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คํานํา 

 การจัดทําส่ือดิจิทัลที่ผานมามักจะเนนการใชงานโปรแกรมสรางสรรคส่ือ 
มากกวาการพิจารณาเกี่ยวกับมาตรฐานการเขากันไดเม่ือนําส่ือดิจิทัลไปใชงาน หรือ
แลกเปลีย่นขามระบบ สงผลใหเกิดปญหาหลากหลายในการใชงาน รวมถึงปญหา
จากการพัฒนาระบบคลังขอมูลดิจิทัล คลังความรูดิจิทัลที่เกิดจากความรวมมือของ
ทุกคนในองคกร หนวยงาน เครือขาย  

 ศูนยบริการความรูทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี สํานักพัฒนา
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงชาต ิตระหนักถึงความสําคัญของมาตรฐานส่ือดิจิทัล 
จึงไดนําประสบการณจากการปฏิบัติ จากการวิจัยแปลงความรูเปนเอกสารเลมน้ี 
เพื่อเปนจุดต้ังตนสําหรับทุกทาน ทุกหนวยงานไดกําหนดแนวทางหรือมาตรฐาน 
การพัฒนาส่ือดิจิทัลภายในหนวยงาน/องคกรของทาน 

 ผูเขียนขอขอบพระคุณ ดร.ทวีศักด์ิ กออนันตกูล ที่กรุณาใหคําแนะนํา
ถายทอดความรูใหกับผูเขียน คุณสุภาพร ชัยธัมมะปกรณ รักษาการผูอํานวยการ 
ศวท. ที่กรุณาใหคําแนะนําการเขียน และทุกทานใน ศวท. ที่เปนกําลังสําคญัใน 
การผลิตเอกสารเลมน้ี 

 หากเอกสารนี้มีขอผิดพลาดประการใด ผูเขียนขอนอมรับไว ณ ที่น้ี และ
สามารถแนะนํา ติชมมาไดที่ boonlert@nstda.or.th 

 บุญเลิศ อรุณพิบูลย 
 5 กันยายน 2552 
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ส่ือดิจิทัลที่มีคุณภาพ 

 

การออกแบบพัฒนาเว็บไซต การพัฒนาคลังความรู หองสมุดดิจิทัล 
จําเปนตองเกี่ยวของกับส่ือดิจิทัลรูปแบบตางๆ จํานวนมาก หลากหลายฟอรแมต 
โดยเฉพาะการกาวเขาสูยุคเว็บ 2.0 ที่อนุญาตใหทุกคนรวมกันสรางสรรคผลงาน
ดิจิทัล แลกเปลี่ยน เผยแพรส่ือดิจิทัลของตนเองเขาสูระบบจัดการกลาง การเปดสิทธิ์
ใหผูใชทานอื่นดาวนโหลดเปดใชงานส่ือดิจิทัล รวมทั้งกระแสการจัดการความรูที่ 
เนนการนําเทคโนโลยีสารสนเทศ มาเปนเคร่ืองมือบริหารจัดการความรูในรูปแบบ
คลังความรูดิจิทัล กอเกิดการปรับเปลี่ยนวิธีการสรางจัดการและแกไขส่ือดิจิทัล  
ที่เปนแบบรายบุคคลมาเปนการรวมกันสรางสรรค แกไข  

ส่ือดิจิทัลยุคใหม จึงเกี่ยวของกับบุคคลจํานวนมากที่มารวมกันทํางานกับ 
ส่ือเดียวกันผานเวลาและสถานที่ที่แตกตางกัน อันอาจจะกอใหเกิดปญหาการเปด
แฟมส่ือดิจิทัลไมไดเพราะความแตกตางของรุน (Version) ของโปรแกรมที่ใชสราง
และที่นํามาใชเปดแฟมส่ือดิจิทัล การจัดหนาเอกสารที่ผิดพลาด การแสดงผล
ภาษาไทยท่ีผิดพลาด การไมแสดงแบบอักษร (Font) ตรงกับเอกสารที่ผูสราง
ตองการ รวมถึงปญหาเร่ืองการละเมิดลิขสิทธิ์ การดําเนินการเก่ียวกับส่ือดิจิทัล จึงมี
ความจําเปนตองใหความสําคัญกับขอกําหนดรวมกันของส่ือดิจิทัล เพื่อใหส่ือดิจิทัล
ไมเกิดปญหาดงขางตน  

ศูนยบริการความรูทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (ศวท.) สํานักงาน 
พัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงชาติ (สวทช.) ไดศึกษาประเด็นตางๆ 
เกี่ยวกับส่ือดิจิทัล และนํามาจัดทําเปนขอกําหนดเพื่อใชในหนวยงานและพรอม
เผยแพรสูผูสนใจทั่วไป 
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ขอกําหนดการจัดการโฟลเดอรและแฟมเอกสาร 

การตั้งชื่อโฟลเดอรและชื่อแฟมเอกสาร ตลอดทั้งการจัดวางโครงสราง
โฟลเดอรที่ไมมีแนวทางปฏิบัติรวมกันจะสงผลตอการสืบคน การเขาถึง และ 
การเผยแพรส่ือดิจิทัล รวมทั้งเม่ือมีการปรับเปลี่ยนระบบอาจจะสงผลใหตองร้ือใหม 
แทนที่จะโอนยายส่ือดิจิทัลแลวเปดระบบไดทันที 

ศวท. ไดกําหนดขอกําหนดการจัดการโฟลเดอรและแฟมเอกสาร เพื่อเปน 
แนวปฏิบัติของ ศวท. และเปนตนแบบใหกับหนวยงานตางๆ ที่สนใจนําไปปรับ
ประยุกตใชตอไป ดังน้ี 

ชื่อโฟลเดอร 

การกําหนดโฟลเดอรกอนที่จะสรางส่ือใดๆ เปนลําดับข้ันตอนที่ควร
ปฏิบัติดวยทุกคร้ัง จากน้ันเม่ือมีการสรางเอกสารควรบันทึกเอกสารไวในโฟลเดอรที่
กําหนดไวลวงหนา และหนวยงานอาจจะมีขอกําหนด การตั้งชื่อโฟลเดอร และการ
จัดเก็บเอกสารลงโฟลเดอรดวย 

เอกสารที่ตองการใชประกอบการพัฒนาเว็บไซต (ในรูปแบบ HTML) หรือ 
การพัฒนาส่ือการเรียนการสอนตางๆ ส่ือเชิงโตตอบ ยิ่งตองใหความสําคัญกับ 
การจัดการโฟลเดอร โดยควรจัดเก็บไวในที่ที่เดียวกัน เพื่อปองกันปญหาจุดเชื่อม 
(Link) ที่อาจจะผิดพลาดได ตลอดทั้งชื่อโฟลเดอรตองกาํหนดใหมีความหมายกระชับ
ภายใตขอกําหนด ดังน้ี 

• กําหนดชื่อโฟลเดอรดวยคําภาษาอังกฤษท่ีกระชับและส้ันที่สุด  
(ไมตองใสวันที่หรือคําขยายความใดๆ) เพื่อชวยให Search Engine 
คนหาพบโดยงาย 
o หลีกเลีย่งการใชชือ่ภาษาไทย เน่ืองจากซอฟตแวรอาจจะ

แบงเปนรหัสพิเศษที่ไมส่ือความหมาย และไมรองรับการ
เขาถึงของ Search Engine บางตัว 
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• ในกรณีที่มีหลายคาํ ใหเขียนติดกันหมดหรือใช - (Hyphen) เชื่อม
ระหวางคํา ไมใช space และ underscore _ เพราะจะสรางปญหา
เม่ือเปนสวนหน่ึงของ URL ซ่ึงมักจะมีการขีดเสนใตทําใหสัญลักษณ 
Underscore ทับกับขีดเสนใต 

การตั้งชื่อแฟมเอกสาร 

แฟมเอกสารควรกําหนดหลักการตั้งชื่อแฟมเอกสารใหชัดเจน โดยมี
ขอแนะนําเบ้ืองตน คือ 

• ใชตัวอักษรภาษาอังกฤษ สามารถนําตัวเลขผสมรวมได 
o หลีกเลีย่งการใชชือ่ภาษาไทย เน่ืองจากซอฟตแวรอาจจะ

แบงเปนรหัสพิเศษที่ไมส่ือความหมาย และไมรองรับการ
เขาถึงของ Search Engine บางตัว 

• ไมมีเคร่ืองหมายวรรคตอนใดๆ ยกเวนแต . (full stop) และ – 
(hyphen) เทาน้ัน (ไมใช space และ underscore _ เพราะจะสราง
ปญหาเม่ือเปนสวนหน่ึงของ URL ซ่ึงมักจะมีการขีดเสนใตทําให
สัญลักษณ underscore ทับกับขีดเสนใต)  

• ในการรางเอกสารเปนคร้ังแรก ใหใสวันที่ไวขางหนา โดยรูปแบบ
ของวันที่คือ yyyymmdd ตัวอยาง 20050809-grid-computing.doc  

o กรณีที่ในวันเดียวกันน้ัน มีการแกไขและทบทวนออกมา
อีก 2 เวอรชั่น ใหตั้งชื่อแฟมใหม โดยเติมตัวเลข
กํากับเวอรชั่นตอทาย ตัวอยาง  
20050809-grid-computing-1.doc และ  
20050809-grid-computing-2.doc เปนตน 

o ในกรณีที่มีการแกไขและปรับปรุงในวันอื่นๆ ถัดมา ให
ตั้งชื่อใหมตามวันที่ ตัวอยาง  
20050818-grid-computing.doc 
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ขอกําหนดภาพดิจิทัล 

 

การนําเสนอรูปภาพในลักษณะตางๆ จะมีความแตกตางทั้งความละเอยีด 
(Resolution) ขนาดภาพ (Image Size) และแนวของภาพ (Orientation) ดังน้ันกอน
นําภาพไปใช จึงควรมีการเตรียมภาพใหเหมาะสมกับรูปแบบการนําเสนอ 

วันที่/เวลามีความสําคัญ 

วันที่/เวลาของกลองถายภาพดิจิทัล และคอมพิวเตอรมีความสําคัญสูง
มาก ควรตั้งคาวันที่/เวลาของกลองถายภาพ 
และคอมพิวเตอรใหถูกตองกอนถายภาพ หรือ
สราง/แกไขภาพ โดยเฉพาะภาพ JPEG และ 
TIFF 

สําหรับเคร่ืองคอมพิวเตอรควรใช
วิธีการตั้งวันที่/เวลาเทียบกับเวลามาตรฐาน
ตามขอกําหนดของสถาบันมาตรวิทยา
แหงชาติ http://www.nimt.or.th  

วันที่/เวลาที่กําหนด จะชวยให
ภาพถายหรือภาพสแกน มีการเก็บขอมูลการ
สรางหรือแปลงดิจิทัล (Digitized) ไดถูกตอง 
เพื่อใหสามารถนําขอมูลวัน/ที่เวลาดังกลาวไป
ใชประโยชนตอไป เชน การระบุวันที่
สรางสรรคผลงานเพื่อประโยชนทางกฎหมาย 
การนําวันที่/เวลาไปเปนชื่อแฟมภาพ เน่ืองจากทุกภาพจะมีการบันทึกรายการ
เกี่ยวกับภาพฝงไวในภาพ เรียกวา เมทาดาทา (Metadata) โดยภาพฟอรแมต JPG 



 

5  

 

จะจัดเก็บเมทาดาทาชุด EXIF (Exchangeable Image File Format) และซอฟตแวร
ในกลุมหองสมุดดิจิทัลหลายตัว  

 
 ตัวอยางขอมูลเมทาดาทาจากภาพถายดวยกลองถายภาพดิจิทัล เรียก 
เมทาดาทาชุดน้ีวา EXIF ปจจุบันไดมีการนําขอมูลเมทาดาทาของภาพถายไป
ประมวลผล เชน เว็บไซต http://www.photosig.com/go/photos 
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ความละเอียดของภาพ (Image Resolution) 

ภาพจากกลองดิจิทัล เคร่ืองกราดภาพ (Scanner) และโปรแกรมสราง/
ตกแตงภาพตางๆ จะสรางภาพในรูปแบบจุดภาพ (Bitmap) ซ่ึงมีความสัมพันธกับ
ความละเอียดของภาพ คือ พื้นที่ภาพ 1 ตารางน้ิวจะมีจํานวนจุดสีประกอบเพื่อสราง
ภาพกี่จุด และเรียกหนวยวาจุดตอน้ิว (dpi: dot per inch)  

ดวยเทคโนโลยีการจัดเก็บขอมูล (Storage) ที่มีราคาตํ่ามากในปจจุบัน  
การบันทึกภาพ การสแกนภาพ และการสราง/ตกแตงภาพควรเริ่มจากภาพที่มี 
ความละเอียดสูง 300 dpi ข้ึนไปแลวจึงลดความละเอียดลงพรอมตั้งชื่อแฟมภาพใหม 
เม่ือตองการนําไปใชงานจะดีกวาการเร่ิมตนจากภาพความละเอียดตํ่า 

 

กลองถายภาพดิจิทัลหลายรุนอาจจะไมสามารถกําหนดความละเอียดของ
ภาพไดสูง แตก็สามารถชดเชยไดโดยการกําหนดคุณภาพของภาพถาย (Quality) 
ใหสูงได เชน High Quality 

ขนาดภาพ (Image Size) 

ขนาดของภาพมีความสําคัญมากในการนําเสนอดวยรูปแบบที่แตกตาง 
ในการสรางสรรคภาพตนฉบับ ควรเร่ิมจากการกําหนดขนาดของภาพใหสูงกวาปกติ 
โดยหนวยวัดของขนาดภาพคือ พิกเซล (Pixel) ประกอบดวยคาความกวาง (Width) 
และความยาว (Height) ทั้งน้ีภาพทั่วไป ไมควรกําหนดขนาดภาพไวต่ํากวา  
1024 x 768 พิกเซล และลดขนาดภาพใหเหมาะสมกับการใชงาน พรอมกําหนด 
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ชื่อแฟมภาพใหม เชน การนําภาพไปประกอบในเว็บไซตควรกําหนดขนาดภาพให
เหมาะสมกับโครงราง (Layout) ของเว็บ เชน ภาพขนาด 100 x 100 พิกเซล ก็ควร
ปรับยอขนาดดวยโปรแกรมตกแตงภาพใหเปน 100 x 100 พิกเซล กอนนําไปใชงาน 
ไมควรใชคําส่ัง HTML กําหนดขนาดภาพ เน่ืองจากจะทําใหภาพที่ไดไมคมชัด และ
อาจจะมีผลตอการโหลดภาพมาเรียกชมผานอินเทอรเน็ต รายละเอียดเก่ียวกับขนาด
ของภาพประกอบเว็บ สามารถศึกษาไดจากเว็บไซต http://www.iab.net 
เชนเดียวกับการออกแบบภาพสําหรับส่ือส่ิงพมิพก็มีการกําหนดมาตรฐานไวเชนกัน 

คุณลักษณะเฉพาะของภาพ 

การนําเสนอภาพผานเว็บ หลายๆ ทานอาจจะคุนเคยวาบางภาพนําเสนอ
แบบคมชัดจากบนลงมาดานลางของภาพ ในขณะที่บางภาพจะนําเสนอเต็มภาพ
แบบไมคมชัด และจะชัดข้ึนตามเวลา เรียกวาการแสดงผลแบบโครงราง ซ่ึง
คุณสมบัติน้ีจะมีความแตกตางตามฟอรแมตของภาพ เชน ภาพฟอรแมต JPG 
เรียกวา Progressive ภาพฟอรแมต GIF เรียกวา Interlaced ภาพที่มีขนาดโตกวา 
300 พิกเซล ควรกําหนดใหภาพแสดงผลแบบโครงรางดวยทุกคร้ัง 

 

รูปแสดงการโหลดภาพ JPG แบบ Progressive  
 (เว็บไซต: http://yuiblog.com/assets/4-prog-example.jpg) 
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สืบคนภาพไดงายดวย IPTC Metadata 

เมทาดาทาที่จําเปนสําหรับภาพฟอรแมต JPEG และ TIFF อีกชุดคือ 
IPTC Metadata เปนชุดเมทาดาทาท่ีอนุญาตใหเจาของภาพ หรือผูใชกําหนด
รายละเอียดเก่ียวกบัภาพเชน ชื่อภาพ ชื่อผูสรางสรรค หมวดภาพ คําคนภาพ ซ่ึงจะ
ชวยใหภาพดังกลาวสามารถสืบคน และประกาศสิทธิ์ความเปนเจาของภาพไดงาย 
อีกท้ังซอฟตแวรในกลุมหองสมุดดิจิทัลหลายโปรแกรม มีฟงกชันดึง (Extract) ขอมูล
จากเมทาดาท่ีฝงในภาพไปเตมิในระบบใหอัตโนมัติ ทําใหไมตองเสียเวลาปอนขอมูล
ประกอบภาพ 

การปอนขอมูลใหกับ IPTC Metadata ทําไดงายๆ โดยซอฟตแวรจัดการ
ภาพเชน ACDSee, XnView และ PhotoShop มีคําส่ังใหเจาของภาพ ผูสรางสรรค
ภาพ และผูใชภาพใสขอมูลได  

ตัวอยางการระบุ IPTC Metadata ดวยโปรแกรม XnView ทําไดโดย 
การคลิกปุมขวาของเมาสที่ภาพ หรือกลุมภาพแลวเลือกคําส่ัง Edit, IPTC Data จะ
ปรากฏจอภาพปอนขอมูลเมทาดาทาท่ีสามารถระบุขอมูลไดหลากหลายกลุม 
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XMP สําหรับการประกาศความเปนเจาของภาพ 

การประกาศความเปนเจาของภาพอกีวิธีหน่ึงคือ การประกาศดวยสิทธิ์ 
CreativeCommons ผานเว็บไซต http://creativecommons.org และระบุเงื่อนไข 
การใหใชสิทธิ์ของ จากน้ันเว็บไซต CreativeCommons จะสรางแฟมเมทาดาทา
ประกาศสิทธิ์การใชผลงานในรูปแบบ XMP (Extensible Metadata Platform)  
เพื่อนํามาฝง (Embedded) กับภาพที่ตองการ 
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ขอกําหนดเอกสารเว็บ 

 

ส่ือดิจิทัลที่นิยมอีกประเภทหน่ึงคือ เอกสารเว็บ เพื่อใหไดเอกสารเว็บที่มี
คุณภาพ สวยงาม แสดงผลไดถูกตองบนเว็บเบราวเซอร (ใหมากท่ีสุด) รวมทั้ง
รองรับการจัดเก็บขอมูลจาก Search Engine เพื่อใหผลการสืบคนมีประสิทธิภาพ 
ผูพัฒนาเว็บไซตควรใหความสําคัญกับขอกําหนดพื้นฐาน ดังน้ี 

1. เว็บไซตควรจะสอดคลองกับขอกําหนดของ W3C สําหรับ 
Extensible HyperText Markup Language (XHTML) ระดับ 1.0 
หรือ HTML ระดับ 4.0 

2. เว็บไซตควรจะสอดคลองกับขอกําหนดของ W3C ในเร่ือง 
การพัฒนาเว็บไซตใหทุกคนเขาถึงได (Web Content Accessibility 
Guidelines) ระดับ 1.0 

3. เว็บไซตควรจะสอดคลองกับขอกําหนดของ W3C สําหรับ 
Cascading Style Sheets (CSS) ระดับ 1 

4. ในการนําเสนอขอมูลในแตละหนาจะตองมี Header และ Footer  
ที่เหมาะสม เชน 

• Header ประกอบดวย โลโกขององคกรที่จะลิงคกลับไปที่หนา
แรกขององคกร ชื่อของหนวยงานทีจ่ะลิงคไปที่หนาแรกของ
หนวยงาน เมนูหลกัของเว็บไซต และชองคนหาขอมูล 

• Footer ประกอบไปดวยขอความสงวนลิขสิทธิ์ 
(Copyright/Copyleft) ในการนําขอมูลในเว็บไซตไปใช ที่อยู
สําหรับการติดตอ 

5. เอกสารเว็บทุกแฟมจะตองมีการกําหนดชื่อของเอกสารหนาน้ัน ไว
ในสวนของแท็ก <title>…</title> โดยช่ือที่กําหนดควรใช
ภาษาอังกฤษเปนหลัก สามารถใชขอความภาษาไทยไดแตควรตาม
ขอความภาษาอังกฤษ   
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ชื่อดังกลาวอธิบายถึงภาพรวมของเว็บไซตน้ันๆ ใหไดมากที่สุด 
เพราะชื่อของเอกสารที่กําหนดไวน้ี จะสงผลใหโปรแกรมเก็บขอมูล
ของเว็บไซตที่ใหบริการคนหาขอมูล (Search Engine) สามารถ
ตรวจพบ และเก็บชื่อที่กําหนดใหกับเอกสาร เขาไวในระบบ
ฐานขอมูล เพื่อใชเปนคียเวิรด สําหรับการคนหาเว็บไซตตอไป ทั้งน้ี
ขอความที่ระบุในแท็บ <title> ไมควรยาวเกิน 64 ตัวอักษร 

• ไมควรใชเทคนิคใดๆ เชน เวนวรรคระหวางตัวอักษร หรือ
ควบคุมการแสดงผลดวย Javascript 

ตัวอยางชื่อเว็บของมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร โดยการคนดวย 
คําวา ku ผาน Google ปรากฏเปน Kasetsart University 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 
กรณีที่พัฒนาเว็บดวย CMS: Content Management System เชน 
Joomla จะตองกําหนด Title ของบทความและเว็บไซตจากสวน
ควบคุม CMS ดวย 

 
 

6. เอกสารเว็บทุกแฟมจะตองกําหนดคียเวิรด (Keyword) โดยการใช
แท็ก <meta name=“keywords” content=“คียเวิรดสําหรับโฮมเพจ”> 
ตัวอยางเชน  
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<meta name=“keywords” content=“STKS, Science and 
Technology Knowledge Services, NSTDA, Library, หองสมุด, 
บริการทรัพยากรสารสนเทศ”> เปนตน เพื่อเปนขอมูลสําหรับ 
Search Engine เก็บเปนขอมูลบริการคนหาเว็บไซตของผูใช กรณี
ที่พัฒนาเว็บดวย CMS จะตองกําหนด Keyword ของบทความและ
เว็บไซตจากสวนควบคุม CMS ดวย 

 
7. เอกสารเว็บทุกแฟมจะตองกําหนดคําอธิบายเว็บอยางยอโดยการใช

แท็ก <meta name=“description” content=“คําอธิบายเว็บ”> เพื่อ
เปนขอมูลสําหรับ Search Engine แสดงผลประกอบการสืบคน
เว็บไซต ทั้งน้ีไมควรยาวเกิน 250 ตัวอักษร กรณีที่พัฒนาเว็บดวย 
CMS จะตองกําหนดคําอธิบายเว็บของบทความและเว็บไซตจาก
สวนควบคุม CMS ดวย ตัวอยางคาํอธิบายเว็บของ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  

 
8. เอกสารเว็บควรกําหนดชื่อหนวยงานหรือผูพัฒนาเว็บ โดยการใช

แท็ก <meta name=“author” content=“ชื่อหนวยงาน/ผูพัฒนาเว็บ”>  
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9. เอกสารเว็บจะตองมีการกําหนดชุดของตัวอักษร (Character Set) 
เปนชุด UTF-8 หรือ TIS-620 ดวยคําส่ัง  
<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 จะตองระบุใหเหมือนกันทั้งเว็บ 

และตองตรงกับระบบภาษาไทยของโปรแกรมจัดการ
ฐานขอมูล และ Web Programming 

10. การระบุแบบอักษร (Font) ดวยแท็ก <font face=“ชื่อของฟอนต”> 
จะตองกําหนดชื่อฟอนตเปนชุดท่ีรองรับการแสดงผลภาษาไทยทั้ง
เคร่ืองพีซีและ Macintosh พรอมระบุขนาด (Font size) ที่เหมาะสม 
• ชุดฟอนตแนะนําคือ  

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

• แท็ก <font face=”…”>…</font> ใหระบุไวที่ตอนตนของ
เอกสารคร้ังเดียว ไมตองเขียนหลายรอบ เพราะจะเปนการ
เพิ่มขนาดของไฟลเอกสาร HTML โดยไมจําเปน ยกเวนเม่ือมี
การใชแท็ก <table> เพื่อกําหนดการแสดงผลแบบตาราง
จะตองมีการระบุ <font face=”…”> ไวหลังแท็ก <td> ทุกแท็ก
ของตารางนั้น หรือจะใชการควบคุมดวย CSS  

• สําหรับ CSS ใหระบุดวยคําส่ัง  
font-family: Tahoma, “MS Sans Serif”, Thonburi; 

11. หามคัดลอก (Copy) เอกสารจากเว็บใดๆ หรือเอกสารตนฉบับเชน 
Microsoft Office, OpenOffice.org มาวางบน WYSIWYG Editor 
เน่ืองจากจะติด Special Code ของโปรแกรมนั้นๆ มาดวย สงผลให
การแสดงผลเอกสารไมเปนไปในแนวทางเดียวกันทั้งหมด ควรจะ
นําไปวาง (Paste) บน NotePad หรือ Text Editor ใดๆ กอนแลวจึง
คัดลอกมาวางบน WYSIWYG Editor อีกคร้ัง หรือใชบริการ HTML 
Cleaner 

12. การนําภาพมาประกอบในเอกสาร ดวยแท็ก <img …> จะตอง
กําหนดความกวาง และความสูงที่ถูกตองของภาพไวดวยเสมอ เพื่อ
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ชวยใหการจัดโครงรางของเอกสารทําไดอยางรวดเร็ว และจะตอง
กําหนดแอทริบิวต alt และ title พรอมขอความอธิบายภาพที่ส่ือ
ความหมาย ดังน้ี 
<img scr=“ชื่อไฟลภาพ” width=“ความกวางเปนพิกเซล” height=“ความ
สูงเปนพิกเซล” alt=“คําอธิบายภาพ” title=“คําอธิบายภาพ”>  
เพื่อแสดงขอความอธิบายสําหรับเว็บเบราวเซอรที่ไมสามารถแสดง
ขอมูลที่เปนรูปภาพได รวมทั้งเปนขอมูลสําหรับการสืบคนของ 
Search Engine และประกอบการอานออกเสียงของโปรแกรมอาน
จอภาพ (Screen Reader) กรณีที่ใช CMS สามารถกําหนดคา
ความกวาง ความสูง และคําอธิบายภาพไดจากระบบ  

13. การนํารูปภาพมาประกอบในเอกสาร HTML น้ัน ถารอบๆ ตําแหนง
ที่วางรูปภาพมีตัวอักษร ควรจะกําหนดระยะหางจากขอบของรูปทุก
ดาน โดยการใชแอทริบิวต vspace=“ระยะหางเปนพิกเซล” 
hspace=“ระยะหางเปนพกิเซล” และถารูปน้ันเปนตัวเชื่อมโยงไปยัง
เอกสารอื่น ไมควรกําหนดความกวางของกรอบ คือ ความกวาง
เทากับศูนย โดยใชแอทริบิวต border=“0” เชน <img alt="VIDEO" 
src="video.gif" width= "56" height= "20" border="0" hspace="3" 

vspace="3"> กรณทีี่ใช CMS สามารถกําหนดคาความกวาง ความ
สูง และคําอธิบายภาพไดจากระบบ 
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14. ผูเขาชมเว็บไซตควรไดรับแจงขอมูลเกี่ยวกับการใชงานโปรแกรม
ปลั๊กอิน (Plug-ins) พรอมทั้งควรมีจุดเชื่อม (Link) ใหสามารถดาวน
โหลดและติดต้ังโปรแกรมน้ันๆ ไดโดยสะดวก 

15. ในระหวางการพัฒนาโฮมเพจ ควรทดสอบการแสดงผล โดยการใช
โปรแกรมเว็บเบราวเซอรหลายๆ 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 

• ทุกเว็บเบราวเซอรใหมๆ ที่สามารถทดสอบได 
16. ในการทดสอบการแสดงผล ควรทดสอบที่ความละเอียดของหนาจอ 

อยางต่ํา 800 x 600 จุด และแนะนําใหใชความละเอียดของหนาจอ  
1024 x 768 จุด เพื่อความเหมาะสมและสวยงามที่สุด 

17. ควรทดสอบระยะเวลาที่ใชในการดูเว็บเพจ โดยทดสอบดวยการใช
โมเด็มความเร็ว 56 kbps ซ่ึงเว็บเพจที่พัฒนาข้ึนควรจะเริ่มแสดงผล
ขอมูลไมเกิน 10 วินาทีหลังจากไดรับการรองขอ (Request) และ
แสดงผลไดสมบูรณ 
ไมเกิน 30 วินาที เน่ืองจากผูเขาชมเว็บเพจที่พัฒนาข้ึน อาจจะมา
จากตางสถานที่กัน ใชโมเด็มความเร็วตางกัน ผูพัฒนาควรทดสอบ
การเขาชม 
เว็บเพจจากโมเด็มที่มีความเร็วที่ครอบคลุมถึงผูใชสวนใหญ 

18. อีเมลในการติดตอใหแสดงผลในรูปแบบ Image เพื่อปองกันการ
เก็บรวบรวมอีเมลโดยซอฟตแวรอัตโนมัติ อันเปนสาเหตุของการสง
อีเมลขยะ 

19. เว็บไซตจะตองติดซอฟตแวรวิเคราะหการเขาชม เชน Truehits, 
Google Analytic 

 



 

 16 

 

ขอกําหนดเอกสารงานพิมพ 

 

เอกสารงานพิมพดวยโปรแกรม Word Processor และ DTP (Desktop 
Publishing) เชน Microsoft Office, OpenOffice.org, PageMaker, Adobe 
InDesign นับเปนส่ือดิจิทัลแตกําเนิด ซ่ึงสามารถนําไปจัดทําหองสมุดดิจิทัลไดทันที 
แตบอยคร้ังที่พบวาส่ือดังกลาวในหองสมุดดิจิทัลหลายๆ ที่กลายเปนขยะ
อิเล็กทรอนิกส หรือขยะดิจิทัล เพราะไมสามารถเปดแฟมเอกสารนั้นได เพราะมี 
การปรับเปลี่ยนรุนของเอกสาร หรือเคร่ืองคอมพิวเตอรที่ใชเปดติดต้ังโปรแกรมตาง
รุน หรือไมมีโปรแกรมดงักลาว หรือเปดไดก็ไมสามารถอานเอกสารไดเน่ืองจากแบบ
อักษรที่เลือกใช ไมมีในเคร่ืองคอมพิวเตอรที่ใชเปด รวมทั้งปญหาโครงรางเอกสาร
เพี้ยน ไมรวมถึงปญหาเกี่ยวกับการทํางานที่ซํ้าซอนหลายๆ อยาง เชน ตองเสียเวลา
สรางสารบัญ เอกสารประกอบดวยแฟมยอยหลายแฟม 

เพื่อใหเอกสารงานพิมพที่ถือวาเปนเอกสารดิจิทัลแตกําเนิดไดมาตรฐานที่ 
ถูกตอง ศวท. ไดกําหนดขอกําหนดการสราง/จัดเตรียมเอกสารงานพิมพไวดังน้ี 

1. หนวยงานควรกําหนดแบบอักษรทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ
กลางของหนวยงานใหเปนชุดเดียวกัน เชน  

• ระบบที่ต่ํากวา Windows Me เลือกใชฟอนต AngsanaUPC 
หรือฟอนตใดๆ ในตระกูล UPC 

• ระบบ Windows 2000/XP/VISTA เลือกใชฟอนต 
AngsanaNEW หรือฟอนตใดๆ ในตระกูล NEW 

2. กรณีที่เลือกใชแบบอักษรพิเศษ จะตองฝงแบบอักษรดังกลาวไปกับ
เอกสารกอนเผยแพร 

3. เอกสารงานพิมพน้ันๆ จะตองสรางดวยสไตล (Style) โดยกําหนด 
Heading1, Heading2, Heading3, Normal และ Body ใหเหมาะสม
กับเอกสารแตละประเภท 
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4. หนวยงานควรออกแบบแมแบบงานพิมพ (Document Template) 
ใหเหมาะสมกับประเภทเอกสาร 

5. ไมตองกดปุม Enter เม่ือจบบรรทัด แตใหพิมพไปเร่ือยๆ โปรแกรม 
จะตัดคําใหอัตโนมติ 

6. การตัดคํากอนจบบรรทัด ใหใชปุม Shift + Enter 
7. การข้ึนหนาใหมกอนจบหนาปกติ ใหใชปุม Ctrl + Enter 
8. การใสชองวาง ใหใชเพียง 1 ชอง 
9. การใชอักขระพิเศษ ควรใสใจเปนพิเศษ เชน 2 ไมเทากับ 5 ก็ควร

พิมพดวย Symbol ดังน้ี 2 ≠ 5  
10. เคร่ืองหมายวรรคตอน ใหศึกษาจากการใชเคร่ืองหมายวรรคตอน 
11. ในเอกสารภาษาไทยควรจะใชตัวเลขเปนเลขไทย 
12. ใหความสําคัญกับการเขียนคําทับศัพท โดยยึดหลักจาก

ราชบัณฑิตยสถาน (http://www.royin.go.th) 
13. เอกสารทุกเอกสารจะตองกําหนด Document Properties เพื่อใช

ประกอบการใหขอมูลกับ Search Engine และโปรแกรมจัดการ 
หองสมุดดิจิทัล 
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14. ฟอรแมตเอกสารที่เหมาะสมในการเผยแพรสูสาธารณะในรูปแบบ
หองสมุดดิจิทัลคือ PDF ดังน้ันควรแปลงเอกสารตนฉบับใหเปน
เอกสาร PDF กอน 

• เอกสาร PDF จะตองกําหนด Document Properties ให
เหมาะสมและถูกตองเชนเดียวกับเอกสารตนฉบับ 

• เอกสาร PDF จะตองกําหนดสิทธิ์การเขาถึงเอกสารและเน้ือหา
ใหเหมาะสมกอนเผยแพร 

 
• ตรวจสอบสารบัญของเอกสาร PDF ใหถูกตองกอนเผยแพร 

• หากมีการใชแบบอักษรพิเศษ จะตองฝงแบบอักษรนั้นไปกับ
เอกสาร PDF กอนเผยแพร 

15. กรณีที่เปนการวาจางใหจัดทําตนฉบับเอกสารดิจิทัล จะตอง
กําหนดใหผูรับวาจางสงมอบแฟมเอกสารตนฉบับ แฟมเอกสาร 
PDF แฟมแบบอักษร แฟมเอกสาร Text และแฟมภาพประกอบ 
การจัดทําตนฉบับใหครบถวน รวมทั้งแบบอักษรที่ใชประกอบ 
การออกแบบงาน และไมเปนแบบอกัษรที่ละเมิดลิขสิทธิ์ 
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การใชเครื่องหมายวรรคตอน 

• ดวยเหตุผลเก่ียวกบัการตัดคําภาษาไทยบนคอมพิวเตอร การใช
เคร่ืองหมายวรรคตอนควรเปนไปตามขอกําหนดดังตอไปน้ี 

o นขลิขิต หรือวงเล็บ (…) วงเล็บเหลีย่ม […] และวงเลบ็
ปกกา {…} ควรเคาะแปนเคาะวรรค เพื่อเวนวรรค 1 คร้ัง
กอนเปดวงเล็บ และอีก 1 คร้ังหลังปดวงเล็บ สวน
ขอความภายในวงเล็บจะตองติดกับเคร่ืองหมายวงเล็บ
เปดและปด ตัวอยางเชน xxx (yyy) xxx, xxx [yyy] xxx, 
xxx {yyy} xxx เปนตน 

o อัญประกาศหรือเครื่องหมายคําพดู “…” และอัญประกาศ
เด่ียว '…' ควรเคาะแปนเคาะวรรค เพื่อเวนวรรค 1คร้ัง 
กอนเปดเคร่ืองหมายคําพูด และอีก 1 คร้ังหลังปด
เคร่ืองหมายคําพูด สวนขอความภายในเครื่องหมาย
คําพูดจะตองติดกับเคร่ืองหมายคําพดูเปดและปด 
ตัวอยางเชน xxx “yyy” xxx เปนตน 

o ไมยมก ( ๆ ) ตองอยูติดกับขอความหนาเคร่ืองหมายไม
ยมก สวนขอความท่ีอยูหลังเคร่ืองหมายไมยมกใหเคาะ
แปนเคาะวรรค 1 คร้ัง ตัวอยางเชน xxxๆ yyy เปนตน 

o ไปยาลนอย ( ฯ ) จุลภาคหรือจุดลูกนํ้า ( , ) ทวิภาคหรือ
จุดคู ( : ) อัฒภาคหรือจุดคร่ึง ( ; ) อัศเจรียหรือ
เคร่ืองหมายตกใจ ( ! ) ปรัศนีหรือเคร่ืองหมายคําถาม  
( ? ) และวิภัชภาคหรืออภัชภาค ( :- ) ตองอยูติดกับ
ขอความที่อยูกอนหนาเคร่ืองหมายเหลาน้ี สวนขอความ
ที่อยูตามหลังเคร่ืองหมายเหลาน้ี จะตองเคาะแปนเคาะ
วรรค 1 คร้ัง ตัวอยางเชน xxxฯ yyy หรือ xxx, yyy หรือ 
xxx: yyy หรือ xxx; yyy หรือ xxx! yyy หรือ xxx? yyy 
หรือ xxx:- yyy ยกเวนการใชเคร่ืองหมายจุลภาคคั่น
ตัวเลขทุกสามหลัก ในจํานวนที่ประกอบดวยตัวเลข



 

 20 

 

ตั้งแตส่ีหลักข้ึนไป ตัวอยางเชน 1,000 และ 1,000,000 
เปนตน 

o ไปยาลใหญ ( ฯลฯ ) ควรเคาะแปนเคาะวรรค 1 คร้ัง 
หนาเคร่ืองหมายไปยาลใหญ สวนใหญเคร่ืองหมายน้ีจะ
แสดงทายประโยค ดังน้ันกอนข้ึนประโยคใหม จึงตอง
เคาะแปนเคาะวรรค 2 คร้ังหลังเคร่ืองหมายไปยาลใหญ 
ตัวอยางเชน xxx ฯลฯ yyy 

o มหัพภาค . ควรอยูติดขอความที่อยูหนาเคร่ืองหมาย
มหัพภาค และเคาะแปนเคาะวรรค 1 คร้ังหลัง
เคร่ืองหมายมหัพภาค ตัวอยางเชน xxx. yyy ยกเวนการ
ใชเคร่ืองหมายมหพัภาคเปนจุดทศนิยมหรือประกอบชื่อ
ของเว็บไซต หรือสวนหน่ึงของที่อยูในอินเทอรเน็ต หาม
มีวรรคกอนหรือหลังเคร่ืองหมายมหพัภาค ตัวอยางเชน 
www.stks.or.th, webmaster@stks.or.th ถาขอความ
น้ันมีการใสเคร่ืองหมายอัญประกาศหรือเคร่ืองหมาย
วงเล็บ ใหใสเคร่ืองหมายมหัพภาคไวติดกับเคร่ืองหมาย
อัญประกาศหรือเครื่องหมายวงเล็บ ตัวอยางเชน xxx 
(yyy). หรือ xxx “yyy”. เปนตน 

o ไขปลาหรือจุดไขปลา ( … ) ประกอบดวยจุด 3 จุดเรียง
ติดกัน ไมเวนวรรคทั้งหนาและหลังเคร่ืองหมาย และอาจ
อยูทายประโยคได ตัวอยางเชน xxx…yyy หรือ xxx… 
ในกรณีพิเศษที่เปนชื่อรางกฎหมายตางๆ ซ่ึงมักจะระบุ
ชองวางหลังปพุทธศักราช ใหเคาะแปนเคาะวรรคหลังจุด
ของปพุทธศักราช 1 คร้ัง กอนใสเคร่ืองหมายไขปลา 
ตัวอยางเชน พ.ศ. … เปนตน 

o เสมอภาค ( = ) ควรเคาะแปนเคาะวรรค 1 คร้ังหรือ
มากกวา 1 คร้ัง กอนและหลังเคร่ืองหมายเสมอภาค 
ข้ึนอยูกับความสวยงาม ตัวอยางเชน  
1+1 = 2 
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o ทับ ( / )ไมเวนวรรคทั้งหนาและหลังเคร่ืองหมาย 
ตัวอยางเชน วว 5204/ว.1022 

• การใชอักขระพิเศษอื่นๆ สําหรับเอกสารภาษาไทย ควรเปนไปตาม
ขอกําหนดดังตอไปน้ี 

o เปอรเซ็นต ( % ) และดอกจันทร ( * ) ใหอยูติดกับ
ขอความหนาเคร่ืองหมายทั้งสองน้ี สวนหลังเคร่ืองหมาย
ใหเคาะแปนเคาะวรรค 1 คร้ัง แลวตามดวยขอความ แต
ถาเปนตําแหนงจบประโยค ใหเคาะแปนเคาะวรรค 2 
คร้ัง ตัวอยางเชน xxx% yyy หรือ xxx* yyy เปนตน 

o เคร่ืองหมาย @ # และ $ ใหเคาะแปนเคาะวรรค 1 คร้ัง
กอนเคร่ืองหมาย สวนหลังเคร่ืองหมายไมตองเคาะแปน
เคาะวรรค ตัวอยางเชน xxx @yyy หรือ xxx #yyy หรือ 
xxx $yyy ยกเวนกรณีที่เปนที่อยูของจดหมาย
อิเล็กทรอนิกสจะไมมีการเวนวรรค ตัวอยางเชน 
webmaster@stks.or.th เปนตน 

o เคร่ืองหมาย - เม่ือใชแทนคําวา “ถึง” ไมตองเวนวรรคทั้ง
หนาและหลงัเคร่ืองหมาย ตวัอยางเชน 22-25 มิถุนายน 
พ.ศ.2543 แตถาใชแทนสัญลักษณทางคณิตศาสตร และ
ตองการแสดงความชัดเจน ควรเคาะวรรค 1 คร้ังข้ึนไป 
ที่หนาและหลงัเคร่ืองหมาย ตัวอยางเชน 100 - 1,000 
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ขอกําหนดส่ือนําเสนอ 

 

ส่ือนําเสนอดวย Microsoft PowerPoint หรือ OpenOffice.org Impress 
รวมทั้งที่สรางจาก Online Services เชน Google Presentation เปนส่ือดิจิทัลที่ให
ขอมูลเชิงสรุปที่นาสนใจ มักมีการออกแบบเน้ือหาและสไลดที่โดดเดนมากกวา
เอกสารส่ิงพิมพ ทั้งน้ีมีแนวทางการกําหนดขอกําหนดดังน้ี 

1. สไลดแรกจะตองนําเสนอหัวเร่ืองการนําเสนอใหชัดเจน โดยเลือกใช 
Layout แบบ Title 

2. ทุกสไลดจะตองกําหนด Slide Title 
3. เนนหัวขอมากกวารายละเอียด 
4. รายละเอียดที่เปนขอความควรปรับเปนผังภาพ (Diagram) ที่ส่ือ

ความหมายไดถูกตอง 
5. การข้ึนบรรทัดใหม โดยใหเปนขอความในพารากราฟเดิม ใหกดปุม 

Shift + Enter 
6. ไมควรเคาะชองวางระหวางคํามากกวา 1 ชอง 
7. ขนาดตัวอักษร สีตัวอักษรเนนเดนชัด เห็นไดในระยะไกล 
8. เคร่ืองหมายวรรคตอน ใหศึกษาจากการใชเคร่ืองหมายวรรคตอน 
9. ใหความสําคัญกับการเขียนคําทับศัพท โดยยึดหลักจาก

ราชบัณฑิตยสถาน 
10. ขอความแตละสไลดไมเกิน 6 บรรทัด 
11. ไมควรกําหนดแบบอักษรมากกวา 4 แบบในเอกสารเดียวกัน 

• หากใชแบบอักษรพิเศษ จะตองฝงแบบอักษรไปกับเอกสาร
ดวยกอนเผยแพร 

12. มีรูปภาพ ผังงาน พอเหมาะ 
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13. ภาพที่นําเขา หากมีความละเอียดสูง ควรยอและลด Resolution 
กอนนําเขา แตถานําเขาไวกอนแลวสามารถใชคําส่ังบีบอัดภาพได 
(เฉพาะ MS PowerPoint) 

14. หนวยงานควรออกแบบแมแบบส่ือนําเสนอ (Document Template) 
ใหเหมาะสมกับประเภทการนําเสนอ 

15. เอกสารทุกเอกสารจะตองกําหนด Document Properties เพื่อใช
ประกอบการใหขอมูลกับ Search Engine และโปรแกรมจัดการ
หองสมุดดิจิทัล 

16. ฟอรแมตเอกสารที่เหมาะสมในการเผยแพรสูสาธารณะในรูปแบบ
หองสมุดดิจิทัลคือ PDF ดังน้ันควรแปลงเอกสารตนฉบับใหเปน
เอกสาร PDF กอน 

• เอกสาร PDF จะตองกําหนด Document Properties ให
เหมาะสมและถูกตอง เชนเดียวกับเอกสารตนฉบับ 

• เอกสาร PDF จะตองกําหนดสิทธิ์การเขาถึงเอกสารและเน้ือหา
ใหเหมาะสมกอนเผยแพร 

• ตรวจสอบสารบัญของเอกสาร PDF ใหถูกตองกอนเผยแพร 

• หากมีการใชแบบอักษรพิเศษ จะตองฝงแบบอักษรนั้นไปกับ
เอกสาร PDF กอนเผยแพร 

 


