
แนวทางการจัดส่งไฟล์ e-Library 
ค ำชี้แจง 
 ตำมหนังสือที่ นร 0403(กร.7)/ว10549 แจ้งให้ทุกส่วนรำชกำรด ำเนินกำรจัดส่งไฟล์เอกสำรเพ่ือ
จัดท ำ National e-Library ดังนั้น เพ่ือให้กำรจัดท ำเอกสำร e-Library มีระบบและเป็นแนวทำงเดียวกัน 
สะดวกต่อกำรจัดเก็บและกำรเผยแพร่ข้อมูล กระทรวงศึกษำธิกำรในฐำนะหน่วยงำนเลขำนุกำรในกำร
ด ำเนินกำรดังกล่ำว ขอชี้แจงแนวทำงกำรจัดระบบไฟล์ เพ่ือจัดส่งให้เป็นแนวทำงเดียวกัน รำยละเอียดดังนี้ 
 ทั้งนี้ กระทรวงศึกษำธิกำร อยู่ระหว่ำงกำรด ำเนินกำรเร่งพัฒนำระบบกำรจัดส่งไฟล์สื่อต่ำงๆ เพ่ือ
อ ำนวยควำมสะดวก สำมำรถบริหำรจัดกำรไฟล์ในรูปแบบต่ำงๆได้อย่ำงเป็นระบบและรวดเร็ว  หำกระบบ
ดังกล่ำว ด ำเนินกำรแล้วเสร็จจะมีหนังสือแจ้งให้ท่ำนทรำบอีกครั้งหนึ่ง 
 

 ประเภทของสื่อท่ีขอควำมอนุเครำะห์ท่ำนจัดส่ง  ประกอบด้วย 
1) e-Book ได้แก่ ไฟล์ PDF และ EPUB 
2) Videos ได้แก่ ไฟล์ MP4 (ไม่น้อยกว่ำ 720P) 
3) Audios ได้แก่ ไฟล์ MP3 
4) Images ได้แก่ ไฟล์ JPG & PNG 
 

กรณีส่งไฟล์ ประเภท PDF 
1. สิ่งที่ต้องเตรียม 
      โปรแกรม Adobe acrobat pro 
 

2. มำตรฐำนกลำงในกำรเชื่อมโยง (Metadata) 
 File = ชื่อไฟล์เอกสำร ที่สื่อควำมหมำยตรงกับเนื้อหำ 
 Title = ค ำอธิบำยสั้นๆในไฟล์เอกสำร 
 Author = ระบุชื่อหน่วยงำนที่จัดส่งไฟล์ 
 Subjet (Description) = หมวดหมู่ของไฟล์ ได้แก่ 
     1. ควำมรู้ทั่วไป 
    2. เอกสำรสำมำรถใช้ประกอบกำรเรียนตำมหลักสูตร 
 Keyword = ค ำสั้นๆ เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกในกำรค้นหำได้ง่ำย (หำกมีมำกกว่ำ 1 ค ำให้ใช้
เครื่องหมำยคอมม่ำ (,) ขั้น โดยไม่ต้องเว้นวรรค) 
 

3. วิธีกำรระบุ Metadata 
    3.1 เปิดไฟล์ด้วยโปรแกรม Adobe Acrobat แล้วไปที่เมนู File > Properties 

 
 /3.2 พิมพ์... 

https://programsdd.files.wordpress.com/2015/04/pdf-for-search-engine-1.png


 
      -2- 
 

3.2 พิมพ์รำยละเอียดลงไปในช่องต่ำงๆ สิ่งส ำคัญอยู่ที่ช่อง Keywords ให้ใส่ค ำส ำคัญตำมด้วยเครื่องหมำย
คอมม่ำ (,) 
3.3 คลิกท่ีปุ่ม Additional Metadata 

 
  
3.4 พิมพ์รำยละเอียดลงในช่องว่ำงที่เหลือ เพื่อเป็นข้อมูลฝังลงไปในไฟล์นี้ รวมถึงลิขสิทธิ์ไฟล์ด้วย 
3.5 คลิก OK 

 
  

/3.6 คลิก... 
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3.6 คลิก OK 

 
  
3.7 ไปที่เมนู File > Save เพ่ือบันทึกไฟล์ 

 
เครดิต : https://programsdd.com/2015/04/19/pdf-keyword-metadata/ 
 

4. ท่ำนจัดส่งไฟล์ PDF เอกสำรควำมรู้ทั่วไป หรือ เอกสำรประกอบกำรเรียนตำมหลักสูตร ได้ที่ E-mail :  
     4.1 กระทรวงศึกษำธิกำร ebook@sueksa.go.th หรือ inspec.moe@gmail.com 
     4.2 ส ำนักหอสมุดแห่งชำติ acquistionnlt@gmail.com  
 

5. กรณีไฟล์ประเภท ePub และ RTF ขอควำมอนุเครำะห์ท่ำนจัดท ำบัญชีรำยชื่อไฟล์ พร้อมระบุรำยละเอียด 
ตำมรำยกำรมำตรฐำนกลำงในกำรเชื่อมโยง (Metadata) ข้อที่ 2 แนบเพิม่เติมมำด้วย 
 

6. กรณีไฟล์ประเภท Videos Audios และ Images ขอควำมอนุเครำะห์ท่ำนจัดท ำบัญชีรำยชื่อไฟล์ พร้อม
ระบุรำยละเอียด ตำมรำยกำรมำตรฐำนกลำงในกำรเชื่อมโยง (Metadata) ข้อที่ 2 แนบเพิ่มเติมมำด้วย 
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