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 การจัดทําส่ือดจิิทัลท่ีผานมามักจะเนนการใชงานโปรแกรมมากกวาการพิจารณาเกีย่วกับ
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1 สื่อดิจิทัลท่ีมีคุณภาพ 

 ปจจุบันกระแสการจัดการความรู การพัฒนาคลังความรูหนวยงานเปนกระแสท่ีมาแรงมาก 

หลายหนวยงานตางใหความสําคัญกับการพัฒนาคลังความรูโดยเฉพาะการประยกุตใชเทคโนโลยี

คอมพิวเตอร เทคโนโลยีการส่ือสารเปนเคร่ืองมือสําคัญในการดําเนินการ ผสานดวยแนวคิดของ

เทคโนโลยีเวบ็ 2.0 ท่ีมุงเนนความรวมมือสรางสรรคเนื้อหาสาระความรู จากการดาํเนินการขางตน

องคประกอบสําคัญท่ีเกี่ยวของก็คงหนีไมพน “องคความรูตางๆ ในรูปแบบส่ือดิจิทัล” ท่ีพัฒนา 

สรางสรรคดวยซอฟตแวรหลากหลาย โดยมุงเนนใหมีระบบการจัดเก็บ การจัดหมวดหมู การเขาถึง  

และการเรียกใชงานท่ีสะดวก รวดเร็ว ยั่งยนื อันหมายถึงในอนาคตสามารถเรียกใชงานไดนัน่เอง 

 แตความเปนจริงกลับพบวาการดําเนนิการท่ีเกี่ยวของกับส่ือดิจิทัลของหลายหนวยงาน  

ไดใหความสําคัญกับ “ระบบ” มากกวา “ตัวส่ือท่ีเปนสาระความรู” ทําใหส่ือดิจิทัลท่ีจัดเก็บถูกละเลย

ความสําคัญลงไปอยางมาก สงผลใหความคาดหวังท่ีวา “ส่ือดิจิทัล” นั้นจะถูกเรียกใชไดอยางถูกตอง 

ในอนาคตเปนไปไมไดอยางท่ีคาดหวังไว เชน ปญหาจากแบบอักษร (Font) ท่ีเพี้ยน เพราะไมมี 

แบบอักษรดังกลาวใชในคอมพิวเตอรหรืออุปกรณท่ีเปดเรียกเอกสาร  ปญหาการเขารหัสภาษาไทย 

(Thai Encoding) ปญหาจากการจัดหนากระดาษเพ้ียนแตกตางไปจากการจัดพิมพคร้ังแรก ปญหาอันเกิด

จากการทํางานซํ้าซอน ส้ินเปลืองกําลัง เวลา และงบประมาณ เชนการนําเอกสารตัวเลมท่ีจัดรูปเลม 

ดวยโปรแกรม Word Processor หรือ Desktop Publishing มาสแกน หรือพิมพใหม แทนท่ีจะเก็บรักษา

แฟมเอกสารตนฉบับ ไมรวมถึงปญหาอันเกิดผลกระทบจากการละเมิดลิขสิทธ์ิตางๆ ท้ังเนื้อหา ภาพ 

แบบอักษร และซอฟตแวรท่ีใชสรางสรรค เพราะส่ือดิจิทัลท่ีนําเขาผานระบบท่ีเช่ือมตออินเทอรเน็ต 

ยอมถูกจับตามองไดเร็วกวาปกตินั่นเอง 

 การดําเนนิการเกี่ยวกับส่ือดิจทัิล จึงตองใหความสําคัญกับขอกําหนด แนวปฏิบัติ และ/หรือ

มาตรฐานการสราง การใชงาน การแลกเปล่ียนขอมูลดวย ฝายบริการความรูทางวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี ตระหนกัถึงความสําคัญของส่ือดิจิทัล จึงไดศึกษาประเด็นตางๆ และนํามาจัดทําเปน

ขอกําหนดเพ่ือเปนตนแบบใหกับหนวยงานตางๆ นําไปประยุกตใชตามเหมาะสมตอไป 
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3 
ประกาศขางตนมีรายประเดน็ท่ีชวยใหการสรางเอกสารเปนไปอยางมีระบบระเบียบมากข้ึน  

แตก็มีประเด็นจากประกาศดงักลาวท่ียิ่งสงใหการใชงานเอกสารในอนาคตอาจจะตองพิจารณา 

ระมัดระวังเปนพิเศษ เชน การใชฟอนตไทยสารบรรณเปนตน เพราะเปนฟอนตท่ีไมไดมากับ

ระบบปฏิบัติการ และไมมีในคอมพิวเตอรสวนมาก รวมทั้งอาจจะมีผลตอการเรียกใชงานในอนาคต 

เพื่อใหการดําเนินการตางๆ เปนไปอยางถูกตองเหมาะสม ฝายบริการความรูทางวิทยาศาสตร

และเทคโนโลยี ขอนําเสนอขอกําหนดท่ีเกีย่วของกับการสรางส่ือดิจิทัลท่ีมีคุณภาพ ดงันี้ 

1. ขอกําหนดการจัดการโฟลเดอรและแฟมเอกสาร 

2. ขอกําหนดการเตรียมภาพดิจิทัล 

3. ขอกําหนดการสรางเอกสารงานพิมพ 

4. ขอกําหนดการสรางส่ือนําเสนอ 

5. ขอกําหนดการเผยแพรเอกสารใน 

     รูปแบบเอกสาร PDF 

6. ขอกําหนดการสรางเอกสารเว็บ 
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ขอกําหนดการจัดการโฟลเดอรและแฟมเอกสาร 

 เอกสารดิจิทัลทุกฟอรแมตจาํเปนตองมีกระบวนการจัดเก็บ และบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ

เพื่อใหสามารถเรียกใช สืบคนไดสะดวก รวดเร็ว โดยเฉพาะในยุคแหงสังคมขาวสารที่ผสานกับ

เทคโนโลยีอินเทอรเน็ตและเครือขาย การกาํหนดมาตรฐานช่ือแฟมเอกสาร และช่ือโฟลเดอรยิ่งมี

ความสําคัญมากข้ึน 

การจัดวางโครงสรางโฟลเดอรในส่ือจัดเกบ็ตางๆ (Storage) ใหเปนระบบระเบียบ การกําหนด

เกณฑการตั้งช่ือโฟลเดอร และช่ือแฟมเอกสารก็คงไมแตกตางจากการบริการจัดการแฟมเอกสารในยุคท่ี

เปนตูเอกสาร ซ่ึงจะชวยใหการเขาถึงการเรียกใชงานเปนไปอยางสะดวกรวดเร็ว  

 

รูปแสดงการจัดเก็บเอกสาร 

การตั้งช่ือโฟลเดอรและช่ือแฟมเอกสาร ตลอดท้ังการจัดวางโครงสรางโฟลเดอรท่ีไมมีแนวทาง

ปฏิบัติรวมกันจะสงผลตอการสืบคน การเขาถึง และการเผยแพรส่ือดิจทัิล รวมท้ังเม่ือมีการปรับเปล่ียน

ระบบอาจจะสงผลใหตองร้ือใหม แทนท่ีจะโอนยายส่ือดิจทัิลแลวเปดระบบไดทันที เพือ่ใหการบริหาร

จัดการโฟลเดอรและแฟมเอกสารดิจิทัลเปนไปอยางมีคุณภาพ ฝายบริการความรูฯ ขอนําเสนอตนแบบ

แนวปฏิบัติดังนี้ 
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5 แนวปฏิบัติเก่ียวกับโฟลเดอร 

 การสรางโฟลเดอรกอนท่ีจะสรางส่ือดิจิทัลใดๆ เปนลําดบัข้ันตอนท่ีควรปฏิบัติดวยทุกคร้ัง 

จากนั้นเม่ือมีการสรางเอกสารควรบันทึกเอกสารไวในโฟลเดอรท่ีกําหนดไวลวงหนา เอกสารท่ีตองการ

ใชประกอบการพัฒนาเว็บไซต (ในรูปแบบ HTML) หรือการพัฒนาส่ือการเรียนการสอนตางๆ  

ส่ือเชิงโตตอบ (Interactive) ยิ่งตองใหความสําคัญกับการจัดการโฟลเดอร โดยควรจดัเก็บไวใน 

ท่ีเดียวกัน เพื่อปองกันปญหาจุดเช่ือม (Link) ท่ีผิดพลาด  

ช่ือโฟลเดอรควรใชคําภาษาอังกฤษและ/หรือผสมตัวเลขท่ีส้ัน กระชับ และส่ือความหมาย  

โดยหลีกเล่ียงการใชภาษาไทย และสัญลักษณพิเศษใดๆ ยกเวนเคร่ืองหมาย – Hyphen  

 

รูปแสดงปญหาท่ีเกิดจากชื่อโฟลเดอรและชื่อแฟมเอกสารท่ีใชภาษาไทย 

 หลีกเล่ียงการใชเคร่ืองหมาย _ Underscore เพื่อปองกันความสับสนของผูใชอันเนื่องจากปญหา

เม่ือเปนสวนหนึ่งของจุดเช่ือม (Link) ท่ีมีการแสดงผลดวยเสนใตทับช่ือโฟลเดอร 

 

รูปแสดงปญหาท่ีเกิดจากชื่อเอกสารท่ีใชเครื่องหมาย Underscore เปนสวนประกอบ 

ขอกําหนดนี้ใหรวมถึงการต้ังช่ือเอกสารในรูปแบบอ่ืนๆ ท่ีมาพรอมกับซอฟตแวรจดัการเน้ือหา

เว็บ (Web Content Management System) ใหมๆ ดวย เชน  

• Namespace สําหรับซอฟตแวรในกลุม Wiki  

• Permalink สําหรับซอฟตแวรในกลุม Blog 

• Alias / Clean URL สําหรับซอฟตแวรในกลุม CMS อยางเชน Joomla, Drupal 
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รูปแสดงการตัง้ชื่อ Pagename ของ Wiki 

แนวปฏิบัติเก่ียวกับชื่อแฟมเอกสารดิจิทัล 

 แฟมเอกสารดจิิทัล ก็ควรกําหนดแนวปฏิบัติท่ีเหมาะสม เพื่อการเรียกใชท่ีสะดวก สืบคนไดไว 

โดยขอเสนอหลักการตั้งช่ือแฟมเอกสารดิจทัิล ดังนี้ 

• ใชคําภาษาอังกฤษ และ/หรือผสมตัวเลขท่ีส้ัน กระชับ ส่ือความหมายไดชัดเจน โดย

หลีกเล่ียงการใชภาษาไทย และสัญลักษณพิเศษใดๆ ยกเวนเคร่ืองหมาย – Hyphen 

• ในการรางเอกสารคร้ังแรก ใหใสวนัท่ีไวขางหนา ในรูปแบบ yyyymmdd- เชนเอกสาร 

งานพิมพเกี่ยวกับเร่ืองเว็บ 2.0 ยกรางเม่ือวนัท่ี 22 สิงหาคม 2554 ใหกําหนดชื่อแฟมเอกสาร

เปน 20110822-web-2-0.doc  

o กรณีท่ีมีการทบทวน แกไขเอกสารดังกลาวในวันเดียวกนั ใหเติมตัวเลขกํากับ 

เวอรช่ันตอทาย เชน  

20110822-web-2-0-v1.doc 

20110822-web-2-0-v2.doc 

o กรณีท่ีมีการทบทวน แกไขเอกสารในวนัถัดมา ใหปรับแกไขดวยวันท่ีท่ีแกไข เชน 

มีการแกไขเอกสาร 20110822-web-2-0.doc วันท่ี 30 สิงหาคม 2554 

 ช่ือแฟมเอกสารใหมคือ 20110830-web-2-0.doc 

ขอกําหนดนี้ใหรวมถึงการกาํหนดช่ือเอกสารในรูปแบบอ่ืนๆ ท่ีมาพรอมกับซอฟตแวรจัดการ

เนื้อหาเว็บ (Web Content Management System) ใหมๆ ดวย เชน  

• PageName สําหรับซอฟตแวรในกลุม Wiki  

• Permalink สําหรับซอฟตแวรในกลุม Blog 

• Alias / Clean URL สําหรับซอฟตแวรในกลุม CMS อยางเชน Joomla, Drupal 
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รูปแสดงการกาํหนด URL ของ Wordpress.com โดยใชวันท่ีเวลา 2011/07/26 

 นอกจากนี้หากพิจารณาจากรูปภาพการกําหนด URL ของ Wordpress.com ขางตน 

มีจุดผิดพลาดในสวนประกอบของ URL คือ การใชขอความภาษาไทยเปนสวนประกอบ ซ่ึงเม่ือนํามา 

URL ดังกลาวมาคัดลอก (Copy) และวาง (Paste) ในเอกสารใดๆ อาจจะมีปญหาการเขารหัสภาษาไทย 

ท่ีผิดพลาดดังนี้  

http://boonlertaroonpiboon.wordpress.com/2011/07/26/%E0%B8%97%E0%B8%94%E0%B8%AA%E0%

B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%95%E0%B8%B1%E0

%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%8A%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD/ 

รูปแสดงการกาํหนด URL ของ Wordpress.com โดยใชวันท่ีเวลา 2011/07/26 

 การแกไขปญหาขางตน จะตองไปปรับคา Permalink ของ Wordpress.com ใหเปนภาษาอังกฤษ

ตามขอกําหนดการตั้งช่ือแฟมเอกสารขางตน 

 

รูปแสดงการแกไข URL ของ Wordpress.com ในสวน Permalink 

หมายเหตุ 

 วารสาร Focus ประจําเดือนมีนาคม 2510 คอลัมน Mindgames ไดมีคําถามเกี่ยวกับระบบวันท่ีท่ี

เกี่ยวของกับช่ือแฟมเอกสาร ดังนี ้…Question 5 .. Although the date format DDMMYY is used in Britain 

and MMDDYY is popular in the US, computer systems often use the format YYMMDD. Why ? 

Answer: Computer order files numerically by considering them as a word in a ‘dictionary’, so 

the YYMMDD format keeps them in chronological order, DDMMYY would keep files 

created on the 1st, 2nd, 3rd, etc of different months together – much less useful. 
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ขอกําหนดการเตรียมภาพดิจิทัล 

 การนําเสนอรูปภาพเพื่อประกอบการนําเสนอในลักษณะตางๆ โดยภาพท่ีไดมานัน้มีท้ังภาพท่ี

ถายดวยกลองถายภาพดจิิทัล (Digital Camera) ภาพจากเคร่ืองกราดภาพ (Scanner) ซ่ึงมีคากําหนดการ

จัดเตรียมภาพ และการใชงานท่ีแตกตางท้ังความละเอียด (Resolution) ขนาดภาพ (Image Size) เพื่อให

การนําภาพไปใชในลักษณะตางๆ เปนไปอยางถูกตอง ควรมีการเตรียมภาพใหเหมาะสมกับรูปแบบการ

ใชงาน 

วันท่ีเวลาของอุปกรณเตรียมภาพดิจิทัล 

 วันท่ี/เวลาของกลองภายภาพดิจิทัล และเคร่ืองคอมพิวเตอรมีความสําคัญอยางมากในการจัดการ

ภาพดจิิทัล กลองถายภาพดจิทัิลและเคร่ืองสแกนเนอรในปจจุบันมีการเก็บขอมูลวันท่ี/เวลาท่ีถาย สแกน 

หรือแกไขลงไปในแฟมภาพดิจิทัล ผานสวนการทํางานท่ีเรียกวา Image Metadata  โดยเฉพาะ 

ภาพฟอรแมต JPG และ TIFF ซ่ึงมีซอฟตแวรจํานวนมากที่สามารถดึงคาวันท่ี/เวลาดังกลาว 

มาใชประโยชนได เชน การนํามาใชเปนสวนประกอบในช่ือของภาพ (File name) ดังนั้นการถายภาพ 

หรือสแกนภาพ ควรกําหนดวันท่ี/เวลาของกลองถายภาพดิจิทัล คอมพิวเตอรท่ีตอสแกนเนอรใหถูกตอง

ตรงตามความเปนจริงทุกคร้ัง 

 

รูปแสดงการตัง้คาวัน/เวลาของกลองถายภาพดิจิทัล  (คําส่ังแตกตางกันได) 

วันท่ีท่ีถายภาพ สแกนภาพ และปรับแกไขภาพฟอรแมต JPG และ TIF จะจดัเก็บไวในรายการ

ของเมทาดาทาชุด EXIF (Exchangeable Image File Format) ดังตัวอยางขางลางเปนรายการ EXIF 

Metadata ของภาพจากกลองถายภาพดจิิทัลท่ีเปดเรียกดูดวยซอฟตแวร XnView  
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รูปแสดงคา EXIF ของภาพดิจิทัลท่ีไดจากกลองถายภาพดิจิทัล 

คาดังกลาวสามารถนํามาประยุกตใชไดดวยซอฟตแวรตางๆ เชน การดงึคาวันท่ี/เวลาของ 

ภาพถายดจิิทัลมาใชเปนสวนประกอบของชื่อแฟมภาพ ดวยความสามารถ Rename ของ XnView  

 

รูปแสดงคาดึงคาวันท่ีจาก EXIF มาเปนสวนประกอบของชื่อแฟมภาพดิจทัิลดวย XnView 
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ความละเอียดของภาพ (Image Resolution) 

 ความละเอียดของภาพก็เปนองคประกอบสําคัญท่ีตองพิจารณาในการเตรียมภาพ ดวยราคาของ

อุปกรณจัดเกบ็ท่ีลดลงบนฐานของความสามารถในการจัดเก็บท่ีมากข้ึนกวาเดิม ทําใหการบันทึกภาพ 

การถายภาพ การสแกนภาพควรกําหนดคาความละเอียดของภาพใหสูงเทาท่ีอุปกรณจะรับได หรือ 

สูงพอควร เชน มากกวา 150 จุดตอนิว้ (Dot per Inch) หรือกําหนดคาความกวางของภาพ คุณภาพของ

ภาพ (Image Quality) จากกลองถายภาพดจิิทัลใหอยูในระดับท่ีดีถึงดีท่ีสุด  

 

รูปแสดงการตัง้คาคุณภาพของถายภาพดวยกลองถายภาพดิจิทัล (คําส่ังแตกตางกันได) 

ขนาดของภาพ (Image Size) 

 ขนาดของภาพก็มีความสําคัญไมแพความละเอียดของภาพ โดยการเตรียมภาพตนฉบับควร

กําหนดขนาดภาพใหสูงไวกอน เพื่อใหสามารถนําไปใชงานไดอยางเหมาะสม หนวยวัดขนาดของภาพ

คือจุดหรือพิกเซล (Pixel) ประกอบดวยคาความกวาง (Width) และคาความสูง (Height)  

 การเตรียมภาพตนฉบับเพื่อใชประกอบการจัดพิมพเอกสาร ควรกําหนดขนาดภาพไมนอยกวา 

1024 × 768 พิกเซล และควรปรับขนาดภาพใหเหมาะสมในการใชงานแตละคร้ัง แตละลักษณะโดย 

ใชเทคนิคการปรับขนาดภาพดวยคําส่ังของซอฟตแวรจดัการภาพ (หลีกเล่ียงการปรับขนาดภาพดวย 

การลากจุด Handle ท่ีมุมของภาพ) โดยการปรับแตง การปรับขนาดภาพนั้น ภาพท่ีปรับควรบันทึกดวย

ช่ือแฟมภาพใหม เพื่อเก็บแฟมภาพตนฉบับไวใชงานตอ 

 การเตรียมภาพสําหรับเว็บไซต ส่ือนําเสนอตางๆ ควรปรับขนาดภาพใหเหมาะสมดวย

ซอฟตแวรจดัการภาพทุกคร้ัง และควรกําหนดขนาดที่เปนมาตรฐานในงานตางๆ ดวย ดงัเชนท่ีเวบ็ไซต 

iab.net ไดแนะนําไวดังนี ้
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รูปแสดงขนาดของภาพลกัษณะตางๆ ในการนําเสนอผานเว็บ 

สีของภาพ 

 สีของภาพก็มีความสําคัญตอภาพลักษณขององคกรได ณ เวลานีก้ารเรียกสีดวยช่ือเรียกตามปกติ 

เชน แดง เขียว เหลือง ฟา อาจจะสรางปญหาไดงาย เชน สีของโลโกหนวยงานเปนสีแดง ก็คงเปน 

การยากท่ีจะบอกวาสีแดงลักษณะใด เชน แดงเขม แดงมืด แดงออน แดงสวาง ดังนั้นการกําหนด 

รหัสกํากับสี โดยเฉพาะสีของหนวยงานยอมสรางความเขาใจท่ีตรงกันได 

 สํานักงานพัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงชาติ ไดตระหนักถึงสีท่ีมีตอภาพลักษณ

องคกร จึงไดกาํหนดรหัสกํากับสีของโลโก ดังนี ้

 

รูปแสดงรหัสสีโลโกของ สวทช. 
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เมทาดาทาสืบคนรูปภาพ 

 รูปภาพดิจิทัลฟอรแมต TIF และ JPG นอกจากจะมีเมทาดาทาชุด EXIF ท่ีไดจากอุปกรณแลว 

ยังอนุญาตใหผูใชงานปอนขอมูลเพิ่มเติมลงไปในเมทาดาทาชุด IPTC อีกดวย เพื่อชวยในการสืบคน  

การแลกเปล่ียนขอมูลกับระบบตางๆ ขอมูลท่ีปอนประกอบดวยช่ือภาพ คําอธิบายภาพ ช่ือผูถายภาพ/ 

ผูสรางสรรค คําคน หมวดภาพ ตลอดท้ังเง่ือนไขการใชงานตางๆ  

 การปอนขอมูลเมทาดาทา IPTC จะตองใชซอฟตแวรเฉพาะ เชน XnView ตัวอยาง 

การปอนขอมูลลงใน IPTC ดวย XnView ทําไดโดยเปดโปรแกรม XnView แลวคลิกขวาท่ีภาพ 

ท่ีตองการ เลือกคําส่ัง Edit IPTC Data จะปรากฏจอภาพปอนขอมูลเมทาดาทา ดังนี ้

 

รูปแสดงคําส่ังปอน IPTC ของ XnView 

ขอมูลท่ีปอนไปสามารถใชคําส่ังสืบคนของ XnView และยังทํางานกับซอฟตแวรตางๆ  

ท่ีจัดการเมทาดาทาของภาพได เชน NextGen Gallery ของ Wordpress.org JoomGallery ของ Joomla 

และ Gallery2 รวมถึงเว็บไซตคลังภาพอยาง Fickr.com  
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รูปแสดงการดึงขอมูล IPTC ของภาพมาแสดงผาน Flickr.com 
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ขอกําหนดการสรางเอกสารงานพิมพ 

 เอกสารงานพมิพท่ีสรางดวยซอฟตแวรในกลุม Word Processor หรือ Desktop Publishing 

อยางเชน Microsoft Word, OpenOffice.org Writer, Adobe InDesign นับเปนส่ือดิจิทัลแตกําหนด  

(Born Digital File) ซ่ึงมักจะเปนแฟมเอกสารดิจิทัลท่ีผูกกับรุนของซอฟตแวร รวมท้ังระบบปฏิบัติการ 

อันอาจจะสรางปญหาในการเรียกใชงานไดในอนาคต เชนปญหาแบบอักษรท่ีเพีย้นเนื่องจากไมมี 

แบบอักษรดังกลาวในคอมพิวเตอรท่ีใชเปดแฟมเอกสารดังกลาว ปญหาจากการปรับรุนของซอฟตแวร 

ปญหาจากการยุติการพัฒนาซอฟตแวรท่ีใชสรางเอกสาร ปญหาจากการไมไดใชงานความสามารถของ

ซอฟตแวรเพื่อสรางเอกสารตามความเหมาะสม รวมท้ังปญหาท่ีเกิดจากการบริหารจัดการแฟมเอกสาร

ดิจิทัล เชน ไมไดจัดเก็บแฟมเอกสารดิจิทัลตนฉบับ ตองเสียเวลามาพิมพใหม หรือสแกนใหม 

เม่ือตองการใชงาน อันเสียท้ังเวลา และแรงงาน  

 เพื่อใหเอกสารดิจิทัลเปนเอกสารท่ีมีคุณภาพ สามารถรองรับการใชงานไดอยางยั่งยนื 

หนวยงานควรกําหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการสรางเอกสาร ดังนี ้

1. กําหนดแบบอักษรมาตรฐาน และตรงกับเทคโนโลยีในแตละชวง เชน 

• ระบบปฏิบัติการท่ีตํ่ากวา Windows ME แนะนําใหกําหนดดวยฟอนตตระกูล UPC 

เชน AngsanaUPC 

• ระบบปฏิบัติการ Windows 2000/XP/Vista แนะนําใหกําหนดดวยฟอนตตระกูล 

NEW เชน AngsanaNEW  

• ระบบปฏิบัติการอ่ืนๆ ก็ใชหลักการกําหนดลักษณะเดยีวกนั โดยคํานึงถึง 

การปรับเปล่ียนเทคโนโลยีแตละชวงเปนหลัก 

• วันท่ี 7 กนัยายน พ.ศ. 2553 สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีไดประกาศฟอนต

มาตรฐานราชการไทย และกําหนดใหเอกสารราชการใชฟอนตตามประกาศ 

ดังนั้นแบบอักษรมาตรฐานของเอกสารราชการ ณ ปจจุบันก็คือ TH SarabunPSK 

2. การใชแบบอักษรพิเศษท่ีไมไดมาพรอมกับระบบปฏิบัติการ จะตองฝงแบบอักษร (Embed 

font) ดังกลาวไปกับเอกสารทุกคร้ัง  
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รูปแสดงตัวเลอืกฝงฟอนตกับเอกสารของ Microsoft Office Word 2007 

3. หนวยงานควรกําหนดแมแบบเอกสาร (Document Template) พรอมสไตล (Style)  

การพิมพเอกสารดวย Heading 1, Heading 2, Heading 3, Normal, Body ใหเหมาะสมกับ

ประเภทเอกสาร 

 
รูปแสดงแมแบบเอกสารและปุมสไตลของ Microsoft Office Word 2007 

4. การสรางเอกสารดวยซอฟตแวร ควรใชคําส่ังพิมพงานท่ีถูกตองตามแนวปฏิบัติของ

ซอฟตแวร เชน 

• ซอฟตแวรมีความสามารถตัดคําไดเองเม่ือส้ินสุดระยะกระดาษ  

หรือขอบเขตการพิมพ  

• การตัดคําข้ึนบรรทัดใหม ใชปุม Shift พรอมปุม Enter 

• การข้ึนหนาใหมกอนจบหนาปกติ ใชปุม Ctrl พรอมปุม Enter 
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• การใสชองวาง ควรใชเพยีง 1 ชอง 

• การพิมพสัญลักษณพิเศษ ควรใชความสามารถ Insert Symbol ในเนื้อหา 

บางลักษณะอยางเหมาะสม เชน 

ขอความ 2 ไมเทากับ 5 ก็ควรพิมพโดยใช Symbol ดังนี้ 2 ≠ 5  

หรือขอความ 5 คูณ 3 เทากับ 15 ควรพิมพโดยใช Symbol ดังนี้ 5 × 3 = 15 

• ศึกษาคําส่ังท่ีเกี่ยวของกับการพิมพ การจัดพารากราฟของซอฟตแวรและใชงาน

อยางเหมาะสม เชน คําส่ังกาํหนดระยะหางระหวางบรรทัด ระยะหางระหวาง 

พารากราฟ การยอหนา ดังตัวอยางประกาศของสํานักเลขาคณะรัฐมนตรี 

 

รูปแสดงขอกําหนดการพิมพของราชการ 
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5. ใหความสําคัญกับการใชเคร่ืองหมายวรรคตอนบนฐานของการพิมพดวยซอฟตแวร เชน 

เคร่ืองหมายไมยมก ใหพิมพติดกับคํา ดังนี้ ตางๆ ไมใช ตาง ๆ 

6. ใหความสําคัญกับการเขียนทับศัพท หรือใชศัพทบัญญัติตามราชบัณฑิตยสถาน ตรวจสอบ

ไดจากเว็บไซต www.royin.go.th 

• ตัวอยางคําท่ีมักเขียนผิด 

คํา คําที่มักเขยีนและผิด คําที่ถูก 
Internet อินเตอรเน็ต, อนิเทอรเนท อินเทอรเน็ต 
Web เวบ, เว็ป เว็บ 
Digital ดิจิตอล, ดิจิทอล ดิจิทัล 
Click คลิ๊ก คลิก 

7. กําหนด Document Properties ใหกับเอกสารเพื่อเปนขอมูลประกอบการสืบคนและ 

การบริหารจัดการระบบหองสมุดดิจิทัลแบบอัตโนมัติ 

 

รูปแสดงการใสขอมูล Document Properties ใหกับเอกสารงานพิมพ 

8. เอกสารท่ีตองการเผยแพร ควรสงออก (Export) เปน PDF ในรูปแบบท่ีเหมาะสมกับ 

การใชงาน ไดแกเอกสารรูปแบบ PDF แบบมาตรฐาน (Standard) PDF สําหรับใชงานผาน

อินเทอรเน็ต (Smallest File Size)  PDF สําหรับการส่ังพิมพ (PDF/X) และ PDF สําหรับ

การจัดเก็บถาวร (PDF/A) 
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9. กรณีท่ีเปนการวาจางหนวยงานภายนอกจัดทําตนฉบับ รูปเลม จะตองกาํหนดใหผูรับงาน

สงมอบแฟมเอกสารดิจิทัลตนฉบับท่ีจัดรูปเลมเหมือนตัวเลมจริง แฟมเอกสาร PDF ท่ีมี

ความคมชัดสูง แฟมแบบอักษรท่ีใชประกอบการจัดพิมพและปลอดปญหาลิขสิทธ์ิ  

แฟมเอกสารเนื้อหาแบบ Text และแฟมภาพประกอบการจัดพิมพและปลอดปญหาลิขสิทธ์ิ 

พรอมตัวเลม ท้ังนี้แฟมเอกสาร PDF และแฟมเอกสารตนฉบับควรฝงฟอนตมาดวย 
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 ส่ือนําเสนอ (Presentation) ท่ีสรางดวย Microsoft PowerPoint หรือ OpneOffice.org Impress 

รวมท้ังบริการออนไลนอยาง Google Presentation เปนส่ือดิจิทัลท่ีใหขอมูลเชิงสรุปท่ีนาสนใจ 

รูปแบบหนึ่ง เนื่องจากเนนการออกแบบสรางความโดดเดนใหกับเนื้อหาท่ีตองการนาํเสนอมากกวา

เอกสารงานพมิพ เพื่อใหเปนส่ือนําเสนอที่ยั่งยืน ก็ควรกําหนดแนวปฏิบัติ ดังนี ้

1. กําหนดแบบอักษรมาตรฐานใหกับการสรางส่ือนําเสนอ โดยไมเกิน 4 แบบอักษร 

ตอหนึ่งชุดสไลด 

2. สรางแมแบบสไลด (Slide Template) และกําหนดแบบอักษรตามขอกําหนดการสราง

แมแบบสไลดท่ีถูกตอง และเหมาะสมกับการใชงานแตละโอกาส 

• กรณีท่ีมีการใชแบบอักษรพเิศษ ท่ีไมไดมาพรอมกับระบบปฏิบัติการควรฝงฟอนต

ไปกับเอกสารทุกคร้ัง 

3. การสรางส่ือนําเสนอ ควรใชคําส่ังพิมพงานท่ีถูกตองตามแนวปฏิบัติของซอฟตแวร เชน 

• เลือก Layout ของสไลดใหตรงกับลักษณะงานท่ีตองการนําเสนอ 

• ทุกสไลดควรกาํหนด Slide Title  

• ใหความสําคัญกับขอมูลสรุปมากกวารายละเอียด และนําเสนอดวยแผนภาพ 

(Diagram / Illustration) มากกวาขอความเปนพารากราฟ 

• ซอฟตแวรมีความสามารถตัดคําไดเองเม่ือส้ินสุดระยะกระดาษ หรือขอบเขต 

การพิมพ  

• การตัดคําข้ึนบรรทัดใหม ใชปุม Shift พรอมปุม Enter 

• การใสชองวาง ควรใชเพยีง 1 ชอง 

• การพิมพสัญลักษณพิเศษ ควรใชความสามารถ Insert Symbol  

• ศึกษาคําส่ังท่ีเกี่ยวของกับการพิมพ การจัดพารากราฟของซอฟตแวรและ 

ใชงานอยางเหมาะสม เชน คําส่ังกําหนดระยะหางระหวางบรรทัด ระยะหาง

ระหวางพารากราฟ การยอหนา  

4. ใหความสําคัญกับการนําเสนอดวยสี ขนาดท่ีเหมาะสม โดยแตละสไลดมีเนื้อหา 

ไมเกิน 8 บรรทัด 

5. ใชวัตถุท่ีเหมาะสมประกอบการนําเสนอ เชน รูปภาพ ตาราง กราฟ ผังงาน โดยภาพท่ีนําเขา

ควรลดความละเอียดของภาพใหเหมาะสม 
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6. ใหความสําคัญกับการใชเคร่ืองหมายวรรคตอนบนฐานของการพิมพดวยซอฟตแวร  

7. ใหความสําคัญกับการเขียนทับศัพท หรือใชศัพทบัญญัติตามราชบัณฑิตยสถาน ตรวจสอบ

ไดจากเว็บไซต www.royin.go.th 

8. กําหนด Document Properties ใหกับเอกสารเพื่อเปนขอมูลประกอบการสืบคนและ 

การบริหารจัดการระบบหองสมุดดิจิทัลแบบอัตโนมัติ 

9. เอกสารท่ีตองการเผยแพร ควรสงออก (Export) เปน PDF ท่ีมีความเหมาะสมกับการใชงาน 

เชน PDF Standard, PDF Smallest File Size, PDF/X, PDF/A  

10. กรณีท่ีเปนการวาจางหนวยงานภายนอกจัดทําตนฉบับ รูปเลม จะตองกาํหนดใหผูรับงาน

สงมอบแฟมเอกสารดิจิทัลตนฉบับท่ีจัดรูปเลมเหมือนตัวเลมจริง แฟมเอกสาร PDF ท่ีมี

ความคมชัดสูง แฟมแบบอักษรท่ีใชประกอบการจัดพิมพและปลอดปญหาลิขสิทธ์ิ  

แฟมเอกสารเนื้อหาแบบ Text และแฟมภาพประกอบการจัดพิมพและปลอดปญหาลิขสิทธ์ิ 

พรอมตัวเลม ท้ังนี้แฟมเอกสาร PDF และแฟมเอกสารตนฉบับควรฝงฟอนตมาดวย 
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 ฟอรแมตเอกสารที่เหมาะสมในการเผยแพรสูสาธารณะ หรือเพื่อการแลกเปล่ียน คือ PDF - 

Portable Document Format (PDF) ดังนัน้กอนเผยแพรเอกสารใดๆ ควรแปลงเอกสารตนฉบับใหเปน

เอกสาร PDF ท่ีตรงกับลักษณะการใชงาน เชน 

• Standard    สําหรับการสรางเอกสาร PDF ท่ีพรอมใชงานท่ัวไป 

• Press Quality & High Quality Print สําหรับการสรางเอกสาร PDF ท่ีตองการคุณภาพสูง

และ/หรือสําหรับการสงโรงพิมพ เหมาะสําหรับการทําตนฉบับเอกสารส่ิงพิมพ 

• Smallest File Size   สําหรับการสรางเอกสาร PDF ท่ีมีการลดขนาดไฟล

เพื่อการสงผานอีเมลหรือนําเสนอผานเว็บไซต 

• PDF/A    สําหรับการสรางเอกสาร PDF เพื่อจัดเก็บเอกสาร

อิเล็กทรอนิกสใหอยูเปนเวลานาน เอกสารจะมีการฝงฟอนต และรับประกันวาสามารถเปด

เรียกดไูดในอนาคตผาน PDF Reader ตางๆ 

นอกจากนี้ เอกสาร PDF จะตองกําหนด Document Properties ใหเหมาะสมและถูกตอง

เชนเดยีวกับเอกสารตนฉบับ รวมท้ังควรกําหนด PDF Security ท่ีเหมาะสมกอนเผยแพรสําหรับเอกสาร

แตละประเภท  

 

รูปแสดงการกาํหนด PDF Security ของ Acrobat Professional 
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ขอกําหนดการพัฒนาเอกสารเว็บ 

 ส่ือดิจิทัลรูปแบบหนึ่งท่ีแพรหลายในปจจบัุนไดแก เอกสารเว็บ ดังนัน้การพัฒนาเอกสารเว็บ 

ก็ควรกําหนดแนวปฏิบัติเพือ่ใหไดเอกสารเว็บท่ีมีคุณภาพ ตรงกับเทคโนโลยี รองรับการเขาถึงของ 

Search Engine ดังนี ้

1. เว็บไซตควรจะสอดคลองกับขอกําหนดของ W3C สําหรับ Extensible HyperText 

Markup Language (XHTML) ระดับ 1.0 หรือ HTML ระดับ 4.0 

2. เว็บไซตควรจะสอดคลองกับขอกําหนดของ W3C ในเร่ืองการพัฒนาเว็บไซตใหทุกคน

เขาถึงได (Web Content Accessibility Guidelines) ระดับ 1.0 

3. เว็บไซตใดใช Cascading Style Sheets (CSS) เว็บไซตเหลานั้นควรจะสอดคลองกับ

ขอกําหนดของ W3C สําหรับ CSS ระดับ 1 

4. ในการนําเสนอขอมูลในแตละหนาจะตองมี Header และ Footer ท่ีเหมาะสม เชน 

• Header จะตองประกอบดวย โลโกขององคกรท่ีจะลิงคกลับไปท่ีหนาแรกของ

องคกร ช่ือของหนวยงานท่ีจะลิงคไปท่ีหนาแรกของหนวยงาน เมนูหลักของ

เว็บไซต และชองสําหรับคนหาขอมูล 

• Footer จะตองประกอบไปดวยขอความสงวนลิขสิทธ์ิในการนําขอมูลในเว็บไซต

ไปใชงาน รวมท้ังท่ีอยูในการติดตอ 

5. ในการตั้งช่ือแฟมขอมูลและช่ือโฟลเดอร ใหใชหลักการเดียวกับท่ีไดแนะนําใน

ขอกําหนดการตั้งช่ือโฟลเดอรและช่ือแฟมเอกสาร โดยไมตองระบุวันท่ีสราง/เผยแพร 

6. เอกสารเว็บทุกเอกสารจะตองมีการกําหนดช่ือของเอกสารหนานั้น ไวในสวนของแท็ก 

<title>…</title> โดยช่ือท่ีกาํหนดข้ึนมาควรใชภาษาอังกฤษ และตอทายดวยภาษาไทย

ได และอธิบายถึงภาพรวมของเว็บไซตนัน้ๆ ใหไดมากท่ีสุด โดยไมควรยาวเกิน 64 

ตัวอักษร และหากใช CMS ใดๆ พัฒนาจะตองกําหนดช่ือของเอกสารเว็บดวยสวน

ควบคุมของ CMS ใหถูกตองเชนกัน 

• ไมควรใชเทคนิคใดๆ ในการพิมพ เชน การเวนวรรคระหวางตัวอักษร หรือ

ควบคุมดวย Javascript 

7. เอกสารเว็บทุกเอกสารตองกําหนดคียเวิรด (Keyword) โดยการใชแท็ก  

<meta name=“keywords” content=“คํา1,คํา2,…”> ตัวอยางเชน  

<meta name=“keywords” content=“STKS, Science and Technology Knowledge 



ขอกําหนดการพัฒนาสื่อดิจิทัลที่มีคุณภาพ 
 

23 
Services, NSTDA, Library, หองสมุด, บริการทรัพยากรสารสนเทศ”> เปนตน        

กรณีท่ีพัฒนาเว็บดวย CMS จะตองกําหนดคียเวิรดของเวบ็และบทความใหเหมาะสม

จากสวนควบคุมของ CMS ดวย 

8. เอกสารเว็บทุกเอกสารจะตองกําหนดคําอธิบายเว็บอยางยอ (Description) ดวยแท็ก 

<meta name=“description” content=“คําอธิบายเว็บ”>  ท้ังนี้ขอความดังกลาว 

ไมควรยาวเกนิ 250 ตัวอักษร และกรณีท่ีพฒันาเว็บดวย CMS จะตองกาํหนดคําอธิบาย

เว็บของบทความและเว็บไซตจากสวนควบคุม CMS ดวย 

 
รูปแสดงคําส่ังกําหนดชื่อเอกสาร คําอธิบายเว็บ และคําคนเอกสารเว็บของโปรแกรม Joomla 

9. เอกสารเว็บทุกเอกสารจะตองกําหนดช่ือหนวยงานหรือผูพัฒนาเว็บ ดวยแท็ก  

<meta name=“author” content=“ช่ือหนวยงาน/ผูพัฒนาเว็บ”> และกรณีท่ีพัฒนาเว็บ

ดวย CMS จะตองกําหนดคําอธิบายเว็บของบทความและเว็บไซตจากสวนควบคุม 

CMS ดวย รวมท้ังควรปรับแกไขคา Profile ของผูใชจากระบบของ CMS ใหถูกตอง

ครบถวน 

 
รูปแสดงคําส่ังกําหนดชื่อเอกสาร คําอธิบายเว็บ คําคนและผูเขียนเอกสารเว็บของโปรแกรม Joomla 
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10. เอกสารเว็บทุกเอกสารจะตองมีการกําหนดชุดของตัวอักษร (Character Set) โดย

จะตองกําหนดเปนชุด TIS-620 หรือ UTF-8 ซ่ึงการกําหนดชุดของตัวอักษรในเอกสาร

แตละหนานั้นจะใชคําส่ัง  

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

<meta http-equiv=“Content-Type” content=“text/html;charset=UTF-8”> 

• การระบุ TIS-620 หรือ UTF-8 จะตองระบุใหเหมือนกนัท้ังเว็บ และตองตรง

กับระบบภาษาไทยของโปรแกรมจัดการฐานขอมูล และ Web Programming 

รวมท้ังเคร่ืองมือท่ีใชพัฒนาเว็บ 

11. การกําหนดชนิดของแบบอักษร (Font) ท่ีใชแสดงผล ควรกําหนดเปนชุดฟอนต 

ท่ีครอบคลุมกับระบบปฏิบัติการตางๆ ใหมากท่ีสุด โดยการใชแท็ก  

<font face=“ช่ือของฟอนต”> โดยเฉพาะเว็บไซตท่ีมีการใชขอมูลท่ีเปนภาษาไทย 

จะตองกําหนดช่ือฟอนตท่ีมีอยูในเคร่ือง Macintosh และ PC พรอมท้ังระบุขนาดท่ี

เหมาะสมดวย ชุดฟอนตท่ีแนะนําไดแก  

<font face=” “Tahoma, MS Sans Serif, Thonburi”>…</font> 

สําหรับการกําหนดผานสวนควบคุม CSS ใหระบุดวยคําส่ัง  

Font-Family: Tahoma, “MS Sans Serif”, Thonburi; 

 
รูปแสดงคําส่ังกําหนดแบบอักษรผาน CSS ของโปรแกรม Joomla 

 



ขอกําหนดการพัฒนาสื่อดิจิทัลที่มีคุณภาพ 
 

25 
12. หลีกเล่ียงการคัดลอก (copy) เนื้อหาจากเอกสารใดๆ มาวางบน WYSIWYG Editor 

ของ CMS เนือ่งจากจะติด Special Code จากซอฟตแวรมาดวย สงผลใหการแสดงผล

ผิดพลาดได ท้ังนี้ควรนําไปวาง (Paste) ผาน Text Editor กอนแลวจึงคอยคัดลอกและ

นํามาวางบน WYSIWYG Editor 

13. การนําภาพมาประกอบในเอกสาร จะตองกําหนดความกวาง และความสูงท่ีถูกตอง 

ของภาพนั้นไวดวยเสมอ เพือ่ชวยใหการจดัโครงรางของเอกสารทําไดอยางรวดเร็ว 

รวมท้ังจะตองกําหนดแอทริบิวต alt และ title ไวภายในแท็ก <img src=..> เชน 

<img src=“ช่ือไฟลภาพ” width=“ความกวางเปนพิกเซล” height=“ความสูงเปน

พิกเซล” alt=“คําอธิบายภาพ” title=“คําอธิบายภาพ”> เพื่อแสดงขอความอธิบาย

สําหรับเว็บเบราวเซอรบางชนิด ท่ีไมสามารถแสดงขอมูลท่ีเปนรูปภาพได และเปน

ขอมูลสําหรับการสืบคนของ Search Engine 

• กรณีท่ีใช CMS สามารถกําหนดคาความกวาง ความสูง และคําอธิบายภาพได

จากระบบ 

14. การนํารูปภาพมาประกอบในเอกสารเว็บ ถารอบๆ ตําแหนงท่ีวางรูปภาพมีตัวอักษร 

ควรจะกําหนดระยะหางจากขอบของรูปทุกดาน โดยการใชแอทริบิวต 

vspace=“ระยะหางเปนพิกเซล” hspace=“ระยะหางเปนพิกเซล” และถารูปนั้นเปน 

ตัวเช่ือมโยงไปยังเอกสารอ่ืน ควรกําหนดความกวางของกรอบเทากับศูนย  

ดวยแอทริบิวต border=“0”  

• กรณีท่ีใช CMS สามารถกําหนดคาดังกลาวไดจากระบบ 

 
รูปแสดงคําส่ังตั้งคาการแสดงผลรูปภาพของโปรแกรม Joomla 
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15. การพิมพเนื้อหาจะตองใหความสําคัญกับการใชเคร่ืองหมายวรรคตอน  

การเขียนทับศัพท และศัพทบัญญัติ 

16. ผูเขาชมเว็บไซตควรไดรับแจงขอมูลเกี่ยวกบัการใชงานโปรแกรมปล๊ักอิน (Plug-ins) 

พรอมท้ังควรมีจุดเช่ือม (Link) ใหสามารถดาวนโหลดและติดต้ังโปรแกรมนั้นๆ  

ไดโดยสะดวก   

17. ในระหวางการพัฒนาควรจะมีการทดสอบการแสดงผล โดยการใชโปรแกรม 

เว็บเบราวเซอรหลายๆ ชนิด เชน 

• โปรแกรม Mozilla Firefox บน PC 

• โปรแกรม Internet Explorer บน PC 

• โปรแกรม Mozilla Firefox บน Macintosh 

• โปรแกรม Internet Explorer บน Macintosh 

• โปรแกรม Safari บน Macintosh 

• หรือเว็บเบราวเซอรใหมๆ ท่ีสามารถทดสอบได 

18. เว็บไซตจะตองติดซอฟตแวรวิเคราะหการเขาชม เชน Truehits, Google Analytic และ

นําผลมาวิเคราะห ปรับปรุงเว็บอยางสมํ่าเสมอ 


