกผู้อ่าน

สารบัญ

	 มักออกแบบเคร่งขรึมเป็นทางการ ท�ำให้ดูน่าเชื่อถือมากกว่าที่จะออกแบบให้หรูหราแบบนิตยสาร ไม่นิยม

น�ำภาพประกอบเรื่องจากเนื้อเรื่องมาใส่ไว้ในหน้าสารบัญอย่างที่นิตยสารนิยมท�ำ  นอกจากนั้นวารสารบางเล่มก็น�ำ

สารบัญไปพิมพ์ไว้หน้าปกเลย

บทบรรณาธิการ
	 มกัเขยีนโดยบรรณาธกิารของวารสารฉบบันัน้ๆ เป็นการทักทายกบัผูอ่้านและแนะน�ำเรือ่งเด่นๆภายในฉบับ

เช่นเดียวกับ บรรณาธิการ นิตยสาร  แต่เนื่องจากวารสารส่วนใหญ่น�ำเสนอบทความเชิงวิชาการ แสดงความคิดเห็น 

ซึ่งอาจจะมีผลเข้าข่ายละเมิดสิทธิ์ที่จะถูกฟ้องร้องได้ตามกฎหมาย จึงมักมีข้อความอีกลักษณะหนึ่งที่ปรากฎในหน้า

บทบรรณาธกิารหรอืหน้าสารบัญ คอืถ้อยแถลงของบรรณาธกิารเกีย่วกบัความรบัผดิชอบด้านกฎหมายทีมี่ต่อบทความ 

และความเป็นเจ้าของลิขสิทธิ์ในผลงานปรากฎอยู่ในหน้าบทบรรณาธิการด้วย

เนื้อหา
	 เนื่องจากวารสารจะเน้นเนื้อหาไปทางด้านวิชาการ ดังนั้นองค์ประกอบส่วนใหญ่จะเป็นบทความวิชาการ 

ตอนท้ายของบทความแต่ละเรือ่งมกัจะมบีรรณานกุรมรายชือ่เอกสารทีใ่ช้ อ้างองิในการเขยีนบทความนัน้ๆ นอกจาก

นี้ชื่อผู้แต่งก็มักจะใช้ชื่อจริง
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	 หนังสือเล่ม หมายถึง สื่อสิ่งพิมพ์ที่มีเนื้อหาเฉพาะเรื่องเป็นเรื่องเดียวกันอย่างละเอียดทั้งเล่ม ส่วนใหญ่

แล้วมักจะเป็นเอกสารทางวิชาการเพื่อการศึกษา เช่น ต�ำราเรียน ต�ำราทางวิชาการ หนังสืออ้างอิง หนังสือทาง

วรรณกรรม เป็นต้น

	 รูปแบบและลักษณะของหนังสือ คือ ต้องมีการพับและการเย็บเข้าเป็นเล่ม มีทั้งปกอ่อนและปกแข็ง มีขนาด

และมีความหนาต่างๆ กัน ส่วนใหญ่มีขนาดใหญ่ไม่เกิน 10 นิ้ว x 12 นิ้ว เนื้อในมักใช้กระดาษบางที่มีคุณภาพ ปกท�ำด้วย

กระดาษแข็ง หนาเป็นพิเศษ หรืออาจจะมีปกนอกห่อหุ้ม (Book Jacket) อีกชั้นหนึ่ง เพื่อให้เหมาะส�ำหรับการเก็บไว้เป็น

ระยะเวลานานๆ

	 นอกจากนี้ ยังมีการค�ำนึงถึงสัดส่วนความสูงของหนังสือ สันข้างตามความหนาของหนังสือ เพ่ือความเป็น

ระเบียบในการเก็บบนชั้นวางหนังสือ หรือการค้นหาในห้องสมุด หนังสือมักจะไม่มีการก�ำหนดระยะเวลาการออกวาง

จ�ำหน่ายเป็นประจ�ำ

หนังสือ (Book)

ประเภทของหนังสือ
การแบ่งประเภทของหนังสือสามารถท�ำได้หลายวิธี สุดแล้วแต่จะยึดหลักเกณฑ์ใด วิธีที่นิยมแบ่งกันคือ 

การแบ่งตามเนื้อหา และการแบ่งตามลักษณะการแต่ง

1. หนังสือตำ�ราและสารคดี

	 ตำ�ราเปน็หนงัสอืท่ีเขียนข้ึนตามหลกัสตูรการเรยีน

การสอนในระดบัและแขนงวิชาตา่งๆ มเีนือ้หาวชิาการลว้น 

และมลีกัษณะเหมอืนหนงัสอืสารคด ีคอื มุง่ให้ความรู ้ต่างกัน

แตว่า่หนังสอืสารคดนีอกจากจะใหส้าระ ประโยชนใ์นขอบเขต

ท่ีไม่จำ�กดัแลว้ ยงัใหค้วามเพลดิเพลินจากสำ�นวนภาษา ลีลา

การเขียน หรือเนื้อหาด้วย

2. หนังสือบันเทิงคดี หรือหนังสือนวนิยาย

	 คือ หนังสือท่ีเขียนข้ึนจากประสบการณ์หรือ 

จินตนาการของผู้ประพันธ์ โดยอาศัยเค้าโครงชีวิตจริงของ

ชีวติและสงัคม มุง่หมายใหค้วามเพลดิเพลนิกระทบอารมณ์

ผู้อ่านเป็นสำ�คัญ ในขณะเดียวกันผู้อ่านจะได้รับข้อคิดที่น่า

สนใจซึ่งผู้เขียนแทรกไว้ในเรื่องด้วย

1. หนังสือสารคดี (Non - Fiction)

	 หมายถงึ หนงัสอืทีใ่หค้วามรูใ้นดา้นตา่งๆ แบ่งเป็น

หนังสือตำ�รา หนังสืออ่านประกอบ หนังสือความรู้ทั่วไป 

และหนังสือทางด้านสันทนาการ

2. หนังสือนวนิยาย (Fiction)

	 นวนยิายคอื เรือ่งราวทีเ่กดิขึน้จากจนิตนาการของ

ผู้เขียนเรียบเรียงขึ้นเพื่อ ความเพลิดเพลิน

3. หนังสืออ้างอิง (Reference Book)

	 หมายถึง หนังสือที่ช่วยตอบปัญหาทั้งทางด้าน

วชิาการและเร่ืองทัว่ไป ผู้อา่นใชป้ระกอบหรือคน้ควา้ในบาง

เรือ่งบางตอน ซึง่เปน็ลกัษณะเดยีวกบัการทีห่อ้งสมุดจดัแบ่ง

หนังสือออกเป็นหมวดหมู่ต่างๆ

การแบ่งตามเนื้อหา

การแบ่งตามเนื้อหากว้างๆ การแบ่งตามเนื้อหาย่อยๆ
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การแบ่งตามลักษณะการแต่ง

1. ร้อยแก้ว (Prose)

	 คือ หนังสือท่ีแต่งเป็นความเรียง สละสลวย ไม่มี

ลักษณะบังคับในการแต่งอย่างร้อยกรอง เดิมแต่งเพ่ือ

บันเทิงเรื่องราวที่เป็นหลักฐานของบ้านเมืองกฎหมาย 

ประกาศตา่ง ๆ  ของทางราชการ นทิานสอนใจ หรอื หนงัสอื

ศาสนา เช่น พระราชพงศาวดารต่างๆ นิทานชาดก ต่อมา

ได้แต่งในรูปแบบต่างกันออกไป เช่น เรื่องสั้น นิทาน 

นวนิยาย บทละคร บทวิจารณ์ เป็นต้น

2. ร้อยกรอง (Verse)

	 หนังสือที่มีลักษณะบังคับในการแต่งหรือมีการ

กำ�หนดคณะ เช่น กำ�หนดจำ�นวนคำ� กำ�หนดสัมผัส กำ�หนด

เสียงหนักเบา (ครุ ลหุ) ซึ่งข้อกำ�หนดนี้จะแตกต่างกันออก

ไปตามลักษณะของร้อยกรองนั้น ๆ ร้อยกรองในปัจจุบัน 

ได้แก่ โคลง ฉันท์ กาพย์ กลอน ร่าย ลิลิต กาพย์ห่อโคลง 

กลบท เป็นต้น

องค์ประกอบของหนังสือเล่ม

ใบหุ้มปก (Book Jacket) 

ใบผนึกปก (End Paper)

ปก (Cover) 

ใบรองปก (Fly Leaf)

ปกใน (Title Page)

หน้าอุทิศ (Dedication Page)

หน้าลิขสิทธิ์ (Copyright Page)

ค�ำนิยม (Foreword)

ค�ำน�ำ (Preface) สารบัญ (Table of Contents) 

สารบัญภาพ (Table of Illustrations) 

ภาคผนวก (Appendix)  บรรณานุกรม (Bibographies)

ดัชนี (Index)

เนื้อเรื่อง (Contents)

	 องค์ประกอบดังกล่าวในหนังสือแต่ละเล่มอาจไม่เหมือนกัน ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับว่าเป็นหนังสือประเภทใด หากเป็น

หนงัสอืประเภทวชิาการ สารคด ีอาจจะมอีงค์ประกอบครบถ้วนดงักล่าวข้างต้น แต่ส�ำหรับหนงัสอืบนัเทงิคด ีเช่น หนงัสอื

นวนิยาย เรื่องสั้น หรือหนังสือบทกลอนต่างๆ อาจจะไม่มีส่วนสารบัญ ภาคผนวก บรรณานุกรม และดัชนีก็เป็นได้
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	 นิตยสาร หมายถึง ส่ิงพิมพ์ที่ออกเป็นรายคาบ หรือรายประจ�ำที่ไม่ใช่รายวัน มีการเย็บเล่มใช้ปกอ่อน

กระดาษปกมักจะมีคุณภาพและความคงทนต่อการใช้งานมากกว่า

	 กระดาษเน้ือใน/เน้ือหาภายในเล่มมีความหลากหลาย ให้ความรู้ทางวิชาการและบันเทิง ใช้สีสันและภาพ

ประกอบเป็นจ�ำนวนมาก มีโฆษณาภายในฉบับ

	 การออกแบบจัดหน้านิตยสารจะใช้ความพิถีพิถันในการจัดท�ำมากกว่าสิ่งพิมพ์ประเภทอื่น โดยนิยมใช้สีสัน

และภาพประกอบเพื่อดึงดูดความสนใจ และเร้าอารมณ์ของผู้พบเห็น

	 นิตยสารมีรายได้หลักจากการโฆษณาและการจัดจ�ำหน่าย การจัดท�ำจะเน้นผลการค้าเป็นส�ำคัญ   

นิตยสาร (Magazine)

ประเภทของนิตยสาร
การแบ่งประเภทนิตยสารตามลักษณะเนื้อหาที่เน้นการน�ำเสนอและผู้อ่านให้ความสนใจ

การแบ่งในลักษณะนี้มักแบ่งแยกย่อยเป็น 2 กลุ่มใหญ่ คือ

นิตยสารกลุ่มผู้อ่านทั่วไป (general Magazine) และผู้อ่านเฉพาะกลุ่ม (specialized magazine)

กลุ่มผู้อ่านทั่วไป

- นิตยสารข่าว (New Magazine)

- นิตยสารสำ�หรับครอบครัว (Family Magazine) 

- นิตยสารสำ�หรับสตรี (Women Magazine)

- นิตยสารสำ�หรับเด็ก (Children Magazine)

- นิตยสารการเมือง (Political Magazine)

- นิตยสารแฟน (Fan Magazine)

- นติยสารงานอดิเรก (Hobbies and Pastime Magazine)

- นิตยสารอาชีพ (Trade and Professional Magazine) 

กลุ่มผุ้อ่านเฉพาะกลุ่ม
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	 หมายถึง สิ่งพิมพ์ที่ใช้ในกิจการใดกิจการหนึ่งโดยเฉพาะเป็นสิ่งพิมพ์เฉพาะเรื่องส�ำหรับผู้อ่านเฉพาะกลุ่ม 

(Special Audience Publication) เป็นสิง่พมิพ์ทีใ่ช้ในวงจ�ำกัด เพือ่วัตถุประสงค์เชิงสือ่สารการตลาด หรอืโฆษณา

ส่งเสริมการขายการประชาสัมพันธ์  แม้แต่เพื่อการสร้างมวลชนสัมพันธ์ก็ตาม  ทั้งนี้มักจะใช้สิ่งพิมพ์เฉพาะกิจ

ควบคู่ไปกับสื่อมวลชน (Mass Media)

สิ่งพิมพ์เฉพาะกิจ (Specialized)

สื่อสิ่งพิมพ์เฉพาะกิจประเภทต่างๆ

	 จุลสาร (Booklet หรือ Pamphlet)

	 หมายถงึ สิง่พมิพ์ขนาดเลก็ทีม่เีนือ้หากล่าวถงึเรือ่งใดเรือ่งหนึง่

เพียงเรื่องเดียวและจบบริบูรณ์ภายในเล่ม ความยาวไม่มากนัก เขียน

อย่างง่ายๆ ส่วนมากแล้วเนือ้หาจะเป็นเรือ่งทีน่่าสนใจในช่วงระยะเวลา

หนึ่ง โดยจะให้ข้อมูลที่ทันสมัยรูปแบบลักษณะของจุลสารคือ มีความ

หนาอย่างน้อย 5 หน้า แต่ไม่เกิน 48 หน้า รูปเล่มไม่แข็งแรง อาจเป็น

แผ่นกระดาษพบัไปมา เพือ่สะดวกในการถอื หรอือาจเป็นสิง่พมิพ์ทีเ่ยบ็

เล่มแต่ใช้ปกอ่อน เป็นเล่มบางๆ

	 จุลสาร   มักเป็นการจัดท�ำโดยหน่วยงานราชการ องค์การ 

สถาบันต่างๆ เพื่อเผยแพร่เรื่องราวที่เกี่ยวข้องกับการด�ำเนินงานของ

หน่วยงานนั้นพิมพ์แจกแก่บุคคลที่สนใจ สิ่งพิมพ์ลักษณะนี้ออกมาเป็น

คราวๆ ไม่มีก�ำหนดเวลาที่แน่นอน

	 แผ่นพับ (Folder)

	 หมายถงึ ส่ิงพิมพ์ใดทีข่ณะใช้งานมกีารกางพับเข้าและกางออก 

จะเรยีกสิง่พมิพ์นัน้ว่า "แผ่นพบั" ไม่ว่าแผ่นพบันัน้จะมวีตัถุประสงค์เพือ่

การโฆษณา ประชาสัมพันธ์ หรือคู่มือสินค้าก็ตาม

	 แผ่นพับเป็นสื่อโฆษณาชนิดไดเร็คเมล์ (Direct Mail) ที่ผู้ผลิต

สามารถส่งตรงถงึผูบ้รโิภคทางไปรษณย์ี หรอืแจกจ่ายตามสถานทีต่่างๆ

ได้ถึงกลุ่มเป้าหมายโดยเฉพาะ

	 ลักษณะเด่นของแผ่นพับ คือ มีขนาดเล็ก หยิบถือได้สะดวก 

สามารถเกบ็รวบรวมข้อมลูได้มาก ค่าใช้จ่ายในการผลติต่ําเมือ่เทยีบกบั 

สิง่พมิพ์อืน่ๆ หากออกแบบให้มลีกัษณะการพบัทีน่่าสนใจ จะก่อให้เกิด

ภาพพจน์ที่ดีต่อสินค้าหรือบริการนั้นๆ 
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	 โบรชัวร์ (Brochure)

	 เอกสารเย็บเล่มหรือที่เรียกกันทั่วไปว่า "โบรชัวร์" นั้นเป็นที่มา

จากภาษาฝรั่งเศสว่า "Brochure" โดยใช้เรียกทับศัพท์ของสิ่งพิมพ์

ประเภทหนึ่ง ในความหมายที่แท้จริงแล้วคือ โบรชัวร์หมายความถึง

หนังสือเล่มเล็กซึ่งก็หมายถึง จะต้องมีการเย็บเล่มเข้าด้วยกันนั่นเอง

	 ลกัษณะส�ำคัญของโบรชวัร์กค็อื เป็นสิง่พมิพ์เฉพาะกิจท่ีมุ่งเสนอ

ข่าวสารเป็นการเฉพาะและต้องการเนื้อหารายละเอียดที่สามารถบรรจุ

ได้มากกว่าแผ่นพับ (Folder) ทั่วๆ ไป รวมทั้งในการจัดท�ำโบรชัวร์จะมี

การเอาใจใส่ในคุณภาพทางการพิมพ์มากกว่างานพิมพ์ประเภทจุลสาร

	 ส่วนรูปแบบโบรชวัร์ มกัจะท�ำเล่มแบบเยบ็มงุหลังคา ซึง่จะต้อง

มีปกหน้า-หลังด้วยนั่นเอง ปัจจุบันอาจจะมีหลายขนาดและอาจจะไม่

เยบ็เล่ม แต่เป็นการพับเกบ็เล่มกไ็ด้ ตัวอย่างโบรชวัร์ทีพ่บเหน็โดยทัว่ไป 

เช่น เมนูอาหารตามภัตตาคาร เอกสารแนะน�ำการเปิดตัวขององค์กร 

บริษัท ร้านค้า เป็นต้น

	 โปสเตอร์ (Poster)

	 หมายถึง สิ่งพิมพ์ที่มีเนื้อหาสาระ เพื่อการโฆษณาประชาสัมพันธ์

ทีต้่องการเรยีกร้องความสนใจ ส่วนใหญ่แล้วมกัน�ำเสนอเพยีงแนวความคดิ

เดียวเป็นหลักใหญ่ โปสเตอร์แบ่งเป็นประเภทหลักๆ ได้ 2 ประเภท คือ

	 1.  โปสเตอร์เพื่อเป้าหมายเฉพาะ

	 โปสเตอร์ในลักษณะนี้มีจุดมุ่งหมาย เพ่ือชักชวนให้คนต่อต้าน

หรือด�ำเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง มักใช้ในวัตถุประสงค์ทางการเมือง 

หรือในทางราชการ เช่น โปสเตอร์ชักชวนการต่อต้านคอมมิวนิสตใ์ห้

เห็นพิษภัยของสิ่งเสพติด การต่อต้านการใช้สินค้าต่างประเทศ หรือ

ชักชวนให้ด�ำเนินการอย่างใดอย่างหนึ่งที่มีผลดีต่อสังคมส่วนรวม

	 2.  โปสเตอร์เพื่อการค้า

	 โปสเตอร์เพ่ือการค้านัน้จะติดตัง้อยูท่ัว่ไปตามทีส่าธารณะเป็นการ

ชักจูงใจให้ซื้อสินค้า ซึ่งบริษัทร้านค้าจัดท�ำขึ้นเอง หรือผ่านตัวแทนบริษัท

โฆษณารับจ้างท�ำโปสเตอร์ เพื่อโฆษณาเผยแพร่สินค้านั้น ๆ
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	 ใบปลิว หรือแผ่นปลิว (Leaflet)

	 หมายถึง สิ่งพิมพ์เฉพาะกิจที่มีเนื้อหาสาระเรื่องใดเพียงเรื่อง

เดียวได้แก่ ค�ำแถลง ประกาศ ชี้แจง แจ้งความ โดยข้อความเหล่านั้น

มักจะเป็นการให้ข้อมูล เพื่อแจกจ่ายไปยังกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ อาจมี

วัตถุประสงค์เพื่อการโฆษณา หรือเพื่อการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ก็ได้

	 จดหมายข่าว  (Newsletter)

	 หนังสือพิมพ์ภายในขององค ์กรมี เนื้อหาแตกต่างจาก

หนงัสอืพมิพ์ทัว่ไป เพราะหนงัสอืพมิพ์ขององค์กรมกัจะรบัผดิชอบโดย

ฝ่ายประชาสัมพันธ์ในองค์กร จัดท�ำข้ึนมวีตัถุประสงค์เพ่ือเสนอข่าวสาร

และเป็นสื่อกลางแลกเปลี่ยนความเห็นของผู้ปฏิบัติงาน รวมถึงเป็นสื่อ

ในการให้ความรู้ ความเข้าใจ ความเคลื่อนไหวขององค์กรต่อกลุ่มเป้า

หมายภายในและกลุ่มเป้าหมายภายนอก ในขณะที่ขนาดและการจัด

หน้าก็จะมีความหมายกับหนังสือพิมพ์ทั่วไป

	 หนงัสอืพมิพ์ขององค์กรมกัจดัท�ำในรปูของ "จดหมายข่าว" 

(Newsletter) มกัเป็นหนงัสอืพมิพ์เล่มเลก็มขีนาดทีเ่รยีกว่า "ขนาด

แท็ปลอยด์" (Tabloid) และมักออกเป็นรายคาบ เช่น รายสัปดาห์ 

รายปักษ์ เป็นต้น

วัตถุประสงค์ของการจัดท�ำจดหมายข่าวหรือหนังสือพิมพ์องค์กร

	 หนังสือพิมพ์ขององค์กรจะรายงานข่าวเน้นหนักในเรื่องของหน่วยงานต่างๆ ภายในองค์กรเพื่อให้ผู้อ่าน

หรือกลุ่มปฏิบัติงานภายในได้ทราบความเคลื่อนไหวและข่าวสารต่างๆ อันจะเป็นการสร้างความเข้าใจที่ดีระหว่าง

องค์กร และผู้ปฏิบัติงาน

เนื้อหาของหนังสือพิมพ์ขององค์กร ประกอบด้วย

	 - ข่าว เป็นหัวใจของหนังสือพิมพ์ โดยทั่วไปแล้วเนื้อหาของหนังสือพิมพ์ร้อยละ 60 เป็นข่าว

	 - สารคดี คือ การให้ความรู้ในเรื่องราวต่างๆ ที่เกี่ยวกับภารกิจและหน้าที่ขององค์กร รวมทั้งเป็นการขยายความ

เนื้อข่าวให้มีความเข้าใจเพิ่มขึ้น

	 - บทความ บทน�ำ  เป็นลักษณะของความคิดเห็น วิพากย์ วิจารณ์และเสนอแนะในเรื่องใดเรื่องหนึ่งที่เกี่ยวข้อง

กับองค์กร เช่น การวิพากย์วิจารณ์นโยบายหรือแผนปฏิบัติงาน การเสนอแนะแนวทางการด�ำเนินงาน เป็นต้น

	 โดยการวิพากษ์วิจารณ์ อาจมีรูปแบบในลักษณะของบทบรรณาธิการหรือบทน�ำ บทความที่เป็นคอลัมน์ประจ�ำ 

หรือจดหมายจากผู้อ่าน

	 - ความบันเทิง อาจอยู่ในรูปของการ์ตูน ความเรียงสั้นๆ ที่มีลักษณะเพลิดเพลิน เกิดความสนุก

	 - การโฆษณา บางครั้งองค์กรอาจไม่มีการโฆษณา แต่บางองค์กรจัดให้มีโฆษณาเพื่อหารายได้เป็นค่าจัดพิมพ์
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รูปแบบของหนังสือพิมพ์ขององค์กร มีรูปแบบเช่นเดียวกับหนังสือพิมพ์ทั่วไป คือ

	 - ขนาดของหนังสือพิมพ์ มีขนาดประมาณ 14 นิ้ว ถึง 23 นิ้ว ส่วนหนังสือพิมพ์เล่มเล็ก มีขนาดกว้างประมาณ 

11.5 x 14.5 นิ้ว

	 - จ�ำนวนหน้าแตกต่างกนัไป แต่ส่วนใหญ่จะมจี�ำนวนหน้าต้ังแต่ 8 - 24 หน้า หากเป็นรายสัปดาห์มกัจะมีจ�ำนวน

หน้า 12 หน้า ถ้าเป็นรายเดือนก็จะมีถึง 24 หน้า

	 - การจัดหน้า จะมีการจัดคอลัมน์ ส่วนใหญ่จัดแบ่งหน้าข่าวเป็น 5 คอลัมน์ ขนาดคอลัมน์ 1.5 - 2 นิ้ว มีการ

พาดหัวเฉพาะตัวข่าว ไม่มีการพาดหัวเต็มหน้าเหมือนกับหนังสือพิมพ์ทั่วไป

	 ส่วนการจัดหน้าสารคดี หรือบทความ มักจะแบ่งเป็น 3 หรือ 4 คอลัมน์แล้วแต่ความเหมาะสมของเนื้อที่และ

ความสะดวกของการจัดหน้า มีภาพประกอบเพื่อความสวยงาม ข่าวส�ำคัญที่มีผลกระทบแก่ส่วนรวมหรือเป็นข่าวความ

ส�ำเร็จ นโยบายและ แผนปฏิบัติการขององค์กร       

	 ส่วนการจัดหน้าในข่าวทั่วไป เช่น การเลื่อนต�ำแหน่งการบรรจุเข้าท�ำงานใหม่ การแต่งตั้งพนักงาน ค�ำสั่งและ

ระเบียบต่างๆ ข่าวกีฬา และข่าวบันเทิง เป็นต้น ส�ำหรับหน้าบทความนั้น มักจัดอยู่หน้าในๆ โดยทางซ้ายเป็น

บทบรรณาธกิาร บทวจิารณ์ ส่วนหน้าขวามกัเป็น บทความจากผู้อ่าน หรือจดหมายจากผู้อ่าน หน้าบรรณาธกิารบางแห่ง

อาจมีการ์ตูนประกอบด้วย

ระยะเวลาการเผยแพร่

	 หนังสือพิมพ์ต้องเผยแพร่อย่างสมํ่าเสมอเป็นการประจ�ำ เช่น รายวัน  รายสัปดาห์ รายปักษ์ รายเดือน ทั้งนี้เพื่อ

ข่าวสารจะได้ต่อเนื่องและให้ผู้อ่านได้ทราบข่าวสารอยู่เสมอ ส่วนใหญ่จะออกเป็นรายสัปดาห์และรายเดือน 

	 หนังสือพิมพ์ขององค์กรจัดเป็นสื่อประชาสัมพันธ์ภายในซ่ึงรายงานข่าวและเสนอความเห็นภายในองค์กรให้

ประชากรขององค์กรได้ทราบอย่างรวดเร็ว อกีทัง้ยงัเป็นช่องทางระบายความอดึอดัภายในให้หมดไปด้วย องค์กรทีใ่ช้สือ่

หนังสือพิมพ์ภายในเป็นการประชาสัมพันธ์จะมีความกลมเกลียวเหนียวแน่น ปัญหาแรงงานจะมีน้อยลงหรือเกือบไม่มี 

บรรยากาศภายในเป็นไปอย่างร่มรืน่ หนงัสอืพมิพ์ขององค์กร นอกจากแจกจ่ายกนัภายในองค์กรแล้ว อาจแจกจ่ายไปยงั

องค์กรอื่นด้วยก็ได้เพื่อสร้างความเข้าใจที่ถูกต้องอีกทางหนึ่ง
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	 ในการเขียนหนังสือราชการนอกจากรูปแบบจะต้องถูกต้องตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน

สารบรรณแล้ว ยังจ�ำเป็นต้องมีความชัดเจนถูกต้อง สมเหตุสมผล มีการจัดล�ำดับเนื้อหาเป็นระเบียบ  และจ�ำต้อง

มีการใช้ถ้อยค�ำภาษาที่ถูกต้อง ชัดเจน เหมาะสม และสละสลวยน่าอ่านอีกด้วย

	 งานสารบรรณ หมายถึง “งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท�ำการรับ การส่ง
การเก็บรักษา การยืมจนถึงการท�ำลาย” มีความหมายครอบคลุมถึงงานที่เกี่ยวกับเอกสารทั้งหมด ตั้งแต่

ขบวนการเริ่มแรกจนถึงขั้นท�ำลายเอกสารทั้งนี้เพื่อไม่ให้มีการเก็บเอกสารที่ไม่จ�ำเป็นไว้ในส่วนราชการนั่นเอง

	 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ หมายความว่า การรับส่งข้อมลูข่าวสารหรอืหนงัสอืผ่านระบบส่ือสารด้วย

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548) ชนิดและ

ขนาดอักษรใช้ตัวอักษร (Font) TH SarabunPSK๙ ขนาด 16

หนังสือราชการ  (Official Letter)

5. หนังสือประชาสัมพันธ

	 	 - ประกาศสอบแข่งขันประกาศประกวดราคา

	 	 - แถลงการณ

	 	 - ขาว

6. หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ

	 	 - หนังสือรับรองเช่นรับรองสถานภาพ

	 	 - รายงานการประชุม

	 1. หนังสือภายนอก

	 2. หนังสือภายใน

	 3. หนังสือประทับตรา

	 4. หนังสือสั่งการ

	 	 - คําสั่ง

	 	 - ระเบียบ

	 	 - ขอบังคับ

ชนิดของหนังสือราชการ

	 หนังสือราชการ หมายความว่า เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วน

ราชการ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก หนังสือที่

หน่วยงานอืน่ใดซึง่มใิช่ส่วนราชการหรอืบคุคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ เอกสารท่ีทางราชการจัดท�ำข้ึนเพือ่เป็น

หลกัฐานในราชการ เอกสารทีท่างราชการจัดท�ำขึน้ตามกฎหมายระเบยีบหรือข้อบงัคบัข้อมลูข่าวสารหรือหนงัสอื

ที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” (ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 

2548) ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ก�ำหนดให้หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ
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	 ก่อนอื่นผู้เขียน (ร่าง) หนังสือจะต้องท�ำความเข้าใจสาระ

ของเรื่องที่จะท�ำการเขียนโต้ตอบ (ร่าง) ให้ถ่องแท้เสียก่อน

	 โดยยึดหลัก 5 W 1 H ได้แก่

	 	 What (อะไร) คือ ต้องการให้ท�ำอะไร

	 	 When (เมื่อไร) คือ ต้องการให้ท�ำเมื่อไร

	 	 Where (ที่ไหน) คือ ต้องการให้ท�ำที่ไหน

	 	 Who (ใคร) คือ ต้องการให้ใครท�ำ

	 	 Why (ท�ำไม) คือ ท�ำไมต้องท�ำ

	 	 How (อย่างไร) คือ ต้องการให้ท�ำอย่างไร

การใช้ภาษาในการร่างหนังสือราชการ

ในการเขียนหนังสือราชการ นิยมใช้ภาษาราชการ ไม่ใช้ภาษาล�ำลองหรือภาษาพูด

ตัวอย่าง การใช้ค�ำหรือส�ำนวนบางชนิดที่แตกต่างกันดังนี้

ภาษาพูด ภาษาเขียน คือสิ่งส�ำคัญ

ภาษาทั่วไป ภาษาราชการ

	 ใคร 	 	 	 	 	 	 ผู้ใด

	 ที่ไหน	 	 	 	 	 	 ที่ใด

	 แบบไหน	 	 	 	 	 แบบใด

	 อะไร	 	 	 	 	 	 สิ่งใดอันใด

	 ได้ไหม	 	 	 	 	 	 ได้หรือไม่

	 เมื่อไหร่		 	 	 	 	 เมื่อใด

	 อย่างไร	 	 	 	 	 	 เช่นใดประการใด

	 ท�ำไม	 	 	 	 	 	 เพราะอะไรเหตุใด

1) พร้อมนี้ได้แจ้งไปทางจังหวัดแล้วเหมือนกัน	 ภาษาพูด

ทั้งนี้ได้แจ้งให้จังหวัดทราบด้วยแล้ว		 	 ภาษาราชการ

2) ไม่มีข้อเท็จจริงอะไรเพิ่มเติม	 	 	 ภาษาพูด

ไม่มีข้อเท็จจริงอันใดเพิ่มเติม	 	 	 ภาษาราชการ

3) ประชาชนได้รับความเดือดร้อนแสนสาหัส	 ภาษาพูด

ประชาชนได้รับความเดือดร้อนเป็นอย่างยิ่ง		 ภาษาราชการ
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ค�ำเชื่อมค�ำซ�้ำ...ระวังฟุ่มเฟือย

วรรคตอนบ้าง..น่าอ่านขึ้นเยอะ

	 การเชื่อมค�ำ  หรือเชื่อมประโยค ด้วยค�ำบุพบท หรือค�ำสันธาน หรือค�ำสรรพนาม ซึ่งมีความหมายอย่าง

เดียวกัน ไม่นิยมใช้ค�ำซ�้ำกัน เพราะจะท�ำให้ไม่น่าฟังหรืออาจท�ำให้เข้าใจสับสนได้ จึงนิยมเปลี่ยนใช้ค�ำให้แตกต่างกัน 

ตัวอย่างเช่น

	 	 ที่ / ซึ่ง / อัน 	 	 	 มีความหมายอย่างเดียวกัน 	 	 ใช้แทนกันได้

	 	 และ / รวมทั้ง / ตลอดจน		 มีความหมายอย่างเดียวกัน	 	 ใช้แทนกันได้

	 	 และ / กับ	 	 	 มีความหมายอย่างเดียวกัน	 	 ใช้แทนกันได้

	 หลักการเว้นวรรค ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีฯก�ำหนดวรรคไว้ ๒ ชนิด คือ วรรค ๑ ตัวอักษร 

และวรรค ๒ ตัวอักษร แต่ในการพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ การวรรค ๑ เคาะ จะเล็กเกินไปแทบสังเกตไม่เห็น

	 ฉะนั้นวรรคเล็กอาจใช้ ๒ เคาะ ส่วนวรรคใหญ่ควรใช้ ๓ - ๔ เคาะก็ได้  ส่วนวรรคเคาะเดียวควรใช้ระหว่าง

เครื่องหมาย เช่น ไม้ยมก ยัติภังค์ ไปยาลใหญ่ เป็นต้น

	 วรรคเล็ก ใช้วรรคระหว่างค�ำใช้ก่อนและหลังค�ำบางค�ำ เช่น คือ ได้แก่ อาทิ และวรรคก่อนหลังเครื่องหมาย

ต่างๆเช่น ฯลฯ “.......” หากไม่วรรคจะท�ำให้เครื่องหมายเหล่านั้นมองไม่เห็นชัดเจน

	 วรรคใหญ ่ใช้วรรคระหว่างข้อความที่ยังไม่จบแต่ยาวมากหรือประโยคที่จบสมบูรณ์แล้ว ผู้พิมพ์และผู้ตรวจ

ร่างควรพิถีพิถันในการจัดวรรคตอนให้ถูกต้องเพราะภาษาไทยไม่มีการวรรคระหว่างค�ำเหมือนภาษาอังกฤษ

	 ถ้าใช้วรรคตอนไม่ถูกต้องก็อาจท�ำให้เข้าใจความหมายคลาดเคลื่อนไปได้

	 ความนิยมในวรรคตอน มักจะเป็นประโยค ดังนี้

	 ด้วยปรากฏว่า.........................................

	 คณะรัฐมนตรีได้พิจารณาแล้วเห็นว่า..............................................

	 คณะรัฐมนตรีจึงมีมติ...............................................................

	 จึงเรียนมาเพื่อ.........................................
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ลักษณะ..ของสือ่ทีใ่ช้เพือ่การประชาสัมพันธ์

	 สื่อบุคคล  หมายถึง ตัวบุคคลที่ท�ำหน้าที่ถ่ายทอดเรื่องราวต่างๆ สู่บุคคลอื่น สื่อบุคคลจัดได้ว่าเป็นสื่อที่มี

ประสิทธิภาพสูงในการประชาสัมพันธ์ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการโน้มน้าวจิตใจ เน่ืองจากติดต่อกับผู้รับสารโดยตรง 

ส่วนใหญ่อาศยัการพดูในลกัษณะต่างๆ เช่น การสนทนาพบปะพูดคยุ การประชมุ การสอน การให้สัมภาษณ์ การโต้วาท ี

การอภิปราย การปาฐกถา และการพูดในโอกาสพิเศษ ต่างๆ แต่สื่อบุคคลก็มีข้อจ�ำกัดคือ ในกรณีที่เนื้อหาเป็นเรื่องซับซ้อน 

การใช้ค�ำพูดอย่างเดียวอาจไม่สามารถสร้างความเข้าใจได้ทันที และเป็นสื่อที่ไม่ถาวร ยากแก่การตรวจสอบและอ้างอิง 

นอกจากจะมีผู้บันทึกค�ำพูดนั้นๆ ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรหรือบันทึกเสียงเอาไว้

สื่อบุคคล
Personal Media
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	 การส่ือสารระหว่างบุคคล มีผลต่อการท�ำให้ผู้รับสารยอมรับที่จะเปล่ียนแปลง

ทัศนคติ และยอมรับที่จะให้ความร่วมมือในการด�ำเนินกิจกรรมต่าง ๆ มากที่สุด

	 ในกรณีที่ต้องการให้บุคคลใดๆ เกิดการยอมรับในสารที่เสนอออกไปหรือจะสื่อสารให้

มีประสิทธิภาพมากที่สุดเพื่อให้มีการยอมรับสารนั้น ควรที่จะใช้การสื่อสารระหว่างบุคคล โดย

ใช้สือ่บุคคลเป็นผูเ้ผยแพร่ข่าวสาร สือ่บคุคลนีจ้ะมปีระโยชน์มากในกรณทีีผู่ส่้งสารหวงัผลให้ผู้รบั

เกิดการเปลี่ยนแปลงทัศนคติและพฤติกรรมในการรับสาร นอกจากนี้ยังเป็นวิธีช่วยให้ผู้รับสาร

มีความเข้าใจกระจ่างชัดและตัดสินใจรับสารได้อย่างมั่นใจขึ้น

	 ปัจจัยที่ท�ำให้การติดต่อสื่อสารผ่านสื่อบุคคลเกิดประสิทธิภาพ มี 4 ประการ คือ

	 1. การตดิต่อสือ่สารระหว่างบคุคล สามารถจัดการเลือกรับสารของผู้ฟังได้  เนือ่งจากการหลีกเล่ียงการสนทนา

หรือรบัฟังเป็นไปได้ยากกว่าการรบัข่าวสารจากสือ่มวลชน ซึง่ผูร้บัสารหลกีเลีย่งไม่รบัฟังเนือ้หาทีข่ดัแย้งกบัทศันคตแิละ

ความเชื่อของตน หรือเรื่องที่ตนไม่สนใจได้ง่าย

	 2. การติดต่อสือ่สารแบบเผชิญหน้า เปิดโอกาสให้ผู้ส่งสารสามารถปรบัปรงุ หรอืเปลีย่นแปลงเนือ้หาท่ีใช้สนทนา

กันได้ในเวลาอันรวดเร็ว ถ้าหากเนื้อหาที่สนทนานั้นได้รับการต่อต้านจากคู่สนทนา

	 3. การติดต่อสื่อสารระหว่างบุคคลนั้น จะมีลักษณะง่ายๆ เป็นกันเอง จึงง่ายต่อการชักจูงใจให้คล้อยตาม

	 4. ผู้รับสารส่วนใหญ่มักจะเชื่อถือในข้อตัดสิน และความคิดเห็นของผู้ที่เขารู้จักและนับถือมากกว่าบุคคลที่เขา

ไม่รู้จักมาก่อนแล้วมาติดต่อสื่อสาร

	 กล่าวโดยสรุป คือ ช่องทางการส่ือสารระหว่างบุคคล นับเป็นอีกช่องทางหนึ่งที่ได้รับความสนใจใน

ฐานะผู้ถ่ายทอดข่าวสาร เป็นแหล่งข้อมลูทีมี่เสถียรภาพและความน่าไว้วางใจสงู แต่มกัไม่ได้รบัความน่าเชือ่ถอื

ในแง่เนื้อหาของสาร
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สื่อโสตทัศน์
Audio-visual Media

3

เป็นสื่อที่ผู้รับสามารถรับได้ทั้งภาพและเสียง

โดยปกติสื่อโสตทัศน์แบ่งได้เป็น 2 ส่วน คือ

ส่วนที่เป็นสื่อวัสดุ และส่วนที่เป็นสื่ออุปกรณ์

	 โดยสื่อวัสดุอาจจะสามารถใช้ได้ด้วยตัวเองโดยตรง เช่น ภาพวาด แบบจ�ำลอง หรือของตัวอย่าง หรืออาจต้อง

น�ำไปใช้ร่วมกับสื่ออุปกรณ์ เช่น เทปบันทึกเสียง เทปวีดีทัศน์ ฟิล์มภาพยนตร์ แผ่นดิสเก็ต แผ่นซีดีรอม เป็นต้น

ตัวอย่างจ�ำลอง ภาพกราฟิกแผนที่ ตัวอย่างจ�ำลอง ภาพกราฟิกงานก่อสร้างทางจักรยาน

	 โดยภาพรวมแล้ว สื่อโสตทัศน์มีข้อดีคือ มีความน่าสนใจ เป็นสื่อที่คงทนถาวร น�ำมาใช้ได้บ่อยครั้ง สามารถคัดลอก

เพือ่น�ำไปใช้ทีอ่ืน่ได้ง่าย แต่มข้ีอจ�ำกดัคอื ต้องใช้อปุกรณ์ซ่ึงบางประเภทมรีาคาแพง และต้องมคีวามรู้ในการใช้ อกีทัง้จ�ำเป็น

ต้องใช้ไฟฟ้าหรือแบตเตอรี่เป็นแหล่งพลังงาน

	 ส่วนทีเ่ป็นสือ่อปุกรณ์ได้แก่ เครือ่งเล่นเทปบนัทกึเสยีง เคร่ืองเล่นวดีทีศัน์ เคร่ืองฉายภาพยนตร์ เคร่ืองขยายเสยีง 

และเครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นต้น

แขวงทางหลวงชัยนาทใช้เครื่องขยายเสียง ในการประชาสัมพันธ์ต่อประชาชน

ลักษณะ..ของสือ่ทีใ่ช้เพือ่การประชาสัมพันธ์
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สื่อกิจกรรมต่างๆ4

	 ปัจจุบันสื่อนี้มีความหมายกว้างขวางไปถึงกิจกรรมที่สามารถสื่อความรู้สึกนึกคิด ความรู้ อารมณ์ และเรื่องราว

ข่าวสารไปสูก่ลุม่เป้าหมายได้ สือ่ประเภทกจิกรรมมไีด้มากมายหลายรูปแบบ เช่น การจัดประชมุ สัมมนา ฝึกอบรม การ

แถลงข่าว การสาธติ การจดัริว้ขบวน การจดันิทรรศการ การจดัแข่งขนักีฬา การจดัแสดง การจดักิจกรรมทางการศึกษา 

การจัดกิจกรรมเสริมอาชีพ การจัดกิจกรรมการกุศล เป็นต้น

	 สื่อกิจกรรมนี้สามารถปรับปรุงดัดแปลง  แก้ไขให้ยืดหยุ่น เหมาะสมกับโอกาสและสถานการณ์ได้ง่าย  แต่มี

ข้อจ�ำกัดคือ ผู้รับมีจ�ำนวนจ�ำกัดเฉพาะกลุ่มที่ร่วมกิจกรรมนั้นๆ เท่านั้น

ตัวอย่างเช่น การประชุมหารือชี้แจงเกี่ยวกับร้านค้าที่รุกล�้ำทางเท้าที่แขวงทางหลวงชัยนาทจัดขึ้น

เพื่อให้ประชาชนหรือผู้ประกอบการเกิดความเข้าใจและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน

การประชุมประชาสัมพันธ์โครงการต่างๆ ของกรมทางหลวง

เพื่อให้ประชาชนได้รับข้อมูล และสร้างความเข้าใจในโครงการให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน

ลักษณะ..ของสือ่ทีใ่ช้เพือ่การประชาสัมพันธ์



Social Media
กับการประชาสัมพันธ์องค์กร
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	 Facebook คือเว็บไซต์ที่ให้บริการเครือข่ายสังคมออนไลน ์

ผ่าน Internet หรือเรียกได้ว่า เป็น Social Network ซึ่งถูกก่อตั้งโดย

มาร์ก ซักเคอร์เบิร์ก เฟซบุ๊กอนุญาตให้ใครก็ได้เข้าสมัครลงทะเบียน	

	 ผู้เป็นสมาชิกของเฟซบุ๊กน้ัน สามารถสร้างพ้ืนที่ส่วนตัวส�ำหรับ

แนะน�ำตัวเอง ติดต่อสื่อสารกับเพื่อน ทั้งเเบบข้อความ ภาพ เสียง และ 

วดีโีอ โดยผูใ้ช้สามารถเลอืกทีจ่ะเป็นหรอืไม่เป็นเพือ่นกบัใครกไ็ด้ในเฟซบุก๊

Facebook คืออะไร ?

	 นอกจากนี้ผู้ใช้ยังสามารถใช้เฟซบุ๊ก เพื่อร่วมท�ำกิจกรรมกับผู้ใช้งานท่านอื่นได้ เช่น การเขียนข้อความ เล่าเรื่อง 

ความรูส้ึก แสดงความคดิเหน็เรื่องที่สนใจ โพสตร์ปูภาพ โพสตค์ลิปวิดีโอ แชทพดูคยุ เลน่เกมทีส่ามารถชวนผูใ้ช้งานท่านอื่น

มาเล่นกับเราได้ รวมไปถึงท�ำกิจกรรมอื่นๆ ผ่านแอปพลิเคชั่นเสริม (Applications) ที่มีอยู่อย่างมากมาย ซึ่งแอปพลิ

เคชัน่ดงักล่าวได้ถูกพฒันาเข้ามาเพ่ิมเติมอยูเ่รือ่ยๆ แอปพลเิคชัน่ยงัแบ่งออกเป็นหลายหมวดหมู ่เช่น เพือ่ความบนัเทงิ 

เกมปลูกผักยอดนิยม เป็นต้น หรือจะเป็นเชิงธุรกิจ การขายของออนไลน์ แอปพลิเคชั่นของ Facebook ก็มีให้ใช้งาน

เช่นเดียวกัน ด้วยเหตุนี้ Facebook จึงได้รับความนิยมไปทั่วโลก

Fanpage คืออะไร ?

	 เพจมีไว้ส�ำหรับแบรนด์ ธุรกิจ องค์กร และบุคคลสาธารณะ 

เพื่อสร้างตัวตนบน Facebook ในขณะที่โปรไฟล์จะเป็นของแต่ละ

บุคคล ทุกคนท่ีมีบัญชีผู้ใช้สามารถสร้างเพจหรือช่วยจัดการได้หาก

มีบทบาทบนเพจเสมือนเป็นผู้ดูแลหรือผู้แก้ไข ผู้ที่ถูกใจเพจและ

เพื่อนๆ ของพวกเขาจะได้รับอัพเดตในฟีดข่าว

1. ไปที่ facebook.com/pages/create

2. คลิกเพื่อเลือกหมวดหมู่ของเพจ

3. เลือกหมวดหมู่ที่เฉพาะเจาะจงมากขึ้นจากเมนู

ดร็อปดาวน์แล้วกรอกข้อมูลที่จ�ำเป็น

4. คลิก “เริ่มต้นใช้งาน” และท�ำตามขั้นตอนบน

หน้าจอ

วิธีการสร้างเพจ
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ชื่อผู้ใช้ และการตรวจสอบยืนยัน

คุณต้องเป็นผู้ดูแลจึงจะขอเปลี่ยนชื่อเพจของคุณได้

วิธีส่งค�ำขอเพื่อเปลี่ยนชื่อเพจ

	 1. คลิก "เกี่ยวกับ" ทางด้านซ้ายของเพจ

	 2. คลิก "แก้ไขข้อมูลเพจ"

	 3. ป้อนชื่อเพจใหม่แล้วคลิก "บันทึกการเปลี่ยนแปลง"

	 4. ตรวจสอบค�ำขอของคุณแล้วคลิก "ขอเปลี่ยน"

หากคุณไม่เห็นตัวเลือกให้แก้ไขชื่อเพจของคุณ แสดงว่า:

	 - คุณไม่มีบทบาทในเพจที่อนุญาตให้คุณเปลี่ยนชื่อเพจของคุณได้ เรียนรู้วิธีดูบทบาทในเพจของคุณ

	 - คุณหรือผู้ดูแลคนอื่นได้เปลี่ยนชื่อเพจของคุณเมื่อไม่นานมานี้

	 - ปัจจุบันตัวเลือกนี้ไม่พร้อมใช้งานในต�ำแหน่งที่ตั้งของคุณ

ฉันจะเปลี่ยนชื่อเพจของฉันได้อย่างไร ?

ชื่อเพจใดบ้างที่ได้รับอนุญาตบน Facebook

ชือ่หน้าจะต้องสะท้อนหน้านัน้อย่างชดัเจน อย่าลมืว่ามเีพยีงตัวแทนทีไ่ด้รับอนญุาตเท่านัน้ทีส่ามารถจดัการหน้า

ส�ำหรับแบรนด์ สถานที่ องค์กร หรือบุคคลสาธารณะได้

ชื่อเพจต้องไม่รวมถึง

	 - ค�ำหรือวลีที่อาจไม่เหมาะสมหรือเป็นการละเมิดสิทธิของบุคคลอื่น

	 - การใช้ตัวพิมพ์ใหญ่ที่ไม่เหมาะสม ชื่อหน้าต้องใช้ตัวพิมพ์ใหญ่ตามแบบท่ีถูกต้องตามหลักไวยากรณ์

และห้ามใช้ตัวพิมพ์ใหญ่ทั้งหมด ยกเว้นกรณีเป็นตัวย่อ

	 - สัญลักษณ์ (เช่น ® ) หรือเครื่องหมายวรรคตอนที่ไม่จ�ำเป็น

	 - ค�ำอธิบายที่ยืดยาวเกินไป เช่น สโลแกน ผู้ที่จัดการหน้าสามารถใส่ข้อมูลนี้ในส่วน เกี่ยวกับ ของหน้าได้

	 - ค�ำที่แปลงมาจากค�ำว่า "Facebook" ในทุกรูปแบบ

	 - ค�ำที่ชักน�ำไปในทางที่ผิด หากเพจของคุณไม่ใช่เพจที่เป็นทางการของแบรนด์ สถานที่ องค์กร หรือ

บคุคลสาธารณะ ชือ่เพจของคณุต้องไม่ชีน้�ำผู้อืน่ให้คิดว่าเพจของคณุเป็นเพจท่ีเป็นทางการ หรือเป็นเพจทีจ่ดัการ

โดยตัวแทนที่ได้รับอนุญาต

ชื่อเพจต้องมีข้อมูลอื่นนอกเหนือจาก

	 - ค�ำทั่วไป (เช่น พิซซ่า) เพจต้องจัดการโดยตัวแทนอย่างเป็นทางการของหัวข้อที่เกี่ยวกับเพจนั้น

	 - ต�ำแหน่งที่ตั้งทางภูมิศาสตร์แบบไม่เฉพาะเจาะจง (เช่น นิวยอร์ก อย่างไรก็ตาม คุณสามารถสร้างชื่อ

เพจส�ำหรบัองค์กรท่ีเป็นตวัแทนของต�ำแหน่งทีต่ัง้ทางภมูศิาสตร์ได้ เช่น "เมอืงนวิยอร์ก ส�ำนกังานนายกเทศมนตร"ี 

และ "พระราชินีอลิซาเบธที่สองแห่งสหราชอาณาจักร" เป็นชื่อหน้าที่ยอมรับได้
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คุณจะต้องเป็นผู้ดูแลจึงจะสามารถสร้างชื่อผู้ใช้ให้เพจได ้ชื่อผู้ใช้ของเพจของคุณจะปรากฏอยู่ด้านล่างชื่อเพจของคุณ 

ในผลการค้นหา และใน URL ของเพจของคุณ เพื่อช่วยให้ผู้คนหาและจ�ำเพจของคุณได้

ตัวอย่างชื่อผู้ใช้อาจเป็น @Chainat.highways หากชื่อเพจของคุณคือ Chainat.highways

ในการสร้างชื่อผู้ใช้ส�ำหรับเพจของคุณ:

	 1. คลิก “สร้างเพจ @ชื่อผู้ใช้” ทางด้านซ้ายของเพจของคุณ

	 2. ป้อนชื่อผู้ใช้

	 3. หากชื่อผู้ใช้ที่ต้องการสามารถใช้งานได้ ให้คลิก “สร้างชื่อผู้ใช้”

หากช่ือผู้ใช้ที่ต้องการมีผู้อื่นใช้ไปแล้วหรือไม่ได้รับการอนุมัติ คุณต้องเลือกชื่ออื่น ตรวจสอบให้แน่ใจว่าช่ือผู้ใช้ท่ีคุณ

ต้องการสร้างเป็นไปตามค�ำแนะน�ำส�ำหรับชื่อผู้ใช้ที่ก�ำหนดเอง

อย่าลืมว่าเพจใหม่ๆ อาจยังไม่สามารถสร้างชื่อผู้ใช้ได้ในทันที และชื่อผู้ใช้ของเพจของคุณอาจถูกลบออก

เนื่องจากไม่ได้ใช้งาน

คุณจะต้องเป็นผู้ดูแลในการเปลี่ยนชื่อผู้ใช้ส�ำหรับเพจของคุณ

หากคุณเป็นผู้ดูแล:

	 1. คลิก “เกี่ยวกับ” ทางด้านซ้ายของเพจ

	 2. คลิก "ข้อมูลเพจ"

	 3. คลิก “แก้ไข” ที่อยู่ติดกับส่วน “ชื่อผู้ใช้”

	 4. ป้อนชื่อผู้ใช้ใหม่

	 5. หากช่ือผู้ใช้สามารถใช้งานได้และเป็นไปตามแนวทาง

ปฏิบัติส�ำหรับชื่อผู้ใช้แบบก�ำหนดเอง ให้คลิก “สร้างชื่อผู้ใช้”

ฉันจะสร้างชื่อผู้ใช้ให้เพจของฉันได้อย่างไร ?

ฉันจะเปลี่ยนชื่อผู้ใช้ในเพจของฉันได้อย่างไร ?
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สิ่งที่ควรค�ำนึงถึงเมื่อคุณสร้างชื่อผู้ใช้ที่ก�ำหนดเอง

	 คณุสามารถใช้ได้เพยีงชือ่ผูใ้ช้เดยีวส�ำหรบัเพจหรอืโปรไฟล์ของคณุ และคุณไม่สามารถอ้างสิทธิช์ือ่ผูใ้ช้ทีม่ผีูอ้ืน่

ใช้งานอยู่แล้วได้

	 1. ชื่อผู้ใช้ต้องประกอบด้วยตัวอักษรและตัวเลข (A-Z, 0-9) หรือเครื่องหมายจุด (".") เท่านั้น

	 2. เครื่องหมายจุด (".") และการใช้ตัวพิมพ์ใหญ่ไม่ถือเป็นส่วนหนึ่งของชื่อผู้ใช้ ตัวอย่างเช่น johnsmith55, 

John.Smith55 และ john.smith.55 ถือเป็นชื่อผู้ใช้เดียวกันทั้งหมด

	 3. ชื่อผู้ใช้ต้องมีความยาวอย่างน้อย 5 ตัวอักษรและต้องไม่มีค�ำทั่วๆ ไปหรือส่วนขยาย (เช่น .com หรือ .net)

	 4. คุณต้องเป็นผู้ดูแล เพื่อสร้างหรือเปลี่ยนชื่อผู้ใช้ส�ำหรับเพจ

	 5. ชื่อผู้ใช้ของคุณต้องเป็นไปตามข้อตกลงเรื่องสิทธิและความรับผิดชอบของ Facebook

อย่าลืมว่าเพจใหม่ๆ อาจยังไม่สามารถสร้างชื่อผู้ใช้ได้ในทันที

และชื่อผู้ใช้ของเพจของคุณอาจถูกลบออกเนื่องจากไม่ได้ใช้งาน

	 บ ท บ า ท ข อ ง บุ ค ค ล ที่

จัดการเพจมี 6 ประเภท เมื่อสร้าง

เพจ คณุจะกลายเป็นผูด้แูลของเพจ

น้ันโดยอัตโนมตั ิซึง่หมายความว่ามี

เ พี ย ง คุ ณ เ ท ่ า นั้ น ที่ ส า ม า ร ถ

เปล่ียนแปลงลักษณะและโพสต์

แทนเพจนัน้ได้ เฉพาะผู้ดูแลเท่านัน้

ที่สามารถก�ำหนดบทบาทและ

เปลี่ยนบทบาทของผู้อื่นได้ อย่าลืม

ว่าผู้ใช้หลายคนสามารถมีบทบาท

ต่างๆ ในเพจได้ แต่ผู้ใช้แต่ละคน

ต้องมบีญัชผีูใ้ช้ Facebook ส่วนตวั

ของตัวเอง

แนวทางปฏิบัติในการการสร้างชื่อผู้ใช้แบบก�ำหนดเองส�ำหรับเพจหรือโปรไฟล์ของฉันมีอะไรบ้าง?

บทบาทและหน้าที่แต่ละประเภทในเพจคืออะไร ?

บทบาทของเพจ

ตารางด้านล่างอธิบายบทบาททั้ง 6 ในเพจ (แนวนอน) และสิ่งที่สามารถท�ำได้ (แนวตั้ง)
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การมอบบทบาทให้บุคคลในเพจ

	 1. คลิก “การตั้งค่า” ที่ด้านบนของเพจของคุณ

	 2. คลิก “บทบาทในเพจ” ในคอลัมน์ด้านซ้าย

	 3. พิมพ์ชื่อหรืออีเมลลงในกล่อง:

	 	 - หากบุคคลนั้นเป็นเพื่อนใน Facebook ของคุณ ให้เริ่มพิมพ์ชื่อและเลือกเขาจากรายการที่ปรากฏ

	 	 - หากบุคคลนั้นไม่ได้เป็นเพื่อนบน Facebook ของคุณ ให้พิมพ์อีเมลที่เชื่อมโยงกับบัญชีผู้ใช้ 

	 	   Facebook ของบุคคลนั้น

	 4. คลิก “ผู้แก้ไข” เพื่อเลือกบทบาทจากเมนูเลื่อนลง

	 5. คลิก “บันทึก” แล้วป้อนรหัสผ่านของคุณเพื่อยืนยัน

การลบบุคคลหนึ่งที่มีบทบาทออก

	 1. คลิก “การตั้งค่า” ที่ด้านบนของเพจของคุณ

	 2. คลิก “บทบาทในเพจ” ในคอลัมน์ด้านซ้าย

	 3. คลิก “แก้ไข” ถัดจากบุคคลที่ต้องการลบ แล้วเลือก "ลบ"

	 4. คลิก “บันทึก” คุณอาจต้องป้อนรหัสผ่านของคุณ

ในการลบตัวคุณเองออก ให้ท�ำตามค�ำแนะน�ำด้านบนแล้วคลิก “x” ถัดจากชื่อของคุณ

คุณสามารถลบตัวคุณเองออกจากเพจได้ทุกเมื่อ แต่หากคุณเป็นผู้ดูแลคนเดียวของเพจ คุณจะต้องเพิ่มผู้ดูแลอื่นก่อน

การเปลี่ยนบทบาทของบุคคลหนึ่ง

1. คลิก “การตั้งค่า” ที่ด้านบนของเพจของคุณ

2. คลิก “บทบาทในหน้า” ในคอลัมน์ด้านซ้าย

3. คลิก “ตัวแก้ไข” ถัดจากชื่อของผู ้ที่คุณต้องการ

เปลี่ยนแปลงบทบาทของผู้ดูแล และเลือกบทบาทใหม่จาก

เมนูดร็อปดาวน์

4. คลิก “บันทึก” แล้วป้อนรหัสผ่านของคุณเพื่อยืนยัน

หมายเหตุ: หากคุณเป็นผู้ดูแลรายใหม่ โปรดทราบว่าคุณ

อาจต้องรอ 7 วนัก่อนทีจ่ะสามารถลบหรือลดบทบาทของ

ผู้ดูแลรายอื่นได้

ฉันจะจัดการบทบาทส�ำหรับเพจของฉันได้อย่างไร ?
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หากต้องการถูกใจเพจ :

	 1. ไปที่เพจนั้น

	 2. คลิก “ถูกใจ” ด้านล่างรูปภาพหน้าปกของเพจ

	 เมื่อคุณกดถูกใจเพจ คุณจะติดตามเพจนั้นโดยอัตโนมัติ ซึ่งหมายความว่าคุณจะเห็นการอัพเดตจากเพจดัง

กล่าวในฟีดข่าว เพจที่คุณสนใจจะขึ้นแสดงไว้ในส่วน “เกี่ยวกับ” บนโปรไฟล์ของคุณ โพสต์ที่คุณถูกใจบนเพจอาจจะ

ปรากฏบนฟีดข่าว คุณอาจแสดงขึ้นในเพจที่คุณถูกใจหรือในโฆษณาเกี่ยวกับเพจนั้น

หากต้องการถูกใจเพจ :

	 1. ไปที่เพจนั้น

	 2. ดรอปดาว์นที่ “ก�ำลังติดตาม” ด้านล่างรูปภาพหน้าปกของเพจ

	 3. กดเลือก "เห็นโพสต์ก่อน" 

	 เมื่อเลือกตัวเลือกนี้ ทุกครั้งที่เข้าเฟซบุค คุณจะเห็นโพสต่างๆ ของเพจที่คุณกดเห็นโพสต์ก่อนไว้เสมอ

ฉันจะถูกใจหรือติดตามเพจได้อย่างไร ?

ท�ำไมฉันถึงไม่เห็นโพสของเพจที่หน้าฟีด ?

ถูกใจและโต้ตอบกับเพจ
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ส�ำหรับคอมพิวเตอร์

วิธีตั้งค่าอัพโหลดวีดีโอให้ชัด ระดับ HD

รูปและวีีดีโอ

1. ดรอบดาว์น แล้วเลือก "การตั้งค่า"

การอัพโหลด วีดีโอแบบ HD ขึ้นอยู่กับสัญญาณอินเตอร์เน็ตในขณะอัพโหลดด้วย

2. เลือก "วีดีโอ"

3. เลือก "HD"
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ส�ำหรับ Android

1. ให้เปิดแอพ facebook แล้วเข้าไปที่ Settings  >> เลือก Account Settings   

2. แล้วเลือก Video and Photo >>  แล้วเลื่อนสวิตซ์ที่ Upload HD ให้เป็นสีเขียว ในส่วน Video Setttings 

โดยเข้าไปที่แท็บ การตั้งค่า > การตั้งค่าแอพ > 

อัพโหลดวิดีโอความละเอียดสูง

เพียงเท่านี้คุณก็สามารถอัพโหลดวีดีโอคมชัดแบบ HD บนมือถือ iPhone ของคุณขึ้น facebook ได้แล้ว

แต่เวลาการอัพโหลดจะนานขึ้น และใช้ data มากขึ้น แต่เพื่อแลกกับการแชร์วีดีโอแบบชัดๆระดับ HD ก็คุ้มอยู่

แต่อย่างไรก็ตามการอัพวีดีโอแบบ HD จะต้องใช้ปริมาณเน็ตในการรับส่งจ�ำนวนมาก

ดังนั้นหากต้องการอัปโหลดวีดีโอ HD แบบประหยัด 3G 4G นั้น สามารถอัปโหลดผ่านทาง WiFi

วิธีตั้งค่าอัพโหลดวีดีโอให้ชัด ระดับ HD ส�ำหรับ IOS
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Facebook Page

รวมขนาดภาพทีใ่ช้งาน

	 หน้าเพจเฟซบุ๊คของร้านก็ไม่ต่างอะไรกับหน้าร้านของช็อปต่างๆ ยิ่งสวยคนก็ยิ่งอยากเข้า 

ยิ่งอยากซื้อ สิ่งหนึ่งที่ขาดไม่ได้จากหน้าเพจเลยก็คือ “รูปภาพ” ซ่ึงนอกจากจะต้องคมชัดและมีสีสัน

สวยงามแล้ว ยงัควรมขีนาดทีถ่กูต้องด้วย เพราะถ้าเราโพสต์รูปทีเ่ลก็หรอืใหญ่เกนิไป บางครัง้กจ็ะท�ำให้

ภาพโดนยืดหรือลดขนาดจนเบลอได ้หัวข้อนี้ขอรวบรวมขนาดภาพที่ใช้งานบน FACEBOOK PAGE มา

ไว้ให้ดูและลองน�ำไปใช้กัน

- ภาพ Profile ขนาด 180×180 px

- ภาพ Cover ขนาด 828×315 px

- ในการแสดงบนมือถือจะเหลือแค่ 560px ส�ำหรับ Cover

(ท�ำรองรับเอาไว้ให้ดีเพราะคนใช้งานจากมือถือเยอะสุดๆ)
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รู้หรือไม่? การนับ View 1 ครั้งของ Facebook Video
จะต้องดูเกิน 3 วินาที แต่ YouTube ต้อง 30 วินาทีขึ้นไป

	 Facebook เราน่าจะได้เห็นการเล่นวิดีโอ

อัตโนมัติมาแล้ว การนับของมันจะนับก็ต่อเมื่อมีคนดู

อย่างน้อย 3 วินาที (ในที่มาของข่าวไม่ได้บอกว่านับทั้ง

แบบมีเสียงหรือไม่มีเสียง แต่เข้าใจว่าจุดนี้ พี่มาร์คน่า

จะสั่งให้นับหมด)

	 YouTube ผู้มี Google เป็นนายหัว การจะนับ 

1 View จะนับต่อเมื่อวิดีโอถูกชมไปมากกว่า 30 วินาที 

แต่ถ้าเป็นผู้ลงโฆษณาจะมีการให้ค่าเวลาเฉล่ียในการชม

ว่าทั้งหมดแล้วมีการชมต่อครั้งนานกี่นาที กี่วินาที

- หน้าจอปกติ ขนาด 470×470 px / ค�ำอธิบาย 500 ตัวอักษร

- หน้าจอมือถือ ขนาด 626×840 px / ค�ำอธิบาย 110 ตัวอักษร

- Right Columm ขนาด 254×133 px / ค�ำอธิบาย 90 ตัวอักษร
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- หน้าจอปกติ ขนาด 470×246 px / หัวเรื่อง 25 ตัวอักษร / ค�ำอธิบาย 90 ตัวอักษร

- หน้าจอมือถือ ขนาด 560×292 px / หัวเรื่อง 25 ตัวอักษร / ค�ำอธิบาย 90 ตัวอักษร

- Right Columm ขนาด 254×133 px / หัวเรื่อง 25 ตัวอักษร / ค�ำอธิบาย 90 ตัวอักษร

- หน้าจอปกติ ขนาด 470×246 px / ใส่ชื่อได้ 25 ตัวอักษร / ค�ำอธิบาย 90 ตัวอักษร

- หน้าจอมือถือ ขนาด 560×293 px / ใส่ชื่อได้ 1 บรรทัดหรือ 30 ตัวอักษร / ค�ำอธิบาย 90 ตัวอักษร

- Right Columm ขนาด 254×133 px / ใส่ชื่อได้ 25 ตัวอักษร / ค�ำอธิบาย 90 ตัวอักษร
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ข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่ : https://grappik.com

- หน้าจอปกติ ขนาด 470×246 px / หัวเรื่อง 1-2 บรรทัด / ค�ำอธิบายลิงก์ 2-3 บรรทัด / ค�ำอธิบาย 500 ตัวอักษร

- หน้าจอมือถือ ขนาด 560×292 px / หัวเรื่อง 1-2 บรรทัด / ค�ำอธิบายลิงก์ 1 บรรทัด / ค�ำอธิบาย 120 ตัวอักษร

- Right Columm ขนาด 254×133 px / หัวเรื่อง 25 ตัวอักษร / ค�ำอธิบาย 90 ตัวอักษร

Video : H264 ,square pixels, fixed frame rate, progressive scan ขนาดไฟล์ไม่เกิน 4gb

- หน้าจอปกติ ขนาด 470 px wide /ค�ำอธิบาย 500 ตัวอักษร

- หน้าจอมือถือ ขนาด 560 px wide / ค�ำอธิบาย 110 ตัวอักษร

- Right Column ขนาด 254×143 px - ค�ำอธิบาย 90 ตัวอักษร 

Video : H264 ,square pixels, fixed frame rate, progressive scan ขนาดไฟล์ไม่เกิน 4gb

- หน้าจอปกติ ขนาด 470 px wide / ค�ำอธิบาย 500 ตัวอักษร

- หน้าจอมือถือ ขนาด 560 px wide / ค�ำอธิบาย 110 ตัวอักษร

- Right Column ขนาด 254×143 px / ค�ำอธิบาย 90 ตัวอักษร
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ภาพไม่แตก

อัพรูปลง Facebook ให้ชัดเป๊ะ

" ปัญหาอัพรูปลง Facebook แล้ว ภาพแตก ภาพไม่ชัด จากหน้าสวยกลายเป็นหน้าลางๆ "

โดยปกติแล้วเมื่ออัพรูป ทาง Facebook จะท�ำการลดขนาดของภาพเราลง

เนื่องจาก Facebook เองน่าจะต้องการรักษา Server ไม่ให้เปลืองเนื้อที่กับรูปมากเกินไป

หัวข้อนี้จะเสนอวิธีแก้...จะอัพรูปยังไงให้สวยที่สุดเท่าที่เราจะท�ำได้กัน

การอัพรูปให้ถูกวิธี

	 วิธน้ีีเหมาะส�ำหรับอพัผ่านคอมพิวเตอร์ โดยปกติ

แล้วเวลาอัพรูปลง Facebook บางคนใช้แอพมือถือ ซึ่งส่ง

ผลให้ภาพนัน้ความละเอยีดหายไปเยอะ และถ้าอพัแบบเป็น

อัลบัมอย่าลืมกดค�ำว่า คุณภาพสูง

	 ถ้าใครท�ำรูปหรือชอบถ่ายรูปด้วยกล้องและอยาก

ได้ภาพทีค่มชัดขึน้ไปอกี ให้ลดขนาดของภาพเหลอื 2048 px 

เพราะ Facebook จะให้เราใช้ขนาดภาพสูงสุดได้ที่ 2048 

px ซึ่งถ้าเป็นแนวนอนค่า 2048 px ก็จะเป็นด้านแนวนอน 

แต่ถ้าเป็นแนวตั้งก็ค่าสูงสุดแนวตั้งก็จะเป็น 2048 px

รู้หรือไม่ บนแอพ Facebook Messenger มีเกมซ่อนอยู่

1. กด Emoji รูปลูกบาสส่งไปยังคู่สนทนา

   หรือจะส่งให้ตัวเองก็ได้

2. แล้วกดไปที่ Emoji รูปลูกบาสที่ขึ้นอยู่ในช่องแชท

3. เพียงเท่านี้คุณก็ได้เล่นเกมบาสกันแล้ว

1 2 3
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7 เทคนิคการโพสบนเฟซบุค
อันไหนเวิร์ค อันไหนแป้ก

	 เชื่อว่าหลายท่านต่างต้องการเอาชนะ News Feed Algorithm ของ Facebook เป็นสิ่งที่นักการตลาด

และเจ้าของเพจต่างอยากจะท�ำได้ เพื่อท�ำให้ Facebook ของเราถูกพบเห็นในจ�ำนวนมากๆ ซ่ึงจะเพ่ิมจ�ำนวน 

Reach และจ�ำนวนการ Click โดยไม่ต้องจ่ายเงนิส�ำหรบัการโปรโมทเพจ  ซึง่จะสร้างการมส่ีวนร่วมระหว่างคณุกบั

สมาชิก อาจจะท�ำเพื่อการค้าขาย หรือการสร้างปฎิสัมพันธ์ในการสร้างแบรนด์   แต่การเอาชนะ (แบบไม่จ่ายเงิน) 

มันอาจจะเป็นเรื่องยาก เนื่องจาก Facebook ได้ปรับเปลี่ยนการใช้  

	 แต่ล่าสุดก็มีคนเอาชนะ News Feed Algorithm ของ Facebook ได้บางส่วนแล้ว  นั่นคือ  Kevan Lee 

นักการตลาดดิจิตอล ได้ท�ำการทดลองวิธีการโพสต์บน Facebook ว่าการโพสต์แบบไหนที่เพิ่ม Reach และ

จ�ำนวนClickได้มากทีส่ดุ  โดยท�ำการทดลองเป็นระยะเวลา 90 วนั ผ่านทางเพจ Buffer ซึง่เป็นการทดลองทีเ่จ้าของ

เพจ หรือนักการตลาดไม่ควรพลาดเป็นอันขาด อีกทั้งยังได้ผลการทดลองที่เป็นประโยชน์อย่างมากอีกด้วย ซึ่งผล

การทดลองน้ีสามารถน�ำไปใช้ได้(จริง) เป็นเทคนิคส�ำคัญส�ำหรับผู้ที่สนใจ Facebook ดังนั้นเรามาดูกันสิว่าการ

เอาชนะที่ว่านี้ (แบบไม่จ่ายเงิน) จะมีการทดลองแบบไหนบ้างที่ได้ผลดีที่สุด...ที่คุณควรน�ำไปใช้ 

1. โพสต์ Facebook ในช่วงที่ไม่ใช่ Peak Time

	 เชือ่ว่าแอดมนิเพจหลายท่านมกัจะคดิว่า ' ช่วงเวลาทีดี่ทีส่ดุส�ำหรับการโพสต์คอนเทน็ต์จะต้องเป็นช่วงเวลา

ที่คนออนไลน์มากที่สุด ' เพราะอาจมีโอกาสที่จะท�ำให้คนเห็นคอนเท็นต์มากขึ้น  แต่กลับตรงกันข้าม จริงๆแล้ว 

การโพสต์ในลักษณะนี้ ยิ่งท�ำให้คอนเท็นต์ของเราตกหล่นและมีคนเห็นน้อย เนื่องจากคุณจะต้องไม่ลืมว่า ยิ่งมีคน

ออนไลน์มากเท่าไหร่ ก็ยิ่งมีการแข่งขันสูง การแข่งขันที่ว่านี้ก็คือ จ�ำนวนการโพสต์คอนเท็นต์ของสมาชิกคนอื่นๆ

	 จากการทดลองของเควนิ จงึสามารถหาข้อสรปุของช่วงเวลาทีเ่หมาะสมแก่การโพสต์ได้ว่า ช่วงเวลาท่ีเหมาะแก่

การโพสต์คือช่วงเวลาท่ีคนออนไลน์น้อยที่สุด นั่นคือก่อนและหลังเวลาเลิกงาน   โดยเควินท�ำการทดสอบการโพสต์ใน

ช่วงเลา 7.00 และ 23.00น.มันเป็นช่วงเวลาที่คนออนไลน์น้อยที่สุด ซึ่งได้ผลการทดลองท่ีน่าประทับใจ โดยพบว่า  

Reachเพิ่มขึ้นร้อยละ 6 และการClickก็เพิ่มขึ้นร้อยละ 10  เพิ่มขึ้นจากเดิมในช่วงเวลาที่คนออนไลน์มากถึง 25 %      
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2. โพสต์ถี่กว่าเดิม

	 ความเหมาะสมส�ำหรบัการโพสต์ในแต่ละวนั เราควรจะโพสต์วนัละครัง้ หรอืโพสต์ถี่ๆ  อนัไหนน่าจะท�ำให้

คนคลิกมากขึ้น ?

	 เควิน ได้ท�ำการทดลองการโพสต์ โดยแบ่งการทดลองจ�ำนวน 2 ครั้ง โดยครั้งแรกลองโพสต์คอนเท็นต์ 6 

ครั้ง/วัน และครั้งที่สองวันละคอนเท็นต์ เพื่อหาผลลการทดลองว่า การโพสต์แบบไหนมีคนเห็นและคลิกเพิ่มมาก

ขึ้น โดย 6 ครั้ง/วัน แบ่งตารางการโพสต์ได้ดังนี้

05:00 / 08:00 / 11:00 / 11:50 / 13:07 /16:00

ผลการทดลอง :	 พบว่าการโพสต์ถี่ๆ แบบ 6 ครั้งต่อวัน ท�ำให้จ�ำนวนคลิกลดลงเล็กน้อย

	 	 และการเข้าถึงลดลงเกือบร้อยละ 20

3. โพสวันละครั้ง

	 ในการทดลองโพสต์วันละครั้ง เควินลองโพสต์ครั้งเดียวต่อวัน โดยเขาเลือกโพสต์ที่ตอน 9.00 น. 

แต่กลับกลายเป็นว่าผลลัพธ์ของการทดลองนั้นแย่กว่าการโพสต์ถี่ โดยการเข้าถึงลดลงถึงร้อยละ 25

	 ดังนั้นการโพสต์ในแต่ละวันควรแบ่งประเภทเป็นคอนเท็นต์สั้นและยาว คละเคล้ากันไปวันละ 5 -10 ครั้ง/วัน

	 หนึ่งในประเภทของการโพสต์ที่ผู้คนนิยมมากที่สุดคือ การตั้งค�ำถาม เพราะจะท�ำให้คนเข้ามาคอมเมน

ต์ สร้าง Engagement นั่นเอง ซึ่งพอมีคนเข้ามาโต้ตอบกับโพสต์ก็น่าจะท�ำให้คอนเทนต์ถูกพบเห็นมากขึ้นด้วย 

โดยเควินได้ท�ำการทดลองด้วยการโพสต์แบบตั้งค�ำถาม ห้าครั้งต่อสัปดาห์

 

ผลการทดลอง : กลับพบว่าการตั้งค�ำถามไม่ได้ช่วยสร้าง   Engagement อีกทั้งจ�ำนวนคลิกตกวูบถึงร้อยละ 50 

และจ�ำนวนการเข้าถึงก็ลดลงเกือบร้อยละ 40  โดยเควินได้เสริมอีกว่าจากการทดลองทั้งหมด เทคนิคการโพสต์

แบบตั้งค�ำถาม สร้างผลลัพธ์ที่แย่ที่สุดจากการทดลองทั้งหมด

4. ถามค�ำถาม
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5. โพสต์อัพเดทในหลายๆ รูปแบบ

	 ในเทคนิคนี้ Kevan ได้ทดสอบวิธีการโพสต์คอนเท็นต์หลายๆแบบ ตั้งแต่ โพสต์แบบไม่มีข้อความเลย 

(ลงิค์อย่างเดยีว) ,การใช้ข้อความหลายๆ บรรทดั, โพสต์คอนเทน็ต์ส้ันๆ, และการระบตัุวคนโพสต์ สามารถสรปุ

ผลการทดลองในลักษณะที่แตกต่างกันได้ดังนี้

	 - การโพสต์แบบไม่มีข้อความเลย (ลิงค์อย่างเดียว) – คลิกน้อยลงเล็กน้อย

	 - ใช้ข้อความหลายๆ บรรทัด – คลิกมากขึ้นเล็กน้อย 

	 - ใช้ลายเซ็นระบุตัวคนโพสต์ – คลิกมากขึ้นเล็กน้อย คลิกเพิ่มขึ้น 3-4

	 - ใช้ข้อความสั้นๆ – คลิกมากขึ้น การใช้ข้อความสั้นๆ เพียงแค่ 40 ตัวอักษรหรือน้อยกว่า กลับกลาย

เป็นว่าได้ผลลัพธ์ที่ดีที่สุดจากหลายๆแบบ โดยการคลิกเพิ่มขึ้นถึง 10 คลิก

	 - ใช้ข้อความยาวๆ – คลิกมากขึ้นเล็กน้อย 

ตัวอย่างการโพสแบบไม่มีข้อความเลย 

คลิ๊กลิ้งค์อย่างเดียว

ตัวอย่างการโพสใช้ข้อความสั้นๆ

ประกอบกับลิ้งค์

ให้ผลลัพธ์ดีที่สุด
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6. โพสต์ Link แทน

	 โดยทั่วไป คนส่วนใหญ่มักจะโพสต์รูปภาพบน Facebook เป็นหลัก แต่จริงๆแล้ว Facebook จัดเรียง

ให้ความส�ำคัญกับคอนเทนต์ประเภท Linkมากกว่ารูป  เควินจึงท�ำการทดลองว่าการโพสต์แบบไหนดีกว่ากัน

	

	 จากการทดลองของ เควิน กลับได้ผลการทดลองที่น่าแปลกใจ พบว่า เมื่อเขาใช้ Link Post เป็นหลัก

นั้นกลับได้จ�ำนวนคลิก และ Reach มากขึ้นกว่าเดิมอย่างเห็นได้ชัดถึงร้อยละ 20 %

7. โพสต์รูปภาพ Preview ที่ไม่ใช่ตัว Default

	 เมือ่คณุน�ำลงิค์มาโพสต์บน Facebook ปกตแิล้วภาพทีจ่ะปรากฎมกัจะเป็นภาพ Preview ที ่Facebook 

เลือกมาจากเว็บไซต์ ซึ่งบางครั้งภาพที่ปรากฎนั้นไม่ได้สื่อสารอะไร เพียงแค่สวยงาม

	 ดงันัน้เควนิจงึลองเปลีย่นภาพ  Preview เป็นภาพทีเ่ขาท�ำขึน้ใหม่  โดยลักษณะของภาพจะเป็นเหมือน

ภาพตวัอย่าง ทีบ่่งบอกว่าคอนเท็นต์นีจ้ะมเีนือ้หาอะไร ผลการทดลองพบว่า ภาพทีเ่ควนิท�ำขึน้ใหม่กลบัมีจ�ำนวน

การคลิกเพิ่มขึ้นสูงถึงร้อยละ 85 และค่าเฉลี่ยการเข้าถึงเพิ่มขึ้นเกือบหนึ่งในสามของภาพ Preview

	 ซึ่งการใช้ภาพตัวอย่างที่ท�ำขึ้นใหม่กลับมีผลกระทบในเชิงบวกต่อผู้พบเห็นสูงขึ้นเลยทีเดียว

สรุปผลการทดลองทั้งหมด

	 หลังจากการทดลองวิธีการโพสต์ต่างๆ ไปแล้วนั้น บ้างก็มีการเปลี่ยนแปลงในทิศทางที่ดีขึ้นและแย่ลง

ดังนั้น  Kevan จึงสรุป 3 เทคนิคของการโพสต์ Facebook ที่ดีที่สุดจากการทดลองทั้งหมด ที่คุณควรน�ำไปใช้ 

มีดังต่อไปนี้ 

	 	 - โพสต์แบบลิงค์

		  - โพสต์ตอนช่วงเย็น

		  - สร้างภาพตัวอย่างให้กับโพสต์ของคุณ

แต่ทั้งนี้ทั้งนั้น ก็ต้องลองมาปรับใช้กันก่อน เพราะแต่ละเพจก็มีกลุ่มเป้าหมายที่ต่างกันออกไป 

อ่านบทความของ Kevan Lee เพิ่มเติมได้ที่ http://tnw.to/q3MSX
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	 Note คือ การเขียนบทความส่วนตัว คล้ายกับการเขียนข้อความบนบล็อคของเว็บไซต์ อาจจะเป็นเรื่องราว

ที่คุณต้องการให้คนอื่นทราบ เรื่องราวประทับใจ ซึ่งฟังค์ชั่น Note ของเฟซบุ๊คมีมานานหลายปีแล้ว แต่ไม่ค่อยได้รับ

ความนิยมเท่าที่ควร เนื่องจากรูปร่างหน้าตาดูไม่ค่อยน่าใช้เท่าไรนัก

	 แต่ในปัจจุบันเฟซบุ๊ค ได้ปรับรูปโฉมของ Note ใหม่หมดจด และท�ำออกมาได้ดีทีเดียว ไม่ว่าจะเป็นรูปลักษณ์

ที่ดูคล้ายกับเว็บบล็อค แถมอัดแน่นด้วยฟังค์ชั่นส�ำหรับช่วยเขียนบทความมาให้ด้วย ทางเข้าใครหาเมนู Note ไม่เจอ 

พิมพ์ไปเลย www.facebook.com/pg/ชื่อแฟนเพจ/notes

ถ้าเป็น User ที่ไม่ใช่แฟนเพจพิมพ์ www.facebook.com/notes

NOTE

การเผยแพร่ โดยใช้ฟังก์ชั่น "Note" ของเฟซบุค

ตัวอย่าง การใช้ Note ในแฟนเพจ

โน๊ตทั้งหมดจะอยู่ใน "โน๊ตของฉัน"

จุดเด่น

- จัดรูปแบบบทความได้สวยงาม

- ใช้ง่าย จัดหน้าได้รวดเร็ว

- ไม่มีปัญหากับภาษาไทย

- เปิดบนมือถือก็ยังสวย

- แทรกโค๊ด วีดีโอต่างๆได้

ข้อเสีย

- ฟอน์ตไทยยังไม่ค่อยสวย

- แก้ไขในมือถือไม่ได้
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วิธีการสร้างบันทึก (Note)

หากต้องการสร้างบันทึกใหม่

	 1. การเข้าถึงส่วนบันทึกใน โปรไฟล์ หรือ เพจ

	 2. คลิก เขียนโน๊ต	

	 3. จัดรูปแบบบันทึกของคุณและ เลือกการตั้งค่าความเป็นส่วนตัวของคุณ คลิก เผยแพร่

	 4. ถ้าต้องการเก็บไว้เป็น ฉบับร่าง ไม่เผยแพร่ในทันที คลิก บันทึก 

34

หน้าตาของโน๊ต ที่ตรงนี้สามารถใส่รายละเอียดได้หลายแบบ

เสร็จแล้วกดเผยแพร่ด้านล่าง

2
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วิธีการสร้างบันทึก (Note)

หากต้องการแก้ไขบันทึกที่คุณเขียน

	 1. การเข้าถึงส่วนบันทึกใน โปรไฟล์ หรือ เพจ

	 2. คลิก ดูเพิ่มเติม ใต้บันทึกที่คุณต้องการแก้ไข

	 3. คลิก แก้ไขบันทึก ตรงมุมขวาบน

	 4. เมื่อคุณแก้ไขบันทึกเสร็จแล้ว คลิก เผยแพร่การอัพเดต ตรงมุมขวาล่างของโน๊ต

1

2

3

4
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วิธีการสร้างบันทึก (Note)

หากต้องการลบบันทึกที่คุณเขียน

	 1. การเข้าถึงส่วนบันทึกใน โปรไฟล์ หรือ เพจ

	 2. คลิก ดูเพิ่มเติม ใต้บันทึกที่คุณต้องการแก้ไข

	 3. คลิก แก้ไขบันทึก ตรงมุมขวาบน

	 4. เลื่อนไปที่ด้านล่างซ้ายของโน๊ต คลิก ลบ แล้วยืนยันว่าคุณต้องการลบบันทึก

หมายเหตุ เมื่อคุณลบบันทึกไปแล้ว คุณจะไม่สามารถยกเลิกได้

1

2

3

4
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วิธีการจัดรูปแบบของบันทึก (Note)

การจัดรูปแบบข้อความของบันทึก แบ่งหลักๆ ได้ 2 ส่วน คือ 

	 1. ส่วนรูปภาพและวีดีโอ (สื่อ)

	 2. ส่วนข้อความ

1. ส่วนรูปภาพและวีดีโอ (สื่อ)

วิธีเพิ่มรูปภาพในบันทึกของคุณ:

	 1. เปิดตัวแก้ไขบันทึก

	 2. คลิกต�ำแหน่งที่คุณต้องการเพิ่มรูปภาพ

	 3. วางตัวชี้เหนือ      ที่ด้านซ้าย

	 4. คลิก “รูปภาพ”

	 5. เลือกรูปภาพจากรายการ หรือคลิก “อัพโหลดรูปภาพใหม่” เพื่อเพิ่มรูปภาพใหม่

	 6. หากต้องการลบรูปภาพออกจากบันทึกของคุณ ให้เลื่อนเมาส์ไปที่รูปภาพ แล้วคลิก “ลบ”

+
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วิธีการจัดรูปแบบของบันทึก (Note)

หากต้องการเปลี่ยนต�ำแหน่งของรูปภาพในบันทึกของคุณ:

	 1. เปิดตัวแก้ไขบันทึก

	 2. วางตัวชี้เหนือรูปภาพนั้น

	 3. คลิก “ซ้าย”“กลาง”“ขวา” หรือ “ลบออก

หากต้องการใส่ค�ำบรรยายของรูปภาพ

	 1. เปิดตัวแก้ไขบันทึก

	 2. วางตัวชี้เหนือรูปภาพนั้น

	 3. คลิก “คลิกเพื่อเพิ่มค�ำบรรยาย”

	 4. พิมพ์ข้อความที่ต้องการ

	 5. กดปุ่ม Enter 

ตัวอย่างการจัดภาพแบบ

ให้รูปอยู่ด้ายซ้าย ข้อความก็จะอยู่ด้านขวา

เช่นกัน หากเราเลือกจัดรูปด้านขวา

ข้อความก็จะอยู่ด้ายซ้ายให้โดยอัตโนมัติ
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วิธีการจัดรูปแบบของบันทึก (Note)

หากต้องการแก้ไขขนาดของรูปภาพในบันทึกของคุณ:

	 1. เปิดตัวแก้ไขบันทึก

	 2. วางตัวชี้ที่รูปภาพเพื่อให้       ปรากฏที่ด้านซ้ายและขวา

	 3. วางตัวชี้ใกล้กับ       เพื่อเปลี่ยนเป็น 

	 4. คลิกและลากเพื่อปรับขนาดภาพ

2

3
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วิธีการจัดรูปแบบของบันทึก (Note)

หากต้องการใส่วีดีโอลงในบันทึก (ฝังลิงค์วีดีโอ)

	 1. เปิดตัวแก้ไขบันทึก

	 2. คลิกต�ำแหน่งที่คุณต้องการเพิ่มรูปภาพ

	 3. วางตัวชี้เหนือ      ที่ด้านซ้าย

	 4. คลิก “ฝัง”

	 5. ใส่ Url ของวีดีโอ แล้วคลิก “แทรก” เพื่อเพิ่มวีดีโอ	

	 6. หากต้องการลบรูปภาพออกจากบันทึกของคุณ ให้เลื่อนเมาส์ไปที่รูปภาพ แล้วคลิก “ลบ”

+

ลิ้งค์วีดีโอจากเว็บใดบ้าง ที่สามารถฝังลงในบันทึกได้?

	 Facebook, Giphy, Instagram, 

SoundCloud, Twitter, Vimeo, Vine และ YouTube

ภาพตัวอย่างการฝังคลิปวีดีโอ ลงในบันทึก

โดยใช้ Url จาก Youtube

วาง URL ของสื่อที่ต้องการแทรกลงในบันทึก
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วิธีการจัดรูปแบบของบันทึก (Note)

2. ส่วนของข้อความ

หากต้องการจัดรูปแบบโครงสร้างของบันทึกของคุณ

	 1. คลิกที่บรรทัดของข้อความที่คุณต้องการแก้ไข

	 2. วางตัวชี้เหนือที่ด้านซ้าย

	 3. เลือกรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งดังต่อไปนี้

หากต้องการจัดรูปลักษณะที่ปรากฏของข้อความในบันทึกของคุณ

	 1. ให้ไฮไลต์ข้อความ

	 2. เลือก B ตัวหนา

	 3. I ตัวเอียง

	 4. โค๊ด </> (จัดรูปแบบข้อความให้มีลักษณะคล้ายกับโค้ดคอมพิวเตอร์)

	 5. ลิ้งค์

	 3.1 เปลี่ยนข้อความเป็นแบบ หัวข้อขนาดใหญ่ (H1)

	 3.2 เปลี่ยนข้อความเป็นแบบ หัวข้อขนาดกลาง (H2)

ตัวอย่าง หัวข้อขนาดใหญ่ และกลาง
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วิธีการจัดรูปแบบของบันทึก (Note)

	 3.3 สร้างรายการหัวข้อย่อย

ตัวอย่างการสร้างรายการหัวข้อย่อย

	 3.4 สร้างรายการล�ำดับเลข

ตัวอย่างการสร้างรายการล�ำดับเลข

	 3.5 เปลี่ยนข้อความเป็นค�ำพูดอ้างอิง (Quote)

ตัวอย่างการสร้าง Quote
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วิธีการจัดรูปแบบของบันทึก (Note)

3.6 การใส่ Link ลงในข้อความ

	 การใส่ลงิค์ลงในข้อความ เป็นเคร่ืองมอืทีค่ล้ายกับการแทก็และมปีระโยชน์มาก ตวัอย่างเช่น เราเขียนบนัทึก

เพื่อเผยแพร่ เกี่ยวกับกิจกรรมโครงการทางหลวงปลอดภัย ขับขี่สบายตา และภายในเนื้อหามีการเอ่ยถึงบุคคลที่สาม

และหมวดทางหลวงที่เกี่ยวข้องกับงาน แทนที่เราจะแท็กกับบุคคลที่สาม เราก็ใช้วิธีการใส่ลิ้งค์ลงไปในชื่อของบุคคล

นั้นๆ ไปเลย
  ในตัวอย่าง มีชื่อของ นายอนุสรณ์ ศรีวงษ์ญาติดี 

ผอ.ขท.ชัยนาท ซึ่งนายมีเฟซบุคส่วนตัวเช่นเดียวกัน 

แอดมินจึงใส่ link เฟซบุคส่วนตัวของนาย ลงไปใน

บทความของเพจ ผู้อ่านจึงก็สามารถกดไปที่เฟซบุค

ของนายได้ทันที 

  และย่อหน้าต่อไปของบทความ (ในรูปประกอบ) 

แอดมินเพจได้ใส่ลิ้งค์ของหมวดทางหลวงชัยนาท 

และเทศบาลต�ำบลหนองมะโมงไปด้วย เมือ่เผยแพร่

บทความไป บทความน้ีก็จะไปแสดงที่หน้าเฟซของ

คนที่เราแท็กไปแบบอัตโนมัติทันที

  วิธีนี้จะช่วยเพิ่มการเข้าถึงโพสมากขึ้น และยังช่วย

ให้ผู้สนใจสามารถติดต่อผู้เกี่ยวข้องได้โดยตรง

วิธีการใส่ลิ้งค์

	 1. คลุมด�ำข้อความที่เราต้องการใส่

	 2. คลกิ "ลงิก์" แล้วใส่ลิงก์ลงไป แล้ว Enter

หาลิงก์จากไหน?

เข้าไปที่โปรไฟล์คน หรือเพจที่เราจะแท็ก

แล้ว copy Url มาได้เลย

Copy Link 
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	 ปัจจุบันใครที่เล่นโซเชียลเน็ตเวิร์ค คงจะไม่มีใครที่ไม่เคยเห็นสัญลักษณ์สี่เหลี่ยมเหมือนตารางโอเอ็กซ์ (OX) 

ที่เราเคยเล่นกันในสมัยเด็กๆ นั่นก็คือเจ้าสัญลักษณ์ที่เรียกว่า “Hashtag (แฮชแท็ก)” หรือที่แปลภาษาไทย เปิดจาก

ดิกชันนารี ก็แปลว่า “ดัชนีถ้อยค�ำ” 

	 หน้าตาของมันก็คือ เครื่องหมาย # หรือหลายคงคนผ่านตากันมาอย่างแน่นอน เพราะว่าในโซเชี่ยลฯ ก็ล้วน

แต่เห็นเจ้าสัญลักษณ์นี้ปรากฏอยู่ในหลายๆ โพส หลายๆ ข้อความทั้งสิ้น 

	 หวัข้อนีเ้ราจะมาบอกท�ำความรู้จักกับ Hashtag ว่ามนัคอือะไร ใช้ยงัไง และมส่ีวนส�ำคญักับชวิีตของการ

เล่นโซเชียลเน็ตเวิร์คได้อย่างไรบ้าง ?

	 หากพูดถึงเจ้าตัว แฮชแท็ก นัันก็เปรียบเสมือน ช่อง (Channel) ของ คลื่นวิทยุสื่อสาร ที่เอาไว้ใช้พูดคุยกัน 

ขอให้นึกถึงวิทยุสื่อสาร ที่พวกต�ำรวจ รปภ. เขานิยมใช้สื่อสารกันนี่แหละ หรือเรามักจะแซวๆ กันว่า

	 “ว.1 เรียก ว.2 ทราบแล้วเปลี่ยน” อะไรท�ำนองนี้

	 และถ้าหากคุณเลือกใช้ Hashtag แล้ว แต่ดันใช้ชื่อไม่เหมือนกัน มันก็ไม่มีทางหากันเจอ และก็สื่อสารกันไม่ได้ 

หรือแม้แต่จะกล่าวเอ่ยถึงงาน งานเดียวกัน และอยู่สถานที่เดียวกัน ก็ไร้ประโยชน ์ถ้าคุณใช้ แฮชแท็ก กันคนละชื่อ

	 สมมุติว่าคุณอยู่ที่งานกีฬาของกรมทางหลวง หากคนนึงใช้แท็กโพสลงเฟซบุคว่า #dohsportday และเพื่อน

อีกคนหนึ่งใช้ว่า #sportdaydoh บางคนก็มาว่า #thedayofdoh แบบนี้ก็จะถือว่าเป็นคนละคลื่น คนละช่องกันแล้ว 

ซึ่งไม่มีประโยชน์เลย เหมือนมาคนละงาน และยากที่จะหาข้อมูลที่เกี่ยวข้องย้อนหลังได้

	 ดังนั้นควรจะมีการตกลงกันดีๆ ก่อน ซึ่งปัจจุบันนี้ ผู้จัดงานหลายรายจะมีแปะ Hashtag เอาไว้ที่หน้างานเลย

	 ยกตัวอย่างเช่น กรมทางหลวง ก็จะท�ำหนังสือมาเลยว่าให้ใช้ #เดินทางอุ่นใจปลอดภัยไปกับกรมทางหลวง 

#สายด่วนทางหลวง1586 #กรมทางหลวง เท่านัน้ ในการโพสกจิกรรมลงเฟซบคุเพือ่ให้ง่ายต่อการเข้าถงึ การหาข้อมลู

ย้อนหลัง และให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ดังภาพตัวอย่าง

Hashtag

Hashtag คืออะไรในโซเชียลเน็ตเวิร์ค ?

Hashtag
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	 Hashtag (แฮชแท็ก) นั้นเปรียบเสมือนเป็นค�ำค้นหาหลัก หรือ ที่เรียกกันว่า คีย์เวิร์ด (Keyword) ใช้เพื่อ

ค้นหา กลุ่มคน กลุ่มเพื่อน ที่อาจจะไม่ได้รู้จักกันมาก่อน แต่ต่างมีความสนใจเหมือนกัน ในเรื่องเดียวกัน ด้านเดียวกัน 

มีความรู้สึกเหมือนกัน อารมณ์เดียวกัน ตกอยู่ในสถานการณ์เดียวกัน อยู่ในสถานที่เดียวกัน อยู่ในหน่วยงานเดียวกัน 

เคยใช้บริการที่เดียวกันมาก่อน และอื่นๆ อีกมากมาย

	 โดยจะสงัเกตได้ว่าทีก่ล่าวมาทัง้หมดเลยคอืจะลงท้ายด้วยค�ำว่า “…เดยีวกนั” ด้วยเหตนุีเ้อง การใช้ แฮชแท็ก 

เดียวกัน (ชื่อเหมือนกัน) อาจท�ำให้เราได้เพื่อนใหม่ ผู้ติดตามใหม่ๆ ที่สนใจเรื่องเดียวกับเรา โดยไม่รู้ตัวก็เป็นได้

	 การใช้ แฮชแท็ก ควรจะมีความสั้น กระชับ อ่านแล้วได้ใจความ โดยสรุปการใช้สั้นๆ  3 ข้อ ตามรายละเอียด

ข้างล่าง ดังต่อไปนี้

Hashtag ใช้ยังไง ?

1. อย่าใช้ Hashtag สิ้นเปลือง หรือ พร�่ำเพรื่อ จนเกินไป

บางคนใช้กันทุกวลี ทุกค�ำพูดที่พิมพ์ เว้นวรรคทีก็คั่นด้วยแฮชแท็ก สักทีนึง ซึ่งเกินความจ�ำเป็นจนเกินไป เพราะคน

อื่นจะเห็นว่ามันเป็นสแปมได้ ขอให้ใช้อย่างประหยัดและคุ้มค่ายกตัวอย่างประโยค

	 “#เย้ๆ #วันนี้ #กรมทางหลวง #มีงาน #กีฬา #กรมทาง #ดีใจ #จัง #ฮู้ว์ “

	 “เย้ๆ วันนี้ #กรมทางหลวง มีงาน #กีฬากรมทาง ดีใจจังฮู้ว์“

	 จะสงัเกตเหน็ว่าใช้แฮชแท็กแค่ 2 ตวั อนัดับแรกคือเพือ่บอกให้รูว่้าหน่วยงานไหน ไม่ใช่พดูขึน้มาลอยๆ อนัดบั

ที่สองเพื่อให้รู้ว่ามีกิจกรรมอะไร เท่านั้นพอ

	 “#เย้ๆ #วันนี้ #วิชา #Database #อาจารย์ #แคนเซิลคลาส #ไปไหนต่อดิ #อิอิ #ไม่มีที่ไป #ชิล์“

	 “เย้ๆ วันนี้ วิชา Database อาจารย์ แคนเซิลคลาส ไปไหนต่อดิ อิอิ ไม่มีที่ไป ชิล์ #ABAC #BIS3635 

#ABACBangna“

	 ใช้แฮชแท็กแค่ 2 ตัวอันดับแรก คือ เพื่อบอกให้รู้ว่าเป็นมหาลัยอะไร อันดับที่สองเพื่อให้รู้ว่าวิชาอะไร โดย

ใช้รหัสวิชา เพื่อท�ำให้เพื่อนร่วมห้อง ร่วมวิชาเดียวกับเรา แม้จะไม่รู้จักกัน ก็อาจจะทราบว่า วันนี้ไม่มีเรียน อาจารย์

ไม่มาสอน เพื่อจะได้ไม่ต้องเสียเวลาเดินทางออกมามหาวิทยาลัย เพราะไม่มีเรียน

	 ส่วนสาเหตุที่ท�ำไมไม่ได้ใส่เครื่องหมายแฮชแท็กที่ค�ำว่า “#Database” ก็เพราะว่า คนที่ใช้ค�ำนี้มีทั่วโลก มัน

ไม่มีประโยชน์เลย คนที่เขาสนใจศึกษาเรื่อง ฐานข้อมูล (Database) จะต้องมารับรู้เรื่องราวของคุณว่าคลาสของคุณ

ไม่มีเรียนวันนี้ เพราะอาจารย์ไม่มาสอน
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2. สามารถตั้ง Hashtag ใหม่เองได้ตามต้องการ

	 ในบางเหตุการณ์ บางครั้งคุณสามารถสร้าง แฮชแท็ก ขึ้นมาเองได้เลย ไม่ต้องไปสมัคร ลงทะเบียน ไม่ต้องไป

ขออนุญาตใคร นึกจะเปิดแท็กอะไร ก็สามารถพิมพ์ได้ อย่างเช่น หากคุณต้องการที่จะรวบรวมหรือกรุ๊ปเรื่องราว 

ที่เป็นเรื่องเดียวกันเอาไว้ เพื่อง่ายต่อการค้นหา ก็สามารถท�ำได้ในหลายกรณีเช่น

2.1 การเล่าเรื่องราวยาวๆ

	 หากคุณต้องการที่จะเล่าเรื่องราวยาวๆ ให้ฟังบนเฟซบุค โพสครั้งเดียวอาจจะมีพื้นที่ไม่พอ หรืออาจจะมีเหตุ

การณ์อื่นๆ ในเรื่องเดียวกันตามมา ด้วยเหตุนี้เอง จึงจ�ำเป็นจะต้องใช้ Hashtag ในการช่วยรวมเรื่องเอาไว้ เวลาอ่าน

ย้อนหลัง จะได้ค้นหาได้ง่ายๆ

	 อย่างเช่น หากคุณต้องการเล่า เหตุการณ์แชร์ประสบการณ์ร้องเรียนเกี่ยวกับผู้จ�ำหน่ายสินค้ายี่ห้อหนึ่ง 

เนื่องจากซื้อสินค้ามาแล้วไม่ได้รับความเป็นธรรม อาทิ “ได้รับสินค้าที่ช�ำรุดเสียหาย แต่โดนผู้ขายปัดความรับผิด

ชอบ” และอยากจะเล่าเรื่องราวแบ่งเป็นตอนยาวๆ part 1 /2 /3 เราก็อาจจะคิด แฮชแท็กขึ้นมาใหม่สักตัวเช่น 

#xxxcomplain

	 โดยเวลาที่เราเล่าอะไรที่เกี่ยวกับเรื่องนี้ ก็อาจจะลงท้ายด้วย แฮชแท็ก ตัวนี้ไปตลอด ไม่ว่าจะร้องเรียนใคร 

สินค้าไหนยี่ห้ออะไร ก็จะใช้ตัวนี้ไปเลย เวลาคนเข้าชมสนใจ เขาจะสามารถกดที่ตัว แฮชแท็ก ได้เลย และ

ก็จะได้เห็นทุกเรื่องที่เราร้องเรียน หรืออาจจะเป็นเรื่องราว ที่เกิดขึ้นผ่านมาแล้วในอดีต ย้อนร�ำลึกเรื่องราวสมัยเด็ก 

#whenxxxwasyoung

	 หรือถ้าหากต้องการ เล่าเรื่องราว หรือ โพสรูปถ่าย ชีวิตการท�ำงาน ก็สามารถใช้ Hashtag อย่างเช่น

#XXXLife #XXXmemomy #dohchainat เป็นต้น

2.2 การใช้ Hashtag ส�ำหรับงานอีเว้นท์ และ กิจกรรมต่างๆ

	 หากคุณมีงานอีเว้นท์ เช่นงานแต่งงาน งานเกี่ยวกับองค์กร งานกีฬาหน่วยงาน ก็ควรที่จะใส่แฮชแท็กที่คุณ

อยากต้องการให้คนที่มาร่วมงาน อย่างเช่นค�ำว่า #xxxwedding #chainatcleaningday #dohsportday

	 และหากเราเป็นผู้จัดงาน (เจ้าของงาน) เราก็อาจจะใส่ แฮชแท็ก ที่ต้องการให้ผู้มาเข้าร่วมงานใช้ 

โดยอาจจะติดอยู่ในป้ายโปสเตอร์ ป้ายแบคดรอป (Backdrop) ก่อนเข้างาน หรืออาจจะใส่ไว้ในหนังสือเชิญ 

การ์ดเชิญ เมื่อผู้ที่มาร่วมงานเห็น เขาจะได้ใช้แท็กตัวนี้ ร่วมกัน เผื่อใครที่ไม่ได้ร่วมงาน แล้วอยากกลับมาอ่าน

เหตุการณ์ ดูรูปย้อนหลัง ก็สามารถค้นหาได้จากตรงจุดนี้
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3. ใช้ Hashtag ตามตามกระแส โอกาสคนเห็นข้อความ หรือ รูปภาพ มากขึ้น

	 หากบัญชี โซเชียลเน็ตเวิร์ค ของคุณมีจ�ำนวนผู้ติดตาม (Follower) น้อยมาก ชนิดที่แบบ หลักสิบ 

หรือ หลักร้อย ดังนั้นการที่คุณจะโพสข้อความหรืออัพโหลดรูปภาพสุดสวยที่อุตสาห์บรรจงถ่ายมาเป็นอย่างด ี

คนที่จะสามารถเห็นได้ ก็คงจะมีแต่แค่ ผู้ติดตาม หลักสิบ หลักร้อย ที่คุณมีอยู่ในมือแค่นั้น

	 ดงัน้ันเคลด็ลบัอีกหนึง่วธิ ีทีเ่ราจะสามารถเพิม่โอกาส การเหน็ (Impression) หรอื การเข้าถงึ (Reach) 

ข้อความ หรือ รูปภาพ ของเรา จากคนอื่นๆ ได้ก็คือ การใช้ “แฮชแท็กตามกระแส” นั่นเอง

	 หมายความว่า เราจะต้องค้นหาให้เจอว่า สิง่ทีเ่ราพดูถงึ สิง่ทีเ่ราบ่น รูปภาพทีเ่ราอพัโหลด เกีย่วกบัเรือ่ง

ใดอยู่ และแฮชแท็กที่เกี่ยวข้องกับข้อความหรือรูปภาพของคุณ ค�ำไหน ที่เป็นที่นิยม

	 ในที่นี้ขอยกตัวอย่าง เฟสบุ๊ค ก็เพิ่งมาใช้เจ้าตัวแฮชแท็ก กันไม่นาน ประมาณช่วง เดือนมิถุนายน ค.ศ. 2013 

(พ.ศ. 2556) ที่ผ่านมานี้เอง ซึ่งผู้ใช้บริการจะสามารถใส่แฮชแท็ก ตามด้วยคีย์เวิร์ด หรือค�ำค้นที่ต้องการใส่เข้าไปได้ 

ซึ่งหากข้อความน้ันถูกตั้งไว้ว่าเปิดให้ใครดูก็ได้ (Public) ก็จะถูกรวมตัวเอาไว้ที่หน้านี้ ซึ่งใครที่ใช้ค�ำนี้ ก็จะสามารถ

เข้าไปกรุ๊ป หรือ รวมอยู่ได้จากทั่วโลก เช่น https://www.facebook.com/hashtag/xxxxx

โดย xxxxx แสดงถึงค�ำแฮชแท็ก ที่ใส่เข้าไป ยกตัวอย่างด้านล่าง

	 การใช้แบบนี้ค�ำที่มีประโยชน์คือ #Breakfast แต่ค�ำว่า #จัดแต่เช้า #ไหวมั้ยกระเพาะอาหาร ซึ่งหากเราน�ำ

ไปค้นหาดูจริงๆ บนเฟสบุ๊ค ก็จะพบว่า มีผลลัพธ์การค้นหาจริงๆ แค่แท็กเดียวนั่นคือค�ำว่า Breakfast นั่นเอง

(https://www.facebook.com/hashtag/Breakfast)

	 ในส่วนของค�ำว่า #จดัแต่เช้า และ ค�ำว่า #ไหวมัย้กระเพาะอาหาร จากทีค้่นดจูะไม่พบผลลพัธ์ใดๆ ทีเ่ก่ียว

ข้องตรงๆ เลย จะมีแต่ก็เป็น ข้อความที่เกี่ยวข้อง ในทางอ้อม เป็นต้น

https://www.facebook.com/hashtag/จัดแต่เช้า

https://www.facebook.com/hashtag/ไหวมั้ยกระเพาะอาหาร

FACEBOOK Hashtag (การใช้แฮชแท็กใน เฟสบุ๊ค)

ตัวอย่างการใช้ Hashtag ที่ไม่ค่อยจะถูกต้องเท่าไหร่นัก
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ข้อดีของการใช้ Hashtag

	 - คนอื่นที่เขามีความสนใจในเรื่องเดียวกัน จะได้มีโอกาสเข้าถึงเราได้มากขึ้น

	 - มีโอกาสที่จ�ำนวน ผู้ติดตาม (Follower) เพิ่มมากขึ้น มากกว่าการที่ไม่ใช้แท็กอะไรเลย เพราะล�ำพังเพียง

แค่การโพสข้อความให้กับเฉพาะผู้ติดตาม อาจจะเห็นกันแค่ในวงจ�ำกัดวงแคบ การใช้แฮชแท็กช่วย ถือเป็นการเปิด

โอกาสให้กว้างมากยิ่งขึ้น

	 - สามารถช่วย สร้างโอกาสในการประชาสัมพันธ์ ท�ำการตลาด หรือขายสินค้า ชิน้นัน้ได้ง่ายขึน้ เช่น การขาย

กระเป๋าแบรนด์เนม อย่าลืมใส่แฮชแท็กยี่ห้อ หรือ รุ่นลงไปด้วย จะมีโอกาสขายได้ง่ายๆ การโพสภาพประชาสัมพันธ์

ของตนเอง เช่น รปูถนนสวย กใ็ส่แทก็ตามกระแสลงไป จงัหวดั สถานทีน่ัน้ๆ เพือ่คนทีจ่ะมาในทีเ่ดยีวกนัมโีอกาสเหน็

โพสของเรา

ข้อเสียการใช้ Hashtag

	 - จะดูเยอะ และ รก จนเกินไป บางทีค�ำที่ไม่เกี่ยวข้อง ตาลาย แถมกดเข้าไปดู ก็ไม่มีข้อมูลอะไรน่าสนใจ

	 - สิ้นเปลืองจ�ำนวนตัวอักษรโดยใช่เหตุ อย่างน้อย 1 ตัวอักษรต่อ 1 แฮชแท็ก ต้องใช้ให้คุ้มค่ามากที่สุด

	

	 สุดท้ายนี้อยากจะบอกว่า การใช้เจ้าเครื่องหมายสี่เหลี่ยมๆ แฮชแท็ก ตัวนี้ ไม่มีค�ำว่าถูกหรือผิด ไม่มีการโดน

แบนใดๆ จากทางผูใ้ห้บรกิารโซเชยีลฯ ทัง้หลาย เพยีงแต่มนัอยูท่ีว่่า เวลาเราน�ำไปใช้แล้ว มนัเกดิประโยชน์กับเรามาก

น้อยเพียงใด

	 บางทกีารใช้แฮชแทก็ทีถ่กูทีถ่กูเวลา เข้ากบัสถานการณ์ และข้อความหรอืเนือ้หาเป็นทีน่่าสนใจของคณหมูม่าก 

ก็สามารถน�ำพาให้เราดังเป็นพลุแตก ประสบความส�ำเร็จในการประชาสัมพันธ์ ข้อมูลเข้าถึงทุกคน ถือว่าเป็นการเพิ่ม

ภาพลักษณ์ขององค์กรได้ดียิ่งขึ้นแน่นอน

ข้อดี / ข้อเสีย ของการใช้ Hashtag

#เรารักกรมทางหลวง
#kmdoh60

ข้อมูลอ้างอิงจาก : www.facebook.com/help/587836257914341

	 	 en.wikipedia.org/wiki/Hashtag



4 และเทคนิคการออกแบบ
โปรแกรมทีใ่ช้ในการผลิต
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กฎการดีไซน์
ที่นักออกแบบไม่ควรฝ่าฝืน10 

1. อย่าปรับช่องไฟเพี้ยน

การจดัช่องไฟทีไ่ม่ด ีจะท�ำให้งานของเราดูดร็อปลงไปเยอะเลยทเีดียว ย่ิงงานไหนท่ีมีข้อมูล (Text)  ค่อนข้างเยอะ 

การเว้นช่องไฟให้เหมาะสมถือเป็นเรือ่งส�ำคญัมาก เพราะจะท�ำให้งานของเราดูสวยงามและอ่านได้ง่ายมากขึน้ ซึง่การ

อ่านที่สบายตาและดูไม่รกไม่ชิดจนเกินไปคือเหตุผลของการเว้นช่องไฟให้เหมาะสมนั่นเอง

2. ความคมชัด ความชัดเจน ส�ำคัญเสมอ

การจัดความคมชัดของงาน ขนาด หรือ การปรับความโปร่งใส (Transparency) การมองเห็นของมนุษย์นั้น

อาจจะไม่เท่ากัน เพราะฉะนั้นการออกแบบจะต้องค�ำนึงถึงการมองเห็นของทุกคนบนโลก ตัวหนังสือกราฟิกไม่ควร

เล็กไปหรือใหญ่ การโปร่งใสควรจะปรับขนาดไหนถึงจะพอมองเห็นไม่ควรให้คนที่มาอ่านต้องเพ่งตา เพราะอาจจะ

ท�ำให้คนที่มาดูนั้นเลิกดูงานของเราเลยก็ได้
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3. ต้องจัด layout ให้เหมาะสมมีล�ำดับขั้น

	 การล�ำดบั Text ให้อ่านง่ายและมลี�ำดบัขึน้จะท�ำให้งานของเรามปีระสทิธภิาพมากขึน้ การจดัล�ำดบัขัน้ให้เหมาะ

สมจะสามารถสร้างจดุสนใจของงานได้ดกีว่า เราสามารถจดัล�ำดบัขึน้ความน่าสนใจของงานด้วยการใช้ส ีหรอืขนาด ก็ได้ 

ขึ้นอยู่กับความเหมาะสมของงานนั้นๆ สิ่งไหนที่ส�ำคัญเราควรเน้นให้เด่นหรือใหญ่ สิ่งไหนส�ำคัญรองลงมาลองปรับ

ให้เล็กลงตามล�ำดับขึ้น

4. ใช้ Grid เสมอ

	 การใช้ Grid ถือเป็นขั้นตอนแรกๆ ของการท�ำงานออกแบบเลยก็ว่าได้ ก่อนที่จะเริ่มท�ำงานชิ้นใดชิ้นหนึ่ง

เราควรจะท�ำ Grid ให้เรียบร้อยเสียก่อน เพื่อให้การวางข้อมูลการจัดหน้ากระดาษมีระเบียบมากขึ้น การใช้ Grid 

จะท�ำให้งานธรรมดาๆ ของคุณดูมีประสิทธิภาพ สะอาดและดูเป็นระเบียบ

กฎการดีไซน์
ที่นักออกแบบไม่ควรฝ่าฝืน10 
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5. อย่าฝ่าฝืนโจทย์หรือบรีฟ

	 การออกแบบจะเริ่มต้นด้วยการรับบรีฟจากลูกค้าหรือผู้ว่าจ้าง หรือแม้กระทั่งงานที่ท�ำเป็นงานส่วนตัว ล้วนมี

จดุประสงค์ว่าต้องการสือ่สารไปยงัผูอ้ืน่ เราออกแบบไว้เพ่ือสือ่สารให้คนทัว่ไปได้รบัรูแ้ละเข้าใจ การทีเ่ราได้บรีฟมานัน้

เราควรจะท�ำตามอย่างเคร่งครัด ไม่ควรคิดเองท�ำเองเพราะอาจจะหลุดเป้าหมายที่วางเอาไว้ได้

	 ตัวอย่าง โปสเตอร์ส�ำหรับเด็ก ถ้าเราท�ำตามโจทย์ที่ได้มาอาจจะเป็นอย่างฝั่งขวา แต่ถ้าเราฝ่าฝืนไม่อ่านบรีฟ

ให้รอบคอบ ก็อาจจะออกมาเป็นแบบฝั่งซ้ายซึ่งไม่ตรงโจทย์และสื่อสารกับกลุ่มเป้าหมายผิดพลาดไปได้

6. อย่าใช้ Font หลายตัว

	 การเลอืกใช้ฟอนต์ในงานออกแบบเราควรระมดัระวงัอย่างยิง่ เพราะ ฟอนต์นัน้คอืส่ิงส�ำคญัทีสุ่ด เพราะเป็นตวั

บอกข้อมูลและดึงความสนใจของคนได้ การออกแบบงานอะไรสักหนึ่งชิ้นควรเลือกใช้ฟอนต์แค่ 2 – 3 ตระกูลเท่านั้น 

ไม่ควรใช้ฟอนต์ที่หลากหลายเกินไป และควรเลือกฟอนต์ที่มีรูปลักษณ์ใกล้เคียงกัน ส่งเสริมซึ่งกันและกัน ที่ส�ำคัญที่

อ่านง่ายไม่ลายตา

กฎการดีไซน์
ที่นักออกแบบไม่ควรฝ่าฝืน10 
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7. เลือกใช้ Font ในส่วนของข้อมูลให้อ่านง่าย

	 ในส่วนของ Text Body หรือข้อมูล เราควรเลือกฟอนต์ที่สามารถอ่านได้ง่าย เพราะทักษะการอ่านและ

การมองเห็นของแต่ละคนไม่เท่ากัน เราควรเลือกฟอนต์ที่ได้มาตรฐานมากที่สุดมาใช้งาน

8. สร้างเทรนด์หรือสไตล์ของตัวเอง

	 ในบางครั้งการออกแบบงานต่างๆ ก็จะมีแนวโน้มของเทรนด์เข้ามามีส่วนเกี่ยวข้องตลอด แต่เทรนด์มาแล้ว

ก็ไป หรือมาแล้วก็คงอยู่ บางทีเราก็ไม่สามารถคาดการณ์ได้ สิ่งส�ำคัญที่สุดคือ เราต้องสร้างสไตล์ของเราขึ้นมาให้เป็น

เอกลกัษณ์ อย่าไปยดึตดิกลบัเทรนด์มาก หรอืใช้เทรนด์ในบางช่วงมาผสมกบังานสไตล์ของเรากส็ามารถท�ำให้งานของ

เรานั้นมีเอกลักษณ์และสามารถตามเทรนด์ได้อีกด้วย

กฎการดีไซน์
ที่นักออกแบบไม่ควรฝ่าฝืน10 
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9. อย่าใส่ Effect มากเกินไป

	 งานออกแบบของแต่ละคนอาจมีการใช้ Effect หรือเทคนิคที่ไม่เหมือนกัน นั่นคือเรื่องที่ดี แต่เรื่องที่ดีและ

ควรจะโฟกสัมากกว่านัน้ คอืการสือ่สารทีเ่ข้าใจได้ง่ายและสวยงาม จนบางคร้ังเราอาจจะต้องตัด Effect หรือ เทคนคิ

ต่างๆ ออกไปบ้างเพื่อให้การสื่อสารมีประสิทธิภาพและเข้าใจได้ง่ายมากที่สุด ออกแบบงานให้เป็นกลาง เพื่อกลุ่ม

เป้าหมายเราทุกคนเข้าใจมากที่สุดนั่นก็เพียงพอแล้ว

10. อย่ายืดวัตถุจนเสียสเกล

	 นี่คือกฏพื้นฐานเลยก็ว่าได้ เรื่องของการยืดขยายวัตถุต่างๆ ในงานออกแบบ ถ้าเรายืดขยายแบบไม่อิงสเกล

เดมิจะท�ำให้งานออกแบบเสยีรปูทรงและความสมดุลไปเลยกไ็ด้ ใส่ใจกับเร่ืองรูปร่างและความสมดุล อย่าบดิ อย่ายดื

จนงานพัง เพราะฉะนั้นระวังให้ดีนักออกแบบหลายคนตกม้าตายเรื่องนี้มาเยอะแล้ว

กฎการดีไซน์
ที่นักออกแบบไม่ควรฝ่าฝืน10 
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White Space
พื้นที่ว่าง สำ�คัญที่สุด

1. ใช้พื้นที่ว่าง

	 อย่ากลวัทีจ่ะลองใช้พืน้ที ่white space ในงาน

ออกแบบของคุณ ลองดูตัวอย่างที่เราน�ำมาให้ดู จะเห็น

พื้นท่ีว่างเปล่าทั้งด้านบนและด้านล่างของตัวหนังสือ 

Grappik นี่เป็นวิธีแรกที่ใช้งาน white space ได้อย่าง

ง่ายดายที่สุด

2. ลบเส้นขอบทิ้ง

	 อกีหนึง่วธิท่ีีจะสร้าง white space ขึน้มาคอืการ

ลบองค์ประกอบท่ีไม่จ�ำเป็นของงานออกแบบทิง้ซะ อย่าง

เส้นขอบจะเป็นเหมือนตัวปิดกั้นไม่ให้เกิด white space 

หรือถ้าต้องการใช้ก็เลือกเส้นขอบที่บางและสีที่อ่อน

3. เลือกภาพพื้นหลังที่มีพื้นที่

	 ลองขยายภาพพ้ืนหลังของคุณสักนิดถ้าเกิดมัน

ม ีwhite space ทีน้่อยเกนิไป เพราะมนัจะท�ำให้ทกุอย่าง

ดูแน่นไปหมด แถมตัวอักษรที่วางไว้ก็อาจจะอ่านยากขึ้น

อีกด้วย
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White Space
พื้นที่ว่าง สำ�คัญที่สุด

7. ลองใช้องค์ประกอบน้อยๆ

	 white space สร้างได้โดยการลบองค์ประกอบ

ต่างๆ ให้ลดน้อยลง ลบความยุ่งเหยิงในงานของเราท้ิง

ไปให้หมด นัน่คอืวิธทีีง่่ายทีสุ่ดในการสร้าง white space

4. ใช้สีเป็นพื้นหลัง

	 ใช้สีเป็นพื้นหลังเป็นวิธีที่แสนง่ายในการสร้าง 

white space ให้กับงานของเรา มันลงตัวมากหากคุณ

จะใช้งานกับองค์ประกอบอะไรสักอย่าง เช่น ข้อความ

หรือ icon

6. ใช้รูปทรงพื้นที่ว่าง

	 ถ้าการวางตัวอักษรในบางพ้ืนท่ีท�ำให้อ่านได้

ยากหรือสังเกตุเห็นได้ยากก็ลองสร้างรูปทรงดูนอกจาก

จะสร้าง white space ได้แล้วยังท�ำให้ตัวอักษรของเรา

อ่านได้ง่ายข้ึนและกค็วรจดัภาพพืน้หลงัให้อยูใ่นต�ำแหน่ง

ที่มี white space สักนิด

5. ใช้ระยะห่างของตัวอักษร

	 ระยะห่างตัวอักษรเป็นวิธีที่ดีในการจัดข้อความ

ในรูปทรงต่างๆ ซึ่งมันก็ช่วยในการสร้างพื้นท่ี white 

space ได้เหมือนกัน
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RGB CMYKVS

ว่ากันด้วยเรื่อง ระบบสี

ข้อมูลจาก Idxw.net
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RGB CMYKVS

ว่ากันด้วยเรื่อง ระบบสี

ข้อมูลจาก Idxw.net
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RGB CMYKVS

ว่ากันด้วยเรื่อง ระบบสี

ข้อมูลจาก Idxw.net
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RGB CMYKVS

ว่ากันด้วยเรื่อง ระบบสี

ข้อมูลจาก Idxw.net
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เรื่องที่เกือบจะเป็นพื้นฐานสุดๆของการท�ำงานดิจิตทัล

นั่นคือเรื่องของการเซพไฟล์เป็นนามสกุลต่างๆ

เช่น .JPG .GIF .PNG

ซึ่งไฟล์สามประเภทนี้มีความเหมือนและความต่างกันยังไง

และเมือไหร่ที่ควรใช้อะไรให้ได้ประสิทธิภาพของคุณลักษณะไฟล์นั้นมากที่สุด
( ขอบคุณบทความดี ๆ จาก IDXW.NET)
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	 ปัจจุบันนี้มีโปรแกรมส�ำเร็จรูปที่น�ำมาใช้ในการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์มากมายที่ได้รับความนิยมน�ำมาใช้ในการ

ออกแบบหรอืจดัหน้าสือ่สิง่พมิพ์ ท�ำการผลติสือ่ประชาสมัพนัธ์ ให้มคีวามน่าสนใจมากขึน้ มทีัง้โปรแกรมฟรทีีส่ามารถหา

โหลดได้ทัว่ไป หรอืโปรแกรมทีต้่องซือ้หรอืเช่าเป็นรายปี การเลอืกใช้ตวัโปรแกรมให้ตรงตามวตัถปุระสงค์ เป็นส่วนส�ำคัญ

ทีจ่ะท�ำให้ได้ผลงานทีม่คุีณภาพ และช่วยย่นระยะในการท�ำงาน เนือ่งจากโปรแกรมแต่ละตวัมเีคร่ืองมอืเฉพาะตวัให้เลือก

ใช้ไม่เหมือนกัน

	 ในหัวข้อนี้จึงเป็นการแนะน�ำการเลือกโปรแกรมต่าง ๆ ที่เหมาะสมในการใช้งาน โดยจะเน้นในส่วนของตระกูล 

Microsoft Office และ Adobe เท่านัน้ เพราะเป็นโปรแกรมท่ีมคีวามสามารถครบถ้วน และมอียูป่ระจ�ำในคอมพวิเตอร์

ทุกเครื่อง เรียกได้ง่ายๆ ว่าเป็นโปรแกรมสามัญประจ�ำบ้านก็ว่าได้

และหลักการออกแบบสือ่ประชาสัมพันธ์
โปรแกรมทีใ่ช้ในการผลิต

ไมโครซอฟต์เวิร์ด (Microsoft Word)

เป็นโปรแกรมที่ช่วยในการจัดการสิ่งพิมพ์หน่วยงานต่าง ๆ นิยมในการประมวลผลค�ำ

มีความสามารถในการจัดรูปแบบตัวอักษร ย่อหน้า ใส่รูปภาพ จดหมายเวียน

- เหมาะส�ำหรับใช้ การพิมพฺ์งานเอกสาร รายงานการประชุม หนังสือราชการต่างๆ

ไมโครซอฟท์ พาวเวอร์พอยต์ (Microsoft PowerPoint)

เป็นโปรแกรมน�ำเสนอผลงาน สามารถน�ำเสนอผลงานในแบบต่างๆ รวมถงึมแีม่แบบทีช่่วยให้

ใช้งานอย่างง่ายดาย และมีเอฟเฟ็คแบบต่างๆ ช่วยตกแต่งให้งานน�ำเสนอมีความสวยงาม

- เหมาะส�ำหรับใช้น�ำเสนอผลงาน Presentation

โปรแกรมตระกูล Microsoft Office

	 เป็นชุดโปรแกรมส�ำนักงาน พัฒนาโดยไมโครซอฟท์ซึ่งสามารถใช้งานได้

ในระบบปฏบิติัการไมโครซอฟท์ วนิโดวส์ และแอปเปิล แมค็อนิทอช ไมโครซอฟท์ 

ออฟฟิศยงัมกีารส่งเสริมให้ใช้บริการผ่านระบบเคร่ืองแม่ข่าย (Server) และ บรกิาร

ผ่านหน้าเว็บ (Web Based) ปัจจุบันได้เปิดตัว Microsoft Office 2016 อย่าง

เป็นทางการ ซึง่แนวทางของไมโครซอฟท์ในช่วงหลงัคอืพฒันากระบวนการท�ำงาน

ให้ก้าวหน้าขึ้น เราจึงเริ่มเห็นแอพตัวใหม่ๆ อย่าง Delve หรือ Sway ถูกเพิ่มเข้า

มาในชดุ Office นอกเหนอืไปจากแอพหลกัทีค่นทัว่ไปคุน้เคยอย่าง Word, Excel, 

PowerPoint, Outlook โปรแกรมในชุด Microsoft Office ประกอบไปด้วย
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ไมโครซอฟท์ เอ็กเซล (Microsoft Excel)

เป็นโปรแกรมที่ใช้ในการจัดท�ำตารางงาน มีความสามารถในการค�ำนวณสูตรต่างๆ

พร้อมทั้งฟังก์ชันที่ช่วยในการค�ำนวณทางคณิตศาสตร์

- เหมาะส�ำหรับใช้ในงานที่เกี่ยวกับตัวเลข การค�ำนวณ งานบัญชี

ไมโครซอฟท์ พับบลิชเชอร์ (Microsoft Publisher)

ไมโครซอฟท์ วันโน๊ต (Microsoft OneNote)

เป็นโปรแกรมคล้ายไมโครซอฟท์ เวิร์ด แต่จะเน้นไปทางด้านการสร้างศิลป์บนสิ่งพิมพ์ที่ใช้ใน

ชีวิตประจ�ำวันมากกว่า เช่น นามบัตร

- เหมาะส�ำหรับใช้ท�ำนามบัตร การ์ด แผ่นพับ ใบปลิว

เป็นโปรแกรมสมุดบันทึกแบบดิจิทัล คล้าย Notepad สามารถเช่ือมต่อข้อมูลไปยัง 

Smartphone ได้ 

- เหมาะส�ำหรับใช้จดบันทึกข้อมูลประจ�ำวัน โน๊ตต่างๆ

ไมโครซอฟต์แอคเซส (Microsoft Access)

เป็นโปรแกรมในการจดัการระบบฐานข้อมลู (Database Management System) ท่ีสามารถ

จดัเกบ็ข้อมลูจ�ำนวนมากๆ เข้ามาและยงัสามารถพฒันาแบบฟอร์ม (Form) และสร้างรายงาน 

(Report) ได้อีกด้วย โดยสามารถใช้พัฒนาระบบงานง่ายๆ จนถึงซับซ้อน ได้ และยังสามารถ

ใช้งานพร้อมกันหลายๆ คน ได้

- เหมาะส�ำหรับใช้การออกแบบฟอร์มเก็บข้อมูล ออกแบบฟอร์มแบบสอบถาม
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เทคนิค PowerPoint
เรียบหรู...ดูมีระดับ5

  1. “Flat Design” เรียบง่าย สดใส และชัดเจน 

	 “Flat Design” คือ การออกแบบทุกอย่างให้ดูแบนราบ ลดการใช้องค์ประกอบทุกอย่างที่มีมิติ ไม่ว่าจะเป็น 

การให้แสงและเงา การใส่พื้นผิวให้กับวัตถุ การไล่สี รวมไปถึงสิ่งอื่น ๆ  ที่จะท�ำให้วัตถุนั้นลอยออกมา เพราะต้องการเน้น

ไปที่ "Content" มากกว่าสิ่งอื่นใด ดังนั้นหน้าตาของ Flat Design จึงเป็นอะไรที่เรียบง่าย แต่มีจุดเด่นที่สีสันสดใสและ

ฉูดฉาดมากยิ่งขึ้น จากเดิมอาจใช้แค่ 2-3 สี แต ่Flat Design จะใช้ 6-8 สี เลยทีเดียว เพราะเมื่อทุกอย่างในงานพรีเซน

เทชั่นของเราต้องดูราบเรียบ จึงต้องใช้สีเข้ามาช่วยเพื่อให้ผู้ชมจดจ�ำได้มากขึ้น

	 ปัจจุบันมี Flat Icon ให้เลือกใช้มากมาย สามารถดาว์นโหลดได้ ซึ่งเว็บไซต์ที่แนะน�ำส�ำหรับการดาว์นโหลด 

Icon แบบ Flat นัน้ คอื www.flaticon.com , www.freepik.com/free-vectors/icons , icons8.com/color-icons/ 

ทั้งสามเว็บนี้มี Flaticon ให้เลือกเยอะมาก ที่ส�ำคัญคือ ดีและฟรี

ตัวอย่างหน้าเว็บของ www.flaticon.com พิมพ์ค�ำศัพท์ Icon ที่เราต้องการลงในช่องค้นหา

แล้วเลือกได้เลย เว็บนี้มีให้เลือกหลายนามสกุล ไม่ว่าจะเป็น .png .eps .psd เลือกใช้ได้ตามสะดวก
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1). ภาพนิ่งของเราควรจะเรียบง่าย และชัดเจน

2). ก�ำจัดข้อมูลที่ไม่จ�ำเป็นออกไป เพื่อความไม่ยุ่งเหยิง อย่าใช้บุลเล็ต และข้อความตัวอักษรที่เยอะเต็มหน้าสไลด์ 

3). หลีกเลี่ยงการใช้เอฟเฟคมากจนเกินไป เพราะจุดมุ่งหมายของเราอยู่ที่การสื่อสาร ไม่ได้เพื่อที่จะได้รางวัลออสการ์

เรื่องเทคนิคพิเศษแต่อย่างใด

4). ใช้ภาพเคลื่อนไหวเท่าที่จ�ำเป็น ยกตัวอย่างเช่น ข้อความบินได้ หรือข้อความกระพิบสามารถดึงดูดความสนใจของ

ผู้ชมได้จริง แต่ควรใช้กับเฉพาะข้อความที่เป็นหัวข้อ (Topic) เท่านั้น

 5). เสียงเอฟเฟคที่มาพร้อมกับภาพเคลื่อนไหว หลีกเลี่ยงได้จะดีที่สุด

Don't Overdesign : หลักการเรียบง่าย สดใสชัดเจน

ยิ่งคุณใส่เอฟเฟค เสียง หรือวีดีโอมากเกินไป
จะทำ�ให้ PowerPoint ของคุณ มีไฟล์ที่ใหญ่มาก

และควรนำ�ไฟล์ต้นฉบับของวีดีโอติดไปด้วย
ไม่งั้นเปิดงานไม่ขึ้นนะจ๊ะ
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2. “Mix and Match” ตัวอักษร 

1). ใช้ตัวอักษรขนาดใหญ่ที่ง่ายต่อการอ่าน (อย่างน้อย 24-point)

2). อย่าใช้ตัวอักษรที่เป็นตัวหนาทั้งหมด ควรใช้เน้นเฉพาะค�ำส�ำคัญ หรือ วันที่ ฯลฯ และควรเลือกใช้ ตัวเอียง 

หรือ ตัวขีดเส้นใต้ เพื่อเน้น เป็นต้น 

Use Good Fonts

	 ตัวอักษร (Fonts) ถือเป็นจุดดึงดูดใจแรก ๆ ใน

งานพรเีซนเทชัน่ การเลอืกใช้ตัวอกัษรทีไ่ม่ซ�ำ้ซากจ�ำเจเป็น

อีกหนึ่งเคล็ดลับในงาน PowerPoint ที่จะช่วยเพิ่ม

ประสทิธภิาพในการน�ำเสนอของเราให้ดูดีเป็นทีจ่ดจ�ำมาก

ขึน้ ด้วยการผสมและจบัคู่ตัวอกัษร 2-3 แบบในงานพรเีซน

เทชั่น และนิยมใช้ตัวอักษรเป็นตัวพิมพ์ใหญ่ จะท�ำให้งาน

เราดูแตกต่างจากคนอื่นอีกด้วย

3). เลือกตัวอักษรสีเข้ม บนพื้นหลังสีสว่าง ยกตัวอย่างเช่น พื้นหลังสีขาว และสีเหลือง ควรเลือกใช้ตัวอักษร

สีด�ำ หรือสีน�้ำเงินเข้ม ถ้าพื้นสีเข้มก็ควรเลือกใช้ตัวอักษรสีอ่อน แต่ส�ำหรับเทรนของ Flat Design จะนิยมใช้

เป็นตัวอักษรสีขาว บนพื้นหลังสีเข้ม หรือพื้นหลังที่เป็นรูปภาพ นั่นเอง

       

4). อย่าลืมกฎ “7x7” คือ อย่าให้เกิน 7 ค�ำต่อ 1 บรรทัด และอย่าให้เกิน 7 บรรทัด ต่อหนึ่งสไลด์

       

5). หลีกเลี่ยงความจ�ำเจจากการใช้ตัวอักษรแบบเดิม ๆ ไม่ว่าจะเป็น Angsana, Cordia และ Times New 

Roman ลองหาฟอนต์ใหม่ ๆ  ให้เข้ากบังาน โดยสามารถเลอืกดาวน์โหลดได้ฟรจีาก www.f0nt.com และฟอนต์

ภาษาอังกฤษสวย ๆ จาก www.fontsquirrel.com ดีและฟรีอีกเช่นเดียวกัน
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3. เลือกสีดี...มีชัยไปกว่าครึ่ง

	 สีสามารถกระตุ้นอารมณ์และความรู้สึก ดังนั้นการเลือกสีที่เหมาะสมจะสามารถโน้มน้าวและสร้างแรงจูงใจ 

เทคนิคง่าย ๆ ที่คุณไม่จ�ำเป็นต้องเป็นผู้เชี่ยวชาญด้านทฤษฎีสี เพียงแค่จ�ำไว้ว่า

	 สีสามารถแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ สีโทนเย็น (Cool colors) เช่น สีฟ้า และสีเขียว และสีโทนอบอุ่น 

(Warm colors) เช่น สีส้ม และสีแดง โดยสีโทนเย็น จะเหมาะส�ำหรับท�ำเป็นพื้นหลัง (Background) และสีโทนอบอุ่น 

ไว้ส�ำหรับเป็นสีของข้อความ (Text) สีตัวอย่างพื้นหลังที่เราอยากแนะน�ำให้ลองไปปรับใช้กับงานพรีเซนเทชั่นของคุณ 

หรือจะเข้าไปครีเอทสีสวย ๆ ได้ที่เว็บไซต์ color.adobe.com 
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4. ภาพหนึ่งภาพ...แทนค�ำพูดนับพัน

	 ในช่วงไม่กี่ปีที่ผ่านมาเทรนการใช้ภาพถ่ายเป็นพื้นหลังแบบ Full screen พร้อมกับข้อความสั้น ๆ เพียง

ไม่กีค่�ำได้รบัความนยิมเป็นอย่างมาก เพราะภาพหนึง่ภาพแทนค�ำพูดดี ๆ  ได้นบัร้อยนบัพันค�ำ สามารถดึงดูดใจและ

สร้างแรงบันดาลใจไปยงัผู้ชมให้ได้รบัรูถึ้งเป้าหมายและประเดน็ทีค่ณุต้องการน�ำเสนอ แต่การเลอืกภาพมาใช้ปัจจบุนั

ต้องระมัดระวังเป็นอย่างมาก เพราะมีกฎหมายลิขสิทธิ์เกี่ยวกับภาพถ่ายกล่าวไว้อย่างชัดเจน แต่ก็ยังมีอีกหลาย

เวบ็ไซต์ทีค่ณุสามารถดาวน์โหลดรปูภาพและภาพถ่ายมาใช้ได้ฟรี ไม่มลิีขสิทธิแ์ละค่าใช้จ่ายแต่อย่างใด ตัวอย่างเช่น 
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5. Infographics คือสิ่งมหัศจรรย์ 

	 ในการน�ำเสนองานบางครั้งต้องมีการอ้างอิงจากผลการวิจัยต่าง ๆ ในหลายรูปแบบ จะท�ำอย่างไรให้

ข้อมูลเยอะ ๆ ดูน่าสนใจขึ้นมา นั่นก็คือ การน�ำเสนอแบบอินโฟกราฟฟิก รูปภาพจะช่วยดึงดูดความสนใจ 

	 ที่ส�ำคัญพยายามน�ำเสนออินโฟกราฟฟิกในรูปแบบใหม่ ๆ จะช่วยให้น่าสนใจมากกว่า กราฟแผนภูมิแท่ง 

หรือแบบวงกลมเป็นไหน ๆ แต่ถ้าคิดว่าการท�ำอินโฟกราฟฟิกใช้เองเป็นเรื่องที่ยากเกินไป ก็หาโหลดได้ตามเว็บไซต์ 

มีคนท�ำไว้เยอะหลายแบบ เช่นที่ www.vecteezy.com/free-vector/powerpoint เป็นต้น
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ตัวอย่างการทำ� Powerpoint ขององค์กร
โดยใช ้Infographic + Flaticon

บอกอัตราก�ำลังของแขวงฯ ชัยนาท

โดยใช้	 Flaticon (รูปคน) 

	 Infographic (จ�ำนวน)

ผังโครงสร้างของหน่วยงาน โดยเลือก

ใช้ Flaticon ที่สื่อถึงแต่ละหน้าที่

Flaticon (ไลน์ + โทรศัพท์)

แทนการใช้หัวข้อ
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วิธีแก้ปัญหา Font เพี้ยน
และเปิดงานนำ�เสนอไม่ได้

สาเหตุที่เปิดไฟล์ของเราในเครื่องฯ ของคนอื่นไม่ได้

เพราะไฟล์ของเราสร้างจากโปรแกรมรุ่นที่สูงกว่าโปรแกรมของหน่วยงานอื่น...

ฟอนต์ตัวอักษรในแต่ละเครื่องมีไม่เท่ากัน

	 1. เปิดไฟล์น�ำเสนอไม่ได ้: โปรแกรมน�ำเสนอ MS PowerPoint มีหลายรุ่น ซึ่งเครื่องคอมพิวเตอร์แต่ละเครื่อง

จะถูกติดตั้งโปรแกรมในรุ่นที่มีการตกลงในหน่วยว่าต้องการใช้งานและติดตั้งรุ่นใด โดยเราก็ไม่ทราบว่าหน่วยงานนั้นใช้

รุ่นใด ปัจจุบันมีรุ่นที่นิยมใช้งานกันกัน คือ 2003 , 2007 , และ 2010 ดังนั้น ในขณะที่บันทึกไฟล์ให้เลือกประเภทไฟล์

ในรุ่นต�่ำๆ ไว้ ก็คือ 97/2003 และอีกนิดนึงก็คือ ควรใช้ลูกเล่นที่พื้นๆ ก็จะดีมาก เพราะใช้ลูกเล่นมากไปในโปรแกรมรุ่น

เก่าจะไม่สนับสนุน

	 2. ฟอนต์ตวัอกัษร ในแต่ละเครือ่งมไีม่เท่ากนั ซึง่ปกตนิัน้ฟอนต์ตวัอกัษรจะมเีฉพาะทีเ่ราเริม่ต้นตดิตัง้โปรแกรม 

Microsoft Windows โดยจะมีเฉพาะฟอนต์มาตรฐาน ส่วนฟอนต์ที่มีความสวยงามหลากหลายนั้น จะเพิ่มเติมในภาย

หลัง ดังนั้น การสร้างไฟล์น�ำเสนอควรที่จะเลือกฟอนต์ที่เป็นมาตรฐานไว้

	 ตัวอย่างเช่น หากต้องการใช้ฟอนต์ Supermarket ก็มี 2 วิธี คือ

	 2.1) น�ำฟอนต์ของเราติดตัวไปด้วย แล้วไปติดตั้งในเครื่องที่เราจะไปใช้งาน (อันนี้เจ้าของเครื่องอาจจะไม่ยินดี

ก็ได้นะ) ส�ำหรับวิธีการติดตั้ง Font เพิ่มเติม เท่าที่เคยพบมาก็มีอยู่หลายวิธี ขอยกตัวอย่างแบบง่าย ๆ ดังนี้

	 - ส�ำหรับ Font ของ Windows ทั่ว ๆ ไป ท�ำการ Copy ไฟล์ของ Font ไปเก็บไว้ใน C:\WINDOWS\FONTS

	 - ใช้วิธีการ Install New Font ลงใน Windows จากเมนู Control Panel

	 2.2) ใช้การฝังฟอนต์ในไฟล ์ซึ่งวิธีนี้นิยมใช้กันมากกว่าแต่ไฟล์น�ำเสนออาจมีขนาดใหญ่ขึ้น มีขั้นตอนดังนี้

	 MS PowerPoint 2003

                - คลิกเมนูแฟ้ม -> บันทึกเป็น แล้วจะปรากฎไดอะล็อกบันทึกเป็น

                - คลิกเมนูเครื่องมือ -> ตัวเลือการบันทึก… จะปรากฎไดอะล็อกตัวเลือกการบันทึก

                - คลิกตัวเลือก “ฝังแบบอักษร True Type” และ “อักขระฝังตัวทั้งหมด”

                - คลิกตกลง และ บันทึกตามปกติ
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	 - เลือก File -> Save as

	 แล้วเลือกรูปแบบของไฟล์ที่ต้องการบันทึก

	 - ที่หน้าต่างของการบันทึก

	 กดที่ Tool ที่มุมซ้ายล่าง

	 - เลือก Save Option

	 - เลือก Embed fonts in the file โดยที่ตัวเลือก

                  (1) Embed only the characters used in the document (best for reducing file size)

	 	   : ส�ำหรับฝังรูปแบบอักษร (Font) ที่ใช้ในการน�ำเสนอหรือในขณะที่พรีเซ้นเทชั่นเท่านั้น

	 	   (ดีที่สุดส�ำหรับการลดขนาดไฟล์) แต่จะไม่ฝังลงไปในส่วนของการแก้ไขงานน�ำเสนอ                         

                  (2) Embed all characters (best for editing by other people)

	 	   : ฝังอักขระทั้งหมดลงในไฟล์ PowerPoint

	 	   ทั้งในส่วนของการน�ำเสนอและการแก้ไขงานน�ำเสนอ (แนะน�ำ)

	  - กด OK

MS PowerPoint

2007 - 2010 - 2013
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โปรแกรมตระกูล Adobe (Adobe System)

	 เป็นชดุโปรแกรมส�ำหรบัผูท้ีส่นใจเกีย่วกบังาน Graphic อาจจะเคยสงสยัเกีย่วกับ

โปรแกรมสร้างงาน Graphic ประเภทต่างๆ โดยเฉพาะกับโปรแกรมตระกูล Adobe ที่ถูก

พัฒนาขึ้นมาเป็นสิบๆ โปรแกรม จนสับสนไปหมดว่าโปรแกรมตัวไหนควรใช้กับงาน

ประเภทอะไร หัวข้อนี้ได้คัดโปรแกรม Adobe ที่คนท�ำกราฟิกใช้งานกันบ่อยๆ มาให้ดูกัน

ว่ามีอะไรบ้าง และแต่ละโปรแกรมนั้นเหมาะกับงานประเภทไหน ท�ำอะไรได้บ้าง

โปรแกรมอิลาสเตเตอร์ (Adobe Illustrator)

	 เป็นโปรแกรมที่ใช้สร้างงาน Vector งานวาดภาพลายเส้น สร้างโลโก้ บรรจุภัณฑ์

หรอืตวัการ์ตนู Character ต่างๆ ทีส่ร้างขึน้จากการวาดล้วนใช้โปรแกรมนีท้ัง้นัน้ โดยข้อดี

ของโปรแกรมคือ เป็นภาพ Vector ที่ต่อให้ขยายเท่าไหร่ภาพก็ไม่แตก

- เหมาะส�ำหรับงานวาดภาพ การ์ตูน ออกแบบกราฟฟิคที่มีรายละเอียดสูง

โปรแกรมอินดีไซน์ (Adobe Indesign)

	 เป็นโปรแกรมสร้างงานด้านสือ่สิง่พมิพ์ เพราะเป็นโปรแกรมท่ีให้ความละเอยีดสงู 

เป็นโปรแกรมที่ใช้ส�ำหรับการจัดท�ำหนังสือ นิตยสาร หรือหนังสือพิมพ์ต่างๆ สามารถจัด

วางเลย์เอาท์ จัดรูปเล่มเข้าหน้า ใส่ข้อความ รูปภาพ และอื่นๆ ที่เกี่ยวกับงานหนังสือ

-เหมาะส�ำหรับงานหนังสือ แผ่นพับ วารสาร งานพิมพ์ทุกชนิด

โปรแกรมไลท์รูม (Adobe Lightroom)

	 เป็นโปรแกรมแต่งภาพถ่ายให้มีความละเอียดมากยิ่งขึ้น ขวัญใจคนรักการถ่าย

ภาพ โปรแกรมนี้มีระบบการจัดการที่รับกับงานภาพถ่าย สามารถปรับแต่งแสงสีภาพได้ที

ละมากๆ ในเวลาไม่นาน หากไม่รีทัช ไม่ตัดต่อ แนะน�ำให้ใช้โปรแกรมนี้

- เหมาะส�ำหรับปรับแต่งสีของภาพถ่าย

โปรแกรมโฟโต้ชอป (Adobe Photoshop)

	 เป็นโปรแกรมส�ำหรับจัดการกับภาพ หรืองานกราฟิกที่ต้องการความละเอียดสูง 

มีความสามารถในการแต่งภาพ ปรับแสงสี ตัดต่อ รีทัช ซ้อนภาพ รองรับไฟล์รูปได้หลาก

หลาย เช่น  JPEG, TIFF, DNG, Traga, BMP, PICT นอกจากนี้ยังสามารถตกแต่งสีให้กับ

รูปภาพที่คมชัดขึ้น ไปจนถึง Digital Painting หรืองาน 3D

- เหมาะส�ำหรับงานตัดต่อภาพ รีทัชภาพ ออกแบบป้าย
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	 โปรแกรม Adobe Photoshop CS6 ได้ปรับเปลีย่นรูปแบบ นอกจากจะมสีสีนัสวยงาม

ขึน้แล้ว ยังจดัการกบัพาเนลหรอืเครือ่งมอืทีจั่ดวางไม่เป็นระเบยีบ ออกไปจากหน้าต่างการท�ำงาน

ค่อนข้างมาก เช่น เพิ่มปุ่มค�ำสั่งและจัดเรียงปุ่มค�ำสั่งบางปุ่มใหม่ จึงมีความจ�ำเป็นต้องรู้จักกับ

ส่วนประกอบที่ส�ำคัญเพื่อให้สามารถค้นหาและเรียกใช้เครื่องมือได้อย่างรวดเร็ว

	 ส�ำหรบัหน้าต่างโปรแกรม Adobe Photoshop CS6 ประกอบไปด้วยพาเนลและกล่อง

เครือ่งมอืทีว่างอยูบ่นพืน้ทีว่่างซึง่เปรยีบเสมอืนกบัโต๊ะท�ำงาน ดงันัน้จงึสามารถเคลือ่นย้ายต�ำแหน่งพาเนลและเครือ่งมอื

ไปยังจุดที่ต้องการได้ ส่วนประกอบส�ำคัญของหน้าต่างโปรแกรม มีรายละเอียดดังนี้

Basic : Photoshop CS6

Basic 1 : ท�ำความรู้จักกับ Photoshop Cs6

1. แถบเมนูค�ำสั่ง (Menu Bar)

เป็นจุดรวบรวมชุดค�ำสั่งที่ใช้ส�ำหรับเรียกค�ำสั่งต่าง ๆ เพื่อใช้จัดการไฟล์ภาพหรือตกแต่งภาพ

File	 :  ส�ำหรับจัดการกับไฟล์ภาพในลักษณะต่าง ๆ  เช่น สร้างไฟล์งานใหม่ เปิดไฟล์ภาพ บันทึกไฟล์งาน น�ำเข้าหรือ

	   ส่งออกไฟล์เพื่อท�ำงานในลักษณะอื่น ๆ

Edit	 :  ส�ำหรับแก้ไขภาพ เช่น ตัด คัดลอก วาง รวมถึงปรับแต่งค่าเบื้องต้นของโปรแกรม

Image	 :  ส�ำหรับจัดการภาพ เช่น แก้ไขความสว่างหรือสีของภาพให้สมดุลยิ่งขึ้น รวมถึงใช้ส�ำหรับย่อขยายขนาดภาพ 

	   และก�ำหนดขนาดพื้นที่การท�ำงานของภาพ

Layer	 :  ส�ำหรับจัดการเกี่ยวกับเลเยอร์ เช่น การสร้างเลเยอร์ใหม่ การรวมเลเยอร์ การแปลง เลเยอร์ การจัดการกับ

	   เลเยอร์ของไฟล์ลักษณะต่าง ๆ รวมถึงการจัดการรายละเอียดของภาพในเลเยอร์นั้น ๆ

Type	 :  ส�ำหรบัจดัการและปรบัแต่งเกีย่วกบัข้อความ เช่น ปรบัแต่งสข้ีอความ ปรบัแต่งขอบข้อความ หรอืการเปล่ียน

	   ข้อความให้เป็นภาพ

Select	 :  ส�ำหรบัปรบัแต่งการเลอืกพืน้ที ่บนัทกึและเรยีกพืน้ทีท่ีเ่ลอืกมาใช้งาน รวมถงึค�ำสัง่ส�ำหรบัการเลอืกพืน้ท่ีเพือ่

	   ให้ได้ผลลัพธ์ที่ดียิ่งขึ้น

Filter	 :  ส�ำหรับปรับแต่งภาพให้มีรูปแบบที่น่าสนใจยิ่งขึ้น บิด ดัดปรับรูปทรงรูปแบบต่าง ๆ ให้กับภาพ

View	 :  ส�ำหรับเลือกรูปแบบการแสดงผล เช่น ย่อขยายภาพ แสดงไม้บรรทัด เส้นกริด หรือเส้นไกด์

Window :  ส�ำหรับเลือกเปิดปิดพาเนล รวมถึงก�ำหนดรูปแบบการแสดงหน้าต่างในแบบต่าง ๆ

Help	 :  ใช้ส�ำหรับแสดงความช่วยเหลือเกี่ยวกับการใช้เครื่องมือหรือค�ำสั่งในรูปแบบต่าง ๆ

รูปแบบการท�ำงานของแถบเมนูค�ำสั่ง
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 2. แถบตัวเลือก (Options Bar)

เป็นส่วนที่ใช้ในการปรับแต่งค่าการท�ำงานของเครื่องมือต่าง ๆ

การก�ำหนดค่าในแถบตัวเลือกจะเปลี่ยนไปตามเครื่องมือที่ใช้งานอยู่

3. กล่องเครื่องมือ (Toolbox)

เป็นส่วนที่ใช้เก็บเครื่องมือพื้นฐานในการท�ำงาน ในโปรแกรม

สามารถเรียกใช้ชุดเครื่องมือย่อยโดยการคลิกรูปสามเหลี่ยมที่มุมด้านล่าง 

เครื่องมือพื้นฐานของโปรแกรม Adobe Photoshop CS6

Move Tool	 :  ใช้เคลื่อนย้ายภาพบริเวณที่เลือกพื้นที่หรือไม่ได้เลือกพื้นที่ไปยังต�ำแหน่งใหม่

1. Rectangular Marquee Tool

   เลือกพื้นที่แบบรูปทรงสี่เหลี่ยม

2. Elliptical Marquee Tool

   เลือกพื้นที่แบบรูปทรงวงกลม/วงรี

3. Single Row Marquee Tool

   เลือกพื้นที่แบบเส้นตรงแนวนอน

4. Single Column Marquee Tool

   เลือกพื้นที่แบบเส้นตรงแนวตั้ง

Basic : Photoshop CS6
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1. Lasso Tool  : เลือกพื้นที่แบบอิสระ

2. Polygonal Lasso Tool : เลือกพื้นที่แบบมุมเหลี่ยม

3. Magnetic Lasso Tool : เลือกพื้นที่แบบชิดเส้นขอบภาพ

1. Quick Selection Tool : เลือกพื้นที่ตามพื้นที่ที่ลากเมาส์ผ่าน

2. Magic Wand Tool : เลือกพื้นที่โดยยึดตามสีที่มีค่าใกล้เคียงกัน

1. Crop Tool : ใช้ตัดภาพโดยเลือกเฉพาะบริเวณที่ต้องการใช้งาน

2. Perspective Crop Tool

   ใช้ตัดภาพที่มีมุมบิดเบี้ยวให้เป็นมุมที่ถูกต้อง

3. Slice Tool

   ใช้ตัดภาพออกเป็นชิ้นเล็กๆ เพื่อน�ำไปใช้ออกแบบเว็บเพจ

4. Slice Select Tool

   ใช้ปรับแต่งขนาดภาพที่ตัดออกเป็นชิ้นเล็กๆ จากเครื่องมือ Slice Tool

1. Eyedropper Tool : ใช้เลือกสีจากภาพไปใช้งาน

2. Color Sampler Tool : ใช้ดูดสีไว้ส�ำหรับเปรียบเทียบค่า

3. Ruler Tool : ใช้วัดระยะห่างและก�ำหนดต�ำแหน่ง

4. Note Tool : ใช้เพิ่มค�ำอธิบายให้กับภาพ

1. Spot Healing Brush Tool : ใช้แก้ไขจุดบกพร่องขนาดเล็กบนภาพ

2. Healing Brush Tool : ใช้แก้ไขจุดบกพร่องขนาดใหญ่บนภาพ

3. Patch Tool : ใช้แก้ไขพื้นผิวของภาพขนาดใหญ่

    โดยการน�ำพื้นผิวอื่นมาแปะทับ

4. Content-Aware Move Tool : ใช้ย้ายวัตถุในภาพไปยังต�ำแหน่งใหม ่

โดยเครื่องมือจะเติมสีพื้นหลังให้ด้วย

5. Red Eye Tool : ใช้แก้ไขภาพถ่ายตาแดง

เครื่องมือพื้นฐานของโปรแกรม Adobe Photoshop CS6
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เครื่องมือพื้นฐานของโปรแกรม Adobe Photoshop CS6

1. Clone Stamp Tool

   ใช้คัดลอกวัตถุจากจุดหนึ่งไปแปะทับอีกจุดหนึ่ง

2. Pattern Stamp Tool

   ใช้ตกแต่งภาพพื้นผิวที่คลิกแทนที่ลงไปบนภาพ

1. Eraser Tool

   ใช้ลบพื้นที่ที่ไม่ต้องการและแทนที่ด้วยสีพื้นหลัง

2. Background Eraser Tool

     ใช้ลบภาพพื้นหลังออกด้วยการคลิกเลือกสีที่จะลบและจะได้พื้น

หลังแบบโปร่งใส

3. Magic Eraser Tool

   ใช้ลบสีพื้นหลังภาพอย่างรวดเร็วและจะได้พื้นหลังแบบโปร่งใส

1. Blur Tool : ใช้ระบายภาพให้เบลอในจุดที่ลากเมาส์

2. Sharpen Tool : ใช้ปรับเพิ่มความคมชัดให้ภาพ

3. Smudge Tool : ใช้เกลี่ยสีให้กลมกลืนในจุดที่ลากเมาส์

1. Dodge Tool : ใช้เพิ่มความสว่างให้จุดที่ลากเมาส์ผ่าน

2. Burn Tool : ใช้เพิ่มความมืดให้จุดที่ลากเมาส์ผ่าน

3. Sponge Tool : ใช้ลดและเพิ่มความอิ่มตัวของสี

   โดยการลากเมาส์ผ่าน

1. Brush Tool : ใช้สร้างเส้นหรือลวดลายให้กับเส้น

2. Pencil Tool : ใช้สร้างเส้นหรือลวดลาย แต่จะได้เส้นที่หยาบกว่า

3. Color Replacement Tool : ใช้เปลี่ยนสีภาพเป็นสีใหม่

4. Mixer Brush To : ใช้เกลี่ยสีของภาพให้กลายเป็นภาพวาด

1. History Brush Tool

   ใช้ย้อนกลับการท�ำงานค�ำสั่งที่ผิดพลาดเมื่อลากเมาส์ไปบนภาพ

2. Art History Brush Tool

   ใช้เปลี่ยนเป็นภาพวาดแบบง่าย ๆ เมื่อลากเมาส์ไปบนภาพ
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1. Gradient Tool : ใช้ลากเมาส์ไปบนภาพเพื่อไล่เฉดสี

2. Paint Bucket Tool : ใช้เพื่อเติมสีหรือลวดลายลงไปบนภาพ

เครื่องมือพื้นฐานของโปรแกรม Adobe Photoshop CS6

1. Pen Tool

   ใช้สร้างเส้นพาธรอบภาพโดยการลากเมาส์ก�ำหนดทิศทาง

2. Freeform Pen Tool

   ใช้สร้างเส้นพาธแบบอิสระเพื่อปรับแต่งในภายหลัง

3. Add Anchor Point Tool

   ใช้เพิ่มจุดแองเคอร์เพื่อปรับแต่งรูปทรงเส้นพาธ

4. Delete Anchor Point Tool

   ใช้ลบจุดแองเคอร์ที่มากเกินไป

5. Convert Point Tool ใช้ปรับแต่งมุมของเส้นพาธ

1. Horizontal Type Tool

   ใช้สร้างข้อความแบบเวคเตอร์ในแนวนอน

2. Vertical Type Tool

   ใช้สร้างข้อความแบบเวคเตอร์ในแนวตั้ง

3. Horizontal Type Mask Tool

   ใช้สร้างข้อความแบบราสเตอร์ในแนวนอน

4. Vertical Type Mask Tool

   ใช้สร้างข้อความแบบราสเตอร์ในแนวตั้ง

1. Path Selection Tool

   ใช้ย้ายต�ำแหน่งหรือปรับขนาดเส้นพาธ

2. Direct Selection Tool

   ใช้คลิกไปบนจุดแองเคอร์เพื่อปรับแต่งรูปทรงเส้นพาธ
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เครื่องมือพื้นฐานของโปรแกรม Adobe Photoshop CS6

1. Rectangle Tool : ใช้สร้างรูปทรงสี่เหลี่ยม

2. Rounded Rectangle Tool : ใช้สร้างรูปทรงสี่เหลี่ยม

   มุมโค้งมน

3. Ellipse Tool : ใช้สร้างรูปทรงวงกลม/วงรี

4. Polygon Tool : ใช้สร้างรูปทรงหลายเหลี่ยม/รูปดาว

5. Line Tool : ใช้สร้างรูปทรงเส้นตรง

6. Custom Shape Tool : ใช้สร้างรูปทรงส�ำเร็จรูป

1. Hand Tool : ใช้เลื่อนดูส่วนต่าง ๆ ของภาพ

2. Rotate View Tool : ใช้หมุนภาพไปในทิศทางต่าง ๆ

Zoom Tool : ใช้ขยายดูส่วนที่ต้องการของภาพ

Foreground/Background : ใช้ก�ำหนดสีพื้นหน้าและสีพื้นหลัง

Edit in Standard Mode / Edit in Quick Mask Mode

   ใช้แสดงหรือแก้ไขภาพในโหมดปกติและแสดงการท�ำงาน

คล้ายการสร้างหน้ากาก เพื่อปิดบังพื้นที่ส่วนที่ไม่ต้องการเลือก

เอาไว้ โดยสามารถคลิกเมาส์สลับโหมดไปมาได้

1. Standard Screen Mode

   ใช้แสดงหน้าจอแบบมาตรฐานปกติ

2. Full Screen Mode with Menu Bar

   ใช้แสดงแบบเต็มหน้าจอโดยไม่มีแถบชื่อเรื่องของโปรแกรม

3. Full Screen Mode

   ใช้แสดงแบบเต็มหน้าจอโดยไม่มีแถบชื่อเรื่องและแถบเมนูค�ำสั่ง
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4. แถบชื่อเรื่อง (Title Bar)

เป็นส่วนที่แสดงชื่อไฟล์ภาพที่เปิดใช้งานอยู่

ส�ำหรับโปรแกรม Adobe Photoshop CS6

แถบชื่อเรื่องจะเรียงกันเป็นแท็บ (Tab) 

5. แถบสถานะ (Status Bar)

เป็นส่วนที่แสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับภาพ

เช่น เปอร์เซ็นต์ในการย่อขยายไฟล์ภาพ

ขนาดไฟล์ภาพ เป็นต้น

6. พื้นที่ใช้งาน (Working Area) 

เป็นส่วนที่ใช้ในการสร้างงานกราฟิก

โดยการเปิดไฟล์ภาพเพื่อแก้ไขบนพื้นที่ใช้งานหรือวาดภาพใหม่ลงไปบนพื้นที่ใช้งาน
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   7. พาเนล (Panel) 

	 ใช้ส�ำหรับจัดการกับภาพ โดยแยกออกเป็นหมวดหมู่ เช่น พาเนลส�ำหรับเลือกสี พาเนล

ส�ำหรับปรับแต่งความสว่าง เป็นต้น พาเนลแต่ละแบบมีหน้าท่ีและการใช้งานแตกต่างกันออกไป 

โดยสามารถเลือกเปิดหรือปิดพาเนลได้จากเมนูค�ำสั่ง Window ตัวอย่างพาเนลที่นิยมใช้   มีดังนี้

7.1	 Navigator ใช้ปรับมุมมองของภาพ โดยคลิกเลือกบริเวณ Zoom Slider เพื่อย่อขยายมุมมองภาพ

7.2	 Color ใช้ก�ำหนดสีพื้นหน้า (Foreground) และสีพื้นหลัง (Background)

	 โดยการเลื่อนแถบสีเพื่อปรับแต่งตามต้องการ

7.3	 Swatches ใช้ก�ำหนดสีแบบส�ำเร็จรูปที่โปรแกรมก�ำหนดไว้ หรือสร้างสีขึ้นมาใหม่เองได้

	 โดยการคลิกเลือกสีที่ต้องการเพื่อความสะดวกในการใช้งาน
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7.4 Styles ใช้ส�ำหรับก�ำหนดการแต่งรูปแบบต่าง ๆ 

ที่โปรแกรมก�ำหนดขึ้นมา เช่น การตกแต่งสีให้กับรูป

แบบข้อความ

7.5	 Adjustments ใช้ปรับแต่งสีให้กับภาพ 

เพื่อแก้ไขข้อบกพร่องหรือสีที่ผิดเพี้ยน

7.6	 Layers ใช้ควบคุมการใช้งานเลเยอร์ต่าง ๆ ที่เกิดจากการสร้างชิ้นงาน

7.7	 History ท�ำหน้าที่ในการเก็บรายละเอียดขั้นตอนการท�ำงานทั้งหมดที่ผ่านมา เพื่ออ�ำนวยความ

สะดวกเมื่อต้องการย้อนกลับไปใช้ค�ำสั่งเก่าหรือย้อนดูการท�ำงานที่ผ่านมาดังแสดง
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Basic : Photoshop CS6

Basic 2 : การจัดการไฟล์รูปภาพ‎

	 สิ่งที่ส�ำคัญก่อนเริ่มการสร้างและตกแต่งภาพกราฟิกด้วยโปรแกรม Adobe Photoshop คือ การเรียนรู้เกี่ยว

กับวิธีการท�ำงานกับไฟล์ภาพเบื้องต้น เพื่อใช้ในการจัดการกับภาพ เนื่องจากค�ำส่ังเหล่านี้มีความจ�ำเป็นเพื่อช่วยให้การ

ควบคุมการท�ำงานและการตกแต่งภาพกราฟิกนั้น มีความสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้นในการใช้งาน

	 การสร้างไฟล์งานใหม่สิ่งที่ต้องให้ความส�ำคัญ คือ การก�ำหนดขนาดของไฟล์งานให้สอดคล้องและเหมาะสมกับ

ชิ้นงาน เพราะงานแต่ละประเภทอาจใช้ขนาดและความละเอียดที่แตกต่างกัน การสร้างไฟล์งานจะกระท�ำเมื่อต้องการ

ออกแบบชิ้นงานใหม่ ส�ำหรับหน้าต่างการสร้างไฟล์งานใหม่

Width - Height : ใช้ก�ำหนดขนาดความกว้าง Width: และความสูง Height: ของไฟล์งาน 

โดยหน่วยวัดจะเป็นไปตามที่ก�ำหนดไว้ เช่น Pixels ซึ่งเป็นหน่วยวัดพื้นฐานของคอมพิวเตอร์

และสามารถก�ำหนดเป็นหน่วยอื่นได้ Inches, Centimeters, Millimeters, Points, Picas, Columns

Name : ใช้ส�ำหรับตั้งชื่อให้กับไฟล์งาน

(สามารถตั้งชื่อได้ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ)

Size : ใช้เลือกขนาดไฟล์งานที่โปรแกรมได้จัดเตรียมไว้ให้

หรือสามารถก�ำหนดขนาดไฟล์งานได้เองตามต้องการ
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Resulotion : ใช้ระบุความละเอียดของไฟล์งาน (dpi)

	 - งานกราฟิกส�ำหรับเว็บจะก�ำหนดความละเอียดอยู่ที่ 72 Pixels/Inch

	 - ส�ำหรับงานด้านสิ่งพิมพ์จะก�ำหนดความละเอียดไม่ต�่ำกว่า 150 Pixels/Inch

	 Color Mode : ใช้ก�ำหนดโหมดสีของไฟล์งาน โดยจ�ำนวนบิตด้านหลังจะแสดง

จ�ำนวนของสีที่ใช้ (ยิ่งมีค่าสีมากไฟล์งานก็จะมีขนาดใหญ่ตามไปด้วย)

	 - โหมดสี RGB จะใช้กับงานกราฟิก ส�ำหรับเว็บและภาพเคลื่อนไหว

	 - โหมดสี CMYK จะใช้ส�ำหรับงานสิ่งพิมพ์

	 Background Contents : ใช้ก�ำหนดพื้นหลังให้กับไฟล์งาน

	 โดยก�ำหนดได้ 3 รูปแบบคือ

	 	 	 1. พื้นหลังสีขาว (White)

	 	 	 2. พื้นสีที่ก�ำหนดจากสีพื้นหลัง (Background Color)

	 	 	 3. พื้นหลังแบบโปร่งใส (Transparent)

ตัวอย่างการสร้างไฟล์งาน พื้นหลังแบบโปร่งใส (Transparent)

Basic : Photoshop CS6
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Basic : Photoshop CS6

Basic 3 : การบันทึกงานแต่ละประเภท (Saving )

	 การบันทึกงาน (Save As) แบ่งได้หลายแบบ เช่น บันทึกเป็นไฟล์งาน Photoshop (PSD),TIFF, PNG, JPEG 

เพื่อให้เหมาะสมกับงานแต่ละประเภททจะน�ำไปใช้ต่อไป

บันทึกงานเป็นไฟล์ PSD

	 การท�ำงานในโปรแกรม Photoshop 

จะมีการปรับแต่งหลายแบบ เม่ือท�ำการ

บันทึก ต้องให้แน่ใจว่าได้เลือกสิ่งที่ได้ปรับ

แต่งไว้ในงานประเภทต่างๆ อย่างครบถ้วน 

เช่น  Layer, Alpha channel และอื่นๆ

	 แต่อย่าลืมดูให้แน่ใจว่าช่อง As a copy จะต้องไม่ถูกเลือก อีกอย่างเพ่ือประหยัดเนื้อที่ของ

ฮาร์ดดิสก์ ไม่ต้องท�ำเครื่องหมายเลือกที่ช่อง Maximize compatibility ถ้าแน่ใจว่าไม่ได้น�ำไฟล์นี้ไปใช้

กับ Photoshop ตระกูลอื่น เช่น Photoshop Lightroom เป็นต้น

บันทึกงานเป็นไฟล์ TIFF (ส�ำหรับงานพิมพ์)

	 ก่อนบันทึกงาน ให้ท�ำการรวมเลเยอร์ให้เป็น Flat Layer ก่อน เพื่อลดขนาดไฟล์ เพราะไฟล์ประเภท

นี้จะมีขนาดค่อนข้างใหญ่ แต่อย่าลืมขณะบันทึกต้องแน่ใจว่าได้เลือกที่ช่อง Layer ไว้ด้วย กรณีนี้จะสามารถ

เปิดไฟล์เพื่อมาแก้ไขในโปรแกรม Photoshop ได้อีก  แต่ถ้าแน่ใจว่าไม่ต้องการกลับมาแก้ไขอีก ให้บันทึก

โดยไม่ต้องเลือกช่อง Layer และให้ก�ำหนดค่าใน TIFF Option แทนเพื่อให้เหมาะกับความต้องการ
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Basic : Photoshop CS6

บันทึกงานเป็นไฟล์ PNG

	 การบันทึกงานประเภทนี้จะมีขนาดไฟล์

ที่ค่อนข้างเล็ก แต่ไม่สามารถเรียกกลับมาแก้ไขใน 

Photoshop ได้อีก เหมาะกับงานประเภทที่ใช้แสดง

ผลบนเว็ปไซด์ และต้องการภาพพื้นหลังโปร่งแสง

บันทึกงานเป็นไฟล์ JPEG

	 ไฟล์ประเภทนีจ้ะให้ภาพทีค่่อนข้างสวยงาม แต่จะมขีนาดของไฟล์ใหญ่พอสมควร ก่อนบนัทกึ

สามารถลองปรับค่าคุณภาพของภาพตามประเภทของงานที่จะน�ำไปใช้ สามารถปรับได้ตั้งแต่ 0 - 12 

เรียงจากความละเอียดของภาพจากน้อยไปหามาก

เทคนิค การเรียกคืนชิ้นงานเดิม ถ้าบังเอิญเผลอท�ำการบันทึกงานโดยไม่ตั้งใจ เช่น บางครั้งเราท�ำงานชิ้นนั้นแล้ว อยากลอง

ท�ำอะไรบางสิ่งกับงานชิ้นนั้น ซึ่งไม่ได้เป็นสิ่งที่เราต้องการจริงๆ แต่ดันไปบันทึกทับงานเดิม แล้วจะท�ำอย่างไร ?

	 --- โปรแกรม Photoshop มีจุดเด่นที่ให้เราเรียกงานก่อนหน้านั้่นกลับคืนมาได้ โดยการใช้ History panel โดย

เลือกขั้นตอน Open ชิ้นงานของเรา ทุกสิ่งก็จะกลับมาที่ขั้นเริ่มต้นที่เราเปิดภาพหรือชิ้นงานนั้นขึ้นมา แต่ครั้งนี้เราจะต้อง

ท�ำการบันทึกใหม่ เพราะไม่นั้นชิ้นงานของเราก็จะเป็นชิ้นงานที่แก้ไขโดยไม่ได้ตั้งใจเหมือนเดิม (เทคนิคนี้ใช้ได้กับงานที่ยังไม่

ได้ปิด และยังคงอยู่บนหน้าโปรแกรมจอ) 



เทคนิคเล็กน้อย ที่บางคนอาจไม่รู้
T R I P S / T R I C K S / F I X E S 



เทคนิคเล็กน้อย ที่บางคนอาจไม่รู้
T R I P S / T R I C K S / F I X E S 
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	 ทุกคนคงเคย หงุดหงิดกับความน่าร�ำคาญขณะท�ำงานบนโฟโต้ช๊อป ทั้ง กระตุก ช้า หรือกระทั่งปิดตัวเอง

ลงอย่างกระทันหัน แต่ไม่รู้จะแก้ยังไง วันนี้เราจะมาดูวิธีการปรับค่าเบื้องต้นเพื่อให้ Ps ท�ำงานได้ดีขึ้น สมูธมากขึ้น 

และใช้ประสิทธิภาพเครื่องอย่างเต็มที่ ด้วยทริคการปรับแต่งเพียงไม่กี่ขั้นตอนเท่านั้น

1. Adjust memory usage : ปรับแต่งการใช้หน่วยความจ�ำของ Ps  

	 เราสามารถเพิ่มประสิทธิภาพการท�ำงานของ Ps ได้ด้วยการเพิ่มการใช้แรมของระบบ   โดยค่าตั้งต้นของ 

โปรแกรมจะต้ังค่าใว้ท่ี 70% ในกรณีท่ีเราใช้โปรแกรมเพียงโปรแกรมเดียวท�ำงานแต่มีแรมน้อย ลองเปล่ียนการ

อนุญาตการใช้แรมจาก 70% เป็น 100% ได้

	 โดยปรับการใช้หน่วยความจ�ำผ่าน Performance preferences dialog box  (Edit > Preferences > 

Performance (Windows),  Photoshop > Preferences > Performance (Mac).) ตั้งค่าเสร็จแล้วต้อง Restart Ps ด้วย

2. Manage scratch disks : จัดการฮาร์ดดิสก์ เพื่อช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการท�ำงาน

	 Ps จะมีการเขียนไฟลชั่วคราวลง HardDisk ในกรณีไฟล์งานมีขนาดใหญ่เกินกว่าจะเขียนลงบนแรม หรือ 

กรณแีรมเต็ม การเลือกใช้ scratch disks จงึมผีลต่อประสทิธิภาพของการท�ำงานอยูพ่อสมควร ในกรณีมฮีาร์ดดสิก์

มากกว่าหนึ่งลูก ให้เลือกใช้ ลูกที่ไม่ได้ใช้เป็น OS ไว้ หรือในกรณีมีฮาร์ดดิสก์ที่เป็น SSD ก็จะท�ำให้ประสิทธิภาพ

การท�ำงานดีขึ้นไปอีก

	 โดยสามารถเลือกล�ำดับการเรียกใช้งานได้ผ่าน Scratch Disks preferences dialog box (Edit > 

Preferences > Scratch Disks (Windows),  Photoshop > Preferences > Scratch Disks (Mac).)

ตั้งค่าเสร็จแล้วต้อง Restart Ps ด้วย
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3. Limit history states : ตั้งค่า จ�ำนวน history 

	 Ps สามารถตัง้ค่าการจ�ำขัน้ตอนการท�ำงาน เพือ่กลบัไปแก้ได้ ตัง้แต่ 20-1,000 ครัง้ ค่า default ของโปรแกรม

จะเป็น 50 ครั้ง ยิ่งตั้งค่าเยอะครั้ง Ps ยิ่งต้องใช้หน่วยความจ�ำมากขึ้น

	 สามารถปรับแต่งได้ที่ Performance preferences dialog box (Edit > Preferences > Performance 

(Windows), Photoshop > Preferences > Performance (Mac).)

5. หมั่นปิดไฟล์ที่ไม่จ�ำเป็นทิ้ง

	 บ่อยครั้งที่เราต้องเปิดไฟล์มากมายเพื่อการท�ำงาน โยนย้ายข้ามกันไปมา และในที่สุดก็เปิดทิ้งใว้ไม่ได้ปิด 

ไฟล์เหล่านี้ล้วนใช้หน่วยความจ�ำทั้งสิ้น ลองฝึกนิสัยปิดไฟล์ที่ไม่จ�ำเป็น ก็จะท�ำให้ประสิทธิภาพการท�ำงานของ

โปรแกรมสูงขึ้นได้ 

4. recovery and background save : ตั้งค่าการบันทึกไฟล์อัตโนมัติ

	 Ps จะตั้งค่า default ในการ Auto save เอาใว้เผื่อกรณีที่ โปรแกรมปิดฉับพลัน เมื่อเปิดโปรแกรมอีกครั้ง

จะสามารถ Recover งานกลับมาได้ แต่แน่นอน ยิ่ง save บ่อยก็ยิ่งท�ำให้เครื่องช้า

	 ลองปรับเพื่อความเหมาะสมได้ที่  File Handling preferences dialog box (Edit > Preferences > 

File Handling (Windows), Photoshop > Preferences > File Handling (Mac).) 



แขวงทางหลวงชัยนาท ส�ำนักงานทางหลวงที่ 12 (สุพรรณบุรี) กรมทางหลวง

การจัดการความรู้ กรมทางหลวง : เทคนิคการประชาสัมพันธ์องค์กร

108

ให้ทำ�งานลื่นปรื๊ดๆปรับแต่ง

6. Purge Memory : เคลียหน่วยความจ�ำ ด้วย Purge Command

	 เราสามารถล้างข้อมูลทั้งหมดของ History, Clipboard เพื่อเพิ่มหน่วยความจ�ำได้

ด้วยค�ำสั่ง purge (Edit > Purge > All) แต่ทุกอย่างหายเกลี้ยงนะ

7. ปิด Animation ต่างๆ ที่ไม่จ�ำเป็น

	 ลองปิด อนิเมท ในการซูมหรือแพนดู จะสังเกตได้ว่าอาการกระตุกในการท�ำงานจะลดลง

	 (Edit > Preferences > Tools (Windows), Photoshop > Preferences > Tools (Mac).)

	 - Animated Zoom (มีอนิเมชั่นระหว่างการซูม)

	 - Enable Flick Panning (มีอนิเมชั่นระหว่างการแพน)

8. ปิด Rulers เมื่อไม่ต้องใช้งาน

	 อาการกระตุกเกิดจาก การเปิด Rulers ขณะท�ำงานนั่นเอง

	 สามารถปิด Rulers ได้ที ่(View>Rulers) หรือ Ctrl + R จะสังเกตเห็นความแตกต่างได้ในทันที 
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Basic : Illustrator cs6

	 Adobe Illustrator เป็นโปรแกรมที่ใช้กันอย่างแพร่

หลายในการออกแบบกราฟิก โดยทีโ่ปรแกรมนีม้กัจะน�ำไปใช้

ส�ำหรับการวาดภาพ หรือการออกแบบสัญลักษณ์

	 เนื่องจากเป็นโปรแกรมที่ท�ำงานด้วยระบบ Vector 

ซึง่เป็นการสร้างภาพกราฟิกจากการค�ำนวณของโปรแกรม โดย

ไม่จ�ำเป็นต้องก�ำหนดความละเอียดของภาพท�ำให้รูปภาพท่ี

วาดจากโปรแกรมนีม้คีวามคมชดัสวยงาม และยงัสามารถปรบั

เปลี่ยนขนาดได้หลายครั้ง โดยที่คุณภาพของภาพยังคงเดิม 

	 จุดเด่นของโปรแกรม Illustrator ภาพทีไ่ด้จากการวาดภาพ จะมลีกัษณะเป็นภาพกราฟิกประเภทเวคเตอร์ 

ซึ่งจะมีความคมชัดอย่างมาก เนื่องจากลายเส้นของภาพประเภทเวคเตอร์จะไม่แตกเหมือนกับภาพบิทแมพ

	 โดยไฟล์ภาพที่ได้จากโปรแกรม Illustrator จะมีความคมชัด ไฟล์ที่ได้จะมีนามสกุลเป็น .ai, .pdf, .eps 

สามารถน�ำไปใช้กบัโปรแกรมท่ีมคีวามสามารถในการออกแบบกราฟิกอืน่ๆ ได้ ไม่ว่าจะเป็นโปรแกรม Photoshop, 

Flash, InDesign ฯลฯ

	 ภาพบนคอมพิวเตอร์นั้น มีวิธีการประมวลผล 2 แบบแตกต่างกัน ดังนี้

	 - การประมวลแบบเวกเตอร์ (vector) เป็นการประมวลผลแบบอาศัยการค�ำนวณทางคณิตศาสตร์

โดยมีสีและต�ำแหน่งของสีที่แน่นอน ฉะนั้นไม่ว่าเราจะเคล่ือนย้าย ย่อ หรือ ขยาย ภาพก็จะไม่เสียรูปทรงทาง

เรขาคณิต โปรแกรม illustrator เป็นโปรแกรมที่ประมวลผลภาพแบบเวกเตอร์

	 - การประมวลผลแบบบิตแมพ (Bitmap) เป็นการประมวลผลแบบอาศัยค่าสีในแต่ละพิกเซล โดยแต่ละ

พกิเซลจะมกีารเกบ็ค่าสท่ีีเจาะจงในแต่ละต�ำแหน่ง ซึง่เหมาะกบัภาพทีม่ลีกัษณะแบบภาพถ่าย โปรแกรมทีป่ระมวล

ผลภาพแบบบิตแมพ ได้แก่ Photoshop , Paint เป็นต้น



แขวงทางหลวงชัยนาท ส�ำนักงานทางหลวงที่ 12 (สุพรรณบุรี) กรมทางหลวง

การจัดการความรู้ กรมทางหลวง : เทคนิคการประชาสัมพันธ์องค์กร

110

Basic : Illustrator cs6

ส่วนประกอบโปรแกรม Illustrator CS6

 File :

 Edit :

 Object :

 Type :

 Select :

 Effect :

 View :

 Window :

 Help :

ใช้ส�ำหรับจัดการไฟล์ สร้างไฟล์, เปิดไฟล์, Save, Import, Export

ใช้ส�ำหรับแก้ไขงาน Cut, Copy, Paste, Undo, ก�ำหนดค่าสี, ก�ำหนดคุณสมบัติเส้นไกด์ เส้นกริด

ใช้หมุนวัตถุ, เรียงล�ำดับชั้นวัตถุ, แปลงคุณสมบัติวัตถุ

ใช้ส�ำหรับจัดการกับตัวอักษร เปลี่ยนรูปแบบ, ก�ำหนดขนาดตัวอักษร, ก�ำหนดระยะห่าง ฯลฯ

เป็นชุดค�ำสั่งส�ำหรับเลือกชิ้นส่วนต่างๆ ของวัตถุ

เป็นชุดค�ำสั่งส�ำหรับใส่ลูกเล่นพิเศษให้กับวัตถุ เช่น เพิ่มเงา, บิดงอรูปทรง, เบลอ, เป็นต้น

เป็นชุดค�ำสั่งส�ำหรับเลือกรูปแบบการแสดงผล เช่น การแสดงแถบไม้บรรทัด, เส้นไกด์, เส้นกริด, การซูมภาพ

เป็นชุดค�ำสั่งส�ำหรับเลือกใช้งาน Panel และเลือกรูปแบบพื้นที่การท�ำงาน Workspace

เป็นชุดค�ำสั่งที่รวบรวมวิธีการใช้งานและค�ำแนะน�ำเพื่อช่วยเหลือผู้ใช้โปรแกรม 

เมนูบาร์ / Menu Bar : ประกอบด้วยชุดค�ำสั่งที่จัดไว้เป็นหมวดหมู่ดังนี้

Menu Bar

Toolbox Panel

Artboard

Control Panel
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คอนโทรลพาเนล (Control Panel)

	 เป็นแถบตวัเลอืกส�ำหรบัก�ำหนดค่าต่างๆ ของวตัถ ุเพือ่อ�ำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ให้สามารถ

ก�ำหนดค่าสี ขนาด ต�ำแหน่ง และคุณสมบัติต่างๆ ของวัตถุที่เลือกได้ง่ายขึ้น

พี้นที่การท�ำงาน (Artboard)

เป็นบริเวณที่เราใช้วางวัตถุเพื่อสร้างชิ้นงาน 

ส่วนพื้นที่นอกเหนือจากนั้น (Scratch area) 

เป็นบริเวณที่เราวางวัตถุแต่ไม่ต้องการให้

แสดงในชิ้นงานใช้เพื่อพักวัตถุ หรือเผื่อไว้ใช้

ในภายหลัง

Artboard

Scratch area

พาเนลควบคุมการท�ำงาน (Panel)

เป็นหน้าต่างย่อยที่รวบรวมคุณสมบัติการท�ำงาน

ของเครื่องมือต่างๆ ให้เราเลือกปรับแต่งการใช้งาน

ได้ง่ายๆ ไม่ต้องเปิดหาแถบค�ำสัง่ ซึง่พาเนลจะถกูจดั

เก็บไว้ในกรอบจัดเก็บพาเนลด้านขวาของหน้าจอ
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กล่องเครื่องมือ / Toolbox

เป็นชุดเครื่องมือที่ใช้ในการสร้างส่วนประกอบต่างๆ ของชิ้นงานลงบน Artboards

ซึ่งในชุดเครื่องมือจะแบ่งกลุ่มเครื่องมือตามลักษณะการใช้งาน ดังนี้

Selection Tool เครื่องมือกลุ่มนี้ว่าด้วย การเลือกวัตถุ ประกอบไปด้วย

Create Tool เครื่องมือกลุ่มนี้ว่าด้วย การสร้าง Objects (เส้น รูปทรงต่างๆ ตัวหนังสือ) ประกอบไปด้วย

Basic : Illustrator cs6

กลุ่มค�ำสั่งเกี่ยวกับการเลือกวัตถุ

กลุ่มค�ำสั่งเกี่ยวกับการวาดภาพ

และใส่ตัวอักษร

กลุ่มค�ำสั่งพิเศษเกี่ยวกับการปรับแต่งวัตถุ

กลุ่มค�ำสั่งเกี่ยวกับการระบายสี

และการตกแต่งภาพ

กลุ่มค�ำสั่งเกี่ยวกับการสร้างวัตถุแบบพิเศษ

กลุ่มค�ำสั่งเกี่ยวกับการมองชิ้นงานในรูปแบบต่างๆ

กลุ่มค�ำสั่งในการเลือกสีในชิ้นงาน

และเส้นขอบชิ้นงาน

กลุ่มค�ำสั่งเพิ่มเติมเกี่ยวกับการวาด

กลุ่มค�ำสั่งเกี่ยวกับการแสดงผลหน้าจอ

ของ illustrator

Selection Tool (ลูกศรสีด�ำ)  ใช้เลือกวัตถุทั้งชิ้น

Pen Tool  ใช้สร ้างเส้น parth อย่างแม่นย�ำ  โดยการใช้แขน มีผลท�ำให้ object มีจุดน้อยมาก 

ส่วนเครื่องมือย่อยจะเอาไว้ใช้ปรับแต่ง curved ในส่วนการเพิ่มจุด ลบจุด หักแขนของแกนเส้นสัมผัส (กดคีย์ Alt)

Line segment tool ใช้ลากเส้น เช่น ท�ำขดก้นหอย ท�ำ grid ของตาราง grid แบบใยแมงมุม เส้นโค้ง/ตรง

Type tool ใช้พิมพ์ตัวหนังสือ ข้อความต่างๆ ส่วนเครื่องมือย่อย ใช้พิมพ์ตัวหนังสือให้อยู่ในกรอบ ท�ำตัวอักษรวิ่ง

ตาม paths หรือพิมพ์ตัวอักษรให้รูปแบบต่างๆ

Basic shape tool ใช้วาดรูปทรงพื้นฐานเรขาคณิตและวงกลม รูปดาว

แต่ที่เด่นที่สุดคือ flare tool ใช้สร้างเอฟเฟค lens-flare (กดคีย์ Alt หรือ Shift และ Alt+Shift)

Paintbrush tool แปรงที่เอาไว้สร้างเส้น parth โดยการ drag เมาส์ลากอย่างอิสระ (กดคีย์ Alt)

Pencil tool จะคล้าย paintbrush tool แต่จะมีเครื่องมือย่อยให้เรียกใช้ในการแก้ไขเส้น ซึ่งจะช่วยในการปรับ

แต่งแก้ไข และท�ำให้งานดูดี+เร็วขึ้น (กดคีย์ Alt)

Direct-Selection Tool (ลูกศรสีขาว)  ใช้เลือก points หรือ path ของวัตถุ (กดคีย์ Alt)

Magic wand (ไม้เท้าวิเศษ)  ใช้เลือกวัตถุที่มีสีเดียวกัน ใช้งานเหมือนใน Photoshop ( กดคีย์ Alt + Shift)

Lasso Tool ใช้เลือกโดยการคลิกเมาส์ Drag .ใช้งานเหมือนใน Photoshop ( กดคีย์ Alt + Shift)
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Transform tool

Special tool

เครื่องมือกลุ่มนี้ว่าด้วย การปรับแต่งรูปทรงของวัตถุ (หมุน เอียง บิด กลับด้าน) (กดคีย์ Alt)

เครื่องมือที่จัดการเกี่ยวกับ Symbol และ Graph

กล่องเครื่องมือ / Toolbox

Basic : Illustrator cs6

Rotate Tool ใช้ในการหมุนวัตถุ

Reflect Tool ใช้ในการกลับด้านวัตถุ

Spiral Tool ใช้ในการบิดวัตถุ

Scale Tool ใช้ในการปรับย่อ-ขยายวัตถุ

Shear Tool ใช้ในการเอียงวัตถุ

Reshape Tool ใช้ในการเพิ่มจุด และดึงยืดวัตถุ

The warp Tool ใช้ในการโน้มวัตถุให้บิดเบี้ยว

Twirl Tool ใช้ในการบิดวัตถุตามจุดที่ก�ำหนด

Pucker Tool ใช้ในการดึงดูดจุดให้เข้าสู่จุดศูนย์กลาง

Bloat Tool ใช้ในการท�ำให้วัตถุแบบออก

Scallop Tool  ใช้ดงึวตัถเุข้าศูนย์กลาง พร้อมสร้างรอยหยกั

Crystalize Tool ขยายวัตถุออกจากศูนย์กลาง+รอยหยัก

Wrinkle Tool ใช้ในการสร้างคลื่นให้วัตถุ

Free transform Tool  ปรับแต่งรูปทรงโดยอิสระ

Symbol Tool ใช้จัดการเกี่ยวกับ symbol ซึ่งมีเครื่องมือย่อยมากมาย เพราะเครื่องมือแต่ละชิ้นมีไอคอนที่ง่ายต่อการ

เข้าใจอยู่แล้ว ขอให้ทดลองน�ำไปใช้เอง เพื่อท�ำความเข้าใจว่า tool แต่ละชิ้นใช้ท�ำอะไรได้บ้าง (กดคีย์ Alt)

Graph Tool   ใช้สร้าง graph ในรูปแบบต่างๆ (กดคีย์ Alt หรือ Shift และ Alt+Shift)
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กล่องเครื่องมือ / Toolbox

Basic : Illustrator cs6

Paint color tool

View Tool

กลุ่มเครื่องมือที่ใช้จัดการเรื่องสี

กลุ่มเครื่องมือเน้นที่มุมมองเป็นหลัก

Slice Tool  ใช้เกี่ยวกับการตัดแบ่งภาพออกเป็นส่วนๆ ใช้ในงานเว็บ

Scissors Tool   ใช้คลิกบริเวณ outine ของวัตถุเพื่อก�ำหนดจุดตัด 2 จุดเพื่อแยกวัตถุออกจากกัน (กดคีย์ Alt)

Knife Tool   ใช้ลากผ่านวัตถุเพื่อแยกวัตถุออกจากกันเป็น 2 ส่วน โดยจะท�ำการ close paths โดยอัตโนมัติ (กดคีย์ Alt)

Hand Tool   ใช้เลื่อนดูบริเวณพื้นที่การท�ำงานบนหน้าจอ (กดคีย์ Spacebar)

Page Tool   ใช้ก�ำหนด Print Size

Zoom Tool   ใช้ย่อและขยายพื้นที่การท�ำงาน (กดคีย์ Ctrl+Spacebar และ Ctrl+Alt+Spacebar)

Mesh Tool เครื่องมือสีที่เจ๋งสุดขีด (แต่ควบคุมยาก) โดยการสร้าง point และมีแกนในการควบคุม (กดคีย์ Alt+Shift)

Gradient Tool เครื่องมือไล่ระดับสี ซึ่งมีการไล่ระดับอยู่ด้วยกัน 2 แบบ คือ Linear และ Radial

ใช้การลากจากจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดที่จุดปล่อยเมาส์ ในการควบคุมการไล่ระดับของสี (กดคีย์ Shift)

Eyedropper Tool หลอดดูดสี ใช้ copy สีของวัตถุ (กดคีย์ Alt และ Alt+Shift)

Paint bucket Tool ส่วนใหญ่จะใช้ควบคู่กับ eyedropper tool ใดยใช้เทสีลงบนวัตถุ (กดคีย์ Alt)

Measure Tool เครื่องมือวัดขนาด ( กดคีย์ Shift)

Blend tool เครื่องมือไล่ระดับการเปลี่ยนรูปร่างและสี สามารถควบคุมการไล่ระดับได้ 3 ชนิด

Auto Trace tool ใช้ในการ trace จากภาพต้นฉบับที่เป็น bitmap ไปเป็น Vector
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ต่างกันอย่างไร ?

Illustrator เกดิเมือ่ปี 1987 : Photoshop เกดิเมือ่ปี 1990

แน่นอน Illustrator คือพี่ชายของเจ้า Photoshop

หน้าตาของโปรแกรมในยุคแรกเริ่ม

ความเร็วในการ Save

สองพี่น้องมีการถูกใช้งานที่ต่างกัน

Illustrator เกิดมาเพื่อท�ำ  Graphic จ�ำพวก Vector

Photoshop เกิดมาเพื่อท�ำ Graphic จ�ำพวก Pixel
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Illustrator ซูมไม่แตก เพราะเป็น Vector

ส่วน Photoshop แตกกระจุย เพราะเป็น Pixel

Artboard Illustrator ท�ำงานได้หลายชิ้น

ส่วน Artboard Photoshop ได้อันเดียวเท่านั้น

Illustrator สามารถลาก กราฟิกไปท�ำตรงไหนก็ได้

Illustrator กดย้อนกลับได้เรื่อยๆ

ส่วน Photoshop กดได้แค่ครั้งเดียว (เฉพาะการกด Ctrl + Z)

ต่างกันอย่างไร ?
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	 1.การประมวลผลแบบ Raster

       การประมวลผลแบบ Raster หรือแบบ บิตแมป (Bitmap) หรือเรียกว่าเป็นภาพแบบ Resolution Dependent 

โดยหลักการท�ำงาน คือ จะเป็นการประมวลแบบอาศัยการอ่านค่าสีในแต่ละพิกเซล ซึ่งมีชื่อเรียกอีกอย่างหนึ่งว่า 

Bitmap ซึ่งจะเก็บค่าของข้อมูลเป็นค่า 0 และ 1 และในแต่ละพิกเซลจะมีการเก็บค่าสีที่เจาะจงในแต่ละต�ำแหน่ง 

ลักษณะส�ำคัญของภาพประเภทนี้ คือ จะประกอบขึ้นด้วยจุดสีต่างๆที่มีจ�ำนวนคงที่ตายตัว ตามการสร้างภาพที่มี

ความละเอียดแตกต่างกันไป

	 ภาพแบบ Bitmap นี้ มีข้อดี คือ เหมาะส�ำหรับภาพที่ต้องการระบายสี สร้างสี หรือก�ำหนดสีที่ต้องละเอียด

และสวยงามได้ง่าย ข้อจ�ำกัดคือ เมื่อมีพิกเซลจ�ำนวนคงที่ น�ำภาพมาขยายให้ใหญ่ขึ้น ความละเอียดก็จะลดลง มอง

เห็นภาพเป็นแบบจุด และถ้าเพิ่มความละเอียดให้แก่ภาพ จะท�ำให้ไฟล์มีขนาดใหญ่ และเปลืองเนื้อที่หน่วยความจ�ำ

มาก

	 ไฟล์ของรูปภาพที่เกิดจากการประมวลผลแบบ Raster คือ ไฟล์พวกที่มี นามสกุล เป็น .BMP .PCX .TIF .JPG 

.GIF .MSP .PNG .PCT โดยโปรแกรมที่ใช้จัดการกับภาพประเภทนี้ คือ โปรแกรมประเภทจัดการภาพ ตกแต่งภาพ ซึ่ง

ปัจจบุนันีม้โีปรแกรมมากมายให้เราได้ใช้กัน เช่น Photoscape,Paintbrush,Photoshop,Photostyler และอกีมากมาย

มารู้จักภาพแบบ Raster กับ Vector

	 2. การประมวลผลแบบ Vector

	 ภาพแบบเวกเตอร์ หรอื Object-Oriented Graphics หรอื เรยีกว่า เป็นรปูภาพ Resolution-Independent 

เป็นภาพท่ีมีลักษณะของการสร้างจากคอมพิวเตอร์ที่มีการสร้างให้แต่ละส่วนของภาพเป็นอิสระต่อกัน โดยแยกช้ิน

ส่วนของภาพทั้งหมดออกเป็นเส้นตรง รูปทรง หรือ ส่วนโค้ง โดยอ้างอิงตามความสัมพันธ์ทางคณิตศาสตร์ หรืออาศัย

การค�ำนวณทางคณิตศาสตร์ โดยมีสีและต�ำแหน่งของสีที่แน่นอน ฉะนั้นไม่ว่าจะมีการเคลื่อนย้าย หรือย่อขยายขนาด

ของภาพ ก็จะไม่เสยีรปูทรง และความละเอยีดของภาพจะไม่ลดลง จงึท�ำให้ภาพยงัคงชัดเจนเหมอืนเดมิ แม้ขนาดของ

ภาพจะมขีนาดใหญ่ขึน้หรอืเลก็ลงกต็าม แต่มข้ีอเสียท่ีไม่สามารถใช้เอฟเฟคในการปรับแต่งภาพได้เหมอืนกบัภาพแบบ 

Raster 

	 การประมวลผลภาพแบบ Vector ได้แก่ภาพที่มี นามสกุล .AI, .DRW, .CDR , .EPS, .PS ซึ่งโปรแกรมที่ใช้

ในการวาดภาพก็มีมากมายหลายโปรแกรม เช่น Illustrator, CorelDraw และ ภาพ .WMF ซึ่งเป็นภาพคลิปอาร์ตใน

โปรแกรม Microsoft Word และภาพ .DWG ในโปรแกรมการออกแบบ AutoCAD เป็นต้น
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การนำ� Vector มาประยุกต์ใช้ในงานประชาสัมพันธ์

ปกรายงานเทศกาล

ปก Facebook

ท�ำ Graphic ใน Illus --> ใช้ประกอบ PowerPoint

Presentation ของหน่วยงาน
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จะหา Vector ได้จากที่ไหน ?

1. Freepik

	 Freepik เป็นเว็บไซต์ที่รวบรวมรูปภาพ เวคเตอร์ ไฟล์ photoshop และ icon ฟรี 

มีการอัพเดทไฟล์เพิ่มหลายร้อยไฟล์ในทุกๆวัน และทุกๆไฟล์ออกแบบโดย freepik เองด้วย 	

	 ดาว์นโหลดที ่http://www.freepik.com

2. Vecteezy

	 เว็บไซต์ Vecteezy เป็นหนึ่งในเว็บไซต์ที่นิยมที่สุดในการหาเวคเตอร์ฟรี โดยคุณภาพ

ของไฟล์กม็คีวามแตกต่างกนัไป คณุต้องใช้เวลาซกันิดในการค้นหาไฟล์ แต่ก็เป็นอกีเวบ็ไซต์หนึง่

ที่คุณมาแล้วคุ้มค่า เพราะคุณจะสามารถหาไฟล์ที่มีคุณภาพได้จากที่นี่อย่างแน่นอน

	 ดาว์นโหลดที ่https://www.vecteezy.com
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เทคนิคการถ่ายภาพ
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สำ�คัญแค่ไหน...ก็แค่ถ่ายภาพ

การถ่ายภาพเพือ่การประชาสมัพนัธ์ เป็นการสือ่สารเนือ้หาเก่ียวกบัองค์กรต่อบคุคลภายนอกและ

ภายในองค์กร  เน้นการสร้างภาพลักษณ์ด้านบวกต่อองค์กรให้มากที่สุด

ตามปกติวธิีการถ่ายภาพที่คนส่วนใหญ่รู้จักไม่ใช่ของยาก เนือ่งจากเทคโนโลยีทางการถ่ายภาพใน

ปัจจุบันมีการพัฒนาและเอื้ออ�ำนวยในการถ่ายภาพเป็นอย่างมาก เรียกได้ว่า ถ่ายภาพเพื่อให้ได้ภาพออก

มา เป็นสิง่ทีท่�ำได้ง่าย แต่อาจจะมข้ีอแตกต่างกนัระหว่างถ่ายภาพได้กบัถ่ายภาพเป็น รวมถงึลกัษณะของ

เนื้อหาภาพถ่ายและความสวยงามด้านศิลปะ

การถ่ายภาพวตัถ ุสถานที ่กจิกรรม หรอืการถ่ายภาพบคุคลเพือ่ใช้ในการประชาสมัพนัธ์ จงึจ�ำเป็น

ที่จะต้องมีแนวทางเพื่อจะให้ได้ภาพถ่ายที่สามารถน�ำไปใช้ประโยชน์ได้

ภาพถ่ายที่ใช้ประโยชน์ได้ในที่นี้หมายถึง ภาพท่ีสามารถสื่อสารโดยสื่อความหมายหรือถ่ายทอด

เรื่องราวได้ หรือพูดง่ายๆ ก็คือ  " ถ่ายยังไง ?...ที่จะให้ภาพเล่าเรื่อง "

ภาพถ่าย : การปฏิบัติงานของแขวงทางหลวงชัยนาท ส�ำหรับใช้ในการประชาสัมพันธ์
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ประเภท...ของภาพประชาสัมพันธ์

การถ่ายภาพอาคารสถานที่

การถ่ายภาพบุคคล

การถ่ายภาพกิจกรรมขององค์กร

การถ่ายภาพอาคารสถานที่

	 อาคารและสถานที่ขององค์กรมีความส�ำคัญมาก

ต่อการสร้างภาพลักษณ์ เนื่องจากเป็นรูปธรรมที่คน

ภายนอกมองเห็นเป็นครั้งแรก

	 ภาพถ ่ายที่ต ้องการประชาสัมพันธ ์ ให ้รู ้จัก

ส�ำนักงาน หรือต้องการแนะน�ำสถานที่ส�ำคัญให้เป็นที่รู้จัก

กันอย่างกว้างขวางมากขึ้น การถ่ายภาพประเภทนี้ควรคัด

เลือกอุปกรณ์ทางการถ่ายภาพมาใช้ให้เหมาะสม

	 การถ่ายภาพสถาปัตยกรรมหรือสิ่งก่อสร้างบาง

อย่างต้องอาศัยกล้องถ่ายภาพบางประเภท การเลือกมุม

กล้อง รวมถงึการเลอืกเวลาทีจ่ะใช้ถ่ายล้วนเป็นสิง่จ�ำเป็น เช่น 

ตอนเช้าแสงแดดส่องจากทางทศิตะวนัออก ตอนบ่ายส่องทาง

ทศิจะวนัตก และการเลือกวนัฟ้าเปิด หรือวนัทีท้่องฟ้าแจ่มใส 

โดยอาจต้องพิจารณาและรอให้มีเมฆสวยงามเกิดข้ึนก่อน 

สิ่งเหล่านี้ล้วนช่วยท�ำให้เราถ่ายภาพได้ดีทั้งสิ้น

ภาพถ่ายบริเวณด้านหน้าส�ำนักงานแขวงทางหลวงชัยนาท

รอวันฟ้าเปิดเพื่อให้ได้ท้องฟ้าสดใส และรอจังหวะลมพัดเพื่อให้ธงชาติโบกสะบัดก่อนกดชัตเตอร์
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การถ่ายภาพบุคคล

	 ภาพถ่ายประเภทนี้มักใช้ในกรณีที่จะแนะน�ำตัวบุคคล ต้องค�ำนึงเสมอว่า ต้องถ่ายให้เห็นบุคคลิกภาพของ

บุคคลนั้นให้ดีท่ีสุด เริ่มตั้งแต่การแต่งกาย การจัดลักษณะท่าทาง มุมกล้อง การถ่ายภาพบุคคลเป็นสะท้อนถึง

บุคลิกลักษณะของบุคคล และหากบุคคลนั้นเป็นผู้บริหารองค์กรด้วย ผู้บริหารจึงเปรียบเสมือนตัวแทนของสมาชิก

ทั้งหมด

	 ดังน้ันฝ่ายประชาสัมพันธ์จึงควรดูแลให้ผู้บริหารมีการแสดงออกในทางสร้างสรรค์ เพราะการถ่ายภาพเป็น

สิ่งที่อยู่ยาวนานในสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ หรือแม้แต่ในหน้าหนังสือพิมพ์ เช่น การประชาสัมพันธ์ภายในองค์กรให้

สมาชิกรู้สึกไว้วางใจท่ีมีผู้บริหารเป็นกันเอง ภาพผู้บริหารควรแต่งตัวลักษณะสบายๆ และมีการจัดท่าทางให้เป็น

ธรรมชาติ แต่หากจะสื่อสารผู้บริหารต่อคนภายนอกว่า องค์กรนี้มีความทันสมัย มีมาตรฐาน ช่างภาพควรสื่ออารมณ์

ผู้บริหารด้วยเครื่องแต่งกาย และจัดวางท่าทางที่สง่างาม เป็นต้น

ถ่ายให้เห็นบุคคลิกภาพของบุคคลนั้นให้ดีที่สุด ควบคู่ไปกับโจทย์ของงานนั้นๆ
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การถ่ายภาพกิจกรรมขององค์กร

	 การด�ำเนินงานประชาสัมพันธ์ที่ส�ำคัญอีกประการหนึ่ง คือ การสร้างกิจกรรมขององค์กรขึ้นมาเพื่อเผยแพร่ให้

ประชาชนทั้วไป หรือกลุ่มเป้าหมายได้รู้จักและจดจ�ำองค์กรนั้นๆ โดยช่างภาพประชาสัมพันธ์ต้องบันทึกกิจกรรมต่างๆ 

ไว้ เช่น กิจกรรมพิธีการต่างๆ ภาพการช่วยเหลือประชาชน , กิจกรรมอื่นๆ ที่เกิดขึ้นเฉพาะโอกาส เป็นต้น

	 ภาพข่าวกิจกรรม หมายถึง ข่าวประชาสัมพันธ์ที่มีจุดมุ่งหมายให้ทราบว่า "ท�ำอะไร" "เมือใด" "ที่ไหน" 

และ "อย่างไร" เป็นส่วนส�ำคัญ จุดเด่นของภาพนั้นจึงมุ่งที่ตัวกิจกรรมหรือเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น เมื่อผู้อ่านได้เห็น

ภาพ และอ่านค�ำบรรยายแล้วจะเข้าใจกิจกรรมที่ต้องการประชาสัมพันธ์ได้อย่างชัดเจนขึ้น  ภาพข่าวกิจกรรมนี้

จะไม่เน้นภาพบุคคล คืออาจไม่เห็นบุคคลใดบุคคลหนึ่งเลยก็ได้ แต่จะเน้นที่กิจกรรมว่าก�ำลังเกิดอะไร หรือก�ำลัง

ท�ำอะไร อย่างไรเป็นส�ำคัญแทน

	 การถ่ายภาพประเภทนี้ มีวัตถุประสงค์คือเพื่อเผยแพร่ อันเป็นการน�ำภาพถ่ายไปใช้ประโยชน์ การถ่ายภาพ

จึงต้องเริ่มต้นให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ เมื่อจะน�ำภาพไปใช้งานจึงจะสามารถใช้ได้ดีและเกิดผลตามต้องการ

การถ่ายภาพกิจกรรม สิ่งสำ�คัญต้องสื่อให้ได้
"ทำ�อะไร" "ที่ไหน" อย่างไร"

ไม่ต้องเน้นคน
ขอให้คำ�นึงว่าเป็นกิจกรรมขององค์กร
" การถ่ายมาแต่ใบหน้าคน

ไม่ใช่เรื่องที่ดีเท่าไร "



พร้อมแล้ว..จงเปิดใจ

หน้าต่อไป มีคำ�ตอบ

เคยสงสัยไหม?
ถ่ายดีแล้วเอามาใช้

ทำ�ไมรูปไม่ชัด 
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พร้อมแล้ว..จงเปิดใจ

หน้าต่อไป มีคำ�ตอบ

IMAGE
SIZE
ใส่ใจ...ความละเอียด

รูปแบบไฟล์ภาพของกล้องทุกรุ่นสนับสนุนรูปแบบของ JPEG เมื่อเลือกไฟล์ภาพแบบนี้จะต้องเลือกอีกสองอย่าง

คือ  ระดับความละเอียดของภาพ และระดับคุณภาพของภาพ โดยระดับความละเอียดของภาพนั้น กล้องแต่ละรุ่นสามารถ

เลอืกระดบัความละเอยีดสงูสดุตามคุณสมบัติของกล้องนัน้ๆ ว่าสงูสดุกีล้่านพกิเซล แต่ตวัเลอืกในกล้องบางรุน่อาจไม่ได้บอก

มาเป็นจ�ำนวนล้านพิกเซล (px) แต่จะบอกเป็นขนาด กว้าง x ยาว ของภาพ เช่น 1280x960 พิกเซล เป็นต้น

โดยท่ัวไปภาพท่ีมีจ�ำนวนพิกเซลมาก จะสามารถน�ำไปขยายภาพใหญ่ได้ดีกว่าภาพที่มีจ�ำนวนพิกเซลน้อย โดยให้

ความละเอียดและความคมชดัทีด่กีว่า ภาพแตกเป็นสีเ่หลีย่มได้ยากกว่า แต่จ�ำนวน Pixels ทีม่ากกว่าต้องใช้เนือ้ทีข่องหน่วย

ความจ�ำในการเก็บข้อมูลมากกว่า ยิ่งกล้องมีความละเอียดมากเท่าไร ยิ่งอัดขยายภาพได้ใหญ่ขึ้นเท่านั้น และด้วยขนาดที่

ใหญ่ขึ้น ก็ท�ำให้เราต้องหาพื้นที่ขนาดใหญ่ขึ้นเท่านั้นเพื่อการจัดเก็บรูปภาพของเรา

ตารางแสดงตัวอย่างค่าของความละเอียดของรูปเทียบกับหน้าจอขนาดต่างๆ

ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint

ขนาดจอโปรเจคเตอร,์ จอคอม 
ส่วนมากจะมีขนาดไม่เกินนี้

จึงไม่จ�ำเป็นต้องใช้รูปที่มีขนาด

ใหญ่

ดังนั้นเราจึงจ�ำเป็นต้องเลือกความละเอียดของภาพ โดยพิจารณาจากการน�ำภาพไปใช้งาน ดังนี้

1. ถ้าต้องการถ่ายภาพเพื่อส่ง E-Mail หรือใช้ท�ำ Presentation ในคอมพิวเตอร ์ความละเอียด

1 ล้านพิกเซลถือว่าเพียงพอแล้ว
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IMAGE
SIZE
ใส่ใจ...ความละเอียด

 	 2. ต้องการไปใช้งานพิมพ์ งานอัดขยายภาพด้วยเครื่อง Printer คุณภาพสูง 

(Photo Quality)  ควรดูว่าจะขยายภาพขนาดเท่าไร จากนั้นเอาขนาดภาพคูณด้วย 

300 จะได้ขนาดความละเอียดภาพที่ควรจะตั้ง เช่น ขยายภาพขนาด 4x6 ควรตั้งที่

ความละเอียด 4x300, 6x300= 1200x1800 Pixels = 2.16 ล้านพิกเซล

 

สรุปการตั้งค่าความละเอียดให้เหมาะสม

ให้ตั้งค่าความละเอียดให้สอดคล้องกับรูปแบบที่จะน�ำภาพไปใช้งาน

น�ำไปแสดงไว้บนหน้าจอแสดงผล: 150 dpi  น�ำไปใช้ท�ำการพิมพ์: 300 dpi

 ค่าความละเอียดของกล้องดิจิตอลที่เหมาะสมกับภาพถ่ายและการอัดขยายภาพสีขนาดต่างๆ

 จ�ำนวนพิกเซล ความละเอียด ขนาดภาพ

3 เมกะพิกเซล 2048 x 1536 4" x 6"

4 เมกะพิกเซล   2272 x 1704 6" x 8"

5 เมกะพิกเซล 2560 x 1920 8" x 10"

6 เมกะพิกเซล 2816 x 2112 10" x 12"

7 เมกะพิกเซล 3072 x 2304 12" x 15"

8 เมกะพิกเซล 3264 x 2448 16" x 20"

	 ถ้าอตัราขยายภาพสงูมากๆ  แต่กล้องไม่สามารถต้ังความละเอยีดตามทีต้่องการได้ กค็วรต้ังความละเอยีดไว้

ที่สูงสุดเท่าที่กล้องจะสามารถท�ำได้  ซึ่งภาพที่ได้อาจจะแตกและมีคุณภาพไม่ดีนัก (เมื่อมองในระยะใกล้มากๆ)

เอกสาร การน�ำไปใช้งาน Color Mode ความละเอียด (DPI)

ภาพถ่ายสี

ท�ำส�ำเนา (ท�ำการพิมพ์) Color 300 dpi

น�ำไปใช้ท�ำโปสการ์ด Color 300 dpi

บันทึกจัดเก็บในคอมฯ Color 75 - 300 dpi

น�ำใปใช้บนหน้า Website

หรือแนบเข้าไปกับ E-mail
Color 75 - 150 dpi

ภาพถ่ายขาวด�ำ

บันทึกจัดเก็บในคอมฯ Grayscale 75 - 300 dpi

น�ำใปใช้บนหน้า Website

หรือแนบเข้าไปกับ E-mail
Grayscale 75 - 300 dpi

ภาพหรือเอกสารที่มีข้อความ

เป็นส่วนใหญ่

การท�ำส�ำเนา (Pdf)
Color, Grayscale

Black and White
300 dpi

แนบเข้าไปกับ E-mail
Color, Grayscale

Black and White
300 dpi
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IMAGE
QUALITY
เลือกนามสกุลดี...มีชัยไปกว่าครึง่

	 กล้องดิจิตอลโดยทั่วไปจะเก็บภาพในรูปแบบ Photoshop, TIFF File, JPEG File หรือ RAW File คุณภาพของภาพ

ที่ได้จากไฟล์แบบต่างๆ จะมีคุณภาพแตกต่างกันออกไป เรียกคุณภาพที่เกิดจากรูปแบบการเก็บข้อมูลนี้ว่า Image Quality 

สามารถเข้าไปตั้งค่า Image Quality ได้โดยการเข้าไปที่ Menu (หรือ Setting) แล้วเข้าไปที่ Image Quality ซึ่ง

	 Image Quality มักจะแบ่งออกเป็นระดับคือ

	 1. High จะเกบ็ภาพแบบ TIFF (.tiff) File 16 bit/color ซ่ึงจะไม่มกีารบบีอดัข้อมลู ท�ำให้ได้คณุภาพสูงสดุจากกล้อง

ตัวนั้น แต่จะใช้เนื้อที่การเก็บภาพมาก ไฟล์มีขนาดใหญ่ ประมวลผลช้า เปลืองพลังงาน และท�ำให้ใช้ระบบการถ่ายภาพบาง

อย่างไม่ได้ หรือได้น้อยลง เช่น ระบบถ่ายภาพต่อเนื่อง เป็นต้น เหมาะส�ำหรับการเก็บภาพที่ต้องการคุณภาพสูงสุด

	 2. Fine, Normal, Basic จะเก็บภาพในรูปแบบของ JPEG (.jpg) File 8 bit/color ซึ่งมีการบีบอัดข้อมูล ท�ำให้

เกิดการสูญเสียคุณภาพของภาพไป โดยที่ Fine จะบีบอัดข้อมูลน้อยที่สุดไฟล์มีขนาดใหญ่กว่า และ Basic บีบอัดข้อมูลมาก

ที่สุด และไฟล์มีขนาดเล็กที่สุด โดยทั่วไปหากใช้ภาพเพื่องานอัดขยาย แนะน�ำให้ตั้ง Fine แต่ถ้าต้องการเก็บภาพลงซีดี หรือใช้

กับคอมพิวเตอร์ แนะน�ำให้ใช้ Normal และถ้าต้องการใช้ส่ง E-Mail แนะน�ำให้ใช้ Basic ทั้งนี้ขึ้นกับขนาดของการ์ดเก็บข้อมูล

และจ�ำนวนภาพที่ต้องการบันทึก

	 3. RAW เป็นไฟล์เฉพาะซึ่งต้องอาศัยโปรแกรมเฉพาะของกล้องในการเปิด   ไม่สามารถใช้โปรแกรมทั่วไปในการเปิดได้  

RAW File เป็นข้อมูลดิจิตอลที่มาจาก Image Sensor ไม่ผ่านการปรับแต่งใดๆ จาก Processor ของตัวกล้อง  ท�ำให้ได้คุณภาพ

ที่แท้จริงจากกล้องตัวนั้นๆ โดยเฉพาะการไล่ระดับโทนสี เมื่อเปิดด้วย Software เฉพาะ จะสามารถปรับแต่งสี  ความคมชัดและ

คุณภาพอื่นๆ ได ้จากนั้นถึงจะเปลี่ยน RAW File ไปเป็น TIFF File และ JPEG File เพื่อการน�ำไปใช้งานอื่นๆ ต่อไป

ตัวอย่างสกุลไฟล์ RAW ของค่ายกล้องต่างๆจะไม่เหมือนกัน

Nikon ใช้ .NEF	 	 Canon ใช้ .CR2	 	 Sony ใช้ .ARW	 	 Olympus ใช้ .ORF

Pentax  ใช้ .PEF		 Fujifilm ใช้ .RAF		 Panasonic ใช้ .RW2



ถ่ายภาพ..ใครๆ ก็...ทำ�ได้
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เริ่มกันที่ความเข้าใจก่อนว่า...เราตัดสิน"รูปถ่าย" ด้วยศิลปะ...ไม่ใช่ด้วยวิทยาศาสตร์

ต้องใช้สายตา อารมณ์ ความละเมียดละไมในการหาผลลัพธ์ของความสวย

แต่ละคนมีมุมมองของความสวยแตกต่างกันออกไป

บางคนที่ไม่สนใจดอกไม้ ดูรูปดอกไม้ที่สวยที่สุด เขาก็จะเฉยๆ

บางคนชอบดูพระอาทิตย์ตกดิน ถ่ายแย่แค่ไหน เขาก็ชมว่ามันสวย

ต่างจิตต่างใจกันไป ไม่ต้องไปคิดอะไรมากมาย

จริงอยู่ที่ว่าการถ่ายภาพใครๆ ก็ถ่ายได้ 

หยิบกล้อง ส่อง กด.. แค่นั้น ภาพออกมาก็จะแค่นั้นจริงๆ ไม่มีอะไรสะดุดตา

เพราะฉะนั้นก่อนถ่ายควรจัดวางองค์ประกอบของภาพก่อน (เส้น สี แสง เงา ฯลฯ)

ถึงตรงนี้อ่านแล้วงง เยอะแยะ ไม่เอาดีกว่า !!!

ใจเย็นก่อน จริงๆ แล้วส�ำหรับมือใหม่ ใช้เทคนิคง่ายๆ 3 ข้อ ก็เพียงพอ

จุดตัดเก้าช่อง , กฎสามส่วน, เส้นน�ำสายตา

ทั้งสามข้อเป็นเทคนิคพื้นฐาน ที่คนถ่ายภาพต้องใช้ ไม่มีใครปฎิเสธ

เรียกได้ว่า จ�ำให้ขึ้นใจ..สบายแน่นอน

ถ่ายภาพ..ใครๆ ก็...ทำ�ได้
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จุดตัด  9  ช่อง
	 จุดตัด 9 ช่อง ถือได้ว่าหลักสากลในการถ่ายภาพเลยก็

ว่าได้ ซึ่งใครที่อยากเป็นนักถ่ายภาพจะต้องรู้ไว้ 

	 หลักการของจุดตัด 9 ช่อง ก็คือ ให้เราลากเส้น 4 เส้น

เพื่อแบ่งภาพออกเป็น 9 ช่อง ซึ่งจะท�ำให้เกิดจุดตัดขึ้น 4 จุด 

แล้วให้วางจุดสนใจเอาไว้ที่จุดตัดจุดใดจุดหนึ่งใน 4 จุดซึ่งการ

วางแบบหรือวัตถุไว้บนจุดตัดจุดใดจุดหนึ่งจาก 4 จุด จะท�ำให้

ภาพของเราดนู่าสนใจมากขึน้ กว่าการวางไว้ตรงกลางภาพหรอื

ในต�ำแหน่งอื่นๆ

พยายามถ่ายรูปให้จุดเด่นของเราอยู่ที่จุดตัด 4 จุด  ไม่ต้องลงจุดเป๊ะๆ แต่เอาใกล้เคียงก็พอได้  แล้วแต่ความเหมาะสมของรูป

เราต้องการถ่ายคนและเครื่องจักรให้เด่น

จึงวางจุดเด่นทั้งสองไว้ที่จุดตัดบนและล่างขวา

ถ้าวางไว้กลางๆ รูปก็จะดูธรรมดา ไม่น่าสนใจ

เราต้องการเน้นคนท�ำงานทั้งสองคน

จึงวางแบบไว้ที่จุดตัดซ้ายและขวา

	 แค่เราวางจุดเด่นในรูปของ

เราไว้ทีจ่ดุตัด 4 จดุของช่องทัง้ 9 ช่อง 

	 เราก็จะถ่ายรูปได้เข้ากับ

ต�ำรา" จุดตัดเก้าช่อง" นั้นเอง
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	 การถ่ายภาพแนวตั้งก็สามาถใช้ 

หลักการจุดตัด 9 ช่องได้เช่นกัน

	 แต่บางครั้งการจะใช้หลักการจุดตัด 

9 ช่องนัน้ เราควรดจูากความเหมาะสมของภาพ

ด้วย อยา่งในตัวอย่าง ภาพมีลักษะเปน็แกนสมา

ตร เสาธงอยู่กึ่งกลาง ด้านข้างเป็นสวนหย่อม

	 หากถ่ายเสาธงไปไว้ตามจุดตัด ภาพก็

จะไม่สวย ไม่สมดุล ดังนั้นควรค�ำนึงถึงความ

เหมาะสมในภาพแต่ละภาพเป็นหลักด้วย

ภาพเสาธงเหมือนกัน ที่เดียวกัน

แต่คนละมุม เราจึงต้องเลือกว่า

มุมไหนเราจะสื่ออะไร

จุดตัด  9  ช่อง
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กฎ ส่วน3

ส่วนที่ 1

ส่วนที่ 2

ส่วนที่ 3

	 ทีม่าทีไ่ปของกฎนี ้กม็าจากช่องทีเ่ราแบ่งเอาไว้ในจดุตดั 

9 ช่อง นึกภาพง่ายๆ ก็เหมือนเอากระดาษมาพับให้ได้สามส่วน

นั่นเอง

	 ประโยชน์ของกฎ 3 ส่วน ก็คือ สังเกตุภาพถ่ายสวยๆ 

เขาไม่วางแบบ อยู่ตรงกลางภาพกันเลยจะวางริมๆภาพกัน 

และการถ่ายภาพวิวนั้น จะไม่วางเส้นขอบฟ้าไว้กลางภาพ ให้

แบ่งเป็นฟ้า 2 ส่วน หรือ 1 ส่วน เอาเป็นเป็นว่าจะเสนอฟ้าก็

ให้ ฟ้าเยอะๆ จะเสนอพื้นดินพื้นน�้ำก็ให้เยอะกว่าท้องฟ้า

การถ่าย 2:1 ก็หมายถึง ให้ฟ้าเป็น 2 ส่วน พื้นดิน 1 ส่วน 

จากทั้งหมด 3 ส่วน ที่เราได้แบ่งเอาไว้

ฟ้า 2 ส่วน

ดิน / น�้ำ 1 ส่วน

การถ่าย 1:1 ก็คือแบ่งครึ่งๆ กลางรูปภาพ

ฟ้า 1 ส่วน

ดิน/น�้ำ 1 ส่วน

กฎสามส่วนนี้ใช้ในการถ่ายรูปที่มีท้องฟ้า, พื้นดิน, หรือน�้ำ

รูปถ่ายจะออกมาสวย เมื่อเราเลือกอัตราส่วนของสิ่งใดสิ่งหนึ่งเป็น 2:1

เอาแค่ใกล้เคียงก็ได้ ไม่ต้องถึงกับตรงเป๊ะ ขึ้นอยู่กับความลงตัวของรูป
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และที่ส�ำคัญคือ เส้นท้องฟ้าจะต้องตรงขนานกับพื้น (เว้นแต่จะเจตนาเอียง ส�ำหรับมุมมองแปลกๆ)

จากภาพตัวอย่าง ให้ท้องฟ้า 2 ส่วน น�้ำ 1 ส่วน

จะท�ำให้เราได้เห็นท้องฟ้าที่กว้างใหญ่ รูปดูมีน�้ำหนักดี

เส้นขอบฟ้าตรง

ภาพนี้ ให้ท้องฟ้า 2 ส่วน ดิน 1 ส่วน ท�ำให้ได้ภาพมุมมองกว้าง

แถมด้วยจุดเด่นที่ตัวคน อยู่ตรง จุดตัด 9 ช่องพอดี

มีครบ จบในรูปเดียว ถือว่าผ่าน
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เส้นนำ� สายตา
	 เส้นน�ำสายตา คอื การทีเ่ราพยายามหาวตัถอุะไร

กไ็ด้มาดงึจดุสนใจให้รปูของเรา เส้นนีจ้ะช่วยให้รปูดมูมีติิ 

หลายคนดูรูปแล้วรู้สึกว่ารูปแบนๆ ไม่มีความลึก เพราะ

ขาดสิ่งที่เรียกว่า เส้นน�ำสายตา

	 หลายครัง้ทีเ่ส้นน�ำสายตา ไม่จ�ำเป็นต้องเป็น "เส้น" 

จะเป็นอะไรก็ได้ที่พา + ดึงดูดสายตาของคนดูรูป ให้มอง

ตามไป อาจจะเป็นของที่วางเรียงกันเป็นเส้น (เสาไฟฟ้า 

สายไฟฟ้า ล�ำแสงดวงอาทิตย์ ถนน )

ในภาพตัวอย่างข้างล่าง  เส้นถนน พุ่งเข้าไปในภาพ รูปจะมีมิติและมีความลึก  น�ำสายตาให้พุ่งเข้าไปหา  
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อีกภาพตัวอย่าง : เส้นถนนพุ่งเข้าไปในภาพ ท�ำให้รูปเกิดมิติและมีความลึก น�ำสายตาไปจนสุดถนน  

และเมื่อรวม "ทุกกฎ" เข้าด้วยกัน ก็จะได้รูปที่ดูสวย สบายตา...

	 -  กฎจุดตัดเก้าช่อง  :  วางจุดลับสายตา (สุดถนน) ไว้ใกล้จุดตัดล่างขวา

	 -  กฎสามส่วน  :  ท้องฟ้า 2 ส่วน  ถนนพื้นดิน 1 ส่วน

	 -  มีเส้นน�ำสายตา พุ่งเข้าหาจุดตัด

	 -  กฎจุดตัดเก้าช่อง  :  วางคนงานกรมทางไว้ทีจัดตัดซ้ายบนและซ้ายล่าง

	 -  กฎสามส่วน  :  ท้องฟ้า 2 ส่วน  ถนนพื้นดิน 1 ส่วน

	 - มีแนวอิฐาเกาะกลาง และแนวพุ่มเฟื่องฟ้าเป็นเส้นน�ำสายตา
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Basic : Indesign Cs6

	 โปรแกรม Adobe Indesign เป็นโปรแกรมส�ำหรับงานด้านสิ่งพิมพ์ 

งานออกแบบเอกสาร หรอืเรยีกกนัง่ายๆว่า โปรแกรมจดัหน้ากระดาษนัน้เอง 

	 ระบบการท�ำงานของโปรแกรม Indesign ไม่สามารถใช้ Indesign 

เดีย่วๆ ได้ จ�ำเป็นต้องมคีวามรูพ้ืน้ฐานของ Photoshop และ illustrator ด้วย 

เนื่องจากต้องมีการเตรียมรูปภาพจาก Photoshop เตรียมคลิปอาร์ต รวมถึง 

Logo ต่างๆ มาจาก illustrator ส่วนข้อความสามารถเตรยีมมาจากโปรแกรม

ประเภท Microsoft Word หรือพิมพ์ใน Adobe Indesign เลยก็ได้

จุดเด่นของโปรแกรม

	 จัดหน้า จัด Layout รวมกราฟฟิค เอาตัวอักษรมาประกอบกับภาพ โดย InDesign เป็นโปรแกรมที่ 

Non-destructive change ส�ำหรับกราฟฟิค คือ จะย่อ Crop ขยายก็ไม่กระทบต่อตัวไฟล์จริง และยังสามารถ 

Update ภาพได้โดยอัตโนมัติ เวลาที่รูปที่น�ำมาใส่ ได้รับการSaveใหม่

	 โปรแกรมนี้สามารถจัดการ รูปเยอะๆ Text รัวๆ ได้อย่างดี มากกว่าการใช้ Adobe illustrator มารวมรูป 

เพราะถ้าใช้ Illus เมื่อรูปเยอะ ไฟล์จะใหญ่ และเริ่มไม่สามารถ Export ได้ หากมีความซับซ้อนมากไป และ Illus 

ไม่สามารถท�ำหลายหน้า ท�ำรูปเล่ม และสร้าง Master Page แบบ InDesign ได้ แปลว่าสิ่งที่ Illustrator ท�ำได้ดี 

ก็ควรจะท�ำใน Illus แล้วใช้ InDesign ในการรวมแสดงงานและตัวอักษร

	 หลายคนพยายามจะใช้ Photoshop , Illustrator มาแทนการเริ่มต้นเรียน Indesign แต่จริงๆ ท�ำยังไง 

ก็ท�ำได้ไม่ดีเท่า และมีแต่ "สร้างงาน" ให้เรา หากต้องการจัดรูปเล่ม และต้องเลือกหนึ่งใน 3 โปรแกรมนี้ ไม่มีอะไร

ที่เหมาะสมไปกว่า Indesign
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ส่วนประกอบของโปรแกรม Indesign

1. Menu Bar	 บรรจุค�ำสั่งใช้งานต่างๆ การท�ำงานจะคล้ายๆ กับโปรแกรมอื่นๆ

	 	 เช่น Photoshop, Illustrator

2. Option Bar	บรรจุตัวเลือกก�ำหนดคุณสมบัติหรือตัวปรับแต่งการท�ำงานให้กับวัตถุ

	 	 (ตัวอักษรหรือภาพ) ที่เราก�ำลังเลือกท�ำงาน

3. Tool Bar	 เครื่องมือชนิดต่างๆ ที่ใช้ในการท�ำงาน

4. Document	 พื้นที่เอกสารส�ำหรับการท�ำงาน คล้ายกับกระดาษเปล่าๆ

	 	 ที่คอยให้เราเติมตัวอักษรหรือภาพลงไป

5. Pasteboard	พื้นที่ว่างๆ รอบเอกสาร คล้ายกับโต๊ะท�ำงาน ที่เราสามารถวางสิ่งของอื่นๆได้ 

6. Guide	 ไม้บรรทัดส�ำหรับการวัดระยะหรือสร้างเส้น Guide

7. Palette	 หน้าต่างย่อยสาหรับช่วยเสริมการท�ำงาน เมื่อคลิกลงไปแต่ละปุ่ม

	 	 จะเป็นการเรียกใช้งาน Palette แต่ละชนิด

Menu bar

Toolbox

Palette
Document

Pasteboard

Guide

Option bar
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(ทั้งเส้นตรงและโค้ง)

กล่องเครื่องมือ / Toolbox

Basic : Indesign Cs6
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Basic : Indesign Cs6

ขอขอบคุณข้อมูลตัวอย่างจาก โรงพิมพ์ ภาพพิมพ์



แขวงทางหลวงชัยนาท ส�ำนักงานทางหลวงที่ 12 (สุพรรณบุรี) กรมทางหลวง

การจัดการความรู้ กรมทางหลวง : เทคนิคการประชาสัมพันธ์องค์กร การจัดการความรู้ กรมทางหลวง : เทคนิคการประชาสัมพันธ์องค์กร

131

Basic : Indesign Cs6

ขั้นตอนการใส่เลขหน้า

1. คลิกเลือกเครื่องมือ Type Tool คลิกแดร็กเมาส์กรอบข้อความ 

2. เลือกรูปแบบตัวอักษร ขนาด ต�ำแหน่งจัดวาง เป็นต้น 

3. ไปยังเมนู Type > Insert Special Character > Markers > Current Page Number ดังภาพ

4. จะปรากฏเลขหน้า หน้าปัจจุบันของเอกสารในกรอบข้อความ ดังภาพ
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Basic : Indesign Cs6

การ Save ไฟล์งาน

ไปที่ File -----> Save As ------> Save

*** งานกับรูปที่ใช้ประกอบเนื้อหา ต้องอยู ่โฟลเดอร์

เดียวกัน หรือจะสร้างโฟลเดอร์เฉพาะก็ได้ หากเผลอลบ

โฟลเดอร์ รูปในไฟล์ indesign จะหายไปด้วย

การ Export ไฟล์งาน

  ไปที่ File -----> Export ------> เลือกที่เก็บ

  ------> เลือกประเภทไฟล์ ------> Save

*** ถ้าต้องการท�ำเป็น E-book ต้องเลือกเป็น SWF
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Basic : Indesign Cs6

การ Export ไฟล์งานประเภท PDF

 1. ไปที่ File -----> Export ------> เลือกที่เก็บ

  ------> เลือกประเภทไฟล์ PDF ------> Save

*** การ Save แบบ PDF โปรแกรม indesign

จะมี 2 ประเภท คือ

	 1. Adobe PDF (Interative) / หน้าคู่

	 2. Adobe PDF (Print) / หน้าเดี่ยว

Adobe PDF (Interative) / หน้าคู่ Adobe PDF (Print) / หน้าเดี่ยว

  2.  ด้านบนช่อง Adobe PDF Preset เลือก High Quality Print

  3. หัวข้อ Marks and Bleeds ติ๊กถูกในช่อง

      Use Document Bleed Settings

  4. กด Export
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Basic : Indesign Cs6

การ Export ไฟล์งานประเภท E-Book

 1. ไปที่ File -----> Export ------> เลือกที่เก็บ

   - เลือกประเภทไฟล ์Flash Player (SWF)

   - กด Save  

2. Setting Export

- Size คือ การก�ำหนดขนาดรูปเล่มที่จะโชว์บนจอ

- ถ้าอยากได้แบบเมาส์คลิกเปิดทีละหน้าให้เลือก Page Turn

- กด Ok จะได้ไฟล์ SWF 

- ดับเบิ้ลคลิกเพื่อเปิดงานดู
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ตัวอย่างงานที่ใช้ Adobe Indesign

จัดท�ำภาพรายงานกิจกรรมต่าง ๆ ขององค์กร 

ผ่านสื่อโซเชียล (Line, Facebook)

Presentation ขององค์กร

ในรูปแบบวารสาร, หนังสือ
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ตัวอย่างงานที่ใช้ Adobe Indesign

แผ่นพับ ส�ำหรับบริการประชาชน

สื่อประชาสัมพันธ์จากองค์กร

ในกิจกรรมพิเศษต่างๆ ในพื้นที่




