
การจัดการไฟล์ดิจิทัลอย่างมี
คุณภาพและได้มาตรฐาน

นายบุญเกียรติ เจตจ านงนุช (นักวิชาการ)

ฝ่ายบริการความรู้ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (STKS)

ส านักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ (สวทช.)



เนือ้หาหลักสูตร

o การก าหนดฟอนต์มาตรฐานทัง้ชุดภาษาไทย และ
ภาษาอังกฤษ และ/หรือ การใช้ชุด

o ภาษาแบบผสมทัง้ไทยและอังกฤษ

o การควบคุมการพิมพ์งานในลักษณะต่างๆ ด้วยเคร่ืองมือ 
(การใช้งาน Tab, Paragraph, Indentation เป็นต้น)

o การท างานกับตาราง เช่น การแกรกตาราง, การควบคุม
ตาราง, การจัดเรียงข้อมูล การค านวณ เป็นต้น

o การแบ่ง Section เพื่อควบคุม Header & Footer และ
แนวกระดาษ

o การควบคุมเลขหน้า

o ความหมายของการพิมพ์งานด้วย Style

o ความหมายของการพิมพ์งานด้วย Style

o การก าหนดรูปแบบเอกสารด้วย Style ( หัวใจส าคัญของงาน
พิมพ์ยุคดิจิทัล

o การสร้างสารบัญเนือ้หาจาก Style (Table of Content)

o การใส่ค าอธิบายภาพ / ตาราง

o การใส่ metadata ให้กับแฟ้มเอกสารดิจิทัล เพิม่ประสิทธิภาพ
การสืบค้น

o การบันทึกไฟล์แบบฝังฟอนต์

o การส่งออกเป็น PDF/A แล้วได้ Bookmark อัตโนมัติจากการ
พิมพ์เอกสารด้วย



ภาษาไทย ... ปัญหาใหญ่ที่ตอ้งรณรงค์ตอ่ไป

คุณรู้จัก ... Thai Encoding แล้วหรือยัง

ANSI, TIS-620, Windows-874, UTF-8
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เอกสาร
แยกกันเก็บ ไม่เป็นระบบ

จัดเข้าแฟ้มเอกสาร

จัดเก็บ
เข้าระบบจัดเกบ็

เก็บเข้าตูเ้อกสาร

Drive / Folder / Sub-Folder
Directory

การจัดเก็บเอกสาร



คุณบริหารจัดการโฟลเดอรอ์ย่างไร

มักจะเก็บทุกอย่างไว้ใน
โฟลเดอร์ Documents ??? ×





การจัดการโฟลเดอรท์ี่ควรท า





เหตุผล การหลีกเลี่ยงใช้เครือ่งหมาย Underscore

◆ ผูใ้ชง้านจ านวนมาก ยงัไมคุ่น้เคยกบัเครือ่งหมาย underscore

◆ สรา้งความเขา้ใจผดิ ความเขา้ใจทีค่ลาดเคลื่อนไดง้า่ย

Boonkiat Chetchamnongnuch@nstda.or.th
http://www.thai kids.com

Boonkiat 123.docx

mailto:Chetchamnongnuch@nstda.or.th
http://www.thai/




ช่ือหน้าเอกสารออนไลน์

Namespace – Wiki

Pagename

Alias

Permalink

ผลกระทบต่อการน า URL มาอ้างอิง

คุณชอบ ...
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%97%E0%B8%B8%E0
%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99

http://th.wikipedia.org/wiki/ทุเรียน
หรือ



มหาวทิยาลัยเชยีงใหม ่มหาวทิยาลัยแหง่แรกในสว่นภมูภิาคของ
ประเทศไทย โดยใชช้ือ่ตามจังหวดัเป็นแหง่แรก เป็นศนูยก์ลาง
การศกึษาของภาคเหนอื ตัง้อยูท่ีต่ าบลสเุทพ อ าเภอเมอืง
เชยีงใหม ่จังหวดัเชยีงใหม่

แหลง่ขอ้มลู:
http://th.wikipedia.org/wiki/มหาวทิยาลัยเชยีงใหม ่เขา้ถงึ
วันที ่5 เมษายน 2553

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%
B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%
80%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B8%
A1%E0%B9%88



ช่ือโฟลเดอรแ์ละแฟ้มเอกสาร

o มักใช้ภาษาไทย

o มักจะมีช่องว่าง

o มักมีอักขระพิเศษผสม

o ไม่สื่อความหมาย × ตวัอยา่งแฟ้มเอกสาร
ทีใ่ชภ้าษาไทยและ
รบัสง่ทางอเีมล





การตัง้ช่ือโฟลเดอรแ์ละช่ือแฟ้มเอกสาร

o ใช้ช่ือที่ประกอบด้วยตัวอักษร a – z, 0 – 9 มีความหมายถึงเนือ้หาของเอกสารที่จัดเก็บ
o ห้ามใช้ภาษาไทย

o อักขระพิเศษ คือเครื่องหมาย hyphen -
o หลีกเลี่ยงการเคาะเว้นวรรค และ/หรืออักขระพิเศษอื่นๆ

o กรณีตัง้ช่ือแฟ้มเอกสาร ให้น าหน้าด้วยตัวเลขวันที่สร้าง/แก้ไข/เผยแพร่เอกสาร ในรูปแบบ yyyymmdd 
(โดย yyyy คือปี ค.ศ.)

o EX :  20240726-digital.docx
o EX :  20240726-digital-v1.docx



การตัง้ช่ือโฟลเดอรแ์ละช่ือแฟ้มเอกสาร

o ในวนัเดยีวกนัหากมกีารแกไ้ขเอกสารหลายครัง้ ใหร้ะบุตวัเลขรุน่ของการแกไ้ข
ต่อทา้ย เชน่
o 20150613-digital-standard-1.odp
o 20110613-digital-standard-2.odp

o หากมกีารแกไ้ขเอกสารในวนัถดัไป ใหก้ าหนดชือ่แฟ้มเอกสารใหมโ่ดยใชว้นัทีท่ี่
แกไ้ข
o 20150614-digital-standard.odp



มาตรฐานที่ควรพิจารณา

ช่ือโฟลเดอร์/แฟ้มเอกสาร
การสร้างเอกสารงานพิมพ์
การสร้างเอกสาร PDF
การสร้างสื่อน าเสนอ
ภาพดิจิทัล
การสร้างเอกสารเว็บ
สื่อมัลติมีเดียดิจิทัล
ระบบจัดเก็บ/คลังเอกสาร



ฟอนต์ในประเทศไทย

o ปัญหาท่ีผ่านมา
o การใช้ฟอนต์ท่ีหลากหลายไม่มีมาตรฐานในเอกสารทางราชการ

o การใช้มาตรฐานฟอนต์ของบริษัทเอกชนท่ีผูกขาดลิขสิทธิ์ของระบบปฏิบัติงาน ท าให้จ ากัดสิทธิ์
ต่างๆ ท่ีจะมีมาตรฐานเอกสารเป็นเสรี ไม่ขึน้กับระบบปฏิบัติการใดๆ

o ปัญหาเร่ืองการฟ้องร้องละเมิดลิขสิทธิ์ฟอนต์

o แนวทางแก้ไข
o รัฐบาลไทยประกาศใช้ “ฟอนต์มาตรฐานราชการไทย”





การตัง้คา่หนว่ยวัดที่ใช้งาน

คลิกท่ีเมนู File , Option

คลิกเลือก Advanced

คลิกหน่วยวัดท่ีใช้ เซน็ติเมตร ,
นิว้ หรือ อ่ืนๆ เป็นต้น

 เพื่อให้เหมาะสมกับงานสารบรรณ 
หรืองานอ่ืนๆ ท่ีมีการก าหนด
หน่วยวัด ไม่เหมือนกับเคร่ืองท่ี
ท่านใช้



ตัง้ค่าหนา้กระดาษเป็น A4



ตัง้ค่าเริม่ตน้ใหักับฟอนตท์ี่ใช้งาน (Deafult Font)



ฟอนต์ไทย

AngsanaUPC

CordiaUPC

AngsanaNEW

TH Sarabun PSK

TH Sarabun NEW

แต่ตัวนีห้้ามใช้ TH Sarabun IT๙
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ไม่ควรใช้



ปุ่ม Enter



ปรับเปลี่ยนวิธีพิมพง์าน

ตัดค า ณ ต าแหน่งท่ีต้องการ โดย
เคาะช่องว่างไปเรื่อยๆ จนกว่าจะตัดค า

กดปุ่ม <Enter>

กดปุ่ม <Shift><Enter>

ขึน้หน้าใหม่ ณ ต าแหน่งท่ีต้องการ
กดปุ่ม <Enter> ไปเรื่อยๆ จนขึน้หน้าใหม่

กดปุ่ม <Ctrl><Enter>

×

×
×



การใช้เครือ่งมอื 
ส าหรับงานพมิพ์
อัตโนมตัิ

Tab

Paragraph

สร้างคอลัมน์ในเอกสารการท างาน

แบ่ง Section ในเอกสาร



การตัง้คา่ Tab เพื่อการพิมพ์งานที่คณุภาพ

ตัวควบคุมแท็บแบบชิดซ้าย

ตัวควบคุมแท็บแบบจัดก่ึงกลาง

ตัวควบคุมแท็บแบบชิดขวา

ตัวควบคุมแท็บทศนิยม ใช้ควบคุมการพิมพ์ตัวเลขที่มีจุดทศนิยม



การตัง้คา่ Spacing ให้ตรงกับงาน



ตารางเปรยีบเทียบการ
ตัง้ค่าเมื่อพมิพด์ว้ย
เครือ่งพิมพ์ดดีกับ
โปรแกรมในเครือ่ง

คอมพิวเตอร์



สร้างไฟล์หนังสือภายนอก 







ใช้เครื่องมือ Tab 
ไม่ได้ใช้เครื่องมือ Tab จะ
เคาะเองตามที่ต้องการ 



การแบ่งหนา้ดว้ย Section

ควบคุมการแสดงหน้าของแต่ละ page

ควบคุม Header & footer ให้แสดงแตกต่างกัน ไม่ต้องแยกไฟล์

ควบคุมเลขหน้าให้แสดงตามท่ีต้องการ 

หน้าท่ี 1 หน้าท่ี 2 หน้าท่ี 5หน้าท่ี 3 หน้าท่ี 4

Section 1 Section 2 Section 3



แบ่งหน้าด้วย Section Breaks



ค าสัง่ Section

Layout, Breaks, 
Next page



การใสเ่ลขหนา้ ในส่วนของ Hearder

เอกสาร
แนวตัง้

เอกสาร
แนวตัง้ เอกสารแนวนอน เอกสารแนวตัง้

Section 1

Section 2
Section 3



การใสเ่ลขหนา้

1 2
3

4

Section 1

Section 2
Section 3



ก าหนดเลขหนา้ที่ตอ้งการ Insert, Page Number…



ฝึกปฏิบัติ

ค าถาม ต้องก าหนด กี่ Section ??

ไม่แสดง
เลขหน้า

แสดงเลข
หน้า 1

แสดงเลข
หน้า 2

แสดงเลข
หน้า 10

แสดงเลข
หน้า 20

แสดงเลข
หน้า 21



หน้าปก ค าน า สารบัญ บทที่ 1 เนือ้หา เนือ้หา

บทที่ 2 เนือ้หา บทที่ 3 เนือ้หา บรรณานุกรม ภาคผนวก



หน้าปก ค าน า สารบัญ บทท่ี 1 เนือ้หา เนือ้หา

บทท่ี 2 เนือ้หา บทท่ี 3 เนือ้หา
บรรณานุกร

ม
ภาคผนวก

แสดงเลขหน้า 1 แสดงเลขหน้า 2 แสดงเลขหน้า 3ไม่แสดงเลขหน้า ไม่แสดงเลขหน้า ไม่แสดงเลขหน้า

แสดงเลขหน้า 4 แสดงเลขหน้า 5 แสดงเลขหน้า 6 แสดงเลขหน้า 7 ไม่แสดงเลขหน้า ไม่แสดงเลขหน้า

Section 1

Section 2

Section 2

Section 3



หน้าปก ค าน า สารบัญ บทท่ี 1 เนือ้หา เนือ้หา

บทท่ี 2 เนือ้หา บทท่ี 3 เนือ้หา
บรรณานุกร

ม
ภาคผนวก

ไม่แสดงเลขหน้า แสดงเลขหน้า 2 แสดงเลขหน้า 3ไม่แสดงเลขหน้า ไม่แสดงเลขหน้า ไม่แสดงเลขหน้า

ไม่แสดงเลขหน้า แสดงเลขหน้า 5 ไม่แสดงเลขหน้า แสดงเลขหน้า 7 ไม่แสดงเลขหน้า ไม่แสดงเลขหน้า

ค าถาม : ต้องใช้ Section ทัง้หมดกี่ Section

2 3

5 7



Style หัวใจงานพิมพ์

Heading 1

Heading 2Heading 2Heading 2



Style and Template

การควบคุมเนือ้หาเอกสารด้วยเครื่องมือ 
Style and Formatting

การพิมพ์หัวข้ออตัโนมตัิดว้ยมุมมอง 
Outline

การควบคุมหัวข้ออัตโนมัตดิ้วยมุมมอง 
Navigation Pane

การท าสารบัญหัวข้ออตัโนมตัิ 
(TOC: Table of Content)

การรวมเอกสารและเช่ือมโยงขอ้มูล ด้วยค าสัง่ 
Master Document

การท าสารบัญรูปภาพ สารบัญตาราง 
แบบอัตโนมัติ

การท าดัชนีค า (Index)

การท าเชิงอรรถ (Footnote)

การท าอ้างอิงโยง (Cross-Reference)

ข้อมูลทางบรรณานุกรม/อา้งองิ



ประโยชน์ของการพิมพ์งานด้วย Style

ไม่ต้องจดจ ารูปแบบฟอนต์ และขนาด

แก้ไขรูปแบบฟอนต์ไดง้่าย

สร้างสารบัญได้อยา่งอัตโนมัติ

ได้ Bookmark อัตโนมัติส าหรับไฟล์ PDF

ส่งออกข้อมูลไปที่โปรแกรมอื่นๆ ได้ทันที เช่น PowerPoint

สนับสนุนการท างานของ Digital library เช่น Greenstone 





การฝังฟอนต ์(Embeded Font)

คลิกปุ่ม Save 

เลือกค าสัง่ Tools, Save Options…



ส่งออกเอกสารเป็น PDF/A

เพื่องานจดหมายเหตุ 

เพื่อการแสดงผลของฟอนต์ที่
เหมือนต้นฉบับ

การฝ่ังฟอนต์ให้กับ PDF



รูปแบบของ Style

Heading 1  - TH Sarabun New 22 pt ตัวหนา

Heading 2 - TH Sarabun New 20 pt ตัวหนา 

Heading 3  - TH Sarabun New 18 pt ตัวหนา

Normal     - TH Sarabun New 16 pt ตัวธรรมดา

Title - TH Sarabun New 16 pt ตัวหนา

Caption  - TH Sarabun New 16 pt ตัวเอียง

เป็นต้น



ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอเิลก็ทรอนิกส ์เรื่องหลกัเกณฑ์และวิธกีารในการจดัท า
หรือแปลงเอกสารและขอ้ความใหอ้ยูใ่นรูปของขอ้มูลอเิลก็ทรอนิกส ์พ.ศ. 2553

 มาตรฐานขั้นต ่าส่าหรับความละเอียดของภาพ (Resolution)

ภาพลายเส้น หรือภาพขาวด า อย่างน้อย 150 จุดต่อนิ้ว (dot 
per inch หรือ dpi)

ภาพสีเทา อย่างน้อย 200 จุดต่อนิ้ว
ภาพสี อย่างน้อย 300 จุดต่อนิ้ว
ภาพส าหรับงานเว็บ อย่างน้อย 72 จุดต่อนิ้ว

 มาตรฐานขั้นต ่าส่าหรับความละเอียดของสี 
(Bit Depth) 
ภาพขาว-ด า มีค่าความละเอียดของสีเท่ากับ 1 บิต (bit)
ภาพสีเทา (grayscale) มีค่าความละเอียดของสีเท่ากับ 8 บิต
ภาพสี มีค่าความละเอียดของสีเท่ากับ 24 บิต

 มาตรฐานขั้นต ่าส่าหรับการแปลงสัญญาณอนาล็อกเป็นสัญญาน

ดิจิทัล 
 ในกรณีที่ข้อความเป็นเสียงต้องมีอตัราสุ่มข้อมูลสญัญาณเสียงขั้นต่ าที่ 44.1 

กิโลเฮริต (kHz) และจ านวนของข้อมูลสญัญาณเสียงที่สุ่มขั้นต่ าที่ 16 บิต

 ต้องมีการบันทึก Metadata ที แสดงสาระส่าคัญ
 ชื อเรื อง

 หัวเรื อง

 ต้นฉบับ/แหล่งที มา/ขอบเขต

 สิทธิในการให้ใช้งาน

 ผู้สร้างสรรค์ ผู้มีส่วนร่วม

 วันเดือนปีที สร้าง แก้ไข 

 ...
56



Metadata
คน้หาเอกสารไดย้ากจัง

ท าไหมคน้หาภาพไมไ่ด ้

เสยีงคน้หาไดไ้หม Metadata คือค าตอบ



การใส่ Metadata ให้กับแฟ้มเอกสารดจิทิลั

แสดงความเป็นเจ้าของเอกสาร

เพิม่ประสิทธิภาพการสืบค้นเอกสาร

ส่งข้อมูลให้กับซอฟต์แวร์/ระบบเพื่อประกอบการใช้งาน/สืบค้น

เป็นข้อมูลให้กับ Search Engine ต่างๆ 

การเผยแพร่ในระบบอินเทอร์เน็ต เป็นไปอย่างรวดเร็ว

การใช้ประกอบการวิเคราะห์/ประมวลผล



ค้นหาไฟล์จาก Author



เอกสาร PDF

 PDF คอืค าตอบเพือ่แกไ้ขปัญหาหลากหลายในการสรา้งเอกสาร

 แต่ PDF กไ็ม่ช่วยหาก

มกีารใชฟ้อนตท์ีไ่มไ่ดม้าพรอ้มกบัระบบ OS

สง่ออกเป็น PDF ผดิลกัษณะการใชง้าน

ก าหนดเงือ่นไขการเขา้ถงึผดิวตัถุประสงค ์/ ไม่ไดก้ าหนดเงือ่นไขการเขา้ถงึเอกสาร



PDF กับภาษาไทย

EA>?:#?:(A: ?E9:F9.6
,/1@1+(:#)+."E"A:.
?0+12?E9:,12"A:?:
:E9:?:(A: *"*0 7.(!+A/6
,6'*(6:#"A:"/?A7EA>
/?A7EA>"# +:+A
8'.(("*", (A
<'"6"'A7A>? (A
9:.+A12:(E:'EE12G'EF9":
E(:/1.+":#:

Copy/Paste จาก PDF เป็น Text 



การฝังฟอนต ์(Embed Font)

คลิกปุ่ม Save 

เลือกค าสัง่ Tools, Save Options…



การฝังฟอนตด์ว้ย Acrobat Writer/Professional



ป้องกันเอกสาร (Protect Document)

การป้องกันการแก้ไขเนือ้หาในเอกสาร

การใส่ Password ตอนเปิดไฟล์

 Save, Options





https://central.nstda.or.th/oc/corporateguideline/download/Guidelines_phase2.pdf
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ข้อมูล สารสนเทศ หัวใจส าคญัของภาพลกัษณอ์งค์กรยุคดจิทิัล

 Logo – ไม่ควรได้มาโดยการค้นผ่าน Google ฟอร์แมตของแฟ้มภาพ Logo

  JPG
  GIF
  GIF – transparent
  PNG
  PNG – transparent 



สีในระบบดจิิทัลกับช่ือเรยีก

CMYK

RGB

Web Code



การบริหารจดัการ Born-Digital Media

ภาพถ่ายดิจิทัล

ตัง้คา่วัน/เวลาของกลอ้งถา่ยภาพดจิทิัล

ถา่ยภาพดว้ยคา่ Config ในระดบัสงู

น าภาพมาบนัทกึ IPTC, XMP Metadata



ความสวยงามของเว็บเมทาดาทา



Web Metadata

หน่วยงานของท่านก าหนดการลงรายการ Web metadata (W3C, 
OpenURL) ในเอกสารเว็บหรือไม่
การก าหนด Title

Description

Keywords

Author



เพิม่มูลค่าใหเ้วบ็ดว้ย OpenURL

<meta name="DC.title" content=“รายละเอียด" />

<meta name="DC.creator" content=“รายละเอียด" />

<meta name="DC.description" content=“รายละเอียด" />

<meta name="DC.keywords" content=“รายละเอียด" />

<meta name="DC.description" content=“รายละเอียด" />



<meta http-equiv="Content-Type" content="text/html; charset=windows-874">

<title>Faculty of Science, Mahidol University - Most Recent and Most Cited Articles</title>

<META NAME="Author" CONTENT="Faculty of Science, Mahidol University">

<META NAME="Keywords" lang="en" CONTENT="Faculty of Science, Mahidol University, Mahidol, Thailand, 
Research, Publications">

<META NAME="Description" CONTENT="Research Outputs of Faculty of Science, Mahidol University">

<META NAME=“DC.title” CONTENT=“Faculty of Science, Mahidol University - Most Recent and Most Cited 
Articles”>

<META NAME="Author" CONTENT="Faculty of Science, Mahidol University">

<META NAME=“DC.Keywords" lang="en" CONTENT="Faculty of Science, Mahidol University, Mahidol, 
Thailand, Research, Publications">

<META NAME=“DC.Description" CONTENT="Research Outputs of Faculty of Science, Mahidol University">



Image Metadata

EXIF

IPTC

XMP





การโอนถ่าย 
Metadata



ID3 Tag for MP3



Metadata ใน 
Video



การสแกนเอกสารดว้ย Scanner

 เลือกเครื่องสแกนเนอร์ให้เหมาะสมกับประเภทของ
เอกสาร

 สวมใส่ถุงมือขณะด าเนินการ

 ก าหนดค่า Config ของ
เครื่องสแกนเนอร์ให้อยู่
ในระดับสูง
 Resolution มากกว่า 300 dpi 

 โหมดสี CMYK/RBG/Grey

 บันทึกในฟอร์แมต
 TIFF

 Best Quality JPG

 PNG

 เก็บข้อมูลไว้หลายส าเนา



รูปแบบการสแกน



การสแกนเอกสารดว้ย Scanner



การสแกนเอกสารด้วย Scanner กระบวนการสแกน



การสแกนเอกสารด้วย Scanner กระบวนการตดัขอบ/หมุน



การสแกนเอกสารด้วย Scanner
กระบวนการ Retouch + เอกสาร PDF ต้นฉบับ



การสแกนเอกสารด้วย Scanner
กระบวนการเอกสาร PDF เผยแพร่



จดหมายเวียน (Mailing)

แนวความคิดเกี่ยวกับเคร่ืองมือส าหรับ 
Mailing

 รู้จักเคร่ืองมือ Mailing ในภาพรวม

การเตรียมพร้อมก่อนท างานกับค าสัง่ 
Mailing

 วิธีการใช้งานค าสัง่ Mailing

 ขัน้ตอนและการสร้างจดหมายเวียนด้วย Wizard

 การเลือกชนิดเอกสาร

 ก าหนดรายช่ือผู้รับ

 การสร้างจดหมายเวียนพร้อมพิมพ์ซองจดหมาย

 การพิมพ์ซองจดหมายส าหรับจดหมายเวียน



จดหมายเวยีน (mail merge)

1. เตรียมไฟล์ข้อมูล เช่น Excel, Textfile, Database

2. สร้างเอกสาร Word เตรียมไว้

3. น าเข้าไฟล์ข้อมูล และเลือกฟิลด์ท่ีต้องการ

4. สัง่พิมพ์

https://oer.learn.in.th/search_detail/result/237543



ซอง (Envelopes)

ซองจดหมาย

21 cm

11.75



Labels



เครื่องมอืส าหรบัเอกสารที่มกีารใช้งานรว่มกัน (Review)

 แนวความคิดเก่ียวกับเครื่องมือส าหรับ Review

 รู้จักเครื่องมือ Review ในภาพรวมการใช้งานเครื่องมือ Comment

 การใช้งานเครื่องมือส าหรับหรับติดตามการเปลี่ยนแปลงเอกสาร (Track Change)

 การยอมรับหรือปฏิเสธการเปลี่ยนแปลง (Accept/Reject)

 การเปรียบเทียบเอกสารจากหลายๆ ไฟล์ (Compare)

 การรวมเอกสารจากหลายๆ ไฟล์ (Combine)

 การป้องกันเอกสารเฉพาะในส่วนของ Review



Word Track change ติดตามการแก้ไข

เพื่อตรวจสอบการแก้ไข

ท าให้ผู้สร้างเอกสารทราบว่าผู้ตรวจแก้ไขอะไร

สามารถยอมรับ หรือปฏิเสธการแก้ไขได้



Google Driver เครื องมือที ช่วยให้สามารถ OCR จากไฟล์ PDF หรือ Image ได้
ง่ายๆ

http://www.thailibrary.in.th/2021/06/29/ocr-pdf-image-to-text/



แปลงภาพเป็นขอ้ความดว้ย line

https://www.thailibrary.in.th/2021/08/18/line-image-to-text/



เรียนรูย้อ้นหลัง

https://mooc.learn.in.th/courses/course-
v1:NSTDA+NSTDA_000044+NSTDA_0000
44/about



Thank You
boonkiatc@gmail.com

Facebook : https://www.facebook.com/boonkiatc/

Youtube : https://www.youtube.com/c/boonkiat007
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