


คำ�นำ�

	 สื่อเรียนรู้ในปัจจุบันส่วนมากจะเป็นสื่อในรูปแบบดิจิทัล ซึ่งจ�ำเป็นต้องมีการด�ำเนินการจัดเตรียมข้อมูลให้ 

ถูกต้องเพื่อการใช้งานที่ยั่งยืน ผู้สร้างและผู้ใช้สามารถเปิดเรียกดู แก้ไข ปรับแต่ง ใช้งานได้โดยไม่เกิดปัญหาใดๆ ไม่ว่าจะ 

เป็นฟอนต์เพี้ยน การจัดหน้าเละ หรือเปิดเรียกดูไม่ได้ 

	 การเตรียมสื่อดิจิทัลโดยเฉพาะสื่อเรียนรู้ ได้สามารถใช้งานได้อย่างยั่งยืน จะเป็นการเพิ่มมูลค่าให้กับสื่อดิจิทัล 

ได้อย่างมาก อีกทั้งยังช่วยให้การต่อยอดความรู้จากสื่อดังกล่าวเป็นไปได้อย่างสะดวก รวดเร็ว 

	 อีกทั้งในปีงบประมาณ 2558 - 2559 ส�ำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ (สวทช.) ได้ร่วมกับ 

หน่วยงานเครือข่าย พันธมิตรหลากหลายหน่วย จัดท�ำคลังทรัพยากรการศึกษาแบบเปิด หรือคลัง OER (Open 

Educational Resources) ภายใต้โครงการระบบสื่อสาระออนไลน์เพื่อการเรียนรู้ทางไกล เฉลิมพระเกียรติสมเด็จ 

พระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกมุาร ีในโอกาสฉลองพระชนมาย ุ5 รอบ 2 เมษายน 2558อนัจะช่วยให้สือ่เรยีนรู ้

สื่อดิจิทัลได้ถูกสร้าง และเผยแพร่ ใช้งานได้อย่างกว้างขวางยิ่งขึ้น ภายใต้สัญญาอนุญาต Creative Commons

	 ผูจั้ดท�ำหวงัว่า คูม่อืฉบบันี ้จะเป็นแนวทางให้หน่วยงาน และผูส้นใจทกุท่าน ได้ทราบถงึแนวปฏบิตักิารจดัเตรยีม 

สื่อดิจิทัล สื่อเรียนรู้ในยุคดิจิทัลได้เป็นอย่างดี ทั้งนี้หากมีประเด็นผิดพลาดใด หรือมีข้อเสนอแนะใดๆ สามารถแจ้งมาที่ 

stks@nstda.or.th

	 บุญเลิศ อรุณพิบูลย์
	 บุญเกียรติ เจตจ�ำนงนุช
	 15 สิงหาคม 2559



สารบัญ

บทนำ�				   7	
	 วัตถุประสงค์	 9
	 เป้าหมาย	 9
	 ประโยชน์ที่จะได้รับ	 9
	 กรอบแนวคิดของระบบสื่อสาระออนไลน์เพื่อการเรียนรู้ทางไกลฯ	 10

แหล่งทรัพยากรการศึกษาแบบเปิด Open Educational Resources (OER)	 10
	 การได้มาของทรัพยากรการศึกษาแบบเปิด	 12
	 สัญญาอนุญาตแบบเปิดและการใช้งาน	 12

แนวปฏิบัติในการจัดการทรัพยากรการศึกษาแบบเปิด	 14
	 รูปแบบการอนุญาตการเข้าถึงข้อมูล	 19
	 ร่วมกันสร้างสรรค์วัฒนธรรมการแบ่งปัน	 19
		  ขั้นตอนการจัดเตรียมและคัดเลือกทรัพยากร	 20

	 	 ขั้นตอนระบุสัญญาอนุญาต	 21

	 	 ขั้นตอนกระบวนการทางดิจิทัล	 23

สื่อดิจิทัลที่มีคุณภาพ	 25
	 การบริหารจัดการโฟลเดอร์และแฟ้มเอกสารดิจิทัล	 27
	 การจัดการโฟลเดอร์	      ุ28
	 การตั้งชื่อแฟ้มเอกสาร	 28

การสร้างเอกสารงานพิมพ์ที่มีคุณภาพ	 29

การสร้างสื่อนำ�เสนอที่มีคุณภาพ	 30

การจัดเอกสาร PDF	 31
	 เอกสาร PDF ที่ ได้ด้วยกระบวนการสแกน	 32	
	 เอกสาร PDF จากการแปลงหรือการส่งออก	 33
	 เอกสาร PDF จากกระบวนการว่าจ้าง	 33
		  ตัวอย่างข้อกำ�หนดการว่าจ้างการสแกนเอกสาร	 34

ข้อกำ�หนดการเผยแพร่เอกสารในฟอร์แมต PDF	 35

การใช้งานโปรแกรมต่างๆ เพื่อสร้างสื่อดิจิทัลที่มีคุณภาพ	 36

ฟอนต์มาตรฐาน	 37



	 การกำ�หนดค่า Default Font ของ Microsoft Word 2003	 37
	 การกำ�หนดค่า Default Font ของ Microsoft Word 2007	 38
	 การกำ�หนดค่า Default Font ของ Microsoft Word 2010	 39
	 การกำ�หนดค่า Default Font ของ Microsoft Word 2013	 40
	 การกำ�หนดค่า Default Font ของ OpenOffice.org Writer	 41
	 การกำ�หนดค่า Default Font ของ LibreOffice Writer	 41
	 การกำ�หนด Default Font ของ Microsoft PowerPoint 2003	 42
	 การกำ�หนด Default Font ของ Microsoft PowerPoint 2007	 44
	 การกำ�หนด Default Font ของ Microsoft PowerPoint 2010	 45
	 การกำ�หนด Default Font ของ Microsoft PowerPoint 2013	 47
	 การกำ�หนด Default Font ของ OpenOffice.org Impress	 49
	 การกำ�หนด Default Font ของ LibreOffice Impress	 50

การฝังฟอนต์	 51
	 การฝังฟอนต์ของ Microsoft Word 2003	 51
	 การฝังฟอนต์ของ Microsoft Word 2007	 52
	 การฝังฟอนต์ของ Microsoft Word 2010	 52
	 การฝังฟอนต์ของ Microsoft Word 2013	 53
	 หมายเหตุ	 53

การกำ�หนดรูปแบบเอกสาร Style หัวใจสำ�คัญของงานพิมพ์ยุคดิจิทัล	 54
	 การกำ�หนด Style ของ Microsoft Word 2003	 54
	 การกำ�หนด Style ของ Microsoft Word 2007	 55
	 การกำ�หนด Style ของ Microsoft Word 2010	 56
	 การกำ�หนด Style ของ Microsoft Word 2013	 57
	 การกำ�หนด Style ของ OpenOffice.org Writer	 58
	 การกำ�หนด Style ของ LibreOffice Writer	 59
	 การใช้งานสไตล์	 60
	 การสร้างสารบัญเนื้อหาจากสไตล์	 60

การส่งออกเป็น PDF แล้วได้ Bookmark อัตโนมัติจากสไตล์	 61
	 การส่งออกเป็น PDF ด้วย Acrobat Professional	 61
	 การส่งออกเป็น PDF ด้วย Microsoft Word 2007	 62
	 การส่งออกเป็น PDF ด้วย Microsoft Word 2010	 64
	 การส่งออกเป็น PDF ด้วย Microsoft Word 2013	 66



	 การส่งออกเป็น PDF ด้วย OpenOffice.org Writer	 69
	 การส่งออกเป็น PDF ด้วย LibreOffice Writer	 69

การสร้างสไลด์อัตโนมัติจากเอกสาร Style	 70
	 การสร้างสไลด์จากเอกสาร Style สำ�หรับ Microsoft Word 2003	 70
	 การสร้างสไลด์จากเอกสาร Style สำ�หรับ Microsoft Word 2007	 70
	 การสร้างสไลด์จากเอกสาร Style สำ�หรับ Microsoft Word 2010	 71
	 การสร้างสไลด์จากเอกสาร Style สำ�หรับ Microsoft Word 2013	 71
	 การสร้างสไลด์จากเอกสาร Style สำ�หรับ OpenOffice.org Impress 	 71 
	 และ LibreOffice Impress	

การใส่คำ�อธิบายภาพ/ตาราง	 72
	 การใส่คำ�อธิบายตารางด้วย Microsoft Word 2007, 2010 และ 2013	 72
		  การสร้างสารบัญตาราง	 72

	 การใส่คำ�อธิบายตารางด้วย OpenOffice.org Writer และ LibreOffice Writer	 73
		  การสร้างสารบัญตาราง	 74

ข้อมูลบรรณานุกรมแฟ้มเอกสารดิจิทัล เพิ่มประสิทธิภาพการสืบค้น	 75
	 เอกสารจากชุด Microsoft Office 2003	 75
	 เอกสารจากชุด Microsoft Office 2007	 76
	 เอกสารจากชุด Microsoft Office 2010	 76
	 เอกสารจากชุด Microsoft Office 2013	 77
	 เอกสารจากชุด OpenOffice.org	 77
	 เอกสารจากชุด LibreOffice	 77

เอกสาร PDF	 78
	 การแปลงไฟล์ PDF ที่ถูกต้อง	 79	
	 	 กรณีการส่งออกด้วย Acrobat Professional	 79	
	 	 กรณีการส่งออกด้วย Microsoft Office 2007	 81

	 	 กรณีการส่งออกด้วย Microsoft Office 2010	 84

	 	 กรณีการส่งออกด้วย Microsoft Office 2013	 85

	 	 กรณีการส่งออกด้วย OpenOffice.org	 88

	 	 กรณีการส่งออกด้วย LibreOffice	 89

	 การกำ�หนดค่าความปลอดภัยของ PDF (PDF Security)	 89
	 	 กรณีใช้งาน Acrobat Professional	 89

	 	 กรณีที่ส่งออกด้วย OpenOffice.org	 90

	 การฝังฟอนต์กับเอกสาร PDF	 91



		  Acrobat Professional	 91

	 	 OpenOffice.org	 91

การสร้างแม่แบบเอกสาร (Document Template)	 92
	 การสร้างแม่แบบเอกสาร Style ด้วย Microsoft Word 2003	 92
	 การสร้างแม่แบบเอกสาร Style ด้วย Microsoft Word 2007	 94
	 การสร้างแม่แบบเอกสาร Style ด้วย Microsoft Word 2010	 94
	 การสร้างแม่แบบเอกสาร Style ด้วย Microsoft Word 2013	 95
	 การสร้างแม่แบบเอกสาร Style ด้วย OpenOffice.org Writer	 96
	 การสร้างแม่แบบเอกสาร Style ด้วย LibreOffice Writer	 96
	 การสร้างแม่แบบสไลด์ด้วย Microsoft PowerPoint 2003	 97
	 การสร้างแม่แบบสไลด์ด้วย Microsoft PowerPoint 2007	 97
	 การสร้างแม่แบบสไลด์ด้วย Microsoft PowerPoint 2010	 97
	 การสร้างแม่แบบสไลด์ด้วย Microsoft PowerPoint 2013	 98
	 การสร้างแม่แบบสไลด์ด้วย OpenOffice.org Impress	 98
	 การสร้างแม่แบบสไลด์ด้วย LibreOffice Impress	 98
	 แม่แบบเอกสารเทคนิค Form ด้วย Microsoft Word 2003	 98
	 แม่แบบเอกสารเทคนิค Form ด้วย OpenOffice.org	 99	
		  เทคนิคการสร้าง Filed ของ OpenOffice.org	 101

การเตรียมภาพดิจิทัลที่มีคุณภาพ	 102
	 ข้อกำ�หนดการเตรียมภาพดิจิทัล	 102
	 วันที่ เวลาของอุปกรณ์เตรียมภาพดิจิทัล	 102
	 ความละเอียดของภาพ (Image Resolution)	 104
	 ขนาดของภาพ (Image Size)	 104	
	 สีของภาพ	 105
	 เมทาดาทาสำ�หรับสืบค้นรูปภาพ	 106

ข้อกำ�หนดการพัฒนาเอกสารเว็บ	 108

ภาคผนวก		 112
	 พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๓๗
	 การประชุมสภาระดับโลกด้านแหล่งทรัพยากรการศึกษาแบบเปิด  
	 (Open Educational Resource: OER) พ.ศ. 2555
	 World Open Educational Resources (OER) Congress
	 คู่มือการใช้งานลิขสิทธิ์ที่เป็นธรรมในการเรียนการสอน
	 พระราชบัญญัติ ลิขสิทธิ์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘



คู่มือการเตรียมสื่อดิจิทัลที่มีคุณภาพ 7

บทนำ�

โครงการระบบสื่อสาระออนไลน์ เพื่อการเรียนรู้ทางไกลเฉลิมพระเกียรติ
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี 
ในโอกาสฉลองพระชนมายุ 5 รอบ 2 เมษายน 2558

	 ตลอดระยะเวลากว่ายี่สิบปีท่ีผ่านมา สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี ได้พระราชทาน 

พระราชด�ำริ ให้แก่กลุ่มหน่วยงานร่วมเสนอโครงการ ในการน�ำวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มาจัดระบบการศึกษาใน 

รูปแบบต่างๆ รวมทั้งพระราชทานพระราชทรัพย์ในการด�ำเนินโครงการเทคโนโลยีสารสนเทศตามพระราชด�ำริสมเด็จ 

พระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี โดยทรงเป็นองค์ประธานกรรมการโครงการฯ ด้วยพระองค์เอง หนึ่งใน

กิจกรรมส�ำคัญที่ด�ำเนินการภายใต้โครงการฯ คือการน�ำเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มาประยุกต์ใช้ในการจัด 

การเรยีนการสอน เพือ่เพิม่โอกาสในการเข้าถงึการศกึษาทีม่คีณุภาพดขีึน้ ให้แก่เดก็และเยาวชนในโรงเรยีนทีอ่ยูใ่นชนบท 

ห่างไกล ทีม่กัประสบปัญหาขาดแคลนครูผูส้อน รวมถงึผูด้้อยโอกาสอืน่ๆ อาท ิผูพ้กิาร ผูต้้องขงั เดก็ป่วยในโรงพยาบาล ฯลฯ 

ตัวอย่างของโครงการที่ได้ด�ำเนินการและประสบผลส�ำเร็จเป็นอย่างดี คือโครงการระบบศึกษาทางไกลท่ีมีช่ือเรียกว่า  

eDLTV1 ซึ่งท�ำให้เด็กในชนบทห่างไกล หรือเด็กที่เรียนในโรงเรียนที่ขาดแคลนครู หรือครูจบการศึกษาไม่ตรงกับรายวิชา 

ทีส่อน ได้มโีอกาสเรยีนผ่านจอทีว ีหรอืจอคอมพวิเตอร์ ระบบนีมี้การใช้งานอย่างแพร่หลายในระดบัสงู (มผีูใ้ช้งานประมาณ 

ปีละ 2 ล้านครั้ง)

	 เนื่องในวโรกาสที่สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารีจะทรงเจริญพระชนมายุครบ 5 รอบในปี  

พ.ศ. 2558 คณะกรรมการโครงการเทคโนโลยีสารสนเทศตามพระราชด�ำริฯ จึงได้ประสานงานกับหน่วยงานที่มีบทบาท 

ในการส่งเสริมหรือจัดการเรียนการสอนส�ำหรับเด็กและเยาวชน และเชิญร่วมเสนอโครงการเฉลิมพระเกียรตินี้ข้ึน เพ่ือ 

ขยายการพัฒนาบทเรียนออนไลน์ จากที่เคยท�ำระบบ eDLTV ให้อยู่ในแนวทาง Massive Open Online Course 

(MOOC)2 เพือ่พฒันาการศึกษาให้แก่เด็กและเยาวชนไทยท่ัวประเทศ โดยมีเนือ้หาความรูค้รบทุกสาระวชิา และโดยเฉพาะ 

อย่างยิ่ง ในสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ซึ่งจะมีเนื้อหาให้เลือกเรียนได้หลากหลาย เนื่องจากประเทศไทยยังมี 

ความต้องการบุคลากรอีกเป็นจ�ำนวนมาก โดยในการจัดท�ำตามแนวทาง MOOC นี้ จะปรับปรุงรูปแบบให้เป็นระบบใหม่

ที่เปิดรับเนื้อหาสาระจากแหล่งต่างๆ ได้หลายแห่ง

	 โครงการระบบสื่อสาระออนไลน์เพื่อการเรียนรู้ทางไกลเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ  

สยามบรมราชกุมารีในวโรกาสฉลองพระชนมายุ 5 รอบ 2 เมษายน 2558 เป็นการพัฒนาระบบออนไลน์เพื่อการเรียนรู้

ขนาดใหญ่เพื่อให้ได้สื่อสาระเพื่อครูในการน�ำไปใช้สร้างสื่อการสอน และเป็นระบบ eLearning เพื่อการเรียนรู้ทางไกล 

ส�ำหรับนักเรียนทั่วราชอาณาจักร โดยผลที่จะได้รับของโครงการประกอบด้วย

1	 eDLTV หรือ electronic Distance Learning Television เนื่องจากเนื้อหาการเรียนการสอนที่บรรจุในระบบ มาจากวิดีโอการสอนของครูโรงเรียน 

วังไกลกังวล ภายใต้โครงการการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (Distance Learning Television)  โดยมูลนิธิการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม

2	 Massive Open Online Course หรือ MOOC เป็นการจัดระบบการเรียนการสอนแบบออนไลน์ที่มีประสิทธิภาพสูงและมีคุณภาพเกือบเท่า 

การเรียนในห้องเรียน เปิดใช้แล้วในหลายสถาบัน เช่น มหาวิทยาลัยเยล (oyc.yale.edu) สถาบันเทคโนโลยีแห่งแมสซาชูเสตส์ (ocw.mit.edu) 

ให้คนเข้าเรียนฟรีจากทั่วโลก ชมได้ที่เว็บ http://mashable.com/2013/08/06/opencourseware/
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	 1.	 คลังเกบ็ภาพ คลปิวดีิโอ แผนภาพ ผงัมโนทศัน์ แบบทดสอบ เกมการศกึษา สือ่แอนเิมชัน่เพือ่ใช้ในการศกึษา  

ที่ครูทุกคนสามารถเข้าถึง น�ำมาปรับปรุง และเอาไปใช้งานโดยไม่ละเมิดกฎหมายลิขสิทธิ์

	 2.	 คลงัเกบ็บทเรยีนจ�ำนวนมากทีพ่ร้อมใช้โดยนกัเรยีนในระดบัประถมศกึษา มธัยมศกึษา สายอาชีพ และบุคคล

ท่ัวไป ซึง่จดัระบบให้สอดคล้องกบัหลกัสตูรการสอน และเพือ่การด�ำเนนิชวีติ (เนือ้หาเพือ่การด�ำเนนิชวีติ อาจจะไม่มรีะบุ 

ชัดเจนในหลักสูตรการศึกษา ได้แก่ เทคนิคการท�ำอาหาร เทคนิคการอ่านหนังสือ เทคนิคการจัดกระเป๋าเดินทางส�ำหรับ

เดก็/เยาวชนเมือ่ต้องไปค่าย มารยาททีค่วรรู้ก่อนเดินทางไปต่างประเทศ การกรอกแบบฟอร์มใบ ตม. และเนือ้หาส�ำหรบั

ผู้สูงวัย ที่อาจจะต้องปรับตัวเข้ากับสังคมที่เปลี่ยนแปลง เช่น การใช้สมาร์ตโฟน หรือ อินเทอร์เน็ต การหาสถานที่บน 

แผนที่ เป็นต้น)

	 นอกจากนี้ เพ่ือพัฒนาศักยภาพในการสร้างสื่อสาระความรู้เพื่อการศึกษา โครงการฯ จะจัดหาเครื่องมือใน 

การพัฒนาสื่อสาระให้แก่โรงเรียนหรือสถาบันที่ร่วมโครงการ รวมทั้งจัดหาระบบคลาวด์ที่สามารถรองรับการใชังานของ 

ผู้ใช้จ�ำนวนมาก
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วัตถุประสงค์
1.	 ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตของประชาชนชาวไทย โดยเฉพาะเยาวชนผ่านระบบการเรียนออนไลน์แบบ 

เปิด ที่อนุญาตให้ทุกคนเข้าถึงเนื้อหาวิชาที่มีคุณภาพได้อย่างเสรี

2.	 ส่งเสริมการร่วมกันสร้างสรรค์องค์ความรู้ทั้งที่เป็นตามหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ การศึกษานอก 

ระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย การอาชีพ และการด�ำเนินชีวิต ผ่านเทคโนโลยีที่เหมาะสม

3.	 ส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรมทางด้านวิชาการอย่างเป็นรูปธรรม ผ่านเทคโนโลยีเปิด ที่มีการจัดการเรื่อง 

การน�ำทรัพย์สินทางปัญญา (ภาพวาด ภาพถ่าย บทเรียน วิดีโอ) มาใช้อย่างถูกต้อง โดยเน้นความร่วมมือ 

ประกาศให้ใช้โดยไม่คิดมลูค่า แต่ไม่มกีารละเมดิเพือ่น�ำไปใช้เชงิการค้า3 รวมทัง้การพฒันาเคร่ืองมือส�ำหรบั 

ร่วมกันพัฒนาทรัพย์สินทางปัญญาเหล่านี้

เป้าหมาย
1.	 การผลิตเนื้อหาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยทีมงานจากโรงเรียนหรือสถาบันต่างๆ อย่างน้อย 10  

สถาบัน

2.	 การจัดการสื่อสาระออนไลน์ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ที่รองรับผู้ใช้งานพร้อมกันไม่น้อยกว่า 10,000 คน

3.	 การจดัท�ำคลงัเกบ็บทเรยีน ภาพ เสยีง ภาพเคลือ่นไหว เอกสารประกอบบทเรยีน แบบฝึกหดั ส�ำหรบัรองรับ 

การสร้างสื่อสาระในระดับประถมศึกษาและมัธยมศึกษาไม่น้อยกว่า 10,000 รายการ

4.	 การสร้างเครอืข่ายขององค์กรทีม่ทีรัพยากรการศกึษา เพือ่การแบ่งปันทรัพยากรทางการศกึษาอย่างน้อย 5  

องค์กรท�ำงานร่วมกัน อาทิ ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.), สถาบันส่งเสริมการสอน 

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (สสวท.), โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ์ (องค์การมหาชน), โครงการอนุรักษ์

พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด�ำริสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี ฯลฯ

5.	 การลงทะเบียนและติดตามความก้าวหน้าของผู้เรียน พร้อมระบบรายงานผล

6.	 การจัดท�ำระบบรวบรวมแฟ้มผลงานอิเล็กทรอนิกส์ (ePortfolio) ของครู/บุคคล/หน่วยงานที่เข้าร่วม

โครงการในฐานะผู้สร้างสรรค์ผลงานเพื่อน�ำไปประกอบการเสนอขอผลงานเชิงวิชาการ และหรือการใช้ใน

รูปแบบอื่นๆ ตามเหมาะสมและเห็นชอบของหน่วยงานต้นสังกัด

ประโยชน์ที่จะได้รับ
1.	 นักเรียนไทยทั่วประเทศสามารถเข้าเรียนในระบบทั้งในชั้นเรียนและนอกเวลาเรียนได้ทุกที่ ทุกเวลา

2.	 ครูที่ร่วมโครงการ สามารถคัดเลือกผลงานสร้างสรรค์แบบดิจิทัลเข้าลงทะเบียน เพื่อให้นักเรียนใช้งานได ้

อย่างเป็นระบบ รวมทั้งได้รับทราบถึงความนิยมของบทเรียนที่สร้างขึ้น

3.	 กระทรวงศึกษาธิการ โดย สพฐ. สามารถติดตามความก้าวหน้าของการเรียน รวมทั้งสามารถใช้ข้อมูล 

เกี่ยวกับคุณภาพของสื่อสาระออนไลน์ของครูแต่ละคน เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาความดีความชอบของ 

ครูได้​โดยการวัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน

4.	 ลดความเหลื่อมล�้ำของคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนที่ด้อยโอกาส

3	 ตัวอย่างการสงวนลิขสิทธิ์ประเภทนี้ได้แก่ Creative Commons หรือ Public Domain
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กรอบแนวคิดของระบบสื่อสาระออนไลน์เพื่อการเรียนรู้ทางไกลฯ
	 โครงกา รระบบส่ือสาระออนไลน์เพื่อการเรียนรู้ทางไกลฯ เป็นการพัฒนาระบบออนไลน์เพื่อการเรียนรู้ขนาด 

ใหญ่ เพ่ือให้ได้ส่ือสาระแบบเปิดเพ่ือให้ครูน�ำไปใช้สร้างสื่อการสอน และเป็นระบบ eLearning แบบขยายขนาดเพื่อ 

การเรยีนรูท้างไกลส�ำหรบันกัเรยีนทัว่ราชอาณาจกัร และบคุคลทัว่ไป ผ่านเครอืข่ายอนิเทอร์เนต็ โดยประกอบด้วยระบบ 

คลังผลงานหลักๆ สองระบบ ดังนี้ 

1.	 คลัง เก็บทรัพยากรการศึกษาแบบเปิด (Repository for Open Educational Resource) เป็นคลังเก็บ 

ทรัพยากรต่างๆ เพื่อใช้ในการศึกษา ได้แก่ ภาพ สไลด์ คลิปวิดีโอ แผนภาพ ผังมโนทัศน์ แบบทดสอบ เกม

การศึกษา สื่อแอนิเมชั่น เป็นต้น

2.	 คลังเก็บบทเรียนแบบเปิด (Repository for Open Online Course) ได้แก่

• 	คลังบทเรียนที่สอดคล้องกับหลักสูตรการศึกษา ที่พร้อมใช้โดยนักเรียนระดับประถมศึกษา มัธยมศึกษา 

และสายอาชีพ

• 	คลังเก็บบทเรียนเพื่อการด�ำเนินชีวิต ได้แก่ เศรษฐกิจพอเพียง สุขภาพ เทคนิคการท�ำอาหาร มารยาทที่

ควรรู้ก่อนเดินทางไปต่างประเทศ ความรู้ส�ำหรับผู้สูงวัยในการปรับตัวเข้ากับสังคมที่เปลี่ยนแปลง (เช่น 

การใช้สมาร์ตโฟน หรือ อินเทอร์เน็ต การหาสถานที่บนแผนที่ เป็นต้น)

	 ทัง้น้ีคลังเกบ็ทรพัยากรการศกึษาแบบเปิด (Repository for OER) และคลงัเกบ็บทเรยีนแบบเปิด (Repository  

for Open Online Course) เป็นคลังที่ทุกคนสามารถเข้าถึง น�ำมาปรับปรุง และเอาไปใช้งานโดยไม่ละเมิดกฎหมาย 

ลิขสิทธิ์ภายใต้สัญญาอนุญาตครีเอทีฟคอมมอนส์ (Creative Commons License)4 

แหล่งทรัพยากรการศึกษาแบบเปิด Open Educational Resources (OER)

	 การเรยีนรูท้ีม่คีณุค่า คอื การเรยีนรู้แบบร่วมมอื การแบ่งปันความรู ้ไม่ยดึถอืในความเป็นเจ้าของมากเกนิจนไป 

ขัดโอกาสการเข้าถึง โอกาสการเรียนรู้ของผู้อื่น แนวคิดการสร้างช่องทางการเรียนรู้ที่เข้าถึงได้อิสระเสรี จึงเป็นแนวคิด 

ของการส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต (Lifelong Learning) โดยมีหัวใจส�ำคัญอยู่ท่ีการแบ่งปันแหล่งทรัพยากรด้าน 

การศึกษาที่มีคุณภาพสู่สังคมโลกเพื่อน�ำไปใช้ประโยชน์ทางด้านการศึกษาได้อย่างเสรี

	 แหล่งทรัพยากรการศึกษาแบบเปิด หรือ OER: Open Educational Resources เป็นนวัตกรรมหนึ่งในวงการ 

ศึกษาที่ก่อก�ำเนิดขึ้นมาภายใต้แนวคิดดังกล่าว โดยมีจุดเริ่มต้นมาจากโครงการขององค์การการศึกษา วิทยาศาสตร์ และ

วฒันธรรมแห่งสหประชาชาติ หรือยเูนสโก (UNESCO) ท่ีร่วมมอืกับมหาวทิยาลยัเทคโนโลยแีมสซาชูเซตส์ (Massachusetts  

Institute of Technology หรอื MIT) สถาบนัอดุมศกึษาทีม่ชีือ่เสยีงด้านเทคโนโลยขีองประเทศสหรฐัอเมรกิา โดยพฒันา 

รวบรวมส่ือการเรยีนรู้ในรปูแบบอเิลก็ทรอนกิส์แบบเปิด (Open Courseware) เผยแพร่ไว้ในเวบ็ไซต์ทีม่วีตัถปุระสงค์ทกุ 

คนสามารถน�ำไปใช้ได้โดยไม่มค่ีาใช้จ่ายและไม่มข้ีอจ�ำกดัในการใช้งาน ความส�ำเรจ็ของโครงการท�ำให้แนวคดิในการพฒันา 

และแบ่งปันความรู้แก่มวลมนุษยชาติได้รับการยอมรับในชื่อของ “แหล่งทรัพยากรการศึกษาแบบเปิด”

4	 สัญญาอนุญาตครีเอทีฟคอมมอนส์ เป็นสัญญาอนุญาตที่เอื้อให้ผู้สร้างสรรค์งานกำ�หนดได้อย่างชัดเจนว่า จะให้ผู้นำ�ไปใช้ต่อทำ�อะไรได้บ้างโดยไม ่

ต้องขออนุญาต ทำ�ให้นำ�งานไปต่อยอดได้สะดวกขึ้น http://cc.in.th/
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	 แหล่งทรัพยากรการศึกษาแบบเปิด5 ได้รับการนิยามขึ้นในการอภิปรายขององค์การศึกษา วิทยาศาสตร์ และ 

วัฒนธรรมแห่งสหประชาชาติ (UNESCO) ด้านบทเรียนแบบเปิด (Open Courseware) โดยมีความหมายรวมถึง สื่อ 

การเรียนการสอน สื่อการเรียนรู้ สื่องานวิจัย ในรูปแบบดิจิทัลหรือไม่ก็ตาม ที่อยู่ในสาธารณะสมบัติ (public domain) 

หรือได้ รับการเผยแพร่ด้วยใบอนุญาตแบบเปิดที่อนุญาตให้สามารถเข้าถึง ใช้งาน ดัดแปลง เปลี่ยนแปลง และเผยแพร ่

โดยปราศจากค่าใช้จ่าย ได้โดยบุคคลใดๆ โดยไม่มีการก�ำหนดข้อบังคับใดๆ โดยการอนุญาตแบบเปิดนี้อยู่ภายใต้กรอบ

ของสทิธิในทรพัย์สนิทางปัญญาท่ีได้ก�ำหนดไว้โดยอนสุญัญาระหว่างประเทศท่ีเกีย่วข้อง และความเคารพต่อผูท่ี้เป็นเจ้าของ 

ผลงานนั้นๆ

	 ทั้งนี้แหล่งทรัพยากรการศึกษาแบบเปิด สามารถจ�ำแนกได้ ดังนี้

1.	 หลัก สูตรและเนื้อหาแบบเปิด (open courseware and content) หลักสูตรการศึกษาฟรี (free 

educational courses) Open textbooks เช่น โครงการ Open Source Textbooks Project ของ 

มหาวิทยาลัยแคลิฟอร์เนีย

2.	 ซอฟต์แวร์ในกลุ่มเปิด (open software tools) โดยเฉพาะซอฟต์แวร์เพื่อการเรียนรู้ 

5	 แหล่งทรัพยากรการศึกษาแบบเปิด คำ�ศัพท์ที่ปรากฏในเอกสาร “ปฏิญญากรุงปารีสด้านแหล่งทรัพยากรการศึกษาแบบเปิด พ.ศ. ๒๕๕๕ : 2012 

PARIS OER DECLARATION” 

	 http://www.unesco.org/new/fileadmin/MULTIMEDIA/HQ/CI/WPFD2009/Thai_version_of_the_2012_PARIS_OER_DECLARA-

TION.pdf

รูปแสดงหน้าเว็บไซต์โครงการ MIT Opencourseware http://ocw.mit.edu/

รูปแสดงหน้าเว็บไซต์โครงการ OER https://www.oercommons.org/
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3.	 วัสดเุปิด (open material) ทีอ่อกแบบมาเพือ่ใช้ในการสร้างหลกัสตูรการเรยีนการสอนทัง้รูปแบบปกต ิและ 

รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

4.	 คลังของวัสดุการเรียน (Repositories of Learning Object) ส�ำหรับเก็บรวบรวมวัสดุการเรียนเพื่ออ�ำนวย

ความสะดวกในการสืบค้น และเข้าถึงเพื่อใช้งาน

การได้มาของทรัพยากรการศึกษาแบบเปิด
	 การได้ มาของทรัพยากรการศึกษาแบบเปิด สามารถท�ำได้ง่ายๆ โดยการท่ีหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องคัดเลือกและ

ก�ำหนดแนวปฏิบัติร่วมกัน ทรัพยากรที่มีอยู่เดิมไม่ว่าจะอยู่ในรูปแบบใด ด�ำเนินการคัดเลือกแล้วแปลงสภาพให้อยู่ในรูป

สื่อดิจิ ทัลที่เหมาะสม ก�ำหนดสัญญาอนุญาตแบบเปิด ลงรายการแล้วน�ำเข้าสู่คลังทรัพยากรการศึกษาแบบเปิด ทั้งนี้

ทรัพยากร บางรายการ อาจจะอยู่ในรูปแบบของสิ่งพิมพ์ตัวเล่ม ก็สามารถด�ำเนินการได้โดยใช้วิธีการลงรายการ 

บรรณานุกรมในคลังทรัพยากรการศึกษาแบบเปิด

	 ทรัพยาก รใหม่ ให้ก�ำหนดกระบวนการว่าจ้างเพิ่มเติมจากที่มีอยู่เดิม โดยระบุให้ผู้รับว่าจ้างจัดส่งทรัพยากร 

ดังกล่าว ในรูปแบบแฟ้มดิจิทัล เช่น แฟ้มภาพ แฟ้มแผนภาพ แฟ้มผังภาพ พร้อมกับทรัพยากรที่จัดจ้าง โดยทรัพยากร 

ทั้งหมดต้องไม่มีประเด็นทางทรัพย์สินทางปัญญา จากนั้นจึงน�ำแฟ้มดิจิทัลดังกล่าวมาก�ำหนดสัญญาอนุญาต และลง 

รายการบรรณานุกรมเพื่อจัดเก็บในคลังทรัพยากรแบบเปิดต่อไป

สัญญาอนุญาตแบบเปิดและการใช้งาน
	 เนื่องจ ากทรัพยากรการศึกษาแบบเปิดเป็นแนวคิดท่ีเป็นการก้าวไปสู่การเข้าถึงและใช้ทรัพยากรการศึกษาได้

อย่างเสรี อันครอบคลุมการให้ผู้ใช้สามารถส�ำเนา (copy) กระจาย (distribute) ปรับปรุง (improve) และ เปลี่ยนแปลง 

(change) ได้ โดยเฉพาะการใช้ในการศกึษาค้นคว้าและงานด้านวชิาการ อย่างไรกต็าม ทรพัยากรการศกึษาแบบเปิดเป็น

ทรัพย์สิ นทางปัญญาประเภทหนึ่งที่ได้รับความคุ้มครองตามพระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ เพื่อให้เกิดการใช้แหล่งทรัพยากร 

การศกึษาแบบเปิดอย่างถกูต้องและเป็นธรรม หลายหน่วยงานพยายามหาแนวทางการแก้ปัญหานี ้ แนวทางหนึง่ทีไ่ด้รับ

การตอบรับอย่างแพร่หลาย คือการให้งานที่เป็นเนื้อหาการศึกษาได้รับอนุญาตให้ใช้อย่างเปิดเผย หรือ แนวทางสัญญา

อนุญาตแบบเปิด โดยสัญญาอนุญาตแบบเปิดที่ได้รับความนิยมในปัจจุบัน คือ สัญญาอนุญาตครีเอทีฟคอมมอนส์ 

(Creative Commons)

รูปแสดงการท�ำงานกับระบบและทรัพยากรการศึกษาแบบเปิด
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	 สญัญาอนุญาตครีเอทฟีคอมมอนส์ (Creative Commons License: CC) เป็นสญัญาอนญุาตทางลขิสทิธิป์ระเภท 

หนึ่งพัฒนาโดย Hewlett Foundation study องค์กรไม่แสวงก�ำไร วัตถุประสงค์ของสัญญานี้เพื่อให้เจ้าของผลงานอัน 

มีลิขสิท ธ์ิสามารถแสดงข้อความอันอ�ำนวยความสะดวกให้สาธารณชนรู้ถึงสิทธิ์ในผลงาน และทราบว่าจะน�ำงานอันม ี

ลิขสิทธิ์ของตนไปใช้ได้โดยไม่ต้องขออนุญาตและไม่ถือว่าเป็นการละเมิดลิขสิทธิ์ โดยผู้ที่น�ำผลงานไปใช้ต้องปฏิบัติตาม 

เงื่อนไขที่ก�ำหนดไว้ เช่น อ้างอิงแหล่งที่มา ไม่ใช้เพื่อการค้า ไม่ดัดแปลงต้นฉบับ เป็นต้น รายละเอียดของแต่ละสัญญา 

อนุญาตนั้น ขึ้นอยู่กับรุ่นของสัญญา และประกอบไปด้วยตัวเลือกจากเง่ือนไข 4 เง่ือนไข โดยได้มีการจัดท�ำสัญลักษณ ์

เงื่อนไขเป็น 4 ประเภท ซึ่งเครือข่ายครีเอทีฟคอมมอนส์ประเทศไทย (http://cc.in.th) ได้ถอดความและน�ำสัญลักษณ์ 

4 เงื่อนไขนั้นมาอธิบายไว้ดังนี้

แสดงที่มา/อ้างที่มา (Attribution - BY) อนุญาตให้ผู้อื่นท�ำซ�้ำ แจกจ่าย หรือแสดงและน�ำเสนอ
ชิ้นงานดังกล่าว และสร้างงานดัดแปลงจากชิ้นงาน 
ดังกล่าว ได้เฉพาะกรณีที่ผู้นั้นได้แสดงเครดิตของ 
ผู้เขียนหรือผู้ให้อนุญาตตามที่ระบุไว้

ไม่ใช้เพื่อการค้า (NonCommercial - NC) อนุญาตให้ผู้อื่นท�ำซ�้ำ แจกจ่าย หรือแสดงและน�ำเสนอ
ชิ้นงานดังกล่าว และสร้างงานดัดแปลงจากชิ้นงาน 
ดังกล่าว ได้เฉพาะกรณีที่ไม่น�ำไปใช้ในทางการค้า

ไม่ดัดแปลง (No Derivative Works - ND) อนุญาตให้ผู้อื่นท�ำซ�้ำ แจกจ่าย หรือแสดงและน�ำเสนอ
ชิ้นงานดังกล่าวในรูปแบบที่ไม่ถูกดัดแปลงเท่านั้น

อนุญาตแบบเดียวกัน (Share Alike - SA) อนุญาตให้ผู้อื่นแจกจ่ายงานดัดแปลง เปลี่ยนรูปหรือ 
ต่อเติมงานได้เฉพาะกรณีที่ชิ้นงานดัดแปลงนั้นเผยแพร ่
ด้วยสัญญาอนุญาตที่เหมือนกันทุกประการกับงาน 
ต้นฉบับ  หรือสรุปง่ายๆ ว่าต้องใช้สัญญาอนุญาต 
ชนิดเดียวกันกับงานดัดแปลงต่อยอด

รูปแสดงหน้าเว็บโครงการครีเอทีฟคอมมอนส์ http://creativecommons.org/
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	 	 ทั้งนี้การก�ำหนดสัญญาอนุญาต ท�ำได้โดยการระบุเงื่อนไงร่วมกันได้ใน 6 แบบ ดังนี้

Attribution CC - BY ให้เผยแพร่ ดัดแปลง โดยต้องระบุที่มา

Attribution CC - BY -SA ให้เผยแพร่ ดัดแปลง โดยต้องระบุที่มาและต้อง 
เผยแพร่งานดดัแปลงโดยใช้สัญญาอนญุาตเดยีวกนั 

Attribution CC - BY -ND ให้เผยแพร่ โดยต้องระบุที่มา แต่ห้ามดัดแปลง

Attribution CC- BY -NC ให้เผยแพร่ ดัดแปลง โดยต้องระบุที่มา 
แต่ห้ามใช้เพื่อการค้า

Attribution CC- BY - NC - SA ให้เผยแพร่ ดัดแปลง โดยต้องระบุที่มาแต่ห้ามใช้
เพื่อการค้าและต้องเผยแพร่งานดัดแปลงโดยใช้
สัญญาอนุญาตชนิดเดียวกัน

Attribution CC- BY - NC -ND ให้เผยแพร่ โดยต้องระบุที่มาแต่ห้ามดัดแปลงและ
ห้ามใช้เพื่อการค้า

แนวปฏิบัติในการจัดการทรัพยากรการศึกษาแบบเปิด

	 ค�ำถามแรกเมือ่เริม่พดูคุยเกีย่วกบั ทรพัยากรการศึกษาแบบเปิด6 หรือ OER - Open Educational Resources  

ก็ย่อมหนี ไม่พ้นในความหมายว่าทรัพยากรการศึกษาแบบเปิด คืออะไรล่ะ??? ก่อนจะพูดถึงความหมาย ขอให้ลองอ่าน

บทสนทนานี้ก่อนนะครับ

6	 คำ�ศัพท์ที่ปรากฏในเอกสาร “ปฏิญญากรุงปารีสด้านแหล่งทรัพยากรการศึกษาแบบเปิด พ.ศ. ๒๕๕๕ : 2012 PARIS OER DECLARATION” 

	 http://www.unesco.org/new/fileadmin/MULTIMEDIA/HQ/CI/WPFD2009/Thai_version_of_the_2012_PARIS_OER_DECLARA-

TION.pdf

อาจารย์ ก. : 	สมใจ อย่าลืมท�ำสไลด์เนื้อหาการพัฒนาการอินเทอร์เน็ตมาส่งล่ะ
สมใจ :	 ค่ะอาจารย์ 
...
สมใจ :	 อาจารย์ค่ะ ขอส่งสไลด์ค่ะ 
อาจารย์ ก. :	 ดีๆๆๆ น่าสนใจมาก มีทั้งเนื้อหาและภาพประกอบชัดเจนมาก แถมยังมีภาพเคลื่อนไหว  
	 และ VDO Clip ประกอบอีกด้วย
สมใจ :	 ขอบคุณค้า... ก็สไลด์เกี่ยวกับอินเทอร์เน็ตนี่ค่ะ ก็ต้องใช้อินเทอร์เน็ตให้เป็นประโยชน์  
	 เนื้อหาหนูอ่านจากหนังสือและค้นจากเว็บ ส่วนภาพและสื่ออื่นๆ ค้นจากเว็บเป็นหลักค่ะ
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	 จากบทสนทนาข้างต้น ก็คงจะเห็นภาพชัดว่าการท�ำเอกสาร หรือสื่อการเรียนการสอนใดๆ ย่อมต้องอาศัย

ทรัพยากรจากที่ต่างๆ มาประกอบ ทั้งเนื้อหา ภาพนิ่ง ภาพถ่าย ภาพเคลื่อนไหว VDO Clip สื่อ Animation ทรัพยากร 

ที่กล่าวมาทั้งต้น ก็คือ ทรัพยากรการศึกษาหรือ ER - Educational Resources นั่นเอง แม้กระท่ังสไลด์ที่สร้างด้วย 

ทรัพยากรดังกล่าว กน็บัเป็นทรพัยากรการศกึษาเช่นกนั แล้วทรพัยากรการศกึษาแบบเปิดล่ะต่างจากทรพัยากรการศกึษา 

ทั่วๆ ไป อย่างไร

 

	 การสร้างเอกสาร หรือสื่อการเรียนการสอนเมื่อไม่สามารถเลี่ยงได้ที่จะต้องน�ำทรัพยากรจากที่ต่างๆ มาใช้

ประกอบการสร้าง ย่อมแปลว่า ความเสี่ยงอันเกิดจากประเด็นทรัพย์สินทางปัญญา ตาม พรบ. ลิขสิทธิ์ ย่อมมีตามมา

แน่นอน ความเชื่อว่า “การได้รับการยกเว้นจากการเรียนการสอน” เป็นเหตุส�ำคัญที่เกิดปัญหาดังข้างต้น

	 พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 25377 ได้กล่าวถึง “ข้อยกเว้นการละเมิดลิขสิทธิ์” ที่เกี่ยวกับการเรียนการสอน 

ไว้ในวรรคสองของมาตรา 32 และมาตรา 33 โดยได้โยงประเด็นส�ำคัญไว้ที่วรรคหนึ่งมาตรา 32 

	 ทั้งนี้ข้อความดังกล่าวมีลักษณะเป็น “นามธรรม” ต่อมากรมทรัพย์สินทางปัญญา ได้จัดท�ำ  “คู่มือการใช้งาน 

ลิขสิทธิ์ที่เป็นธรรมส�ำหรับการเรียนการสอน”8 เพื่ออธิบายรายละเอียดมาตรา 32 และมาตรา 33 ของพระราชบัญญัต ิ

ลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 ซึ่งได้อธิบายประเด็นนามธรรมของวรรคหนึ่งมาตรา 32 ให้เป็น “รูปธรรม” เช่น 

	 หมายเหต ุปริมาณเท่ากับ 4.4.1 คือ ใช้ได้อย่างน้อย 1 ภาพแต่ไม่เกิน 5 ภาพต่อผู้สร้างสรรค์ 1 ราย หรือร้อยละ 10 ของจ�ำนวน

ภาพของผู้สร้างสรรค์ 1 ราย (แล้วแต่ว่าจ�ำนวนใดน้อยกว่ากัน) 

	 จงึไม่ใช่เหตกุารณ์ผดิปกตทิีโ่รงเรยีนของอาจารย์ ก. จะถกูฟ้องฐานละเมดิลขิสทิธิภ์าพ แม้ว่าภาพดงักล่าวจะถกู 

ใช้ในการเรียนการสอน 

7	 Public Law Net: เครือข่ายกฎหมายมหาชนไทย. “พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๓๗.” Accessed November 16, 2014. 

	 http://www.pub-law.net/library/act_copyright.html.

8	 กรมทรัพย์สินทางปัญญา. “คู่มือการใช้งานลิขสิทธิ์ที่เป็นธรรมสำ�หรับการเรียนการสอน.” Accessed November 16, 2014. 

	 http://203.209.117.203/ipthailand/index.php?option=com_content&task=view&id=671&Itemid=198.

ครู อาจารย์ นักเรียน นักศึกษา และบุคลากรทางการศึกษาส่วนใหญ่ยังเชื่อว่า 

“การน�ำทรัพยากรใดๆ มาใช้เพื่อการเรียนการสอน 

จะได้รับการยกเว้นการละเมิดลิขสิทธิ์” โดยไม่มีข้อจ�ำกัด

อาจารย์ ก. :	 เอ๋ เกิดอะไรขึ้นหรือนี่ มีจดหมายฟ้องมาจากบริษัท A ว่าโรงเรียนเราละเมิดลิขสิทธิ์ภาพ  
	 หรือนี่ แต่ภาพทั้งหมดนี่ เป็นภาพจากสไลด์ที่สมใจท�ำและส่งเผยแพร่ผ่าน Social  
	 Media นี่ เกิดเหตุการณ์นี้ได้อย่างไร ก็เป็นสไลด์เพื่อการเรียนการสอน ไม่น่าจะเกิด 
	 เหตุการณ์นี้ได้ เพราะน่าจะได้รับการยกเว้นนี่น่า

การกระท�ำแก่งานอันมีลิขสิทธิ์ของบุคคลอื่นตามพระราชบัญญัตินี้ หากไม่ขัดต่อ

การแสวงหาประโยชน์จากงานอันมีลิขสิทธิ์ตามปกติของเจ้าของลิขสิทธิ์และ

ไม่กระทบกระเทือนถึงสิทธิอันชอบด้วยกฎหมายของเจ้าของลิขสิทธิ์เกินสมควร 

มิให้ถือว่าเป็นการละเมิดลิขสิทธิ์

ผู้สอนและผู้เรียนดาวน์โหลดภาพจากอินเทอร์เน็ต เพื่อใช้ในการศึกษาได้ในปริมาณเท่ากับ 4.4.1 	
แต่จะอัพโหลดงานนั้นกลับขึ้นบนอินเทอร์เน็ตไม่ได้ หากไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าของลิขสิทธิ์



สำ�นักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ16

	

	 พระเอกขี่ม้าขาวมาช่วยแล้วครับ “ทรัพยากรการศึกษาแบบเปิด” เลยครับ ซ่ึงก็คือ ทรัพยากรการศึกษาท่ี	

ผูส้ร้างสรรค์ได้อนุญาตให้ผู้สนใจน�ำไปใช้งานได้ภายใต้เงือ่นไขทีก่�ำหนดโดยไม่จ�ำเป็นต้องขออนญุาตเป็นลายลกัษณ์	

อักษร สามารถเผยแพร่ได้ทั้งรูปแบบเอกสารสิ่งพิมพ์ และเอกสารออนไลน์ ทั้งนี้บางชิ้นของทรัพยากรยังอนุญาตให้ 

ปรบัเปลีย่นแก้ไขได้ด้วย โดยการอนญุาตดงักล่าวกระท�ำภายใต้ “สญัญาอนญุาตแบบเปิด” ซึง่อาจจะเป็นสญัญาอนญุาต 

ครีเอทีฟคอมมอนส์ (Creative Commons) หรือสัญญาอนุญาตสมบัติสาธารณะ (Public Domain) รวมท้ัง Open 

Access 

	 ในยุคปัจจุบัน แม้ว่ากระแสทรัพย์สินทางปัญญาจะทวีความรุนแรง แต่ก็ส่งผลให้มีบุคคล หรือหน่วยงานที่สนใจ  

“ถ่วงดุล” ประเด็นดังกล่าว โดยการสร้างสรรค์ และเผยแพร่ผลงานท่ีตนเองสร้างสรรค์ภายใต้สัญญาอนุญาตแบบเปิด 

มากขึ้น ดังเช่น Clipart สวยงามจ�ำนวนมากที่มีคุณภาพสูง พร้อมเครื่องมือปรับแก้ไขได้อิสระแบบออนไลน์จากเว็บไซต์  

http://openclipart.org ทีอ่นญุาตให้ผูใ้ช้เลอืกใช้ผลงานท่ีสร้างสรรค์และเผยแพร่ภายใต้สญัญาอนญุาตสมบัติสาธารณะ

โอ้... แย่เลยสิครับแบบนี้

จะท�ำยังไงต่อดีล่ะ

ต่อไปนี้ การสืบค้น หรือเลือก 
ภาพ สื่อใดๆ มาประกอบการท�ำ

เอกสารบทเรียน ต้องใส่ใจ

“สัญญาอนุญาตแบบเปิด”

รูปแสดงสัญญาอนุญาตครีเอทีฟคอมมอนส์

รูปแสดงบทความทางวิชาการที่เผยแพร่แบบ Open Access
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	 จากหน้าเว็บไซต์ http://openclipart.org หากเล่ือนจอภาพลงมาถึงส่วนท้ายของหน้าเว็บ จะพบข้อความ

แสดงสัญญาอนุญาต ดังนี้

	 นอกจากนีเ้วบ็ไซต์ http://search.creativecommons.org กเ็ป็นเวบ็บรกิารสบืค้นข้อมลูทีเ่ผยแพร่ด้วยสญัญา 

อนุญาตครีเอทีฟคอมมอนส์ แหล่งใหญ่มากแหล่งหนึ่ง

รูปแสดงสัญญาอนุญาตสมบัติสาธารณะ
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	 ทัง้น้ีเวบ็ไซต์ http://search.creativecommons.org เป็นเสมอืนบรกิารกลางทีช่่วยให้สามารถก�ำหนดเงือ่นไข 

การสืบค้นทรัพยากรทางการศึกษาแบบเปิดจากหลายๆ เว็บ ทั้ง Google Images, Flickr, Open Clip Art 	

	 เว็บไซต์ http://oercommons.org/ ก็ท�ำหน้าที่ที่ไม่ต่างกัน ซึ่งนับเป็นเว็บกลางของทรัพยากรการศึกษาแบบ

เปิดเลยก็ว่าได้ 

	 แม้กระทั่ง Google Images ซึ่งเป็นเครื่องมือช่วยสืบค้นภาพที่ได้รับความนิยมมากที่สุด ก็ได้ตระหนักถึงประเด็น 

ทรัพย์สินทางปัญญา ได้พัฒนาความสามารถในการสืบค้นโดยการกรองด้วยเงื่อนไขสัญญาอนุญาตดังนี้

	 ป้อนค�ำค้นที่ต้องการ เม่ือปรากฏผลลัพธ์ให้เลือกตัวเลือก Search tools, Usage rights ก็จะปรากฏตัวเลือก

เงื่อนไขตามที่ผู้ใช้ต้องการใช้ เช่น reuse with modification ซึ่งแสดงว่าต้องการค้นภาพที่ผู้สร้างสรรค์อนุญาตให้ปรับ 

แก้ไขได้



คู่มือการเตรียมสื่อดิจิทัลที่มีคุณภาพ 19

รูปแบบการอนุญาตการเข้าถึงข้อมูล
	 เมือ่รูจ้กักบัสญัญาอนญุาตแบบเปิด สิง่ส�ำคญัคอื การใส่ใจกบัสญัญาอนญุาตก่อนเลือกใช้งาน ซึง่ควรมกีารเลอืก

ใช้งานทรัพยากรการศึกษาให้ถูกต้องตามที่สัญญาอนุญาตก�ำหนด โดยเฉพาะสัญญาอนุญาตครีเอทีฟคอมมอนส์ ดังนี้

	 ทรัพยากรการศึกษาใด ก�ำกับด้วยสัญลักษณ์	 แสดงว่าผู ้สร้างสรรค์อนุญาตให้เผยแพร่ 

ดัดแปลง โดยต้องระบุที่มา 

	 ทรัพยากรการศึกษาใด ก�ำกับด้วยสัญลักษณ์  	 แสดงว่าผู ้สร้างสรรค์อนุญาตให้เผยแพร่ 

ดัดแปลง โดยต้องระบุที่มาและต้องเผยแพร่งานดัดแปลงโดยใช้สัญญาอนุญาตเดียวกัน 

	 ทรัพยากรการศึกษาใด ก�ำกับด้วยสัญลักษณ์  	 แสดงว่าผูส้ร้างสรรค์อนญุาตให้เผยแพร่ โดย

ต้องระบุที่มา แต่ห้ามดัดแปลง

	  ทรัพยากรการศึกษาใด ก�ำกับด้วยสัญลักษณ์  	 แสดงว่าผู ้สร้างสรรค์อนุญาตให้เผยแพร่ 

ดัดแปลง โดยต้องระบุที่มาแต่ ห้ามใช้เพื่อการค้า

	 ทรัพยากรการศึกษาใด ก�ำกับด้วยสัญลักษณ์  	 แสดงว่าผู ้สร้างสรรค์อนุญาตให้เผยแพร่ 

ดัดแปลง โดยต้องระบุที่มาแต่ห้ามใช้เพื่อการค้าและต้องเผยแพร่งานดัดแปลงโดยใช้สัญญาอนุญาตชนิดเดียวกัน 

	 ทรัพยากรการศึกษาใด ก�ำกับด้วยสัญลักษณ์  	 แสดงว่าผูส้ร้างสรรค์อนญุาตให้เผยแพร่ โดย

ต้องระบุที่มาแต่ห้ามดัดแปลงและห้ามใช้เพื่อการค้า

ร่วมกันสร้างสรรค์วัฒนธรรมการแบ่งปัน
	 การร่วมกันสร้างสรรค์ และเผยแพร่สื่อด้วยสัญญาอนุญาตแบบเปิด สามารถท�ำได้ง่าย โดยเริ่มต้นจากสัญญา

อนุญาตครีเอทีฟคอมมอนส์ ดังนี้
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ขั้นตอนการจัดเตรียมและคัดเลือกทรัพยากร

	 ขั้นตอนแรกของการเผยแพร่ทรัพยากรการศึกษาแบบเปิด เริ่มจากการจัดเตรียมและคัดเลือกทรัพยากร โดย

เน้นที่ทรัพยากรที่สร้างสรรค์เอง และพร้อมจะเผยแพร่ต่อสาธารณะ เช่น ภาพถ่ายดิจิทัล ที่หน่วยงานหรือโรงเรียน เริ่ม 

ต้นได้ง่ายด้วยการเชญิชวนให้คร ูนกัเรยีน น�ำภาพถ่าย (ปัจจบุนัมคีวามสะดวกมากขึน้เพราะใช้กล้องถ่ายภาพจากโทรศพัท์ 

มือถือ) มาคัดเลือกด้วยเกณฑ์ที่ก�ำหนด 

•	 ภาพถ่ายเกี่ยวกับดอกไม้ พรรณไม้ สถานที่ท่องเที่ยว ศิลปวัฒธรรม

•	 ไม่ถ่ายบุคคลโดยไม่ได้รับอนุญาต และหรือห้ามถ่ายภาพเด็ก เยาวชน

•	 ไม่ถ่ายผลงานอันเกิดจากการสร้างสรรค์ของผู้อื่น โดยเฉพาะผลงานดังกล่าวเป็นผลงานเชิงพาณิชย์

	 เมื่อก�ำหนดเกณฑ์ดังข้างต้น ก็จัดเตรียมช่องทางจัดเก็บเผยแพร่ผลงาน เช่น การเผยแพร่ผ่าน Facebook หรือ 

Flickr.com 

 

รูปแสดงตัวอย่างการเผยแพร่ผลงานภาพถ่ายดิจิทัลผ่าน Facebook
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	 ส�ำหรับทรัพยากรการศึกษาอื่นๆ ก็ใช้หลักการเดียว ดังนี้

	 แผ่นงาน กิจกรรม แผนการสอน เกม ในรูปแบบสิ่งพิมพ์ ที่สามารถเผยแพร่ต่อสาธารณะให้คัดเลือกทั้ง 

ชิ้นงาน

	 หนังสือ คู่มือเรียน … พิจารณา “ภาพประกอบ, แผนภาพ, ตาราง” ในหนังสือ หรือประสานกับผู้จัดพิมพ์/ 

หน่วยงานที่รับออกแบบจัดพิมพ์ตัวเล่ม ขอให้แยก “ภาพประกอบ, แผนภาพ, ตาราง” เป็นแฟ้มภาพ .PNG รายชิ้น

	 บทเรยีน eLearning สือ่ CAI สือ่มัลตมิเีดยี ทีม่อียูเ่ดมิ พจิารณาคัดเลอืกแล้วดึงเฉพาะส่วนทีต้่องการมาแปลง 

เป็นแฟ้มภาพ .PNG และหรือสื่อ Animation รายชิ้น

	 สื่อน�ำเสนอ เอกสารงานพิมพ์ต่างๆ ก็สามารถก�ำหนดเป็นทรัพยากรการศึกษาแบบเปิดได้ โดยขอให้ตรวจสอบ 

ให้มั่นใจว่า “องค์ประกอบที่น�ำมาสร้างสรรค์สื่อน�ำเสนอ เอกสารงานพิมพ์” ดังกล่าวปลอดภัยจากประเด็นการละเมิด 

ทรัพย์สินทางปัญญา เช่นเดียวกับสื่ออื่นๆ ดังข้างต้น เกณฑ์คัดเลือกท่ีส�ำคัญก็คือ “ปลอดภัยจากประเด็นการละเมิด	

ทรัพย์สินทางปัญญา” 

	 ส�ำหรับการว่าจ้างด�ำเนินการ ควรก�ำหนดรายละเอียดการส่งมอบผลงานด้วยเกณฑ์ข้างต้น จะช่วยลดภาระ 

การจัดเตรียมทรัพยากรการศึกษาแบบเปิด

	 เมื่อจัดเตรียมทรัพยากรดังกล่าวแล้ว ก็คัดเลือกทรัพยากรไว้เป็นกลุ่มๆ เช่น 

•	 กลุ่มทรัพยกรที่อนุญาตให้ใช้งานได้ห้ามปรับแก้ไข (หากปรับแก้ไขอาจจะมีผลต่อการสื่อความหมาย  

การตีความ) 

•	 กลุ่มทรัพยากรที่อนุญาตให้ใช้งานได้ ปรับแก้ไขได้ 

•	 กลุ่มที่อนุญาตทุกอย่าง แม้จะน�ำไปหารายได้

ขั้นตอนระบุสัญญาอนุญาต

	 เมือ่คดัเลอืกทรพัยากรเป็นกลุม่ๆ แล้วสามารถระบสุญัญาอนญุาตครเีอทฟีคอมมอนส์ให้กบัทรัพยากรได้สะดวก

ยิ่งขึ้น ดังนี้	
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ขั้นตอนกระบวนการทางดิจิทัล

	 ทรัพยากรบางอย่าง อาจจะต้องผ่านกระบวนการทางดิจิทัลก่อนเผยแพร่ ในขณะที่บางอย่างก็เผยแพร่ใน 

รูปแบบเอกสารสิ่งพิมพ์ได้ทันที ขึ้นอยู่กับความต้องการของหน่วยงานเจ้าของผลงาน และหรือการส่งมอบต่อผู้ใช้งาน 

กรณีที่ทรัพยากรดังกล่าวเผยแพร่ในรูปแบบดิจิทัล สามารถน�ำทรัพยากรไปเผยแพร่ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ตผ่าน 

ช่องทางที่เหมาะสม เช่น เว็บไซต์หน่วยงาน หรือ Social Media/Social Networking ได้ช 

	 ขัน้ตอนส�ำคัญทีค่วรด�ำเนินการถดัไป คอื การลงทะเบียนทรัพยากรผ่านเวบ็ไซต์ http://creativecommons.org 

เพื่อให้ระบบส่งต่อข้อมูลที่ลงทะเบียนไปยังเครื่องมือออนไลน์ที่ท�ำหน้าที่บริการสืบค้น เช่น Google อันจะช่วยให้ผู้ใช ้

งานทั่วไป สามารถสืบค้นและพบทรัพยากรที่เผยแพร่

	 การลงทะเบียนท�ำได้โดยเข้าไปที่เว็บไซต์ http://creativecommons.org แล้วคลิกปุ่ม Choose License
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	 เลือกลักษณะการเผยแพร่จากกล่อง License Features

•	 Allow adaptations of your work to be shared?: อนุญาตให้ปรับแก้ไขผลงานได้หรือไม่ และหาก 

อนุญาตจะให้คงสัญญาอนุญาตเดิมหรือไม่

•	 Allow commercial uses of your work?: อนุญาตให้น�ำผลงานไปหารายได้หรือไม่

	 ทัง้น้ีระบบจะแสดงสญัลกัษณ์ตามเงือ่นไขทีเ่ลอืก เช่น การเลอืกสญัญาอนญุาตทีต้่องอ้างองิทีม่าของผลงาน ห้าม 

น�ำไปหารายได้ และห้ามดัดแปลงแก้ไขผลงาน

	 กรณีที่เป็นทรัพยากรในรูปแบบเอกสารสิ่งพิมพ์ตัวเล่ม สามารถน�ำภาพสัญลักษณ์ไปวางในหน้าเอกสารก่อนสั่ง 

พิมพ์ แต่กรณีที่ทรัพยากรดังกล่าวอยู่ในรูปแบบเอกสารดิจิทัล และเผยแพร่ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ควรด�ำเนินการ 

ขัน้ตอนลงรายละเอยีดเกีย่วกบัทรพัยากร จากรายการ Help others attribute you! ด้วย โดยมรีายการทีค่วรระบ ุดงันี้

•	 Title of work	 ชื่อผลงาน เช่น ภาพถ่ายดอกดาวเรือง, ภาพวาดดอกหน้าวัว, ภาพสแกน 

	 กลอนวันเด็ก เป็นต้น

•	 Attribute work to name	 ระบุชื่อผู้สร้างสรรค์ หรือระบุชื่อหน่วยงานของผู้สร้างสรรค์ 

•	 Attribute work to URL	 ระบุ URL ของผลงานที่เผยแพร่ผ่านเว็บ

•	 Source work URL	 ระบุ URL ของหน่วยงานหลักที่สร้างสรรค์ผลงาน

	 ระบบจะสร้างชุดค�ำสั่ง HTML ส�ำหรับผลงานและสัญญาอนุญาตนี้ เพื่อให้ผู้สร้างสรรค์น�ำไปวางในเอกสารเว็บ

ที่เผยแพร่ทรัพยากรดังกล่าว ดังตัวอย่างการเผยแพร่ภาพถ่ายดิจิทัลผ่าน Facebook พร้อมระบุสัญญาอนุญาตครีเอทีฟ 

คอมมอนส์
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	 การด�ำเนินการข้างต้นเป็นเพียงแนวปฏิบัติพื้นฐาน ท้ังนี้ยังมีรายละเอียดท่ีต้องพูดคุย และลงมือปฏิบัติด้าน

เทคนิคที่แตกต่างกันไปได้ เช่น กระบวนการฝังรายละเอียดของสัญญาอนุญาตแบบ Machine Readable ไปกับแฟ้ม 

เอกสารดิจิทัล

•	 การประยุกต์ใช้งานสัญญาอนุญาตครีเอทีฟคอมมอนส์กับเอกสาร PDF 

http://www.thailibrary.in.th/2013/09/06/cc-pdf-xmp/

•	 การประยุกต์ใช้งานสัญญาอนุญาตครีเอทีฟคอมมอนส์กับภาพถ่ายดิจิทัล 

http://www.thailibrary.in.th/2013/09/05/creative-commons-using-xmp/

•	 สนุกกับ Photo Metadata : EXIF, IPTC ด้วย XnView และ Flickr 

http://www.thailibrary.in.th/2011/04/27/metadata-xnview-flickr/

	 โครงการระบบส่ือสาระออนไลน์เพื่อการเรียนรู้ทางไกล เฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ  

สยามบรมราชกุมารี ในวโรกาสฉลองพระชนมายุ 5 รอบ 2 เมษายน 2558 ภายใต้ค�ำแนะน�ำโดย ดร.ทวีศักดิ์ กออนันต

กูล ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ จึงหวังว่า “คลังทรัพยากรการศึกษาแบบเปิด” 

ของประเทศไทย คงถึงเวลาแล้วที่จะเริ่มต้น ณ วันนี้ พร้อมทั้งนี้ท่านได้กรุณาให้ค�ำแนะน�ำก่อนปิดท้ายเนื้อหาไว้ดังนี้

สื่อดิจิทัลที่มีคุณภาพ

	 สื่อดิจิทัล (Digital Media) นับเป็นสื่อท่ีมีบทบาทในชีวิตประจ�ำวัน หรืองานของทุกกิจกรรม การท�ำงานใน 

ส�ำนักงาน หน่วยงาน องค์กร สถาบันการศึกษา การออกแบบพัฒนาเว็บไซต์ การพัฒนาฐานข้อมูล คลังความรู้ ห้องสมุด

ดิจิทัลจ�ำเป็นต้องเกี่ยวข้องกับสื่อดิจิทัลรูปแบบต่างๆ หลากหลายฟอร์แมต โดยเฉพาะการก้าวเข้าสู่ยุคเว็บ 2.0 (Web  

2.0) ทีเ่ปิดโอกาสให้ทกุคนมส่ีวนร่วมในการสร้างสรรค์ผลงานในรปูแบบสือ่ดจิทิลั เพือ่ให้การแลกเปลีย่นข้อมลูสารสนเทศ  

และความรู้เป็นไปอย่างสะดวก รวดเร็ว ผสานกับกระแสการจัดการความรู้ที่มุ่งเน้นให้มีการจัดเก็บความรู้เพื่อการเข้าถึง 

และใช้งานที่ยั่งยืน ส่งผลให้สื่อดิจิทัลมีบทบาทสูงขึ้นตามล�ำดับ 

	 สือ่ดจิิทลัในปัจจบุนั จงึเกีย่วข้องกบับคุคลจ�ำนวนมากทีม่าร่วมกนัท�ำงานผ่านเวลาและสถานทีท่ีแ่ตกต่างกนั ซึง่

สื่อดิจิทัลจ�ำนวนมากอาจจะเกิดปัญหาจากการใช้งาน จากการสร้างสรรค์ เช่น การที่ไม่สามารถเปิดแฟ้มเอกสารดิจิทัล 

เพราะความแตกต่างของรุ่น (Version) ของโปรแกรมท่ีใช้สร้าง/เปิดแฟ้มเอกสาร การจัดหน้าเอกสารท่ีผิดเพี้ยนจาก 

ต้นฉบบั การแสดงผลภาษาไทยทีผ่ดิพลาดทัง้ประเดน็จากแบบอกัษร (Font) และการเข้ารหสัภาษาไทย (Thai Encoding)  

รวมถึงปัญหาจากการละเมิดลิขสิทธิ์ การก�ำหนดแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับสื่อดิจิทัลเพื่อให้ได้คุณภาพ จึงมีความจ�ำเป็น  

และหน่วยงานต้องก�ำหนดเป็นแนวปฏิบัติระดับองค์กรร่วมกัน 

	 นอกจากนี้ยังเป็นมิติที่ดีมากส�ำหรับประเทศไทยที่หน่วยงานส�ำคัญหลายหน่วยงานต่างให้ความส�ำคัญกับสื่อ

ดิจิทัลที่มีคุณภาพ และ/หรือก�ำหนดแนวปฏิบัติเก่ียวกับสื่อดิจิทัลออกมา อย่างเช่น ส�ำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ได้ 

ประกาศค�ำอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการด้วยโปรแกรมการพิมพใ์นเครื่องคอมพิวเตอร์ ดังประกาศ 

1. ทุกสรรพสิ่งที่เห็นและอ่านได้ในอินเทอร์เน็ต มีเจ้าของ
2. การน�ำมาท�ำส�ำเนาและเผยแพร่ต่อ ต้องศึกษาว่าเจ้าของเขาอนุญาตหรือไม่
3. การน�ำสรรพสิ่งมาใช้ต่ออย่างปลอดภัยและถูกกฎหมาย มีหลายรายการที่เจ้าของเขาให้ใช้โดยไม่ต้อง 
    ขอ ดูให้ดี
4. เมื่อท�ำตามอย่างมีสติ จะปลอดภัย และเป็นแบบอย่างที่ดีแก่นักเรียน
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รูปแสดงประกาศส�ำนักนายกรัฐมนตรีเกี่ยวกับการพิมพ์ด้วยโปรแกรมการพิมพ์คอมพิวเตอร์
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	 ประกาศข้างต้นมรีายประเด็นทีช่่วยให้การสร้างเอกสารเป็นไปอย่างมรีะบบระเบยีบมากขึน้ แต่ยงัมปีระเดน็จาก 

ประกาศดงักล่าวทีย่ิง่ส่งให้การใช้งานเอกสารในอนาคตอาจจะต้องพจิารณา ระมดัระวงัเป็นพเิศษ เช่น การใช้ฟอนต์ไทย 

สารบรรณ เป็นต้น เพราะเป็นฟอนต์ที่ไม่ได้มากับระบบปฏิบัติการ และไม่มีในคอมพิวเตอร์ส่วนมาก รวมทั้งอาจจะมีผล 

ต่อการเรียกใช้งานในอนาคต

	 ฝ่ายบริการความรู้ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ส�ำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ โดย

งานพฒันาและบรกิารสือ่สาระดจิทิลั จงึได้ศกึษาประเดน็ต่างๆ เก่ียวกบัสือ่ดจิทิลั พร้อมทัง้ทดสอบ ปฏบิตัจิรงิ จนได้เป็น 

ค�ำแนะน�ำเพ่ือเป็นแนวทางให้กบัผูส้นใจทกุภาคส่วนทีต้่องการสร้างสรรค์สือ่ดจิทิลัทีม่คีณุภาพอย่างแท้จรงิ โดยมปีระเดน็

ส�ำคัญที่เกี่ยวข้องกับการสร้างสรรค์สื่อดิจิทัลที่มีคุณภาพ ดังนี้

	 1. การบริหารจัดการโฟลเดอร์และแฟ้มเอกสารดิจิทัล

	 2. การสร้างเอกสารงานพิมพ์ที่มีคุณภาพ

	 3. การสร้างสื่อน�ำเสนอที่มีคุณภาพ

	 4. การจัดการเอกสาร PDF

	 5. การเตรียมภาพดิจิทัล

	 6. การสร้างเอกสารเว็บ

การบริหารจัดการโฟดเดอร์และแฟ้มเอกสารดิจิทัล
	 สื่อดิจิทัลจะถูกจัดเก็บในรูปแบบของแฟ้มเอกสารดิจิทัล (File) ในอุปกรณ์จัดเก็บรูปแบบต่างๆ ทั้งฮาร์ดดิสก ์ 

อุปกรณ์จัดเก็บแบบพกพา ดังนั้นการจัดวางโครงสร้างการจัดเก็บท่ีดีย่อมท�ำให้การเข้าถึงและใช้งานแฟ้มเอกสารดิจิทัล 

เป็นไปอย่างสะดวก รวดเรว็ โครงสร้างการจดัเกบ็แฟ้มเอกสารดจิทิลัเกีย่วข้องกบัโฟลเดอร์ (Folder) และชือ่แฟ้มเอกสาร  

(File name) โดยมีหลักปฏิบัติ ดังนี้
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การจัดการโฟลเดอร์
	 การสร้างโฟลเดอร์ก่อนที่จะสร้างสื่อใดๆ เป็นข้ันตอนส�ำคัญท่ีควรปฏิบัติ โดยเฉพาะสื่อดิจิทัลท่ีมีการท�ำงาน

เกี่ยวข้องกันหลายๆ แฟ้มเช่น การสร้างเอกสารเว็บ การสร้างบทเรียนเชิงโต้ตอบ อันจะช่วยป้องกันปัญหาจากจุดเชื่อม 

(Link) ที่ผิดพลาด นอกจากนี้การก�ำหนดชื่อให้โฟลเดอร์ก็เป็นประเด็นส�ำคัญเช่นกัน ซึ่งมีแนวปฏิบัติดังนี้

•	 ชื่อโฟลเดอร์ควรใช้ค�ำภาษาอังกฤษที่กระชับ สั้น และสื่อความหมาย โดยเฉพาะชื่อโฟลเดอร์ในการพัฒนา

เว็บไซต์อันจะมีส่วนช่วยให้ Search Engine มาจัดเก็บไปท�ำรายการสืบค้นได้ง่าย

•	 หลีกเลี่ยงการใช้ภาษาไทย 

•	 ค�ำภาษาอังกฤษที่ใช้ควรเป็นตัวพิมพ์เล็ก (a - z) และ/หรือผสมตัวเลข (0 - 9) ทั้งนี้การใช้ตัวเลขหากมีค่า

ประจ�ำหลักตั้งแต่หลักสิบขึ้นไป ให้น�ำตัวเลขเดี่ยวด้วย 0 เช่น 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09

•	 กรณีที่มีค�ำหลายค�ำประกอบกัน ให้ใช้เครื่องหมาย Hyphen - เชื่อมระหว่างค�ำ 

•	 หลีกเลี่ยงการใช้เครื่องหมาย Space (ช่องว่าง) และเครื่องหมาย Underscore _ 

การตั้งชื่อแฟ้มเอกสาร
•	 ชื่อแฟ้มเอกสารควรใช้ค�ำภาษาอังกฤษที่กระชับ สั้น และสื่อความหมาย

•	 หลีกเลี่ยงการใช้ภาษาไทย 

•	 ค�ำภาษาอังกฤษที่ใช้ควรเป็นตัวพิมพ์เล็ก (a - z) และ/หรือผสมตัวเลข (0 - 9) ทั้งนี้การใช้ตัวเลขหากมีค่า

ประจ�ำหลักตั้งแต่หลักสิบขึ้นไป ให้น�ำตัวเลขเดี่ยวด้วย 0 เช่น 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09

•	 กรณีที่มีค�ำหลายค�ำประกอบกัน ให้ใช้เครื่องหมาย Hyphen - เชื่อมระหว่างค�ำ 

•	 หลีกเลี่ยงการใช้เครื่องหมาย Space (ช่องว่าง) และเครื่องหมาย Underscore _ 

•	 ใช้ส่วนประกอบต่อไปนี้ผสมในชื่อแฟ้มเอกสาร

•	 รุ่นของเอกสาร (Version number) เช่นเอกสารรุ่นที่ 1 สามารถก�ำหนดด้วยรหัส v1 หรือ vers1

•	 วันที่สร้างเอกสาร (Date of creation) เช่น เอกสารถูกสร้างวันที่ 24 มีนาคม 2552 ให้ก�ำหนดเป็น 

20120324

•	 ชื่อผู้สร้างเอกสาร (Name of creator) เช่น เอกสารถูกสร้างด้วย Rupert B. Smith สามารถก�ำหนด

เป็น RBSmith หรือ RBS

รูปแสดงการจัดเก็บเอกสาร
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•	 ค�ำอธิบายเกี่ยวกับเอกสาร (Description of content) เช่น เอกสารเกี่ยวข้องกับ Media kit สามารถ

ก�ำหนดเป็น medkit หรือ mk

•	 วันที่เผยแพร่เอกสาร (Publication date) เช่น เอกสารถูกเผยแพร่วันที่ 24 ธันวาคม 2003 สามารถ

ก�ำหนดเป็น pub-20031224

•	 เลขที่โครงการ (Project number) เช่น เอกสารจากโครงการรหัส 739 สามารถก�ำหนดเป็น PH739

•	 ตัวอย่าง สวทช. ได้ก�ำหนดให้ใช้วันทีส่ร้างหรอืเผยแพร่เอกสารกบัหน้าช่ือแฟ้มเอกสารในรูปแบบ yyyymmdd 

โดยผสมร่วมกับรุ่นของเอกสาร เช่น เอกสารที่สร้างวันที่ 7 มิถุนายน 2554 ให้ก�ำหนดชื่อเป็น 20110607- 

degital-media.doc

•	 กรณีที่มีการแก้ไขเอกสารดังกล่าวในวันเดียวกัน ให้เติมรุ่นของการแก้ไขต่อท้าย เช่น 20110607- 

digital-media-1.doc

•	 กรณีทีม่กีารแก้ไขเอกสารดังกล่าวในวนัถัดๆไป ให้ตัง้ชือ่เอกสารใหม่ โดยการเปลีย่นวนัที ่เช่น 20110615- 

digital-media-.dov

การสร้างเอกสารงานพิมพ์ที่มีคุณภาพ

	 เอกสารงานพิมพ์ที่สร้างด้วยซอฟต์แวร์ประมวลผลค�ำ  เช่น Microsoft Word, OpenOffice.org Writer  

รวมถึงซอฟต์แวร์จัดการงานพิมพ์ (DTP: Desktop Publishing) นับเป็นสื่อดิจิทัลแต่ก�ำเนิด (Born Digital Media) ซึ่ง 

มีคุณภาพในตัวสูงมาก หากมีการสร้าง จัดเก็บ บริหารจัดการที่มีคุณภาพตั้งแต่ขั้นตอนแรก ย่อมท�ำให้การแลกเปลี่ยน

ข้อมูล การเชื่อมโยงข้อมูล และการใช้งานต่อในรูปแบบต่างๆ เช่น การแปลงเป็นเอกสาร PDF การน�ำเข้าระบบห้องสมุด 

ดิจิทัลย่อมท�ำให้ลดขั้นตอนต่างๆ ได้ 

	 ข้อก�ำหนดการสร้างเอกสารงานพิมพ์ที่มีคุณภาพ ที่หน่วยงานควรให้ความส�ำคัญได้แก่

1.	 การก�ำหนดฟอนต์มาตรฐานทั้งชุดภาษาไทย และภาษาอังกฤษ และ/หรือการใช้ชุดภาษาแบบผสมทั้งไทย

และอังกฤษ รวมถึงภาษาอื่นๆ 

•	 การสร้างเอกสารงานพมิพ์ผ่านระบบปฏิบตักิารทีต่�ำ่กว่า Windows ME แนะน�ำให้เลอืกใช้ฟอนต์ตระกลู 

“UPC เช่น AngsanaUPC

•	 การสร้างเอกสารงานพมิพ์ผ่านระบบปฏบิตักิารทีส่งูกว่า Windows ME แนะน�ำให้เลอืกใช้ฟอนต์ตระกลู 

NEW เช่น AngsanaNEW หรือฟอนต์มาตรฐานราชการไทย

•	 การสร้างเอกสารงานพิมพ์ผ่านระบบปฏิบัติการอื่นๆ นอกเหนือระบบปฏิบัติการ  Windows แนะน�ำให้

เลือกใช้ฟอนต์มาตรฐานราชการไทย

•	 ทัง้นีห้น่วยงานอาจจะเลอืกฟอนต์อืน่ๆ นอกเหนอืจากทีแ่นะน�ำได้ แต่ควรก�ำหนดเป็นแนวปฏบิตัร่ิวมกนั

ในภาพรวมขององค์กร 

•	 การเลอืกฟอนต์ใดๆ ทีไ่ม่ได้มาพร้อมกบัระบบปฏบิตักิาร ควรฝังฟอนต์ (Embed) ดงักล่าวไปกบัเอกสาร

ก่อนเผยแพร่ 

2.	 การพิมพ์เอกสารต้องใช้ความสามารถการพิมพ์ด้วยสไตล์ (Style) โดยก�ำหนดสไตล์พื้นฐานเป็น Heading 

1, Heading 2, Heading 3, Normal, Body เป็นต้น
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•	 การก�ำหนดสไตล์ให้เอกสาร ควรพิจารณาให้เหมาะสมกับประเภทของเอกสาร

3.	 หน่วยงานควรออกแบบแม่แบบเอกสาร (Document Template) ให้เหมาะสมกบัการท�ำงาน และประกาศ

ใช้งานในภาพรวมขององค์กร

4.	 การพิมพ์เอกสาร ควรแนะน�ำเทคนิคการพิมพ์ที่เหมาะสม เช่น

•	 ไม่ต้องกดปุ่ม Enter เมื่อพิมพ์จบบรรทัด เพราะโปรแกรมสามารถตัดค�ำได้เอง 

•	 หากต้องการตัดค�ำใดๆ ก่อนจบบรรทัด ให้ใช้ปุ่ม Shift พร้อมกับปุ่ม Enter

•	 การขึ้นหน้าใหม่ก่อนจบหน้าปกติ ให้ใช้ปุ่ม Ctrl พร้อมกับปุ่ม Enter

•	 การใส่ช่องว่าง ควรเคาะเพียง 1 ช่องว่าง

•	 การใช้สัญลักษณ์พิเศษ ควรให้ความส�ำคัญเป็นพิเศษ เช่น 2 ไม่เท่ากับ 5 ควรใช้สัญลักษณ์พิเศษ ดังนี้  

2 ≠ 5

•	 ให้ความส�ำคัญกับเคร่ืองหมายวรรคตอนท่ีเหมาะสมกับการพิมพ์ด้วยซอฟต์แวร์ประมวลผลค�ำ  เช่น

เครื่องหมายไม้ยมก ให้พิมพ์ติดกับค�ำ ดังนี้ ต่างๆ ไม่ใช่ ต่าง  ๆ

5.	 ให้ความส�ำคัญกับการเขียนค�ำทับศัพท์ท่ีถูกต้องตามราชบัณฑิตยสถาน เช่น Internet ค�ำท่ีถูกต้องคือ 

อินเทอร์เน็ต ไม่ใช่ อินเตอร์เน็ต หรือ อินเตอร์เน็ท 

6.	 แฟ้มเอกสารงานพิมพ์ดิจิทัลทุกแฟ้ม ควรก�ำหนดข้อมูลบรรณานุกรมให้เหมาะสมก่อนจัดเก็บและ/หรือ 

เผยแพร่ 

7.	 กรณีที่มีการว่าจ้างให้หน่วยงานภายนอก จัดท�ำต้นฉบับเอกสาร จะต้องก�ำหนดให้ผู้รับจ้างส่งมอบแฟ้ม

เอกสารดิจิทัลต้นฉบับ แฟ้มเอกสาร PDF แฟ้มเอกสารข้อความ Text แฟ้มแบบอักษรที่ไม่ละเมิดลิขสิทธิ์ 

แฟ้มภาพที่ใช้ประกอบการจัดท�ำที่ไม่ละเมิดลิขสิทธิ์ให้หน่วยงานทุกครั้ง 

การสร้างสื่อนำ�เสนอที่มีคุณภาพ

	 สื่อน�ำเสนอที่สร้างด้วย Microsoft PowerPoint, OpenOffice.org Impress, LibreOffice Impress ตลอด 

ทั้งการสร้างจาก Online Services เช่น Google Presentation เป็นสื่อดิจิทัลแต่ก�ำเนิดที่ให้ข้อมูลเชิงสรุปที่น่าสนใจให้ 

ความส�ำคญักบัเนือ้หาการออกแบบการจดัวาง และภาพตลอดทัง้องค์ประกอบต่างๆ ทีโ่ดดเด่นมากกว่าเอกสารงานพมิพ์ 

แนวปฏิบัติที่ควรก�ำหนดเพื่อสนับสนุนการสร้างสื่อน�ำเสนอที่มีคุณภาพ ได้แก่

1.	 การก�ำหนดฟอนต์มาตรฐานทั้งชุดภาษาไทย และภาษาอังกฤษ และ/หรือการใช้ชุดภาษาแบบผสมทั้งไทย

และอังกฤษ รวมถึงภาษาอื่นๆ

•	 การเลอืกฟอนต์ใดๆ ทีไ่ม่ได้มาพร้อมกบัระบบปฏบิตักิาร ควรฝังฟอนต์ (Embed) ดงักล่าวไปกบัเอกสาร

ก่อนเผยแพร่

2.	 เลือกรูปแบบสไลด์ให้ตรงกับเนื้อหาที่น�ำเสนอ เช่น สไลด์แรกควรเลือกเป็น Title Slide

3.	 ให้ความส�ำคัญกับประเด็นหลัก หรือหัวข้อมากกว่ารายละเอียด หรือการพิมพ์ในลักษณะพารากราฟ

•	 รายละเอยีดทีเ่ป็นข้อความ ควรปรบัให้เป็นผังภาพ (Diagram / illustration) ทีส่ือ่ความหมายได้ถกูต้อง

•	 ข้อความในแต่ละสไลด์ไม่ควรเกิน 8 บรรทัด

•	 ขนาดตัวอักษร สีตัวอักษรควรเด่นชัด
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4.	 หน่วยงานควรออกแบบแม่แบบเอกสารสไลด์ (Slide Template) ให้เหมาะสมกับการท�ำงาน และประกาศ

ใช้งานในภาพรวมขององค์กร

5.	 การพิมพ์เอกสาร ควรแนะน�ำเทคนิคการพิมพ์ที่เหมาะสม เช่น

•	 ไม่ต้องกดปุ่ม Enter เมื่อพิมพ์จบบรรทัด เพราะโปรแกรมสามารถตัดค�ำได้เอง

•	 หากต้องการตัดค�ำใดๆ ก่อนจบบรรทัด ให้ใช้ปุ่ม Shift พร้อมกับปุ่ม Enter

•	 การใส่ช่องว่างควรเคาะเพียง 1 ช่องวาง

•	 การใช้สัญลักษณ์พิเศษ ควรให้ความส�ำคัญเป็นพิเศษ เช่น 2 ไม่เท่ากับ 5 ควรใช้สัญลักษณ์พิเศษ ดังนี้  

2 ≠ 5

•	 ให้ความส�ำคัญกับเครื่องหมายวรรคตอนท่ีเหมาะสมกับการพิมพ์ด้วยซอฟต์แวร์ประมวลค�ำ  เช่น 

เครื่องหมายไม้ยมก ให้พิมพ์ติดกับค�ำดังนี้ ต่างๆ ไม่ใช่ ต่าง  ๆ

6.	 จัดวางผังภาพ รูปแบบให้เหมาะสม

•	 ควรลดความละเอยีดของภาพลงก่อนน�ำเข้า หรอืใช้ความสามารถบบีอดัภาพของโปรแกรมเพือ่ลดขนาด

แฟ้มเอกสารสไลด์ที่โตเกินไป

7.	 ให้ความส�ำคัญกับการเขียนค�ำทับศัพท์ท่ีถูกต้องตามราชบัณฑิตยสถาน เช่น Internet ค�ำท่ีถูกต้องคือ 

อินเทอร์เน็ต ไม่ใช่ อินเตอร์เน็ต หรือ อินเตอร์เน็ท 

8.	 แฟ้มเอกสารงานพิมพ์ดิจิทัลทุกแฟ้ม ควรก�ำหนดข้อมูลบรรณานุกรมให้เหมาะสมก่อนจัดเก็บและ/หรือ 

เผยแพร่ 

9.	 กรณีที่มีการว่าจ้างให้หน่วยงานภายนอก จัดท�ำต้นฉบับเอกสาร จะต้องก�ำหนดให้ผู้รับจ้างส่งมอบแฟ้ม

เอกสารดิจิทัลต้นฉบับ แฟ้มเอกสาร PDF แฟ้มเอกสารข้อความ Text แฟ้มแบบอักษรที่ไม่ละเมิดลิขสิทธิ์ 

แฟ้มภาพที่ใช้ประกอบการจัดท�ำที่ไม่ละเมิดลิขสิทธิ์ให้หน่วยงานทุกครั้ง 

การจัดเอกสาร PDF

	 เอกสาร PDF (Portable Document Format) เป็นฟอร์แมตเอกสารดิจิทัล รูปแบบหนึ่งท่ีพัฒนาเพื่อเน้น 

การคงสภาพของเอกสารให้สามารถเรียกชมได้สะดวก โดยไม่มีปัญหาการจัดหน้ากระดาษ การจัดพารากราฟ จึงถูกน�ำ 

ไปประยกุต์ใช้ในหลากหลายทัง้การส่งเอกสารเพือ่แลกเปลีย่น การเกบ็เป็นคลงัเอกสาร การใช้น�ำเสนอผ่านสือ่ e-Learning  

นอกจากความสามารถ การคงความเป็นเอกสารต้นฉบับได้อย่างสมบูรณ์แล้วเอกสาร PDF ยงัสามารถก�ำหนดระบบรกัษา 

ความปลอดภัยของข้อมูลได้หลายระดับตั้งแต่การเปิดเรียกดู การคัดลอก จนถึงการสั่งพิมพ์ หน่วยงานต่างๆ จึงให ้

ความส�ำคัญกับการจัดเก็บเอกสาร PDF เป็นอย่างมาก โดยมีวิธีด�ำเนินการหลัก 2 วิธีได้แก่ 

1.	 การสแกนเอกสารต้นฉบับ ซึ่งมักจะเป็นตัวเล่ม หรือกระดาษ ให้เป็นเอกสารดิจิทัลรูปแบบ PDF

2.	 การแปลง (Convert) หรอืส่งออก (Export) เอกสารต้นฉบับทีอ่ยูใ่นรปูของแฟ้มดจิทิลั เช่น .doc, .xls, .ppt, 

odt ให้เป็นเอกสารดิจิทัลรูปแบบ PDF

	 เอกสาร PDF ที่ได้มาด้วยวิธีด�ำเนินการข้างต้น หลายๆ แฟ้มเอกสารอาจจะสามารถน�ำไปใช้งานต่อยอดได้ และ

ก็มีจ�ำนวนไม่น้อยที่ไม่สามรถใช้งานต่อยอดได้ดังเช่น
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1.	 การสแกนเอกสารต้นฉบบัด้วยความละเอียดต�ำ่ ท�ำให้เอกสาร PDF ท่ีได้ไม่สามารถผ่านกระบวนการ OCR ได้

2.	 การสแกนเอกสารต้นฉบับโดยไม่ใส่ใจประเด็นความเอียงของเอกสารต้นฉบับ ท�ำให้ได้เอกสาร PDF ท่ีไม่

สวยงาม อ่านยาก

3.	 การแปลงหรือส่งออกเอกสารต้นฉบับที่มีการใช้ฟอนต์ที่หลากหลายและหรือฟอนต์ที่ต้องการการติดตั้ง 

เพิ่มเติม ท�ำให้เอกสาร PDF มีปัญหาเกี่ยวกับการแสดงผลฟอนต์

4.	 การเสียเวลาจัดท�ำ Bookmark ของเอกสาร PDF

	 ดังนั้นเพื่อให้กระบวนการบริหารจัดการเอกสาร PDF ของหน่วยงาน เป็นไปอย่างถูกต้องและเหมาะสม ขอน�ำ

เสนอประเด็นควรทราบและปรับใช้งาน ดังนี้

เอกสาร PDF ที่ ได้ด้วยกระบวนการสแกน
	 การสแกน เป็นกระบวนการสร้างเอกสาร PDF ทีไ่ด้รบัความนยิมมานานและยงัคงมกีารปฏิบตัอิยูอ่ย่างต่อเนือ่ง  

อย่างไรก็ดีการสแกนเอกสาร ควรมีแนวปฏิบัติดังนี้

1.	 เลือกอุปกรณ์สแกนที่เหมาะสมกับสภาพเอกสาร

2.	 ก�ำหนดความละเอยีด (Resolution) หรอืคณุภาพ (Quality) ของอปุกรณ์สแกน ให้อยูใ่นระดบัสงู เช่น 300 

dpi ขึ้นไป

3.	 วางกระดาษ หรือต้นฉบับเอกสารให้ตรง หรือตามสภาพจริงของกระดาษ

4.	 ด�ำเนินการสแกน ตามขั้นตอนโดยขั้นตอนการสแกน มีกระบวนการย่อยที่ต้องพิจารณา ดังนี้

		

	 เมื่อสแกนเอกสารแล้ว เข้าสู่กระบวนการตัดขอบ (Crop) การปรับแนวกระดาษ รวมทั้งกระบวนการปรับ

แต่งเอกสาร ซึ่งมีรายละเอียดย่อยดังนี	้		    
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เมื่อจบขั้นตอนจะได้เอกสาร PDF ที่มีคุณภาพสูงและคุณภาพที่พร้อมเผยแพร่ อย่างไรก็ดีในการจ้างบุคคล

หรือหน่วยงานภายนอกด�ำเนินการสแกน ควรก�ำหนดรายละเอียดต่างๆใน TOR ว่าจ้างให้ชัดเจน

เอกสาร PDF จากการแปลงหรือการส่งออก
	 เอกสาร PDF จ�ำนวนมากในปัจจุบัน มักจะได้มาด้วยกระบวนการแปลง (Convert) หรือการส่งออก (Export) 

โดยผ่านซอฟต์แวร์หรือค�ำสั่งเฉพาะ เช่น การแปลงเอกสารที่สร้างด้วย MS Office เป็นเอกสาร PDF ผ่านโปรแกรม 

Acrobat Processional Pro หรือการส่งออกเอกสารที่สร้างด้วย OPenOffice.org/LibreOffice เป็น PDF ด้วยค�ำสั่ง 

Export เป็นต้น

	 ทั้งนี้เอกสาร PDF ที่ด�ำเนินการด้วยการแปลงหรือส่งออก ควรมีแนวปฏิบัติดังนี้

1.	 เอกสารต้นฉบับ ควรสร้างด้วยความสามารถ Style เพื่อให้ระบบแปลงเนื้อหา Heading 1, Heading 2, … 

เป็น Bookmark ให้อัตโนมัติ

2.	 เอกสารต้นฉบับ ควรระบุข้อมูลเอกสาร (Document Properties หรือ Metadata) ให้เหมาะสม เพื่อให้

ได้เอกสาร PDF ที่มี Metadata จากต้นแหล่ง (เอกสารต้นฉบับเช่น Word, PowerPoint เป็นต้น)

3.	 เอกสาร PDF ควรมีข้อมูลบรรณานุกรมเพื่อประกอบการสืบค้นและการให้ข้อมูลต่อระบบเชื่อมโยงต่างๆ

4.	 ก�ำหนดรูปแบบการแปลงหรือส่งออกเอกสาร PDF ให้เหมาะสม ดังนี้

•	 เอกสาร PDF รูปแบบปกติ เพื่อการใช้งานทั่วไป

•	 เอกสาร PDF รูปแบบ Smallest File เพื่อเผยแพร่ผ่านอินเทอร์เน็ต

•	 เอกสาร PDF รูปแบบ /a (PDF/A) เพื่อการจัดเก็บเป็น Archives

5.	 ก�ำหนดเงือ่นไขการใช้เอกสาร PDF ให้เหมาะสมก่อนเผยแพร่ เช่น สทิธิ ์ในการคัดลอกข้อความ การสัง่พมิพ์

6.	 หากเอกสารต้นฉบับ เช่น เอกสารงานพิมพ์ สื่อน�ำเสนอ มีการใช้ฟอนต์พิเศษ (ที่ไม่ละเมิดลิขสิทธิ์) ควรฝัง

ฟอนต์ดังกล่าวมากับเอกสาร PDF ด้วยทุกครั้ง

เอกสาร PDF จากกระบวนการว่าจ้าง
	 หน่วยงานหลายหน่วยงาน มีกระบวนการว่าจ้างผลิตเอกสารสิ่งพิมพ์ โดยจัดท�ำต้นฉบับเอกสารจากหน่วยงาน 

ส่งให้ผู้ว่าจ้างด�ำเนินการจัดรูปแบบเอกสาร พร้อมจัดพิมพ์ตัวเล่ม และส่งมอบเป็น “เอกสารตัวเล่ม” โดยลืมประเด็น 

เอกสาร PDF ส่งผลให้หลายๆ ครั้งต้องน�ำเอกสารตัวเล่มมาสแกน และได้เอกสาร PDF ที่น�ำไปต่อยอดได้ยาก เอกสาร

อ่านยาก และเสียเวลา (อาจจะต้องเสียงบประมาณว่าจ้างสแกน) ดังนั้นหน่วยงานควรใส่ใจในประเด็นการว่าจ้าง โดย 

ระบุในสัญญาการว่าจ้างให้ชัดเจนว่า จะต้องส่งมอบ

1.	 เอกสารตัวเล่ม

2.	 เอกสารดิจิทัลฉบับเหมือนตัวเล่มรูปแบบ PDF ที่ฝังฟอนต์แบบความละเอียดสูง (300dpi) และแบบปกติ 

(72 - 150dpi)

3.	 แฟ้มเอกสารต้นฉบับในฟอร์แมต Text File … เพื่อความสะดวกในการน�ำเนื้อหาเผยแพร่ผ่านเว็ปไซต์ หรือ

ปรับแต่งในครั้งถัดไป

4.	 แฟ้มภาพดิจิทัลที่ประกอบการจัดท�ำเอกสารสิ่งพิมพ์ และไม่ละเมิดประเด็นทรัพย์สินทางปัญญา

5.	 แฟ้มแบบอักษร (Font) ที่ใช้จัดหน้าเอกสาร และไม่ละเมิดประเด็นทรัพย์สินทางปัญญา
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	 ตัวอย่างข้อก�ำหนดการว่าจ้างการสแกนเอกสาร

1.	 ผู้รับจ้างต้องสแกนเอกสารตามที่ผู้ว่าจ้างก�ำหนดและจัดเตรียมไว้ให้

2.	 ผู้รับจ้างต้องสแกนเอกสารได้ทั้งที่เป็นแผ่น หรือเป็นเล่มเอกสาร

3.	 ผู้รับจ้างต้องสแกนเอกสารได้ทุกขนาด และให้ผลลัพธ์มีขนาดเท่ากัน (Actual Size) กับต้นฉบับ

4.	 ผู้รับจ้างต้องสแกนเอกสารให้ผลลพัธ์มลีกัษณะแนวตัง้ หรอืแนวนอนเหมือนต้นฉบับทุกประการ หากผลลัพธ์

มีลักษณะเอียงจะต้องเกิดจากความเอียงของเอกสารต้นฉบับ ไม่ใช่เกิดจากกระบวนการสแกนเอกสารหรือ

หากต้นฉบับเป็นเอกสาร 2 หน้า ภาพผลลัพธ์จะต้องมี 2 หน้า ด้วยเช่นกัน

5.	 ผู้รับจ้างต้องสแกนเอกสารให้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามต้นฉบับซ่ึงเมือ่น�ำเข้าระบบจดัเกบ็แล้วต้องดภูาพได้อย่าง 

ต่อเนื่อง และสามารถอ่านข้อความที่ปรากฎได้อย่างชัดเจนเช่นเดียวกับ การอ่านจากต้นฉบับ

6.	 ผู้รับจ้างต้องสแกนเอกสารโดยที่ไม่ให้พื้นของภาพมีสีด�ำ หรือสีอื่นๆ ที่ไม่ได้มีในต้นฉบับ

7.	 ผูร้บัจ้างต้องสแกนภาพเอกสารทีส่ามารถรองรบัการปรับปรงุคณุภาพเอกสารได้ เช่น ปรบัแก้ความบดิเบีย้ว

ของเอกสาร ลบเส้นบรรทัด ลบสีที่ต้องการ ลบรอยเจาะรู เป็นต้น

8.	 ผู้รับจ้างต้องสแกนเอกสารเก่า เอกสารหายาก หรือเอกสารที่ต้องการถนอมรักษาตามข้อตกลงดังต่อไปนี้

•	 ผู้รับจ้างต้องไม่ตัดสันเล่ม และ/หรือไม่ท�ำให้เอกสารเสียหาย

•	 กรณีที่มีการตัดเส้น หรือแยกตัวเล่มเอกสารต้นฉบับ จะต้องเย็บเล่มให้สมบูรณ์ตามแบบ และร้านที ่

ผู้ว่าจ้างก�ำหนดก่อนส่งมอบคืน ทั้งนี้ค่าใช้จ่ายในการเย็ยเล่ม ผู้ว่าจ้างต้องรับผิดชอบ

•	 กรณทีีเ่อกสารต้นฉบบัช�ำรดุ ฉกีขาดบางส่วนหรอืฉกีขาดทัง้แผ่นทีเ่ป็นเอกสารทีมี่สาระส�ำคญั ก่อนสแกน  

ผู้รับจ้างจะต้องด�ำเนินการซ่อมแซม หรือจัดท�ำให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อยเป็นเอกสารต่อเนื่องที่ไม่หลุด

ออกจากกัน

•	 กรณีที่ต้นฉบับมีการฉีกขาดจากกันบางส่วนหรือขาดจากกันทั้งแผ่นแต่พิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นเอกสาร

ที่ต่อเนื่องกันผู้ว่าจ้างจะต้องด�ำเนินการให้สามารถสแกนภาพจัดเก็บ เป็นชิ้นเดียว

9.	 ผู ้รับจ้างต้องสแกนเอกสารให้ได้ภาพผลลัพธ์ที่ได้จากการสแกนเอกสารในรูปแบบของ JPEG โดยมี 

ความละเอียดของภาพไม่น้อยกว่า 300 dpi (dot per inch) ในโหมดสีหรือขาว-ด�ำ ตามเอกสารต้นฉบับ

10.	ผู้รับจ้างต้องสแกนเอกสารทุกหน้าตามล�ำดับที่เรียงไว้ในเอกสาร โดยให้จัดเก็บภาพผลลัพธ์ของเอกสารที่

สแกนแล้วเป็น JPEG File (จัดเก็บ 1 หน้าต่อ 1 ไฟล์) และให้จัดเก็บไฟล์ทั้งหมดของเอกสารเดียวกันไว้ใน

โฟลเดอร์เดียวกัน ตั้งชื่อไฟล์และโฟลเดอร์ตามรหัสข้อมูลที่ผู้ว่าจ้างก�ำหนดให้ โดยโฟลเดอร์ทั้งหมดต้อง 

จัดเก็บไว้ในสื่อบันทึก DVD จ�ำนวน 2 ชุด (ชุดต้นฉบับและชุดส�ำเนา)

11.	ผูร้บัจ้างต้องน�ำเอกสารสแกนทกุรายการมารวมเป็นหนงัสอือเิลก็ทรอนกิส์ในรปูแบบ Portable Document 

File (PDF File) โดยมีคุณสมบัติดังนี้

•	 ความละเอียดของภาพไม่น้อยกว่า 300 dpi ในโหมด RGB (Red Green Blue) สี หรือขาว-ด�ำ ตาม

เอกสารต้นฉบับ

•	 ผู้รับจ้างต้องท�ำ Bookmark 

•	 ผู้รับจ้างต้องลงรายการเมทาดาทา

•	 ผู้รับว่าจ้างต้องก�ำหนดสิทธิ์ File เอกสารว่าไม่สามารถพิมพ์หรือบันทึกได้เพื่อป้องกัน มิให้ผู้ใช้บริการ

บนัทกึหรอืท�ำส�ำเนา โดยมไิด้รับอนุญาตมรีหสัผ่านเมือ่ต้องการสัง่พมิพ์ผลลพัธ์ เพือ่ให้ผูใ้ช้เข้าถงึได้สะดวก

อย่างเหมาะสม

•	 ผู้รับจ้างต้องเก็บ PDF File ของแต่ละโฟลเดอร์ไว้ในโฟลเดอร์เดียวกับที่จัดเก็บ JPEG File โดยโฟลเดอร ์

ทั้งหมดต้องจัดเก็บไว้ในสื่อบันทึก DVD จ�ำนวน 2 ชุด (ชุดต้นฉบับและชุดส�ำเนา)
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•	 ผูรั้บจ้างต้องใส่ภาพลายน�ำ้ (Watermark) ตามทีผู่ว่้าจ้างก�ำหนดไว้บนภาพผลลพัธ์ทกุหน้า โดยภาพลายน�ำ้ 

จะปรากฏต่อเมื่อพิมพ์ภาพออกทางเครื่องพิมพ์เท่านั้นแต่จะไม่ปรากฏภาพลายน�้ำขณะผู้ใช้บริการเปิด

ภาพเอกสารและมีรหัสผ่าน เพื่อป้องกันมิให้ผู้ใช้บริการท�ำส�ำเนา โดยมิได้รับอนุญาต หรือ ใช้รหัสผ่าน

เมื่อต้องการสั่งพิมพ์ภาพผลลัพธ์โดยมิให้ปรากฏภาพลายน�้ำ

•	 ผู้ว่าจ้างสงวนสิทธ์การเป็นเจ้าของสิทธิ์ดิจิทัลไฟล์ ตามรายการจ้างเหมาแต่เพียงผู้เดียว ถ้าหากผู้รับจ้าง

น�ำไปเผยแพร่โดยไม่ได้รบัอนญุาตผูร้ับจ้างต้องชดใช้ค่าเสยีหายไม่น้อยกว่าราคาค่าจ้างทัง้หมดทีก่�ำหนด

ไว้ในสัญญา และผู้รับจ้างจะต้องถูกด�ำเนินคดีตามกฎหมาย

12.	หากผูว่้าจ้างพบว่าดิจทิลัไฟล์ทีผู่ร้บัจ้างส่งมอบให้มคีณุภาพไม่ได้ตามข้อก�ำหนด ผูร้บัจ้างจะด�ำเนนิการแก้ไข 

ใหม่ โดยไม่คิดค่าค่าใช้จ่ายเพิ่ม

13.	หากผลลัพธ์เอกสารที่ได้ไม่เป็นไปตามที่ก�ำหนดไว้ในรายละเอียดที่ก�ำหนด ผู้รับจ้างจะต้องปรับปรุงแก้ไข

ให้แล้วเสร็จโดยเร็วที่สุดและผู้รับจ้างต้องไม่คิดค่าใช้จ่ายใดๆ เพิ่มเติม

14.	ผู้รับจ้างจะต้องตรวจสอบคุณภาพของผลลัพธ์เอกสารที่สแกนเรียบร้อยแล้วก่อนส่งมอบ

15.	ผูร้บัจ้างจะต้องส่งมอบเอกสารต้นฉบบั ให้ผูว่้าจ้างในสภาพเดมิ หลงัจากด�ำเนนิการสแกนเอกสารแล้วเสร็จ

ทุกสิ้นวัน (ก่อนกลับบ้าน)

16.	ไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่ด�ำเนินการแล้วเสร็จทั้ง JPEG FILE และ PDF FILE ให้ส่งมอบผลงาน 2 ไฟล์

ต่อ 1 ชื่อเรื่อง ในสื่อบันทึก ข้อมูลประเภท External Hard Disk ของผลิตภัณฑ์ Seagate หรือ Western 

Digital จ�ำนวน 2 ชุด ชุดแรกเป็นไฟล์เอกสารที่ได้จากการสแกนเอกสารทุกหน้า และไฟล์ที่ 2 เป็น 

การสแกนเอกสารเฉพาะหน้าปก ค�ำน�ำ  สารบัญ และเนื้อหาประมาณ 10 หน้า และบันทึกในสื่อบันทึก

ข้อมูลประเภท DVD ของผลิตภัณฑ์ Sony หรือ Verbatim หรือ HP หรือ Imation ให้ได้คุณภาพใน 

การบนัทกึ ในการส่งมอบให้น�ำส่งพร้อมกล่องบรรจคุณุภาพสงู และแสดงรายงานข้อมลู (Label) ตามแบบ 

ที่ผู้ว่าจ้างก�ำหนด ทั้งบนปก และบนตัวแผ่น DVD แบบถาวร จ�ำนวน 2 ชุด ชุดแรกเป็นไฟล์เอกสารที่ได้

จากการสแกนเอกสารทุกหน้า และไฟล์ท่ี 2 เป็นการสแกนเอกสารเฉพาะหน้าปก ค�ำน�ำ สารบัญ และเนือ้หา 

1 ตอน 1 เรื่อง หรือประมาณ 10 หน้า เพื่อใช้ซ่อมแซมภาพดิจิทัล กรณีภาพดิจิทัลเสียหาย

17.	รายงานรายชิ้นและรายงานสรุป เอกสารท่ีสแกนเข้าระบบ ส�ำหรับตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนเป็น

เอกสาร 1 ชุด และ DVD 1 ชุด

ข้อกำ�หนดการเผยแพร่เอกสารในฟอร์แมต PDF

	 ฟอร์แมตเอกสารทีเ่หมาะสมในการเผยแพร่สูส่าธารณะ หรอืเพือ่การแลกเปลีย่น คอื PDF - Portable Document  

Format (PDF) ดังนั้นก่อนเผยแพร่เอกสารใดๆ ควรแปลงเอกสารต้นฉบับให้เป็นเอกสาร PDF ที่ตรงกับลักษณะการใช้

งาน เช่น
•	 Standard	 ส�ำหรับการสร้างเอกสาร PDF ที่พร้อมใช้งานทั่วไป

•	 Press Quality & High Quality Print	 ส�ำหรับการสร้างเอกสาร PDF ที่ต้องการคุณภาพสูงและ/หรือ 
	 ส�ำหรับการส่งโรงพิมพ์ เหมาะส�ำหรับการท�ำต้นฉบับเอกสาร 
	 สิ่งพิมพ์
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•	 Smallest File Size	 ส�ำหรับการสร้างเอกสาร PDF ที่มีการลดขนาดไฟล์เพื่อการส่ง 
	 ผ่านอีเมลหรือน�ำเสนอผ่านเว็บไซต์

•	 PDF/A	 ส�ำหรบัการสร้างเอกสาร PDF เพือ่จดัเกบ็เอกสารอเิลก็ทรอนกิส์ 
	 ให้อยู่เป็นเวลานาน เอกสารจะมีการฝังฟอนต ์ และรับประกัน 
	 ว่าสามารถเปิดเรียกดูได้ในอนาคตผ่าน PDF Reader ต่างๆ

	 นอกจากนี ้เอกสาร PDF จะต้องก�ำหนด Document Properties ให้เหมาะสมและถกูต้องเช่นเดยีวกับเอกสาร

ต้นฉบับ รวมทั้งควรก�ำหนด PDF Security ที่เหมาะสมก่อนเผยแพร่ส�ำหรับเอกสารแต่ละประเภท 

การใช้งานโปรแกรมต่างๆ เพื่อสร้างสื่อดิจิทัลที่มีคุณภาพ

	 เนื่องจากประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับสื่อดิจิทัลมีเทคนิคและแนวปฏิบัติที่เฉพาะ อาจจะแตกต่างจากหลักการ

ใช้งานที่หลายๆ ท่านคุ้นเคย คู่มือฉบับนี้ขอน�ำเสนอเทคนิคการใช้งานโปรแกรมต่างๆ ประกอบเพื่อให้สามารถเข้าใจ 

หลักการท�ำงานได้ชัดเจนขึ้น	

รูปแสดงการก�ำหนด PDF Security ของ Acrobat Professional
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ฟอนต์มาตรฐาน

	 หน่วยงานควรก�ำหนดแบบอกัษรทัง้ภาษาไทยและภาษาองักฤษของหน่วยงานให้เป็นชดุเดยีวกนั และตัง้ให้เป็น 

ค่า Default ของโปรแกรมในทุกๆ ครั้ง โดยระบบ Microsoft Windows ต�่ำกว่า XP แนะน�ำให้เลือกฟอนต์ตระกูล UPC 

และระบบ Microsoft Windows ตั้งแต่ XP ขึ้นไปแนะน�ำให้เลือกฟอนต์ตระกูล NEW หรือ Tahoma 

	 ทั้งน้ีประเทศไทยได้มีประกาศคณะรัฐมนตรี วันท่ี 7 กันยายน 2553 เก่ียวกับการใช้ฟอนต์เอกสารดิจิทัลใน 

ประเทศไทย โดยก�ำหนดให้ใช้ฟอนต์มาตรฐานราชการไทย ดังรายละเอียด

	 กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร (ทก.) รายงานว่า ปัจจบุนัส่วนราชการจ�ำนวน
มากมกีารใช้ฟอนต์ทีห่ลากหลายไม่มมีาตรฐานในเอกสารทางราชการ อกีท้ังยงัมหีน่วยงานราชการหลาย
แห่งใช้มาตรฐานฟอนต์ของบริษัทเอกชนที่ผูกขาด ลิขสิทธิ์ของระบบปฏิบัติงาน ท�ำให้จ�ำกัดสิทธิ์ต่างๆ 
ที่จะมีมาตรฐานเอกสารเป็นเสรี ไม่ขึ้นกับระบบปฏิบัติการใดๆ เช่น Angsana อาจมีปัญหาเรื่อง 
การฟ้องร้องละเมดิลขิสทิธิไ์ด้ จงึได้มกีารพัฒนาและมกีารประกวดแข่งขนัฟอนต์ ซึง่เป็นการส่งเสรมิให้
เกดิการใช้ Open Source Software ท่ีเป็นซอฟต์แวร์เสรใีห้ส่วนราชการไทยประกาศมาตรฐานเอกสาร
ดจิิทลัและรูปแบบของฟอนต์ทีไ่ม่ขึน้กับระบบปฏบัิตกิารและลขิสิทธิข์องบรษิทัใดๆ เพือ่ความภาคภมูใิจ
ในความเป็นชาติและเอกลักษณ์ของความเป็นชาติไทย ซึ่งในขณะนี้มีฟอนต์ที่ส่วนราชการไทยสามารถ
เป็นเจ้าของและพร้อมแจกจ่าย ให้กับผู้ประสงค์จะใช้งาน รวม 13 ฟอนต์ ซึ่งเป็นลิขสิทธิ์ ส�ำนักงาน 
ส่งเสริมอุตสาหกรรมซอฟต์แวร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) และกรมทรัพย์สินทางปัญญาเพื่อแจกจ่าย
ให้ใช้อย่างเสรีปราศจากปัญหาด้านลิขสิทธิ์
	 ดังนั้นเพื่อให้เอกสารต่างๆ ของภาครัฐ เป็นไปอย่างมีมาตรฐานปราศจากปัญหาลิขสิทธิ์และ
ไม่ได้ขึ้นกับระบบปฏิบัติการ ระบบใดระบบหนึ่งและเพ่ือเป็นการเทิดพระเกียรติพระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัวเนื่องในวโรกาสมหามงคลเฉลิม พระชนมพรรษา 84 พรรษา จึงเห็นควรให้หน่วยงาน
ราชการปฏิบัติดังนี้
	 1. ด�ำเนนิการติดต้ังฟอนต์สารบรรณและฟอนต์อืน่ๆ ทัง้หมดจ�ำนวน 13 ฟอนต์ ของส�ำนกังาน 
ส่งเสริมอุตสาหกรรมซอฟต์แวร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) และกรมทรัพย์สินทางปัญญา เพิ่มเข้าไปใน
ระบบปฏบิติัการ Thai OS และใช้ฟอนต์ดงักล่าวแทนฟอนต์เดมิ และให้ถือเป็นมาตรฐานของหน่วยงาน
ภาครัฐทุกหน่วย (ดาวน์โหลดได้ที่ http://www.nstda.or.th/attachments/2689_fonts.zip)
	 2. ให้ติดตั้งและใช้งานให้แล้วเสร็จก่อนวันที่ 5 ธันวาคม 2553 และให้รายงาน ทก. เมื่อได้
ด�ำเนนิการแล้วเสรจ็ โดยมชีือ่ทีส่งวนไว้ส�ำหรบัโปรแกรมคอมพวิเตอร์ฟอนต์นี ้(มรีายละเอยีดการตดิตัง้ 
ศึกษาได้ที่ http://stks.or.th/wiki/doku.php?id=howto:font-installation)

การก�ำหนดค่า Default Font ของ Microsoft Word 2003
	 เลือกค�ำสั่ง Format, Font แล้วก�ำหนดฟอนต์ที่เลือกในรายการ Latin text font และ Complex scripts รวม

ทั้ง Font style, Font size ให้ตรงกัน จากนั้นคลิกปุ่ม Default
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การก�ำหนดค่า Default Font ของ Microsoft Word 2007
	 เลอืกค�ำสัง่ใน Home Ribbon สงัเกตด้านล่างขวาของส่วนควบคุม Font ปรากฏปุ่มลกูศรชีเ้ฉยีงลงดงัภาพ คลกิ 

ปุ่มลูกศรชี้เฉียงลง หรือใช้คีย์ลัด Ctrl+D

	 ก�ำหนดฟอนต์ที่เลือกในรายการ Latin text font และ Complex scripts รวมทั้ง Font style, Font size ให้

ตรงกัน จากนั้นคลิกปุ่ม Default
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การก�ำหนดค่า Default Font ของ Microsoft Word 2010
	 เลอืกค�ำสัง่ใน Home Ribbon สงัเกตด้านล่างขวาของส่วนควบคุม Font ปรากฏปุ่มลกูศรชีเ้ฉยีงลงดงัภาพ คลกิ

ปุ่มลูกศรชี้เฉียงลง หรือใช้คีย์ลัด Ctrl+D

	 ก�ำหนดฟอนต์ที่เลือกในรายการ Latin text font และ Complex scripts รวมทั้ง Font style, Font size ให้

ตรงกัน จากนั้นคลิกปุ่ม Set As Default
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การก�ำหนดค่า Default Font ของ Microsoft Word 2013
	 เลอืกค�ำสัง่ใน Home Ribbon สงัเกตด้านล่างขวาของส่วนควบคุม Font ปรากฏปุ่มลกูศรชีเ้ฉยีงลงดงัภาพ คลกิ

ปุ่มลูกศรชี้เฉียงลง หรือใช้คีย์ลัด Ctrl+D

	 ก�ำหนดฟอนต์ที่เลือกในรายการ Latin text font และ Complex scripts รวมทั้ง Font style, Font size ให้

ตรงกัน จากนั้นคลิกปุ่ม Set As Default
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การก�ำหนดค่า Default Font ของ OpenOffice.org Writer
	 เลือกค�ำสั่ง Tools, Options จากนั้นคลิกเลือกรายการ OpenOffice.org Writer ก�ำหนดฟอนต์ท่ีเลือกใน

รายการ Basic fonts (Western) และ Basic fonts (CTL) ให้ตรงกัน คลิกปุ่ม OK	
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การก�ำหนดค่า Default Font ของ LibreOffice Writer
	 เลือกค�ำสั่ง Tools, Options จากนั้นคลิกเลือกรายการ LibreOffice Writer ก�ำหนดฟอนต์ที่เลือกในรายการ 

Basic fonts (Western) และ Basic fonts (CTL) ให้ตรงกัน คลิกปุ่ม OK	

การก�ำหนด Default Font ของ Microsoft PowerPoint 2003
	 การก�ำหนด Default Font ของ Microsoft PowerPoint แบ่งได้ 2 กรณีคือ กรณีที่เลือกเป็น Blank 

Presentation และกรณีที่เลือกแม่แบบสไลด์ ซึ่งจะต้องก�ำหนดหลังจากเลือกแม่แบบสไลด์ และหากมีการเปลี่ยนแปลง 

แม่แบบสไลด์ก็ต้องก�ำหนด Default Font อีกครั้งเพราะ Font ของ Microsoft Point จะถูกควบคุมด้วยแม่แบบสไลด์ 

ด้วย

	 เลือกค�ำสั่ง View, Master, Slide Master เพื่อเข้าสู่โหมดการท�ำงานแม่แบบสไลด์ ซึ่งจะมีจอภาพ ดังนี้
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	 จุดสังเกตคือกล่องข้อความจะปรากฏค�ำว่า “Click to edit …” โดยในสภาวะการท�ำงานปกติ จะแสดงด้วยค�ำ

ว่า “Click to add …”

	 เลอืกข้อความทีต้่องการก�ำหนดฟอนต์ กรณนีีใ้ห้ท�ำ 2 ครัง้คอื คลกิเลอืกกล่องข้อความบนเพือ่ก�ำหนด Font ให้ 

กบั Title ของสไลด์ และคลกิกล่องข้อความล่างเพือ่ก�ำหนด Font ให้กบัเนือ้หาสไลด์ จากนัน้เลอืกค�ำสัง่ Format, Font… 

ก�ำหนด Font ให้กบัรายการ Latin text font และ Complex scripts font ให้ตรงกนั เช่น Tahoma ต่อด้วยการก�ำหนด

รูปแบบเช่น Font style, Size, Color และ Effects ตามต้องการ

 

	 เมือ่ก�ำหนด Font ให้กับกล่องข้อความท้ังสองแล้ว ให้กลบัสูโ่หมดการท�ำงานปกติโดยเลอืกค�ำสัง่ View, Normal
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การก�ำหนด Default Font ของ Microsoft PowerPoint 2007
	 การก�ำหนด Default Font ของ Microsoft PowerPoint 2007 ใช้หลักการเดียวกับ Microsoft PowerPoint  

2003 โดยเริ่มจากการเข้าสู่โหมดแก้ไขแม่แบบสไลด์ด้วยการคลิกที่ View Ribbon แล้วคลิกปุ่ม Slide Master

	 จากนั้นเลือกรูปแบบสไลด์จากจอภาพควบคุมด้านขวา แนะน�ำให้เลือกเพียง 2 สไลด์แรก 

	

	 ต่อด้วยการคลิกกล่องข้อความแต่ละกล่อง เลือกฟอนต์โดยเลือก Home Ribbon แล้วคลิกปุ่มลูกศรเฉียงลงที่ 

มุมล่างขวาของส่วนควบคุม Font
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	 ปรากฏส่วนก�ำหนดฟอนต์ ดังนี้

	 เลือกฟอนต์ให้ตรงกันทั้ง Latin text font และ Complex scripts font เช่น Tahoma และลักษณะอื่นๆ ตาม 

ต้องการแล้วคลิกปุ่ม OK ท�ำซ�้ำจนครบทุกรูปแบบสไลด์และทุกกล่องข้อความ จึงกลับสู่โหมดการท�ำงานปกติโดยคลิก 

Slide Master Ribbon แล้วคลิกปุ่ม Close Master View

	

การก�ำหนด Default Font ของ Microsoft PowerPoint 2010
	 การก�ำหนด Default Font ของ Microsoft PowerPoint 2010 ใช้หลักการเดียวกับ Microsoft PowerPoint  

2007 โดยเริ่มจากการเข้าสู่โหมดแก้ไขแม่แบบสไลด์ด้วยการคลิกที่ View Ribbon แล้วคลิกปุ่ม Slide Master
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	 จากนั้นเลือกรูปแบบสไลด์จากจอภาพควบคุมด้านขวา แนะน�ำให้เลือกเพียง 2 สไลด์แรก

	

	 ต่อด้วยการคลิกกล่องข้อความแต่ละกล่อง เลือกฟอนต์โดยเลือก Home Ribbon แล้วคลิกปุ่มลูกศรเฉียงลงที่ 

มุมล่างขวาของส่วนควบคุม Font

	

	 ปรากฏส่วนก�ำหนดฟอนต์ ดังนี้
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	 เลือกฟอนต์ให้ตรงกันทั้ง Latin text font และ Complex scripts font เช่น Tahoma และลักษณะอื่นๆ ตาม

ต้องการแล้วคลกิปุม่ OK ท�ำซ�ำ้จนครบทกุรปูแบบสไลด์และทกุกล่องข้อความ กลบัสูโ่หมดการท�ำงานปกตโิดยคลกิ Slide 

Master Ribbon แล้วคลิกปุ่ม Close Master View	

การก�ำหนด Default Font ของ Microsoft PowerPoint 2013
	 การก�ำหนด Default Font ของ Microsoft PowerPoint 2013 กใ็ช้หลกัการเดยีวกบั Microsoft PowerPoint 

2010 โดยเริ่มจากการเข้าสู่โหมดแก้ไขแม่แบบสไลด์ด้วยการคลิกที่ View Ribbon แล้วคลิกปุ่ม Slide Master
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	 จากนั้นเลือกรูปแบบสไลด์จากจอภาพควบคุมด้านขวา แนะน�ำให้เลือกเพียง 2 สไลด์แรก

	

	 ต่อด้วยการคลิกกล่องข้อความแต่ละกล่อง เลือกฟอนต์โดยเลือก Home Ribbon แล้วคลิกปุ่มลูกศรเฉียงที่มุม

ล่างขวาของส่วนควบคุม Font

	

	 ปรากฏส่วนก�ำหนดฟอนต์ ดังนี้
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	 เลือกฟอนต์ให้ตรงกันทั้ง Latin text font และ Complex scripts font เช่น Tahoma และลักษณะอื่นๆ ตาม

ต้องการแล้วคลิกปุ่ม OK ท�ำซ�้ำจนครบทุกรูปแบบสไลด์และทุกกล่องข้อความ จึงกลับสู่โหมดการท�ำงานปกติโดยคลิก 

Slide Master Ribbon แล้วคลิกปุ่ม Close Master View	

การก�ำหนด Default Font ของ OpenOffice.org Impress
	 ใช้แนวทางเดียวกับ Microsoft PowerPoint 2003 โดยเปลี่ยนเฉพาะค�ำสั่ง Format, Font… เป็น Format, 

Character…

	 หรอืจะใช้วธิกี�ำหนดจาก Style โดยเลอืกเมนคู�ำสัง่ Format, Style and Formatting… แล้วก�ำหนดแบบอกัษร

จาก Style แต่ละรายการจนครบทุกรายการ
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การก�ำหนด Default Font ของ LibreOffice Impress
	 ใช้ลักษณะเดียวกับ OpenOffice.org Impress โดยเลือกค�ำสั่ง Format, Character…

	

	 หรอืจะใช้วธิกี�ำหนดจาก Style โดยเลอืกเมนคู�ำสัง่ Format, Style and Formatting… แล้วก�ำหนดแบบอกัษร

จาก Style แต่ละรายการจนครบทุกรายการ
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การฝังฟอนต์

	 กรณีที่มีการเลือกใช้แบบอักษรพิเศษ (ไม่ควรละเมิดลิขสิทธิ์) จะต้องฝังแบบอักษร (Embedded) ดังกล่าวไป

กับเอกสารก่อนเผยแพร่ โดยเฉพาะเอกสารท่ีเลือกใช้ฟอนต์มาตรฐานราชการไทยตามประกาศคณะรัฐมนตรี วันที่ 7  

กันยายน 2553 เพื่อให้มั่นใจได้ว่าผู้รับสามารถเปิดเอกสารและแสดงผลด้วยฟอนต์ได้ถูกต้อง 

การฝังฟอนต์ของ Microsoft Word 2003
	 เลือกค�ำสั่ง File, Save AS… 

	

	 จากนั้นคลิกตัวเลือก Tools ที่ปรากฏมุมบนขวาของจอภาพ เลือกค�ำสั่งย่อย Save Options… 

	

	 คลิกเลือกรายการ Embed TrueType fonts 
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การฝังฟอนต์ของ Microsoft Word 2007
	 คลิกปุ่ม Quick Button และเลือกปุ่ม Word Option ด้านล่าง จากนั้นให้เลือกค�ำสั่ง Save แล้วคลิกเลือก 

ค�ำสั่งย่อยที่รายการ Embed fonts in the file 

การฝังฟอนต์ของ Microsoft Word 2010
	 คลิกปุ่ม Quick Button และเลือกปุ่ม Word Option ด้านล่าง จากนั้นให้เลือกค�ำสั่ง Save แล้วคลิกเลือก 

ค�ำสั่งย่อยที่รายการ Embed fonts in the file 
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การฝังฟอนต์ของ Microsoft Word 2013
	 คลิกปุ่ม Quick Button และเลือกปุ่ม Word Option ด้านล่าง จากนั้นให้เลือกค�ำสั่ง Save แล้วคลิกเลือก 

ค�ำสั่งย่อยที่รายการ Embed fonts in the file 

หมายเหตุ
	 OpenOffice.org และ LibreOffice ทั้ง Writer และ Impress ยังไม่สามารถฝังฟอนต์ไปกับเอกสารใด จึงควร

ใช้ความระมัดระวัง.ในการเลือกฟอนต์พิเศษ และ/หรือควรแนบฟอนต์ แจ้งลิงก์ดาวน์โหลดฟอนต์ไปด้วยทุกคร้ังท่ีมี 

การเผยแพร่เอกสารที่มีการใช้ฟอนต์พิเศษ

	 ทั้งนี้มีข้อแนะน�ำให้แจ้งข้อความก�ำกับการส่งเอกสาร OpenOffice.org และ LibreOffice ดังนี้

เอกสารแนบสร้างด้วย OpenOffice.org และ LibreOffice พร้อมทั้งใช้ฟอนต์มาตรฐานราชการไทย 

หากคอมพิวเตอร์ของท่านยังไม่มีฟอนต์ดังกล่าวสามารถดาวน์โหลดและศึกษารายละเอียด

วิธีการติดตั้งได้ที่ http://www.nstda.or.th/index.php/nstda-knowledge/2689-thai-gov-fonts
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การกำ�หนดรูปแบบเอกสาร Style หัวใจสำ�คัญของงานพิมพ์ยุคดิจิทัล

	 เอกสารงานพิมพ์จะต้องสร้างด้วยการพิมพ์ในรูปแบบสไตล์ (Style) โดยก�ำหนด Heading1, Heading2, 

Heading3, Normal และ/หรือ Body ให้เหมาะสมกับเอกสารแต่ละประเภท

การก�ำหนด Style ของ Microsoft Word 2003
	 เลือกเมนูค�ำสั่ง Format, Styles and Formatting… 

	

	 จะปรากฏแถบด้านข้างแสดงรายชื่อสไตล์ของเอกสาร สไตล์ส�ำคัญที่ควรปรับได้แก่ Heading 1, Heading 2, 

Heading 3 และ Normal โดยการคลิกปุ่มขวาของเมาส์ที่สไตล์แล้วเลือกค�ำสั่ง Modify…
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	 เมื่อคลิกรายการ Modify ที่สไตล์ที่เลือกจะปรากฏจอภาพก�ำหนดค่าต่างๆ ของสไตล์ ดังนี้

	 	

	 คลิกปุ่ม Format แล้วก�ำหนดค่าแบบอักษร การจัดพารากราฟและอื่นๆ ตามต้องการ

การก�ำหนด Style ของ Microsoft Word 2007
	 เลือกค�ำสั่ง Ribbon Home จะปรากฏ Styles ต่างๆ ให้เลือก

	 ให้เลือกสไตล์ส�ำคัญที่ควรปรับได้แก่ Heading 1, Heading 2, Heading 3 และ Normal โดยการคลิกปุ่มขวา

ของเมาส์ที่สไตล์แล้วเลือกค�ำสั่ง Modify…

	 เมื่อคลิกรายการ Modify ที่สไตล์ที่เลือกจะปรากฏจอภาพก�ำหนดค่าต่างๆ ของสไตล์ ดังนี้
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	 คลิกปุ่ม Format ก�ำหนดค่าแบบอักษร การจัดพารากราฟและอื่นๆ ตามต้องการ

การก�ำหนด Style ของ Microsoft Word 2010
	 เลือกค�ำสั่ง Ribbon Home จะปรากฏ Styles ต่างๆ  ให้เลือก

	 ให้เลือกสไตล์ส�ำคัญที่ควรปรับได้แก่ Heading 1, Heading 2, Heading 3 และ Normal โดยการคลิกปุ่มขวา

ของเมาส์ที่สไตล์แล้วเลือกค�ำสั่ง Modify…
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	 เมื่อคลิกรายการ Modify ที่สไตล์ที่เลือกจะปรากฏจอภาพก�ำหนดค่าต่างๆ ของสไตล์ ดังนี้

 

	

	

	 คลิกปุ่ม Format ก�ำหนดค่าแบบอักษร การจัดพารากราฟและอื่นๆ ตามต้องการ

การก�ำหนด Style ของ Microsoft Word 2013
	 เลือกค�ำสั่ง Ribbon Home จะปรากฏ Styles ให้เลือกต่างๆ

	 ให้เลือกสไตล์ส�ำคัญที่ควรปรับได้แก่ Heading 1, Heading 2, Heading 3 และ Normal โดยการคลิกปุ่มขวา

ของเมาส์ที่สไตล์แล้วเลือกค�ำสั่ง Modify…
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	 เมื่อคลิกรายการ Modify ที่สไตล์ที่เลือกจะปรากฏจอภาพก�ำหนดค่าต่างๆ ของสไตล์ ดังนี้

 

	

	 คลิกปุ่ม Format แล้วก�ำหนดค่าแบบอักษร การจัดพารากราฟและอื่นๆ ตามต้องการ

การก�ำหนด Style ของ OpenOffice.org Writer
	 เลือกค�ำสั่ง Format, Styles and Formatting… จะปรากฏแถบควบคุมการตั้งค่าสไตล์ ดังนี้

	

	 คลิกปุม่ขวาของเมาส์ทีส่ไตล์ทีต้่องการปรบั แล้วเลอืกค�ำสัง่ Modify… ก�ำหนดค่าแบบอกัษร การจดัพารากราฟ

และอื่นๆ ตามต้องการ
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การก�ำหนด Style ของ LibreOffice Writer
	 เลือกค�ำสั่ง Format, Styles and Formatting… จะปรากฏแถบควบคุมการตั้งค่าสไตล์ ดังนี้

	

	 คลกิปุม่ขวาของเมาส์ทีส่ไตล์ทีต้่องการปรบั แล้วเลอืกค�ำสัง่ Modify… ก�ำหนดค่าแบบอกัษร การจดัพารากราฟ

และอื่นๆ ตามต้องการ
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การใช้งานสไตล์
	 การใช้งานสไตล์ท�ำได้ง่ายๆ และสะดวก โดยคลิกเลือกสไตล์ท่ีต้องการก่อนพิมพ์ข้อความ หรือจะใช้การคลิก  

ณ ข้อความเดิมแล้วเลือกสไตล์ที่ต้องการ

การสร้างสารบัญเนื้อหาจากสไตล์
	 เอกสารทีส่ร้างด้วยสไตล์สามารถน�ำเนือ้หาดงักล่าวมาสร้างเป็นสารบญัเนือ้หาได้ง่าย โดยคลกิเมาส์ ณ ต�ำแหน่งที ่

ต้องการสร้างสไตล์ แล้วเลือกค�ำสั่ง

	 กรณี Microsoft Word 2003 เลือกค�ำสั่ง Insert, Reference, Index and Tables … จากนั้นคลิกเลือกแท็บ  

Table of Contents เมื่อคลิกปุ่ม OK จะปรากฏสารบัญจากเนื้อหาให้อัตโนมัติ

	 กรณี Microsoft Word 2007 เลือกค�ำสั่ง References, Table of Contents จากนั้นเลือกรูปแบบของ Table 

of Contents ที่ต้องการ

	 กรณี Microsoft Word 2010 เลือกค�ำสั่ง References, Table of Contents จากนั้นเลือกรูปแบบของ Table 

of Contents ที่ต้องการ

	 กรณี Microsoft Word 2013 เลือกค�ำสั่ง References, Table of Contents จากนั้นเลือกรูปแบบของ Table 

of Contents ที่ต้องการ

	 กรณี OpenOffice.org Writer เลือกค�ำสั่ง Insert, Indexes and Tables, Indexes and Tables… เลือก

แท็บ Index/Table เมื่อคลิกปุ่ม OK จะปรากฏสารบัญจากเนื้อหาให้อัตโนมัติ

	 กรณี LibreOffice Writer เลือกค�ำสั่ง Insert, Indexes and Tables, Indexes and Tables… เลือกแท็บ 

Index/Table เมื่อคลิกปุ่ม OK จะปรากฏสารบัญจากเนื้อหาให้อัตโนมัติ
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การส่งออกเป็น PDF แล้วได้ Bookmark อัตโนมัติจากสไตล์

	 จุดเด่นของสไตล์อีกประการก็คือ เม่ือมีการส่งออกเอกสาร PDF ตามข้อก�ำหนดท่ีถูกต้อง โปรแกรมจะแปลง

ข้อความจากสไตล์เป็น Bookmark ของ PDF ให้อัตโนมัติ

การส่งออกเป็น PDF ด้วย Acrobat Professional
	 เปิดเอกสารที่สร้างด้วย Style แล้วเลือกค�ำสั่ง Adobe PDF, Convert to Adobe PDF

	 เมื่อเสร็จสิ้นการส่งออกเป็น PDF จะได้เอกสาร PDF ที่มี Bookmark จากสไตล์ ดังนี้

	 หมายเหต ุไม่แนะน�ำให้ส่งออกเป็น PDF ด้วยค�ำสั่ง File, Print…
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การส่งออกเป็น PDF ด้วย Microsoft Word 2007
	 เลือกค�ำสั่ง Save As

	 เปลี่ยนนามสกุลไฟล์ เป็น PDF ในส่วนของ Save as type
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	 ปรากฏจอภาพเลือกไดร์ฟ/โฟลเดอร์และก�ำหนดชื่อแฟ้มเอกสาร .pdf ดังนี้

	 ให้คลิกปุ่ม Options… ปรากฏรายการเลือก ดังนี้

	 คลิกเลือกรายการ Create bookmarks using Headings แล้วคลิกปุ่ม OK เมื่อเสร็จสิ้นการส่งออกเป็น PDF 

จะได้เอกสาร PDF ที่มี Bookmark จากสไตล์ ดังนี้
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	 จะได้ไฟล์ PDF ที่สร้าง Bookmarks ให้อัตโนมัติทางด้านซ้ายไม่ต้องเสียเวลาในการสร้าง Bookmarks เอง

การส่งออกเป็น PDF ด้วย Microsoft Word 2010
	 เลือกค�ำสั่ง Save As

 

	 เปลี่ยนนามสกุลไฟล์ เป็น PDF ในส่วนของ Save as type และจะปรากฏจอภาพเลือกไดร์ฟ/โฟลเดอร์และ

ก�ำหนดชื่อแฟ้มเอกสาร .pdf ดังนี้
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	 ให้คลิกปุ่ม Options… ปรากฏรายการเลือก ดังนี้

	 คลิกเลือกรายการ Create bookmarks using Headings แล้วคลิกปุ่ม OK เมื่อเสร็จสิ้นการส่งออกเป็น PDF 

จะได้เอกสาร PDF ที่มี Bookmark จากสไตล์ ดังนี้
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การส่งออกเป็น PDF ด้วย Microsoft Word 2013
	 เลือกค�ำสั่ง Save As

 

	 เปลี่ยนนามสกุลไฟล์ เป็น PDF ในส่วนของ Save as type
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	 ปรากฏจอภาพเลือกไดร์ฟ/โฟลเดอร์และก�ำหนดชื่อแฟ้มเอกสาร .pdf ดังนี้
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	 ให้คลิกปุ่ม Options… ปรากฏรายการเลือก ดังนี้

	 คลิกเลือกรายการ Create bookmarks using Headings แล้วคลิกปุ่ม OK เมื่อเสร็จสิ้นการส่งออกเป็น PDF 

จะได้เอกสาร PDF ที่มี Bookmark จากสไตล์ ดังนี้



คู่มือการเตรียมสื่อดิจิทัลที่มีคุณภาพ 69

การส่งออกเป็น PDF ด้วย OpenOffice.org Writer 
	 เลือกค�ำสั่ง File, Export as PDF… 

	 คลิกเลือกรายการ Export bookmarks แล้วคลิกปุ่ม Export เมื่อเสร็จสิ้นการส่งออกเป็น PDF จะได้เอกสาร

ที่มี Bookmark จากสไตล์อัตโนมัติ

การส่งออกเป็น PDF ด้วย LibreOffice Writer 
	 เลือกค�ำสั่ง File, Export as PDF… 

	

	 คลิกเลือกรายการ Export bookmarks แล้วคลิกปุ่ม Export เมื่อเสร็จสิ้นการส่งออกเป็น PDF จะได้เอกสาร

ที่มี Bookmark จากสไตล์อัตโนมัติ
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การสร้างสไลด์อัตโนมัติจากเอกสาร Style
 

	 เอกสารทีส่ร้างด้วย Style ยงัมปีระโยชน์ในการน�ำไปใช้สร้างต้นร่างของสไลด์ โดยไม่ต้องมาเสยีเวลากบัการเปิด  

Word และ Presentation แล้ว Copy/Paste ไปๆ มาๆ ให้เสียเวลา 

การสร้างสไลด์จากเอกสาร Style ส�ำหรับ Microsoft Word 2003
	 เปิดแฟ้มเอกสาร Word 2003 ที่สร้างในลักษณะ Style จากนั้นเลือกค�ำสั่ง File, Send to, Microsoft Office  

PowerPoint … รอสักครู่จะปรากฏสไลด์โดยมีเนื้อหาจาก Word

การสร้างสไลด์จากเอกสาร Style ส�ำหรับ Microsoft Word 2007
	 เปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2007 คลิกเลือก Home Ribbon จากนั้นคลิกปุ่มลูกศรเล็กๆ ของปุ่ม 

เครื่องมือ New Slide เลือกรายการค�ำสั่ง Slides from outline… จะปรากฏจอภาพให้เลือกแฟ้มเอกสาร Word ที่จัด

สร้างด้วย Style รอสักครู่จะปรากฏสไลด์โดยมีเนื้อหาจาก Word
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การสร้างสไลด์จากเอกสาร Style ส�ำหรับ Microsoft Word 2010
	 เปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 คลิกเลือก Home Ribbon จากนั้นคลิกปุ่มลูกศรเล็กๆ ของปุ่ม 

เครื่องมือ New Slide เลือกรายการค�ำสั่ง Slides from outline… จะปรากฏจอภาพให้เลือกแฟ้มเอกสาร Word ที่จัด

สร้างด้วย Style รอสักครู่จะปรากฏสไลด์โดยมีเนื้อหาจาก Word

การสร้างสไลด์จากเอกสาร Style ส�ำหรับ Microsoft Word 2013
	 เปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 คลิกเลือก Home Ribbon จากนั้นคลิกปุ่มลูกศรเล็กๆ ของปุ่ม

เครื่องมือ New Slide เลือกรายการค�ำสั่ง Slides from outline… จะปรากฏจอภาพให้เลือกแฟ้มเอกสาร Word ที่จัด

สร้างด้วย Style รอสักครู่จะปรากฏสไลด์โดยมีเนื้อหาจาก Word

	

การสร้างสไลด์จากเอกสาร Style ส�ำหรับ OpenOffice.org Impress และ LibreOffice Impress
	 ใช้หลักการเดียวกับ Microsoft Word 2003 แต่เปลี่ยนค�ำสั่งเป็น File, Send, Outline to presentation
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การใส่คำ�อธิบายภาพ/ตาราง

	 ภาพและตารางที่น�ำมาประกอบในเอกสาร มักจะมีค�ำอธิบายก�ำกับโดยการพิมพ์ค�ำอธิบายภาพ/ตารางเพื่อ 

ส่งต่อให้สารบัญภาพ สารบัญตารางจ�ำเป็นต้องปรับเปลี่ยนวิธีการโดยใช้ความสามารถ Insert Caption ดังนี้

การใส่ค�ำอธิบายตารางด้วย Microsoft Word 2007, 2010 และ 2013
	 การใส่ค�ำอธิบายตาราง ท�ำได้โดยการสร้างตารางที่ต้องการ จากนั้นให้น�ำเมาส์ไปอยู่ใต้ตารางเพื่อใส่ค�ำอธิบาย

ตารางด้วยการไปที่เมนู References, Insert Cation

	 เมื่อได้หน้าต่างค�ำสั่งแล้วให้คลิกในส่วนของ Label เลือก ตาราง หรือ Table

	 จากน้ันคลกิในรายการ Caption พมิพ์ข้อความอธบิายตารางตามข้อมลู เช่น ตาราง 1 ตารางสรปุข้อมลูการเงิน  

แล้วคลิกปุ่ม OK ท�ำซ�้ำกับตารางอื่นๆ ด้วยหลักการเดียวกัน กรณีที่เป็นการแทรกตาราง Microsoft Word จะล�ำดับ

ตัวเลขล�ำดับของตารางให้อัตโนมัติ

การสร้างสารบัญตาราง

	 เมื่อก�ำหนดค�ำอธิบายตารางด้วยวิธีการข้างต้นแล้ว การสร้างสารบัญตารางสามารถท�ำได้สะดวก รวดเร็ว โดย

เล่ือน Cursor ไปยงัต�ำแหน่งทีต้่องการสร้างสารบัญตาราง จากนัน้คลกิเลอืกค�ำสัง่ References, Insert Table of Figures
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	 เลือกรายการ Caption label ให้ตรงกับค�ำที่ระบุในขั้นตอนการใส่ Caption ตัวอย่างเปลี่ยน Caption label 

เป็น ตารางที่ เมื่อคลิกปุ่ม Ok จะปรากฏสารบัญตารางอัตโนมัติ ดังนี้

	 หมายเหตุ การสร้างสารบัญภาพ ใช้หลักการลักษณะเดียวกัน 

การใส่ค�ำอธิบายตารางด้วย OpenOffice.org Writer และ LibreOffice Writer
	 การใส่ค�ำอธิบายตาราง ท�ำได้โดยการสร้างตารางที่ต้องการ จากนั้นคลิกเมาส์ในตาราง แล้วเลือกค�ำสั่ง Insert, 

Caption 
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	 สังเกตรายการ Category จะปรากฏตัวเลือกเป็น Table หรืออื่นๆ ให้คลิกเพื่อเลือกรายการที่ต้องการ กรณีที่

ไม่พบรายการที่ต้องการ เช่น ค�ำว่าตารางที่ สามารถพิมพ์ไปในในรายการดังกล่าวได้ดังนี้

	

	 จากน้ันคลกิในรายการ Caption พมิพ์ข้อความอธบิายตารางตามข้อมลู เช่น ตารางสรปุข้อมลูการเงนิ แล้วคลกิ

ปุม่ OK ท�ำซ�ำ้กับตารางอืน่ๆ ด้วยหลกัการเดียวกัน กรณทีีเ่ป็นการแทรกตาราง OpenOffice.org Writer หรอื LibreOffice  

Writer จะล�ำดับตัวเลขล�ำดับของตารางให้อัตโนมัติ

การสร้างสารบัญตาราง

	 เมื่อก�ำหนดค�ำอธิบายตารางด้วยวิธีการข้างต้นแล้ว การสร้างสารบัญตารางสามารถท�ำได้สะดวก รวดเร็ว โดย

เลือ่น Cursor ไปยงัต�ำแหน่งทีต้่องการสร้างสารบญัตาราง จากนัน้คลกิเลอืกค�ำสัง่ Insert, Indexes and Tables, Indexes 

and Tables 
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	 คลิกเลือกแท็บ Index/Table พิมพ์ค�ำอธิบายสารบัญในรายการ Title เช่น สารบัญตาราง แล้วเลือกรายการ 

Type เป็น Illustration Index 

	 เลอืกรายการ Category ให้ตรงกบัค�ำทีร่ะบใุนขัน้ตอนการใส่ Caption ตวัอย่างเปลีย่น Illustration เป็นตาราง

ที่ เมื่อคลิกปุ่ม Ok จะปรากฏสารบัญตารางอัตโนมัติ ดังนี้

	 หมายเหตุ การสร้างสารบัญภาพ ใช้หลักการลักษณะเดียวกัน 

ข้อมูลบรรณานุกรมแฟ้มเอกสารดิจิทัล เพิ่มประสิทธิภาพการสืบค้น

	 เอกสารทุกเอกสารจะต้องก�ำหนด Document Properties เพ่ือให้การสืบค้นเอกสารเป็นไปได้ง่าย สะดวก  

รวดเร็ว อีกทั้งยังเป็นข้อมูลส�ำคัญส�ำหรับ Search Engine และโปรแกรมจัดการห้องสมุดดิจิทัลที่ได้มาตรฐาน

เอกสารจากชุด Microsoft Office 2003
	 เลือกค�ำสั่ง File, Properties แล้วป้อนรายการดังตัวอย่าง
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เอกสารจากชุด Microsoft Office 2007
	 คลิกปุ่ม Quick Button แล้วเลือกค�ำสั่ง Prepare, Properties แล้วป้อนรายการดังตัวอย่าง

เอกสารจากชุด Microsoft Office 2010
	 คลิกปุ่ม File แล้วเลือกค�ำสั่ง Info แล้วป้อนรายการทางด้านขวาในส่วนของ Properties ดังตัวอย่าง
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เอกสารจากชุด Microsoft Office 2013
	 คลิกปุ่ม File แล้วเลือกค�ำสั่ง Info แล้วป้อนรายการทางด้านขวาในส่วนของ Properties ดังตัวอย่าง

เอกสารจากชุด OpenOffice.org
	 เลือกค�ำสั่ง File, Properties… ป้อนค่าตามรายการ

เอกสารจากชุด LibreOffice
	 เลือกค�ำสั่ง File, Properties… ป้อนค่าตามรายการ
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เอกสาร PDF

	 เอกสาร PDF จะต้องก�ำหนด Document Properties ให้เหมาะสมและถูกต้องเช่นเดียวกับเอกสารต้นฉบับ  

กรณทีีเ่อกสารต้นฉบบัได้ก�ำหนด Document Properties ไว้แล้วการส่งออกด้วยวธิกีาร OpenOffice.org PDF Export 

(ดังรายละเอียดหน้า 81) และการส่งออกด้วยค�ำสั่งของ Microsoft Office 2007 (ดังรายละเอียดหน้า 74) ค�ำสั่งส่งออก

เป็น PDF ดงักล่าวจะโอนข้อมลู Document Properties จากเอกสารต้นฉบบัไปยงัเอกสาร PDF โดยอตัโนมตั ิซึง่สามารถ 

ตรวจสอบได้โดยเปิดเอกสาร PDF ด้วย PDF Reader แล้วคลิกเลือกเมนูค�ำสั่ง File, Properties… จะปรากฏผล ดังนี้
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	 ส�ำหรบัการใส่ PDF Properties ในเอกสาร PDF สามารถท�ำได้โดยผ่านโปรแกรม Acrobat Professional จาก

นั้นเลือกค�ำสั่ง File, Properties 

	 ฟอร์แมตเอกสารที่เหมาะสมในการเผยแพร่สู่สาธารณะ หรือเพื่อการแลกเปลี่ยน คือ PDF - Portable 

Document Format (PDF) ดังนั้นก่อนเผยแพร่เอกสารใดๆ ควรแปลงเอกสารต้นฉบับให้เป็นเอกสาร PDF โดยมีข้อ 

ก�ำหนดดังนี้

การแปลงไฟล์ PDF ที่ถูกต้อง
กรณีการส่งออกด้วย Acrobat Professional

	 สร้างเอกสาร PDF ด้วยค�ำสั่ง File, Print, Adobe PDF คลิกเลือกปุ่ม Properties 
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	 คลิกแท็บ Adobe PDF Settings จากนั้นเลือกรูปแบบการส่งออก PDF ท่ีเหมาะสมจากรายการ Default 

Settings

	

•	 Standard ส�ำหรับการแปลงเอกสารที่ต้องการรอตรวจสอบค่าบางอย่าง

•	 Press Quality & High Quality Print	 ส�ำหรับการสร้างเอกสาร PDF ที่ต้องการคุณภาพสูงและ/หรือ

ส�ำหรับการส่งโรงพิมพ์ เหมาะส�ำหรับการท�ำต้นฉบับเอกสารสิ่งพิมพ์

•	 Smallest File Size ส�ำหรบัการสร้างเอกสาร PDF ทีม่กีารลดขนาดไฟล์เพือ่การส่งผ่านอเีมลหรอืน�ำเสนอ 

ผ่านเว็บไซต์

•	 PDF/A-1b:2005 (CMYK) มาตรฐานการสร้างเอกสาร PDF เพื่อจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ให้อยู่เป็น

เวลานานที่สนับสนุนชุดสี CMYK หรือการจัดเก็บเข้าคลัง (Archives) โดยมีจุดเด่นคือ เอกสารจะมีการฝัง 

ฟอนต์ การโอนข้อมูล Document Properties เป็น PDF Properties และรับประกันว่าสามารถเปิดเรียก 

ดูได้ในอนาคตผ่าน PDF Reader ต่างๆ

•	 PDF/A-1b:2005 (RGB) มาตรฐานการสร้างเอกสาร PDF เพือ่จดัเกบ็เอกสารอเิลก็ทรอนกิส์ให้อยู่เป็นเวลา 

นานท่ีสนับสนุนชดุส ีRGB โดยมีจุดเด่นคือ เอกสารจะมกีารฝังฟอนต์ การโอนข้อมลู Document Properties  

เป็น PDF Properties และรับประกันว่าสามารถเปิดเรียกดูได้ในอนาคตผ่าน PDF Reader ต่างๆ
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	 หรือจะใช้โปรแกรม BeCyPDFMetaEdit ซ่ึงเป็น Freeware ท่ีช่วยในการใส่ PDF Properties ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ

•	 PDF/X-1a:2001 มาตรฐานการสร้างเอกสาร PDF เพื่อการแลกเปลี่ยนสื่อมัลติมีเดียและสื่อกราฟิก ตัว X  

หมายถึง eXchange คือการแลกเปลี่ยนไฟล์ PDF ส�ำหรับงานเตรียมพิมพ์

•	 PDF/X-3:2002 มาตรฐานการสร้างเอกสาร PDF เพื่อการแลกเปลี่ยนสื่อมัลติมีเดียและสื่อกราฟิก

กรณีการส่งออกด้วย Microsoft Office 2007

	 การสร้างเอกสาร PDF โดยเลือกค�ำสั่ง Save As, PDF or XPS จากนั้นให้ตั้งชื่อ และคลิกปุ่ม Publish   
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	 ปรากฏจอภาพเลือกไดร์ฟ/โฟลเดอร์และก�ำหนดชื่อแฟ้มเอกสาร .pdf ดังนี้
	 หมายเหตุ หากไม่ปรากฎเมนู PDF & XPS จะต้องติดตั้งโปรแกรมเพิ่มเติมตามที่ระบบแจ้ง หรือใช้วิธีการ Save as และเลือก 

Save As Type เป็น PDF

	 กรณีที่ต้องการส่งออก PDF เพื่อ

•	 จัดเก็บเป็นส�ำเนาหรือเพื่อสั่งพิมพ์ ควรเลือกรายการ Optimize for เป็น Standard 

•	 แนบไปกับอีเมล หรือเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ ควรเลือกรายการ Optimize for เป็น Minimum size

•	 จัดเก็บเป็น Archives หรือเอกสารนั้นไม่มีการปรับแก้ไขอีก เช่น วิทยานิพนธ์ รายงานโครงการวิจัยต่างๆ 

ให้คลิกปุ่ม Options… ปรากฏรายการเลือก ดังนี้
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	 คลิกเลือกรายการ ISO 19005-1 compliant (PDF/A) แล้วคลิกปุ่ม OK เมื่อเสร็จสิ้นการส่งออกเป็น PDF จะ

ได้เอกสาร PDF ที่ส่งออกเป็นฟอร์แมตเพื่อการจัดเก็บเข้าคลัง (Archives) 



สำ�นักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ84

กรณีการส่งออกด้วย Microsoft Office 2010

	 เลือกค�ำสั่ง Save As

	 เปลี่ยนนามสกุลไฟล์ เป็น PDF ในส่วนของ Save as type และจะปรากฏจอภาพเลือกไดร์ฟ/โฟลเดอร์และ

ก�ำหนดชื่อแฟ้มเอกสาร .pdf ดังนี้
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	 ให้คลิกปุ่ม Options… ปรากฏรายการเลือก ดังนี้

	 กรณีที่ต้องการส่งออก PDF เพื่อ

•	 จัดเก็บเป็นส�ำเนาหรือเพื่อสั่งพิมพ์ ควรเลือกรายการ Optimize for เป็น Standard 

•	 แนบไปกับอีเมล หรือเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ ควรเลือกรายการ Optimize for เป็น Minimum size

•	 จัดเก็บเป็น Archives หรือเอกสารนั้นไม่มีการปรับแก้ไขอีก เช่น วิทยานิพนธ์ รายงานโครงการวิจัยต่างๆ 

ให้คลิกปุ่ม Options… ปรากฏรายการเลือก ดังนี้

	 คลิกเลือกรายการ ISO 19005-1 compliant (PDF/A) แล้วคลิกปุ่ม OK เมื่อเสร็จสิ้นการส่งออกเป็น PDF จะ

ได้เอกสาร PDF ที่ส่งออกเป็นฟอร์แมตเพื่อการจัดเก็บเข้าคลัง (Archives) 

กรณีการส่งออกด้วย Microsoft Office 2013

	 เลือกค�ำสั่ง Save As



สำ�นักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ86

	 เปลี่ยนนามสกุลไฟล์ เป็น PDF ในส่วนของ Save as type



คู่มือการเตรียมสื่อดิจิทัลที่มีคุณภาพ 87

	 ปรากฏจอภาพเลือกไดร์ฟ/โฟลเดอร์และก�ำหนดชื่อแฟ้มเอกสาร .pdf ดังนี้

	 กรณีที่ต้องการส่งออก PDF เพื่อ

•	 จัดเก็บเป็นส�ำเนาหรือเพื่อสั่งพิมพ์ ควรเลือกรายการ Optimize for เป็น Standard 

•	 แนบไปกับอีเมล หรือเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ ควรเลือกรายการ Optimize for เป็น Minimum size

•	 จัดเก็บเป็น Archives หรือเอกสารนั้นไม่มีการปรับแก้ไขอีก เช่น วิทยานิพนธ์ รายงานโครงการวิจัยต่างๆ 

ให้คลิกปุ่ม Options… ปรากฏรายการเลือก ดังนี้
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	 คลิกเลือกรายการ ISO 19005-1 compliant (PDF/A) แล้วคลิกปุ่ม OK เมื่อเสร็จสิ้นการส่งออกเป็น PDF จะ

ได้เอกสาร PDF ที่ส่งออกเป็นฟอร์แมตเพื่อการจัดเก็บเข้าคลัง (Archives) 

กรณีการส่งออกด้วย OpenOffice.org

	 เลือกค�ำสั่ง File, Export as PDF… 
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	 ถ้าต้องการส่งออกเป็นเอกสาร PDF เพือ่เผยแพร่ผ่านเวบ็ แนบอเีมล ควรก�ำหนดค่า Reduce Image Resolution 

จาก 300 dpi ให้ต�่ำกว่า 150 dpi รวมทั้งก�ำหนดค่า JPEG compression ประมาณ 70% – 90%

	 ถ้าต้องการส่งออกเพื่อเก็บเป็นคลัง (Archives) ให้คลิกเลือกรายการ PDF/A-1a 

กรณีการส่งออกด้วย LibreOffice

	 เลือกค�ำสั่ง File, Export as PDF… 

	

	 ถ้าต้องการส่งออกเป็นเอกสาร PDF เพือ่เผยแพร่ผ่านเวบ็ แนบอเีมล ควรก�ำหนดค่า Reduce Image Resolution 

จาก 300 dpi ให้ต�่ำกว่า 150 dpi รวมทั้งก�ำหนดค่า JPEG compression ประมาณ 70% – 90%

	 ถ้าต้องการส่งออกเพื่อเก็บเป็นคลัง (Archives) ให้คลิกเลือกรายการ PDF/A-1a 

การก�ำหนดค่าความปลอดภัยของ PDF (PDF Security)
	 เอกสาร PDF จะต้องก�ำหนดสิทธิ์การเข้าถึงเอกสารและเนื้อหาให้เหมาะสมก่อนเผยแพร่ 

กรณีใช้งาน Acrobat Professional 

	 ส่งออกด้วยค�ำสั่ง File, Print, Adobe PDF คลิกเลือกปุ่ม Properties 
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	 เลือกรายการ Adobe PDF Security เป็น Reconfirm … จากนั้นคลิกปุ่ม Edit เพื่อเข้าไปก�ำหนดสิทธิ์การเข้า 

ถึงเนื้อหาและเอกสารให้เหมาะสม

	 คลิกเลือกรายการ Require a password to open the document เพื่อก�ำหนดรหัสผ่านให้กับเอกสาร PDF 

ส�ำหรับการเปิดเรียกดูเอกสาร

	 คลกิเลอืกรายการ Restrict editing and printing of the document เพือ่ก�ำหนดสทิธิก์ารเข้าถงึเนือ้หา ดงันี้

•	 Printing Allowed อนุญาตให้พิมพ์เอกสารได้หรือไม่ และได้ระดับใด

•	 Change Allowed อนุญาตให้ปรับแก้ไขเอกสารได้หรือไม่ อย่างไร

•	 Enable Copying of text, image and other content อนุญาตให้คัดเลือกเนื้อหาได้หรือไม่

กรณีที่ส่งออกด้วย OpenOffice.org

	 คลิกเลือกแท็บ Security เมื่อส่งออกเอกสารเป็น PDF
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	 รายการเลือกลักษณะเดียวกับที่ได้แนะน�ำไปข้างต้น

การฝังฟอนต์กับเอกสาร PDF
Acrobat Professional 

	 ส่งออกด้วยค�ำสั่ง File, Print, Adobe PDF คลิกเลือกปุ่ม Properties จากนั้นเลือกรูปแบบการส่งออกจาก 

รายการ Default Settings คลิกปุ่ม Edit แล้วเลือกฟอนต์ที่ต้องการฝังจากแท็บ Font

OpenOffice.org 

	 ได้ก�ำหนดค่าส่งออก PDF พร้อมฝังฟอนต์เป็นค่า Default อยู่แล้ว
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การสร้างแม่แบบเอกสาร (Document Template)

	 แม่แบบเอกสาร คือ เอกสารต้นแบบที่ได้ออกแบบส�ำหรับใช้งานใดๆ เช่น แม่แบบจดหมาย แม่แบบบันทึก  

แม่แบบรายงาน แม่แบบวทิยานพินธ์ ซึง่แต่ละแม่แบบจะมกีารก�ำหนดลกัษณะกระดาษ ขอบกระดาษ แนวกระดาษ แบบ

อักษร และ/หรือตัวอักษร-ข้อความตั้งต้นเพื่อให้ผู้ใช้สามารถใช้งานได้อย่างสะดวก โดยปกติจะมีส่วนขยายเฉพาะ เช่น 

แม่แบบเอกสารของ Microsoft Word 2003 จะมีส่วนขยายเป็น .dot หรือ OpenOffice.org Writer จะมีส่วนขยาย 

เป็น .ott เป็นต้น 

	 อย่างไรก็ดีพบว่ามีความเข้าใจผิดเกี่ยวกับแม่แบบเอกสาร คือ  หลายหน่วยงานมักจะออกแบบแม่แบบเอกสาร  

แม่แบบสไลด์เพยีงเน้นความสวยงาม เช่น การออกแบบแม่แบบสไลด์โดยน�ำภาพทีต้่องการมาวางเป็น Background แล้ว 

บอกว่านี่คือแม่แบบสไลด์ขององค์กร หรือการสร้างแม่แบบเอกสารโดยพิมพ์ข้อความท่ีต้องการเพื่อให้ผู้ใช้สะดวก และ

ป้อนเพียงบางส่วน แต่ไม่มีการก�ำหนด Style และรูปแบบพารากราฟให้เหมาะสม แย่กว่านั้นคือการใช้สัญลักษณ์พิเศษ

มาเป็นส่วนประกอบของรายการเลือกในฟอร์ม แทนที่จะใช้ความสามารถของ Form Control ที่ควรจะเป็น

	 ดังนั้นการออกแบบ/สร้างแม่แบบเอกสารไม่ว่าจะเป็นรูปแบบใดๆ ควรจะให้ความส�ำคัญถึงแบบอักษร Style 

การจัดพารากราฟ และอื่นๆ ด้วยแทนที่จะเน้นแค่กราฟิกเพื่อความสวยงาม

การสร้างแม่แบบเอกสาร Style ด้วย Microsoft Word 2003
	 การสร้างแม่แบบเอกสารด้วย Microsoft Word 2003 กรณท่ีีใช้ Style มาควบคมุใช้หลกัการเดยีวกบัท่ีได้แนะน�ำ 

ไปแล้วในเอกสารหน้า 65 แต่จะมีความแตกต่างในการบันทึกเอกสาร (Save) คือ จะต้องบันทึกเป็นแฟ้มเอกสารแม่แบบ 

ที่มีส่วนขยายเป็น .dot ด้วยค�ำสั่ง File, Save As… จากนั้นเลือก Save as type: เป็น Document Template (*.dot) 

ตัวอย่างการสร้างแม่แบบที่น�ำ Drawing มาเป็นส่วนประกอบ
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	 Microsoft Word จะก�ำหนดไดร์ฟ/โฟลเดอร์ให้อตัโนมตั ิส�ำหรบัการเรยีกใช้งานแม่แบบเอกสาร ท�ำได้โดยเลอืก 

จากเมนูค�ำสั่ง File, New 

	

	 ปรากฏแถบ New Document ด้านขวาของจอภาพ ให้เลือกรายการ On my computer… ในรายการ  

Templates จะปรากฎรายการเลือก ดังนี้
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	 คลิกเลือกแม่แบบเอกสารที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม OK เพียงเท่านี้ก็จะเป็นการเปิดใช้งานแม่แบบเอกสารท่ี

ออกแบบไว้ด้วยเทคนิค Style 

การสร้างแม่แบบเอกสาร Style ด้วย Microsoft Word 2007
	 ใช้หลักการเดียวกบัการสร้างแม่แบบเอกสารเทคนคิ Style ด้วย Microsoft Word 2003 แต่ให้คลกิเลอืกรายการ  

Save in: เป็น Trusted Templates เพื่อให้โปรแกรมเลือกโฟลเดอร์ที่เก็บแฟ้มเอกสารแม่แบบ

การสร้างแม่แบบเอกสาร Style ด้วย Microsoft Word 2010
	 เมื่อสร้างเอกสาร Templates เรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม File , Save as Send คลิกที่ค�ำสั่ง Chang File Type  

และ คลิกเลือก Template (*.dotx)	

	 คลิกปุ่ม Save As โปรแกรมจะให้ใส่ชื่อไฟล์ของ Templates นี้

	 การใช้งานให้คลิกปุ่ม File, New และหา Templates ตามชื่อที่ได้ตั้งไว้
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การสร้างแม่แบบเอกสาร Style ด้วย Microsoft Word 2013
	 เมื่อสร้างเอกสาร Templates เรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม File, Export คลิกที่ค�ำสั่ง Chang File Type และ 

คลิกเลือก Template (*.dotx)	

	 คลิกปุ่ม Save As โปรแกรมจะให้ใส่ชื่อไฟล์ของ Templates นี้

	 การใช้งานให้คลิกปุ่ม File, New และหา Templates ตามชื่อที่ได้ตั้งไว้
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การสร้างแม่แบบเอกสาร Style ด้วย OpenOffice.org Writer
	 ใช้หลักการเดียวกับ Microsoft Word 2003 แต่เปลี่ยนค�ำสั่งเป็น File, Templates, Save… ซึ่งจะปรากฏ

จอภาพควบคุมดังนี้

	

	 คลิกเลือก Categories เป็น My Templates แล้วตั้งชื่อแฟ้มแม่แบบในรายการ New template จากนั้นคลิก

ปุ่ม OK 

การสร้างแม่แบบเอกสาร Style ด้วย LibreOffice Writer
	 เมื่อสร้าง Templates เรียบร้อยแล้วให้คลิกเมนูค�ำสั่ง File, Save as Template…
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	 คลิกเลือก Categories เป็น My Templates แล้วตั้งชื่อแฟ้มแม่แบบในรายการ New template จากนั้นคลิก

ปุ่ม OK 

การสร้างแม่แบบสไลด์ด้วย Microsoft PowerPoint 2003
	 ใช้หลกัการเดียวกบัการก�ำหนด Default Font แต่ให้เพิม่การตกแต่งสไลด์ เช่น การใส่สหีรอืรปูภาพ Background 

การตกแต่งด้วย Drawing จากนั้นบันทึกด้วยค�ำสั่ง File, Save As…

	

	 เลือกรายการ Save as type เป็น Design Template (*.pot) จากนั้นตั้งชื่อแฟ้มแม่แบบสไลด์แล้วคลิกปุ่ม 

Save

การสร้างแม่แบบสไลด์ด้วย Microsoft PowerPoint 2007
	 ใช้หลักการเดียวกับ Microsoft PowerPoint 2003 

การสร้างแม่แบบสไลด์ด้วย Microsoft PowerPoint 2010
	 ใช้หลักการเดียวกับ Microsoft PowerPoint 2003
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การสร้างแม่แบบสไลด์ด้วย Microsoft PowerPoint 2013
	 ใช้หลักการเดียวกับ Microsoft Word 2013 คือไปที่เมนูค�ำสั่ง File, Export , Chang File Type แล้วเลือก  

Template (*.potx) ก�ำหนดชื่อตามต้องการ

การสร้างแม่แบบสไลด์ด้วย OpenOffice.org Impress
	 ใช้หลักการเดียวกับ Microsoft PowerPoint 2007 แต่เปลี่ยนค�ำสั่งเป็น File, Templates, Save…

การสร้างแม่แบบสไลด์ด้วย LibreOffice Impress
	 ใช้หลักการเดียวกบั LibreOffice Writer คอืไปทีเ่มนคู�ำสัง่ File, Save As Template… คลกิเลอืก Categories  

เป็น My Templates แล้วตั้งชื่อแฟ้มแม่แบบในรายการ New template จากนั้นคลิกปุ่ม OK 

แม่แบบเอกสารเทคนิค Form ด้วย Microsoft Word 2003
	 นอกจากแม่แบบเอกสารด้วยเทคนิค Style แล้ว ยังอาจจะมีการสร้างแม่แบบเอกสารในลักษณะการก�ำหนด

ช่องป้อนรายการด้วย Form ต่างๆ ดังนี้ 

	 แม่แบบเอกสาร ดังตัวอย่างท�ำได้โดย 

1.	 สร้างแฟ้มเอกสารใหม่ด้วยค�ำสั่ง File, New, Blank document

2.	 ก�ำหนดขนาดกระดาษ และแนวกระดาษด้วยค�ำสั่ง File, Page Setup…

3.	 คลิกเมาส์ ณ ต�ำแหน่งที่ต้องการแล้วพิมพ์ข้อความเพื่อแสดงป้ายก�ำกับ (Label) ดังตัวอย่าง

•	 จะใช้เครื่องมือตาราง (Table) ควบคุมการจัดวางองค์ประกอบหรือไม่ก็ได้ 

4.	 เปิดเครื่องมือ Form ด้วยค�ำสั่ง View, Toolbars, Forms
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5.	 คลิกเลือกเครื่องมือที่ต้องการ เช่น ต้องการให้ผู้ใช้ป้อนชื่อโครงการต่อจากรายการ Project Title: ให้คลิก

เมาส์หลังข้อความ จากนั้นคลิกเครื่องมือ Text Form Field       จะปรากฏแถบสีเทา ดังตัวอย่าง

6.	 ท�ำซ�้ำต�ำแหน่งอื่นๆ ตามเหมาะสม

7.	 กรณทีีร่ายการอ่ืนๆ ต้องการปรับรปูแบบการป้อน เช่น Target Audiences: ต้องการให้คลกิเลอืก สามารถ

ใช้เครื่องมือ Check box form field       ได้ ดังนี้

8.	 บนัทึกแฟ้มเป็น .doc เพื่อเป็นเอกสารต้นฉบับ

9.	 คลกิปุม่ Protect Form ปุม่รปูแม่กญุแจ เพือ่ป้องกนัไม่ให้ผูใ้ช้แก้ไขข้อความใดๆ ได้นอกจากป้อนข้อความ

ในฟอร์มเท่านั้น

10.	บันทึกแฟ้มเป็นแม่แบบเอกสาร (.dot)

แม่แบบเอกสารเทคนิค Form ด้วย OpenOffice.org
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	 แม่แบบเอกสาร ดังตัวอย่างท�ำได้โดย 

1.	 สร้างเอกสารใหม่ แล้วพิมพ์ข้อความดังตัวอย่าง จากนั้นบันทึกแฟ้มเอกสาร

2.	 เปิดแถบเครื่องมือจัดการ Form ด้วยค�ำสั่ง View, Toolbars, Form Controls

3.	 คลิกเมาส์ ณ ต�ำแหน่งทีต้่องการวางฟิลด์ เช่น หลงัข้อความ Project Title: คลกิปุม่ควบคมุฟอร์มทีต้่องการ  

กรณนีีค้อื ฟิลด์ Text Box แล้วคลกิเมาส์ ณ ต�ำแหน่งจดุเริม่ต้นใช้เทคนคิ Drag & Drop สร้างกล่องข้อความ 

ให้ได้ขนาดที่ต้องการ

4.	 ดับเบิลคลิกที่ Field ที่สร้างเพื่อเปิดหน้าต่าง Properties 

	 ปรับแต่งค่าให้เหมาะสม

5.	 ท�ำซ�้ำส่วนอื่นๆ จนครบ 
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6.	 คลิกปุ่ม Design mode on/off เพื่อปิดสถานการณ์ออกแบบฟอร์ม 

7.	 บันทึกแฟ้มเอกสาร แล้วบันทึกเป็นแม่แบบด้วยค�ำสั่ง File, Templates, Save 

เทคนิคการสร้าง Filed ของ OpenOffice.org

การสร้างฟิลด์วันที่ 

1.	 คลกิเมาส์ ณ ต�ำแหน่งทีต้่องการวางฟิลด์วนัที ่คลกิปุม่ More Control เพือ่เปิดแถบเครือ่งมอืเพิม่อกี 1 ชดุ

2.	 คลิกปุ่ม Date field แล้วสร้างกล่องฟิลด์ จากนั้นดับเบิลคลิกกล่องฟิลด์เพื่อเข้าสู่การก�ำหนดค่าผ่าน 

Properties

3.	 เลื่อนหารายการ Dropdown แล้วปรับแก้ไขค่าเป็น Yes 

4.	 ทดสอบโดยปิดโหมดแก้ไข Form ด้วยปุ่ม Design Mode On/Off
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	 หมายเหตุ หากต้องการให้เอกสารแม่แบบฟอร์มถูกเปิดแล้วไม่อนุญาตให้แก้ไขข้อความใดๆ ยกเว้นเติม

ข้อมูลในฟอร์ม ให้เลือกค�ำสั่ง Tools, Options, OpenOffice.org, Security จากนั้นคลิกเลือกรายการ 

Open this document in read only mode

การเตรียมภาพดิจิทัลที่มีคุณภาพ

ข้อก�ำหนดการเตรียมภาพดิจิทัล
	 การน�ำเสนอรูปภาพเพ่ือประกอบการน�ำเสนอในลักษณะต่างๆ โดยภาพที่ได้มานั้นมีทั้งภาพที่ถ่ายด้วยกล้อง 

ถ่ายภาพดิจิทัล (Digital Camera) ภาพจากเครื่องกราดภาพ (Scanner) ซึ่งมีค่าก�ำหนดการจัดเตรียมภาพ และการใช้ 

งานที่แตกต่างทั้งความละเอียด (Resolution) ขนาดภาพ (Image Size) เพื่อให้การน�ำภาพไปใช้ในลักษณะต่างๆ เป็น 

ไปอย่างถูกต้อง ควรมีการเตรียมภาพให้เหมาะสมกับรูปแบบการใช้งาน

วันที่ เวลาของอุปกรณ์เตรียมภาพดิจิทัล
	 วันที่/เวลาของกล้องภ่ายภาพดิจิทัล และเครื่องคอมพิวเตอร์มีความส�ำคัญอย่างมากในการจัดการภาพดิจิทัล 

กล้องถ่ายภาพดจิทิลัและเครือ่งสแกนเนอร์ในปัจจบุนัมกีารเกบ็ข้อมลูวนัที/่เวลาทีถ่่าย สแกน หรอืแก้ไขลงไปในแฟ้มภาพ 

ดิจิทัล ผ่านส่วนการท�ำงานที่เรียกว่า Image Metadata โดยเฉพาะภาพฟอร์แมต JPG และ TIFF ซึ่งมีซอฟต์แวร์จ�ำนวน 

มากทีส่ามารถดงึค่าวนัที่/เวลาดงักล่าวมาใช้ประโยชน์ได้ เช่น การน�ำมาใช้เป็นส่วนประกอบในชือ่ของภาพ (File name)  

ดังนั้นการถ่ายภาพ หรือสแกนภาพ ควรก�ำหนดวันที/่เวลาของกล้องถ่ายภาพดิจิทัล คอมพิวเตอร์ที่ต่อสแกนเนอร์ให้ถูก

ต้องตรงตามความเป็นจริงทุกครั้ง
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	 วันที่ที่ถ่ายภาพ สแกนภาพ และปรับแก้ไขภาพฟอร์แมต JPG และ TIF จะจัดเก็บไว้ในรายการของเมทาดาทา

ชุด EXIF (Exchangeable Image File Format) ดังตัวอย่างข้างล่างเป็นรายการ EXIF Metadata ของภาพจากกล้อง

ถ่ายภาพดิจิทัลที่เปิดเรียกดูด้วยซอฟต์แวร์ XnView 

	 ค่าดังกล่าวสามารถน�ำมาประยุกต์ใช้ได้ด้วยซอฟต์แวร์ต่างๆ เช่น การดึงค่าวันที่/เวลาของภาพถ่ายดิจิทัลมาใช้

เป็นส่วนประกอบของชื่อแฟ้มภาพ ด้วยความสามารถ Rename ของ XnView 

รูปแสดงการตั้งค่าวัน/เวลาของกล้องถ่ายภาพดิจิทัล  (ค�ำสั่งแตกต่างกันได้)

รูปแสดงค่า EXIF ของภาพดิจิทัลที่ได้จากกล้องถ่ายภาพดิจิทัล
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ความละเอียดของภาพ (Image Resolution)
	 ความละเอียดของภาพเป็นองค์ประกอบส�ำคัญที่ต้องพิจารณาในการเตรียมภาพ ด้วยราคาของอุปกรณ์จัดเก็บ 

ที่ลดลงบนฐานของความสามารถในการจัดเก็บที่มากขึ้นกว่าเดิม ท�ำให้การบันทึกภาพ การถ่ายภาพ การสแกนภาพควร

ก�ำหนดค่าความละเอยีดของภาพให้สงูเท่าทีอ่ปุกรณ์จะรบัได้ หรอืสงูพอควร เช่น มากกว่า 150 จดุต่อนิว้ (Dot per Inch)  

หรือก�ำหนดค่าความกว้างของภาพ คุณภาพของภาพ (Image Quality) จากกล้องถ่ายภาพดิจิทัลให้อยู่ในระดับที่ดีถึงดี 

ที่สุด 

ขนาดของภาพ (Image Size)
	 ขนาดของภาพก็มีความส�ำคัญไม่แพ้ความละเอียดของภาพ โดยการเตรียมภาพต้นฉบับควรก�ำหนดขนาดภาพ

ให้สูงไว้ก่อน เพื่อให้สามารถน�ำไปใช้งานได้อย่างเหมาะสม หน่วยวัดขนาดของภาพคือจุดหรือพิกเซล (Pixel) ประกอบ

ด้วยค่าความกว้าง (Width) และค่าความสูง (Height) 

รูปแสดงการดึงค่าวันที่จาก EXIF มาเป็นส่วนประกอบของชื่อแฟ้มภาพดิจิทัลด้วย XnView

รูปแสดงการตั้งค่าคุณภาพของถ่ายภาพด้วยกล้องถ่ายภาพดิจิทัล

(ค�ำสั่งแตกต่างกันได้)
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	 การเตรียมภาพต้นฉบับเพื่อใช้ประกอบการจัดพิมพ์เอกสาร ควรก�ำหนดขนาดภาพไม่น้อยกว่า 1024 × 768 

พิกเซล และควรปรับขนาดภาพให้เหมาะสมในการใช้งานแต่ละครั้ง แต่ละลักษณะโดยใช้เทคนิคการปรับขนาดภาพด้วย

ค�ำสัง่ของซอฟต์แวร์จดัการภาพ (หลกีเลีย่งการปรบัขนาดภาพด้วยการลากจดุ Handle ทีม่มุของภาพ) โดยการปรบัแต่ง 

การปรับขนาดภาพนั้น ภาพที่ปรับควรบันทึกด้วยชื่อแฟ้มภาพใหม่ เพื่อเก็บแฟ้มภาพต้นฉบับไว้ใช้งานต่อ

	 การเตรียมภาพส�ำหรับเว็บไซต์ สื่อน�ำเสนอต่างๆ ควรปรับขนาดภาพให้เหมาะสมด้วยซอฟต์แวร์จัดการภาพ 

ทุกครั้ง และควรก�ำหนดขนาดที่เป็นมาตรฐานในงานต่างๆ ด้วย ดังเช่นที่เว็บไซต์ iab.net ได้แนะน�ำไว้ดังนี้

สีของภาพ
	 สขีองภาพกม็คีวามส�ำคญัต่อภาพลักษณ์ขององค์กรได้ ณ เวลานีก้ารเรยีกสด้ีวยชือ่เรยีกตามปกต ิเช่น แดง เขยีว 

เหลือง ฟ้า อาจจะสร้างปัญหาได้ง่าย เช่น สีของโลโก้หน่วยงานเป็นสีแดง ก็คงเป็นการยากที่จะบอกว่าสีแดงลักษณะใด 

เช่น แดงเข้ม แดงมดื แดงอ่อน แดงสว่าง ดังนัน้การก�ำหนดรหสัก�ำกบัส ีโดยเฉพาะสขีองหน่วยงานย่อมสร้างความเข้าใจท่ี

ตรงกันได้

	 ส�ำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ ได้ตระหนักถึงสีที่มีต่อภาพลักษณ์องค์กร จึงได้ก�ำหนด

รหัสก�ำกับสีของโลโก้ ดังนี้

รูปแสดงขนาดของภาพลักษณะต่างๆ ในการน�ำเสนอผ่านเว็บ
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เมทาดาทาส�ำหรับสืบค้นรูปภาพ
	 รปูภาพดจิิทลัฟอร์แมต TIF และ JPG นอกจากจะมเีมทาดาทาชุด EXIF ท่ีได้จากอปุกรณ์แล้ว ยงัอนญุาตให้ผูใ้ช้ 

งานป้อนข้อมูลเพิ่มเติมลงไปในเมทาดาทาชุด IPTC อีกด้วย เพื่อช่วยในการสืบค้น การแลกเปลี่ยนข้อมูลกับระบบต่างๆ  

ข้อมูลที่ป้อนประกอบด้วยชื่อภาพ ค�ำอธิบายภาพ ชื่อผู้ถ่ายภาพ/ผู้สร้างสรรค์ ค�ำค้น หมวดภาพ ตลอดทั้งเงื่อนไขการใช้

งานต่างๆ 

	 การป้อนข้อมูลเมทาดาทา IPTC จะต้องใช้ซอฟต์แวร์เฉพาะ เช่น XnView ตัวอย่างการป้อนข้อมูลลงใน IPTC  

ด้วย XnView ท�ำได้โดยเปิดโปรแกรม XnView แล้วคลิกขวาที่ภาพที่ต้องการ เลือกค�ำสั่ง Edit IPTC Data จะปรากฏ

จอภาพป้อนข้อมูลเมทาดาทา ดังนี้

รูปแสดงรหัสสีโลโก้ของ สวทช.
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	 ข้อมลูทีป้่อนไปสามารถใช้ค�ำสัง่สบืค้นของ XnView และยงัท�ำงานกบัซอฟต์แวร์ต่างๆ ทีจ่ดัการเมทาดาทาของ 

ภาพได้ เช่น NextGen Gallery ของ Wordpress.org JoomGallery ของ Joomla และ Gallery2 รวมถึงเว็บไซต์คลัง

ภาพอย่าง Fickr.com 

รูปแสดงค�ำสั่งป้อน IPTC ของ XnView
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ข้อกำ�หนดการพัฒนาเอกสารเว็บ

	 สื่อดิจิทัลรูปแบบหนึ่งที่แพร่หลายในปัจจุบันได้แก่ เอกสารเว็บ ดังนั้นการพัฒนาเอกสารเว็บก็ควรก�ำหนดแนว 

ปฏิบัติเพื่อให้ได้เอกสารเว็บที่มีคุณภาพ ตรงกับเทคโนโลยี รองรับการเข้าถึงของ Search Engine ดังนี้

1.	 เว็บไซต์ควรจะสอดคล้องกับข้อก�ำหนดของ W3C ส�ำหรับ Extensible HyperText Markup Language 

(XHTML) ระดับ 1.0 หรือ HTML ระดับ 4.0

2.	 เว็บไซต์ควรจะสอดคล้องกับข้อก�ำหนดของ W3C ในเรื่องการพัฒนาเว็บไซต์ให้ทุกคนเข้าถึงได้ (Web 

Content Accessibility Guidelines) ระดับ 1.0

3.	 เว็บไซต์ใดใช้ Cascading Style Sheets (CSS) เว็บไซต์เหล่านั้นควรจะสอดคล้องกับข้อก�ำหนดของ W3C 

ส�ำหรับ CSS ระดับ 1

4.	 ในการน�ำเสนอข้อมูลในแต่ละหน้าจะต้องมี Header และ Footer ที่เหมาะสม เช่น

•	 Header จะต้องประกอบด้วย โลโก้ขององค์กรที่จะลิงค์กลับไปที่หน้าแรกขององค์กร ชื่อของ 

หน่วยงานที่จะลิงค์ไปที่หน้าแรกของหน่วยงาน เมนูหลักของเว็บไซต์ และช่องส�ำหรับค้นหาข้อมูล

รูปแสดงการดึงข้อมูล IPTC ของภาพมาแสดงผ่าน Flickr.com
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•	 Footer จะต้องประกอบไปด้วยข้อความสงวนลขิสทิธิใ์นการน�ำข้อมลูในเวบ็ไซต์ไปใช้งาน รวมทัง้ทีอ่ยู่

ในการติดต่อ

5.	 ในการต้ังชือ่แฟ้มข้อมลูและชือ่โฟลเดอร์ ให้ใช้หลกัการเดยีวกบัทีไ่ด้แนะน�ำในข้อก�ำหนดการตัง้ชือ่โฟลเดอร์ 

และชื่อแฟ้มเอกสาร โดยไม่ต้องระบุวันที่สร้าง/เผยแพร่

6.	 เอกสารเว็บทุกเอกสารจะต้องมีการก�ำหนดชื่อของเอกสารหน้านั้น ไว้ในส่วนของแท็ก <title>…</title> 

โดยชื่อที่ก�ำหนดขึ้นมาควรใช้ภาษาอังกฤษ และต่อท้ายด้วยภาษาไทยได้ และอธิบายถึงภาพรวมของเว็บ

ไซต์นั้นๆ ให้ได้มากที่สุด โดยไม่ควรยาวเกิน 64 ตัวอักษร และหากใช้ CMS ใดๆ พัฒนาจะต้องก�ำหนดชื่อ

ของเอกสารเว็บด้วยส่วนควบคุมของ CMS ให้ถูกต้องเช่นกัน

•	 ไม่ควรใช้เทคนิคใดๆ ในการพิมพ์ เช่น การเว้นวรรคระหว่างตัวอักษร หรือควบคุมด้วย Javascript

7.	 เอกสารเว็บทุกเอกสารต้องก�ำหนดคีย์เวิร์ด (Keyword) โดยการใช้แท็ก <meta name=“keywords” 

content=“ค�ำ1,ค�ำ2,…”> ตวัอย่างเช่น <meta name=“keywords” content=“STKS, Science and 

Technology Knowledge Services, NSTDA, Library, ห้องสมดุ, บรกิารทรพัยากรสารสนเทศ”> เป็นต้น 

กรณีที่พัฒนาเว็บด้วย CMS จะต้องก�ำหนดคีย์เวิร์ดของเว็บและบทความให้เหมาะสมจากส่วนควบคุมของ  

CMS ด้วย

8.	 เอกสารเว็บทุกเอกสารจะต้องก�ำหนดค�ำอธิบายเว็บอย่างย่อ (Description) ด้วยแท็ก <meta name= 

“description” content=“ค�ำอธิบายเว็บ”>  ทั้งนี้ข้อความดังกล่าวไม่ควรยาวเกิน 250 ตัวอักษร และ

กรณีที่พัฒนาเว็บด้วย CMS จะต้องก�ำหนดค�ำอธิบายเว็บของบทความและเว็บไซต์จากส่วนควบคุม CMS 

ด้วย

9.	 เอกสารเว็บทุกเอกสารจะต้องก�ำหนดชื่อหน่วยงานหรือผู้พัฒนาเว็บ ด้วยแท็ก <meta name=“author” 

content=“ชื่อหน่วยงาน/ผู้พัฒนาเว็บ”> และกรณีที่พัฒนาเว็บด้วย CMS จะต้องก�ำหนดค�ำอธิบายเว็บ

ของบทความและเว็บไซต์จากส่วนควบคุม CMS ด้วย รวมทั้งควรปรับแก้ไขค่า Profile ของผู้ใช้จากระบบ

ของ CMS ให้ถูกต้องครบถ้วน

รูปแสดงค�ำสั่งก�ำหนดชื่อเอกสาร ค�ำอธิบายเว็บ และค�ำค้นเอกสารเว็บของโปรแกรม Joomla
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10.	เอกสารเว็บทุกเอกสารจะต้องมีการก�ำหนดชุดของตัวอักษร (Character Set) โดยจะต้องก�ำหนดเป็นชุด  

TIS-620 หรือ UTF-8 ซึ่งการก�ำหนดชุดของตัวอักษรในเอกสารแต่ละหน้านั้นจะใช้ค�ำสั่ง <meta  

http-equiv=“Content-Type” content=“text/html;charset=TIS-620”> หรอื <meta http equiv= 

“Content-Type” content=“text/html;charset=UTF-8”>

•	 การระบุ TIS-620 หรือ UTF-8 จะต้องระบุให้เหมือนกันทั้งเว็บ และต้องตรงกับระบบภาษาไทยของ

โปรแกรมจัดการฐานข้อมูล และ Web Programming รวมทั้งเครื่องมือที่ใช้พัฒนาเว็บ

11.	การก�ำหนดชนดิของแบบอกัษร (Font) ทีใ่ช้แสดงผล ควรก�ำหนดเป็นชดุฟอนต์ทีค่รอบคลมุกบัระบบปฏบิตัิ

การต่างๆ ให้มากที่สุด โดยการใช้แท็ก <font face=“ชื่อของฟอนต์”> โดยเฉพาะเว็บไซต์ที่มีการใช้ข้อมูล

ทีเ่ป็นภาษาไทย จะต้องก�ำหนดชือ่ฟอนต์ทีม่อียูใ่นเครือ่ง Macintosh และ PC พร้อมทัง้ระบุขนาดทีเ่หมาะ

สมด้วย ชุดฟอนต์ที่แนะน�ำได้แก่ <font face=” “Tahoma, MS Sans Serif, Thonburi”>…</font>

	 ส�ำหรับการก�ำหนดผ่านส่วนควบคุม CSS ให้ระบุด้วยค�ำสั่ง Font-Family: Tahoma, “MS Sans Serif”, 

Thonburi;

รูปแสดงค�ำสั่งก�ำหนดชื่อเอกสาร ค�ำอธิบายเว็บ ค�ำค้นและผู้เขียนเอกสารเว็บของโปรแกรม Joomla

รูปแสดงค�ำสั่งก�ำหนดแบบอักษรผ่าน CSS ของโปรแกรม Joomla
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12.	หลีกเลี่ยงการคัดลอก (copy) เนื้อหาจากเอกสารใดๆ มาวางบน WYSIWYG Editor ของ CMS เนื่องจาก

จะติด Special Code จากซอฟต์แวร์มาด้วย ส่งผลให้การแสดงผลผิดพลาดได้ ทั้งนี้ควรน�ำไปวาง (Paste) 

ผ่าน Text Editor ก่อนแล้วจึงค่อยคัดลอกและน�ำมาวางบน WYSIWYG Editor

13.	การน�ำภาพมาประกอบในเอกสาร จะต้องก�ำหนดความกว้าง และความสงูทีถ่กูต้องของภาพนัน้ไว้ด้วยเสมอ 

เพื่อช่วยให้การจัดโครงร่างของเอกสารท�ำได้อย่างรวดเร็ว รวมทั้งจะต้องก�ำหนดแอทริบิวต์ alt และ title 

ไว้ภายในแท็ก <img src=..> เช่น

	 <img src=“ชื่อไฟล์ภาพ” width=“ความกว้างเป็นพิกเซล” height=“ความสูงเป็นพิกเซล” 

alt=“ค�ำอธบิายภาพ” title=“ค�ำอธบิายภาพ”> เพือ่แสดงข้อความอธิบายส�ำหรบัเวบ็เบราว์เซอร์บางชนดิ  

ที่ไม่สามารถแสดงข้อมูลที่เป็นรูปภาพได้ และเป็นข้อมูลส�ำหรับการสืบค้นของ Search Engine

•	 กรณีที่ใช้ CMS สามารถก�ำหนดค่าความกว้าง ความสูง และค�ำอธิบายภาพได้จากระบบ

14.	การน�ำรูปภาพมาประกอบในเอกสารเว็บ ถ้ารอบๆ ต�ำแหน่งที่วางรูปภาพมีตัวอักษร ควรจะก�ำหนดระยะ

ห่างจากขอบของรูปทุกด้าน โดยการใช้แอทริบิวต์ vspace=“ระยะห่างเป็นพิกเซล” hspace=“ระยะ 

ห่างเป็นพิกเซล” และถ้ารูปน้ันเป็นตัวเช่ือมโยงไปยังเอกสารอ่ืน ควรก�ำหนดความกว้างของกรอบเท่ากับ

ศูนย์ ด้วยแอทริบิวต์ border=“0” 

•	 กรณีที่ใช้ CMS สามารถก�ำหนดค่าดังกล่าวได้จากระบบ

15.	การพมิพ์เนือ้หาจะต้องให้ความส�ำคญักบัการใช้เครือ่งหมายวรรคตอน การเขียนทบัศพัท์ และศพัท์บญัญตัิ

16.	ผู้เข้าชมเวบ็ไซต์ควรได้รบัแจ้งข้อมลูเกีย่วกบัการใช้งานโปรแกรมปลัก๊อนิ (Plug-ins) พร้อมท้ังควรมจีดุเชือ่ม 

(Link) ให้สามารถดาวน์โหลดและติดตั้งโปรแกรมนั้นๆ ได้โดยสะดวก  

17.	ในระหว่างการพัฒนาควรจะมกีารทดสอบการแสดงผล โดยการใช้โปรแกรมเวบ็เบราว์เซอร์หลายๆ ชนดิ เช่น

•	 โปรแกรม Mozilla Firefox บน PC

•	 โปรแกรม Internet Explorer บน PC

•	 โปรแกรม Mozilla Firefox บน Macintosh

•	 โปรแกรม Internet Explorer บน Macintosh

•	 โปรแกรม Safari บน Macintosh

•	 หรือเว็บเบราว์เซอร์ใหม่ๆ ที่สามารถทดสอบได้

18.	เวบ็ไซต์จะต้องตดิซอฟต์แวร์วเิคราะห์การเข้าชม เช่น Truehits, Google Analytic และน�ำผลมาวเิคราะห์ 

ปรับปรุงเว็บอย่างสม�่ำเสมอ

รูปแสดงค�ำสั่งตั้งค่าการแสดงผลรูปภาพของโปรแกรม Joomla
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ภาคผนวก

พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๓๗
ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร.

ให้ไว้ ณ วันที่ ๙ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๓๗
เป็นปีที่ ๔๙ ในรัชกาลปัจจุบัน

	 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้า ฯ ให้ประกาศว่า

	 โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงกฎหมายว่าด้วยลิขสิทธิ์

	 จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยค�ำแนะน�ำและยินยอมของรัฐสภา ดังต่อไปนี้

	 มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า “พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๓๗”

	 มาตรา ๒ พระราชบญัญัติน้ีให้ใช้บงัคับเม่ือพ้นก�ำหนดเก้าสบิวนันบัแต่วันประกาศในราชกจิจานเุบกษาเป็นต้นไป

	 มาตรา ๓ ให้ยกเลิกพระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๒๑

	 มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้

	 “ผู้สร้างสรรค์” หมายความว่า ผู้ท�ำหรือผู้ก่อให้เกิดงานสร้างสรรค์อย่างใดอย่างหนึ่งที่เป็นงานอันมีลิขสิทธิ์ตาม 

พระราชบัญญัตินี้

	 “ลิขสิทธิ์” หมายความว่า สิทธิแต่ผู้เดียวที่จะท�ำการใด ๆ ตามพระราชบัญญัตินี้เกี่ยวกับงานที่ผู้สร้างสรรค์ได้

ท�ำขึ้น

	 “วรรณกรรม” หมายความว่า งานนพินธ์ทีท่�ำขึน้ทกุชนดิ เช่น หนงัสอื จลุสาร สิง่เขยีน สิง่พมิพ์ ปาฐกถา เทศนา  

ค�ำปราศรัย สุนทรพจน์ และให้หมายความรวมถึงโปรแกรมคอมพิวเตอร์ด้วย

	 “โปรแกรมคอมพิวเตอร์” หมายความว่า ค�ำสั่ง ชุดค�ำสั่ง หรือสิ่งอื่นใดที่น�ำไปใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ เพื่อให้

เครือ่งคอมพวิเตอร์ท�ำงานหรือเพ่ือให้ได้รับผลอย่างหนึง่อย่างใด ทัง้นี ้ไม่ว่าจะเป็นภาษาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ในลกัษณะใด

	 “นาฏกรรม” หมายความว่า งานเกี่ยวกับการร�ำ การเต้น การท�ำท่า หรือการแสดงที่ประกอบขึ้นเป็นเรื่องราว 

และให้หมายความรวมถึงการแสดงโดยวิธีใบ้ด้วย

	 “ศิลปกรรม” หมายความว่า งานอันมีลักษณะอย่างหนึ่งอย่างใดหรือหลายอย่างดังต่อไปนี้

	 (๑) 	งานจิตรกรรม ได้แก่ งานสร้างสรรค์รูปทรงที่ประกอบด้วยเส้น แสง สี หรือสิ่งอื่น อย่างใดอย่างหนึ่งหรือ

หลายอย่างรวมกัน ลงบนวัสดุอย่างเดียวหรือหลายอย่าง

	 (๒) 	งานประติมากรรม ได้แก่ งานสร้างสรรค์รูปทรงที่เกี่ยวกับปริมาตรที่สัมผัสและจับต้องได้

	 (๓) 	งานภาพพิมพ์ ได้แก่ งานสร้างสรรค์ภาพด้วยกรรมวิธีทางการพิมพ์ และหมายความรวมถึงแม่พิมพ์หรือ

แบบพิมพ์ที่ใช้ในการพิมพ์ด้วย

	 (๔) 	งานสถาปัตยกรรม ได้แก่ งานออกแบบอาคารหรอืสิง่ปลกูสร้าง งานออกแบบตกแต่งภายในหรอืภายนอก 

ตลอดจนบริเวณของอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง หรือการสร้างสรรค์หุ่นจ�ำลองของอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง
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	 (๕) 	งานภาพถ่าย ได้แก่ งานสร้างสรรค์ภาพที่เกิดจากการใช้เครื่องมือบันทึกภาพโดยให้แสงผ่านเลนซ์ไปยัง

ฟิล์มหรือกระจก และล้างด้วยน�้ำยาซึ่งมีสูตรเฉพาะ หรือด้วยกรรมวิธีใด ๆ อันท�ำให้เกิดภาพขึ้น หรือการบันทึกภาพโดย

เครื่องมือหรือวิธีการอย่างอื่น

	 (๖) 	งานภาพประกอบ แผนที่ โครงสร้าง ภาพร่าง หรืองานสร้างสรรค์รูปทรงสามมิติอันเกี่ยวกับภูมิศาสตร ์ 

ภูมิประเทศ หรือวิทยาศาสตร์

	 (๗) 	งานศิลปประยุกต์ ได้แก่ งานที่น�ำเอางานตาม (๑) ถึง (๖) อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างรวมกันไปใช้ 

ประโยชน์อย่างอื่น นอกเหนือจากการชื่นชมในคุณค่าของตัวงานดังกล่าวนั้น เช่น น�ำไปใช้สอย น�ำไปตกแต่งวัสดุหรือ

สิ่งของอันเป็นเครื่องใช้หรือน�ำไปใช้เพื่อประโยชน์ทางการค้า

	 ทั้งนี้ ไม่ว่างานตาม (๑) ถึง (๗) จะมีคุณค่าทางศิลปะหรือไม่ และให้หมายความรวมถึงภาพถ่ายและแผนผังของ

งานดังกล่าวด้วย

	 “ดนตรีกรรม” หมายความว่า งานเก่ียวกับเพลงท่ีแต่งข้ึนเพ่ือบรรเลงหรือขับร้องไม่ว่าจะมีท�ำนองและค�ำร้อง

หรือมีท�ำนองอย่างเดียว และให้หมายความรวมถึงโน้ตเพลงหรือแผนภูมิเพลงที่ได้แยกและเรียบเรียงเสียงประสานแล้ว

	 “โสตทศันวสัด”ุ หมายความว่า งานอนัประกอบด้วยล�ำดบัของภาพโดยบนัทกึลงในวสัดไุม่ว่าจะมลีกัษณะอย่าง

ใด อันสามารถที่จะน�ำมาเล่นซ�้ำได้อีก โดยใช้เครื่องมือท่ีจ�ำเป็นส�ำหรับการใช้วัสดุนั้น และให้หมายความรวมถึงเสียง

ประกอบงานนั้นด้วย ถ้ามี

	 “ภาพยนตร์” หมายความว่า โสตทัศนวัสดุอันประกอบด้วยล�ำดับของภาพ ซึ่งสามารถน�ำออกฉายต่อเนื่องได้

อย่างภาพยนตร์หรือสามารถบันทึกลงบนวัสดุอื่น เพื่อน�ำออกฉายต่อเนื่องได้อย่างภาพยนตร์ และให้หมายความรวมถึง

เสียงประกอบภาพยนตร์นั้นด้วย ถ้ามี

	 “สิง่บนัทกึเสยีง” หมายความว่า งานอนัประกอบด้วยล�ำดบัของเสยีงดนตร ีเสยีงการแสดง หรอืเสยีงอืน่ใด โดย 

บันทึกลงในวัสดุไม่ว่าจะมีลักษณะใด ๆ  อันสามารถที่จะน�ำมาเล่นซ�้ำได้อีกโดยใช้เครื่องมือที่จ�ำเป็นส�ำหรับการใช้วัสดุนั้น 

แต่ทั้งนี้มิให้หมายความรวมถึงเสียงประกอบภาพยนตร์หรือเสียงประกอบโสตทัศนวัสดุอย่างอื่น

	 “นักแสดง” หมายความว่า ผู้แสดง นักดนตรี นักร้อง นักเต้น นักร�ำ และผู้ซึ่งแสดงท่าทาง ร้อง กล่าว พากย์ 

แสดงตามบทหรือในลักษณะอื่นใด

	 “งานแพร่เสียงแพร่ภาพ” หมายความว่า งานที่น�ำออกสู่สาธารณชนโดยการแพร่เสียงทางวิทยุกระจายเสียง  

การแพร่เสียงและหรือภาพทางวิทยุโทรทัศน์ หรือโดยวิธีอย่างอื่นอันคล้ายคลึงกัน

	 “ท�ำซ�้ำ” หมายความรวมถึง คัดลอกไม่ว่าโดยวิธีใดๆ เลียนแบบ ท�ำส�ำเนา ท�ำแม่พิมพ์ บันทึกเสียง บันทึกภาพ 

หรอืบนัทกึเสยีงและภาพ จากต้นฉบบั จากส�ำเนา หรอืจากการโฆษณาในส่วนอนัเป็นสาระส�ำคัญ ทัง้นี ้ไม่ว่าทัง้หมดหรอื

บางส่วน ส�ำหรับในส่วนที่เกี่ยวกับโปรแกรมคอมพิวเตอร์ให้หมายความถึง คัดลอกหรือท�ำส�ำเนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์

จากสือ่บนัทกึใด ไม่ว่าด้วยวธิใีดๆ ในส่วนอนัเป็นสาระส�ำคญั โดยไม่มลีกัษณะเป็นการจดัท�ำงานขึน้ใหม่ ทัง้นี ้ไม่ว่าท้ังหมด

หรือบางส่วน

	 “ดัดแปลง” หมายความว่า ท�ำซ�้ำโดยเปลี่ยนรูปใหม่ ปรับปรุงแก้ไขเพิ่มเติม หรือจ�ำลองงานต้นฉบับในส่วนอัน

เป็นสาระส�ำคัญโดยไม่มีลักษณะเป็นการจัดท�ำงานขึ้นใหม่ ทั้งนี้ ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน

	 (๑) 	 ในส่วนที่เกี่ยวกับวรรณกรรม ให้หมายความรวมถึง แปลวรรณกรรม เปลี่ยนรูปวรรณกรรมหรือรวบรวม 

วรรณกรรมโดยคัดเลือกและจัดล�ำดับใหม่
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	 (๒) 	 ในส่วนทีเ่กีย่วกบัโปรแกรมคอมพวิเตอร์ ให้หมายความรวมถงึ ท�ำซ�ำ้โดยเปลีย่นรปูใหม่ ปรบัปรงุ แก้ไขเพิม่

เตมิโปรแกรมคอมพิวเตอร์ในส่วนอันเป็นสาระส�ำคัญ โดยไม่มีลักษณะเป็นการจัดท�ำขึ้นใหม่

	 (๓) ในส่วนทีเ่กีย่วกบันาฏกรรม ให้หมายความรวมถงึ เปลีย่นงานทีม่ใิช่นาฏกรรมให้เป็นนาฏกรรม หรอืเปลีย่น 

นาฏกรรมให้เป็นงานที่มิใช่นาฏกรรม ทั้งนี้ ไม่ว่าในภาษาเดิมหรือต่างภาษากัน

	 (๔) ในส่วนที่เกี่ยวกับศิลปกรรม ให้หมายความรวมถึง เปลี่ยนงานที่เป็นรูปสองมิติหรือสามมิติ ให้เป็นรูปสาม

มิติหรือสองมิติ หรือท�ำหุ่นจ�ำลองจากงานต้นฉบับ

	 (๕) ในส่วนทีเ่กีย่วกบัดนตรกีรรม ให้หมายความรวมถงึ จดัล�ำดับเรยีบเรียงเสยีงประสานหรอืเปลีย่นค�ำร้องหรอื 

ท�ำนองใหม่

	 “เผยแพร่ต่อสาธารณชน” หมายความว่า ท�ำให้ปรากฏต่อสาธารณชน โดยการแสดง การบรรยาย การสวด  

การบรรเลง การท�ำให้ปรากฏด้วยเสียงและหรือภาพ การก่อสร้าง การจ�ำหน่าย หรือโดยวิธีอื่นใดซึ่งงานที่ได้จัดท�ำขึ้น

	 “การโฆษณา” หมายความว่า การน�ำส�ำเนาจ�ำลองของงานไม่ว่าในรูปหรือลักษณะอย่างใดที่ท�ำขึ้นโดย 

ความยินยอมของผู้สร้างสรรค์ออกจ�ำหน่าย โดยส�ำเนาจ�ำลองนั้นมีปรากฏต่อสาธารณชนเป็นจ�ำนวนมากพอสมควรตาม 

สภาพของงานน้ัน แต่ทัง้นีไ้ม่หมายความรวมถงึ การแสดงหรอืการท�ำให้ปรากฏซ่ึงนาฏกรรม ดนตรกีรรม หรอืภาพยนตร์  

การบรรยายหรือการปาฐกถา ซึ่งวรรณกรรม การแพร่เสียงแพร่ภาพเก่ียวกับงานใด การน�ำศิลปกรรมออกแสดงและ 

การก่อสร้างงานสถาปัตยกรรม

	 “พนักงานเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้งให้ปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้

	 “อธิบดี” หมายความว่า อธิบดีกรมทรัพย์สินทางปัญญา และให้หมายความรวมถึงผู้ซึ่งอธิบดีกรมทรัพย์สินทาง 

ปัญญามอบหมายด้วย

	 “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการลิขสิทธิ์

	 “รัฐมนตรี” หมายความว่า รัฐมนตรีผู้รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้

	 มาตรา ๕ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ และให้มีอ�ำนาจแต่งตั้งพนักงาน 

เจ้าหน้าที่ กับออกกฎกระทรวงเพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้

	 กฎกระทรวงนั้น เมื่อได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้

หมวด ๑

ลิขสิทธิ์

ส่วนที่ ๑

งานอันมีลิขสิทธิ์

	 มาตรา ๖ งานอนัมลีขิสทิธิต์ามพระราชบญัญตันิี ้ได้แก่งานสร้างสรรค์ประเภทวรรณกรรม นาฏกรรม ศลิปกรรม  

ดนตรีกรรม โสตทัศนวัสดุ ภาพยนตร์ สิ่งบันทึกเสียง งานแพร่เสียงแพร่ภาพ หรืองานอื่นใดในแผนกวรรณคดี แผนก 

วิทยาศาสตร์ หรือแผนกศิลปะ ของผู้สร้างสรรค์ไม่ว่างานดังกล่าวจะแสดงออกโดยวิธีหรือรูปแบบอย่างใด
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	 การคุ้มครองลิขสิทธิ์ไม่คลุมถึงความคิด หรือขั้นตอน กรรมวิธีหรือระบบ หรือวิธีใช้หรือท�ำงาน หรือแนว 

ความคิด หลักการ การค้นพบ หรือทฤษฎีทางวิทยาศาสตร์ หรือคณิตศาสตร์

	 มาตรา ๗ สิ่งต่อไปนี้ไม่ถือว่าเป็นงานอันมีลิขสิทธิ์ตามพระราชบัญญัตินี้

	 (๑) 	 ข่าวประจ�ำวัน และข้อเท็จจริงต่างๆ ท่ีมีลักษณะเป็นเพียงข่าวสารอันมิใช่งานในแผนกวรรณคดี แผนก 

วิทยาศาสตร์ หรอืแผนกศลิปะ

	 (๒) 	 รฐัธรรมนญู และกฎหมาย

	 (๓) 	 ระเบยีบ ข้อบงัคบั ประกาศ ค�ำสัง่ ค�ำชีแ้จง และหนงัสอืโต้ตอบของกระทรวง ทบวง กรม หรอืหน่วยงาน

อืน่ใดของรัฐหรอืของท้องถิน่

	 (๔) 	ค�ำพพิากษา ค�ำสัง่ ค�ำวนิจิฉยั และรายงานของทางราชการ

	 (๕) 	ค�ำแปลและการรวบรวมสิง่ต่าง ๆ ตาม (๑) ถงึ (๔) ทีก่ระทรวง ทบวง กรม หรอืหน่วยงานอืน่ใดของรฐัหรอื

ของ  ท้องถิน่จัดท�ำขึน้

ส่วนที่ ๒

การได้มาซึ่งลิขสิทธิ์

	 มาตรา ๘ ให้ผู้สร้างสรรค์เป็นผู้มีลิขสิทธิ์ในงานที่ตนได้สร้างสรรค์ขึ้นภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้

	 (๑) 	 ในกรณีที่ยังไม่ได้มีการโฆษณางาน ผู้สร้างสรรค์ต้องเป็นผู้มีสัญชาติไทยหรืออยู่ในราชอาณาจักรหรือเป็น 

ผูม้สัีญชาตหิรอือยูใ่นประเทศทีเ่ป็นภาคแีห่งอนสุญัญาว่าด้วยการคุม้ครองลขิสทิธิซ์ึง่ประเทศไทยเป็นภาคอียูด้่วย ตลอด 

ระยะเวลาหรอืเป็นส่วนใหญ่ในการสร้างสรรค์งานนัน้

            (๒) 	ในกรณีที่ได้มีการโฆษณางานแล้ว การโฆษณางานนั้นในครั้งแรกได้กระท�ำขึ้นในราชอาณาจักรหรือใน 

ประเทศที่เป็นภาคีแห่งอนุสัญญาว่าด้วยการคุ้มครองลิขสิทธิ์ซ่ึงประเทศไทยเป็นภาคีอยู่ด้วย หรือในกรณีท่ีการโฆษณา 

คร้ังแรกได้กระท�ำนอกราชอาณาจักรหรือในประเทศอื่นที่ไม่เป็นภาคีแห่งอนุสัญญาว่าด้วยการคุ้มครองลิขสิทธิ์ซึ่ง 

ประเทศไทยเป็นภาคีอยู่ด้วย หากได้มีการโฆษณางานดังกล่าวในราชอาณาจักรหรือในประเทศที่เป็นภาคีแห่งอนุสัญญา 

ว่าด้วยการคุ้มครองลิขสิทธิ์ซึ่งประเทศไทยเป็นภาคีอยู่ด้วยภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้มีการโฆษณาครั้งแรก หรือ 

ผู้สร้างสรรค์เป็นผู้มีลักษณะตามที่ก�ำหนดไว้ใน (๑) ในขณะที่มีการโฆษณางานครั้งแรก

	 ในกรณีที่ผู้สร้างสรรค์ต้องเป็นผู้มีสัญชาติไทย ถ้าผู้สร้างสรรค์เป็นนิติบุคคล นิติบุคคลนั้นต้องเป็นนิติบุคคลที ่

จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายไทย

	 มาตรา ๙ งานทีผู่ส้ร้างสรรค์ได้สร้างสรรค์ขึน้ในฐานะพนกังานหรอืลกูจ้าง ถ้ามไิด้ท�ำเป็นหนงัสอืตกลงกนัไว้เป็น 

อย่างอื่น ให้ลิขสิทธิ์ในงานนั้นเป็นของผู้สร้างสรรค์ แต่นายจ้างมีสิทธิน�ำงานนั้นออกเผยแพร่ต่อสาธารณชนได้ตามที่เป็น 

วัตถุประสงค์แห่งการจ้างแรงงานนั้น

	 มาตรา ๑๐ งานทีผู่ส้ร้างสรรค์ได้สร้างสรรค์ขึน้โดยการรบัจ้างบคุคลอืน่ ให้ผูว่้าจ้างเป็นผูม้ลีขิสทิธิใ์นงานน้ัน เว้น

แต่ผู้สร้างสรรค์และผู้ว่าจ้างจะได้ตกลงกันไว้เป็นอย่างอื่น

	 มาตรา ๑๑ งานใดมลีกัษณะเป็นการดดัแปลงงานอนัมลีขิสทิธิต์ามพระราชบญัญตันิีโ้ดยได้รบัอนญุาตจากเจ้าของ 

ลิขสิทธิ์ ให้ผู้ที่ได้ดัดแปลงน้ันมีลิขสิทธิ์ในงานท่ีได้ดัดแปลงตามพระราชบัญญัตินี้ แต่ท้ังนี้ไม่กระทบกระเทือนสิทธิของ

เจ้าของลิขสิทธิ์ที่มีอยู่ในงานของผู้สร้างสรรค์เดิมที่ถูกดัดแปลง
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	 มาตรา ๑๒ งานใดมีลักษณะเป็นการน�ำเอางานอันมีลิขสิทธิ์ตามพระราชบัญญัตินี้ มารวบรวมหรือประกอบ 

เข้ากันโดยได้รับอนุญาตจากเจ้าของลิขสิทธิ์ หรือเป็นการน�ำเอาข้อมูลหรือสิ่งอ่ืนใดซ่ึงสามารถอ่านหรือถ่ายทอดได้โดย 

อาศยัเครือ่งกลหรอือปุกรณ์อืน่ใดมารวบรวมหรอืประกอบเข้ากนั หากผูท้ีไ่ด้รวบรวมหรอืประกอบเข้ากนัได้รวบรวมหรอื

ประกอบเข้ากันซึ่งงานดังกล่าวขึ้นโดยการคัดเลือกหรือจัดล�ำดับในลักษณะซ่ึงมิได้ลอกเลียนงานของบุคคลอ่ืน ให้ผู้ท่ีได้ 

รวบรวมหรือประกอบเข้ากนันัน้มลีขิสทิธิใ์นงานทีไ่ด้รวบรวมหรอืประกอบเข้ากนัตามพระราชบญัญติันี ้แต่ทัง้นีไ้ม่กระทบ 

กระเทือนสิทธิของเจ้าของลิขสิทธิ์ที่มีอยู่ในงาน หรือข้อมูลหรือสิ่งอื่นใด ของผู้สร้างสรรค์เดิมที่ถูกน�ำมารวบรวมหรือ 

ประกอบเข้ากัน

	 มาตรา ๑๓ ให้น�ำมาตรา ๘ มาตรา ๙ และมาตรา ๑๐ มาใช้บังคับแก่การมีลิขสิทธิ์ตามมาตรา ๑๑ หรือมาตรา 

๑๒ โดยอนุโลม

	 มาตรา ๑๔ กระทรวง ทบวง กรม หรอืหน่วยงานอืน่ใดของรฐัหรอืของท้องถิน่ย่อมมลีขิสทิธิใ์นงานทีไ่ด้สร้างสรรค์

ขึ้นโดยการจ้างหรือตามค�ำสั่งหรือในความควบคุมของตน เว้นแต่จะได้ตกลงกันไว้เป็นอย่างอื่นเป็นลายลักษณ์อักษร

ส่วนที่ ๓

การคุ้มครองลิขสิทธิ์

	 มาตรา ๑๕ ภายใต้บังคับมาตรา ๙ มาตรา ๑๐ และมาตรา ๑๔ เจ้าของลิขสิทธิ์ย่อมมีสิทธิแต่ผู้เดียวดังต่อไปนี้

	 (๑) 	ท�ำซ�ำ้หรอืดัดแปลง

	 (๒) 	 เผยแพร่ต่อสาธารณชน

	 (๓) 	 ให้เช่าต้นฉบบัหรอืส�ำเนางานโปรแกรมคอมพวิเตอร์ โสตทศันวสัด ุภาพยนตร์ และสิง่บนัทกึเสยีง

	 (๔) 	 ให้ประโยชน์อนัเกิดจากลขิสทิธิแ์ก่ผูอ้ืน่

	 (๕) 	 อนญุาตให้ผูอ้ืน่ใช้สทิธติาม (๑) (๒) หรอื (๓) โดยจะก�ำหนดเงื่อนไขอย่างใดหรือไม่ก็ได้ แต่เงื่อนไขดังกล่าว

จะก�ำหนดในลักษณะที่เป็นการจ�ำกัดการแข่งขันโดยไม่เป็นธรรมไม่ได้

	 การพิจารณาว่าเงื่อนไขตามวรรคหนึ่ง (๕) จะเป็นการจ�ำกัดการแข่งขันโดยไม่เป็นธรรมหรือไม่ ให้เป็นไปตาม 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขที่ก�ำหนดในกฎกระทรวง

	 มาตรา ๑๖ ในกรณีที่เจ้าของลิขสิทธิ์ตามพระราชบัญญัตินี้ได้อนุญาตให้ผู้ใดใช้สิทธิตามมาตรา ๑๕ (๕) ย่อมไม่

ตัดสิทธิของเจ้าของลิขสิทธิ์ที่จะอนุญาตให้ผู้อื่นใช้สิทธินั้นได้ด้วย เว้นแต่ในหนังสืออนุญาตได้ระบุเป็นข้อห้ามไว้

	 มาตรา ๑๗ ลิขสิทธิ์นั้นย่อมโอนให้แก่กันได้

	 เจ้าของลิขสิทธิ์อาจโอนลิขสิทธิ์ของตนทั้งหมดหรือแต่บางส่วนให้แก่บุคคลอื่นได้ และจะโอนให้โดยมีก�ำหนด

เวลาหรือตลอดอายุแห่งการคุ้มครองลิขสิทธิ์ก็ได้

	 การโอนลิขสทิธิต์ามวรรคสองซึง่มใิช่ทางมรดกต้องท�ำเป็นหนงัสอืลงลายมอืชือ่ผูโ้อนและผูร้บัโอน ถ้าไม่ได้ก�ำหนด

ระยะเวลาไว้ในสัญญาโอน ให้ถือว่าเป็นการโอนมีก�ำหนดระยะเวลาสิบปี

	 มาตรา ๑๘ ผู้สร้างสรรค์งานอันมีลิขสิทธิ์ตามพระราชบัญญัตินี้มีสิทธิที่จะแสดงว่าตนเป็นผู้สร้างสรรค์งาน 

ดังกล่าว และมีสิทธิที่จะห้ามมิให้ผู้รับโอนลิขสิทธิ์หรือบุคคลอื่นใดบิดเบือน ตัดทอน ดัดแปลงหรือท�ำโดยประการอื่นใด 

แก่งานนั้นจนเกิดความเสียหายต่อชื่อเสียง หรือเกียรติคุณของผู้สร้างสรรค์ และเมื่อผู้สร้างสรรค์ถึงแก่ความตายทายาท
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ของผูส้ร้างสรรค์มสีทิธทิีจ่ะฟ้องร้องบงัคบัตามสทิธดิงักล่าวได้ตลอดอายแุห่งการคุม้ครองลขิสทิธิ ์ทัง้นี ้เว้นแต่จะได้ตกลง 

กันไว้เป็นอย่างอื่นเป็นลายลักษณ์อักษร

ส่วนที่ ๔

ลิขสิทธิ์

	 มาตรา ๑๙ ภายใต้บังคับมาตรา ๒๑ และมาตรา ๒๒ ลิขสิทธิ์ตามพระราชบัญญัตินี้ให้มีอยู่ตลอดอายุของ 

ผู้สร้างสรรค์ และมีอยู่ต่อไปอีกเป็นเวลาห้าสิบปี นับแต่ผู้สร้างสรรค์ถึงแก่ความตาย

	 ในกรณทีีม่ผีูส้ร้างสรรค์ร่วม ลขิสทิธิใ์นงานดังกล่าวให้มอียูต่ลอดอายขุองผูส้ร้างสรรค์ร่วม และมอียูต่่อไปอกีเป็น 

เวลาห้าสิบปีนับแต่ผู้สร้างสรรค์ร่วมคนสุดท้ายถึงแก่ความตาย

	 ถ้าผู้สร้างสรรค์หรือผูส้ร้างสรรค์ร่วมทกุคนถงึแก่ความตายก่อนทีไ่ด้มกีารโฆษณางานนัน้ ให้ลขิสทิธิด์งักล่าวมอีาย ุ

ห้าสิบปีนับแต่ได้มีการโฆษณาเป็นครั้งแรก

	 ในกรณีที่ผู้สร้างสรรค์เป็นนิติบุคคล ให้ลิขสิทธิ์มีอายุห้าสิบปีนับแต่ผู้สร้างสรรค์ได้สร้างสรรค์ขึ้น แต่ถ้าได้ม ี

การโฆษณางานนั้นในระหว่างระยะเวลาดังกล่าว ให้ลิขสิทธิ์มีอายุห้าสิบปีนับแต่ได้มีการโฆษณาเป็นครั้งแรก

	 มาตรา ๒๐ งานอันมีลิขสิทธิ์ตามพระราชบัญญัตินี้ที่ได้สร้างสรรค์ขึ้นโดยผู้สร้างสรรค์ใช้นามแฝงหรือไม่ปรากฏ

ชือ่ผูส้ร้างสรรค์ ให้ลขิสทิธิม์อีายหุ้าสบิปีนบัแต่ได้สร้างสรรค์งานนัน้ขึน้ แต่ถ้าได้มกีารโฆษณางานนัน้ในระหว่างระยะเวลา 

ดังกล่าว ให้ลิขสิทธิ์มีอายุห้าสิบปีนับแต่ได้มีการโฆษณาเป็นครั้งแรก

	 ในกรณีที่รู้ตัวผู้สร้างสรรค์ ให้น�ำมาตรา ๑๙ มาใช้บังคับโดยอนุโลม

	 มาตรา ๒๑ ลขิสทิธิใ์นงานภาพถ่าย โสตทศันวัสด ุภาพยนตร์ สิง่บันทกึเสยีงหรอืงานแพร่เสยีงแพร่ภาพให้มอีายุ 

ห้าสิบปีนับแต่ได้สร้างสรรค์งานนัน้ขึน้ แต่ถ้าได้มกีารโฆษณางานนัน้ในระหว่างระยะเวลาดงักล่าว ให้ลขิสทิธิม์อีายหุ้าสบิ

ปีนับแต่ได้มีการโฆษณาเป็นครั้งแรก

	 มาตรา ๒๒ ลิขสิทธิ์ในงานศิลปประยุกต์ให้มีอายุยี่สิบห้าปีนับแต่ได้สร้างสรรค์งานนั้นขึ้น แต่ถ้าได้มีการโฆษณา

งานนั้นในระหว่างระยะเวลาดังกล่าว ให้ลิขสิทธิ์มีอายุยี่สิบห้าปีนับแต่ได้มีการโฆษณาเป็นครั้งแรก

	 มาตรา ๒๓ ลิขสิทธิ์ในงานที่ได้สร้างสรรค์ขึ้นโดยการจ้างหรือตามค�ำสั่งหรือในความควบคุมตามมาตรา ๑๔ ให้

มอีายหุา้สบิปีนับแต่ได้สรา้งสรรค์งานนัน้ขึน้ แต่ถ้าได้มีการโฆษณางานนั้นในระหวา่งระยะเวลาดงักลา่ว ให้ลขิสทิธิม์ีอายุ

ห้าสิบปีนับแต่ได้มีการโฆษณาเป็นครั้งแรก

	 มาตรา ๒๔ การโฆษณางานตามมาตรา ๑๙ มาตรา ๒๐ มาตรา ๒๑มาตรา ๒๒ หรือมาตรา ๒๓ อันเป็นการเริ่ม

นับอายุแห่งการคุ้มครองลิขสิทธิ์ หมายความถึง การน�ำงานออกท�ำการโฆษณาโดยความยินยอมของเจ้าของลิขสิทธิ์

	 มาตรา ๒๕ เมือ่อายแุห่งการคุม้ครองลขิสทิธิค์รบก�ำหนดในปีใด ถ้าวันครบก�ำหนดอายแุห่งการคุม้ครองลขิสทิธิ์

ไม่ตรงกับวันสิ้นปีปฏิทิน หรือในกรณีที่ไม่อาจทราบวันครบก�ำหนดอายุแห่งการคุ้มครองลิขสิทธิ์ที่แน่นอน ให้ลิขสิทธิ์ยัง

คงมีอยู่ต่อไปจนถึงวันสิ้นปีปฏิทินของปีนั้น

	 มาตรา ๒๖ การน�ำงานอันมีลิขสิทธิ์ออกท�ำการโฆษณาภายหลังจากที่อายุแห่งการคุ้มครองลิขสิทธิ์สิ้นสุดลงไม่

ก่อให้เกิดลิขสิทธิ์ในงานนั้น ๆ ขึ้นใหม่
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ส่วนที่ ๕

การละเมิดลิขสิทธิ์

	 มาตรา ๒๗ การกระท�ำอย่างใดอย่างหนึ่งแก่งานอันมีลิขสิทธิ์ตามพระราชบัญญัตินี้ โดยไม่ได้รับอนุญาตตาม 

มาตรา ๑๕ (๕) ให้ถือว่าเป็นการละเมิดลิขสิทธิ์ ถ้าได้กระท�ำดังต่อไปนี้

	 (๑) 	ท�ำซ�ำ้หรอืดัดแปลง

	 (๒) 	 เผยแพร่ต่อสาธารณชน

	 มาตรา ๒๘ การกระท�ำอย่างใดอย่างหนึ่งแก่โสตทัศนวัสดุ ภาพยนตร์ หรือสิ่งบันทึกเสียงอันมีลิขสิทธิ์ตาม 

พระราชบัญญัตินี้โดยไม่ได้รับอนุญาตตามมาตรา ๑๕ (๕) ท้ังนี้ ไม่ว่าในส่วนท่ีเป็นเสียงและหรือภาพ ให้ถือว่าเป็น 

การละเมิดลิขสิทธิ์ ถ้าได้กระท�ำดังต่อไปนี้

	 (๑) 	ท�ำซ�ำ้หรอืดัดแปลง

	 (๒) 	 เผยแพร่ต่อสาธารณชน

	 (๓) 	 ให้เช่าต้นฉบบัหรอืส�ำเนางานดังกล่าว

	 มาตรา ๒๙ การกระท�ำอย่างใดอย่างหนึ่งแก่งานแพร่เสียงแพร่ภาพอันมีลิขสิทธิ์ตามพระราชบัญญัตินี้โดยไม่ได้ 

รับอนุญาตตามมาตรา ๑๕ (๕) ให้ถือว่าเป็นการละเมิดลิขสิทธิ์ ถ้าได้กระท�ำดังต่อไปนี้

	 (๑) 	 จดัท�ำโสตทศันวสัดุ ภาพยนตร์ สิง่บันทกึเสียง หรอืงานแพร่เสยีงแพร่ภาพ ทัง้นี ้ไม่ว่าทัง้หมดหรอืบางส่วน

	 (๒) 	 แพร่เสยีงแพร่ภาพซ�ำ้ ทัง้นี ้ไม่ว่าทัง้หมดหรอืบางส่วน

	 (๓) 	จัดให้ประชาชนฟังและหรือชมงานแพร่เสียงแพร่ภาพ โดยเรียกเก็บเงินหรือผลประโยชน์อย่างอื่นในทาง 

การค้า

	 มาตรา ๓๐ การกระท�ำอย่างใดอย่างหนึ่งแก่โปรแกรมคอมพิวเตอร์อันมีลิขสิทธิ์ตามพระราชบัญญัตินี้โดยไม่ได้ 

รับอนุญาตตามมาตรา ๑๕ (๕) ให้ถือว่าเป็นการละเมดิลขิสทิธิ ์ถ้าได้กระท�ำดงัต่อไปนี้

            (๑) 	ท�ำซ�้ำหรือดัดแปลง

	 (๒) 	 เผยแพร่ต่อสาธารณชน

	 (๓) 	 ให้เช่าต้นฉบับหรือส�ำเนางานดังกล่าว

	 มาตรา ๓๑ ผู้ใดรู้อยู่แล้วหรือมีเหตุอันควรรู้ว่างานใดได้ท�ำขึ้นโดยละเมิดลิขสิทธิ์ของผู้อื่น กระท�ำอย่างใดอย่าง

หนึ่งแก่งานนั้นเพื่อหาก�ำไร ให้ถือว่าผู้นั้นกระท�ำการละเมิดลิขสิทธิ์ ถ้าได้กระท�ำดังต่อไปนี้

	 (๑) 	ขาย มีไว้เพื่อขาย เสนอขาย ให้เช่า เสนอให้เช่า ให้เช่าซื้อ หรือเสนอให้เช่าซื้อ

	 (๒) 	 เผยแพร่ต่อสาธารณชน

	 (๓) 	แจกจ่ายในลักษณะที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่เจ้าของลิขสิทธิ์

	 (๔) 	น�ำหรือสั่งเข้ามาในราชอาณาจักร
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ส่วนที่ ๖

ข้อยกเว้นการละเมิดลิขสิทธิ์

	 มาตรา ๓๒ การกระท�ำแก่งานอันมีลิขสิทธิ์ของบุคคลอื่นตามพระราชบัญญัตินี้ หากไม่ขัดต่อการแสวงหา

ประโยชน์จากงานอันมีลิขสิทธิ์ตามปกติของเจ้าของลิขสิทธิ์และไม่กระทบกระเทือนถึงสิทธิอันชอบด้วยกฎหมายของ

เจ้าของลิขสิทธิ์เกินสมควร มิให้ถือว่าเป็นการละเมิดลิขสิทธิ์

	 ภายใต้บังคับบทบัญญัติในวรรคหนึ่ง การกระท�ำอย่างใดอย่างหนึ่งแก่งานอันมีลิขสิทธิ์ตามวรรคหนึ่ง มิให้ถือว่า 

เป็นการละเมิดลิขสิทธิ์ ถ้าได้กระท�ำดังต่อไปนี้

	 (๑) 	วิจัยหรือศึกษางานนั้น อันมิใช่การกระท�ำเพื่อหาก�ำไร

	 (๒) 	 ใช้เพื่อประโยชน์ของตนเอง หรือเพื่อประโยชน์ของตนเองและบุคคลอื่นในครอบครัวหรือญาติสนิท

	 (๓) 	ติชม วิจารณ์ หรือแนะน�ำผลงานโดยมีการรับรู้ถึงความเป็นเจ้าของลิขสิทธิ์ในงานนั้น

	 (๔) 	 เสนอรายงานข่าวทางสื่อสารมวลชนโดยมีการรับรู้ถึงความเป็นเจ้าของลิขสิทธิ์ในงานนั้น

	 (๕) 	ท�ำซ�้ำ ดัดแปลง น�ำออกแสดง หรือท�ำให้ปรากฏ เพื่อประโยชน์ในการพิจารณาของศาลหรือเจ้าพนักงาน

ซึ่งมีอ�ำนาจตามกฎหมาย หรือในการรายงานผลการพิจารณาดังกล่าว

	 (๖)	 ท�ำซ�้ำ  ดัดแปลง น�ำออกแสดง หรือท�ำให้ปรากฏโดยผู้สอน เพ่ือประโยชน์ในการสอนของตน อันมิใช ่

การกระท�ำเพื่อหาก�ำไร

	 (๗) 	ท�ำซ�้ำ  ดัดแปลงบางส่วนของงาน หรือตัดทอนหรือท�ำบทสรุปโดยผู้สอนหรือสถาบันศึกษา เพื่อแจกจ่าย

หรือจ�ำหน่ายแก่ผู้เรียนในชั้นเรียนหรือในสถาบันศึกษา ทั้งนี้ ต้องไม่เป็นการกระท�ำเพื่อหาก�ำไร

	 (๘) 	น�ำงานนั้นมาใช้เป็นส่วนหนึ่งในการถามและตอบในการสอบ

	 มาตรา ๓๓ การกล่าว คัด ลอก เลยีน หรอือ้างองิงานบางตอนตามสมควรจากงานอนัมลีขิสทิธิต์ามพระราชบัญญตัิ 

น้ี โดยมกีารรบัรูถ้งึความเป็นเจ้าของลขิสทิธ์ิในงานนัน้ มใิห้ถือว่าเป็นการละเมดิลขิสทิธิ ์ถ้าได้ปฏบัิตติามมาตรา ๓๒ วรรค

หนึ่ง

	 มาตรา ๓๔ การท�ำซ�้ำโดยบรรณารักษ์ของห้องสมุดซึ่งงานอันมีลิขสิทธิ์ตามพระราชบัญญัตินี้ มิให้ถือว่าเป็น 

การละเมิดลิขสิทธิ์หากการท�ำซ�้ำนั้นมิได้มีวัตถุประสงค์เพื่อหาก�ำไร และได้ปฏิบัติตามมาตรา ๓๒ วรรคหนึ่ง ในกรณี 

ดังต่อไปนี้

	 (๑) 	การท�ำซ�้ำเพื่อใช้ในห้องสมุดหรือให้แก่ห้องสมุดอื่น

	 (๒) 	การท�ำซ�้ำงานบางตอนตามสมควรให้แก่บุคคลอื่นเพื่อประโยชน์ในการวิจัยหรือการศึกษา

	 มาตรา ๓๕ การกระท�ำแก่โปรแกรมคอมพิวเตอร์อันมีลิขสิทธิ์ตามพระราชบัญญัตินี้ มิให้ถือว่าเป็นการละเมิด

ลิขสิทธิ์ หากไม่มีวัตถุประสงค์เพื่อหาก�ำไร และได้ปฏิบัติตามมาตรา ๓๒ วรรคหนึ่ง ในกรณีดังต่อไปนี้

	 (๑) 	วิจัยหรือศึกษาโปรแกรมคอมพิวเตอร์นั้น

	 (๒) 	 ใช้เพื่อประโยชน์ของเจ้าของส�ำเนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์นั้น

	 (๓) 	ติชม วิจารณ์ หรือแนะน�ำผลงานโดยมีการรับรู้ถึงความเป็นเจ้าของลิขสิทธิ์ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์นั้น
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	 (๔) 	 เสนอรายงานข่าวทางสือ่สารมวลชนโดยมกีารรบัรูถึ้งความเป็นเจ้าของลขิสทิธิใ์นโปรแกรมคอมพวิเตอร์นัน้

	 (๕) 	ท�ำส�ำเนาโปรแกรมคอมพวิเตอร์ในจ�ำนวนทีส่มควรโดยบคุคลผูซ้ึง่ได้ซ้ือหรอืได้รบัโปรแกรมนัน้มาจากบคุคล 

อื่นโดยถูกต้อง เพื่อเก็บไว้ใช้ประโยชน์ในการบ�ำรุงรักษาหรือป้องกันการสูญหาย

	 (๖) 	ท�ำซ�ำ้ ดดัแปลง น�ำออกแสดง หรอืท�ำให้ปรากฏเพือ่ประโยชน์ในการพจิารณาของศาลหรอืเจ้าพนกังานซึง่ 

มีอ�ำนาจตามกฎหมาย หรือในการรายงานผลการพิจารณาดังกล่าว

	 (๗) 	น�ำโปรแกรมคอมพิวเตอร์นั้นมาใช้เป็นส่วนหนึ่งในการถามและตอบในการสอบ

	 (๘) 	ดัดแปลงโปรแกรมคอมพิวเตอร์ในกรณีที่จ�ำเป็นแก่การใช้

	 (๙) 	จัดท�ำส�ำเนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์เพื่อเก็บรักษาไว้ส�ำหรับการอ้างอิง หรือค้นคว้าเพื่อประโยชน์ของ

สาธารณชน

	 มาตรา ๓๖ การน�ำงานนาฏกรรม หรอืดนตรกีรรมออกแสดงเพือ่เผยแพร่ต่อสาธารณชนตามความเหมาะสมโดย 

มิได้จัดท�ำขึ้น หรือด�ำเนินการเพื่อหาก�ำไรเนื่องจากการจัดให้มีการเผยแพร่ต่อสาธารณชนนั้น และมิได้จัดเก็บค่าเข้าชม

ไม่ว่าโดยทางตรง หรือโดยทางอ้อมและนักแสดงไม่ได้รับค่าตอบแทนในการแสดงนั้น มิให้ถือว่าเป็นการละเมิดลิขสิทธ์ิ  

หากเป็นการด�ำเนินการโดยสมาคม มูลนิธิ หรือองค์การอื่นที่มีวัตถุประสงค์เพื่อการสาธารณกุศล การศึกษา การศาสนา 

หรือการสังคมสงเคราะห์ และได้ปฏิบัติตามมาตรา ๓๒ วรรคหนึ่ง

	 มาตรา ๓๗ การวาดเขยีน การเขยีนระบายส ีการก่อสร้าง การแกะลายเส้น การป้ัน การแกะสลกั การพมิพ์ภาพ  

การถ่ายภาพ การถ่ายภาพยนตร์ การแพร่ภาพ หรอืการกระท�ำใด ๆ  ท�ำนองเดยีวกนันีซ้ึง่ศลิปกรรมใดอันตัง้เปิดเผยประจ�ำ 

อยู่ในที่สาธารณะ นอกจากงานสถาปัตยกรรม มิให้ถือว่าเป็นการละเมิดลิขสิทธิ์ในศิลปกรรมนั้น

	 มาตรา ๓๘ การวาดเขยีน การเขยีนระบายส ีการแกะลายเส้น การป้ัน การแกะสลกั การพมิพ์ภาพ การถ่ายภาพ 

การถ่ายภาพยนตร์หรือการแพร่ภาพซึ่งงานสถาปัตยกรรมใด มิให้ถือว่าเป็นการละเมิดลิขสิทธิ์ในงานสถาปัตยกรรมนั้น

	 มาตรา ๓๙ การถ่ายภาพหรือการถ่ายภาพยนตร์หรือการแพร่ภาพซ่ึงงานใด ๆ อันมีศิลปกรรมใดรวมอยู่เป็น

ส่วนประกอบด้วย มิให้ถือว่าเป็นการละเมิดลิขสิทธิ์ในศิลปกรรมนั้น

	 มาตรา ๔๐ ในกรณีทีล่ขิสทิธิใ์นศิลปกรรมใดมีบุคคลอืน่นอกจากผูส้ร้างสรรค์เป็นเจ้าของอยูด้่วยการท่ีผูส้ร้างสรรค์ 

คนเดยีวกนัได้ท�ำศลิปกรรมนัน้อกีในภายหลงัในลกัษณะทีเ่ป็นการท�ำซ�ำ้บางส่วนกบัศลิปกรรมเดมิ หรอืใช้แบบพมิพ์ ภาพ

ร่าง แผนผัง แบบจ�ำลอง หรือข้อมูลที่ได้จากการศึกษาที่ใช้ในการท�ำศิลปกรรมเดิม ถ้าปรากฏว่าผู้สร้างสรรค์มิได้ท�ำซ�้ำ

หรือลอกแบบในส่วนอันเป็นสาระส�ำคัญของศิลปกรรมเดิม มิให้ถือว่าเป็นการละเมิดลิขสิทธิ์ในศิลปกรรมนั้น

	 มาตรา ๔๑ อาคารใดเป็นงานสถาปัตยกรรมอันมีลิขสิทธิ์ตามพระราชบัญญัตินี้ การบูรณะอาคารนั้นในรูปแบบ 

เดิม มิให้ถือว่าเป็นการละเมิดลิขสิทธิ์

	 มาตรา ๔๒ ในกรณทีีอ่ายแุห่งการคุม้ครองลขิสทิธิใ์นภาพยนตร์ใดสิน้สดุลงแล้ว มใิห้ถอืว่าการน�ำภาพยนตร์นัน้ 

เผยแพร่ต่อสาธารณชนเป็นการละเมิดลิขสิทธิ์ในวรรณกรรม นาฏกรรม ศิลปกรรม ดนตรีกรรม โสตทัศนวัสดุ สิ่งบันทึก

เสียงหรืองานที่ใช้จัดท�ำภาพยนตร์นั้น

	 มาตรา ๔๓ การท�ำซ�้ำ เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติราชการโดยเจ้าพนักงาน ซึ่งมีอ�ำนาจตามกฎหมายหรือตาม

ค�ำสั่งของเจ้าพนักงานดังกล่าวซึ่งงานอันมีลิขสิทธิ์ตามพระราชบัญญัตินี้และท่ีอยู่ในความครอบครองของทางราชการ  

มิให้ถือว่าเป็นการละเมิดลิขสิทธิ์ ถ้าได้ปฏิบัติตามมาตรา ๓๒ วรรคหนึ่ง
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หมวด ๒

สิทธิของนักแสดง

	 มาตรา ๔๔ นักแสดงย่อมมีสิทธิแต่ผู้เดียวในการกระท�ำอันเกี่ยวกับการแสดงของตน ดังต่อไปนี้

	 (๑) 	แพร่เสียงแพร่ภาพ หรือเผยแพร่ต่อสาธารณชนซ่ึงการแสดง เว้นแต่จะเป็นการแพร่เสียงแพร่ภาพหรือ 

เผยแพร่ต่อสาธารณชนจากสิ่งบันทึกการแสดงที่มีการบันทึกไว้แล้ว

	 (๒) 	บันทึกการแสดงที่ยังไม่มีการบันทึกไว้แล้ว

	 (๓) 	ท�ำซ�้ำซึ่งสิ่งบันทึกการแสดงที่มีผู้บันทึกไว้โดยไม่ได้รับอนุญาตจากนักแสดงหรือสิ่งบันทึกการแสดงที่ได้รับ 

อนุญาตเพื่อวัตถุประสงค์อื่น หรือสิ่งบันทึกการแสดงที่เข้าข้อยกเว้นการละเมิดสิทธิของนักแสดงตามมาตรา ๕๓

	 มาตรา ๔๕ ผูใ้ดน�ำสิง่บนัทกึเสยีงการแสดงซึง่ได้น�ำออกเผยแพร่เพือ่วตัถปุระสงค์ทางการค้าแล้ว หรอืน�ำส�ำเนา 

ของงานนั้นไปแพร่เสียงหรือเผยแพร่ต่อสาธารณชนโดยตรง ให้ผู้นั้นจ่ายค่าตอบแทนท่ีเป็นธรรมแก่นักแสดง ในกรณีที่

ตกลงค่าตอบแทนไม่ได ้ ให้อธิบดีเป็นผู้มีค�ำสั่งก�ำหนดค่าตอบแทน ทั้งนี้ โดยให้ค�ำนึงถึงอัตราค่าตอบแทนปกติในธุรกิจ 

ประเภทนั้น

	 ค�ำสัง่ของอธบิดตีามวรรคหนึง่ คูก่รณอีาจอทุธรณ์ต่อคณะกรรมการได้ภายในเก้าสบิวันนบัแต่วนัทีไ่ด้รบัหนงัสอื

แจ้งค�ำสั่งของอธิบดี ค�ำวินิจฉัยของคณะกรรมการให้เป็นที่สุด

	 มาตรา ๔๖ ในกรณทีีก่ารแสดงหรอืการบนัทกึเสยีงการแสดงใดมนีกัแสดงมากกว่าหนึง่คนขึน้ไป นกัแสดงเหล่า

นั้นอาจแต่งตั้งตัวแทนร่วมเพื่อดูแลหรือบริหารเกี่ยวกับสิทธิของตนได้

	 มาตรา ๔๗ ให้นักแสดงมีสิทธิในการแสดงตามมาตรา ๔๔ หากเป็นไปตามเงื่อนไขดังต่อไปนี้

	 (๑) 	นักแสดงนั้นมีสัญชาติไทยหรือมีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักร หรือ

	 (๒) 	การแสดงหรอืส่วนใหญ่ของการแสดงนัน้เกดิขึน้ในราชอาณาจกัร หรอืในประเทศทีเ่ป็นภาคแีห่งอนุสัญญา

ว่าด้วยการคุ้มครองสิทธิของนักแสดงซึ่งประเทศไทยเป็นภาคีอยู่ด้วย

	 มาตรา ๔๘ ให้นักแสดงมีสิทธิได้รับค่าตอบแทนตามมาตรา ๔๕ หากเป็นไปตามเงื่อนไขดังต่อไปนี้

	 (๑) 	นกัแสดงมสัีญชาติไทยหรอืมถ่ิีนท่ีอยู่ในราชอาณาจกัร ในขณะท่ีมีการบันทึกเสยีงการแสดงนัน้ หรอืในขณะ

ที่เรียกร้องสิทธิ หรือ

	 (๒) 	การบันทึกเสียงการแสดงหรือส่วนใหญ่ของการบันทึกเสียงการแสดงนั้นเกิดขึ้นในราชอาณาจักร หรือใน

ประเทศที่เป็นภาคีแห่งอนุสัญญาว่าด้วยการคุ้มครองสิทธิของนักแสดงซึ่งประเทศไทยเป็นภาคีอยู่ด้วย

	 มาตรา ๔๙ สิทธิของนักแสดงตามมาตรา ๔๔ ให้มีอายุห้าสิบปีนับแต่วันสิ้นปีปฏิทินของปีที่มีการแสดง ในกรณี

ที่มีการบันทึกการแสดงให้มีอายุห้าสิบปีนับแต่วันสิ้นปีปฏิทินของปีที่มีการบันทึกการแสดง

	 มาตรา ๕๐ สิทธิของนักแสดงตามมาตรา ๔๕ ให้มีอายุห้าสิบปีนับแต่วันสิ้นปีปฏิทินของปีที่ได้มีการบันทึกเสียง 

การแสดง

	 มาตรา ๕๑ สิทธิของนักแสดงตามมาตรา ๔๔ และมาตรา ๔๕ ย่อมโอนให้แก่กันได้ ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน 

และจะโอนให้โดยมีก�ำหนดเวลาหรือตลอดอายุแห่งการคุ้มครองก็ได้
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	 ในกรณีที่มีนักแสดงมากกว่าหนึ่งคนขึ้นไป นักแสดงมีสิทธิโอนเฉพาะสิทธิส่วนที่เป็นของตนเท่านั้น

	 การโอนโดยทางอืน่นอกจากทางมรดกต้องท�ำเป็นหนงัสอืลงลายมอืชือ่ผูโ้อนและผูร้บัโอน ถ้าไม่ได้ก�ำหนดระยะ

เวลาไว้ในสัญญาโอน ให้ถือว่าเป็นการโอนมีก�ำหนดระยะเวลาสามปี

	 มาตรา ๕๒ ผูใ้ดกระท�ำอย่างใดอย่างหน่ึงตามมาตรา ๔๔ โดยไม่ได้รบัอนญุาตจากนกัแสดงหรือไม่จ่ายค่าตอบแทน

ตามมาตรา ๔๕ ให้ถือว่าผู้นั้นละเมิดสิทธิของนักแสดง

	 มาตรา ๕๓ ให้น�ำมาตรา ๓๒ มาตรา ๓๓ มาตรา ๓๔ มาตรา ๓๖ มาตรา ๔๒ และมาตรา ๔๓ มาใช้บังคับแก่

สิทธิของนักแสดงโดยอนุโลม

หมวด ๓

การใช้ลิขสิทธิ์ในพฤติการณ์พิเศษ

	 มาตรา ๕๔ ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งประสงค์จะขออนุญาตใช้ลิขสิทธิ์ในงานที่มีการเผยแพร่ต่อสาธารณชนในรูปของ 

สิ่งพิมพ์หรืออย่างอื่นที่คล้ายคลึงกันตามพระราชบัญญัตินี้ เพื่อประโยชน์ในการเรียนการสอน หรือค้นคว้า ที่มิได้มี

วัตถุประสงค์เพื่อหาก�ำไรอาจยื่นค�ำขอต่ออธิบดี โดยแสดงหลักฐานว่าผู้ขอได้ขออนุญาตใช้ลิขสิทธิ์ในการจัดท�ำค�ำแปล

เป็นภาษาไทย หรือท�ำซ�้ำส�ำเนางานที่ได้เคยจัดพิมพ์งานแปลเป็นภาษาไทยดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธ์ิ แต่ได้รับ 

การปฏิเสธหรือเมื่อได้ใช้เวลาอันสมควรแล้วแต่ตกลงกันไม่ได้ ถ้าปรากฎว่าในขณะที่ยื่นค�ำขอดังกล่าว

	 (๑) 	 เจ้าของลขิสิทธิม์ไิด้จัดท�ำหรืออนุญาตให้ผู้ใดจดัท�ำค�ำแปลเป็นภาษาไทยของงานดงักล่าวออกท�ำการโฆษณา 

ภายในสามปีหลังจากที่ได้มีการโฆษณางานเป็นครั้งแรก หรือ

	 (๒) 	 เจ้าของลิขสิทธิ์ได้จัดพิมพ์ค�ำแปลงานของตนเป็นภาษาไทยออกท�ำการโฆษณา ซ่ึงเม่ือพ้นก�ำหนดสามปี

หลงัจากทีไ่ด้จดัพิมพ์ค�ำแปลงานดังกล่าวครัง้สดุท้ายไม่มกีารจดัพมิพ์ค�ำแปลงานนัน้อกีและไม่มีส�ำเนาค�ำแปลงานดงักล่าว

ในท้องตลาด

	 การขออนุญาตตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขดังต่อไปนี้

	 (๑) 	การขออนญุาตตามวรรคหนึง่ ห้ามมิให้อธบิดมีีค�ำสัง่อนญุาต หากระยะเวลาตามวรรคหนึง่ (๑) หรอื (๒)  

สิน้สดุลงไม่เกินหกเดือน

	 (๒) 	 ในกรณีที่อธิบดีมีค�ำสั่งอนุญาต ให้ผู้ได้รับอนุญาตมีสิทธิแต่เพียงผู้เดียวในการจัดท�ำค�ำแปลหรือจัดพิมพ ์

ค�ำแปลงานท่ีได้รับอนญุาตดังกล่าว และในกรณท่ีีระยะเวลาในหนงัสอือนญุาตยงัไม่สิน้สดุลงหรอืสิน้สดุยงัไม่เกนิหกเดอืน 

ห้ามมิให้อธิบดีอนุญาตให้บุคคลอื่นจัดท�ำค�ำแปลเป็นภาษาไทยในงานลิขสิทธิ์เดียวกันนั้นอีก

	 (๓) 	ห้ามมิให้ผู้ได้รับอนุญาตโอนสิทธิที่ได้รับอนุญาตให้แก่บุคคลอื่น

	 (๔) 	ถ้าเจ้าของลิขสิทธิ์หรือผู้ได้รับอนุญาตให้ใช้สิทธิของเจ้าของลิขสิทธิ์แสดงต่ออธิบดีว่าตนได้จัดท�ำค�ำแปล

เป็นภาษาไทย หรือจัดพิมพ์ค�ำแปลงานดังกล่าวเป็นภาษาไทย โดยมีเนื้อหาเหมือนกันกับสิ่งพิมพ์ที่ได้รับอนุญาตตาม

มาตรา ๕๕ และจ�ำหน่ายสิ่งพิมพ์นั้นในราคาที่เหมาะสมโดยเปรียบเทียบกับงานอื่นในลักษณะเดียวกันที่จ�ำหน่ายใน 

ประเทศไทย ให้อธิบดีมีค�ำสั่งว่าหนังสืออนุญาตที่ออกให้แก่ผู้ได้รับอนุญาตเป็นอันสิ้นสุดลง และแจ้งให้ผู้ได้รับอนุญาต

ทราบถึงค�ำสั่งดังกล่าวโดยไม่ชักช้า

	 ส�ำเนาส่ิงพมิพ์ท่ีจดัท�ำหรอืจัดพมิพ์ขึน้ก่อนทีอ่ธบิดมีคี�ำสัง่ให้หนงัสอือนญุาตสิน้สดุลง ผูไ้ด้รบัอนญุาตมสีทิธทิีจ่ะ 

จ�ำหน่ายส�ำเนาดังกล่าวจนกว่าจะหมดสิ้นไป
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	 (๕)	 ห้ามมใิห้ผูไ้ด้รบัอนญุาตส่งออกไปนอกราชอาณาจกัรซึง่ส�ำเนาสิง่พมิพ์ทีไ่ด้รบัอนญุาตให้จดัแปลหรอืจดัท�ำ 

เป็นภาษาไทยดังกล่าว เว้นแต่จะเข้าเงื่อนไขดังต่อไปนี้

(ก) 	ผู้รับที่อยู่ต่างประเทศเป็นบุคคลสัญชาติไทย

(ข) 	สิ่งพิมพ์ดังกล่าวใช้เพื่อวัตถุประสงค์ในการเรียน การสอน หรือค้นคว้า

(ค) 	การส่งสิ่งพิมพ์ดังกล่าวจะต้องไม่เป็นไปเพื่อการค้า และ

(ง) 	ประเทศที่ส่ิงพิมพ์ถูกส่งไปดังกล่าวจะต้องอนุญาตให้ประเทศไทยส่งหรือแจกจ่ายสิ่งพิมพ์ดังกล่าวใน 

ประเทศนั้น

	 มาตรา ๕๕ เมื่อได้รับค�ำขอตามมาตรา ๕๔ ให้อธิบดีด�ำเนินการให้มีการตกลงกันระหว่างคู่กรณีในเร่ือง 

ค่าตอบแทนและเงื่อนไขการใช้ลิขสิทธิ์ ในกรณีที่ตกลงกันไม่ได้ ให้อธิบดีเป็นผู้พิจารณามีค�ำสั่งก�ำหนดค่าตอบแทนที่เป็น

ธรรม โดยให้ค�ำนงึถงึอตัราค่าตอบแทนปกตใินธรุกจิประเภทนัน้ และอาจก�ำหนดเง่ือนไขการใช้ลขิสทิธิต์ามทีเ่หน็สมควร

	 เม่ือได้มกีารก�ำหนดค่าตอบแทนและเงือ่นไขการใช้ลขิสทิธิแ์ล้ว ให้อธบิดอีอกหนงัสอือนญุาตให้แก่ผูข้อใช้ลขิสทิธิ์

	 ค�ำสัง่ของอธบิดตีามวรรคหนึง่ คูก่รณอีาจอทุธรณ์ต่อคณะกรรมการได้ภายในเก้าสบิวันนบัแต่วนัทีไ่ด้รบัหนงัสอื

แจ้งค�ำสั่งของอธิบดี ค�ำวินิจฉัยของคณะกรรมการให้เป็นที่สุด

หมวด ๔

คณะกรรมการลิขสิทธิ์

	 มาตรา ๕๖ ให้มคีณะกรรมการคณะหนึง่เรยีกว่า “คณะกรรมการลขิสทิธิ”์ ประกอบด้วย ปลดักระทรวงพาณชิย์ 

เป็นประธานกรรมการ และกรรมการผูท้รงคณุวฒุซิึง่คณะรฐัมนตรแีต่งตัง้อกีไม่เกนิสบิสองคน ในจ�ำนวนนีจ้ะต้องแต่งตัง้

จากผู้แทนของสมาคมเจ้าของลิขสิทธิ์หรือสิทธิของนักแสดงและผู้แทนของสมาคมผู้ใช้งานลิขสิทธิ์หรือสิทธิของนักแสดง

เป็นจ�ำนวนไม่น้อยกว่าหกคนเป็นกรรมการ

	 คณะกรรมการจะแต่งตั้งบุคคลใดเป็นเลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการก็ได้

	 มาตรา ๕๗ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิมีวาระอยู่ในต�ำแหน่งคราวละสองปี กรรมการซึ่งพ้นจากต�ำแหน่งอาจได้รับ

แต่งตั้งอีกได้

	 ในกรณีที่กรรมการพ้นจากต�ำแหน่งก่อนวาระ หรือในกรณีที่คณะรัฐมนตรีแต่งตั้งกรรมการเพิ่มขึ้นในระหว่างที ่

กรรมการซึ่งแต่งตั้งไว้แล้วยังมีวาระอยู่ในต�ำแหน่งให้ผู้ได้รับแต่งต้ังให้ด�ำรงต�ำแหน่งแทนหรือเป็นกรรมการเพิ่มข้ึนอยู่ใน

ต�ำแหน่งเท่ากับวาระที่เหลืออยู่ของกรรมการซึ่งได้แต่งตั้งไว้แล้ว

	 มาตรา ๕๘ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิพ้นจากต�ำแหน่งก่อนวาระเมื่อ

	 (๑) 	ตาย

	 (๒) 	ลาออก

	 (๓) 	คณะรัฐมนตรีให้ออก

	 (๔)	 เป็นบุคคลล้มละลาย

	 (๕) 	 เป็นคนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ หรือ
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	 (๖) 	 ได้รับโทษจ�ำคุกโดยค�ำพิพากษาถึงที่สุดให้จ�ำคุก เว้นแต่โทษส�ำหรับความผิดที่ได้กระท�ำโดยประมาทหรือ 

ความผิดลหุโทษ

	 มาตรา ๕๙ การประชุมของคณะกรรมการต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่าก่ึงหนึ่งของจ�ำนวนกรรมการ

ทัง้หมดจงึเป็นองค์ประชมุ ถ้าประธานกรรมการไม่มาประชมุหรือไม่สามารถปฏบิติัหน้าทีไ่ด้ให้กรรมการทีม่าประชมุเลอืก

กรรมการคนหนึ่งเป็นประธานในที่ประชุม การวินิจฉัยชี้ขาดของที่ประชุมให้ถือเสียงข้างมาก

	 กรรมการคนหนึง่ให้มเีสยีงหนึง่ในการลงคะแนน ถ้าคะแนนเสียงเท่ากนัให้ประธานในทีป่ระชมุออกเสยีงเพิม่ขึน้

ได้อีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด

	 มาตรา ๖๐ คณะกรรมการมีอ�ำนาจหน้าที่ดังนี้

	 (๑) 	 ให้ค�ำแนะน�ำหรือค�ำปรึกษาแก่รัฐมนตรีในการออกกฎกระทรวงตามพระราชบัญญัตินี้

	 (๒) 	วินิจฉัยอุทธรณ์ค�ำสั่งของอธิบดีตามมาตรา ๔๕ และมาตรา ๕๕

	 (๓) 	 ส่งเสริมหรอืสนบัสนนุสมาคม หรอืองค์กรของผูส้ร้างสรรค์หรือนกัแสดงเกีย่วกับการด�ำเนนิการเพือ่จดัเกบ็ 

ค่าตอบแทนจากบคุคลอืน่ทีใ่ช้งานอันมลีขิสทิธิห์รอืสทิธขิองนกัแสดง และการคุม้ครองหรอืปกป้องสิทธิหรอืประโยชน์อืน่

ใดตามพระราชบัญญัตินี้

	 (๔) 	พิจารณาเรื่องอื่น ๆ ตามที่รัฐมนตรีมอบหมาย

	 ให้คณะกรรมการมีอ�ำนาจแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเพื่อพิจารณาหรือปฏิบัติการอย่างหนึ่งอย่างใดตามท่ีคณะ

กรรมการมอบหมายก็ได้ และให้น�ำมาตรา ๕๙ มาใช้บังคับแก่การประชุมของคณะอนุกรรมการโดยอนุโลม

	  ในการปฏิบตัหิน้าที ่ให้คณะกรรมการหรอืคณะอนกุรรมการมอี�ำนาจออกค�ำสัง่เป็นหนงัสอืเรยีกบคุคลใดมาให้

ถ้อยค�ำหรือให้ส่งเอกสารหรือวัตถุใด ๆมาเพื่อประกอบการพิจารณาได้ตามความจ�ำเป็น

หมวด ๕

ลิขสิทธิ์และสิทธิของนักแสดงระหว่างประเทศ

	 มาตรา ๖๑ งานอันมลีขิสทิธิข์องผู้สร้างสรรค์และสทิธขิองนกัแสดงของประเทศทีเ่ป็นภาคแีห่งอนสุญัญาว่าด้วย 

การคุ้มครองลิขสิทธิ์หรืออนุสัญญาว่าด้วยการคุ้มครองสิทธิของนักแสดงซ่ึงประเทศไทยเป็นภาคีอยู่ด้วย หรืองานอันมี

ลขิสทิธ์ิขององค์การระหว่างประเทศ ซึง่ประเทศไทยร่วมเป็นสมาชิกอยูด้่วยย่อมได้รบัความคุม้ครองตามพระราชบัญญตันิี้

	 ให้รัฐมนตรมีอี�ำนาจประกาศรายชือ่ประเทศภาคแีห่งอนสุญัญาว่าด้วยการคุม้ครองลขิสทิธิห์รอือนสุญัญาว่าด้วย 

การคุ้มครองสิทธิของนักแสดงในราชกิจจานุเบกษา

หมวด ๖

คดีเกี่ยวกับลิขสิทธิ์และสิทธิของนักแสดง

	 มาตรา ๖๒ คดีเกี่ยวกับลิขสิทธิ์หรือสิทธิของนักแสดงตามพระราชบัญญัตินี้ ไม่ว่าจะเป็นคดีแพ่งหรือคดีอาญา 

ให้สันนิษฐานไว้ก่อนว่างานที่มีการฟ้องร้องในคดีนั้น เป็นงานอันมีลิขสิทธิ์หรือสิทธิของนักแสดงตามพระราชบัญญัตินี ้

และโจทก์เป็นเจ้าของลขิสทิธิ ์หรือสทิธขิองนกัแสดงในงานดงักล่าว เว้นแต่จ�ำเลยจะโต้แย้งว่าไม่มผีูใ้ดเป็นเจ้าของลขิสทิธิ์ 

หรือสิทธิของนักแสดง หรือโต้แย้งสิทธิของโจทก์
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	 งานใดมีชื่อหรือสิ่งที่ใช้แทนช่ือของบุคคลใดที่อ้างว่าตนเป็นเจ้าของลิขสิทธิ์หรือสิทธิของนักแสดงแสดงไว้ ให ้

สันนิษฐานไว้ก่อนว่าบุคคลซึ่งเป็นเจ้าของชื่อหรือสิ่งที่ใช้แทนชื่อนั้นเป็นผู้สร้างสรรค์หรือนักแสดง

	 งานใดไม่มชีือ่หรอืสิง่ทีใ่ช้แทนช่ือแสดงไว้ หรอืมชีือ่หรอืสิง่ทีใ่ช้แทนชือ่แสดงไว้ แต่มไิด้อ้างว่าเป็นเจ้าของลขิสทิธิ์

หรอืสทิธขิองนกัแสดง และมชีือ่หรอืสิง่ใดทีใ่ช้แทนชือ่ของบคุคลอืน่ซึง่อ้างว่าเป็นผูพ้มิพ์ ผูโ้ฆษณา หรอืผูพ้มิพ์และผูโ้ฆษณา 

แสดงไว้ ให้สันนิษฐานไว้ก่อนว่าบุคคลซึ่งเป็นผู้พิมพ์ ผู้โฆษณา หรือผู้พิมพ์และผู้โฆษณานั้นเป็นเจ้าของลิขสิทธิ์หรือสิทธิ

ของนักแสดงในงานนั้น

	 มาตรา ๖๓ ห้ามมใิห้ฟ้องคดีละเมดิลขิสทิธิห์รอืสทิธขิองนกัแสดงเมือ่พ้นก�ำหนดสามปีนบัแต่วนัทีเ่จ้าของลขิสทิธิ ์

หรอืสิทธขิองนักแสดงรูถ้งึการละเมดิและรูต้วัผูก้ระท�ำละเมดิ แต่ทัง้นีต้้องไม่เกนิสบิปีนบัแต่วนัทีม่กีารละเมดิลขิสทิธิห์รือ

สิทธิของนักแสดง

	 มาตรา ๖๔ ในกรณีที่มีการละเมิดลิขสิทธิ์หรือสิทธิของนักแสดง ศาลมีอ�ำนาจสั่งให้ผู้ละเมิดชดใช้ค่าเสียหายแก่ 

เจ้าของลิขสิทธิ์หรือสิทธิของนักแสดงตามจ�ำนวนที่ศาลเห็นสมควร โดยค�ำนึงถึงความร้ายแรงของความเสียหาย รวมทั้ง 

การสูญเสียประโยชน์และค่าใช้จ่ายอันจ�ำเป็นในการบังคับตามสิทธิของเจ้าของลิขสิทธิ์หรือสิทธิของนักแสดงด้วย

	  มาตรา ๖๕ ในกรณทีีม่หีลกัฐานโดยชดัแจ้งว่าบคุคลใดกระท�ำการหรอืก�ำลงัจะกระท�ำการอย่างใดอย่างหนึง่อนั 

เป็นการละเมดิลขิสทิธิห์รอืสทิธขิองนกัแสดง เจ้าของลขิสทิธิห์รอืสทิธขิองนกัแสดงอาจขอให้ศาลมคี�ำสัง่ให้บคุคลดงักล่าว 

ระงับหรือละเว้นการกระท�ำดังกล่าวนั้นได้

	 ค�ำสัง่ของศาลตามวรรคหนึง่ไม่ตดัสทิธขิองเจ้าของลขิสทิธิห์รอืสทิธขิองนกัแสดงในการเรยีกร้องค่าเสยีหายตาม

มาตรา ๖๔

	 มาตรา ๖๖ ความผิดตามพระราชบัญญัตินี้เป็นความผิดอันยอมความได้

หมวด ๗

พนักงานเจ้าหน้าที่

	 มาตรา ๖๗ เพ่ือประโยชน์ในการปฏบิตักิารให้เป็นไปตามพระราชบญัญตันิี ้ให้พนกังานเจ้าหน้าทีเ่ป็นเจ้าพนกังาน 

ตามประมวลกฎหมายอาญา และให้พนักงานเจ้าหน้าที่มีอ�ำนาจและหน้าที่ดังต่อไปนี้

	 (๑) 	 เข้าไปในอาคาร สถานทีท่�ำการ สถานทีผ่ลติ หรอืสถานทีเ่กบ็สนิค้าของบคุคลใดในเวลาระหว่างพระอาทิตย์ 

ขึน้ถงึพระอาทติย์ตก หรอืในเวลาท�ำการของสถานทีน่ัน้ หรอืเข้าไปในยานพาหนะ เพือ่ตรวจค้นสนิค้า หรอืตรวจสอบเมือ่

มีเหตุอันควรสงสัยว่ามีการกระท�ำความผิดตามพระราชบัญญัตินี้

	 (๒) 	ยดึหรอือายดัเอกสารหรอืสิง่ของทีเ่กีย่วข้องกบัการกระท�ำความผดิ เพือ่ประโยชน์ในการด�ำเนนิคดีในกรณี

มีเหตุอันควรสงสัยว่ามีการกระท�ำความผิดตามพระราชบัญญัตินี้

	 (๓) 	สั่งให้บุคคลใด ๆ  มาให้ถ้อยค�ำหรือให้ส่งบัญชี เอกสาร หรือหลักฐานอื่นในกรณีมีเหตุอันควรเชื่อว่าถ้อยค�ำ 

สมุดบัญชี เอกสาร หรือหลักฐานดังกล่าวมีประโยชน์แก่การค้นพบหรือใช้เป็นพยานหลักฐานในการพิสูจน์การกระท�ำ 

ความผิดตามพระราชบัญญัตินี้

	 ในการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ ให้ผู้ซึ่งเกี่ยวข้องอ�ำนวยความสะดวกตามสมควร

	 มาตรา ๖๘ ในการปฏิบัติหน้าที่ พนักงานเจ้าหน้าที่ต้องแสดงบัตรประจ�ำตัวแก่บุคคลซึ่งเกี่ยวข้อง

	 บัตรประจ�ำตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ให้เป็นไปตามแบบที่รัฐมนตรีก�ำหนด
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หมวด ๘

บทก�ำหนดโทษ

	 มาตรา ๖๙ ผู้ใดกระท�ำการละเมิดลิขสิทธิ์หรือสิทธิของนักแสดงตามมาตรา ๒๗ มาตรา ๒๘ มาตรา ๒๙ มาตรา  

๓๐ หรือมาตรา ๕๒ ต้องระวางโทษปรับตั้งแต่สองหมื่นบาทถึงสองแสนบาท

	 ถ้าการกระท�ำความผดิตามวรรคหนึง่เป็นการกระท�ำเพือ่การค้า ผูก้ระท�ำต้องระวางโทษจ�ำคกุตัง้แต่หกเดอืนถงึ

สี่ปี หรือปรับตั้งแต่หนึ่งแสนบาทถึงแปดแสนบาท หรือทั้งจ�ำทั้งปรับ

	 มาตรา ๗๐ ผู้ใดกระท�ำการละเมิดลิขสิทธิ์ตามมาตรา ๓๑ ต้องระวางโทษปรับตั้งแต่หนึ่งหมื่นบาทถึงหนึ่งแสน

บาท

	 ถ้าการกระท�ำความผิดตามวรรคหนึ่งเป็นการกระท�ำเพื่อการค้า ผู้กระท�ำต้องระวางโทษจ�ำคุกตั้งแต่สามเดือน

ถึงสองปี หรือปรับตั้งแต่ห้าหมื่นบาทถึงสี่แสนบาท หรือทั้งจ�ำทั้งปรับ

	 มาตรา ๗๑ ผู้ใดไม่มาให้ถ้อยค�ำหรือไม่ส่งเอกสารหรือวัตถุใด ๆ ตามที่คณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการสั่ง

ตามมาตรา ๖๐ วรรคสาม ต้องระวางโทษจ�ำคุกไม่เกินสามเดือน หรือปรับไม่เกินห้าหมื่นบาท หรือทั้งจ�ำทั้งปรับ

	 มาตรา ๗๒ ผู้ใดขัดขวางหรือไม่อ�ำนวยความสะดวกแก่พนักงานเจ้าหน้าที่ซึ่งปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรา ๖๗ หรือ

ฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบติัตามค�ำสัง่ของพนกังานเจ้าหน้าทีซ่ึ่งสัง่ตามมาตรา ๖๗ ต้องระวางโทษจ�ำคกุไม่เกนิสามเดอืน หรอืปรบั

ไม่เกินห้าหมื่นบาท หรือทั้งจ�ำทั้งปรับ

	 มาตรา ๗๓ ผู้ใดกระท�ำความผิดต้องระวางโทษตามพระราชบัญญัตินี้ เมื่อพ้นโทษแล้วยังไม่ครบก�ำหนดห้าป ี

กระท�ำความผิดต่อพระราชบัญญัตินี้อีก ต้องระวางโทษเป็นสองเท่าของโทษที่ก�ำหนดไว้ส�ำหรับความผิดนั้น

	 มาตรา ๗๔ ในกรณทีีน่ติบิคุคลกระท�ำความผดิตามพระราชบญัญตันิี ้ให้ถอืว่ากรรมการหรอืผูจ้ดัการทกุคนของ

นติบิคุคลนัน้เป็นผูร่้วมกระท�ำผดิกบันติบิคุคลนัน้ เว้นแต่จะพสิจูน์ได้ว่าการกระท�ำของนติบิคุคลนัน้ได้กระท�ำโดยตนมไิด้

รู้เห็นหรือยินยอมด้วย

	 มาตรา ๗๕ บรรดาสิง่ทีไ่ด้ท�ำขึน้หรอืน�ำเข้ามาในราชอาณาจกัรอนัเป็นการละเมดิลขิสทิธิห์รอืสทิธขิองนกัแสดง 

ตามพระราชบัญญัตินี้ และยังเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้กระท�ำความผิดตามมาตรา ๖๙ หรือมาตรา ๗๐ ให้ตกเป็นของเจ้าของ 

ลิขสิทธิ์หรือสิทธิของนักแสดง ส่วนสิ่งที่ได้ใช้ในการกระท�ำความผิดให้ริบเสียทั้งสิ้น

	 มาตรา ๗๖ ค่าปรับที่ได้ช�ำระตามค�ำพิพากษา ให้จ่ายแก่เจ้าของลิขสิทธิ์หรือสิทธิของนักแสดงเป็นจ�ำนวนก่ึง

หนึ่ง แต่ทั้งนี้ไม่เป็นการกระทบกระเทือนถึงสิทธิของเจ้าของลิขสิทธิ์หรือสิทธิของนักแสดงที่จะฟ้องเรียกค่าเสียหายใน

ทางแพ่งส�ำหรับส่วนที่เกินจ�ำนวนเงินค่าปรับที่เจ้าของลิขสิทธิ์หรือสิทธิของนักแสดงได้รับแล้วนั้น

	 มาตรา ๗๗ ความผดิตามมาตรา ๖๙ วรรคหนึง่ และมาตรา ๗๐ วรรคหนึง่ ให้อธบิดมีอี�ำนาจเปรยีบเทยีบปรบัได้

บทเฉพาะกาล

	 มาตรา ๗๘ งานอันมีลิขสิทธิ์อยู่แล้วตามพระราชบัญญัติคุ้มครองวรรณกรรมและศิลปกรรม พุทธศักราช  

๒๔๗๔ หรือพระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๒๑ ในวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับให้ได้รับความคุ้มครองลิขสิทธิ์ตาม 

พระราชบัญญัตินี้
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	 งานที่ได้จัดท�ำขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ และไม่มีลิขสิทธิ์ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองวรรณกรรม

และศิลปกรรม พุทธศักราช ๒๔๗๔ หรือพระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๒๑ แต่เป็นงานที่ได้รับความคุ้มครองลิขสิทธิ์

ตามพระราชบัญญัตินี้ ให้ได้รับความคุ้มครองลิขสิทธิ์ตามพระราชบัญญัตินี้

	 ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ

	 ชวน หลีกภัย

	 นายกรัฐมนตรี

	 หมายเหตุ :- เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับนี้ คือ โดยที่พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๒๑ ได้

ใช้บังคับมาเป็นเวลานานแล้ว บทบัญญัติต่าง ๆ จึงไม่สอดคล้องกับสถานการณ์ท้ังภายในและภายนอกประเทศที่ได้

เปลี่ยนแปลงไป โดยเฉพาะการพัฒนาและการขยายตัวทางเศรษฐกิจ การค้า และอุตสาหกรรมของประเทศและระหว่าง

ประเทศ สมควรทีจ่ะได้มกีารปรบัปรุงมาตรการคุม้ครองด้านลขิสทิธิใ์ห้มปีระสทิธภิาพย่ิงขึน้เพือ่รองรบัการเปลีย่นแปลง 

ดังกล่าวและเพื่อส่งเสริมให้มีการสร้างสรรค์งานในด้านวรรณกรรม ศิลปกรรม และงานด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องมากยิ่งขึ้น 

จึงจ�ำเป็นต้องตราพระราชบัญญัตินี้

	 ที่มา : http://www.pub-law.net/library/act_copyright.html (เข้าถึงเมื่อวันที่ 15 กรกฎาคม 2558)

WORLD OPEN EDUCATIONAL RESOURCES (OER) CONGRESS
UNESCO, PARIS, JUNE 20-22, 2012

2012 PARIS OER DECLARATION

Preamble

	 The World OER Congress held at UNESCO, Paris on 20-22 June 2012,

	 Mindful of relevant international statements including:

	 The Universal Declaration of Human Rights (Article 26.1), which states that: “Everyone has the 

right to education”;

    	 The International Covenant on Economic, Social and Cultural Rights (Article 13.1), which 

recognizes “the right of everyone to education”;

    	 The 1971 Berne Convention for the Protection of Literary and Artistic Works and the 1996 

WIPO Copyright Treaty;

   	  The Millennium Declaration and the 2000 Dakar Framework for Action, which made global 

commitments to provide quality basic education for all children, youth and adults;

   	  The 2003 World Summit on the Information Society, Declaration of Principles,  committing 

“to build a people-centred, inclusive and development-oriented Information Society where everyone 

can create, access, utilize and share information and knowledge”;
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    	 The 2003 UNESCO Recommendation concerning the Promotion and Use of Multilingualism 

and Universal Access to Cyberspace;

    	 The 2005 UNESCO Convention on the Protection and Promotion of the Diversity of Cultural 

Expression, which states that: “Equitable access to a rich and diversified range of cultural expressions 

from all over the world and access of cultures to the means of expressions and dissemination constitute 

important elements for enhancing cultural diversity and encouraging mutual understanding”;

    	 The 2006 Convention on the Rights of People with Disabilities (Article 24), which recognises 

the rights of persons with disabilities to education;

    	 The declarations of the six International Conference on Adult Education (CONFINTEA) 

Conferences emphasising the fundamental role of Adult Learning and Education.

	 Emphasizing that the term Open Educational Resources (OER) was coined at UNESCO’s 2002 

Forum on Open Courseware and designates “teaching, learning and research materials in any medium, 

digital or otherwise, that reside in the public domain or have been released under an open license 

that permits no-cost access, use, adaptation and redistribution by others with no or limited restrictions. 

Open licensing is built within the existing framework of intellectual property rights as defined by 

relevant international conventions and respects the authorship of the work”;

	 Recalling existing Declarations and Guidelines on Open Educational Resources such as the 

2007 Cape Town Open Education Declaration, the 2009 Dakar Declaration on Open Educational 

Resources and the 2011 Commonwealth of Learning and UNESCO Guidelines on Open Educational 

Resources in Higher Education;

	 Noting that Open Educational Resources (OER) promote the aims of the international statements 

quoted above;

	 Recommends that States, within their capacities and authority:

a.	 Foster awareness and use of OER. 

	 Promote and use OER to widen access to education at all levels, both formal and  

non-formal, in a perspective of lifelong learning, thus contributing to social inclusion, 

gender equity and special needs education. Improve both cost-efficiency and quality of 

teaching and learning outcomes through greater use of OER. 

b.	 Facilitate enabling environments for use of Information and Communications Technologies 

(ICT). 

	 Bridge the digital divide by developing adequate infrastructure, in particular, affordable 

broadband connectivity, widespread mobile technology and reliable electrical power 

supply. Improve media and information literacy and encourage the development and 

use of OER in open standard digital formats.
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c.	 Reinforce the development of strategies and policies on OER.

	 Promote the development of specific policies for the production and use of OER within 

wider strategies for advancing education.   

d.	 Promote the understanding and use of open licensing frameworks.

	 Facilitate the re-use, revision, remixing and redistribution of educational materials across 

the world through open licensing, which refers to a range of frameworks that allow different 

kinds of uses, while respecting the rights of any copyright holder. 

e.	 Support capacity building for the sustainable development of quality learning materials. 

	 Support institutions, train and motivate teachers and other personnel to produce and 

share high-quality, accessible educational resources, taking into account local needs and 

the full diversity of learners. Promote quality assurance and peer review of OER. Encourage 

the development of mechanisms for the assessment and certification of learning outcomes 

achieved through OER.

f.	 Foster strategic alliances for OER. 

	 Take advantage of evolving technology to create opportunities for sharing materials which 

have been released under an open license in diverse media and ensure sustainability 

through new strategic partnerships within and among the education, industry, library, 

media and telecommunications sectors. 

g.	 Encourage the development and adaptation of OER in a variety of languages and cultural 

contexts. 

	 Favour the production and use of OER in local languages and diverse cultural contexts 

to ensure their relevance and accessibility. Intergovernmental organisations should 

encourage the sharing of OER across languages and cultures, respecting indigenous 

knowledge and rights.

h.	 Encourage research on OER. 

	 Foster research on the development, use, evaluation and re-contextualisation of OER as 

well as on the opportunities and challenges they present, and their impact on the quality 

and cost-efficiency of teaching and learning in order to strengthen the evidence base for 

public investment in OER. 

i.	 Facilitate finding, retrieving and sharing of OER. 

	 Encourage the development of user-friendly tools to locate and retrieve OER that are 

specific and relevant to particular needs. Adopt appropriate open standards to ensure 

interoperability and to facilitate the use of OER in diverse media.
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j.	 Encourage the open licensing of educational materials produced with public funds. 

	 Governments/competent authorities can create substantial benefits for their citizens by 

ensuring that educational materials developed with public funds be made available under 

open licenses (with any restrictions they deem necessary) in order to maximize the impact 

of the investment.

	 2012-06-22

	 ที่มา : http://www.unesco.org/new/fileadmin/MULTIMEDIA/HQ/CI/WPFD2009/English_

Declaration.html  (เข้าถึงเมื่อวันที่ 15 กรกฎาคม 2558)


