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คํานํา 

 การจัดทําส่ือดิจิทัลที่ผานมามักจะเนนการใชงานโปรแกรมสรางสรรคส่ือ 
มากกวาการพิจารณาเกี่ยวกับมาตรฐานการเขากันไดเม่ือนําส่ือดิจิทัลไปใชงาน หรือ
แลกเปลีย่นขามระบบ สงผลใหเกิดปญหาหลากหลายในการใชงาน รวมถึงปญหา
จากการพัฒนาระบบคลังขอมูลดิจิทัล คลังความรูดิจิทัลที่เกิดจากความรวมมือของ
ทุกคนในองคกร หนวยงาน เครือขาย  

 ศูนยบริการความรูทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี สํานักพัฒนา
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงชาต ิตระหนักถึงความสําคัญของมาตรฐานส่ือดิจิทัล 
จึงไดนําประสบการณจากการปฏิบัติ จากการวิจัยแปลงความรูเปนเอกสารเลมน้ี 
เพื่อเปนจุดต้ังตนสําหรับทุกทาน ทุกหนวยงานไดกําหนดแนวทางหรือมาตรฐาน 
การพัฒนาส่ือดิจิทัลภายในหนวยงาน/องคกรของทาน 

 ผูเขียนขอขอบพระคุณ ดร.ทวีศักด์ิ กออนันตกูล ที่กรุณาใหคําแนะนํา
ถายทอดความรูใหกับผูเขียน คุณสุภาพร ชัยธัมมะปกรณ รักษาการผูอํานวยการ 
ศวท. ที่กรุณาใหคําแนะนําการเขียน และทุกทานใน ศวท. ที่เปนกําลังสําคญัใน 
การผลิตเอกสารเลมน้ี 

 หากเอกสารนี้มีขอผิดพลาดประการใด ผูเขียนขอนอมรับไว ณ ที่น้ี และ
สามารถแนะนํา ติชมมาไดที่ boonlert@nstda.or.th 

 บุญเลิศ อรุณพิบูลย 
 5 กันยายน 2552 
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ส่ือดิจิทัลที่มีคุณภาพ 

 

การออกแบบพัฒนาเว็บไซต การพัฒนาคลังความรู หองสมุดดิจิทัล 
จําเปนตองเกี่ยวของกับส่ือดิจิทัลรูปแบบตางๆ จํานวนมาก หลากหลายฟอรแมต 
โดยเฉพาะการกาวเขาสูยุคเว็บ 2.0 ที่อนุญาตใหทุกคนรวมกันสรางสรรคผลงาน
ดิจิทัล แลกเปลี่ยน เผยแพรส่ือดิจิทัลของตนเองเขาสูระบบจัดการกลาง การเปดสิทธิ์
ใหผูใชทานอื่นดาวนโหลดเปดใชงานส่ือดิจิทัล รวมทั้งกระแสการจัดการความรูที่ 
เนนการนําเทคโนโลยีสารสนเทศ มาเปนเคร่ืองมือบริหารจัดการความรูในรูปแบบ
คลังความรูดิจิทัล กอเกิดการปรับเปลี่ยนวิธีการสรางจัดการและแกไขส่ือดิจิทัล  
ที่เปนแบบรายบุคคลมาเปนการรวมกันสรางสรรค แกไข  

ส่ือดิจิทัลยุคใหม จึงเกี่ยวของกับบุคคลจํานวนมากที่มารวมกันทํางานกับ 
ส่ือเดียวกันผานเวลาและสถานที่ที่แตกตางกัน อันอาจจะกอใหเกิดปญหาการเปด
แฟมส่ือดิจิทัลไมไดเพราะความแตกตางของรุน (Version) ของโปรแกรมที่ใชสราง
และที่นํามาใชเปดแฟมส่ือดิจิทัล การจัดหนาเอกสารที่ผิดพลาด การแสดงผล
ภาษาไทยท่ีผิดพลาด การไมแสดงแบบอักษร (Font) ตรงกับเอกสารที่ผูสราง
ตองการ รวมถึงปญหาเร่ืองการละเมิดลิขสิทธิ์ การดําเนินการเก่ียวกับส่ือดิจิทัล จึงมี
ความจําเปนตองใหความสําคัญกับขอกําหนดรวมกันของส่ือดิจิทัล เพื่อใหส่ือดิจิทัล
ไมเกิดปญหาดงขางตน  

ศูนยบริการความรูทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (ศวท.) สํานักงาน 
พัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงชาติ (สวทช.) ไดศึกษาประเด็นตางๆ 
เกี่ยวกับส่ือดิจิทัล และนํามาจัดทําเปนขอกําหนดเพื่อใชในหนวยงานและพรอม
เผยแพรสูผูสนใจทั่วไป 
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ขอกําหนดการจัดการโฟลเดอรและแฟมเอกสาร 

การตั้งชื่อโฟลเดอรและชื่อแฟมเอกสาร ตลอดทั้งการจัดวางโครงสราง
โฟลเดอรที่ไมมีแนวทางปฏิบัติรวมกันจะสงผลตอการสืบคน การเขาถึง และ 
การเผยแพรส่ือดิจิทัล รวมทั้งเม่ือมีการปรับเปลี่ยนระบบอาจจะสงผลใหตองร้ือใหม 
แทนที่จะโอนยายส่ือดิจิทัลแลวเปดระบบไดทันที 

ศวท. ไดกําหนดขอกําหนดการจัดการโฟลเดอรและแฟมเอกสาร เพื่อเปน 
แนวปฏิบัติของ ศวท. และเปนตนแบบใหกับหนวยงานตางๆ ที่สนใจนําไปปรับ
ประยุกตใชตอไป ดังน้ี 

ชื่อโฟลเดอร 

การกําหนดโฟลเดอรกอนที่จะสรางส่ือใดๆ เปนลําดับข้ันตอนที่ควร
ปฏิบัติดวยทุกคร้ัง จากน้ันเม่ือมีการสรางเอกสารควรบันทึกเอกสารไวในโฟลเดอรที่
กําหนดไวลวงหนา และหนวยงานอาจจะมีขอกําหนด การตั้งชื่อโฟลเดอร และการ
จัดเก็บเอกสารลงโฟลเดอรดวย 

เอกสารที่ตองการใชประกอบการพัฒนาเว็บไซต (ในรูปแบบ HTML) หรือ 
การพัฒนาส่ือการเรียนการสอนตางๆ ส่ือเชิงโตตอบ ยิ่งตองใหความสําคัญกับ 
การจัดการโฟลเดอร โดยควรจัดเก็บไวในที่ที่เดียวกัน เพื่อปองกันปญหาจุดเชื่อม 
(Link) ที่อาจจะผิดพลาดได ตลอดทั้งชื่อโฟลเดอรตองกาํหนดใหมีความหมายกระชับ
ภายใตขอกําหนด ดังน้ี 

• กําหนดชื่อโฟลเดอรดวยคําภาษาอังกฤษท่ีกระชับและส้ันที่สุด  
(ไมตองใสวันที่หรือคําขยายความใดๆ) เพื่อชวยให Search Engine 
คนหาพบโดยงาย 
o หลีกเลีย่งการใชชือ่ภาษาไทย เน่ืองจากซอฟตแวรอาจจะ

แบงเปนรหัสพิเศษที่ไมส่ือความหมาย และไมรองรับการ
เขาถึงของ Search Engine บางตัว 
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• ในกรณีที่มีหลายคาํ ใหเขียนติดกันหมดหรือใช - (Hyphen) เชื่อม
ระหวางคํา ไมใช space และ underscore _ เพราะจะสรางปญหา
เม่ือเปนสวนหน่ึงของ URL ซ่ึงมักจะมีการขีดเสนใตทําใหสัญลักษณ 
Underscore ทับกับขีดเสนใต 

การตั้งชื่อแฟมเอกสาร 

แฟมเอกสารควรกําหนดหลักการตั้งชื่อแฟมเอกสารใหชัดเจน โดยมี
ขอแนะนําเบ้ืองตน คือ 

• ใชตัวอักษรภาษาอังกฤษ สามารถนําตัวเลขผสมรวมได 
o หลีกเลีย่งการใชชือ่ภาษาไทย เน่ืองจากซอฟตแวรอาจจะ

แบงเปนรหัสพิเศษที่ไมส่ือความหมาย และไมรองรับการ
เขาถึงของ Search Engine บางตัว 

• ไมมีเคร่ืองหมายวรรคตอนใดๆ ยกเวนแต . (full stop) และ – 
(hyphen) เทาน้ัน (ไมใช space และ underscore _ เพราะจะสราง
ปญหาเม่ือเปนสวนหน่ึงของ URL ซ่ึงมักจะมีการขีดเสนใตทําให
สัญลักษณ underscore ทับกับขีดเสนใต)  

• ในการรางเอกสารเปนคร้ังแรก ใหใสวันที่ไวขางหนา โดยรูปแบบ
ของวันที่คือ yyyymmdd ตัวอยาง 20050809-grid-computing.doc  

o กรณีที่ในวันเดียวกันน้ัน มีการแกไขและทบทวนออกมา
อีก 2 เวอรชั่น ใหตั้งชื่อแฟมใหม โดยเติมตัวเลข
กํากับเวอรชั่นตอทาย ตัวอยาง  
20050809-grid-computing-1.doc และ  
20050809-grid-computing-2.doc เปนตน 

o ในกรณีที่มีการแกไขและปรับปรุงในวันอื่นๆ ถัดมา ให
ตั้งชื่อใหมตามวันที่ ตัวอยาง  
20050818-grid-computing.doc 
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ขอกําหนดภาพดิจิทัล 

 

การนําเสนอรูปภาพในลักษณะตางๆ จะมีความแตกตางทั้งความละเอยีด 
(Resolution) ขนาดภาพ (Image Size) และแนวของภาพ (Orientation) ดังน้ันกอน
นําภาพไปใช จึงควรมีการเตรียมภาพใหเหมาะสมกับรูปแบบการนําเสนอ 

วันที่/เวลามีความสําคัญ 

วันที่/เวลาของกลองถายภาพดิจิทัล และคอมพิวเตอรมีความสําคัญสูง
มาก ควรตั้งคาวันที่/เวลาของกลองถายภาพ 
และคอมพิวเตอรใหถูกตองกอนถายภาพ หรือ
สราง/แกไขภาพ โดยเฉพาะภาพ JPEG และ 
TIFF 

สําหรับเคร่ืองคอมพิวเตอรควรใช
วิธีการตั้งวันที่/เวลาเทียบกับเวลามาตรฐาน
ตามขอกําหนดของสถาบันมาตรวิทยา
แหงชาติ http://www.nimt.or.th  

วันที่/เวลาที่กําหนด จะชวยให
ภาพถายหรือภาพสแกน มีการเก็บขอมูลการ
สรางหรือแปลงดิจิทัล (Digitized) ไดถูกตอง 
เพื่อใหสามารถนําขอมูลวัน/ที่เวลาดังกลาวไป
ใชประโยชนตอไป เชน การระบุวันที่
สรางสรรคผลงานเพื่อประโยชนทางกฎหมาย 
การนําวันที่/เวลาไปเปนชื่อแฟมภาพ เน่ืองจากทุกภาพจะมีการบันทึกรายการ
เกี่ยวกับภาพฝงไวในภาพ เรียกวา เมทาดาทา (Metadata) โดยภาพฟอรแมต JPG 
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จะจัดเก็บเมทาดาทาชุด EXIF (Exchangeable Image File Format) และซอฟตแวร
ในกลุมหองสมุดดิจิทัลหลายตัว  

 
 ตัวอยางขอมูลเมทาดาทาจากภาพถายดวยกลองถายภาพดิจิทัล เรียก 
เมทาดาทาชุดน้ีวา EXIF ปจจุบันไดมีการนําขอมูลเมทาดาทาของภาพถายไป
ประมวลผล เชน เว็บไซต http://www.photosig.com/go/photos 
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ความละเอียดของภาพ (Image Resolution) 

ภาพจากกลองดิจิทัล เคร่ืองกราดภาพ (Scanner) และโปรแกรมสราง/
ตกแตงภาพตางๆ จะสรางภาพในรูปแบบจุดภาพ (Bitmap) ซ่ึงมีความสัมพันธกับ
ความละเอียดของภาพ คือ พื้นที่ภาพ 1 ตารางน้ิวจะมีจํานวนจุดสีประกอบเพื่อสราง
ภาพกี่จุด และเรียกหนวยวาจุดตอน้ิว (dpi: dot per inch)  

ดวยเทคโนโลยีการจัดเก็บขอมูล (Storage) ที่มีราคาตํ่ามากในปจจุบัน  
การบันทึกภาพ การสแกนภาพ และการสราง/ตกแตงภาพควรเริ่มจากภาพที่มี 
ความละเอียดสูง 300 dpi ข้ึนไปแลวจึงลดความละเอียดลงพรอมตั้งชื่อแฟมภาพใหม 
เม่ือตองการนําไปใชงานจะดีกวาการเร่ิมตนจากภาพความละเอียดตํ่า 

 

กลองถายภาพดิจิทัลหลายรุนอาจจะไมสามารถกําหนดความละเอียดของ
ภาพไดสูง แตก็สามารถชดเชยไดโดยการกําหนดคุณภาพของภาพถาย (Quality) 
ใหสูงได เชน High Quality 

ขนาดภาพ (Image Size) 

ขนาดของภาพมีความสําคัญมากในการนําเสนอดวยรูปแบบที่แตกตาง 
ในการสรางสรรคภาพตนฉบับ ควรเร่ิมจากการกําหนดขนาดของภาพใหสูงกวาปกติ 
โดยหนวยวัดของขนาดภาพคือ พิกเซล (Pixel) ประกอบดวยคาความกวาง (Width) 
และความยาว (Height) ทั้งน้ีภาพทั่วไป ไมควรกําหนดขนาดภาพไวต่ํากวา  
1024 x 768 พิกเซล และลดขนาดภาพใหเหมาะสมกับการใชงาน พรอมกําหนด 
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ชื่อแฟมภาพใหม เชน การนําภาพไปประกอบในเว็บไซตควรกําหนดขนาดภาพให
เหมาะสมกับโครงราง (Layout) ของเว็บ เชน ภาพขนาด 100 x 100 พิกเซล ก็ควร
ปรับยอขนาดดวยโปรแกรมตกแตงภาพใหเปน 100 x 100 พิกเซล กอนนําไปใชงาน 
ไมควรใชคําส่ัง HTML กําหนดขนาดภาพ เน่ืองจากจะทําใหภาพที่ไดไมคมชัด และ
อาจจะมีผลตอการโหลดภาพมาเรียกชมผานอินเทอรเน็ต รายละเอียดเก่ียวกับขนาด
ของภาพประกอบเว็บ สามารถศึกษาไดจากเว็บไซต http://www.iab.net 
เชนเดียวกับการออกแบบภาพสําหรับส่ือส่ิงพมิพก็มีการกําหนดมาตรฐานไวเชนกัน 

คุณลักษณะเฉพาะของภาพ 

การนําเสนอภาพผานเว็บ หลายๆ ทานอาจจะคุนเคยวาบางภาพนําเสนอ
แบบคมชัดจากบนลงมาดานลางของภาพ ในขณะที่บางภาพจะนําเสนอเต็มภาพ
แบบไมคมชัด และจะชัดข้ึนตามเวลา เรียกวาการแสดงผลแบบโครงราง ซ่ึง
คุณสมบัติน้ีจะมีความแตกตางตามฟอรแมตของภาพ เชน ภาพฟอรแมต JPG 
เรียกวา Progressive ภาพฟอรแมต GIF เรียกวา Interlaced ภาพที่มีขนาดโตกวา 
300 พิกเซล ควรกําหนดใหภาพแสดงผลแบบโครงรางดวยทุกคร้ัง 

 

รูปแสดงการโหลดภาพ JPG แบบ Progressive  
 (เว็บไซต: http://yuiblog.com/assets/4-prog-example.jpg) 
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สืบคนภาพไดงายดวย IPTC Metadata 

เมทาดาทาที่จําเปนสําหรับภาพฟอรแมต JPEG และ TIFF อีกชุดคือ 
IPTC Metadata เปนชุดเมทาดาทาท่ีอนุญาตใหเจาของภาพ หรือผูใชกําหนด
รายละเอียดเก่ียวกบัภาพเชน ชื่อภาพ ชื่อผูสรางสรรค หมวดภาพ คําคนภาพ ซ่ึงจะ
ชวยใหภาพดังกลาวสามารถสืบคน และประกาศสิทธิ์ความเปนเจาของภาพไดงาย 
อีกท้ังซอฟตแวรในกลุมหองสมุดดิจิทัลหลายโปรแกรม มีฟงกชันดึง (Extract) ขอมูล
จากเมทาดาท่ีฝงในภาพไปเตมิในระบบใหอัตโนมัติ ทําใหไมตองเสียเวลาปอนขอมูล
ประกอบภาพ 

การปอนขอมูลใหกับ IPTC Metadata ทําไดงายๆ โดยซอฟตแวรจัดการ
ภาพเชน ACDSee, XnView และ PhotoShop มีคําส่ังใหเจาของภาพ ผูสรางสรรค
ภาพ และผูใชภาพใสขอมูลได  

ตัวอยางการระบุ IPTC Metadata ดวยโปรแกรม XnView ทําไดโดย 
การคลิกปุมขวาของเมาสที่ภาพ หรือกลุมภาพแลวเลือกคําส่ัง Edit, IPTC Data จะ
ปรากฏจอภาพปอนขอมูลเมทาดาทาท่ีสามารถระบุขอมูลไดหลากหลายกลุม 
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XMP สําหรับการประกาศความเปนเจาของภาพ 

การประกาศความเปนเจาของภาพอกีวิธีหน่ึงคือ การประกาศดวยสิทธิ์ 
CreativeCommons ผานเว็บไซต http://creativecommons.org และระบุเงื่อนไข 
การใหใชสิทธิ์ของ จากน้ันเว็บไซต CreativeCommons จะสรางแฟมเมทาดาทา
ประกาศสิทธิ์การใชผลงานในรูปแบบ XMP (Extensible Metadata Platform)  
เพื่อนํามาฝง (Embedded) กับภาพที่ตองการ 
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ขอกําหนดเอกสารเว็บ 

 

ส่ือดิจิทัลที่นิยมอีกประเภทหน่ึงคือ เอกสารเว็บ เพื่อใหไดเอกสารเว็บที่มี
คุณภาพ สวยงาม แสดงผลไดถูกตองบนเว็บเบราวเซอร (ใหมากท่ีสุด) รวมทั้ง
รองรับการจัดเก็บขอมูลจาก Search Engine เพื่อใหผลการสืบคนมีประสิทธิภาพ 
ผูพัฒนาเว็บไซตควรใหความสําคัญกับขอกําหนดพื้นฐาน ดังน้ี 

1. เว็บไซตควรจะสอดคลองกับขอกําหนดของ W3C สําหรับ 
Extensible HyperText Markup Language (XHTML) ระดับ 1.0 
หรือ HTML ระดับ 4.0 

2. เว็บไซตควรจะสอดคลองกับขอกําหนดของ W3C ในเร่ือง 
การพัฒนาเว็บไซตใหทุกคนเขาถึงได (Web Content Accessibility 
Guidelines) ระดับ 1.0 

3. เว็บไซตควรจะสอดคลองกับขอกําหนดของ W3C สําหรับ 
Cascading Style Sheets (CSS) ระดับ 1 

4. ในการนําเสนอขอมูลในแตละหนาจะตองมี Header และ Footer  
ที่เหมาะสม เชน 

• Header ประกอบดวย โลโกขององคกรที่จะลิงคกลับไปที่หนา
แรกขององคกร ชื่อของหนวยงานทีจ่ะลิงคไปที่หนาแรกของ
หนวยงาน เมนูหลกัของเว็บไซต และชองคนหาขอมูล 

• Footer ประกอบไปดวยขอความสงวนลิขสิทธิ์ 
(Copyright/Copyleft) ในการนําขอมูลในเว็บไซตไปใช ที่อยู
สําหรับการติดตอ 

5. เอกสารเว็บทุกแฟมจะตองมีการกําหนดชื่อของเอกสารหนาน้ัน ไว
ในสวนของแท็ก <title>…</title> โดยช่ือที่กําหนดควรใช
ภาษาอังกฤษเปนหลัก สามารถใชขอความภาษาไทยไดแตควรตาม
ขอความภาษาอังกฤษ   
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ชื่อดังกลาวอธิบายถึงภาพรวมของเว็บไซตน้ันๆ ใหไดมากที่สุด 
เพราะชื่อของเอกสารที่กําหนดไวน้ี จะสงผลใหโปรแกรมเก็บขอมูล
ของเว็บไซตที่ใหบริการคนหาขอมูล (Search Engine) สามารถ
ตรวจพบ และเก็บชื่อที่กําหนดใหกับเอกสาร เขาไวในระบบ
ฐานขอมูล เพื่อใชเปนคียเวิรด สําหรับการคนหาเว็บไซตตอไป ทั้งน้ี
ขอความที่ระบุในแท็บ <title> ไมควรยาวเกิน 64 ตัวอักษร 

• ไมควรใชเทคนิคใดๆ เชน เวนวรรคระหวางตัวอักษร หรือ
ควบคุมการแสดงผลดวย Javascript 

ตัวอยางชื่อเว็บของมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร โดยการคนดวย 
คําวา ku ผาน Google ปรากฏเปน Kasetsart University 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 
กรณีที่พัฒนาเว็บดวย CMS: Content Management System เชน 
Joomla จะตองกําหนด Title ของบทความและเว็บไซตจากสวน
ควบคุม CMS ดวย 

 
 

6. เอกสารเว็บทุกแฟมจะตองกําหนดคียเวิรด (Keyword) โดยการใช
แท็ก <meta name=“keywords” content=“คียเวิรดสําหรับโฮมเพจ”> 
ตัวอยางเชน  
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<meta name=“keywords” content=“STKS, Science and 
Technology Knowledge Services, NSTDA, Library, หองสมุด, 
บริการทรัพยากรสารสนเทศ”> เปนตน เพื่อเปนขอมูลสําหรับ 
Search Engine เก็บเปนขอมูลบริการคนหาเว็บไซตของผูใช กรณี
ที่พัฒนาเว็บดวย CMS จะตองกําหนด Keyword ของบทความและ
เว็บไซตจากสวนควบคุม CMS ดวย 

 
7. เอกสารเว็บทุกแฟมจะตองกําหนดคําอธิบายเว็บอยางยอโดยการใช

แท็ก <meta name=“description” content=“คําอธิบายเว็บ”> เพื่อ
เปนขอมูลสําหรับ Search Engine แสดงผลประกอบการสืบคน
เว็บไซต ทั้งน้ีไมควรยาวเกิน 250 ตัวอักษร กรณีที่พัฒนาเว็บดวย 
CMS จะตองกําหนดคําอธิบายเว็บของบทความและเว็บไซตจาก
สวนควบคุม CMS ดวย ตัวอยางคาํอธิบายเว็บของ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  

 
8. เอกสารเว็บควรกําหนดชื่อหนวยงานหรือผูพัฒนาเว็บ โดยการใช

แท็ก <meta name=“author” content=“ชื่อหนวยงาน/ผูพัฒนาเว็บ”>  
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9. เอกสารเว็บจะตองมีการกําหนดชุดของตัวอักษร (Character Set) 
เปนชุด UTF-8 หรือ TIS-620 ดวยคําส่ัง  
<meta http-equiv=“Content-Type” content=“text/html;charset=UTF-8”> หรือ  
<meta http-equiv=“Content-Type” content=“text/html;charset=TIS-620”> 
• การระบุ TIS-620 หรือ UTF-8 จะตองระบุใหเหมือนกันทั้งเว็บ 

และตองตรงกับระบบภาษาไทยของโปรแกรมจัดการ
ฐานขอมูล และ Web Programming 

10. การระบุแบบอักษร (Font) ดวยแท็ก <font face=“ชื่อของฟอนต”> 
จะตองกําหนดชื่อฟอนตเปนชุดท่ีรองรับการแสดงผลภาษาไทยทั้ง
เคร่ืองพีซีและ Macintosh พรอมระบุขนาด (Font size) ที่เหมาะสม 
• ชุดฟอนตแนะนําคือ  

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

• แท็ก <font face=”…”>…</font> ใหระบุไวที่ตอนตนของ
เอกสารคร้ังเดียว ไมตองเขียนหลายรอบ เพราะจะเปนการ
เพิ่มขนาดของไฟลเอกสาร HTML โดยไมจําเปน ยกเวนเม่ือมี
การใชแท็ก <table> เพื่อกําหนดการแสดงผลแบบตาราง
จะตองมีการระบุ <font face=”…”> ไวหลังแท็ก <td> ทุกแท็ก
ของตารางนั้น หรือจะใชการควบคุมดวย CSS  

• สําหรับ CSS ใหระบุดวยคําส่ัง  
font-family: Tahoma, “MS Sans Serif”, Thonburi; 

11. หามคัดลอก (Copy) เอกสารจากเว็บใดๆ หรือเอกสารตนฉบับเชน 
Microsoft Office, OpenOffice.org มาวางบน WYSIWYG Editor 
เน่ืองจากจะติด Special Code ของโปรแกรมนั้นๆ มาดวย สงผลให
การแสดงผลเอกสารไมเปนไปในแนวทางเดียวกันทั้งหมด ควรจะ
นําไปวาง (Paste) บน NotePad หรือ Text Editor ใดๆ กอนแลวจึง
คัดลอกมาวางบน WYSIWYG Editor อีกคร้ัง หรือใชบริการ HTML 
Cleaner 

12. การนําภาพมาประกอบในเอกสาร ดวยแท็ก <img …> จะตอง
กําหนดความกวาง และความสูงที่ถูกตองของภาพไวดวยเสมอ เพื่อ



 

 14 

 

ชวยใหการจัดโครงรางของเอกสารทําไดอยางรวดเร็ว และจะตอง
กําหนดแอทริบิวต alt และ title พรอมขอความอธิบายภาพที่ส่ือ
ความหมาย ดังน้ี 
<img scr=“ชื่อไฟลภาพ” width=“ความกวางเปนพิกเซล” height=“ความ
สูงเปนพิกเซล” alt=“คําอธิบายภาพ” title=“คําอธิบายภาพ”>  
เพื่อแสดงขอความอธิบายสําหรับเว็บเบราวเซอรที่ไมสามารถแสดง
ขอมูลที่เปนรูปภาพได รวมทั้งเปนขอมูลสําหรับการสืบคนของ 
Search Engine และประกอบการอานออกเสียงของโปรแกรมอาน
จอภาพ (Screen Reader) กรณีที่ใช CMS สามารถกําหนดคา
ความกวาง ความสูง และคําอธิบายภาพไดจากระบบ  

13. การนํารูปภาพมาประกอบในเอกสาร HTML น้ัน ถารอบๆ ตําแหนง
ที่วางรูปภาพมีตัวอักษร ควรจะกําหนดระยะหางจากขอบของรูปทุก
ดาน โดยการใชแอทริบิวต vspace=“ระยะหางเปนพิกเซล” 
hspace=“ระยะหางเปนพกิเซล” และถารูปน้ันเปนตัวเชื่อมโยงไปยัง
เอกสารอื่น ไมควรกําหนดความกวางของกรอบ คือ ความกวาง
เทากับศูนย โดยใชแอทริบิวต border=“0” เชน <img alt="VIDEO" 
src="video.gif" width= "56" height= "20" border="0" hspace="3" 

vspace="3"> กรณทีี่ใช CMS สามารถกําหนดคาความกวาง ความ
สูง และคําอธิบายภาพไดจากระบบ 
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14. ผูเขาชมเว็บไซตควรไดรับแจงขอมูลเกี่ยวกับการใชงานโปรแกรม
ปลั๊กอิน (Plug-ins) พรอมทั้งควรมีจุดเชื่อม (Link) ใหสามารถดาวน
โหลดและติดต้ังโปรแกรมน้ันๆ ไดโดยสะดวก 

15. ในระหวางการพัฒนาโฮมเพจ ควรทดสอบการแสดงผล โดยการใช
โปรแกรมเว็บเบราวเซอรหลายๆ ชนิด เชน 

• โปรแกรม Mozilla Firefox บน PC 

• โปรแกรม Internet Explorer บน PC 

• โปรแกรม Mozilla Firefox บน Macintosh 

• โปรแกรม Internet Explorer บน Macintosh 

• โปรแกรม Safari บน Macintosh 

• ทุกเว็บเบราวเซอรใหมๆ ที่สามารถทดสอบได 
16. ในการทดสอบการแสดงผล ควรทดสอบที่ความละเอียดของหนาจอ 

อยางต่ํา 800 x 600 จุด และแนะนําใหใชความละเอียดของหนาจอ  
1024 x 768 จุด เพื่อความเหมาะสมและสวยงามที่สุด 

17. ควรทดสอบระยะเวลาที่ใชในการดูเว็บเพจ โดยทดสอบดวยการใช
โมเด็มความเร็ว 56 kbps ซ่ึงเว็บเพจที่พัฒนาข้ึนควรจะเริ่มแสดงผล
ขอมูลไมเกิน 10 วินาทีหลังจากไดรับการรองขอ (Request) และ
แสดงผลไดสมบูรณ 
ไมเกิน 30 วินาที เน่ืองจากผูเขาชมเว็บเพจที่พัฒนาข้ึน อาจจะมา
จากตางสถานที่กัน ใชโมเด็มความเร็วตางกัน ผูพัฒนาควรทดสอบ
การเขาชม 
เว็บเพจจากโมเด็มที่มีความเร็วที่ครอบคลุมถึงผูใชสวนใหญ 

18. อีเมลในการติดตอใหแสดงผลในรูปแบบ Image เพื่อปองกันการ
เก็บรวบรวมอีเมลโดยซอฟตแวรอัตโนมัติ อันเปนสาเหตุของการสง
อีเมลขยะ 

19. เว็บไซตจะตองติดซอฟตแวรวิเคราะหการเขาชม เชน Truehits, 
Google Analytic 
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ขอกําหนดเอกสารงานพิมพ 

 

เอกสารงานพิมพดวยโปรแกรม Word Processor และ DTP (Desktop 
Publishing) เชน Microsoft Office, OpenOffice.org, PageMaker, Adobe 
InDesign นับเปนส่ือดิจิทัลแตกําเนิด ซ่ึงสามารถนําไปจัดทําหองสมุดดิจิทัลไดทันที 
แตบอยคร้ังที่พบวาส่ือดังกลาวในหองสมุดดิจิทัลหลายๆ ที่กลายเปนขยะ
อิเล็กทรอนิกส หรือขยะดิจิทัล เพราะไมสามารถเปดแฟมเอกสารนั้นได เพราะมี 
การปรับเปลี่ยนรุนของเอกสาร หรือเคร่ืองคอมพิวเตอรที่ใชเปดติดต้ังโปรแกรมตาง
รุน หรือไมมีโปรแกรมดงักลาว หรือเปดไดก็ไมสามารถอานเอกสารไดเน่ืองจากแบบ
อักษรที่เลือกใช ไมมีในเคร่ืองคอมพิวเตอรที่ใชเปด รวมทั้งปญหาโครงรางเอกสาร
เพี้ยน ไมรวมถึงปญหาเกี่ยวกับการทํางานที่ซํ้าซอนหลายๆ อยาง เชน ตองเสียเวลา
สรางสารบัญ เอกสารประกอบดวยแฟมยอยหลายแฟม 

เพื่อใหเอกสารงานพิมพที่ถือวาเปนเอกสารดิจิทัลแตกําเนิดไดมาตรฐานที่ 
ถูกตอง ศวท. ไดกําหนดขอกําหนดการสราง/จัดเตรียมเอกสารงานพิมพไวดังน้ี 

1. หนวยงานควรกําหนดแบบอักษรทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ
กลางของหนวยงานใหเปนชุดเดียวกัน เชน  

• ระบบที่ต่ํากวา Windows Me เลือกใชฟอนต AngsanaUPC 
หรือฟอนตใดๆ ในตระกูล UPC 

• ระบบ Windows 2000/XP/VISTA เลือกใชฟอนต 
AngsanaNEW หรือฟอนตใดๆ ในตระกูล NEW 

2. กรณีที่เลือกใชแบบอักษรพิเศษ จะตองฝงแบบอักษรดังกลาวไปกับ
เอกสารกอนเผยแพร 

3. เอกสารงานพิมพน้ันๆ จะตองสรางดวยสไตล (Style) โดยกําหนด 
Heading1, Heading2, Heading3, Normal และ Body ใหเหมาะสม
กับเอกสารแตละประเภท 



 

17  

 

4. หนวยงานควรออกแบบแมแบบงานพิมพ (Document Template) 
ใหเหมาะสมกับประเภทเอกสาร 

5. ไมตองกดปุม Enter เม่ือจบบรรทัด แตใหพิมพไปเร่ือยๆ โปรแกรม 
จะตัดคําใหอัตโนมติ 

6. การตัดคํากอนจบบรรทัด ใหใชปุม Shift + Enter 
7. การข้ึนหนาใหมกอนจบหนาปกติ ใหใชปุม Ctrl + Enter 
8. การใสชองวาง ใหใชเพียง 1 ชอง 
9. การใชอักขระพิเศษ ควรใสใจเปนพิเศษ เชน 2 ไมเทากับ 5 ก็ควร

พิมพดวย Symbol ดังน้ี 2 ≠ 5  
10. เคร่ืองหมายวรรคตอน ใหศึกษาจากการใชเคร่ืองหมายวรรคตอน 
11. ในเอกสารภาษาไทยควรจะใชตัวเลขเปนเลขไทย 
12. ใหความสําคัญกับการเขียนคําทับศัพท โดยยึดหลักจาก

ราชบัณฑิตยสถาน (http://www.royin.go.th) 
13. เอกสารทุกเอกสารจะตองกําหนด Document Properties เพื่อใช

ประกอบการใหขอมูลกับ Search Engine และโปรแกรมจัดการ 
หองสมุดดิจิทัล 
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14. ฟอรแมตเอกสารที่เหมาะสมในการเผยแพรสูสาธารณะในรูปแบบ
หองสมุดดิจิทัลคือ PDF ดังน้ันควรแปลงเอกสารตนฉบับใหเปน
เอกสาร PDF กอน 

• เอกสาร PDF จะตองกําหนด Document Properties ให
เหมาะสมและถูกตองเชนเดียวกับเอกสารตนฉบับ 

• เอกสาร PDF จะตองกําหนดสิทธิ์การเขาถึงเอกสารและเน้ือหา
ใหเหมาะสมกอนเผยแพร 

 
• ตรวจสอบสารบัญของเอกสาร PDF ใหถูกตองกอนเผยแพร 

• หากมีการใชแบบอักษรพิเศษ จะตองฝงแบบอักษรนั้นไปกับ
เอกสาร PDF กอนเผยแพร 

15. กรณีที่เปนการวาจางใหจัดทําตนฉบับเอกสารดิจิทัล จะตอง
กําหนดใหผูรับวาจางสงมอบแฟมเอกสารตนฉบับ แฟมเอกสาร 
PDF แฟมแบบอักษร แฟมเอกสาร Text และแฟมภาพประกอบ 
การจัดทําตนฉบับใหครบถวน รวมทั้งแบบอักษรที่ใชประกอบ 
การออกแบบงาน และไมเปนแบบอกัษรที่ละเมิดลิขสิทธิ์ 
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การใชเครื่องหมายวรรคตอน 

• ดวยเหตุผลเก่ียวกบัการตัดคําภาษาไทยบนคอมพิวเตอร การใช
เคร่ืองหมายวรรคตอนควรเปนไปตามขอกําหนดดังตอไปน้ี 

o นขลิขิต หรือวงเล็บ (…) วงเล็บเหลีย่ม […] และวงเลบ็
ปกกา {…} ควรเคาะแปนเคาะวรรค เพื่อเวนวรรค 1 คร้ัง
กอนเปดวงเล็บ และอีก 1 คร้ังหลังปดวงเล็บ สวน
ขอความภายในวงเล็บจะตองติดกับเคร่ืองหมายวงเล็บ
เปดและปด ตัวอยางเชน xxx (yyy) xxx, xxx [yyy] xxx, 
xxx {yyy} xxx เปนตน 

o อัญประกาศหรือเครื่องหมายคําพดู “…” และอัญประกาศ
เด่ียว '…' ควรเคาะแปนเคาะวรรค เพื่อเวนวรรค 1คร้ัง 
กอนเปดเคร่ืองหมายคําพูด และอีก 1 คร้ังหลังปด
เคร่ืองหมายคําพูด สวนขอความภายในเครื่องหมาย
คําพูดจะตองติดกับเคร่ืองหมายคําพดูเปดและปด 
ตัวอยางเชน xxx “yyy” xxx เปนตน 

o ไมยมก ( ๆ ) ตองอยูติดกับขอความหนาเคร่ืองหมายไม
ยมก สวนขอความท่ีอยูหลังเคร่ืองหมายไมยมกใหเคาะ
แปนเคาะวรรค 1 คร้ัง ตัวอยางเชน xxxๆ yyy เปนตน 

o ไปยาลนอย ( ฯ ) จุลภาคหรือจุดลูกนํ้า ( , ) ทวิภาคหรือ
จุดคู ( : ) อัฒภาคหรือจุดคร่ึง ( ; ) อัศเจรียหรือ
เคร่ืองหมายตกใจ ( ! ) ปรัศนีหรือเคร่ืองหมายคําถาม  
( ? ) และวิภัชภาคหรืออภัชภาค ( :- ) ตองอยูติดกับ
ขอความที่อยูกอนหนาเคร่ืองหมายเหลาน้ี สวนขอความ
ที่อยูตามหลังเคร่ืองหมายเหลาน้ี จะตองเคาะแปนเคาะ
วรรค 1 คร้ัง ตัวอยางเชน xxxฯ yyy หรือ xxx, yyy หรือ 
xxx: yyy หรือ xxx; yyy หรือ xxx! yyy หรือ xxx? yyy 
หรือ xxx:- yyy ยกเวนการใชเคร่ืองหมายจุลภาคคั่น
ตัวเลขทุกสามหลัก ในจํานวนที่ประกอบดวยตัวเลข
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ตั้งแตส่ีหลักข้ึนไป ตัวอยางเชน 1,000 และ 1,000,000 
เปนตน 

o ไปยาลใหญ ( ฯลฯ ) ควรเคาะแปนเคาะวรรค 1 คร้ัง 
หนาเคร่ืองหมายไปยาลใหญ สวนใหญเคร่ืองหมายน้ีจะ
แสดงทายประโยค ดังน้ันกอนข้ึนประโยคใหม จึงตอง
เคาะแปนเคาะวรรค 2 คร้ังหลังเคร่ืองหมายไปยาลใหญ 
ตัวอยางเชน xxx ฯลฯ yyy 

o มหัพภาค . ควรอยูติดขอความที่อยูหนาเคร่ืองหมาย
มหัพภาค และเคาะแปนเคาะวรรค 1 คร้ังหลัง
เคร่ืองหมายมหัพภาค ตัวอยางเชน xxx. yyy ยกเวนการ
ใชเคร่ืองหมายมหพัภาคเปนจุดทศนิยมหรือประกอบชื่อ
ของเว็บไซต หรือสวนหน่ึงของที่อยูในอินเทอรเน็ต หาม
มีวรรคกอนหรือหลังเคร่ืองหมายมหพัภาค ตัวอยางเชน 
www.stks.or.th, webmaster@stks.or.th ถาขอความ
น้ันมีการใสเคร่ืองหมายอัญประกาศหรือเคร่ืองหมาย
วงเล็บ ใหใสเคร่ืองหมายมหัพภาคไวติดกับเคร่ืองหมาย
อัญประกาศหรือเครื่องหมายวงเล็บ ตัวอยางเชน xxx 
(yyy). หรือ xxx “yyy”. เปนตน 

o ไขปลาหรือจุดไขปลา ( … ) ประกอบดวยจุด 3 จุดเรียง
ติดกัน ไมเวนวรรคทั้งหนาและหลังเคร่ืองหมาย และอาจ
อยูทายประโยคได ตัวอยางเชน xxx…yyy หรือ xxx… 
ในกรณีพิเศษที่เปนชื่อรางกฎหมายตางๆ ซ่ึงมักจะระบุ
ชองวางหลังปพุทธศักราช ใหเคาะแปนเคาะวรรคหลังจุด
ของปพุทธศักราช 1 คร้ัง กอนใสเคร่ืองหมายไขปลา 
ตัวอยางเชน พ.ศ. … เปนตน 

o เสมอภาค ( = ) ควรเคาะแปนเคาะวรรค 1 คร้ังหรือ
มากกวา 1 คร้ัง กอนและหลังเคร่ืองหมายเสมอภาค 
ข้ึนอยูกับความสวยงาม ตัวอยางเชน  
1+1 = 2 
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o ทับ ( / )ไมเวนวรรคทั้งหนาและหลังเคร่ืองหมาย 
ตัวอยางเชน วว 5204/ว.1022 

• การใชอักขระพิเศษอื่นๆ สําหรับเอกสารภาษาไทย ควรเปนไปตาม
ขอกําหนดดังตอไปน้ี 

o เปอรเซ็นต ( % ) และดอกจันทร ( * ) ใหอยูติดกับ
ขอความหนาเคร่ืองหมายทั้งสองน้ี สวนหลังเคร่ืองหมาย
ใหเคาะแปนเคาะวรรค 1 คร้ัง แลวตามดวยขอความ แต
ถาเปนตําแหนงจบประโยค ใหเคาะแปนเคาะวรรค 2 
คร้ัง ตัวอยางเชน xxx% yyy หรือ xxx* yyy เปนตน 

o เคร่ืองหมาย @ # และ $ ใหเคาะแปนเคาะวรรค 1 คร้ัง
กอนเคร่ืองหมาย สวนหลังเคร่ืองหมายไมตองเคาะแปน
เคาะวรรค ตัวอยางเชน xxx @yyy หรือ xxx #yyy หรือ 
xxx $yyy ยกเวนกรณีที่เปนที่อยูของจดหมาย
อิเล็กทรอนิกสจะไมมีการเวนวรรค ตัวอยางเชน 
webmaster@stks.or.th เปนตน 

o เคร่ืองหมาย - เม่ือใชแทนคําวา “ถึง” ไมตองเวนวรรคทั้ง
หนาและหลงัเคร่ืองหมาย ตวัอยางเชน 22-25 มิถุนายน 
พ.ศ.2543 แตถาใชแทนสัญลักษณทางคณิตศาสตร และ
ตองการแสดงความชัดเจน ควรเคาะวรรค 1 คร้ังข้ึนไป 
ที่หนาและหลงัเคร่ืองหมาย ตัวอยางเชน 100 - 1,000 
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ขอกําหนดส่ือนําเสนอ 

 

ส่ือนําเสนอดวย Microsoft PowerPoint หรือ OpenOffice.org Impress 
รวมทั้งที่สรางจาก Online Services เชน Google Presentation เปนส่ือดิจิทัลที่ให
ขอมูลเชิงสรุปที่นาสนใจ มักมีการออกแบบเน้ือหาและสไลดที่โดดเดนมากกวา
เอกสารส่ิงพิมพ ทั้งน้ีมีแนวทางการกําหนดขอกําหนดดังน้ี 

1. สไลดแรกจะตองนําเสนอหัวเร่ืองการนําเสนอใหชัดเจน โดยเลือกใช 
Layout แบบ Title 

2. ทุกสไลดจะตองกําหนด Slide Title 
3. เนนหัวขอมากกวารายละเอียด 
4. รายละเอียดที่เปนขอความควรปรับเปนผังภาพ (Diagram) ที่ส่ือ

ความหมายไดถูกตอง 
5. การข้ึนบรรทัดใหม โดยใหเปนขอความในพารากราฟเดิม ใหกดปุม 

Shift + Enter 
6. ไมควรเคาะชองวางระหวางคํามากกวา 1 ชอง 
7. ขนาดตัวอักษร สีตัวอักษรเนนเดนชัด เห็นไดในระยะไกล 
8. เคร่ืองหมายวรรคตอน ใหศึกษาจากการใชเคร่ืองหมายวรรคตอน 
9. ใหความสําคัญกับการเขียนคําทับศัพท โดยยึดหลักจาก

ราชบัณฑิตยสถาน 
10. ขอความแตละสไลดไมเกิน 6 บรรทัด 
11. ไมควรกําหนดแบบอักษรมากกวา 4 แบบในเอกสารเดียวกัน 

• หากใชแบบอักษรพิเศษ จะตองฝงแบบอักษรไปกับเอกสาร
ดวยกอนเผยแพร 

12. มีรูปภาพ ผังงาน พอเหมาะ 
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13. ภาพที่นําเขา หากมีความละเอียดสูง ควรยอและลด Resolution 
กอนนําเขา แตถานําเขาไวกอนแลวสามารถใชคําส่ังบีบอัดภาพได 
(เฉพาะ MS PowerPoint) 

14. หนวยงานควรออกแบบแมแบบส่ือนําเสนอ (Document Template) 
ใหเหมาะสมกับประเภทการนําเสนอ 

15. เอกสารทุกเอกสารจะตองกําหนด Document Properties เพื่อใช
ประกอบการใหขอมูลกับ Search Engine และโปรแกรมจัดการ
หองสมุดดิจิทัล 

16. ฟอรแมตเอกสารที่เหมาะสมในการเผยแพรสูสาธารณะในรูปแบบ
หองสมุดดิจิทัลคือ PDF ดังน้ันควรแปลงเอกสารตนฉบับใหเปน
เอกสาร PDF กอน 

• เอกสาร PDF จะตองกําหนด Document Properties ให
เหมาะสมและถูกตอง เชนเดียวกับเอกสารตนฉบับ 

• เอกสาร PDF จะตองกําหนดสิทธิ์การเขาถึงเอกสารและเน้ือหา
ใหเหมาะสมกอนเผยแพร 

• ตรวจสอบสารบัญของเอกสาร PDF ใหถูกตองกอนเผยแพร 

• หากมีการใชแบบอักษรพิเศษ จะตองฝงแบบอักษรนั้นไปกับ
เอกสาร PDF กอนเผยแพร 

 


