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

	 ใน ปจจุบัน	 เทคโนโลยี ส�รสนเทศ มี บทบ�ท สำ�คัญตอ ก�ร ดำ�เนินง�น ด�น ต�งๆ	
รวมไปถงึ ก�ร ทำ� ธรุกรรม ท�ง อเิลก็ทรอนกิส ของ หนวยง�น ใน ทกุ ภ�ค สวน	ตลอดจน บคุคล 
ทั่วไป ม�ก ยิ่งขึ้น	 สงผลให แนวท�ง ก�ร ปฏิบัติ และ ระบบ ง�น มี ก�ร เปลี่ยนแปลง หล�ย 
ประก�ร	ทั้งนี้	 ก�ร เปลี่ยนแปลง ที่ สำ�คัญ ประก�ร หน่ึง	คือ	ก�ร เปลี่ยน รูปแบบ ก�ร ใชง�น 
ของ เอกส�ร หรือ ขอคว�ม	ที่อยู ใน รูป ของ กระด�ษ หรือ	ใน สื่อ รูปแบบ อื่น	ม� อยู ใน รูปแบบ 
ของ ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส	(e-Document)	โดย ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส นี	้ถอืไดว� เปน หลกัฐ�น 
ที ่ม ีคว�ม สำ�คญั เทยีบ เท�กบั เอกส�ร หรอื ขอคว�ม ใน รปู ของ กระด�ษ หรอื ใน สือ่ รปูแบบ อืน่	
ใน ลักษณะ ที่ ส�ม�รถ แสดง หรือ อ�งอิง ใช ใน ภ�ยหลัง ได	 โดย ยังคง คว�ม ถูกตอง และ 
ครบถวน ของ ขอคว�ม ใน รปูแบบ ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส นัน้	และ พรอมทีจ่ะ นำ�ไป ใชง�น ได 
อย�ง มี คุณค� และ มี ประโยชน เทียบ เท�กับ ตนฉบับ
	 ขอมูล อิเล็กทรอนิกส จะ มี วงจรชีวิต เหมือนกับ วงจรชีวิต ของ เอกส�ร หรือ ขอมูล 
ทั่วไป1	ซึ่ง วงจรชีวิต นั้น ประกอบดวย	ก�ร ผลิต	หรือ ก�ร จัดทำ� หรือ แปลง	ก�ร ตรวจสอบ 
และ รับรอง	ก�ร สง	ก�ร รับ	ก�ร นำ�ไป ใชง�น	ก�ร เก็บรักษ�	และ ก�ร ทำ�ล�ย
	 อย�งไร ก็ต�ม พระ ร�ช บัญญัติ ว�ดวย ธุรกรรม ท�ง อิเล็กทรอนิกส	พ.ศ.	2544	แกไข 
เพิม่เตมิ	(ฉบบั ที	่2)	พ.ศ.	2551	ใน ม�ตร�	12/1	ม ีบทบญัญตั ิที ่ได กล�ว ถงึ ก�ร จดัทำ� หรอื แปลง 
เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู ใน รูป ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ใน ภ�ยหลัง ดวย วิธีก�ร ท�ง 
อิเล็กทรอนิกส ว�	 จะ ตอง เปนไปต�ม หลักเกณฑ และ วิธีก�ร ที่ คณะกรรมก�ร ธุรกรรมท�ง 
อิเล็กทรอนิกส ประก�ศ กำ�หนด

1	อ�งองิ จ�ก บทคว�ม เรือ่ง	“Electronic	Document	Management”	โดย	พ.อ.สทุธ ิศกัดิ	์สลกั คำ�	(2549)	ขอมลู 
ออนไลน จ�ก	http://web.rtarf.mi.th/~suttisak/html/dm.html



2 สํานัก ธุรกรรม ทาง อิเล็กทรอนิกส  สํานักงาน ปลัด กระทรวง เทคโนโลยี สารสนเทศ และ การ  สื่อสาร

	 ดัง นั้น	  คณะกรรมก�ร ธุรกรรม ท�ง อิเล็กทรอนิกส จึง ได จัดทำ� ประก�ศ หลักเกณฑ 
และ วิธีก�ร ใน ก�ร จัดทำ� หรือ แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู  ใน รูป ของ ขอมูล 
อเิลก็ทรอนกิสขึ ้นภ�ย ใต ม�ตร�	 1 2 / 1   โดย ม ีจดุ มุงหม�ย เพือ่ ให เปน ขอกำ�หนด ใน ก�ร ปฏิบติั	 
ที่ ส�ม�รถ สร�ง ผลลัพธ ใน ทิศท�ง ที่ สอดคลอง กั นภ�ย ใต กฎหม�ย ว�ดวย ธุรกรรม ท�ง 
อเิลก็ทรอนกิส	 ทัง้นี	้ หลกัเกณฑ และ วธิกี�ร ใน ก�ร จดัทำ� หรือ แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให 
อยู ใน รูป ของ ขอมูล อิเลก็ทรอนกิส ที่ คณะกรรมก�ร ธรุกรรม ประก�ศ กำ�หนด นี้ มี จดุ มุงเนน 
ที ่เรือ่ง ของ ก�ร จดัทำ� หรอื แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู ใน รปู ของ ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส	 
ใน ภ�ยหลัง ดวย วิธีก�ร ท�ง อิเล็กทรอนิกส เปนสำ�คัญ	  โดย มิได ครอบคลุม ไป ถึง วงจรชีวิต 
สวน อื่นๆ   ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส

รูป ที่ 1  ขั้นตอน และ วงจรชีวิต ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส



3คูมือ หลักเกณฑ และ วิธีการ ใน การ จัดทํา หรือ แปลง เอกสาร และ ขอความ ให อยู ใน รูป ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส

	 คูมือ ก�ร จัดทำ� หลักเกณฑ และ วิธีก�ร ใน ก�ร จัดทำ� หรือ แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม 
ให อยู ใน รูป ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ฉบับ นี้	 มี จุด มุงหม�ย เพื่อ แสดง ตัวอย�ง ร�ยละเอียด 
ของ ขัน้ตอน และ วธิกี�ร ปฏบิตั ิรวมทัง้ ขอแนะนำ� หรอื ขอ เสนอแนะ ต�งๆ	เฉพ�ะ สำ�หรบั ก�ร 
จดัทำ� หรอื แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู ใน รปู ของ ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส ใน ภ�ยหลงั ดวย 
วิธีก�ร ท�ง อิเล็กทรอนิกส เท�นั้น	โดย มิได ครอบคลุม ไป ถึง วงจรชีวิต สวน อื่นๆ	ทั้งนี้	 เพื่อ 
ชวย อำ�นวย คว�ม สะดวก และ สร�ง คว�ม เชือ่มัน่ ให กบั ผูใชง�น ใน ก�ร เลอืก ใชง�น ต�ม คว�ม 
เหม�ะสม	และ เพื่อ ชวย ใหก�ร ดำ�เนินง�น มุงสู เป�หม�ย ที่ค�ดหวัง อย�ง ถูกตอง ตรง ต�ม 
หลักเกณฑ และ วิธีก�ร ที่ ได กำ�หนด ขึ้น ภ�ยใต บทบัญญัติ ของ กฎหม�ย ที่ เกี่ยวของ

​ 1.1.​วัตถุ ประสงค
	 	 คูมือ ฉบับ นี้ มี วัตถุ ประสงค เพื่อ เสนอแนะ ขั้นตอน และ วิธีก�ร เฉพ�ะ ใน สวน 
ของ ก�ร จัดทำ� หรือ แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู ใน รูป ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส 
ใน ภ�ยหลัง ดวย วิธีก�ร ท�ง อิเล็กทรอนิกส	ท่ี สอดคลองกับ หลักเกณฑ และ วิธีก�ร ท่ี กำ�หนด ข้ึน 
ภ�ยใต ม�ตร�	12/1	ของ พระ ร�ช บญัญตั ิว�ดวย ธรุกรรม ท�ง อเิลก็ทรอนกิส	พ.ศ.	2544	แกไข 
เพิ่มเติม	(ฉบับ ที่	2)	พ.ศ.	2551

​ 1.2.​ขอบเขต การ ใช
	 	 คูมอื หลกัเกณฑ และ วธีิก�ร ใน ก�ร จดัทำ� หรอื แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู 
ใน รูป ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ฉบับ นี้	 มี เน้ือห� ส�ระ ครอบคลุม เฉพ�ะ ขั้นตอน และ 
กระบวนก�ร ของ ก�ร จัดทำ� หรือ แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู  ใน รูป ของ ขอมูล 
อิเล็กทรอนิกส ใน ภ�ยหลัง ดวย วิธีก�ร ท�ง อิเล็กทรอนิกส	 โดย มิได ครอบคลุม ไป ถึง ส�ระ 
ของ เรื่อง ก�ร บริห�ร จัดก�ร และ เรื่อง วงจรชีวิต ใน ขั้นตอน อื่นๆ	ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส2 
แตอย�งใด	ท้ังน้ี	คูมือ หลักเกณฑ และ วิธีก�รฯ	ฉบับ น้ี	ใช สำ�หรับ เปน แนวท�ง ปฏิบัติ	ใน ก�ร 
ดำ�เนินก�ร จัดทำ� หรือ แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู ใน รูป ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส 
โดย ทั่วไป ทั้ง ใน ระดับ บุคคล ทั่วไป และ ใน ระดับ องคกร

2	ขอบเขต ของ คูมือ นี้ มิได มีนัย ครอบคลุม ถึง ขั้นตอน อื่นๆ	ของ วงจรชีวิต ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	 เชน	ก�ร 
รับ-สง เอกส�ร อิเล็กทรอนิกส ระหว�ง หนวยง�น	ก�ร ทำ�ล�ย เอกส�ร กระด�ษ	 เปนตน



4 สํานัก ธุรกรรม ทาง อิเล็กทรอนิกส  สํานักงาน ปลัด กระทรวง เทคโนโลยี สารสนเทศ และ การ  สื่อสาร

​ 1.3.​คุณลักษณะ พึงประสงค ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส
  คุณลักษณะ ที่ พึงประสงค ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส3	 ที่ เปน เป�หม�ย ของ 
หลักเกณฑ และ วิธีก�ร ใน ก�ร จัดทำ� หรือ แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู ใน รูป ของ ขอมูล 
อิเล็กทรอนิกส นี้	มี ดังนี้
  1.3.1. มี การ พิสูจน ตัวตน (Authenticity) กล�ว คือ	ขอมูล อิเล็กทรอนิกส นั้น
 มี ก�ร ระบุ หรือ ยืนยัน บุคคล ผูจัดทำ� หรือ แปลง ขอมูล อิเล็กทรอนิกส
  1.3.2. ม ีความ นา เชือ่ถอื (Reliability) กล�ว คอื	ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส นัน้ ส�ม�รถ 
แสดง ขอคว�ม ที่ ถูกตอง และ มีคว�มหม�ย ตรงกัน กับ เอกส�ร และ ขอคว�ม เดิม ทุกครั้ง 
ที่ ใชง�น
  1.3.3. มี ความ ครบถวน (Integrity) กล�ว คือ	ขอมูล อิเล็กทรอนิกส นั้น	มี คว�ม 
ครบถวน และ ไม ถูก เปลี่ยนแปลง หรือ แกไข จ�ก ผู ที่ ไม ไดรับ อนุญ�ต
  1.3.4. นําไป ใชได (Useability) กล�ว คือ	ขอมูล อิเล็กทรอนิกส นั้น มี สภ�พ 
ใชก�รได	มี คว�ม พรอมใช	และ นำ�ไป ใชง�น ได เสมอ ใน เวล� ที่ ตองก�ร

​ 1.4.​กฎหมาย ที่ เกี่ยวของ
  กฎหม�ย ที่ เกี่ยวของ กับ เรื่อง เอกส�ร และ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	 ที่ อ�งอิง ใน 
หลักเกณฑ และ วิธีก�รฯ	ฉบับ นี้	 คือ	พระ ร�ช บัญญัติ ว�ดวย ธุรกรรม ท�ง อิเล็กทรอนิกส
พ.ศ.	2544	แกไข เพิ่มเติม	(ฉบับ ที่	2)	พ.ศ.	2551	ม�ตร�	9,	10,	11,	12,	12/1,	25	และ	26	โดย 
มี ส�ระสำ�คัญ แสดง ไว ใน ภ�คผนวก	ก

3	อ�งอิง จ�ก	ISO/TR15489-1:2001(E)	Information	and	Documentation	–	Records	Management,	Part	1:	
General,	Section	7.2	Characteristics	of	a	record



     
        

	 ก�ร จดัทำ� หลกัเกณฑ และ วธิกี�ร ใน ก�ร จดัทำ� หรือ แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู 
ใน รูป ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	เปนก�ร ดำ�เนินง�น ต�ม อำ�น�จ ใน ม�ตร�	12/1	วรรค สอง4

แหง พระ ร�ช บัญญัติ ว�ดวย ธุรกรรม ท�ง อิเล็กทรอนิกส	พ.ศ.	 2544	แกไข เพิ่มเติม	 (ฉบับ
 ที่	 2)	พ.ศ.	 2551	ที่ กล�ว ว�	 “...ก�ร จัดทำ� หรือ แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู ใน รูป ของ 
ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ต�ม วรรค หนึ่ง ให เปนไปต�ม หลักเกณฑ และ วิธีก�ร ที่ คณะกรรมก�ร 
กำ�หนด”	โดย มี วัตถุ ประสงค เพื่อให เปน ขอบังคับ และ เปน ขอกำ�หนด ขั้นต่ำ�	 ใน ก�ร จัดทำ� 
หรือ แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู ใน รูป ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ที่ สอดคลอง ต�ม 
บทบัญญัติ ดังกล�ว
	 แนวคิด ของ ก�ร จัดทำ� หลักเกณฑ และ วิธีก�รฯ	นี้ ม�จ�ก หลักก�ร พื้นฐ�น	2	ขอ คือ	
1) หลักการ แหง ความ เทาเทียม (Functional Equivalence) กล�ว คือ	ขอมูล อิเล็กทรอนิกส 
จะ ตองม ีผล บังคบั ท�ง กฎหม�ย เท�เทยีม กนั กบั เอกส�ร หรอื หนงัสอื ทัว่ไป	ดงั จะ เหน็ ได จ�ก 
ม�ตร�	8	ของ พระ ร�ช บัญญัติ ว�ดวย ธุรกรรม ท�ง อิเล็กทรอนิกสฯ	 ท่ี ได กล�ว ไว ตอน หน่ึง ว�	
“...ถ� ได มี ก�ร จัดทำ� ขอคว�ม ข้ึน เปน ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ท่ี ส�ม�รถ เข�ถึง และ นำ� กลับ ม� ใช
ได โดย คว�ม หม�ย ไม เปลี่ยนแปลง	 ให ถือว� ขอคว�ม นั้น ได ทำ�เปน หนังสือมี หลักฐ�น
 เปน หนังสือ	หรือ มี เอกส�ร ม� แสดง แลว”	และ
2) หลัก ความ เปนกลาง ทาง เทคโนโลยี (Technology Neutrality) กล�ว คือ	 ไม เลือก ใช 
เทคโนโลยี ใด เทคโนโลยี หนึ่ง โดยเฉพ�ะ	 เพ่ือให ระบบ ก�ร ทำ�ง�น และ ก�ร ติดตอ สื่อส�ร 
เปดกว�ง และ รองรบั วธิกี�ร ท�ง อเิลก็ทรอนกิส ใน ทกุ รปูแบบ	หลกัก�ร ใน ก�ร สร�ง ผลลพัธ 
สำ�คัญ จ�ก ก�ร ปฏิบัติ ต�ม หลักเกณฑ และ วิธีก�ร	 2	ประก�ร คือ	 1)	ขอมูล อิเล็กทรอนิกส 
จะ ตอง สื่อ คว�ม หม�ย ของ เอกส�ร และ ขอคว�ม เดิม	 ที่ นำ�ม� จัดทำ� หรือ แปลง	 และ

4	ม�ตร�	12/1	ให นำ� บทบญัญัต ิใน ม�ตร�	10	ม�ตร�	11	และ ม�ตร�	12	ม� ใช บงัคบั กับ เอกส�ร หรอื ขอคว�ม 
ที ่ได ม ีก�ร จัดทำ� หรือ แปลง ให อยู ใน รปู ของ ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส ใน ภ�ยหลงั ดวย วธิกี�ร ท�ง อเิลก็ทรอนกิส	
และ ก�ร เก็บรักษ� เอกส�ร และ ขอคว�ม ดังกล�ว ดวย โดย อนุโลม
ก�ร จัดทำ� หรือ แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู ใน รูป ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ต�ม วรรค หนึ่ง ให 
เปนไปต�ม หลักเกณฑ และ วิธีก�ร ที่ คณะกรรมก�ร กำ�หนด
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2)	มี ก�ร ระบุ ตัวตน ผู รับผิดชอบ ใน ก�ร จัดทำ� หรือ แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให เปน ขอมูล 
อิเล็กทรอนิกส นั้น
	 สำ�หรับ รูปแบบ ของ หลักเกณฑ และ วิธีก�รฯ	 น้ัน	 คณะกรรมก�ร ธุรกรรม ท�ง 
อิเล็กทรอนิกส ได จัด ทำ�เปน ประก�ศ คณะกรรมก�ร ธุรกรรม ท�ง อิเล็กทรอนิกส เรื่อง	
หลักเกณฑ และ วิธีก�ร ใน ก�ร จัดทำ� หรือ แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู ใน รูป ของ ขอมูล 
อิเล็กทรอนิกส	พ.ศ.	๒๕๕๓	และ ขอกำ�หนด แนบท�ย ประก�ศ	2	ฉบับ	คือ
	 	 •	ขอกำ�หนด แนบท�ย ประก�ศฯ	ฉบบั ที	่1	กล�ว ถงึ	ขอกำ�หนด วธิปีฏบิตั ิใน ก�ร 
จัดทำ� หรือ แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู ใน รูป ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	  สำ�หรับ ใช 
อ�งอิง เปน ม�ตรฐ�น ขั้นต่ำ� ใน ก�ร ดำ�เนินง�น ทั่วไป
	 	 •	ขอกำ�หนด แนบท�ย ประก�ศฯ	ฉบบั ที	่2	กล�ว ถงึ	ขอกำ�หนด วธิปีฏบิตั ิใน ก�ร 
จัดทำ� หรือ แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู ใน รูป ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส สำ�หรับ ระบบ 
ก�ร หกับญัช ีเชค็ ดวย ภ�พ เชค็ และ ระบบ ก�ร จดัเกบ็ ภ�พ เชค็	 สำ�หรบั ใช อ�งองิ เปน ม�ตรฐ�น 
ข้ันต่ำ� ใน ก�ร ดำ�เนินง�น ของ ระบบ ก�ร หักบัญชี เช็ค ดวย ภ�พ เช็ค และ ระบบ ก�ร จัดเก็บ ภ�พ เช็ค
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	 ก�ร จัดทำ� หรือ แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู ใน รูป ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	ที่ 
เปนไปต�ม หลักเกณฑ และ วิธีก�ร	ที่ คณะกรรมก�ร ธุรกรรม ท�ง อิเล็กทรอนิกส ประก�ศ 
กำ�หนด ใน ป	พ.ศ.	2553	เปนก�ร จดัทำ� หรอื แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู ใน รปู ของ ขอมลู 
อเิลก็ทรอนกิส ใน	ภ�ยหลงั	ดวย วธิกี�ร ท�ง อเิลก็ทรอนกิส	และ ส�ม�รถ สร�ง ผลลพัธ ที ่เปน 
ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ที่ มี คุณสมบัติ สอดคลอง ต�มท่ี ได ระบุ ไว ใน ประก�ศ คณะกรรมก�ร 
ธุรกรรม ท�ง อิเล็กทรอนิกส เรื่อง หลักเกณฑ และ วิธีก�รฯ	ดังกล�ว	คือ
	 1)	ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส ที ่จดัทำ� หรอื แปลง ตอง มคีว�มหม�ย หรอื รปูแบบ เหมอืนกบั 
เอกส�ร และ ขอคว�ม เดิม ซี่ง นำ�ม� จัดทำ� หรือ แปลง ให อยู ใน รูป ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	
โดย ผูจดัทำ� หรอื แปลง จะ ตอง ตรวจสอบ และ รบัรอง ว� ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส นัน้	มคีว�มหม�ย 
หรือ รูปแบบ เหมือนกับ เอกส�ร และ ขอคว�ม เดิม
	 2)	ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส ตอง จดัทำ� หรอื แปลง ขึน้ ดวย วธิกี�ร ที ่เชือ่ถอื ได ใน ก�ร ระบ ุ
ตัวตน ผูจัดทำ� หรือ แปลง ที่ รับผิดชอบ ใน ก�ร จัดทำ� หรือ แปลง นั้น	
	 3)	ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส ตอง จดัทำ� หรอื แปลง โดย ม ีเทคโนโลย ีและ ม�ตรก�ร ปองกนั 
ม ิให ม ีก�ร เปลีย่นแปลง หรอื แกไข เกดิ ขึน้กบั ขอมลู นัน้	เวนแต ก�ร รบัรอง หรอื บนัทกึ เพิม่เตมิ	
ซึ่ง ไม มีผลตอ คว�ม หม�ย ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส
	 ทัง้นี	้ก�ร จดัทำ� หรอื แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู ใน รปู ของ ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส 
จะ ตอง มี ก�ร กำ�หนด ขั้นตอน และ กระบวนก�ร ขั้นต่ำ� ประกอบดวย
	 1)	กระบวนก�ร จดัทำ� หรอื แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม	ให เปน ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส 
ดวย วิธีก�ร ท�ง อิเล็กทรอนิกส
	 2)	กระบวนก�ร ตรวจสอบ และ รับรอง ว� ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ที่ จัดทำ� หรือ แปลง 
นั้น มีคว�มหม�ย หรือ รูปแบบ เหมือนกับ เอกส�ร และ ขอคว�ม เดิม
	 3)	กระบวนก�ร บันทึก หลักฐ�น ก�ร ดำ�เนินง�น ก�ร จัดทำ� หรือ แปลง เอกส�ร และ 
ขอคว�ม ให อยู ใน รูป ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส
	 4)	กระบวนก�ร บนัทกึเม ต�ด� ต� ใน รปูแบบ อเิลก็ทรอนกิส	ที ่เปน ขอคว�ม บรรย�ย 
ส�ระสำ�คัญ ของ เอกส�ร และ ขอคว�ม	  ซึ่ง ตอง ครอบคลุม ให ส�ม�รถ สืบคน เอกส�ร และ 
ขอคว�ม นั้น ได ถูกตอง
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	 วธิกี�ร จดัทำ� หรอื แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู ใน รปู ของ ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส 
ใน ภ�ยหลัง ดวย วิธีก�ร ท�ง อิเล็กทรอนิกส นี้	ส�ม�รถ นำ�ไป ประยุกต ใชได กับ เอกส�ร หรือ 
ขอคว�ม ทีอ่ยู ใน รปู ของ สือ่ ต�งๆ	เชน	เอกส�ร กระด�ษ	รปูภ�พ	แผนภมู	ิเสยีง	ภ�พ และ เสยีง 
จ�กวิ ดี ทัศน	 ดวย ก�ร นำ�ม� ผ�น กระบวนก�ร ท�ง อิเล็กทรอนิกส	 โดย ใช เครื่องมือ และ 
อปุกรณ ท�ง ฮ�รดแวร	และ/หรอื เครือ่งมอื และ อปุกรณ ท�ง ซอฟตแวร	เพือ่ สร�ง ผลลพัธ ของ 
ก�ร จัดทำ� หรือ แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให เปน ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ที่ มี คว�ม ชัดเจน	
ถกูตอง	ครบถวน	โดย ยงัคง มคีว�มหม�ย หรอื รปูแบบ ที ่เหมอืนกบั เอกส�ร และ ขอคว�ม เดมิ 
ที ่ได นำ�ม� จดัทำ� หรอื แปลง ให อยู ใน รปู ของ ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส นัน้	ทัง้นี	้วธิกี�ร จดัทำ� หรอื 
แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู ใน รูป ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ได นำ�เสนอ ตัวอย�ง 
ขั้นตอน ปฏิบัติ ตั้งแต เริ่มตน จน สิ้นสุด ก�ร ดำ�เนินก�ร	รวมทั้ง ได นำ�เสนอ เรื่อง ลักษณะ ของ 
ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ที่ มี คว�ม หล�กหล�ย ต�ม ลักษณะ ของ ก�ร นำ�ไป ใชง�น ไว ดวย
​ 2.1.​วิธีการ จัดทํา หรือ แปลง
	 	 ก.	เอกส�ร และ ขอคว�ม ที่ เปน ตัวอักษร	(Text)
	 	 	 ก�ร จัดทำ� หรือ แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ที่ เปน ตัวอักษร	 (text)	 รวมทั้ง 
ตวัเลข	หรอื สัญลกัษณ อืน่ ใด ที ่สือ่ คว�ม หม�ย ได โดย สภ�พ ของ สญัลกัษณ นัน้ เอง	ให อยู ใน 
รปู ของ ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส นี	้ส�ม�รถ ดำ�เนนิก�ร ได อย�ง นอย	2	วธีิ	คอื	1)	ก�ร จดัทำ� ขอมลู 
อิเล็กทรอนิกส ขึ้น ม� ใหม จ�ก เอกส�ร และ ขอคว�ม เดิม	โดย ก�ร ใสขอมูล ลง ใน โปรแกรม 
สร�ง ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	 และ	 2)	 ก�ร แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม เดิม ให เปน ขอมูล 
อิเล็กทรอนิกส	 โดย ก�รนำ� เอกส�ร หรือ ขอมูล ที่อยู ใน รูป สื่อ ต�งๆ	 เชน	 กระด�ษ	แผน 
พล�สติก	หรือ วัสดุ อื่น	ม� แปลง ให อยู ใน รูป ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	 โดย ใช เครื่องมือ ที่ 
ชวย ใน ก�ร แปลง	เชน	เครื่อง กร�ด ภ�พ หรือ สแกนเนอร	(scanner)	หรือ เครื่องมือ อื่นๆ	เชน	
กลอง ถ�ยภ�พ ดิจิทัล	ฯลฯ
	 	 	 ก�ร จดัทำ� เอกส�ร และ ขอคว�ม ที ่เปน ตวัอกัษร	(text)	ให อยู ใน รปู ของ ขอมลู 
อิเล็กทรอนิกส โดย ก�ร ใส หรือ พิมพ ขอมูล ลง ใน โปรแกรม สร�ง ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	มี 
วิธีก�ร ปฏิบัติ ต�ม ขั้นตอน ดัง ตอไปนี้
	 	 	 1)	 ตรวจสอบ เอกส�ร และ ขอคว�ม เดิม ที่จะ นำ�ไป จัด ทำ�เปน ขอมูล 
อิเล็กทรอนิกส	 โดย ดู จำ�นวน หน� ของ เอกส�ร หรือ จำ�นวน ขอคว�ม ทั้งหมด	ก�ร จัด เรียง
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ลำ�ดบั หน� ของ เอกส�ร หรอื ลำ�ดบั เนือ้ห� ของ ขอคว�ม	และ รปูแบบ ของ ก�ร นำ�เสนอ เอกส�ร 
และ ขอคว�ม พรอม บันทึก แหลงท่ีม� และ คุณสมบัติ ดังกล�ว ของ เอกส�ร และ ขอคว�ม เดิม	
เพื่อ ใช อ�งอิง เปรียบ เทียบกับ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ที่ ได จัด ทำ�ขึ้น	
	 	 	 2)	 ใน ก�ร กำ�หนด ว� เอกส�ร และ ขอคว�ม เดิม	ที่ นำ�ม� จัด ทำ�เปน ขอมูล 
อเิลก็ทรอนกิส	จะ ตอง เปน เอกส�ร และ ขอคว�ม ตนฉบบั เท�นัน้	หรอื ส�ม�รถ ใช ฉบบั สำ�เน� 
ได	ให เปนไปต�ม ขอตกลง รวมกัน ระหว�ง ผูจัดทำ� และ ผูใชง�น ขอมูล อิเล็กทรอนิกส
	 	 	 3)				กำ�หนด รปูแบบ ของ ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส โดย พจิ�รณ� จ�ก วตัถ ุประสงค 
และ ลักษณะ ก�ร ใชง�น ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	
	 	 	 4)	  ปอน หรือ พิมพ ขอมูล ที่ อ�จ มี แหลงที่ม� จ�ก แหลง ต�งๆ	 เชน	 เอกส�ร
 และ ขอคว�ม ที่ สร�งขึ้น จ�ก ฉบับร�ง	เอกส�ร และ ขอคว�ม เดิม ที่ มี อยู แลว และ เรียกกลับ ม� 
ใช ใหม	 เอกส�ร และ ขอคว�ม ที่ ไดรับ ม�จ�ก หนวยง�น อื่น	 เปนตน	โดย ใช เครื่องมือ และ 
อปุกรณ ท�ง ฮ�รดแวร และ ซอฟตแวร	เชน	เครือ่ง คอมพวิเตอร หรอื เครือ่งมอื อืน่ๆ	ที ่ส�ม�รถ 
จดัทำ� ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส ได	ซอฟตแวร ระบบ	(system	software)	และ ซอฟตแวร ประยกุต 
ต�งๆ	(applications	software)	ที่ ใช สร�ง ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	เชน	ซอฟตแวร ประมวล คำ�	
(word	processing	software)	ซอฟตแวร ต�ร�ง ทำ�ง�น	(spreadsheet	software)	ซอฟตแวร 
นำ�เสนอ	 (presentation	 software)	หรือ ซอฟตแวร สำ�เร็จรูป อื่นๆ	โดย ผล ผลิต ที่ ได จะ เปน 
ไฟล ขอมูลอิเล็กทรอนิกส ชนิด ต�งๆ	ต�ม แต โปรแกรม ของ ซอฟตแวร	 จะ ผลิตขึ้น ม�	ซึ่ง
 เมือ่ เปด ไฟล จะ ส�ม�รถ เหน็ ตวัอกัษร	ตวัเลข	หรอื สญัลกัษณ อืน่ ใด ที ่สือ่ คว�ม หม�ย ได โดย 
สภ�พ ของ สญัลกัษณ นัน้ เอง รวมทัง้ ส�ม�รถ อ�น ขอคว�ม นัน้ จ�ก ไฟล ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส 
ได

	 	 	 5)			จดัทำ� โครงสร�ง และ รปูแบบ ของ ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส	ที ่ส�ม�รถ แสดง 
ส�ระ ครบถวน และ มี ลำ�ดับ ก�ร นำ�เสนอ ถูกตอง ตรง ต�ม เอกส�ร และ ขอคว�ม เดิม	
	 	 	 6)		จัด เรียง เนื้อห� ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ที่ มี องคประกอบ หล�ย รูปแบบ	
เชน	แบบ กลุม ขอมูล	แบบ ร�ยก�ร ขอมูล	แบบ แผนภูมิ ขอมูล	ให มี โครงสร�ง และ เนื้อห� ที่ 
เชือ่มโยง กนั ต�ม สวน ที ่สมัพนัธกนั ได เหมอืนเดมิ	เชน	ขอคว�ม บรรย�ย ลกัษณะ ของ แผนภมู ิ
จะ ตอง เชื่อมโยง เนื้อห� ไป ยัง แผนภูมิ ที่ แสดง ได	หรือ ขอคว�ม ที่ อธิบ�ย ร�ยก�ร ขอมูล จะ 
ตอง เชื่อมโยง ไป ยัง ร�ยก�ร ขอมูล ไดอย�ง ถูกตอง	 เปนตน
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	 	 	 7)	ตรวจท�น คว�ม ถูกตอง ครบถวน ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ท่ี ได จัด ทำ�ข้ึน
	 	 	 8)	ตั้งชื่อ ไฟล ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ที่ มีคว�มหม�ย สื่อ ถึง เนื้อห� ของ ขอมูล
มี รูปแบบ และ โครงสร�ง ของ ชื่อ	ที่ ชวย ให ส�ม�รถ ติดต�ม หรือ สืบคน ได ง�ย	และ ชื่อ ไฟล 
จะ ตอง ไม ซ้ำ� กัน
	 	 	 ใน สวน ของ ก�ร แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู  ใน รูป ของ ขอมูล 
อิเล็กทรอนิกส โดย ก�ร ใช อุปกรณ ใน ก�ร แปลง	มี วิธีปฏิบัติ ต�ม ขั้นตอน ดัง ตอไปนี้
	 	 	 1)	 ตรวจสอบ เอกส�ร และ ขอคว�ม เดิม ที่จะ นำ�ไป แปลงเปน ขอมูล 
อเิลก็ทรอนกิส	โดย ด ูจำ�นวน หน� ของ เอกส�ร หรอื จำ�นวน ขอคว�ม ทัง้หมด	ก�ร จดั เรยีงลำ�ดบั 
หน� ของ เอกส�ร หรือ ลำ�ดับ เน้ือห� ของ ขอคว�ม	 รูปแบบ ของ ก�ร นำ�เสนอ เอกส�ร และ 
ขอคว�ม	คุณภ�พ และ ประสิทธิภ�พ	ใน ก�ร อ�น เอกส�ร และ ขอคว�ม ดังกล�ว ดวย ต�เปล�	
เพือ่ให มัน่ใจ ว� ไมม ีขอบกพรอง ใด ที ่อ�จ สงผลตอ คณุภ�พ ของ ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส	พรอม 
บนัทกึ แหลงทีม่� และ คณุสมบตั ิดงักล�ว ของ เอกส�ร และ ขอคว�ม เดมิ	เพือ่ ใช อ�งองิ เปรยีบ 
เทียบกับ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ที่ แปลง	
	 	 	 2)	 ใน ก�ร กำ�หนด ว� เอกส�ร และ ขอคว�ม เดิม	ที่ นำ�ม� แปลงเปน ขอมูล 
อเิลก็ทรอนกิส	จะ ตอง เปน เอกส�ร และ ขอคว�ม ตนฉบบั เท�นัน้	หรอื ส�ม�รถ ใช ฉบบั สำ�เน� 
ได	ให เปนไปต�ม ขอตกลง รวมกัน ระหว�ง ผูจัดทำ� และ ผูใชง�น ขอมูล อิเล็กทรอนิกส
	 	 	 3)	 กำ�หนด รูปแบบ ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส โดย พิจ�รณ� จ�ก วัตถุ 
ประสงค และ ลักษณะ ก�ร ใชง�น ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	
	 	 	 4)	 เลือก ใช เครื่องมือ หรือ อุปกรณ ก�ร แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให เปน 
ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ที่ เหม�ะสมกับ ลักษณะ ของ ก�ร นำ�ไป ใชง�น
	 	 	 5)	 เมื่อ จะ เริ่ม ดำ�เนินก�ร แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม	 ให เลือก โหมด
(mode)	ภ�พ ที่ เหม�ะสม	เชน	เปน ภ�พ สี	หรือ ภ�พ ข�ว-ดำ�
	 	 	 6)	 กำ�หนด คว�ม ละเอียด ของ ภ�พ	 (resolution)	 ที่จะ ทำ�ก�ร แปลง ต�ม
 ลักษณะ ก�ร ใชง�น ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	ซึ่ง คว�ม ละเอียด ของ ภ�พ จะ มี หนวย วัดเปน จุด 
ตอ นิ้ว	(dot	per	inch	หรือ	dpi)	 เชน
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	 	 	 7)	ตั้งชื่อ ไฟล ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ที่ มีคว�มหม�ย สื่อ ถึง เนื้อห� ของ ขอมูล
มี รูปแบบ และ โครงสร�ง ของ ชื่อ	ที่ ชวย ให ส�ม�รถ ติดต�ม หรือ สืบคน ได ง�ย	และ ชื่อ ไฟล 
จะ ตอง ไม ซ้ำ� กัน	
	 	 	 8)	  ตรวจท�น คว�ม ถูกตอง ครบถวน ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ที่ ได จ�ก ก�ร 
แปลง นั้น

ภ�พล�ยเสน,	ภ�พ ข�ว-ดำ�
ภ�พ สีเท�
ภ�พ สี
ภ�พ สำ�หรับ ง�น เว็บ อย�งเดียว

อย�ง นอย	150	จุด ตอ นิ้ว
อย�ง นอย	200	จุด ตอ นิ้ว	
อย�ง นอย	300	จุด ตอ นิ้ว
อย�ง นอย	72	จุด ตอ นิ้ว

รูปที่ 2 ตัวอยางภาพหนาจอจากโปรแกรมการสแกนเอกสารที่เปนตัวหนังสือ
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	 	 ข.	เอกส�ร และ ขอคว�ม ที่ เปน ภ�พ	(Photograph,	Image)
	 	 	 เอกส�ร และ ขอคว�ม ที่ เปน ภ�พ	 (photograph,	 image)	หม�ยคว�ม รวมถึง	
ภ�พถ�ย	ภ�พว�ด	ล�ยเสน	รูปทรง ท�ง เรข�คณิต	โลโก	สไลด	แผนที่	เปนตน	
	 	 	 ก�ร จดัทำ� หรอื แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ที ่เปน ภ�พ ให อยู ใน รปู ของ ขอมลู 
อิเล็กทรอนิกส ใน ภ�ยหลัง	ส�ม�รถ ดำ�เนินก�ร ได โดย ก�รนำ� ขอมูล ภ�พ ที่อยู ใน รูป ของ 
กระด�ษ	แผน พล�สตกิ	หรอื วสัด ุอืน่	ม� แปลง โดย เลอืก ใช เครือ่งมอืใน ก�ร แปลง	เชน	เครือ่ง 
กร�ด ภ�พ หรือ สแกนเนอร	 (scanner)	หรือ เครื่องมือ อ่ืนๆ	 เชน	กลอง ถ�ยภ�พ ดิจิทัล	ฯลฯ	
หรอื ใช โปรแกรม ก�ร แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู ใน รปู ของ ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส	โดย 
มี วิธีปฏิบัติ ต�ม ขั้นตอน ดัง ตอไปนี้
	 	 	 1)	 ตรวจสอบ เอกส�ร และ ขอคว�ม เดิม ที่จะ นำ�ไป แปลงเปน ขอมูล 
อเิลก็ทรอนกิส	โดย ด ูจำ�นวน หน� ของ เอกส�ร หรอื จำ�นวน ขอคว�ม ทัง้หมด	ก�ร จดั เรยีงลำ�ดบั 
หน� ของ เอกส�ร หรือ ลำ�ดับ เน้ือห� ของ ขอคว�ม	 รูปแบบ ของ ก�ร นำ�เสนอ เอกส�ร และ 
ขอคว�ม	คุณภ�พ และ ประสิทธิภ�พ	ใน ก�ร อ�น เอกส�ร และ ขอคว�ม ดังกล�ว ดวย ต�เปล�	
เพือ่ให มัน่ใจ ว� ไมม ีขอบกพรอง ใด ที ่อ�จ สงผลตอ คณุภ�พ ของ ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส	พรอม 
บันทึก แหลงที่ม� และ คุณสมบัติ ดังกล�ว ของ เอกส�ร และ ขอคว�ม เดิม	 เพื่อ ใช อ�งอิง 
เปรียบ เทียบกับ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ที่ แปลง	
	 	 	 2)	 ใน ก�ร กำ�หนด ว� เอกส�ร และ ขอคว�ม เดิม	ที่ นำ�ม� จัด ทำ�เปน ขอมูล 
อเิลก็ทรอนกิส	จะ ตอง เปน เอกส�ร และ ขอคว�ม ตนฉบบั เท�นัน้	หรอื ส�ม�รถ ใช ฉบบั สำ�เน� 
ได	ให เปนไปต�ม ขอตกลง รวมกัน ระหว�ง ผูจัดทำ� และ ผูใชง�น ขอมูล อิเล็กทรอนิกส
	 	 	 3)	 กำ�หนด รูปแบบ ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	 โดย พิจ�รณ� จ�ก วัตถุ 
ประสงค และ ลักษณะ ก�ร ใชง�น ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	 รวมทั้ง พิจ�รณ� คุณลักษณะ ของ 
เอกส�ร และ ขอคว�ม เดิม ที่ เปน ภ�พ	เชน	 ลักษณะ และ ชนิด ของ ภ�พ	มิติ ของ ภ�พ	ชนิด ของ 
วัสดุ ที่ เปน สื่อ ของ ภ�พ	ร�ยละเอียด ของ สี  และโทน สี	
	 	 	 4)	 เลือก ใช เครื่องมือ หรือ อุปกรณ ก�ร แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให เปน 
ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ที่ เหม�ะสมกับ ลักษณะ ของ ก�ร นำ�ไป ใชง�น	
	 	 	 5)	 เมื่อ จะ เริ่ม ดำ�เนินก�ร แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม	 ให เลือก โหมด
(mode)	ภ�พ ที่ เหม�ะสม	เชน	เปน ภ�พ สี	หรือ ภ�พ ข�ว-ดำ�
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	 	 	 6)		กำ�หนด คว�ม ละเอยีด ของ ภ�พ	(resolution)	ทีจ่ะ ทำ�ก�ร แปลง ต�ม ลกัษณะ 
ก�ร ใชง�น ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	 ซ่ึง คว�ม ละเอียด ของ ภ�พ จะ มี หนวย วัดเปน จุด ตอ นิ้ว
(dot	per	inch	หรือ	dpi)	 ดังนี้

	 	 	 8)	ตั้งชื่อ ไฟล ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ที่ มีคว�มหม�ย สื่อ ถึง เนื้อห� ของ ขอมูล
มี รูปแบบ และ โครงสร�ง ของ ชื่อ ที่ ชวย ให ส�ม�รถ ติดต�ม หรือ สืบคน ได ง�ย	และ ชื่อ ไฟล 
จะ ตอง ไม ซ้ำ� กัน	
	 	 	 9)		ตรวจท�น คว�ม ถกูตอง ครบถวน ของ ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส ที ่ได แปลง นัน้

	 	 	 7)		กำ�หนด คว�ม ละเอียด ของ สี	(bit	depth)	ซึ่ง มี หนวย เปน บิต	(bit)

ภ�พล�ยเสน,	ภ�พ ข�ว-ดำ�
ภ�พ สีเท�
ภ�พ สี
ภ�พ สำ�หรับ ง�น เว็บ อย�งเดียว

ภ�พ ข�ว-ดำ�
ภ�พ สีเท�	หรือ	grayscale
ภ�พ สี

อย�ง นอย	150	จุด ตอ นิ้ว
อย�ง นอย	200	จุด ตอ นิ้ว	
อย�ง นอย	300	จุด ตอ นิ้ว
อย�ง นอย	72	จุด ตอ นิ้ว

มี ค� คว�ม ละเอียด ของ สี อย�ง นอย	1	บิต
มี ค� คว�ม ละเอียด ของ สี อย�ง นอย	8	บิต	
มี ค� คว�ม ละเอียด ของ สี อย�ง นอย	24	บิต



14 สํานัก ธุรกรรม ทาง อิเล็กทรอนิกส  สํานักงาน ปลัด กระทรวง เทคโนโลยี สารสนเทศ และ การ  สื่อสาร

รูป ที่ 3  ตัวอยาง ภาพ หนาจอ จาก โปรแกรม การ สแกน เอกสาร ที่ เปน ภาพ

	 	 ค.	เอกส�ร และ ขอคว�ม ที่ เปน ตัวอักษร	(Text)	และ ภ�พ	(Photograph,	Image)
	 	 	 ก�ร จัดทำ� หรือ แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ที่ เปน ตัวอักษร	 (text)	 และ ภ�พ	
(photograph,	image)	ให อยู ใน รูป ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส นี้	ส�ม�รถ ดำ�เนินก�ร ได อย�ง 
นอย	2	วิธี	 คือ	 1)	ก�ร จัดทำ� ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ขึ้น ม� ใหม จ�ก เอกส�ร และ ขอคว�ม เดิม	
โดย ก�ร ใสขอมลู ลง ใน โปรแกรม สร�ง ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส	และ	2)	ก�ร แปลง เอกส�ร และ 
ขอคว�ม เดิม ให เปน ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	 โดย ก�รนำ� ขอมูล ที่อยู ใน รูป ของ กระด�ษ	แผน 
พล�สติก	หรือ วัสดุ อื่น	ม� แปลง โดย ใช เครื่องมือ ที่ ชวย ใน ก�ร แปลง	เชน	เครื่อง กร�ด ภ�พ 
หรือ สแกนเนอร	 (scanner)	หรือ เครื่องมือ อื่น	 เชน	กลอง ถ�ยภ�พ ดิจิทัล	ฯลฯ	ทั้งนี้ ก�ร 
ดำ�เนินก�ร จัดทำ� หรือ แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ที่ เปน ตัวอักษร	 (text)	และ ภ�พ	 (photo-
graph,	image)	อ�จจะ ตอง นำ� วธิกี�ร ทัง้สอง วธิ ีม� ผสม ผส�น ใน ก�ร ดำ�เนนิก�ร	โดย ม ีวธีิก�ร 
ปฏิบัติ ต�ม ขั้นตอน ดัง ตอไปนี้



15คูมือ หลักเกณฑ และ วิธีการ ใน การ จัดทํา หรือ แปลง เอกสาร และ ขอความ ให อยู ใน รูป ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส

   1)	 ตรวจสอบ เอกส�ร และ ขอคว�ม เดิม ที่จะ นำ�ไป จัด ทำ�เปน ขอมูล 
อเิลก็ทรอนกิส	โดย ด ูจำ�นวน หน� ของ เอกส�ร หรอื จำ�นวน ขอคว�ม ทัง้หมด	ก�ร จดั เรยีงลำ�ดบั 
หน� ของ เอกส�ร หรือ ลำ�ดบั เนือ้ห� ของ ขอคว�ม	และ รูปแบบ ของ ก�ร นำ�เสนอ เอกส�ร และ 
ขอคว�ม	พรอม บันทึก แหลงที่ม� และ คุณสมบัติ ดังกล�ว ของ เอกส�ร และ ขอคว�ม เดิม เพื่อ 
ใช อ�งอิง เปรียบ เทียบกับ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ที่ ได จัด ทำ�ขึ้น
	 	 	 2)	 ใน ก�ร กำ�หนด ว� เอกส�ร และ ขอคว�ม เดิม ที่ นำ�ม� จัด ทำ�เปน ขอมูล 
อเิลก็ทรอนกิส	จะ ตอง เปน เอกส�ร และ ขอคว�ม ตนฉบบั เท�นัน้	หรอื ส�ม�รถ ใช ฉบบั สำ�เน� 
ได	ให เปนไปต�ม ขอตกลง รวมกัน ระหว�ง ผูจัดทำ� และ ผูใชง�น ขอมูล อิเล็กทรอนิกส
	 	 	 3)			กำ�หนด ลกัษณะ ของ ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส โดย พจิ�รณ� จ�ก วตัถ ุประสงค 
และ ลกัษณะ ก�ร ใชง�น ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส	รวมทัง้ พจิ�รณ� คณุลกัษณะ ของ เอกส�ร และ 
ขอคว�ม เดิม ที่ เปน ภ�พ	 เชน	ลักษณะ และ ชนิด ของ ภ�พ	มิติ ของ ภ�พ	ชนิด ของ วัสด ุที่ เปน 
สื่อ ของ ภ�พ	ร�ยละเอียด ของ สี  และโทน สี
	 	 	 4)			เลอืก ใช เครือ่งมอื หรอื อปุกรณ ก�ร จดัทำ� หรอื แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม 
ให เปน ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	ที่ เหม�ะสมกับ ลักษณะ ของ ก�ร นำ�ไป ใชง�น
	 	 	 5)	ปอน หรือ พิมพ ขอมูล ที่ เปน ตัวอักษร	โดย ใช เครื่องมือ และ อุปกรณ ท�ง 
ฮ�รดแวร และ ซอฟตแวร	เชน	เครือ่ง คอมพวิเตอร	หรอื เครือ่งมอื อืน่ๆ	ที ่ส�ม�รถ จดัทำ� ขอมลู 
อิเล็กทรอนิกส ได	 ซอฟตแวร ระบบ	 (system	 software)	 และ ซอฟตแวร ประยุกต ต�งๆ
(applications	software)	ที่ ใช สร�ง ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	เชน	ซอฟตแวร ประมวล คำ�	(word	
processing	software)	ซอฟตแวร ต�ร�ง ทำ�ง�น	(spreadsheet	software)	ซอฟตแวร นำ�เสนอ	
(presentation	software)	หรือ ซอฟตแวร สำ�เร็จรูป อื่นๆ
	 	 	 6)	 ให เลือก โหมด	 (mode)	ภ�พ ที ่เหม�ะสม สำ�หรับ เอกส�ร และ ขอคว�ม ที่ 
เปน ภ�พ	เชน	ภ�พ สี	หรือ ภ�พ	ข�ว-ดำ�
	 	 	 7)			กำ�หนด คว�ม ละเอียด ของ ภ�พ	(resolution)	ต�ม ลักษณะ ก�ร ใชง�น ขอมูล 
อิเล็กทรอนิกส	  ซึ่ง คว�ม ละเอียด ของ ภ�พ จะ มี หนวย วัดเปน จุด ตอ น้ิว	 (dot	 per	 inch	หรือ	
dpi)	 ดังนี้
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	 	 	 8)	กำ�หนด คว�ม ละเอียด ของ สี	(bit	depth)	ซึ่ง มี หนวย เปน บิต	(bit)

ภ�พล�ยเสน,	ภ�พ ข�ว-ดำ�
ภ�พ สีเท�
ภ�พ สี
ภ�พ สำ�หรับ ง�น เว็บ อย�งเดียว

ภ�พ ข�ว-ดำ�
ภ�พ สีเท�	หรือ	grayscale
ภ�พ สี

อย�ง นอย	150	จุด ตอ นิ้ว
อย�ง นอย	200	จุด ตอ นิ้ว	
อย�ง นอย	300	จุด ตอ นิ้ว
อย�ง นอย	72	จุด ตอ นิ้ว

มี ค� คว�ม ละเอียด ของ สี อย�ง นอย	1	บิต
มี ค� คว�ม ละเอียด ของ สี อย�ง นอย	8	บิต	
มี ค� คว�ม ละเอียด ของ สี อย�ง นอย	24	บิต

	 	 	 9)	จัดทำ� โครงสร�ง และ รูปแบบ ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	ที่ ส�ม�รถ แสดง 
ส�ระ ครบถวน และ มี ลำ�ดับ ก�ร นำ�เสนอ ถูกตอง ตรง ต�ม เอกส�ร และ ขอคว�ม เดิม	
	 	 	 10)		จดั เรยีง เนือ้ห� ของ ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส ที ่ม ีองคประกอบ หล�ย รปูแบบ	
เชน	แบบ กลุม ขอมูล	แบบ ร�ยก�ร ขอมูล	แบบ แผนภูมิ ขอมูล	ให มี โครงสร�ง และ เนื้อห�	ที่ 
เช่ือมโยง กนั ต�ม สวน ที ่สมัพนัธกนั ได เหมอืนเดมิ	เชน	ขอคว�ม บรรย�ย ลกัษณะ ของ แผนภมู ิ
จะ ตอง เชือ่มโยง เนือ้ห� ไป ยงั แผนภมู ิที ่แสดง ไว	หรอื ขอคว�ม ที ่อธบิ�ย ร�ยก�ร ขอมลู จะ ตอง 
เชื่อมโยง ไป ยัง ร�ยก�ร ขอมูล ได อย�ง ถูกตอง	
	 	 	 11)		ตรวจท�น คว�ม ถูกตอง ครบถวน ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ท่ี ได จัด ทำ�ข้ึน
	 	 	 12)			ตัง้ชือ่ ไฟล ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส ที ่มคีว�มหม�ย สือ่ ถงึ เนือ้ห� ของ ขอมลู	
มี รูปแบบ และ โครงสร�ง ของ ชื่อ	ที่ ชวย ให ส�ม�รถ ติดต�ม หรือ สืบคน ได ง�ย	และ ชื่อ ไฟล 
จะ ตอง ไม ซ้ำ� กัน
​ ​ ง.​ขอความ ที่ เปน เสียง​(Audio)
   ขอคว�ม ที ่เปน เสยีง	(audio)	เปน สญัญ�ณ เสยีง ที ่สง ม�จ�ก แหลงกำ�เนดิ เสยีง 
ต�งๆ	ทั้ง จ�ก ธรรมช�ติ และ ที่ สร�งขึ้น	เชน	ไมโครโฟน	เครื่อง สังเคร�ะห เสียง	เครื่องเลน 
เทป	ซีดี เสียง	เสียง บรรย�ย ของ นัก พ�กย	 เปนตน
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	 	 	 ก�ร จัดทำ� หรือ แปลง ขอคว�ม เสียง	 (audio)	 ให เปน ขอมูล อิเล็กทรอนิกส 
ใน ภ�ยหลัง ดวย วิธีก�ร ท�ง อิเล็กทรอนิกส	ท่ี กล�ว ถึง ใน หลักเกณฑ และ วิธีก�รฯ	น้ี	มีคว�มหม�ย 
ครอบคลุม เรื่อง ก�ร แปลง สัญญ�ณ อน�ล็อก เปน สัญญ�ณ ดิจิทัล	เพื่อให ใชกับ คอมพิวเตอร 
ได	โดย มี วิธีปฏิบัติ ใน ก�ร จัดทำ� แฟมขอมูล เสียง แบบ ดิจิทัล	ต�ม ขั้นตอน ดัง ตอไปนี้
	 	 	 1)	 กำ�หนด สัญญ�ณ หรือ อุปกรณ ที่ ใช ใน ก�ร บันทึก เสียง แบบ ดิจิทัล หรือ 
บันทึก เสียง บน คอมพิวเตอร
	 	 	 2)	 เลือก อัตร� ก�ร สุม ขอมูล สัญญ�ณ เสียง ที่ ได ม�	 (sampling	 rate)	 และ
 เลือก จำ�นวน ของ ขอมูล ที่ ได	 (sampling	 size)	 ซ่ึง จะ เปน ตัวกำ�หนด คุณภ�พ ของ เสียง ที่ ได 
จ�ก ก�ร เลน เสยีง แบบ ดจิทิลั ที ่ตองก�ร และ ใกลเคยีง กบั เสยีง จรงิ โดย พจิ�รณ� ถงึขน�ด ไฟล	
และ ขน�ด ชองสัญญ�ณ(bandwidth)	 โดย ที่	 sampling	 rate	และ	 sampling	 size	ที่ สูงกว� 
จะ ทำ�ให คณุภ�พ ของ เสยีง ที ่ได ดกีว�	และ คว�ม ถกูตอง ของ ขอมลู เสยีง ทีท่ำ�ก�ร บนัทกึ	หรอื 
ที่ เรียกว�	“คว�ม ละเอียด ของ เสียง	(audio	resolution)”	ก็ จะ สูง ต�ม ไป ดวย	ทั้งนี้	เสียง แบบ 
ดิจิทัล โดย ทั่วไป จะ อยูที่ ชวง คว�มถี่	44.1	กิโล เฮิรทซ	(kilohertz	หรือ	kHz)	22.05	kHz	และ	
11.023	kHz	ซึ่ง มี	sampling	size	เปน	8	บิต	และ	16	บิต	
	 	 	 3)	 เตรียม ขน�ด ของ หนวยคว�มจำ� ใน เครื่อง	 (RAM:	Random-Access	

Memory)	และ ทรัพย�กร บน ฮ�รด ดิสก	ที่ ส�ม�รถ รองรับ คุณภ�พ เสียง ที่ ตองก�ร ได	 และ 
ปรับ ระดับ ของ ก�ร บันทึก เสียง ให ตรง กับ คุณภ�พ ที่ ตองก�ร และ มี ม�ตรก�ร ปองกัน เสียง 
รบกวน ที่ ดี ดวย
	 	 	 4)	กำ�หนด รูปแบบ ของ ไฟล เสียง	 (audio	 file)	ที่ ถูก บันทึก เปน เสียง ดิจิทัล
 บน สื่อ คอมพิวเตอร	 โดย รูปแบบ ของ ไฟล เสียง ประเภท ต�งๆ	  ขึ้นอยู กับ ซอฟตแวร และ
 คว�ม ตองก�ร ของ ผูใชง�น ว� ตองก�ร ใช ไฟล เสยีง ประเภท ใด	ขน�ด ของ ไฟล ก ็จะ ขึน้อยู กบั 
ประเภท ของ ไฟล	เวล� ที ่ใช ใน ก�ร บนัทกึ	และ คว�มถี ่ของ	sampling	rate	รวมทัง้ ระบบ เสยีง 
แบบ โมโน	(mono)	หรือ สเตอริโอ	(stereo)	ต�ม วัตถุ ประสงค ใน ก�ร ใชง�น แตละ ประเภท

5	กิโล เฮิรทซ	(kilohertz	หรือ	kHz)	หม�ยถึง	ตัวอย�ง ขอมูล สัญญ�ณ เสียง จำ�นวน	1,000	สัญญ�ณ ตอ วิน�ที	
(thousands	of	samples	per	second)	ดังนั้น	ชวง คว�มถี่	44.1	kHz	จะ เท�กับ	ขอมูล สัญญ�ณ เสียง จำ�นวน	
44,100	 สัญญ�ณ เคลื่อน ผ�น จุด หนึ่ง ใน หนึ่ง วิน�ที
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	 	 	 5)	บันทึก เสียง แบบ ดิจิทัล โดย ใช คอมพิวเตอร	ซึ่ง ประกอบดวย อุปกรณ ที่ 
จำ�เปน	 เชน	ก�รด เสียง	 (sound	 card)	ซึ่ง เปน อุปกรณ ที่ ทำ�หน�ที่ แปลง ขอมูล ดิจิทัล ที่เก็บ 
ร�ยละเอยีด เกีย่วกบั เสยีง ต�งๆ	แปลงเปน สญัญ�ณ เสยีง	ใน รปูแบบ สญัญ�ณ ท�งไฟฟ�	โดย 
ใช รวมกับ ซอฟตแวร ที่ ใช สำ�หรับ ก�ร บันทึก เสียง	
	 	 	 6)	ควบคุม คุณภ�พ เสียง ในขณะ ทำ�ก�ร จัดทำ� หรือ แปลง	พรอมกับ ควบคุม 
ระดับเสียง ไม ให เกิน ระดับ ที่ กำ�หนด โดย ใช ซอฟตแวร สำ�หรับ ก�ร บันทึก เสียง แบบ ดิจิทัล	
และ จะ ตอง ม ีม�ตรวดั ระดบัเสยีง สำ�หรบั ควบคมุ คว�ม ดงั ของ เสยีง	ที ่เรยีกว�	“ดจิทิลั มเิตอร	
(digital	meter)”	ซึ่ง ดิจิทัล มิเตอร นี้ จะ มี ขีด กำ�หนด คว�ม ดัง สูงสุด	ที่ ส�ม�รถ บันทึก ได	โดย 
จะ ตอง ควบคมุ คว�ม ดงั ของ เสยีง ให อยู ใน ระดบั ที ่ต่ำ�กว� ขดีจำ�กดั ที ่กำ�หนด เสมอ	ทัง้นี	้ระดบั 
คว�ม ดังที่ เหม�ะสม จะ อยู ระหว�ง ค�	-10	ถึง	-3
	 	 	 7)	ตั้งชื่อ ไฟล ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ที่ มีคว�มหม�ย	สื่อ ถึง เนื้อห� ของ ขอมูล	
มี รูปแบบ และ โครงสร�ง ของ ชื่อ	ที่ ชวย ให ส�ม�รถ ติดต�ม หรือ สืบคน ได ง�ย	และ ชื่อ ไฟล 
จะ ตอง ไม ซ้ำ� กัน	
	 	 	 8)	  ตรวจท�น คว�ม ถูกตอง ครบถวน ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ที่ ได จัดทำ� 
หรือ แปลง นั้น

รูป ที่ 4  ตัวอยาง ภาพ หนาจอ จาก โปรแกรม แปลง ไฟล เสียง แสดง การ กําหนด คา อัตรา การ สุม ขอมูล 
สัญญาณ เสียง (sample rate) ระบบ เสียง (channels)

และ ความ ละเอียด ของ เสียง(resolution)
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	 	 จ.	วิ ดี ทัศน	(Video)	
	 	 	 ก�ร จดัทำ� หรอื แปลงว ิด ีทศัน	(video)	ให เปน ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส ใน ภ�ยหลงั 
ดวย วิธีก�ร ท�ง อิเล็กทรอนิกส	 ท่ี กล�ว ถึง ใน หลักเกณฑ และ วิธีก�รฯ นี้	 มีคว�มหม�ย 
ครอบคลุม เรื่อง ก�ร แปลง ขอมูล อน�ล็อก เปน ขอมูล ดิจิทัล	 เพื่อให ใชกับ คอมพิวเตอร ได	
โดย มี วิธีปฏิบัติ ใน ก�ร จัดทำ� แฟมขอมูลวิ ดี ทัศน	ต�ม ขั้นตอน ดัง ตอไปนี้	
	 	 	 1)	นำ�เข� ขอมูล ภ�พ และ เสียง จ�ก แหลง ที่ สร�ง ขอมูล แบบ อน�ล็อก หรือ 
กลอง ถ�ยภ�พ วีดีโอ แบบ อน�ล็อก	สู ระบบ คอมพิวเตอร	โดย จะ ตอง สง ขอมูล ผ�น อุปกรณ 
แปลง สัญญ�ณ ที่ เรียกว�	อุปกรณ จับภ�พวิ ดี ทัศน	(video	capture	device)	ที่ ใช แปลง ขอมูล
ว ิด ีทศัน แบบ อน�ลอ็ก ให กล�ย เปน ขอมลู แบบ ดจิทิลั	และ สงผ�น ขอมลู ดงักล�ว ไป ยงั ระบบ 
คอมพิวเตอร	

	 	 	 2)		เน่ืองจ�ก แฟม ภ�พ วีดิทัศน จะ มี ขน�ด ใหญม�ก	ดังน้ัน	จึง จำ�เปน ตอง มี ก�ร 
บีบอัด ขอมูล ให มี ขน�ดเล็ก	เพื่อที่จะ เพิ่ม ประสิทธิภ�พ และ คว�มเร็ว ใน ก�ร สง สูง สุดแต ยัง
คงคุณภ�พ ของ ภ�พวิ ดี ทัศน	 ซ่ึง ตอง อ�ศัย ก�รดวิ ดี ทัศน ใน ก�ร ทำ�หน�ที่ ดังกล�ว	โดย ผ�น 
กระบวนก�ร บีบอัด	และ/หรือ	ก�ร คล�ย ก�ร บีบอัด ไฟล	ที่ เรียกว�	“codec”	(compression/	
decompression)	ซึ่ง จะ กระทำ� โดย ผ�น ซอฟตแวร ต�งๆ	
	 	 	 3)		ใช อปุกรณ ที ่ใช จบั สญัญ�ณภ�พ ที ่ได จ�ก กลอง ดจิทิลั	หรอื ใช ซอฟตแวร 
จับภ�พวิ ดี ทัศน	 (video	 capture	 software)	 เชื่อม ตอ ขอมูลวิ ดี ทัศน แบบ ดิจิทัล ที่ แปลง แลว	
เข�กับ คอมพิวเตอร ผ�น ไฟร ไวร พอรต	 (FireWire	 port	หรือ พอรต ที่ ใช สำ�หรับ อุปกรณ 
ตอ พวง ชนิด หนึ่ง)	ที่ มี คว�มเร็วใน ก�ร สง ขอมูล สูงกว�	USB	1.x	เปนตน
	 	 	 4)	ปรับ แตง ภ�พ และ เสียง ให มี คุณภ�พ ดี ยิ่งขึ้น ได	 โดย ใช ซอฟตแวร ที่ มี 
ฟลเตอร	(filter)	ตัด เสียง รบกวน และ เพิ่ม คว�ม คมชัด ของ ภ�พ ได	จ�กนั้น แปลง ไฟล ขอมูล 
ให อยู ใน รูปแบบ ที่ ตองก�ร	และ บันทึก ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ดังกล�ว ใน สื่อ ที่ ตองก�ร	เชน	
จัดสง ท�ง เมล หรือ โพสต เปนวิ ดี ทัศน ออนไลน บน อินเทอรเน็ต	วีซีดี	ซีดี ที่ มี คว�ม ละเอียด 
ของ ภ�พ สูง และ ใช สำ�หรับ คอมพิวเตอร เท�นั้น	ดีวีดี	และวิ ดี โอ เทป ดิจิทัล
	 	 	 5)	กลไก สำ�คัญ ที่ ใช ใน กระบวนก�ร แปลง ขอมูล ดิจิทัล	คือ	 เทคนิค หรือ วิธี 
ที ่ใช ใน ก�ร ถอดรหสั	ซึง่ ผลลพัธ ที ่ได จะ ทำ�ใหเกดิ ไฟล ดจิทิลั หล�ยแบบ ดวยกนั	กอน จะ เริม่	
ลงมือ แปลงวิ ดี ทัศน อน�ล็อก ไป เปนวิ ดี ทัศน ดิจิทัล	ควร ทร�บ กอน ว� รูปแบบ ไฟล วิดี ทัศน 
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แตละ แบบ มี คุณสมบัติ อย�งไร
	 	 	 6)	 ขอแนะนำ� เก่ียวกับ อุปกรณ ท่ีจะใช แปลง ขอมูล จ�กวิ ดี ทัศน ม� ไว ที่ 
เครื่อง คอมพิวเตอร	มี ดังนี้

ระดับ เริ่มตน
ระดับ กล�ง
 ระดับสูง

ใช อุปกรณ จับ สัญญ�ณ ผ�น	USB	port
ใช อุปกรณ หรือ ก�รด จับ สัญญ�ณ
ใช กลองว ิด ีโอ ดจิทิลั และ ก�รด จบั สญัญ�ณ 
สำ�หรับวิ ดี โอ ดิจิทัล

	 	 	 7)	ตั้งชื่อ ไฟล ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ที่ มีคว�มหม�ยสื่อ ถึง เนื้อห� ของ ขอมูล
มี รูปแบบ และ โครงสร�ง ของ ชื่อ	ที่ ชวย ให ส�ม�รถ ติดต�ม หรือ สืบคน ได ง�ย	และ ชื่อ ไฟล 
จะ ตอง ไม ซ้ำ� กัน

รูป ที่ 5  ตัวอยาง ภาพ หนาจอ จาก โปรแกรม แปลง ไฟล วิดี ทัศน
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​ 2.2.​รูปแบบ ของ ไฟล ขอมูล อิเล็กทรอนิกส
	 	 รูปแบบ ของ ไฟล ขอมูล อิเล็กทรอนิกส แบง ได เปน หล�ยประเภท ต�ม รูปแบบ 
ของ เอกส�ร และ ขอคว�ม เดิม	 และ ต�ม วัตถุ ประสงค และ ลักษณะ ก�ร ใชง�น ขอมูล 
อเิลก็ทรอนกิส	อย�งไรกต็�ม	ก�ร กำ�หนด และ เลอืก ใช รปูแบบ ของ ไฟล ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส	
จะ ตอง มี คว�ม เหม�ะสม และ ส�ม�รถ ทำ�ให ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	มี สภ�พ ใชก�รได อย�ง มี 
ประสิทธิภ�พ และ ส�ม�รถ เรียก ใชได ทุกครั้ง ใน เวล� ที่ ตองก�ร	ทั้งนี้	 ขอแนะนำ� ใน เรื่อง 
รูปแบบ ของ ไฟล ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ที่ นิยม ใช และ กำ�หนด เปน ม�ตรฐ�น	มี ดังนี้	
	 	 ก.	แบบ ตัวอักษร	(Text)
   หม�ยถงึ	ไฟล ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส ที ่ม ีขอมลู เปน แบบ ตวัอกัษร	(เชน	หนงัสอื 
ร�ชก�ร	ร�ยง�น ก�ร ประชุม	บทคว�ม	เปนตน)	โดย ผลิต จ�ก เครื่องมือ ที่ เปน ซอฟตแวร	ให 
อยู ใน รูปแบบ ไฟล ขอคว�ม	 และ เมื่อ เปด ไฟล	 จะ ส�ม�รถ เห็น ตัวอักษร	 ตัวเลข	หรือ 
สัญลักษณ อื่น ใด ที่ สื่อ คว�ม หม�ย ได โดย สภ�พ ของ สัญลักษณ นั้น เอง ใน ไฟล และ ส�ม�รถ 
อ�น ขอคว�ม นั้น ได	 รูปแบบ ของ ไฟล ขอมูล อิเล็กทรอนิกส แบบ ตัวอักษร มี หล�ย รูปแบบ	
อ�ทิเชน

	 	 	 •	Text	 format	 เปน ไฟล ที่เก็บ เฉพ�ะ ตัวอักษร	แต ไม เก็บ ลักษณะ ที่ ใช เพื่อ 
แสดงผล ของ เอกส�ร	หรือ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	(เชน	notepad,	wordpad,	open	office	writer)
	 	 	 •	Document	 format	 เปน ไฟล ที่ ผลิต จ�ก ซอฟตแวร ประมวล คำ� หรือ เวิรด
โปร เซส เซอร	 ซึ่ง ไฟล ประเภท นี้ จะ เก็บ คุณลักษณะ ของ ก�ร แสดงผล ของ เอกส�ร ไว 
พรอมกบั ตวัอกัษร	ซึง่ แตละ โปรแกรม เวริดโปร เซส เซอร จะ เกบ็ คณุลกัษณะ ไว แตกต�งกนั	
ทำ�ให บ�งครัง้ ไม ส�ม�รถ ใช โปรแกรม อืน่ๆ	เปด ไฟล นี ้ได	จงึ กอ ให เกดิ ปญห� ใน กรณทีี ่ไฟล 
ถูก ผลิต ไว เปนเวล� น�น	เมื่อ ตอง ก�รนำ� กลับ ม� ใช	จะ ไม ส�ม�รถ ห� โปรแกรม เปด เอกส�ร 
ม� ใชง�น ได	(เชน	Microsoft	Word,	WordPerfect,	Open	Office)

	 	 	 •	 PDF	 (Portable	Document	Format)	 เปน ไฟล เอกส�ร ที่ ถูก ออกแบบ ให 
ส�ม�รถ เปด ใชง�น กับ ระบบ คอมพิวเตอร ต�ง ระบบ กัน ได	 จึง ทำ�ให มี คว�ม สะดวก ใน ก�ร 
ใชง�น สูง	เอกส�ร ใน รูปแบบ	PDF	ส�ม�รถ จัดเก็บ	ตัวอักษร	รูปภ�พ	ล�ยเสน	ใน ลักษณะ 
เปน หน� หนังสือ	ตั้งแต หนึ่ง หน� หรือ หล�ย พัน หน� ได ใน แฟม เดียวกัน	ก�ร ใชง�น แฟม 
แบบ	PDF	เหม�ะสม สำ�หรบั ง�น ที ่ตองก�ร แสดงผล ให ม ีลกัษณะ เดยีวกนั กบั ตนฉบบั	ทัง้นี้
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โดย ตอง ใช โปรแกรม สร�ง เอกส�รอ โค รแบต ใน ก�ร สร�ง เปน เอกส�ร รูปแบบ	PDF	และ 
ตอง ใช โปรแกรมอ โค รแบต	รีด เดอร	(Acrobat	Reader)	ใน ก�ร เปด ไฟล
	 	 	 •	XML	 (Extensible	Markup	Language)	 เปน ภ�ษ� ที่ ใช สำ�หรับ ก�ร เขียน 
เอกส�ร ม�ร คอพั	(markup	document)	โดย ที ่เอกส�ร ม�ร คอพั นัน้ ม ีก�ร ใชเม ต�ด� ต�	(meta-
data	หรือ	 tags)	 เพื่อ บอก หน�ท่ี และ ประเภท ของ ขอมูล ของ สวน ต�งๆ	 ใน เอกส�ร นั้น ได 
ชดัเจน	ก�ร เพิม่เม ต�ด� ต� เข�ไป ใน เอกส�ร ส�ม�รถ ทำ�ให โครงสร�ง ของ เอกส�ร ชดัเจน ขึน้	
และ ทำ� ใหก�ร ประมวลผล เอกส�ร เปนไป โดย ง�ย	และ เปน แนวโนม ที ่สำ�คญั ของ เทคโนโลย ี
ที่จะ นำ�ม�ใช ใน ก�ร จัดก�ร เอกส�ร ตอไป ใน อน�คต
	 	 ข.	แบบ รูปภ�พ	(Photograph,	Image)
   หม�ยถึง	ไฟล ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ที่ มี ขอมูล เปน ภ�พ	(เชน	รูปภ�พ	แผนที่	
แผนผัง	ขอคว�ม	เปนตน)	  หรือ มี ขอมูล เปน ตัวอักษร และ ภ�พ	โดย ผลิต จ�ก เครื่องมือ ท�ง 
ซอฟตแวร	มี รูปแบบ ก�ร ใชง�น	เชน
	 	 	 •	 JPEG	 (Joint	Photographic	Experts	Group)	 เปน รูปแบบ ที่ ออกแบบ ม�
 เพ่ือ เก็บ ภ�พ ได หล�ย สี	โดย เก็บ ร�ยละเอียด สี ได	24	บิต	ส�ม�รถ แสดง สี ได สูงสุด ถึง	16.7	ล�น สี	
ทำ�ให ภ�พ ที ่แสดง ม ีคว�ม คมชดั สงู	ม ีระบบ แสดงผล แบบ หย�บ และ คอยๆ	ขย�ย ไป สู ละเอยีด 
ใน แบบ ก�วหน�	(progressive)ได	และ ส�ม�รถ กำ�หนด ค� ก�ร บบีอดั	(compression)	ขอมลู 
ต�มที่ ตองก�ร ทำ�ให ขน�ด ของ ไฟล เล็กลง	และ มี ระดับ ของ ก�ร บีบอัด ขอมูล	3	ระดับ	คือ	
ระดับ ต่ำ�	(low)	กล�ง	(middle)	สูง	(compress)	เหม�ะสำ�หรับ รูปภ�พ ที่ มี ร�ยละเอียด ของ สี 
จำ�นวน ม�ก	เชน	ภ�พคน	ภ�พ ธรรมช�ติ	เปนตน	แต จุดดอย คือ	ทำ�ให พื้น ของ รูป โปรงใส 
ไมได

	 	 	 •		TIFF	(Tagged	Image	File	Format)	เปน รปูแบบ ที ่ไดรบั ก�ร พฒัน� สำ�หรบั 
ภ�พ กร�ฟฟก ที ่ม ีร�ยละเอยีด สงู ถงึ	48	บติ	ม ีก�ร สญูเสยี ของ ขอมลู นอยม�ก	เมือ่ ม ีก�ร บบีอดั 
ไฟล ขอมูล	เหม�ะสำ�หรับ ใช เก็บ ภ�พ ตนฉบับ
	 	 	 •	 PNG	 (Portable	Network	Graphics)	สนับสนุน สี ได ต�ม ค� จริง	 (True	
color	16,	32	หรอื	64	บติ)	ส�ม�รถ กำ�หนด ค� ก�ร บบีอดั ไฟล ขอมลู ได ต�มที ่ตองก�ร	ม ีระบบ	
แสดงผล แบบ หย�บ และ คอยๆ	ขย�ย ไป สู แบบ ละเอียด ใน ระบบ เชิงซอน	 (interlace)	และ 
ส�ม�รถ ทำ� พื้น โปรงใส ได
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	 	 	 •		GIF	(Graphics	Interchange	Format)	เปน รูปแบบ ท่ี มี ก�ร บีบอัด ขอมูล แบบ 
ไม สูญเสีย คุณภ�พ	(lossless	compression)	ส�ม�รถ แสดง ร�ยละเอียด สี ได	256	สี	ส�ม�รถ 
ใช เปน รูปภ�พ กร�ฟก ได ทุก ระบบ และ เก็บ ร�ยละเอียด สี ได ไม เกิน	8	บิต	 มี คว�ม ละเอียด 
ของ จุด ภ�พ	(pixel)	สูง	เหม�ะสำ�หรับ รูปภ�พ ที่ มี จำ�นวน สี ไมม�ก	เชน	รูป ก�รตูน	ล�ยเสน	
โลโก	 เปนตน	ส�ม�รถ ทำ� พื้น ของ ภ�พ ให เปนพื้น แบบ โปรงใส ได	 มี ระบบ แสดงผล แบบ 
หย�บ และ คอยๆ	ขย�ย ไป สู ละเอียด ใน ระบบ เชิงซอน	 (interlace)	และ มี คว�ม ส�ม�รถ ใน 
ก�ร นำ�เสนอ แบบ ภ�พเคลื่อนไหว	(GIF	Animation)	
	 	 	 •	BMP	 (Bitmap)	 เปน รูปแบบ ที่ ออกแบบ ม� เพื่อ เก็บ ภ�พ ใน รูปแบบ อื่นๆ	
เปน จุด ของ ภ�พ	ส�ม�รถ แสดง ร�ยละเอียด สี ได	 24	บิต	 จึง เหม�ะกับ ภ�พ กร�ฟก	 เชน	
ภ�พก�รตูน	หรือ ภ�พล�ยเสน	เปนตน
	 	 	 •	 PDF	 (Portable	Document	Format)	 เปน ไฟล เอกส�ร ที่ ถูก ออกแบบ ให 
ส�ม�รถ เปด ใชง�น กับ ระบบ คอมพิวเตอร ต�ง ระบบ กัน ได	 จึง ทำ�ให มี คว�ม สะดวก ใน ก�ร 
ใชง�น สูง	เอกส�ร ใน รูปแบบ	PDF	ส�ม�รถ จัดเก็บตัวอักษร	รูปภ�พ	ล�ยเสน	ใน ลักษณะ 
เปน หน� หนังสือ	ก�ร ใชง�น แฟม แบบ	PDF	เหม�ะสม สำ�หรับ ง�น ที่ ตองก�ร แสดงผล ให มี 
ลักษณะ เดียวกัน กับ ตนฉบับ	 ท้ังน้ี	 โดย ตอง ใช โปรแกรม สร�ง เอกส�รอ โค รแบต ใน ก�ร 
สร�ง เปน เอกส�ร รปูแบบ	PDF	และ ตอง ใช โปรแกรมอ โค รแบต รดี เดอร	(Acrobat	Reader)	
ใน ก�ร เปด ไฟล
	 	 ค.	แบบ เสียง	(Audio)
   หม�ยถงึ	ไฟล ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส ที ่ม ีขอมลู เปน เสยีง	ซึง่ ม ีอยู หล�ยประเภท	
และ แตละ ประเภท จะ ม ีคณุสมบตั ิและ วตัถ ุประสงค ใน ก�ร ใชง�น ที ่แตกต�งกนั ไป ต�ม ก�ร 
ผลิต คิดคน ของ บริษัท หรือ องคกร ต�งๆ	ทั้งนี้	รูปแบบ ของ ไฟล เสียง ที่ ควร รูจัก	ไดแก
	 	 	 •	WAV	(Waveform	Audio)	เปน ไฟล เสียง ที่ มี คุณสมบัติ สำ�คัญ ครอบคลุม 
คว�มถี่ เสียง ได ทั้งหมด	ทำ�ให คุณภ�พ ของ เสียง ดี และ ให เสียง ใน รูปแบบ สเตอริโอ ได ดวย	
แต ม ีขอเสยี คอื	ไฟล จะ ม ีขน�ดใหญ ทำ�ให สิน้ เปลือ้ง พืน้ที	่ใน ก�ร เกบ็ขอมลู ม�ก	 เพร�ะ บบีอดั 
ขอมูล ได นอย
	 	 	 •	 CDA	 (CD	Audio)	 เปน ไฟล เสียง บน แผน ซีดี	 เมื่อ นำ�ม� ใชกับ เครื่อง 
คอมพิวเตอร	 โปรแกรม สำ�หรับ เลน ซีดี จะ มอง เปน ขอมูล เสียง อยู ใน รูป ของ แทร็ก เสียง



24 สํานัก ธุรกรรม ทาง อิเล็กทรอนิกส  สํานักงาน ปลัด กระทรวง เทคโนโลยี สารสนเทศ และ การ  สื่อสาร

(audio	 track)	โดย ไฟล มี น�มสกุล เปน	 .cda	ซึ่ง มี คุณสมบัติ ท�ง เสียง เหมือนกับ ไฟล	 .wav	
คือ	ให คุณภ�พ เสียง ที่ ดี เปน ธรรมช�ติ
	 	 	 •	MP3	(MPEG	Audio	Layer	3)	เปน ไฟล เสียง	ที่ ถูก บีบอัด ขอมูล ทำ�ให ไฟล 
ประเภท นี้ มี ขน�ดที่ เล็กลง ม�ก ประม�ณ	10	เท�
	 	 	 •	WMA	(Windows	Media	Audio)	เปน รูปแบบ ไฟล ที่ มี คุณสมบัติ ใน แบบ 
สตรีม มิ่ง	 (streaming)	ซึ่ง ส�ม�รถ แสดงผล ขอมูล ได กอน ที่ ไฟล ทั้งหมด จะ ถูก สงผ�น เข� 
ม�ยัง เครื่อง คอมพิวเตอร	ทำ�ให ใชเวล� นอยกว� ใน ก�ร ด�วนโหลด ผ�น อินเทอรเน็ต	และ 
ให คุณภ�พ เสียง ที่ ดีกว� ในขณะที่ ขน�ด ของ ไฟล เล็ก กว� ประม�ณ ครึ่ง หนึ่ง
	 	 	 •	RA	(Real	Audio)	 เปน ไฟล ประเภท	streaming	ที่ ใช สำ�หรับ ก�ร ชม ภ�พ 
และ เสยีง บน อนิเทอรเนต็ ได อย�ง ตอเนือ่ง ผ�น โปรแกรม ประเภท ระบบ จรงิ	หรอื	real	ต�งๆ	
โดย ใช เทคโนโลยี ใน ก�ร บีบอัด ขอมูล ที่ ปรับ เปลี่ยน ได	 เพื่อให ได ไฟล ขน�ดเล็ก ที่ มี ขน�ด 
เหม�ะสม สำ�หรับ ก�ร สงผ�น ระบบ อินเทอรเน็ต ใน ระดับ คว�มเร็ว ที่ แตกต�งกัน	
	 	 	 •	OGG	(Ogg	Vorbis)	เปน รปูแบบ ของ ไฟล เสยีง	ที ่ใช เทคโนโลย ีก�ร บบีอดั 
แบบใหม	อีกทั้ง ยังมี คว�ม ส�ม�รถ ใน แบบ	streaming	ดวย	ทำ�ให ไฟล ที่ ได มี ขน�ดเล็ก กว�	
MP3	 แต ให คุณภ�พ เสียง ที่ ดีกว�	 ไฟล ประเภท นี้ เปน ฟรีแวร(freeware)	 ใน กลุม ของ 
โปรแกรม ที่ เปดเผย รหัส โปรแกรม	(Open	Source	Project)
	 	 ง.	แบบวิ ดี ทัศน	(Video)
	 	 	 หม�ยถึง	ไฟล ขอมลู อิเล็กทรอนิกส ที่ มี ขอมลู เปน ภ�พ เคลื่อนไหว และ เสยีง 
ที่ ส�ม�รถ ทำ�ง�น กับ คอมพิวเตอร ได เลย มี หล�ย รูปแบบ	 ไดแก
	 	 	 •	AVI	 (Audio	 /	Video	 Interleave)	 เปน รูปแบบ ไฟล ที่ มี คว�ม ละเอียด สูง	
เหม�ะสมกับ ก�ร นำ�ม�ใช ใน ง�น	ตัดตอวิ ดี ทัศน	 แต ไม นิยม นำ�ม�ใช ใน สื่อ ดิจิทัล อื่นๆ	
เนื่องจ�ก ไฟล มี ขน�ด ใหญม�ก
	 	 	 •		MPEG	(Moving	Pictures	Experts	Group)	เปน รูปแบบ ไฟล ม�ตรฐ�น ใน 
ก�ร บีบอัด ไฟลวิ ดี ทัศน	ซึ่ง เปน รูปแบบ ของวิ ดี ทัศน ที่ มี คุณภ�พ สูง และ นิยม นำ�ม� ใชกับ 
ง�นวิ ดี ทัศน หล�ยประเภท	
	 	 	 •	DAT	 เปนระบบ ของ ไฟล ภ�พยนตร หรือ ไฟลค�ร�โอเกะ จ�ก แผน วีซีดี	
(VCD)	ที่อยู ใน รูปแบบ ไฟล	MPEG-1	ส�ม�รถ เปด เลน ดวย โปรแกรม ดู หนัง	 เชน	Power
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DVD	หรือ	 โปรแกรม	Windows	Media	Player	 มี ก�ร เข�รหัส บีบอัด ไฟล คล�ย กับ ไฟล	
MPEG	ส�ม�รถ เลน ได บน เครื่องเลน วีซีดี	หรือ ดีวีดี	 ทั่วไป
	 	 	 •		FLV	(Flash	Video)	เปน ไฟลวิ ดี ทัศน ใน รูปแบบ ของ แฟลช	(Flash)	ซ่ึง เปน 
โปรแกรม ที่ ใช ใน ก�ร สร�งภ�พ เคลื่อนไหว แบบ อนิเมชั่น ต�งๆ	หรือ ใช เปด ไฟลวิ ดี ทัศน	
หรือ เปด เพลง ผ�น เว็บไซต	มี ขอดี คือ ส�ม�รถ นำ�ม� ใชง�น รวมกับ โปรแกรม ประเภท ต�งๆ	
(component)	ของ แฟลช	รวมทัง้ ไฟล ที ่บบีอดั แลว ม ีขน�ดเลก็ แต ยงัคง ร�ยละเอยีด ของ ไฟล 
ตนฉบับ ได เปน อย�ง ดี	แต มี ขอเสีย คือ ไฟลวิ ดี ทัศน ที่ทำ�ก�ร บีบอัด แลวจะ ไม มีเสียง



	 ก�ร ตรวจสอบ และ รับรอง ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	  มี จุด มุงหม�ย เพื่อ ตรวจสอบ และ 
รับรอง ว�	  ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ที่ ได จัดทำ� หรือ แปลง นั้น	  มีคว�มหม�ย ถูกตอง ตรง กัน กับ 
เอกส�ร และ ขอคว�ม เดิม	  ที่ นำ�ม� จัดทำ� หรือ แปลง	  ทั้งนี้ เพื่อ สร�ง คว�ม เชื่อมั่น ว� ขอมูล 
อิเล็กทรอนิกส ที่ จัดทำ� หรือ แปลง นั้น มี คว�ม น� เชื่อถือ	 และ ส�ม�รถ ใช เปนพย�น หลักฐ�น 
ที่ เชื่อถือ ได
   กระบวนก�ร ตรวจสอบ และ รับรอง จะ ตอง ดำ�เนินก�ร	  2   สวน	  คือ	  ก�ร ตรวจสอบ 
และ รับรอง กระบวนก�ร จัดทำ� หรือ แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู ใน รูป ของ ขอมูล 
อิเล็กทรอนิกส	  และ ก�ร ตรวจสอบ และ รับรอง คุณภ�พ ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	  โดย ก�ร 
ตรวจสอบ และ รบัรอง ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส	 อ�จ เปนไปต�ม ลำ�ดบัชัน้ ของ ตำ� แหนง ง�น หรอื 
ส�ยง�นภ�ย ใน องคกร หรอื หนวยง�น	 หรอื พจิ�รณ� กำ�หนด ให ผูจดัทำ� ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส 
เปน ผู รับผิดชอบ ใน ก�ร ตรวจสอบ และ รับรอง

   3 . 1 .   การ ตรวจสอบ และ รับรอง กระบวนการ
     1 ) 	ตรวจสอบ และ ควบคุม คุณภ�พ ของ เคร่ืองมือ หรือ อุปกรณ ท่ี ใช ใน ก�ร จัดทำ� 
หรือ แปลง เอกส�รและ ขอคว�ม ให อยู ใน รูป ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	  โดย ก�ร ทดสอบ	 
ตรวจสอบ	  และ ประเมิน คุณภ�พ ของ ก�ร ทำ�ง�น ของ เครื่องมือ และ อุปกรณ ดังกล�ว ตลอด 
อ�ยุ ก�ร ใชง�น	 เพื่อ สร�ง คว�ม มั่น ใจ ว� เครื่องมือ หรือ อุปกรณ ที่ ใช ใน ก�ร จัดทำ� หรือ แปลง 
เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู ใน รูป ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ส�ม�รถ ดำ�เนินก�ร จัดทำ� หรือ 
แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู ใน รูป ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ได อย�ง มี ประสิทธิภ�พ 
สม่ำ�เสมอ

	 	 2 )	ตรวจดู ว�	  กระบวนก�ร จัดทำ� หรือ แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู ใน รูป 
ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ดำ�เนิน ไป ต�ม ข้ันตอน และ กระบวนก�ร ปฏิบัติ ที่ ได กำ�หนด ไว 
ใน หลักเกณฑ และ วิธีก�รฯ	หรือ ไม	  และ/ หรือ ตรวจ โดย ใช ร�ยก�ร ตรวจสอบ	  ( A u d i t / 
C o m p l i a n c e   C h e c k l i s t )   ต�ม กรอบ ก�ร ตรวจ ประเมิน และ รับรอง	 ( A u d i t   F r a m e w o r k ) 
ที่ กำ�หนด ขึ้น	 และ บันทึก ก�ร ตรวจสอบ ต�ม นั้น


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   3 )    รบัรอง คว�ม ถกูตอง ของ กระบวนก�ร จดัทำ� หรอื แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม 
ให อยู ใน รูป ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	 โดย พิจ�รณ� ใช วิธีก�ร หรือ ม�ตรก�ร ที่ เหม�ะสม	 
   4 )   ร�ยง�นผล ก�ร ประเมิน	  พรอม ให คำ� แนะนำ� หรือ ขอเสนอ แนะ ใน ก�ร 
ปรับปรุง หรือ แกไข	 ใน กรณี มี ขอ ผิด พล�ด

​ 3.2.​การ ตรวจสอบ และ รับรอง คุณภาพ
	 	 1)	 ตรวจสอบ ว�	 ขอมูล อิเล็กทรอนิกส มีคว�มหม�ย หรือ รูปแบบ เหมือนกับ 
เอกส�ร หรือ ขอคว�ม เดิม	ทั้งนี้ รวมถึง องคประกอบ อื่น	 เชน	รูปแบบ ก�ร นำ�เสนอ	ก�ร จัด 
เรียง เนื้อห�	คุณลักษณะ ของ ก�ร แสดงผล	จำ�นวน หนวย ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	เปนตน	
	 	 2)	 ใน กรณี ของ ก�ร จัดทำ� หรือ แปลง เอกส�ร และ ขอมูล ให อยู ใน รูป ของ ขอมูล 
อิเล็กทรอนิกส ที่ มี ปริม�ณม�ก หรือ ที่ ได จัดทำ� ขอมูล อิเล็กทรอนิกส หล�ย ขอมูล รวม ไว 
เปนชุด เดียว	ส�ม�รถ พิจ�รณ� ใช กระบวนก�ร สุม ตรวจ ตัวอย�ง ใน เชิง สถิติ ได	
	 	 3)	ตรวจสอบ ประสิทธิภ�พ ใน ก�ร อ�น ทั่วไป	 เพ่ือ ดู ว� ขอมูล อิเล็กทรอนิกส 
นั้น อ�น ได ดวย ส�ยต� หรือไม	มี คว�ม คมชัด	จำ�นวน สี	คว�ม สว�ง	ขน�ด	รูปแบบ	ต�มที่ 
กำ�หนด หรอืไม	โดย จดั ทำ�เปน ร�ยก�ร ตรวจสอบ เพือ่ ใช เทยีบเคยีง ผลลพัธ	ที ่ได กบั เอกส�ร 
และ ขอคว�ม เดิม
	 	 4)	 รับรอง คุณภ�พ และ คว�ม ถูกตอง ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	 โดย พิจ�รณ� 
วิธีก�ร หรือ ม�ตรก�ร ท�ง เทคนิค ที่ มี คุณสมบัติ ใน ก�ร ระบุ หรือ ยืนยัน ตัวตน ผูจัดทำ� ได	เชน	
ก�ร ลง ล�ยมอืชือ่	ก�ร ลง ล�ยมอืชือ่ อเิลก็ทรอนกิส	ก�ร ลงทะเบยีน	หรอื วธิ ีท�ง อเิลก็ทรอนกิส 
อื่นๆ



	 ก�ร บันทึก หลักฐ�น ก�ร ดำ�เนินก�ร จัดทำ� หรือ แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู ใน 
รูป ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	มี วัตถุ ประสงค หลัก เพื่อ ใช อ�งอิง ก�ร ดำ�เนินง�น และ สถ�นะ 
ก�ร ดำ�เนนิง�น ที ่เกดิขึน้	รวมทัง้ เพือ่ ใช ใน ก�ร ตรวจสอบ ประวตักิ�ร จดัทำ� หรอื แปลง ขอมลู 
อิเล็กทรอนิกส	ทั้งนี้	จะ ตอง มี ก�ร บันทึก บริบท อื่นๆ	ของ ก�ร ดำ�เนินง�น	เพื่อ ประโยชน ใน 
ก�ร ติดต�ม และ สืบคน ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ใน ภ�ยหลัง	ทั้งนี้	 ใน ก�ร บันทึก หลักฐ�น ก�ร 
ดำ�เนินง�น	ม ีขอแนะนำ� ของ ขั้นตอน ปฏิบัติ ดังนี้
	 	 1)	บันทึก ชื่อ หรือ ร�ยก�ร ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ที่ จัดทำ� หรือ แปลง	ชื่อ ผูจัดทำ� 
หรอื แปลง โปรแกรม และ รปูแบบ ที ่ใช ใน ก�ร จดัทำ� หรอื แปลง	วนั	เดอืน	ป	และ เวล� ที ่จดัทำ� 
หรือ แปลง	
	 	 2)		บนัทกึ หลกัฐ�น แสดง บรบิท หรอื องคประกอบ แวดลอม ของ ก�ร จดัทำ� หรอื 
แปลง ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ประกอบ กับ ส�ระ ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	
	 	 3)	มี ก�ร บันทึก หลักฐ�น ก�ร ตรวจสอบ และ รับรอง คุณภ�พ และ คว�ม ถูกตอง 
ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ว�	 มีคว�มหม�ย เหมือนกับ เอกส�ร และ ขอคว�ม เดิม	ทั้งนี้	 โดย 
หลักฐ�น ก�ร ตรวจสอบ ที่จะ ใช บันทึก	อ�จ พิจ�รณ� ได จ�ก สิ่ง ต�งๆ	ดังนี้
   3.1.	พิจ�รณ� จ�ก แหลงที่ม� ของ ขอมูล	(Source	of	Information)
	 	 	 3.2.	พิจ�รณ� จ�ก วิธีก�ร หรือ กระบวนก�ร ตรวจสอบ	(Audit	Procedure)
	 	 	 3.3.	พิจ�รณ�จ�กระดับคว�มน่�เชื่อถือได้ของหลักฐ�น	(Persuasiveness)

	 	 	 3.4.	พิจ�รณ�คว�มเชื่อถือได้ในเชิงกฎหม�ย	(Legal	Rules)

     



	 ก�ร บันทึกเม ต�ด� ต�	 (metadata)	 มี วัตถุ ประสงค เพื่อ แสดง ส�ระสำ�คัญ ที่ เปน 
คุณลักษณะ และ ร�ยละเอียด ต�ม ลักษณะ เฉพ�ะ ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส น้ันๆ	ทั้งน้ี	 โดย 
จะ ตอง ยงัคง สวนประกอบ สำ�คญั ของ ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส ไว	อนั ไดแก	เนือ้ห�	(เชน	ชือ่เรือ่ง	
หัวเรื่อง	ตนฉบับ/แหลงที่ม�	ขอบเขต)	บริบท	(เชน	ทรัพยสิน ท�ง ปญญ� หรือ สิทธิ ใน ง�น 
นั้น	ผู สร�งสรรค ผล ง�น	ผูมีสวน รวม ใน ผล ง�น)	และ โครงสร�ง	(เชน	วัน	เดือน	ป	ที่ สร�ง 
ผล ง�น	ประเภท ของ เนือ้ห�	รปูแบบ ของ ก�ร นำ�เสนอ ผล ง�น	ตวับงชี ้หรอื ระบ ุถงึ ทรพัย�กร)	
ซึ่ง จะ ชวย ให ส�ม�รถ สืบคน เอกส�ร และ ขอคว�ม ได อย�ง ถูกตอง และ มี ประสิทธิภ�พ
	 ก�ร บันทึกเม ต�ด� ต� มี วิธีก�ร และ ขั้นตอน ดังนี้
	 1)	บันทึกเม ต�ด� ต� ใน ข้ันตอน ของ ก�ร จัดทำ� หรือ แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให 
เปน ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	โดย ผูจัดทำ� หรือ แปลง ขอมูล อิเล็กทรอนิกส นั้น	และ โดย ก�ร ใช 
ระบบ หรือ โปรแกรม คอมพิวเตอร ประยุกต ที่ เหม�ะสม เพื่อ คว�ม ถูกตอง ของ ขอมูล
	 2)	รวบรวม ขอมูล ที่ มี อยู และ จัดทำ� ร�ยก�ร ของ ขอมูล	เพื่อ ทร�บ ลักษณะ ของ ขอมูล	
เชน	ส�ระ	ประเภท	ขอบเขต	ที่ม�	อ�ย ุหรือ ผล บังคับใช ของ ขอมูล
	 3)	เลอืก ม�ตรฐ�น และ ประเภท ของเม ต�ด� ต� ที ่เหม�ะสมกบั ขอมลู และ ก�ร ใชง�น	
	 4)	 เลือก ใช เครื่องมือ ใน ก�ร บันทึก เม ต�ด� ต� ที่ เหม�ะสม
	 5)	กำ�หนด และ มอบหม�ย ผู ดำ�เนินก�ร อย�ง ชัดเจน
	 6)	ดำ�เนินก�ร ต�ม ขั้นตอน หรือ ขอกำ�หนด ใน ม�ตรฐ�น	เม ต�ด� ต� ที่ เลือก ใช
	 7)	ตรวจสอบ คว�ม ถูกตอง ต�ม ขอกำ�หนด ของ ม�ตรฐ�น นั้นๆ	
	 8)	ตัวอย�ง ของเม ต� ต�ด� ที่ บันทึก เพื่อ ใช ประกอบคำ� อธิบ�ย ขอมูล มี ดังนี้
	 	 •	ใคร	(เชน	เจ�ของ ขอมูล	ผูผลิต ขอมูล	ผูให ขอมูล  และผู ที่ เกี่ยวของ)
	 	 •	อะไร	(เชน	หัวเรื่อง	คำ� อธิบ�ย โดย ยอ ของ ขอมูล เรื่อง นั้น)
	 	 •	ทำ�ไม	(เชน	เหตุผล คว�ม เปนม� ของ ก�ร จัดทำ� ขอมูล)
	 	 •	เมื่อไร	(เชน	วัน และ เวล� ที่ ขอมูล ถูก สร�งขึ้น)
	 	 •	ที่ไหน	(เชน	คำ� อธิบ�ย ขอบเขต ของ ขอมูล)

    
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	 	 •	 อย�งไร	(เชน	รูปแบบ	โครงสร�ง	ระบบ ท่ี ขอมูล ถูก สร�งข้ึน	สิทธิ ใน ก�ร เข�ถึง)
	 9)	เม ต�ด� ต� จำ�แนก ออก เปน หล�ยประเภท ต�ม ชนดิ ของ ขอมลู และ ลกัษณะ ก�ร ใช 
ขอมูล	โดย ก�ร พิจ�รณ� เลือกเม ต�ด� ต� ม� ประยุกต ใช	ควร คำ�นึงถึง ประเด็น ต�งๆ	ดังนี้
	 	 •	มี คว�ม เหม�ะสมกับ ขอมูล และ ผูใช ทั้ง ใน ปจจุบัน และ อน�คต
	 	 •	ส�ม�รถ สนับสนุน ก�ร ใชง�น ได ใน หล�กหล�ย ระบบ
	 	 •	 มี รูปแบบ หรือ คำ� อธิบ�ย เนื้อห� ของ ขอมูล ที่ สัมพันธกับ โครงสร�ง	 เพื่อ 
	 	 	 ประโยชน ใน ก�ร สืบคน และ เข�ถึง ขอมูล
	 	 •	มี คว�ม ชัดเจน ใน เรื่อง ของ เงื่อนไข ก�ร ใช ขอมูล อิเล็กทรอนิกส
	 	 •	ส�ม�รถ สนับสนุน ก�ร บริห�ร จัดก�ร ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ใน ระยะย�ว
	 	 •	ขอมูล อิเล็กทรอนิกส เอง ตอง มี คุณภ�พ ดี	น� เชื่อถือ	ถูกตอง	เปน ของแท	และ 
	 	 	 ม ีก�ร ระบ ุที ่ม ีลกัษณะ เฉพ�ะ	 เพือ่ ปองกนั คว�ม ผดิ พล�ด ใน ก�ร บนัทกึ เม ต�ด�ต� 
	 	 	 อัน อ�จ เกิด จ�ก ขีด คว�ม ส�ม�รถ ของ ระบบ หรือ โปรแกรม ที่ ใช



	 ก�ร กำ�หนด หน�ที ่และ ขอบเขต คว�ม รบัผดิชอบ ใน ก�ร จดัทำ� หรอื แปลง เอกส�ร และ 
ขอคว�ม ให อยู ใน รปู ของ ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส อย�ง ชดัเจน	จะ ชวย ใหผล ง�น ม ีประสทิธิภ�พ 
ตรง ต�ม ขอกำ�หนด หรือ ม�ตรฐ�น ที่ ตั้งไว	 และ ยัง ชวย รองรับ กระบวนก�ร ติดต�ม และ 
ตรวจสอบ ที่จะ ตอง บูรณ�ก�ร กับ กระบวนก�ร อื่นๆ	ได ดวย
​ 6.1.​การ จัดทํา ขั้นตอน การ ทํางาน​(Work​Flow)

	 	 	 กำ�หนด ให มี ก�ร จัดทำ� ข้ันตอน ก�ร ทำ�ง�น ที่ เปน รูปธรรม อย�ง ชัดเจน ต�ม 
ขั้นตอน และ กระบวนก�ร ของ ก�ร จัดทำ� หรือ แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู ใน รูป ของ 
ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส	โดย อ�งองิ ส�ยง�น ต�ม โครงสร�ง ของ องคกร	เพือ่ ใหก�ร ปฏบิตั ิง�น 
ก�ร จดัทำ� หรอื แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู ใน รปู ของ ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส ม ีระบบ และ 
ม�ตรฐ�น เดียวกัน	และ ส�ม�รถ ติดต�ม และ ตรวจ สอบได โดย ง�ย

     

รูป ที่ 6  ขั้นตอน การ ทํางาน การ จัดทํา หรือ แปลง เอกสาร และ ขอความ
 ให อยู ใน รูป ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส
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​ 6.2.​หนาที่ และ ความ รับผิดชอบ
   ก�ร กำ�หนด หน�ที่ และ คว�ม รับผิดชอบ ส�ม�รถ แบง ต�ม ขั้นตอน ของ ง�น ที่ 
สำ�คัญ	คือ

   •  การ จัดทํา หรือ แปลง เอกสาร และ ขอความ ให อยู ใน รูป ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส

	 	 	 	 ผู รับผิดชอบ ทำ�หน�ที่ ดำ�เนินก�ร จัดทำ� หรือ แปลง เอกส�ร	และ ขอคว�ม 
ให อยู ใน รูป ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	 โดย เลือก รูปแบบ และ วิธีก�ร ที่ เหม�ะสม และ 
สอดคลองกับ วัตถุ ประสงค และ ลักษณะ ของ ก�ร ใชง�น ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	และ เลือก ใช 
เครื่องมือ หรือ อุปกรณ ท�ง ฮ�รดแวร และ ซอฟตแวร และ ระบบ เทคโนโลยี ส�รสนเทศ ที่ 
เหม�ะสมกับ ม�ตรก�ร ท�ง เทคนิค ที่ กำ�หนด ไว
  • การ ตรวจสอบ และ รับรอง ขอมูล อิเล็กทรอนิกส

    ผู รับผิดชอบ ทำ�หน�ที่ ตรวจสอบ และ รับรอง เรื่อง ต�งๆ	ดังนี้
	 	 	 	 o		ตรวจสอบ คว�ม ถกูตอง และ ครบถวน ของ ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส ที ่ได จ�ก 
	 	 	 	 	 ก�ร จัดทำ� หรือ แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู  ใน รูป ของ ขอมูล 
	 	 	 	 	 อเิลก็ทรอนกิส	เชน	เนือ้ห� ส�ระ ครบถวน หรอืไม	จำ�นวน หน� ครบถวน 
	 	 	 	 	 และ จัด เรียงลำ�ดับ ถูกตอง หรือไม	 ก�ร แสดงผล บน จอภ�พ ถูกตอง และ 
	 	 	 	 	 ครบถวน หรือไม
	 	 	 	 o	ตรวจสอบ คุณภ�พ ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ที่ ได จัดทำ� หรือ แปลง ขึ้น	
	 	 	 	 	 เชน	ตรวจสอบ ดู ว� ขอมูล อิเล็กทรอนิกส นั้น อ�น ได ดวย ส�ยต� หรือ
	 	 	 	 	 ไมมี คว�ม คมชัด	คว�ม สว�ง	 และ ระดับ สี	 ตรง ต�มที่ กำ�หนด หรือไม	
	 	 	 	 	 เปนตน

	 	 	 	 o ตรวจสอบ กระบวนก�ร จัดทำ� หรือ แปลง เอกส�ร ให อยู ใน รูป ของ 
	 	 	 	 	 ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส	เพือ่ ประเมนิ คว�ม ถกูตอง ของ ก�ร ดำ�เนนิง�น ต�ม 
	 	 	 	 	 กระบวนก�ร ต�งๆ	ต�มที ่กำ�หนด ไว ใน หลักเกณฑ และ วิธีก�รฯ
	 	 	 	 o	ตรวจสอบ คว�ม ถูกตอง และ ครบถวน ของเม ต�ด� ต�
	 	 	 	 o	รบัรอง ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส โดย ก�ร ลง ล�ยมอืชือ่	หรอื วธิกี�ร อืน่ ใด	 เพือ่ 
	 	 	 	 	 ใช ยืนยัน ตัวตน ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส และ ยืนยัน เจ�ของ ขอมูล 
	 	 	 	 	 อิเล็กทรอนิกส



	 ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ที่ จัดทำ� หรือ แปลง ขึ้น ดวย วิธีก�ร ท�ง อิเล็กทรอนิกส	อ�จ ถูก 
คกุค�ม ได	ใน หล�ย รปูแบบ	เชน	ก�ร เข�ถงึ โดย ผู ไมม ีสทิธ	ิก�ร แกไข หรอื เปลีย่นแปลง หรอื 
ทำ�ล�ย ขอมูล	ก�ร ปฏิเสธ คว�ม รับผิด ใน ก�ร ทำ� ธุรกรรม	 เปนตน	 ดังน้ัน	 จึง จำ�เปน ตอง มี 
ม�ตรก�ร ท�ง เทคนิค และ ระบบ ก�ร รักษ� คว�ม ปลอดภัย ของ ขอมูล ที่ ส�ม�รถ ระบุ และ 
ยืนยัน ตัวตน เจ�ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ได	 เชน	ล�ยมือช่ือ อิเล็กทรอนิกส	หรือ วิธีก�ร 
อื่น ใด	รวมทั้ง มี ระบบ ก�ร ตรวจสอบ ผู เข� ใช หรือ ผู เข�ไป แกไข ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ใน 
ระบบ	ม ีกระบวนก�ร ใน ก�ร ตรวจสอบ ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส ที ่บนัทกึ ไว ใน ระบบ ที ่ส�ม�รถ 
แสดงว� ขอมูล ดังกล�ว ได บันทึก ไว ครบถวน ทุก ร�ยก�ร แลว	และ ไมมี ก�ร แกไข โดย ผู ไม 
พึงประสงค	ทั้งนี้	 ม�ตรก�ร ท�ง เทคนิค และ เทคโนโลยี เกี่ยวกับ ก�ร รักษ� คว�ม ปลอดภัย 
ของ ขอมูล มี หล�ย รูปแบบ	โดย เทคโนโลยี แตละ ชนิด อ�จ มี คุณสมบัติ แตกต�งกัน	ไดแก
 1. การ ระบุ ตัวตน (Authentication)	 เพื่อ ยืนยัน ตัวตน ของ บุคคล ผูจัดทำ� หรือ แปลง 
ขอมูล อิเล็กทรอนิกส
 2. การ ควบคุม การ เขาถึง (Access Control)  เพื่อ อนุญ�ต ให เฉพ�ะบุคคล ซึ่ง มี สิทธิ 
หรือ ไดรับ อนุญ�ต เท�นั้น ใน ก�ร เข�ถึง ขอมูล อิเล็กทรอนิกส
 3. การ รกัษา ความ ลบั (Confidentiality)	เพือ่ ปองกนั ม ิให บคุคล ซึง่ ไม ไดรบั อนญุ�ต	
หรือไม ไดรับ สิทธิ อ�น ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ได
 4. ความ ถูกตอง ครบถวน ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส (Integrity)	 เพื่อ ปองกัน มิ ให มี 
ก�ร เปลี่ยนแปลง	แกไข	ทำ�ล�ย	หรือ สร�ง ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ขึ้น โดย ไม ไดรับ อนุญ�ต
 5. การ ปองกัน การ ปฏิเสธ ความ รับผิด (Non - repudiation)  เพื่อ ปองกัน มิ ให ผูสร�ง 
หรือ ผูสง ขอมูล หรือ ผูรับ ขอมูล ปฏิเสธ ว� ตน ไมได สร�ง หรือ สง หรือไม ไดรับ ขอมูล 
อิเล็กทรอนิกส

​ 7.1.​มาตรการ ทาง เทคนิค ใน การ จัดทํา หรือ แปลง เอกสาร และ ขอความ ให อยู ใน รูป 
ของ ขอมูลอิเล็กทรอนิกส
	 	 	 ตวัอย�ง เทคโนโลย ีและ ม�ตรก�ร ท�ง เทคนคิ ใน ก�ร รกัษ� คว�ม มัน่คง ปลอดภยั 


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ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	ที่ ครอบคลุม ใน เรื่อง ต�งๆ	ที่ กล�ว ข�งตน	ที่ นิยม ใน ปจจุบัน	
อ�ทิเชน	 เทคโนโลยี ก�ร เข� และ ถอดรหัส	 (Cryptography)	 เทคโนโลยี	 Public	Key
Infrastructure	 (PKI)	ล�ยมือชื่อ อิเล็กทรอนิกส	 ใบรับรอง ดิจิทัล	ก�ร กำ�หนด สิทธิ ใน ก�ร 
เข�ถึง ขอมูล	 เปนตน
  7.1.1 เทคโนโลยี และ วิธีการ ใน การ ระบุ ตัวตน (Identification)

   ก�ร ระบุ ตัวตน มี คว�ม สำ�คัญ อย�งย่ิง ตอ คว�ม ผูกพัน หรือ คว�ม รับผิด 
อนั เกดิขึน้ จ�ก ก�ร กอ นติสิมัพนัธ	ระหว�ง บคุคล	ก�ร ระบ ุตวัตน หรอื ตวั บคุคล เปนก�ร สร�ง 
คว�ม เชื่อมั่น ว� บุคคล ที่ ตน ประสงค จะ ติดตอ ดวย นั้น เปน บุคคล คน นั้น จริง	มี ตัวตน จริง
วิธีก�ร ที่จะ ใช ใน ก�ร ระบุตัวตน ของ บุคคล ได ดีที่สุด วิธี หนึ่ง ก็ คือ	ก�ร ลง ล�ยมือช่ือ	หรือ
 ล�ยเซ็น	อย�งไร ก็ต�ม	เมื่อ พัฒน�ก�ร ท�ง เทคโนโลยี	มี คว�ม ก�วหน� ม�กขึ้น	จึง เริ่มมี ก�ร 
พัฒน� ล�ยมือชื่อ อิเล็กทรอนิกส ซึ่ง ส�ม�รถ ใช ใน ก�ร ระบุ ตัว บุคคล ได แมนยำ� เชน เดียว กับ 
ก�ร ลง ล�ยมือชื่อ	หรือ ล�ยเซ็น ธรรมด� ของ	แตละบุคคล ที่ มี ลักษณะ แตกต�งกัน	ดังนั้น
ก�ร รบัรอง สถ�นะ ท�ง กฎหม�ย ของ ล�ยมอืชือ่ อเิลก็ทรอนกิส	ที ่มนษุย สร�งขึน้ ให เท�เทยีม 
กบั ล�ยมอืชือ่ หรอื ล�ยเซน็ ของ บคุคล จงึ เกดิขึน้	ทัง้นี	้ม ีเทคโนโลย ีหรอื วธิกี�ร แบบ ปลอดภยั 
ที่ นิยม ใช ใน ก�ร ระบุ ตัวตน	 อ�ทิเชน
   1) เทคโนโลยี PKI (Public Key Infrastructure)

	 	 	 	 เปน เทคโนโลยี ที่ ม�จ�ก ก�ร เข�รหัส แบบ อสมม�ตร	 เพื่อ ก�ร สร�ง 
ล�ยมือช่ือ อิเล็กทรอนิกส จ�ก พ้ืนฐ�น ของ ก�ร เข�รหัส แบบ อสมม�ตร	โดย อ�ศัย กุญแจ คู	ท่ี ไม 
เหมือนกัน ใน ก�ร เข�รหัส และ ถอดรหัส	และ ก�ร ใช	“กุญแจ สวนตัว”	ใน ก�ร เข�รหัส นี้ เอง 
จะ เปน สวนสำ�คญั	ใน ก�ร สร�ง ล�ยมอืชือ่ อเิลก็ทรอนกิส	เพือ่ ยนืยนั ตัว บคุคล	และ ใช กญุแจ 
อีก ข�ง หน่ึง ท่ี เรียกว�	“กุญแจ ส�ธ�รณะ”	ใน ก�ร ถอดรหัส	ซ่ึง ทำ�หน�ท่ี สำ�คัญ ใน ก�ร ตรวจสอบ	
ตัว บุคคล	โดย กลไก ก�ร ทำ�ง�น ของ“เทคโนโลยี	PKI”	ใน ระบบ รหัส แบบ อสมม�ตร	เพื่อ 
ก�ร สร�ง ล�ยมือชื่อ อิเล็กทรอนิกส ประกอบดวย ขั้นตอน ต�งๆ	โดย สังเขป ดังนี้
	 	 	 	 •	ก�ร สร�ง กญุแจ คู	(Key	Pairs)	ดวย กระบวนก�ร ท�ง คณติศ�สตร	โดย 
กุญแจ แรก เรียกว�	“กุญแจ สวนตัว”	มักจะ ถูก บันทึก และ เก็บ ไว ใน สม�รทก�รด	และ สวน 
ท่ีสอง คือ	“กุญแจ ส�ธ�รณะ”	จะ เปดเผย ไว ใน ระบบ ฐ�นขอมูล ของ ผู ใหบริก�ร ออก ใบรับรอง 
อิเล็กทรอนิกส	(Certificaton	Authority:	CA)	เพ่ือให ส�ม�รถ ตรวจสอบ	ตัว บุคคล ได โดย ง�ย
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	 	 	 	 •	ก�ร แฮช หรือ ยอย	(Hash	Function)	กอน สร�ง ล�ยมือช่ือ อิเล็กทรอนิกส
จะ มี ขั้น ตอนสำ�คัญ	ใน ก�รนำ� ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ที่ ผูสง ขอมูล 	ประสงค จะ สงให แก ผูรับ 
ขอมูล นำ�ม� คำ�นวณ ดวย กระบวนก�ร ท�ง คณิตศ�สตร	 เรียกว�	 “ขั้นตอน ก�ร แฮช	 (hash	
function)”	เพือ่ ยอย หรอื ทำ�ให ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส นัน้ ง�ย ตอ ก�ร คำ�นวณ ท�ง คณติศ�สตร 
และ ก�ร จัด สงให ผูรับ ขอมูล ใน ข้ันตอน ตอไป	ผลลัพธ ที่ ได จ�ก ขั้นตอน ก�ร แฮช จะ ทำ�ให 
ได ขอมูล ที่ ยอย	(message	digest)	มี ขน�ด เล็กลง และ คว�ม ย�ว คงที่	(fixed	length)
	 	 	 	 •		ก�ร สร�ง ล�ยมือช่ือ อิเล็กทรอนิกส	โดย นำ� กุญแจ สวนตัว ม� ทำ�ก�รเข�รหัส 
กับ ขอมูล ที่ แฮช หรือ ขอมูล ยอย	(message	digest)	และ ซอฟตแวร	ก็ จะ ทำ�ก�ร แปลง ขอมูล 
อิเล็กทรอนิกส เหล�นั้น ให เปน ล�ยมือชื่อ อิเล็กทรอนิกส
    2) ลายมือชื่อ อิเล็กทรอนิกส (Electronic Signature)

    	 ล�ยมือชื่อ เปน สิ่ง ที่ ใช ใน ก�ร ระบุ ตัวตน	 (authentication)	 และ ยัง 
เปนก�ร แสดงถึง เจตน� ใน ก�ร ยอมรับ ส�ระ ใน สัญญ� นั้นๆ	ซึ่ง สัมพันธกับ ก�ร ปองกัน ก�ร 
ปฏเิสธ คว�ม รบัผดิ	(non-repudiation)	สำ�หรบั ก�ร ทำ� ธรุกรรม ท�ง อเิลก็ทรอนกิส นัน้	จะ ใช 
ล�ยมอืชือ่ อเิลก็ทรอนกิส	(electronic	signature)	ซึง่ เปนก�ร สร�ง ม�จ�ก ระบบ อเิลก็ทรอนกิส	
เพือ่ ใช ใน ก�ร ระบ ุตวัตน	และ แสดงถงึ เจตน� ก�ร ยอมรบั ก�ร ทำ� ธรุกรรม ท�ง อเิลก็ทรอนกิส 
นัน้ๆ	โดย สิง่ ที ่ส�ม�รถ นำ�ม� เปน ล�ยมอืชือ่ อเิลก็ทรอนกิส ที ่ใช กนั อยู ทัว่ไป ใน ปจจบุนั	เชน	
ที่อยู อีเมล	(e-mail	address),	รหัส สวนตัว	(PIN	code),	ชื่อ ผูใช และ รหัสผ�น	(user	&	pass-
word)	 เปนตน	แต อย�งไร ก็ต�ม	ก�ร ใช ล�ยมือชื่อ อิเล็กทรอนิกส ใน ลักษณะ ดังกล�ว ก็ ยัง 
ไมม ีคว�ม น� เชือ่ถอื เท�ทีค่วร	ดงันัน้ ก�ร ทำ� ธรุกรรม ท�ง อเิลก็ทรอนกิส ที ่ม ีคว�ม น� เชือ่ถอื 
และ ม ีคว�ม มัน่คง ปลอดภยั นัน้	ควร ใช ล�ยมอืชือ่ อเิลก็ทรอนกิส ที ่สร�งขึน้ โดย อ�ศยั วธีิก�ร 
ที่ ซับซอน ท�ง เทคโนโลยี เพื่อ ระบุ ตัว ผูสง ขอมูล ให ผูรับ ขอมูล ทร�บ ได	  ซึ่ง ตัวอย�ง 
ของ เทคโนโลย ีดงักล�ว	เชน	ก�ร ใช เทคโนโลย ีโครงสร�ง พืน้ฐ�น กญุแจ ส�ธ�รณะ	(Public	
Key	Infrastructure)	โดย ล�ยมอืชือ่ อเิลก็ทรอนกิส จะ สร�ง จ�ก เทคโนโลย ีเข�รหสั ดวย กญุแจ 
ส�ธ�รณะ	ซ่ึง ผู สงขอคว�ม จะ ใช กญุแจ สวนตวั ของ ตน ใน ก�ร ลง ล�ยมอืช่ือ โดย กระบวนก�ร 
ท�ง คณิตศ�สตร	 และ ผูรับ จะ ส�ม�รถ ตรวจสอบ คว�ม ถูกตอง ของ ล�ยมือชื่อ ดังกล�ว โดย 
ใช กุญแจ ส�ธ�รณะ ของ ผูสง ซึ่ง ล�ยมือชื่อ ของ ผูสง จะ ถูก รับรอง ดวยผู ใหบริก�ร ออก ใบ
รับรอง อิเล็กทรอนิกส	 (Certification	 Authority:	 CA)	 โดย แสดง อยู  ใน รูป ของ
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“ใบรับรอง ดิจิทัล”	(digital	certification)	ทั้งนี้	ประโยชน ของ ล�ยมือชื่อ อิเล็กทรอนิกส ใน 
ลักษณะ นี้	นอกจ�ก จะ ชวย ระบุ ตัว ผูสร�ง และ สง ขอมูล แลว	 ยัง ชวย ปองกัน ขอมูล ไม ให มี 
ก�ร แกไข	หรือ ห�ก มี ก�ร แกไข ม� กอน	ก็ ส�ม�รถ ตรวจ สอบได	 (ร�ยละเอียด เรื่อง ก�ร ลง 
ล�ยมือชื่อ อิเล็กทรอนิกส ปร�กฎ ใน ภ�คผนวก	ง)
   3) ใบรับรอง ดิจิทัล (Digital Certificate)

    ก�ร เข�รหัส	 และ ล�ยมือชื่อ อิเล็กทรอนิกส ใน ก�ร ทำ� ธุรกรรม 
อิเล็กทรอนิกส	 จะ ส�ม�รถ รักษ� คว�ม ลับ ของ ขอมูล	และ ส�ม�รถ ระบุ ตัวตน ได ใน ระดับ 
หนึ่ง	อย�งไร	ก็ต�ม	ก�ร เพิ่ม ระดับ คว�ม ปลอดภัย ใน ก�ร ระบุ ตัวตน	และ	ก�ร สร�ง คว�ม
 เชือ่ถอื ม�กขึน้	ส�ม�รถ ทำ�ได โดย ก�ร ออก ใบรบัรอง ดจิทิลั	(digital	certificate)	ซึง่ ออก โดย 
องคกร กล�ง ท่ี เปนท่ี น� เช่ือถือ	เรียกว�	ผู ใหบริก�ร ออก ใบรับรอง อิเล็กทรอนิกส	(Certification	
Authority:	CA)	โดย ใบรับรอง ดิจิทัล นี้	จะ ถูก นำ�ม�ใช สำ�หรับ ยืนยัน ใน ก�ร ทำ� ธุรกรรม ได 
ว�	เปน บุคคล นั้น จริง ต�มที่ ได อ�ง ไว	ใบรับรอง ดิจิทัล ที่ ออก ต�ม ม�ตรฐ�น	X.509	Version	
3	 ซึ่ง เปน ม�ตรฐ�น ที่ ไดรับ คว�ม นิยม อย�ง แพรหล�ย ที่สุด	 จะ ประกอบดวย ขอมูล
 ดัง ตอไปนี้
	 	 	 	 •	หม�ยเลข ของ ใบรับรอง	(serial	number)	
	 	 	 	 •	วิธีก�ร ที่ ใช ใน ก�ร เข�รหัส ขอมูล	(algorithm)	
	 	 	 	 •	หนวยง�น ที่ ออก ใบรับรอง	(issuer)	
	 	 	 	 •	เวล�เริ่ม ใช ใบรับรอง	(starting	time)	
	 	 	 	 •	เวล� ที่ ใบรับรอง หมดอ�ยุ	(expiring	time)	
	 	 	 	 •	ผู ไดรับ ก�ร รับรอง	(subject)	
	 	 	 	 •	กุญแจ ส�ธ�รณะ ของ ผู ไดรับ ก�ร รับรอง	(subject’	s	public	key)	
	 	 	 	 •	 ล�ยมือชื่อ อิเล็กทรอนิกส ของ หนวยง�น ที่ ออก ใบรับรอง	 (CA
	 	 	 	 	 signature)

    ก�ร แบงประเภท หรือ ระดับ ของ ใบรับรอง ดิจิทัล นั้น	  โดย ทั่วไป เปน 
กรณี ที่ ผู ใหบริก�ร ออก ใบรับรอง อิเล็กทรอนิกส	  ( C A )   แตละ ร�ย จะ เปน ผู กำ�หนด เอง
โดย ทั่วไป แบง เปน
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     •   ใบรับรอง อิเล็กทรอนิกส สำ�หรับ บุคคล	 เหม�ะสำ�หรับ บุคคล ทั่วไป 
ที่ ตองก�ร ติดตอ สื่อส�ร ผ�น เครือข�ย คอมพิวเตอร แบบ ปลอดภัย	 โดย แบงระดับ คว�ม 
ปลอดภยั ออก เปน	 2   ระดบั	 คอื	 แบบ ธรรมด�	ซึง่กญุ แจ สวนตวั ถกู เกบ็ ใน ระบบ คอมพวิเตอร 
ของ ผู ใช	 และ แบบ พิเศษ ซึ่งกุญ แจ สวนตัว ถูก เก็บ บน สม�รทก�รด
     •   ใบรับรอง อิเล็กทรอนิกส สำ�หรับ เว็บไซต	 เหม�ะสำ�หรับ หนวยง�น 
ที ่ตองก�ร สร�ง คว�ม เชือ่มัน่ ใน ก�ร เผย แพร ขอมลู แก บคุคล ทัว่ไป ผ�น เครอืข�ย คอมพวิเตอร 
ว� ขอมูล ดังกล�ว ม�จ�ก เว็บไซต ของ หนวยง�น นั้น จริง	  นอกจ�กนี้	  ยัง ส�ม�รถ ใช ใน ก�ร 
สร�ง ชองท�ง สื่อส�ร แบบ ปลอดภัย ระหว�ง เว็บไซต กับ บุคคล ทั่วไป ได อีกดวย	  ใบรับรอง 
อิเล็กทรอนิกส สำ�หรับ บุคคล ใน องคกร เหม�ะสำ�หรับ องคกร ที่ ตองก�ร ใช เทคโนโลยี
กญุ แจ ส�ธ�รณะ	 ใน ก�ร รกัษ� คว�ม ปลอดภยั ของ ขอมลู ที ่สือ่ส�ร ผ�น เครอืข�ย คอมพวิเตอร	 
เชน	  อินเทอรเน็ต	  ( I n t e r n e t )   อินทร�เน็ต	  ( I n t r a n e t )   หรือ เอ็กซทร� เน็ต	  ( E x t r a n e t )   โดย ที่ 
องคกร ส�ม�รถ ออก ใบรบัรอง อเิลก็ทรอนกิส ของ ตวัเอง โดย ใช ระบบ ของ ผู ใหบรกิ�ร ออก 
ใบรับรอง อิเล็กทรอนิกส	  ซึ่ง เปนผู ใหบริก�ร ที่ เปน ที่ เชื่อถือ ได	  ทำ� หน� ที่ เปน บุคคล ที่ ส�ม 
ดำ�เนินก�ร ออก ใบรับรอง ดิจิทัล ให กับ ผูทำ� ธุรกรรม อิเล็กทรอนิกส	  ที่ ขอ ใชบริก�ร	  โดย 
บริก�ร ต�งๆ   ของ ผู ใหบริก�ร ออก ใบรับรอง อิเล็กทรอนิกส ได แก
	 	 	 	 	 o		บริก�ร เทคโนโลยี เข� รหัสลับ	ประกอบดวย ก�ร ผลิต กุญแจ สวนตัว	
	 	 	 	 	 	 (private	 key)	 ก�ร สงมอบ กุญแจ สวนตัว	 ก�ร ผลิต กุญแจ 
	 	 	 	 	 	 ส�ธ�รณะ และ กุญแจ สวนตัว	 (public/private	 key)	 ก�ร ผลิต 
	 	 	 	 	 	 ล�ยมือชื่อ อิเล็กทรอนิกส(electronic	 signature)	และ ก�ร รับรอง 
	 	 	 	 	 	 ล�ยมือชื่อ อิเล็กทรอนิกส
	 	 	 	 	 o	บริก�ร ที่ เก่ียวของ กับ ก�ร ออก ใบรับรอง	ประกอบดวย ก�ร ออก
      ใบรบัรอง	(certificate	Issuance)	ก�ร ตพีมิพ ใบรบัรอง เพือ่ เผยแพร 
	 	 	 	 	 	 แก บคุคล ทัว่ไป	(certificate	publishing)	ก�ร เกบ็ ตนฉบบั ใบรบัรอง	
	 	 	 	 	 	 (Certificate	 archiving)	 และ ก�ร กำ�หนด นโยบ�ย ก�ร ออก และ 
	 	 	 	 	 	 อนุมัติ ใบรับรอง	(Policy	creation/approval)
	 	 	 	 	 o		บริก�ร เสริม ต�ง 	ๆเชน	ก�ร ลงทะเบียน	(registration)	ก�ร ตรวจสอบสัญญ� 
	 	 	 	 	 	 ต�งๆ	(notarial	authentication)	ก�ร กู กญุแจ	(key	recovery)	เปนตน
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  7.1.2 เทคโนโลยี และ วิธีการ ใน การ ยืนยัน ตัวตน (Authentication)

   เทคโนโลยี การ เขา และ ถอดรหัส (Cryptography)

    เปน เทคโนโลยี ที่ ทำ�ให ขอมูล ที่จะ สงผ�น ไป ท�ง เครือข�ย อยู ใน 
รูปแบบ ที่ ไม ส�ม�รถ อ�น ออก ได ดวย ก�ร เข�รหัส	 (encryption)	ซึ่ง ผู มี สิทธิ จริง เท�นั้น จะ 
ส�ม�รถ อ�น ขอมูล ได ดวย ก�ร ถอดรหัส	(decryption)	ซึ่ง ก�ร เข� และ ถอดรหัส นั้น จะ อ�ศัย 
สมก�ร ท�ง คณิตศ�สตร ที่ ซับซอน	 และ ตอง อ�ศัย กุญแจ ซึ่ง อยู ใน รูป ของ พ�ร�มิเตอร
(parameter)	ที่ กำ�หนด ไว	ใน ก�ร เข� และ ถอดรหัส	ส�ม�รถ แบง เปน	2	ประเภท	คือ
	 	 	 	 •	 ก�ร ใช รหัส แบบ กุญแจ สมม�ตร	 (Symmetric	Key	Cryptography	
หรอื	Secret	Key	Cryptography)	 เปนก�ร เข� และ ถอดรหสั โดย ใช กญุแจ สวนตวั ที ่เหมอืนกนั 
ซึ่ง จะ ตอง เปนที่ รูกัน เพียง ผูสง และ ผูรับ เท�นั้น

	 	 	 	 •	ก�ร ใช รหัส แบบ อสมม�ตร	(Asymmetric	Key	Cryptography	หรือ	
Public	Key	Cryptography)	เปนก�ร เข� และ ถอดรหัส ดวย กุญแจ ต�งกัน	ใน กรณี เนน ที่ ผูรับ 
เปนหลกั นัน้	ผูสง ขอมลู จะ ใช กญุแจ ส�ธ�รณะ ของ ผูรบั ซึง่ เปนที ่เปดเผย ใน ก�ร เข�รหสั และ 
สง ขอมลู ที ่เข�รหสั แลว นัน้ ไป ยงั ผูรบั	เมือ่ ขอมลู นัน้ ไป ถงึ ผูรบั แลว	 ผูรบั จะ ใช กญุแจ สวนตวั 
ของ ผูรับ ใน ก�ร ถอดรหัส

รูป ที่ 7  การ ใช รหัส แบบ กุญแจ สมมาตร
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  7.1.3 การ กําหนด สิทธิ ผูใชงาน และ การ เขาถึง ขอมูล (Authorization)

    •	คว�ม ปลอดภัย ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส เปนเรื่อง ที่ เกี่ยวของ กับ ก�ร 
ปองกัน ผูใช ที่ ไมมี สิทธิ ใน ก�ร เข�ถึง ขอมูล อิเล็กทรอนิกส นำ� ขอมูล จ�ก ฐ�นขอมูล ไป ใช
อนั อ�จจะ เกดิผล เสยี กบั ระบบ ฐ�นขอมลู และ ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส ได	โดย ใน ระบบ ที ่ม ีผูใช 
เปน จำ�นวน ม�ก	จำ�เปน ตอง ม ีก�ร ควบคมุ ก�ร เรยีกใช ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส	โดย กำ�หนดก�ร 
ใหสิทธิ	 (authorization)	แก ผูใชง�น ให ส�ม�รถ เข�ถึง และ ใช ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ได ใน 
ระดับ ที่ แตกต�งกัน	เชน	สิทธิ ใน ก�ร อ�น หรือ เรียก ดู ขอมูล	สิทธิ ใน ก�ร เพิ่ม หรือ ลบขอมูล	
สิทธิ ใน ก�ร เปลี่ยนแปลง ขอมูล หรือ โครงสร�ง ขอมูล	 เปนตน
	 	 	 	 •	 ก�ร กำ�หนด สิทธิ และ มอบอำ�น�จ ใน ก�ร เข�ถึง ขอมูล	ตลอดจน ก�ร 
เรียกคืน อำ�น�จ	 อ�จ ใช วิธี กำ�หนด รหัสผ�น ให แก ผูใช ให เข�ใน ระบบ ก�ร จัดทำ� ขอมูล 
อิเล็กทรอนิกส ได	 โดย ใน เบื้องตน จะ ตอง มี ก�ร ยืนยันตัว บุคคล โดย ระบบ จะ ตอง ทำ�ก�ร 
ตรวจ เช็ค จ�ก รหัสผ�นที่ กำ�หนด ให กับ ผูใช
	 	 	 	 •	ก�ร กำ�หนด สิทธิ แก ผูใช	 จะ ตอง กำ�หนด ขอบเขต อำ�น�จ ก�ร ปฏิบัติ 
ง�น	และ ส�ม�รถ กำ�หนด สิทธิ ใด สิทธิ หนึ่ง	หรือ บ�ง สิทธิ	หรือ ทุก สิทธิ ให กับ ผูใชง�น ได	
ทัง้นี	้ขึน้อยู กบั เป�หม�ย ของ ก�ร ปฏบิตั ิง�น ที ่ตองก�ร กำ�หนด สทิธ	ิเชน	สทิธ ิก�ร ทำ�ง�น กบั 
ต�ร�ง ขอมูล อ�จ มี เพียงแค อ�น และ เขียน ขอมูล

รูป ที่ 8  การ ใช รหัส แบบ กุญแจ อสมมาตร
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	 	 	 	 •	ใน ก�ร จัดทำ� หรือ แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู ใน รูป ของ ขอมูล 
อเิลก็ทรอนกิส	ควร ม ีก�ร กำ�หนด สทิธ ิใน ก�ร เข�ถงึ ขอมลู และ ก�ร ดำ�เนนิง�น อืน่ที ่เกีย่วของ	
เพื่อ ควบคุม ก�ร รักษ� คว�ม ลับ ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	 โดย อ�จ แบงระดับ สิทธิ ของ 
ผูปฏบิตั ิง�น ให ส�ม�รถ ดำ�เนนิก�ร ได ต�ม ขอบเขต ที ่กำ�หนด ไว ใน เบือ้งตน เปน	3	ระดบั 	คอื	
ระดับ สิทธิ ของ ผูปฏิบัติ	ระดับ สิทธิ ของ ผูดูแล ระบบ	และ ระดับ สิทธิ ของ ผู บังคับ บัญช�	
     o	ระดับ สิทธิ ของ ผูปฏิบัติ	ควร กำ�หนด ให ส�ม�รถ ใชง�น ระบบ เพื่อ 
	 	 	 	 	 	 จัดทำ� ขอมูล อิเล็กทรอนิกส เท�นั้น	 โดย ไม อนุญ�ต ให ปรับปรุง	
	 	 	 	 	 	 แกไข	ดัดแปลง	และ ส�ม�รถ เรียก ตรวจสอบ ก�ร ใชง�น ระบบ ได
	 	 	 	 	 o	ระดบั สทิธ ิของ ผูดแูล ระบบ	ควร กำ�หนด ให ส�ม�รถ ใชง�น	แกไข	
	 	 	 	 	 	 ปรบัปรงุ ระบบ จดัทำ� เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู ใน รปู ของ ขอมลู 
	 	 	 	 	 	 อิเล็กทรอนิกส ได	 แต ไม ควร ให ส�ม�รถ เรียก ดู และ แกไข ขอมูล 
	 	 	 	 	 	 ที ่บนัทกึ ก�ร ดำ�เนนิง�น ของ ตน เอง ได	เพือ่ ปองกนั ก�ร ดำ�เนนิง�น 
	 	 	 	 	 	 ที่ ไม พึงประสงค โดย ไม ไดรับ อนุญ�ต
	 	 	 	 	 o	ระดับ สิทธิ ของ ผู บังคับ บัญช�	ควร กำ�หนด ให ส�ม�รถ เรียก ดู ก�ร 
	 	 	 	 	 	 ดำ�เนนิง�น ของ ผูปฏบิตั	ิและ ผูดแูล ระบบ ได	เรยีก ใชง�น ระบบ ได	
	 	 	 	 	 	 แต ไม ควร อนุญ�ต ให แกไข ระบบ	ทั้งนี้	 โดย ก�ร แกไข ระบบ ให 
	 	 	 	 	 	 เปน หน�ที่ ของ ผูดูแล ระบบ
	 	 	 	 •	 ตัวอย�ง ต�ร�ง ก�ร กำ�หนด สิทธิ ใน ระบบ จัดทำ� หรือ แปลง เอกส�ร 
และ ขอคว�ม ให อยู ใน รูป ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	ดัง ปร�กฏ ต�ม ต�ร�ง ที่	1
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ระดับ สิทธิ ใน ก�ร เข�ถึง ขอมูล

สิทธิ ใน ก�ร สร�ง ขอมูล	(Create)
สิทธิ ใน ก�ร อ�น ขอมูล หรือ เรียก ดู ขอมูล	(Read)
สิทธิ ใน ก�ร เปลี่ยนแปลง หรือ ปรับปรุง ขอมูล	
(Modify/Update)

สิทธิ ใน ก�ร มอบหม�ย สิทธิ ใน ก�ร ดำ�เนินก�ร แทน	
(Assign)

สิทธิ ใน ก�ร รับรอง คว�ม ถูกตอง ครบถวน ของ ขอมูล	
(Approve/Authenticate)

สิทธิ ใน ก�ร รับรอง ก�ร ดำ�เนินก�ร จัดทำ�/แปลง	
(Approve/Authenticate)

กลุม สิทธิ
ผูจัดทำ�/ 
แปลง

ผูดูแล 
ระบบ

ผู บังคับ
 บัญช�

ตาราง ที่​1​ ตัวอย�ง ก�ร กำ�หนด สิทธิ ใน ระบบ จัดทำ� หรือ แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม 
ให อยู ใน รูป ของขอมูล อิเล็กทรอนิกส

หม�ยเหตุ	 	 	 หม�ยถึง	 มี สิทธิ ใน ก�ร ดำ�เนินง�น
	 	 สีเท�			 หม�ยถึง	ไมมี สิทธิ ใน ก�ร ดำ�เนินง�น

  7.1.4 การ รับผิดชอบ ตอ ผล ของ การ กระทํา (Accountability)

	 	 	 ม�ตรก�ร ท�ง เทคนคิ และ วธิกี�ร ทีจ่ะ สนบัสนนุ ให บคุคล หรอื หนวยง�น 
แสดง คว�ม รับผิดชอบ ตอ ผล ของ ก�ร กระทำ�	(accountability)	สอดคลองกับ ม�ตรก�ร ท�ง 
เทคนิค และ วิธีก�ร ปองกัน มิ ให ผูจัดทำ� หรือ แปลง ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ปฏิเสธ ว� ตน ไมได 
จดัทำ� หรอื แปลง ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส	จดั เปน ม�ตรก�ร ก�ร ปองกนั ก�ร ปฏเิสธ คว�ม รบัผดิ	
(non	 -	 repudiation)	และ ระบบ ที่จะ ส�ม�รถ รองรับ และ สอดคลองกับ ม�ตรก�ร ดังกล�ว 
รวมทั้ง ม�ตรก�ร ท�ง กฎหม�ย ที่ เกี่ยวเนื่อง กับ เรื่อง ของ คว�ม มั่นคง ปลอดภัย	ไดแก	ระบบ 
ก�ร จัด เก็บขอมูล จร�จร ท�ง คอมพิวเตอร	(Log	File)
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   ระบบ การ จัด เก็บขอมูล จราจร ทาง คอมพิวเตอร (Log File) 

	 	 	 	 ระบบ ก�ร จดั เกบ็ขอมลู จร�จร คอมพวิเตอร	(log	file)	จะ ชวย ให ทร�บ 
ขอมูล เกี่ยวกับ ก�ร ติดตอ ส่ือส�ร ของ ระบบ คอมพิวเตอร	ซึ่ง แสดงถึง แหลงกำ�เนิด	ตนท�ง	
ปล�ยท�ง	เสนท�ง	เวล�	วันที่	ปริม�ณ	ระยะเวล�	ชนิด ของ บริก�ร	หรือ อื่นๆ	ที่ เกี่ยวของ กับ 
ก�ร ติดตอ ส่ือส�ร ของ ระบบ คอมพิวเตอร น้ัน	ระบบ ก�ร จัด เก็บขอมูล จร�จร คอมพิวเตอร	
(Log	 File)	 ต�ม หลักเกณฑ ก�ร เก็บรักษ� ขอมูล จร�จร ท�ง คอมพิวเตอร ของ ผู ใหบริก�ร
พ.ศ.	25509	มี วิธีก�ร ที่ มั่นคง และ ปลอดภัย	 กล�ว โดย สรุป ดังนี้
	 	 	 	 •	 เก็บ ใน ส่ือ	 (Media)	 ท่ี ส�ม�รถ รักษ� คว�ม ครบถวน ถูกตอง แทจริง	
(Integrity)	และ ระบุ ตัว บุคคล	(Identification)	ที่ เข�ถึง สื่อ ดังกล�ว ได
	 	 	 	 •	มี ระบบ ก�ร เก็บรักษ� คว�ม ลับ ของ ขอมูล	ที่ จัดเก็บ	และ กำ�หนด ชั้น 
คว�ม ลบั ใน ก�ร เข�ถงึ ขอมลู ดงักล�ว	เพื่อ รกัษ� คว�ม น� เชื่อถอื ของ ขอมลู	และ ไม ให ผูดแูล 
ระบบ ส�ม�รถ แกไข ขอมลู ที ่เกบ็รกัษ� ไว	เชน ก�ร เกบ็ ไว ใน	centralized	log	server	หรอื ก�ร 
ทำ�	data	archiving	หรือ ทำ�	data	hashing	เปนตน	เวนแต	ผู มี หน�ที่ เกี่ยวของ ที่ เปน เจ�ของ	
หรือ ผูบริห�ร องคกร กำ�หนด ให ส�ม�รถ เข�ถึง ขอมูล ดังกล�ว ได	 เชน	ผูตรวจสอบ ระบบ 
ส�รสนเทศ ของ องคกร	(	IT	Auditor)	หรือ บุคคล ที่ องคกร มอบหม�ย	 เปนตน
	 	 	 	 •	ใน ก�ร เกบ็ขอมลู จร�จร คอมพวิเตอร นัน้	ตอง ส�ม�รถ ระบ ุร�ยละเอยีด 
ผู ใชบรกิ�ร เปน ร�ยบคุคล ได	(Identification	&	Authentication)	เชน	ลกัษณะ ก�ร ใชบรกิ�ร	
proxy	server,	network	address	translation	(NAT)	หรือ	proxy	cache	หรือ	cache	engine	

หรือ บริก�ร	free	internet	หรือ บริก�ร	1222	หรือ	Wi-Fi	hot	spot	 ตอง ส�ม�รถ ระบุ ตัวตน 
ของ ผู ใชบริก�ร เปน ร�ยบุคคล ได จริง
	 	 	 	 •	 เพ่ือให ขอมูล จร�จร คอมพิวเตอร ถูกตอง และ นำ�ม�ใช ประโยชน 
ได จริง	ผู ใหบริก�ร ตอง ตั้งน�ฬิก� ของ อุปกรณ บริก�ร ทุกชนิด ให ตรง กับ เวล� อ�งอิง ส�กล	
(Stratum	0)	โดย ผิด พล�ด ไม เกิน	10	 มิลลิ วิน�ที

9	อ�งอิง บ�งสวน จ�ก	ประก�ศ กระทรวง เทคโนโลยี ส�รสนเทศ และ ก�ร สื่อส�ร	 เรื่อง หลักเกณฑ ก�ร เก็บ
รักษ� ขอมูล จร�จร ท�ง คอมพิวเตอร ของ ผู ใหบริก�ร	พ.ศ.	๒๕๕๐
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	 ตวัอย�ง ของ เทคโนโลย ีหรอื ม�ตรก�ร ท�ง เทคนคิ ที ่ม ีคณุสมบตั ิแตกต�งกนั ไป ต�มที ่
ได กล�ว ใน ข�งตน	 แสดง เปนต�ร�ง เปรียบเทียบ ได ดังนี้

ตาราง ที่​2​เปรียบเทียบ คุณสมบัติ ของ ตัวอย�ง เทคโนโลยี/ ม�ตรก�ร ท�ง เทคนิค แตละ ชนิด

ตัวอย�ง

เทคโนโลยี	/

 ม�ตรก�ร

ก�ร ระบุ
 ตัวตน

ก�ร รักษ�
คว�ม ลับ
ของ ขอมูล

ก�ร รักษ� 
คว�ม

 ครบถวน
สมบูรณ

ก�ร ปองกัน
ก�ร ปฎิเสธ
คว�ม รับผิด

ก�ร พิสูจน
รวมกับ

 ปจจัย อื่น

ก�ร เข� และ ถอดรหัส
(Cryptography)

PKI	

ล�ยมือชื่อ อิเล็กทรอนิกส
(Electronic	Signature)

ก�ร กำ�หนด สิทธิ/ก�ร ใช 
รหัสผ�น	(ID	Password)

ระบบ ก�ร จัด เก็บขอมูล 
จร�จร คอมพิวเตอร
(Log	File)

คุณสมบัติ

หม�ยเหตุ	 	 	 หม�ยถึง	 มี คุณสมบัติ นั้นๆ	
	 	 สีเท�		 หม�ยถึง	  ไมมี คุณสมบัติ นั้นๆ
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​ 7.2.​มาตรการ และ ระบบ การ รักษา ความ ปลอดภัย ขั้น พื้นฐาน อื่นๆ
	 	 	 ม�ตรก�ร ท�ง เทคนิค ขั้น พื้นฐ�น อื่นๆ	 ไดแก	 ก�ร เลือก ใช เทคโนโลยี ระบบ 
คอมพวิเตอร	ที ่ม ีระบบ ก�ร รกัษ� คว�ม ปลอดภยั ใน ขัน้ พืน้ฐ�น ที ่เปน ม�ตรฐ�น ส�กล อยู แลว	
ก�ร เลือก อุปกรณ ด�น คว�ม ปลอดภัย เฉพ�ะ เพื่อ เสริม ก�ร ทำ�ง�น ของ เทคโนโลยี หลัก อีก 
ชั้นหนึ่ง	 ทั้งนี้	 หลักก�ร ท่ัวไป ใน ก�ร ควบคุม และ รักษ� คว�ม ปลอดภัย ให กับ ขอมูล 
อิเล็กทรอนิกส	ไดแก	ก�ร ควบคุม สวน ต�ง	ๆ	ของ ระบบ ก�ร ทำ�ง�น ที่ เกี่ยวของ อย�ง รัดกุม	
โดย วิธีก�ร ที่ ใช ใน ก�ร ควบคุม มี ดังนี้
	 	 1)		ก�ร ควบคมุ คว�ม ปลอดภยั ของ ระบบ โดย ซอฟตแวร	(software	control)	ดวย 
วิธีก�ร	3	ระดับ	คือ

	 	 	 •	ก�ร ควบคุม จ�ก ระบบ ภ�ยใน ของ ซอฟตแวร	(internal	program	control)	คือ 
ก�ร ที ่โปรแกรม นัน้ ม ีก�ร ควบคมุ สทิธ ิก�ร เข�ถงึ	และ สทิธ ิใน ก�ร ใช ขอมลู ภ�ยใน ระบบ	ซึง่ 
ถูก จัดเก็บ ไว ใน ระบบ ฐ�นขอมูล ภ�ยใน ระบบ เอง
	 	 	 •	ก�ร ควบคุม คว�ม ปลอดภัย โดย ระบบ	ปฏิบัติ ก�ร	(operating	system	control)	
คือ	ก�ร ควบคุม สิทธิ ก�ร เข�ถึง และ ก�ร ใช ขอมูล ใน สวน ต�งๆ	ภ�ยใน ระบบ คอมพิวเตอร 
ของ ผูใช คน หนึ่ง	และ จำ�แนก คว�ม แตกต�งจ�ก ผูใช คน อื่นๆ
	 	 	 •	 ก�ร ควบคุม และ ก�ร ออกแบบ โปรแกรม	 (development	 control)	 คือ	ก�ร 
ควบคุม ตั้งแต ก�ร ออกแบบ และ ก�ร ทดสอบ กอน ก�ร ใชง�น จริง
	 	 2)		ก�ร ควบคมุ คว�ม ปลอดภยั ของ ระบบ โดย ฮ�รดแวร	(Hardware	Control)	โดย 
เลือก ใช เทคโนโลยี ท�ง ด�น ฮ�รดแวร ที่ ส�ม�รถ ควบคุม ก�ร เข�ถึง	และ ปองกัน ก�ร ทำ�ง�น 
ผิด พล�ด	ดวย อุปกรณ ภ�ยใน ตัวเอง
	 	 3)	ก�ร ปองกัน ท�ง ก�ยภ�พ	 (Physical	Control)	 โดย ใช ม�ตรก�ร ควบคุม ก�ร
 เข�ถึง ระบบ และ เครื่อง คอมพิวเตอร	ที่ สำ�คัญ ได เฉพ�ะ ผู เกี่ยวของ เท�น้ัน	 รวมทั้ง มี ระบบ 
สำ�รองขอมูล อย�ง สม่ำ�เสมอ
	 	 4)	นอกจ�ก เทคโนโลยี และ ม�ตรก�ร ท�ง เทคนิค แลว	ควร เตรียม คว�ม พรอม 
สำ�หรบั ก�ร รกัษ� คว�ม ปลอดภยั ระบบ	ที ่เกีย่วของ กบั ก�ร จดัทำ� เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู 
ใน รูป ของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส	โดย ก�ร ประยุกต ใช ระบบท่ี เก่ียวของ ดังกล�ว	ควร กำ�หนด ให มี 
ฟงกชนั สำ�หรบั ใชง�น เพือ่ คว�ม ปลอดภยั ของ ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส ใน แงมมุ ต�งๆ	กนั		เชน
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	 	 	 •	ฟงกชัน ควบคุม ไม ให บุคคล ที่ ไมมี สิทธิ เข�ถึง	ขอมูล
	 	 	 •	ฟงกชนั ปองกนั ก�ร แกไข ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส ผ�น โปรแกรม ภ�ยนอก ที ่ไมได 
อยู ใน ระบบ ของ หนวยง�น
	 	 	 •	ฟงกชัน ปองกัน ก�ร คง ค�ง ขอมูล อิเล็กทรอนิกสใน ระบบ	ภ�ยหลัง จ�ก สง 
ขอมูล อิเล็กทรอนิกส ไป ยัง ผูรับ ปล�ยท�ง หรือ สู ระบบ ภ�ยนอก
	 	 	 •	ฟงกชนั ปองกนั ก�รนำ� ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส ออกไป ภ�ยนอก โดย ใช แผน ดสิก 
หรือ อุปกรณ ที่ ส�ม�รถ บันทึก เก็บขอมูล	 เชน	 flash	 drive	 ฯลฯ	หรือ โดย ก�ร ถ�ยโอน 
แฟมขอมูล ระหว�ง เครื่อง คอมพิวเตอร	 2	 เครื่อง	ซึ่ง อยู บน เครือข�ย อินเทอรเน็ต	 (File	
Transfer	Protocol:	FTP)

	 	 	 •	ฟงกชัน สำ�รวจ โปรแกรม แอบซอน ทำ�ล�ย	(เชน	ไวรัส,	spyware	เปนตน)
	 	 	 •	ฟงกชัน บันทึก ขอมูล ประวัติก�ร ปฏิบัติ ง�น เพื่อ ใช เปน บันทึก ก�ร ตรวจสอบ
	 	 	 •	ก�ร เชื่อม ตอ เข�สู ระบบ ที่ เกี่ยวของ	ควร มี ก�ร กำ�หนด วิธีก�ร ที่ เชื่อถือ ได	เชน	
ก�ร ใช รหัส ประจำ�ตัว	 (ID)	กับ รหัสผ�น	และ ตอง เตรียม ม�ตรก�ร คว�ม ปลอดภัย ของ ก�ร 
ใช รหัส ประจำ�ตัว	(ID)	และ รหัสผ�น นั้น ไว	(เชน	ก�ร สง ขอมูล ดวย รหัสลับ)



​ 8.1.​ขอแนะนํา เรื่อง ความ ละเอียด ของ ภาพ​(Resolution)
	 	 คว�ม ละเอียด ของ ภ�พ แสดง โดย สัดสวน ของ จำ�นวน จุด เล็ก	(Pixel)10	ทั้งหมด 
ตอ คว�ม ย�ว	1	นิ้ว	(Pixels	per	Inch	หรือ	PPI)	เชน	300	PPI	หม�ยคว�มว�	มี จำ�นวนพิก เซล 
ทั้งหมด	300	พิก เซล ตอ คว�ม ย�ว	1	นิ้ว	ดังนั้น	ห�ก	PPI	มี จำ�นวน ม�กๆ	ก็ จะ ทำ�ให ภ�พ มี 
คว�ม ละเอียด และ ชัดเจน ยิ่งขึ้น	ดัง ตัวอย�ง ใน รูป	แสดง ก�ร เปรียบเทียบ คว�ม ละเอียด ของ 
ภ�พ จ�ก คว�ม ละเอียด ที่	100	PPI,	200	PPI	และ	300	PPI	 ต�มลำ�ดับ



10	“พิก เซล	(Pixel)”	คือ	สวนหนึ่ง ที่ เล็ก ที่สุด ของ ภ�พ ดิจิทัล	เปน สวน ของ ก�ร แสดงผล ภ�พ บน สื่อ ดิจิทัล 
ที ่ม�จ�ก สญัญ�ณ อเิลก็ทรอนกิส หรอื แสดง โดย ค� ดจิทิลั	พกิ เซล เปน ค� บน อปุกรณ แสดงผล	หรอื	ใน กลอง 
ถ�ย รูปแบบ ดิจิทัล	 (photosensor)	 และ ส�ม�รถ ใช ใน น�มธรรม เปน หนวย ของ ก�ร วัด	 (ตัว ชี้ วัด)	คว�ม 
ละเอียด เชน	640	x	480	Pixel	หม�ยคว�มว�	มี คว�ม ละเอียด	307,200	Pixel	 นั่นเอง

รูป ที่ 9  ตัวอยางความละเอียดของภาพที่ 100 PPI
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รูป ที่ 10  ตัวอยางความละเอียดของภาพที่ 200 PPI

รูป ที่ 11  ตัวอยางความละเอียดของภาพที่ 300 PPI
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​ 8.2.​ขอแนะนํา เรื่อง ความ ละเอียด ของ สี​(Bit​Depth)​
	 	 เปนก�ร กำ�หนด ตวั เลขจำ�นวน ของ บติ	(bit)	ที ่ใช ระบ ุแตละพกิ เซล	ค� บติ ยิง่ ม�ก 
จะ ยิ่ง มี คว�ม ละเอียด ของ ลำ�ดับชั้น สี ม�ก เชนกัน	 ใน ก�ร ใช แสดง ภ�พ	อ�จจะ แสดง ได ทั้ง 
สีข�ว	สีดำ�	หรือ	ไล เฉดสี	หรือ สี อื่นๆ	อยู ใน รูปพิก เซล	ซึ่ง แตละพิก เซล จะ มี	1	บิต	ที่ แสดง 
ได	2	ระดบั ส	ีคอื	ข�ว และ ดำ�	โดย ค�	0	จะ เปน สดีำ�	และ	1	จะ เปน สขี�ว	หรอื อ�จจะ ตรงกนัข�ม	
ใน สวน ของ ภ�พ สเีท�	(grayscale	image)	เปนก�ร เรยีง ของพกิ เซล ที ่ใช ขอมลู แบบ	multiple	
bits	อยู ใน ชวง ระหว�ง	2-8	บิต	หรือ ม�กกว� นั้น	ตัวอย�ง เชน	รูปภ�พ ที่ ใช	2	บิต	(bit	depth	
คือ	2)	จะ มี ได	4	รูปแบบ สี	หรือ	4	โทน สี	คือ	00	(สีดำ�),	01	(สีเท� เขม),	10	(สีเท� สว�ง)	และ	
11	(สีข�ว)	และ ห�ก รูปภ�พ ใช ที่	8	บิต	(28)	จะ เท�กับ	256	โทน สี	ที่ ต�งกัน เปน ตัวกำ�หนด 
ค�พิก เซล
	 	 รูปภ�พ สี	(color	image)	แบบ ทั่วไป จะ มี ค� คว�ม ละเอียด ของ สี	(bit	depth)	อยู 
ใน ชวง	8	–	24	บิต	หรือ ม�กกว�	ภ�พ ที่ มี คว�ม ละเอียด ที่	24	บิต	จะ หม�ยถึง ก�ร แบง โทน สี 
ของ	3	สี หลัก	คือ	สีแดง	สีเขียว	และ สีน้ำ�เงิน	โดย แตละ สี จะ ส�ม�รถ แสดง ได	8	โทน สี	ซึ่ง 
สี ทั้งหมด จะ ถูก รวมกัน เพื่อ แสดง สี อื่นๆ	ได ถึง	16.7	ล�น สี	(224)	ดัง ตัวอย�ง รูปภ�พ ที่ แสดง 
คว�ม ละเอียด ของ สี	1	บิต	(สีข�ว และ ดำ�),	8	บิต	(สีเท�	หรือ	grayscale)	และ	24	บิต	(หล�ย 
สี)	จ�ก ซ�ย ไป ขว� ต�มลำ�ดับ

รูป ที่ 12 ตัวอยาง ภาพ ที่ มี ความ ละเอียด ของ สี (จาก ซาย ไป ขวา) 1 บิต 
(สีขาว-ดํา), 8 บิต (สีเทา) และ 24 บิต (หลาย สี)
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	 ก�ร คำ�นวณ เลข	Binary	เพื่อให ทร�บ จำ�นวน ของ สี ที ่แสดง ใน รูป ของ คว�ม ละเอียด 
ของ สี	(Bit	depth)	มี ดังนี้
	 	1	bit	(21)	 	 =	 2	สี

	 	2	bits	(22)	 	 =	 4	สี

	 	3	bits	(23)	 	 =	 8	สี	

	 	4	bits	(24)	 	 =	 16	สี

	 	8	bits	(28)	 	 =	 256	สี

	 16	bits	(216)		 =	 65,536	สี

	 24	bits	(224)		 =	 16.7	ล�น สี
ขอแนะ นําทาง เทคนิค เรื่อง ความ ละเอียด ของ ภาพ และ สี และ ชนิด ของ ไฟล11

	 ใน ก�ร จดัทำ� หรอื แปลง เอกส�ร และ ขอคว�ม ให อยู ใน รปู ของ ขอมลู อเิลก็ทรอนกิส	
ควร มี ขอกำ�หนด คว�ม ละเอียด ของ ภ�พ	(resolution)	คว�ม ละเอียด ของ สี	(bit	depth)	และ 
ชนิด ของ ไฟล	ที่ เหม�ะสมกับ ชนิด ของ เอกส�ร	ดัง แสดง ใน ต�ร�ง ขอแนะนำ� ด�นล�ง นี้

11	แหลงขอมูล	Section	6	Technical	considerations	และ	Appendix	3	Table	of	Technical	Recommendations,	
Guideline	for	the	Digitisation	of	Paper	Records,	Queensland	State	Archives	2006,	Version	2	April	2006
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ชนิด ของ เอกสาร
(Document​Type)

เอกส�ร ที่ เปน
ตัวอักษร สี เดียว

เอกส�ร ที่ มี ล�ยน้ำ�,
รูปภ�พ	และ/หรือ

ตัวอักษร สีเท�

เอกส�ร ที่ มี รูปภ�พ
 และ ตัวอักษร สี

รูปภ�พ

 ข�ว-ดำ�

รูปภ�พ

สี

ความ ละเอียด
ของ ภาพ

(Resolution)

ไม นอยกว�
200	PPI

ไม นอยกว�
200	PPI

ไม นอยกว�
200	PPI

300	PPI

430	PPI

600	PPI

300	PPI

430	PPI

600	PPI

9”	x	6”

7”	x	5”

6”	x	4”

9”	x	6”

7”	x	5”

6”	x	4”

ความ ละเอียด
ของ สี​

(Bit​Depth)

1-bit	(bi-tonal)

4-bit	หรือ

8-bit	grey

4-bit	or	8-bit	

colour

8-bit	grey

24-bit	colour

ชนิด ของ ไฟล​
(File​Format)

TIFF

G3/G4	

PNG	

PNG	

GIF	

TIFF

(LZW)12

PNG	

GIF	

TIFF

(LZW)

PNG	

JPEG

TIFF	

PNG	

JPEG

TIFF

ตาราง ที่​3​ต� ร�ง ขอแ	นะนำ� ใน ก�ร เลือก คว�ม ละเอียด ของ ภ�พ และ สี	และ ชนิด ของ ไฟล 
ที่ เหม�ะกับ ชนิดของ ขอมูล อิเล็กทรอนิกส

12	Lempel-Ziv-Welch	 เปน กระบวนก�ร ท�ง คณิตศ�สตร สำ�หรับ ก�ร บีบอัด ขอมูล แบบ ไม สูญเสีย คุณภ�พ
(a	proprietary	lossless	compression	algorithm)	
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ประเภท ของ
ขอมูล 

อิเล็กทรอนิกส

รูปแบบ 
ไฟล

ขนาด โปรแกรม

ที่ ใช อาน
โปรแกรม

ที่ ใช เขียน/
 สราง

13	เรียบเรียง จ�ก แหลงขอมูล	Digitization	Guidelines	[Full	Version]	(2000),	UNC	Digital	Library	Project,	
UNC	Digital	Library	Services,	The	University	of	North	Carolina	at	Chapel	Hill	

​ 8.3.​ขอแนะนํา เรื่อง การ เลือก รูปแบบ ของ ไฟล ขอมูล อิเล็กทรอนิกส​
	 	 ขอแนะนำ� เรื่อง รูปแบบ	ขน�ด	และ โปรแกรม	ที่ เหม�ะสม สำ�หรับ ไฟล ขอมูล 
อิเล็กทรอนิกส13	ดัง ปร�ก ฎต�ม ต�ร�ง ด�นล�ง นี้

ขอคว�ม แบบ
ตัวอักษร	(Text)	

สำ�หรับ แสดง
บน เว็บไซต

ขอคว�ม แบบ
ตัวอักษร	(Text)	

สำ�หรับ พิมพ 
ออก

Adobe	

PDF;	

Word	

Processor;	

XML

PostScript;	

XML

150

-

300	dpi

Web	

browser,	

Acrobat	

Reader

Notepad,	

Wordpad,	

Word,	Adobe	

Acrobat;	

XMLSpy,

OpenOffice	

Writer,	Adobe	

FrameMaker,	

Macromedia	

Dreamweaver

Adobe	

FrameMaker;	

OpenOffice	

Writer,	

Microsoft

Word,

Mircosoft	

Publisher,	

Adobe	

Framemaker
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ประเภท ของ
ขอมูล 

อิเล็กทรอนิกส

รูปแบบ 
ไฟล

ขนาด โปรแกรม

ที่ ใช อาน
โปรแกรม

ที่ ใช เขียน/
 สราง

ขอคว�ม แบบ
 ตัวอักษร	(Text)
สำ�หรับ จัดเก็บ
 ถ�วร	(archiving)

Presentations

ภ�พ	(Image)

ขน�ด ปกติ
สำ�หรับ 
สงผ�น เว็บ

ภ�พ	(Image)	

ขน�ดใหญ

สำ�หรับ

 สงผ�น เว็บ

RTF;	

ASCII/	

Unicode	

(TXT);	

XML;	

SGML+

DTD

Powerpoint

Macro

media

Flash

JPEG

JPEG

-

-

600

x

400	

pixels

1800x

1200	

pixels

Any

XML/XSL	

compatible	

web

browser

-

any	web	

browser

any	web	

browser

Notepad,	

Wordpad,	

XMLSpy,	

OpenOffice	

Writer,

SGML/XML	

editor	(non-

proprietary	

format)

Microsoft	

PowerPoint;	

Macromedia	

Flash

Adobe	

ImageReady,	

Adobe	

Photoshop,	

Microsoft

Photo	Editor

Adobe	

ImageReady,	

Adobe	

Photoshop,	

Microsoft

Photo	Editor
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ประเภท ของ
ขอมูล 

อิเล็กทรอนิกส

รูปแบบ 
ไฟล

ขนาด โปรแกรม

ที่ ใช อาน
โปรแกรม

ที่ ใช เขียน/
 สราง

ภ�พ	(Image)	

สำ�หรับ 
พิมพ ออก

ภ�พ	(Image)	

สำ�หรับ จัดเก็บ 
ถ�วร	(archiving)

โลโก	ล�ยเสน	 
รูปทรง เรข�คณิต

เสียง	(Voice	

Audio)

สำ�หรับ

 สงผ�น เว็บ

JPEG;	

TIFF;	PSD

TIFF	(no	

compress-	

ion),	PNG

GIF,	Flash,	

SVG

MP3,	

RealAudio,	

QuickTime

300	dpi

4000	x

2500	to	

6000	x	

4000	

pixels

N/A

28	-	128	

Kbps	/	

11	KHz

Adobe	

Photoshop

Microsoft

Photo	Editor

any	web	

browser

Any	web	

browser

(with	Adobe	

SVG	or	

Macromedia	

Flash	plug-in)

RealOne	

Player,	

WinAmp,	

Windows	

Media	Player

Requirements

MP3	player

-

Editors	Adobe	

Photoshop,	

Microsoft	Photo	

Editor

Adobe	

Illustrator,

Macromedia	

Flash/

Fireworks

Goldwave	or	

Soundforge	

(editing),	

RealMedia’s	

production	

applications	

(encoding),	

Digidesign	

ProTools
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ประเภท ของ
ขอมูล 

อิเล็กทรอนิกส

รูปแบบ 
ไฟล

ขนาด โปรแกรม

ที่ ใช อาน
โปรแกรม

ที่ ใช เขียน/
 สราง

เสียง	(Voice	

Audio)

สำ�หรับ

จัดเก็บถ�วร															

(archiving)

Waveform	

Audio	

(WAV);	

Macintosh	

AIFF;	

Monkey’s	

Audio	

(APE)

22	KHz;	

8	-16	bit;	

Stereo/

Mono

RealOne	

Player,	

WinAmp,	

Windows	

Media	

Player

Goldwave	or	

Soundforge	

(editing),	

RealMedia’s	

production	

applications	

(encoding),	

Digidesign	

ProTools



	 ก�ร	จดัทำ�	หรอื	แปลง	เอกส�ร	และ	ขอคว�ม	ให	อยู	ใน	รปู	ของ	ขอมลู	อเิลก็ทรอนกิส	นัน้	

มี	องคประกอบ	พื้นฐ�น	บ�งประก�ร	ท่ี	ควร	คำ�นึงถึง	และ	นำ�ไป	พิจ�รณ�	ประกอบก�ร	เตรียม	

คว�ม	พรอม	ใน	ก�ร	ก�ว	เข�สู	กระบวนก�ร	ทำ�ง�น	ท่ี	เก่ียวของ	พรอมทั้ง	ยังเปน	ปจจัย	ชวย	ใน	

ก�ร	ตัดสินใจ	กำ�หนด	แผนง�น	ม�ตรก�ร	และ	ทรัพย�กร	ที่	ส�ม�รถ	รองรับ	ก�ร	ดำ�เนินง�น	

ได	อย�ง	มี	ประสิทธิภ�พ	และ	คุมค�	กับ	ก�ร	ลงทุน	องคประกอบ	พื้นฐ�น	ไดแก	กระบวนก�ร	

ทรัพย�กร	บุคคล	เครื่องมือ	และ	อุปกรณ

	 นอกจ�กนี	้ก�ร	ว�งแผน	และ	ก�ร	บรหิ�ร	จดัก�ร	สำ�หรบั	องคประกอบ	พืน้ฐ�น	ดงักล�ว	

จะ	มสีวนชวย	ใหก�ร	ลงมอื	ปฏบิตั	ิม	ีผลลพัธ	ประก�ร	เดยีวกนั	อย�ง	คงที	่และ	สม่ำ�เสมอ	ทกุครัง้	

ซึ่ง	จะ	ทำ�ให	เปนที่	ยอมรับได	โดย	ทั่วไป

​ 9.1.​กระบวนการ

	 	 ก�ร	กำ�หนด	กระบวนก�ร	ทำ�ง�น	จะ	ชวย	ว�ง	แนวปฏบิตั	ิใน	ก�ร	จดัทำ�	หรอื	แปลง	

เอกส�ร	และ	ขอคว�ม	ให	อยู	ใน	รูป	ของ	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	ที่	เปนระบบ	และ	มี	ม�ตรฐ�น	

เดียวกัน	มี	เสนท�ง	เดิน	ของ	ง�น	ที่	เปน	รูปธรรม	อย�ง	ชัดเจน	และ	ส�ม�รถ	ติดต�ม	และ	ตรวจ	

สอบได	โดย	ง�ย	ทัง้นี	้กระบวนก�ร	ทำ�ง�น	อ�จ	แบง	ได	เปน	2	ระดบั	คอื	กระบวนก�ร	ทำ�ง�น	

ต�ม	โครงสร�ง	และ	รูปแบบ	ก�ร	ดำ�เนินง�น	 และ	กระบวนก�ร	ทำ�ง�น	ต�ม	ขั้นตอน	และ	

วิธีก�ร

  9.1.1 กระบวนการ ทํางาน ตาม โครงสราง และ รูปแบบ การ ดําเนินงาน

   ใน	สวน	ของ	กระบวนก�ร	ทำ�ง�น	ต�ม	โครงสร�ง	และ	รูปแบบ	ก�ร	

ดำ�เนนิง�น	นัน้	เปนก�ร	ควบคมุ	ก�ร	ดำ�เนนิง�น	ต�ม	โครงสร�ง	ของ	ส�ยง�น	หน�ที	่และ	คว�ม	

รบัผดิชอบ	ทัง้นี	้ก�ร	กำ�หนด	โครงสร�ง	หรอื	รปูแบบ	ก�ร	ดำ�เนนิง�น	ใน	ก�ร	จดัทำ�	หรอื	แปลง	

เอกส�ร	และ	ขอคว�ม	ให	อยู	ใน	รูป	ของ	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	 อ�จ	แบง	เปนส�ย	ง�นหลัก	

ในด�น	ต�งๆ	ที่	สอดคลองกับ	ขั้นตอน	ของ	ก�ร	ดำ�เนินง�น	ใน	ภ�พรวม		เชน


      

         
       
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    • ดาน การ บริหาร จัดการ

	 	 	 	 เปนก�ร	บริห�ร	จัดก�ร	ใน	ภ�พรวม	ไดแก	ก�ร	ว�งแผน	และ	ควบคุม	

ดูแล	ให	ง�น	ด�น	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	ขับ	เคลื่อนไป	ได	อย�ง	มี	ประสิทธิภ�พ	ก�ร	วิเคร�ะห	

เชงิ	ธรุกจิ	เพือ่	ตรวจสอบ	ขัน้ตอน	ก�ร	ทำ�ง�น	ของ	กระบวนก�ร	เดมิ	และ	กระบวนก�ร	ใหม	ให	

ดำ�เนนิ	ได	อย�ง	ตอเนือ่ง	และ	ม	ีบรูณ�ก�ร	ระหว�ง	กนั	ก�ร	ตดิตอ	สือ่ส�ร	ก�ร	บรหิ�ร	ทรพัย�กร	

ต�งๆ	และ	ก�ร	บริห�ร	ก�ร	เปลี่ยนแปลง		เปนตน

    • ดาน การ จัดการ และ ควบคุม ระบบ

	 	 	 	 เนื่องจ�ก	กระบวนก�ร	จัดทำ�	หรือ	แปลง	เอกส�ร	และ	ขอคว�ม	ให	อยู	

ใน	รูป	ของ	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	 จำ�เปน	ตอง	ใช	เทคโนโลยี	 เครื่องมือ	ระบบ	และ	อุปกรณ	

คอมพิวเตอร	หล�ย	สวนใน	ก�ร	ดำ�เนินง�น	ซึ่ง	สิ่ง	ต�งๆ	เหล�นี้	จะ	ตอง	ทำ�ง�น	สอดคลองกัน	

ได	เปน	อย�ง	ด	ีและ	ตอเนือ่ง	ตลอด	ทัง้	กระบวนก�ร	ดงันัน้	ก�ร	จดัก�ร	และ	ควบคมุ	ระบบ	ก�ร	

จัดทำ�	หรือ	แปลง	เอกส�ร	และ	ขอคว�ม	ให	อยู	ใน	รูป	ของ	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	 จึง	นับเปน	

สวนสำ�คญั	ทีจ่ะ	ชวย	สงเสรมิ	และ	สนบัสนนุ	ให	กระบวนก�ร	ทำ�ง�น	ดงักล�ว	ดำ�เนนิ	ไป	อย�ง	

มี	ประสิทธิภ�พ	โดย	สม่ำ�เสมอ	ทุก	ขั้นตอน

    • ดาน ระบบ สนับสนุน

	 	 	 	 	 ระบบ	สนับสนุน	จะ	เปน	สวน	ของ	ก�รนำ�	เทคโนโลยี	ส�รสนเทศ	ม�	

สนับสนุน	ก�ร	ดำ�เนินง�น	โดย	ชวย	จัดห�	หรือ	เตรียม	คว�ม	พรอม	ใน	ก�ร	ใหบริก�ร	ด�น	เทคโนโลยี	

ส�รสนเทศ	และ	ระบบ	หรอื	อปุกรณ	เชน	ก�ร	พฒัน�	และ	จดัห�	ระบบ	และ	อปุกรณ	ซอฟตแวร	

และ	ฮ�รดแวร	ที	่จำ�	เปนตอ	ก�ร	จดัทำ�	หรอื	แปลง	เอกส�ร	และ	ขอคว�ม	ให	อยู	ใน	รปู	ของ	ขอมลู	

อเิลก็ทรอนกิส	ก�ร	ทดสอบ	และ	บำ�รงุ	รกัษ�	ระบบ	ขอมลู	ก�ร	สำ�รองขอมลู	และ	บรกิ�ร	กู	คนื	

ขอมูล	ก�ร	แจง	เตือนภัย	ต�งๆ	ก�ร	โอนย�ย	ระบบ	ก�ร	จัดทำ�	แผนสำ�รอง	ฉุกเฉิน		เปนตน

  9.1.2 กระบวนการ ทํางาน ตาม ขั้นตอน และ วิธีการ

   กระบวนก�ร	ทำ�ง�น	ต�ม	ขั้นตอน	และ	วิธีก�ร	เปนก�ร	ควบคุม	ก�ร	ปฏิบัติ	

ง�น	ให	เปนไปต�ม	ขั้นตอน	และ	วิธีก�ร	ท่ี	ได	กำ�หนด	ไว	 โดย	ก�ร	จัด	ทำ�เปน	คูมือ	ก�ร	ทำ�ง�น	

สำ�หรบั	ใช	อ�งองิ	เพือ่	สร�ง	คว�ม	เชือ่มัน่	ว�	ก�ร	ดำ�เนนิง�น	ม	ีประสทิธภิ�พ	เชน	เดมิ	สม่ำ�เสมอ	

ทกุครัง้	ซึง่	จะ	สงผลให	คณุภ�พ	ของ	ขอมลู	อเิลก็ทรอนกิส	ม	ีคว�ม	น�	เช่ือถอื	ได	ใน	ระดบั	หนึง่		

ต�มที่	ได	มี	ก�ร	ควบคุม	กระบวนก�ร	ก�ร	ดำ�เนินง�น	ไว
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    ก�ร	จัดทำ�	คูมือ	ก�ร	จัดทำ�	หรือ	แปลง	เอกส�ร	และ	ขอคว�ม	ให	อยู	ใน	รูป	

ของ	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	 ควร	มี	ร�ยละเอียด	เกี่ยวกับ	ขั้นตอน	และ	วิธีก�ร	ปฏิบัติ	 รวมทั้ง	

ขอกำ�หนด	หรือ	ม�ตรฐ�น	ท�ง	เทคนิค	ของ	เครื่องมือ	และ	อุปกรณ	ที่จะ	ชวย	ให	ผู	ดำ�เนินง�น	

ส�ม�รถ	อ�งองิ	ใน	ก�ร	ลงมอื	ปฏบิตั	ิต�ม	เพือ่	สร�ง	ผลลพัธ	เชน	เดยีวกนั	ได	ทกุครัง้	โดย	หวัขอ	

ต�งๆ	ที่	อ�จ	กำ�หนด	ไว	ใน	คูมือ	ก�ร	ทำ�ง�น	ไดแก

    •	วิธีก�ร	บันทึก	ขอมูล	ต้ังตน	เก่ียวกับ	เอกส�ร	และ	ขอคว�ม	ท่ีจะ	ใช	ใน	ก�ร	

จดัทำ�	หรอื	แปลง	ให	อยู	ใน	รปู	ของ	ขอมลู	อเิลก็ทรอนกิส	เพือ่ให	ส�ม�รถ	ตรวจสอบ	แหลงทีม่�	

และ	แหลงกำ�เนิด	ของ	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	ที่	ดำ�เนินก�ร	จัดทำ�	สร�ง	หรือ	แปลง	ขึ้น	ม�	ได

	 	 	 	 •	ขอกำ�หนด	ขั้นต่ำ�	ของ	เครื่องมือ	อุปกรณ	 โปรแกรม	ก�ร	จัดทำ�	หรือ	

แปลง	เอกส�ร	และ	ขอคว�ม	ให	อยู	ใน	รูป	ของ	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	และ	โปรแกรม	สนับสนุน	อ่ืนๆ

	 	 	 	 •	ขั้นตอน	และ	วิธีก�ร	ใชง�น	เครื่องมือ	อุปกรณ	 โปรแกรม	ก�ร	จัดทำ�	

หรือ	แปลง	เอกส�ร	และ	ขอคว�ม	ให	อยู	ใน	รูป	ของ	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	 และ	โปรแกรม	

สนับสนุน	อื่นๆ

	 	 	 	 •	 ข้ันตอน	และ	วิธีก�ร	จัดทำ�	หรือ	แปลง	เอกส�ร	และ	ขอคว�ม	ให	อยู	ใน	

รูป	ของ	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส

	 	 	 	 •	วธิกี�ร	ลง	ล�ยมอืชือ่	ก�ร	ลง	ล�ยมอืชือ่	อเิลก็ทรอนกิส	และ	วธิกี�ร	อืน่	

ใด	ใน	ก�ร	รักษ�	คว�ม	ปลอดภัย	ของ	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส

	 	 	 	 •	 ม�ตรก�ร	ท�ง	เทคนิค	และ	วิธีก�ร	รักษ�	คว�ม	ปลอดภัย	ของ	ขอมูล	

อิเล็กทรอนิกส

	 	 	 	 •	ขั้นตอน	วิธีก�ร	และ	ร�ยก�ร	หรือ	กรอบ	ก�ร	ตรวจสอบ	กระบวนก�ร	

จัดทำ�	หรือ	แปลง	ก�ร	ตรวจ	ยืนยัน	คว�ม	ถูกตอง	และ	ครบถวน	และ	ก�ร	ตรวจ	ยืนยัน	คุณภ�พ	

ด�น	อื่นๆ	ของ	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส

	 	 	 	 •	ขั้นตอน	และ	วิธีก�ร	บันทึก	หลักฐ�น	ก�ร	ดำ�เนินก�ร	จัดทำ�	หรือ	แปลง	

เอกส�ร	และ	ขอคว�ม	ให	อยู	ใน	รูป	ของ	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส

	 	 	 	 •	วิธีก�ร	แกไข	ปญห�	เบื้องตน	ใน	กรณี	เกิดเหตุ	ไม	พึงประสงค

	 	 	 	 •	 ขอแนะนำ�	เรื่อง	เกี่ยวกับ	เทคโนโลยี	ม�ตรฐ�น	อ�งอิง	 และ	เทคนิค	

ต�งๆ
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    ทัง้นี	้คูมอื	ก�ร	ทำ�ง�น	ควร	แสดง	ขัน้	ตอนที	่ชัดเจน	ทัง้	ใน	รปู	ของ	ขอคว�ม	

แผนภูมิ	 แผนผัง	หรือ	รูปภ�พ	 มี	คำ�	อธิบ�ย	วิธีก�ร	ทำ�ง�น	ที่	ละเอียด	ชัดเจน	และ	เข�	ใจง�ย	

พรอม	แสดง	ตวัอย�ง	ประกอบ	ใน	กรณทีี	่ขัน้ตอน	หรอื	วธิกี�ร	หนึง่ๆ	อ�จ	ม	ีคว�ม	ซบัซอน	และ	

เข�ใจย�ก

​ 9.2.​เครื่องมือ​และ​อุปกรณ

  เครือ่งมอื	และ	อปุกรณ	เปน	องคประกอบ	พืน้ฐ�น	ที	่สำ�คญั	สำ�หรบั	ก�ร	จดัทำ�	หรอื	

แปลง	เอกส�ร	และ	ขอคว�ม	ให	อยู	ใน	รูป	ของ	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	 ก�ร	กำ�หนด	คุณสมบัติ	

ขั้นต่ำ�	และ	มี	คว�ม	เหม�ะสม	สำ�หรับ	เครื่องมือ	และ	อุปกรณ	ที่	ใช	ดำ�เนินก�ร	จัดทำ�	และ	ก�ร	

แปลง	จะ	ทำ�	ใหก�ร	ดำ�เนินง�น	มี	คว�ม	ตอเนื่อง	และ	ส�ม�รถ	ผลิต	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	ที่	มี	

คุณสมบัติ	พึงประสงค	และ	มี	คุณภ�พ	ได

	 	 เครื่องมือ	และ	อุปกรณ	ท่ี	สำ�คัญ	 ไดแก	 เครื่องมือ	และ	อุปกรณ	ท�ง	ฮ�รดแวร	

ซอฟตแวร	และ	ระบบ	เทคโนโลยี	ส�รสนเทศ	สนับสนุน	อื่นๆ

  9.2.1 เครื่องมือ และ อุปกรณ ทาง ฮารดแวร

	 	 	 เครื่องมือ	และ	อุปกรณ	ท�ง	ฮ�รดแวร	สวนใหญ	ที่	ใช	ใน	ก�ร	จัดทำ�	หรือ	

แปลง	เอกส�ร	และ	ขอคว�ม	ที่อยู	ใน	รูป	ของ	กระด�ษ	ให	เปน	ภ�พ	เอกส�ร	อิเล็กทรอนิกส	

สวนใหญ	จะ	เปน	เครื่องมือ	ท�ง	แสง	 โดย	ใช	หลักก�ร	ถ�ย	จ�ก	ภ�พจริง	หรือ	ถ�ยภ�พ	จ�ก	

เอกส�ร	กระด�ษ	แปลง	ไป	เปน	ไฟล	ขอมลู	อเิลก็ทรอนกิส	เชน	เครือ่ง	คอมพวิเตอร	เครือ่งมอื	

สำ�หรับ	ก�ร	แปลง	หนวย	แสดงผล	หรือ	จอภ�พ		เปนตน

    • เครือ่ง คอมพวิเตอร จดั	เปน	อปุกรณ	กล�ง	ของ	กระบวนก�ร	จดัทำ�	หรอื	

แปลง	เอกส�ร	และ	ขอคว�ม	ให	อยู	ใน	รูป	ของ	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	ที่	ใช	ใน	ก�ร	ปอน	 จัดเก็บ	

จัดก�ร	และ	แจกจ�ย	ขอมูล	ออก	และ	เปน	อุปกรณ	ท่ี	พวง	ตอ	กับ	เครื่อง	แปลง	เอกส�ร	และ	

ขอคว�ม	ดังนั้น	 เครื่อง	คอมพิวเตอร	ที่จะ	ใชง�น	นี้	จะ	ตอง	กำ�หนด	คุณสมบัติ	และ	วงจำ�กัด	

(parameter)	ของ	ก�ร	สร�ง	หรือ	แปลง	 ใน	เบ้ืองตน	ไว	ดวย	นอกจ�กนี้	 เครื่อง	คอมพิวเตอร	

ควร	ส�ม�รถ	ปอนขอมลู	ใน	ระดบัเม	ต�	ด�ต�	(metadata)	ซึง่	หม�ยถงึ	ขอมลู	ที	่ใช	แสดง	ประวตั	ิ

ของ	เอกส�ร	และ	ขอคว�ม	ที่	จัดทำ�	หรือ	แปลง	ดวย	พรอมทั้ง	มี	อุปกรณ	เสริม	ที่	ชวย	ปรับปรุง	

คุณภ�พ	ด�น	ต�งๆ	และ	จอภ�พ	ที่	ส�ม�รถ	แสดงผล	ให	เห็น	เอกส�ร	และ	ขอคว�ม	ได	เต็มหน�	
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ในขณะที่	มี	ก�ร	จัดทำ�	หรือ	แปลง	และ	เพื่อให	กระบวนก�ร	จัดทำ�	หรือ	แปลง	เอกส�ร	และ	

ขอคว�ม	ให	อยู	ใน	รูป	ของ	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	ทำ�ง�น	อย�ง	ตอเนื่อง	และ	มี	ประสิทธิภ�พ		

เครื่อง	คอมพิวเตอร	ท่ี	ใช	สำ�หรับ	ก�ร	จัดทำ�	หรือ	แปลง	น้ี	ควร	แยก	สำ�หรับ	ก�ร	ใชง�น	เปนก�ร	

เฉพ�ะ	เท�นั้น

    •  เครื่องมือ สําหรับ การ แปลง เปน	เครื่องมือ	ที่	ใช	ใน	ก�ร	แปลง	เอกส�ร	

และ	ขอคว�ม	ใน	รูป	ของ	กระด�ษ		หรือใน	รูปแบบ	ท�ง	ก�ยภ�พ	ที่	เปน	แผน	ดวย	ก�ร	กร�ด	จับ

ภ�พ	ของ	เอกส�ร	และ	ขอคว�ม	ทัง้หมด	เชน	เครือ่ง	กร�ด	ภ�พ	หรอื	เครือ่ง	สแกนเนอร	(scanner)	

โดย	เครือ่ง	ที	่ใช	ใน	ก�ร	แปลง	ตอง	เชือ่ม	ตอ	กบั	เครือ่ง	คอมพวิเตอร	หรอื	อปุกรณ	อืน่	เพือ่	ควบคมุ	

ก�ร	ประมวลผล	ของ	ก�ร	แปลง	เอกส�ร	และ	ขอคว�ม	 รวมทั้ง	ก�ร	แสดงผล	ของ	ขอมูล	

อิเล็กทรอนิกส	ได	ถูกตอง	 ครบถวน	 และ	สมบูรณ	 เทียบเคียง	กับ	เอกส�ร	และ	ขอคว�ม

	ตนฉบับ	ทั้งนี้	 อ�จจะ	มี	ก�ร	กำ�หนด	ประเภท	และ	คุณลักษณะ	ของ	เครื่องมือ	แปลง	เอกส�ร

	และ	ขอคว�ม	ไว	ดวย	ก็ได

    • หนวย แสดงผล เปน	อุปกรณ	ที่	ใช	แสดง	ขอมูล	หรือ	ผลลัพธ	จ�ก	ก�ร	

ประมวลผล	ของ	เครื่อง	คอมพิวเตอร	ให	ผูใช	เห็น	ได	ทันที	แบง	เปน	2	ประเภท	คือ	1)	หนวย	

แสดงผล	ชัว่คร�ว	(soft	copy)	จะ	แสดงผล	ออกม�	ให	ผู	ใชได	รบัทร�บ	ใน	ขณะนัน้	แต	เมือ่	เลกิ	

ก�ร	ทำ�ง�น	หรือ	เลิก	ใชแลว	ผล	นั้น	ก็	จะ	ห�ยไป	แต	ถ�	ตองก�ร	เก็บ	ผลลัพธ	นั้น	ก็	ส�ม�รถ	สง	

ถ�ย	ไป	เกบ็	ใน	หนวย	เกบ็ขอมลู	สำ�รอง	เพือ่ให	ส�ม�รถ	ใชง�น	ได	ใน	ภ�ยหลงั	หนวย	แสดงผล	

ชั่วคร�ว	ไดแก	 จอภ�พ	 (monitor)	 อุปกรณ	ฉ�ย	ภ�พ	 (projector)	 เปนตน	และ	2)	หนวย	

แสดงผล	ถ�วร	(hard	copy)	จะ	แสดงผล	ที่	ส�ม�รถ	จับตอง	และ	เคลื่อน	ย�ย	ได	ต�ม	ตองก�ร	

มักจะ	ออกม�	ใน	รูป	ของ	กระด�ษ	อุปกรณ	ที่	ใช	เชน	เครื่องพิมพ	(printer)		หนวย	แสดงผล	ที่	

เปน	จอภ�พ	จะ	ตอง	มี	ขน�ดท่ี	ส�ม�รถ	แสดง	เอกส�ร	และ	ขอคว�ม	ได	ทั้ง	หน�	 และ	มี	คว�ม	

ละเอียด14		เพียง	พอที่จะ	แสดงผล	บน	จอภ�พ	ได	อย�ง	ชัดเจน

14	ใน	สวน	ของ	จอภ�พ	บน	จอภ�พ	จะ	ประกอบดวย	จุด	จำ�นวน	ม�กม�ย	จุด	เหล�น้ัน	เรียกว�	พิก	เซล	(pixel)	ถ�	
มีพิก	เซล	จำ�นวน	ม�ก	ก็	จะ	ทำ�ให	ผูใช	มอง	เห็นภ�พ	บน	จอ	ได	ชัดเจน	ม�กข้ึน	จอภ�พ	ท่ี	มี	คว�ม	ละเอียด	ต่ำ�	 (low	
resolution)	จะ	มี	คว�ม	ละเอียด	เท�กับ	800x600	พิก	เซล	(แสดงผล	ใน	ภ�วะ	กร�ฟก	อย�ง	นอย	ใน	แนวนอน	800	
จุด	ใน	แนวต้ัง	600	จุด)	และ	สำ�หรับ	จอภ�พ	ท่ี	มี	คว�ม	ละเอียด	สูง	(high	resolution)	จะ	นิยม	ใช	คว�ม	ละเอียด	ท่ี	
1024x768,	1280x1024	หรือ	1600x1200	พิก	เซล	(แหลงขอมูล	http://pirun.ku.ac.th/~b5055047/output.html	
และ	http://cptd.chandra.ac.th/selfstud/it4life/sub%20hard4.htm)
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  9.2.2  เครื่องมือ และ อุปกรณ ทาง ซอฟตแวร

	 	 	 เครื่องมือ	และ	อุปกรณ	ท�ง	ซอฟตแวร	สวนใหญ	จะ	เปน	ซอฟตแวร	ระบบ	

(System	software)	และ	ซอฟตแวร	ประยุกต	ต�งๆ	(applications	software)	ที่	ใช	สร�ง	ขอมูล	

อิเล็กทรอนิกส	เชน	ซอฟตแวร	ประมวล	คำ�	(word	processing	software)	ซอฟตแวร	ต�ร�ง	

ทำ�ง�น	(spreadsheet	software)	ซอฟตแวร	นำ�เสนอ	(presentation	software)	หรอื	ซอฟตแวร	

สำ�เร็จ	(package)	อื่นๆ	โดย	ผล	ผลิต	ที่	ได	จะ	เปน	ไฟล	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	ชนิด	ต�ง	ๆ	ต�ม	

แต	ซอฟตแวร	จะ	ผลิตขึ้น	ม�

	 	 	 ตวัอย�ง	ซอฟตแวร	ที	่อ�จ	ใช	เพิม่เตมิ	คอื	ซอฟตแวร	ประมวลผล	ภ�พ	หรอื	

ซอฟตแวร	ก�ร	วิเคร�ะห	ภ�พ	(Optical	Character	Recognition	(OCR)	software)	ที่จะ	ชวย	

ใหก�ร	แปลง	เอกส�ร	และ	ขอคว�ม	ให	เปน	ขอมลู	อเิลก็ทรอนกิส	ที	่เปน	ภ�พ	ที	่ม	ีคว�ม	สมบรูณ	

ม�กขึ้น	 โดย	ติดตั้ง	เพิ่มเติม	เข�ไป	ใน	เครื่อง	คอมพิวเตอร	ที่ตอ	พวง	กับ	เครื่อง	สแกนเนอร	

นอกจ�กนี	้ยงัม	ีตวัอย�ง	ซอฟตแวร	ที	่ใช	ใน	ก�ร	แปลง	เอกส�ร	และ	ขอคว�ม	รปูแบบ	ต�งๆ	เชน	

Word,	Excel,	PowerPoint	ให	เปน	ไฟล	แบบ	PDF	(Portable	Document	Format)	โดย	ยังคง	

รูปแบบ	และ	เนื้อห�	ของ	เอกส�ร	และ	ขอคว�ม	ตนฉบับ	เหมือนเดิม	ทุกประก�ร
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แหลงขอมูล​และ​เอกสาร​อางอิง

​ภาษาไทย

	 1.	 ประก�ศ	กระทรวง	เทคโนโลยี	ส�รสนเทศ	และ	ก�ร	สื่อส�ร	 เรื่อง	หลักเกณฑ	

	 	 ก�ร	เก็บรักษ�	ขอมูล	จร�จร	ท�ง	คอมพิวเตอร	ของ	ผู	ใหบริก�ร	พ.ศ.	2550

	 2.	 ม�ตรฐ�น	ก�ร	รักษ�	คว�ม	มั่นคง	ปลอดภัย	ใน	ก�ร	ประกอบ	ธุรกรรม	ท�ง

	 	 อิเล็กทรอนิกส	(	เวอรชั่น	2.5)	ประจำ�ป	2550	โดย	คณะ	อนุกรรมก�ร	ด�น	คว�ม

	 	 มั่นคง	ปลอดภัย	ใน	คณะกรรมก�ร	ธุรกรรม	ท�ง	อิเล็กทรอนิกส	 จัดพิมพ	และ	

	 	 เผยแพร	โดย	ศูนย	เทคโนโลยี	อิเล็กทรอนิกส	และ	คอมพิวเตอร	แหงช�ติ

	 3.	 ร�ง	แนวท�ง	ปฏิบัติ	สำ�หรับ	ก�ร	รักษ�	คว�ม	ม่ันคง	ปลอดภัย	ส�รสนเทศ	 (2552)

	 	 โดย	ศูนย	เทคโนโลยี	อิเล็กทรอนิกส	และ	คอมพิวเตอร	แหงช�ติ

	 4.	 วิธีก�ร	สแกน	ภ�พ	 โดย	สำ�นักง�น	เทคโนโลยี	ส�รสนเทศ	 มห�วิทย�ลัย	

	 	 สงขล�	นครินทร	วิทย�เขต	ตรัง	

	 5.	 เทคนิค	ก�ร	สแกน	ภ�พ	เพื่อ	ใชกับ	เอกส�ร	บน	เว็บ	 โดย	 ศูนย	เทคโนโลยี	

	 	 อิเล็กทรอนิกส	และ	คอมพิวเตอร	แหงช�ติ

	 6.	คว�มรู	เบ้ืองตน	เก่ียวกับ	ก�ร	พิสูจน	ตัวตน	(2547)	เรียบเรียง	โดย	สิริ	พร	จิตต	เจริญ	ธรรม

	 	 เส�วภ�	ป�น	จนัทร	และ	เลอ	ศกัดิ	์ลิม้	ววิฒัน	กลุ		ศนูย	ประส�นง�น	ก�ร	รกัษ�	คว�ม	

	 	 ปลอดภัย	คอมพิวเตอร	ประเทศ	ไทย	ภ�ยใต	ศูนย	เทคโนโลยี	อิเล็กทรอนิกส	และ

	 	 	คอมพิวเตอร	แหงช�ติ

ภาษาอังกฤษ

 1.	 Digitisation	 Standard,	 2007,	 Archives	 New	 Zealand,	 Government

	 	 Recordkeeping	Group

	 2.	 FDsys	Operational	 Specification	 for	 Converted	 Content	 (version	 3.3)

	 	 Specifications	and	metrics	for	Converted	Content	–	a	functional	solution	for	

	 	 the	Future	Digital	System	(FDsys),	2006,	United	States	Government	Printing	

	 	 Office	(GPO)

	 3.		Guideline	for	the	Digitisation	of	Paper	Records,	2006,	Queensland	State	Archive
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	 4.	Guidelines	for	Digitization	Projects	for	collections	and	holdings	in	the	public	

	 	 domain,	particularly	those	held	by	libraries	and	archives	(2002)	by	IFLA	and	

	 	 ICA	(International	Council	on	Archives)	for	UNESCO

	 5.	 ISO/IEC	 27001:2005	 Information	 Technology	 -	 Security	 Techniques	 -

	 	 Specification	for	an	Information	Security	Management	System,	International	

	 	 Organization	for	Standardization

	 6.	ISO/IEC	27002:2005	Information	Technology	-	Security	Techniques	-	Code	

	 	 of	Practice	for	Information	Security	Management,	International	Organization	

	 	 for	Standardization

	 7.	 ISO/TR	 15489-1:2001(E)	 Information	 and	Documentation	 –	 Records

	 	 Management	–	Part	1:	General,	International	Organization	for	Standardization	

	 8.	 ISO/TR	 15489-2:2001(E)	 Information	 and	Documentation	 –	 Records

	 	 Management	–	Part	2:	Guidelines,	International	Organization	for	Standardization	

	 9.		ISO	23081-1:2006	(E)	Information	and	Documentation	–	Records	management	

	 	 processes	–	Metadata	for	records	–	Part	1:	Principles

	 10.	 NARA	 Technical	 Guidelines	 for	 Digitizing	 Archival	Materials	 for

	 	 Electronic	Access:	Creation	of	Production	Master	Files	-	Raster	Images	(June	

	 	 2004),	U.S.	National	Archives	and	Records	Administration

	 11.	 NIST	 800-30	 Risk	Management	 Guide	 for	 Information	 Technology

	 	 Systems	(2002),	National	Institute	of	Standards	and	Technology		ประเทศ

	 	 สหรัฐอเมริก�



ภาคผนวก
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ภาคผนวก​ก:​มาตรา​ของ​กฎหมาย​ที่​เกี่ยวของ

	 กฎหม�ย	ท่ี	ใช	อ�งอิง	ใน	สวน	ของ	เร่ือง	เอกส�ร	และ	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	(e-Document)	

คอื	พระ	ร�ช	บญัญตั	ิว�ดวย	ธรุกรรม	ท�ง	อเิลก็ทรอนกิส	พ.ศ.	2544	แกไข	เพิม่เตมิ	(ฉบบั	ที	่2)	

พ.ศ.	2551	โดย	ม�ตร�	ที่	เกี่ยวของ	อย�ง	นอย	ไดแก	ม�ตร�	9,	10,	11,	12,	12/1,	25	และ	26

ดัง	มี	ส�ระสำ�คัญ	ดังนี้

​ มาตรา​9​ใน	กรณทีี	่บคุคล	พงึ	ลง	ล�ยมอืชือ่	ใน	หนงัสอื	ให	ถอืว�	ขอมลู	อเิลก็ทรอนกิส	

นั้น	มี	ก�ร	ลง	ล�ยมือชื่อ	แลว	ถ�

	 (1)	 ใช	วิธีก�ร	ที่	ส�ม�รถ	ระบุ	ตัว	เจ�ของ	ล�ยมือชื่อ	และ	ส�ม�รถ	แสดง	ได	ว�	เจ�ของ	

ล�ยมือชื่อ	รับรอง	ขอคว�ม	ใน	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	นั้น	ว�	เปนของ	ตน	และ	นิติบุคคล	ดวย	

วิธีก�ร	ท�ง	อิเล็กทรอนิกส	ดวย	โดย	อนุโลม

	 (2)	 วิธีก�ร	ดังกล�ว	เปน	วิธีก�ร	ท่ี	เชื่อถือ	ได	โดย	เหม�ะสมกับ	วัตถุ	ประสงค	ของ	ก�ร	

สร�ง	หรือ	สง	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	 โดย	คำ�นึงถึง	พฤติก�รณ	แวดลอม	หรือ	ขอตกลง	ของ	

คูกรณี

วิธีก�ร	ที่	เชื่อถือ	ได	ต�ม	(2)	ให	คำ�นึงถึง

 ก.	คว�ม	มัน่คง	และ	รดักมุ	ของ	ก�ร	ใช	วธิกี�ร	หรอื	อปุกรณ	ใน	ก�ร	ระบ	ุตวั	บคุคล	สภ�พ	

พรอม	ใชง�น	ของ	ท�งเลือก	ใน	ก�ร	ระบุ	ตัว	บุคคล	กฎเกณฑ	เก่ียวกับ	ล�ยมือช่ือ	ที่	กำ�หนด	ไว	

ใน	กฎหม�ย	ระดับ	คว�ม	ม่ันคง	ปลอดภัย	ของ	ก�ร	ใช	ล�ยมือช่ือ	อิเล็กทรอนิกส	 ก�ร	ปฏิบัติ	

ต�ม	กระบวนก�ร	ใน	ก�ร	ระบ	ุตวั	บคุคล	ผู	เปน	สือ่กล�ง	ระดบั	ของ	ก�ร	ยอมรบั	หรอื	ไมยอมรบั	

วิธีก�ร	ที่	ใช	ใน	ก�ร	ระบุ	ตัว	บุคคล	ใน	ก�ร	ทำ�	ธุรกรรม	วิธีก�ร	ระบุ	ตัว	บุคคล	ณ	ชวงเวล�	ที่	มี	

ก�ร	ทำ�	ธุรกรรม	และ	ติดตอ	สื่อส�ร

	 ข.	ลักษณะ	ประเภท	หรือ	ขน�ด	ของ	ธุรกรรม	ที่	ทำ�	จำ�นวน	ครั้ง	หรือ	คว�ม	สม่ำ�เสมอ	

ใน	ก�ร	ทำ�	ธุรกรรม	ประเพณี	ท�ง	ก�ร	ค�	หรือ	ท�ง	ปฏิบัติ	 คว�ม	สำ�คัญ	มูลค�	ของ	ธุรกรรม

	ที่	ทำ�	หรือ

	 ค.	คว�ม	รัดกุม	ของ	ระบบ	ก�ร	ติดตอ	สื่อส�ร

	 ให	นำ�	คว�ม	ใน	วรรค	หนึ่ง	ม�	ใช	บังคับ	กับ	ก�ร	ประทับตร�	ของ	นิติบุคคล	ดวย	วิธีก�ร	

ท�ง	อิเล็กทรอนิกส	ดวย	โดย	อนุโลม
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​ มาตรา​10	ใน	กรณทีี	่กฎหม�ย	กำ�หนด	ให	นำ�เสนอ	หรอื	เกบ็รกัษ�	ขอคว�ม	ใด	ใน	สภ�พ	

ที่	เปนม�	แตเดิม	อย�ง	เอกส�ร	ตนฉบับ	 ถ�	ได	นำ�เสนอ	หรือ	เก็บรักษ�	ใน	รูป	ขอมูล	

อิเล็กทรอนิกส	 ต�ม	หลักเกณฑ	ดัง	ตอไปน้ี	 ให	ถือว�	ได	มี	ก�ร	นำ�เสนอ	หรือ	เก็บรักษ�	เปน	

เอกส�ร	ตนฉบับ	ต�มกฎหม�ย	แลว

	 (1)	 ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	ได	ใช	วิธีก�ร	ที่	เชื่อถือ	ได	ใน	ก�ร	รักษ�	คว�ม	ถูกตอง	ของ	

ขอคว�ม	ตั้งแต	ก�ร	สร�ง	ขอคว�ม	เสร็จ	สมบูรณ	และ

	 (2)	ส�ม�รถ	แสดง	ขอคว�ม	นั้น	ใน	ภ�ยหลัง	ได

	 คว�ม	ถูกตอง	ของ	ขอคว�ม	ต�ม	 (1)	 ให	พิจ�รณ�	ถึง	คว�ม	ครบถวน	และ	ไมมี	ก�ร	

เปลี่ยนแปลง	ใด	ของ	ขอคว�ม	เวนแต	ก�ร	รับรอง	หรือ	บันทึก	เพิ่มเติม	หรือ	ก�ร	เปลี่ยนแปลง	

ใดๆ	ที	่อ�จจะ	เกดิขึน้	ได	ต�มปกต	ิใน	ก�ร	ตดิตอ	สือ่ส�ร	ก�ร	เกบ็รกัษ�		หรอื	ก�ร	แสดง	ขอคว�ม	

ซึ่ง	ไม	มีผลตอ	คว�ม	ถูกตอง	ของ	ขอคว�ม	นั้น

	 ใน	ก�ร	วินิจฉัย	คว�ม	น�	เชื่อถือ	ของ	วิธีก�ร	รักษ�	คว�ม	ถูกตอง	ของ	ขอคว�ม	ต�ม	 (1)	

ให	พิเคร�ะห	ถึง	พฤติก�รณ	ท่ี	เก่ียวของ	ท้ังปวง	รวมท้ัง	วัตถุ	ประสงค	ของ	ก�ร	สร�ง	ขอคว�ม	น้ัน

	 ใน	กรณีที่	มี	ก�ร	ทำ�	สิ่งพิมพ	ออก	ของ	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	ต�ม	วรรค	หนึ่ง	สำ�หรับ	ใช	

อ�งองิ	ขอคว�ม	ของ	ขอมลู	อเิลก็ทรอนกิส	ห�ก	สิง่พมิพ	ออก	นัน้	ม	ีขอคว�ม	ถกูตอง	ครบถวน	

ตรง	กบั	ขอมลู	อเิลก็ทรอนกิส	และ	ม	ีก�ร	รบัรอง	สิง่พมิพ	ออก	โดย	หนวยง�น	ที	่ม	ีอำ�น�จ	ต�มที	่

คณะกรรมก�ร	ประก�ศ	กำ�หนด	แลว	ให	ถือว�	สิ่งพิมพ	ออก	ดังกล�ว	ใช	แทน	ตนฉบับ	ได

 มาตรา​11	ห�ม	มิ	ให	ปฏิเสธ	ก�ร	รับฟง	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	เปนพย�น	หลักฐ�น	ใน	

กระบวนก�ร	พจิ�รณ�	ต�มกฎหม�ย	ทัง้	ใน	คดแีพง	คดอี�ญ�	หรอื	คด	ีอืน่	ใด	เพยีง	เพร�ะ	เหตวุ�	

เปน	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส

	 ใน	ก�ร	ชั่ง	น้ำ�หนัก	พย�น	หลักฐ�น	ว�	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	จะ	เช่ือถือ	ได	หรือไม	

เพยีงใด	นัน้	ให	พเิคร�ะห	ถงึ	คว�ม	น�	เชือ่ถอื	ของ	ลกัษณะ	หรอื	วธิกี�ร	ที	่ใช	สร�ง	เกบ็รกัษ�	หรอื	

สื่อส�ร	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	ลักษณะ	หรือ	วิธีก�ร	เก็บรักษ�	คว�ม	ครบถวน	และ	ไมมี	ก�ร	

เปลี่ยนแปลง	ของ	ขอคว�ม	 	ลักษณะ	หรือ	วิธีก�ร	ท่ี	ใช	ใน	ก�ร	ระบุ	หรือ	แสดงตัว	ผูสง	ขอมูล		

รวมทั้ง	พฤติก�รณ	ที่	เกี่ยวของ	ทั้งปวง
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	 ให	นำ�	คว�ม	ใน	วรรค	หนึง่	ม�	ใช	บงัคบั	กบั	สิง่พมิพ	ออก	ของ	ขอมลู	อเิลก็ทรอนกิส	ดวย

​ มาตรา​12	ภ�ยใต	บงัคบั	บทบญัญตั	ิม�ตร�	10	ใน	กรณทีี	่กฎหม�ย	กำ�หนด	ให	เกบ็รกัษ�	

เอกส�ร	หรือ	ขอคว�ม	ใด	ถ�	ได	เก็บรักษ�	ใน	รูป	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	ต�ม	หลักเกณฑ	ดัง	

ตอไปนี้	ให	ถือว�	ได	มี	ก�ร	เก็บรักษ�	เอกส�ร	หรือ	ขอคว�ม	ต�มที่	กฎหม�ย	ตองก�ร	แลว

	 (1)	ขอมลู	อเิลก็ทรอนกิส	นัน้	ส�ม�รถ	เข�ถงึ	และ	นำ�	กลบั	ม�	ใชได	โดย	คว�ม	หม�ย	ไม	

เปลี่ยนแปลง

	 (2)	ได	เก็บรักษ�	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	นั้น	ให	อยู	ใน	รูปแบบ	ที่	เปนอยู	ในขณะที่	สร�ง	

สง	หรอื	ไดรบั	ขอมลู	อเิลก็ทรอนกิส	นัน้	หรอื	อยู	ใน	รปูแบบ	ที	่ส�ม�รถ	แสดง	ขอคว�ม	ที	่สร�ง	

สง	หรือ	ไดรับ	ให	ปร�กฏ	อย�ง	ถูกตอง	ได	และ

	 (3)	ได	เกบ็รกัษ�	ขอคว�ม	สวน	ที	่ระบ	ุถงึ	แหลงกำ�เนดิ	ตนท�ง	และ	ปล�ยท�ง	ของ	ขอมลู	

อิเล็กทรอนิกส	ตลอดจน	วัน	และ	เวล�	ที่	สง	หรือ	ไดรับ	ขอคว�ม	ดังกล�ว	ถ�	มี

คว�ม	ใน	วรรค	หนึง่	ม	ิให	ใช	บงัคบั	กบั	ขอคว�ม	ที	่ใช	เพยีง	เพือ่	วตัถ	ุประสงค	ใน	ก�ร	สง	หรอื	รบั	

ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส

	 หนวยง�น	ของ	รฐั	ที	่รบัผดิชอบ	ใน	ก�ร	เกบ็รกัษ�	เอกส�ร	หรอื	ขอคว�ม	ใด	อ�จ	กำ�หนด	

หลักเกณฑ	ร�ยละเอียด	เพิ่มเติม	เกี่ยวกับ	ก�ร	เก็บรักษ�	เอกส�ร	หรือ	ขอคว�ม	นั้น	ได	เท�ที่	ไม	

ขัด	หรือ	แยง	กับ	บทบัญญัติ	ใน	ม�ตร�	นี้

​ มาตรา​12/1​ให	นำ�	บทบัญญัติ	ใน	ม�ตร�	10	ม�ตร�	11	และ	ม�ตร�	12	ม�	ใช	บังคับ	

กับ	เอกส�ร	หรือ	ขอคว�ม	ที่	ได	มี	ก�ร	จัดทำ�	หรือ	แปลง	ให	อยู	ใน	รูป	ของ	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	

ใน	ภ�ยหลงั	ดวย	วธิกี�ร	ท�ง	อเิลก็ทรอนกิส	และ	ก�ร	เกบ็รกัษ�	เอกส�ร	และ	ขอคว�ม	ดงักล�ว	

ดวย	โดย	อนุโลม

	 ก�ร	จัดทำ�	หรือ	แปลง	เอกส�ร	และ	ขอคว�ม	ให	อยู	ใน	รูป	ของ	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	

ต�ม	วรรค	หนึ่ง	ให	เปนไปต�ม	หลักเกณฑ	และ	วิธีก�ร	ที่	คณะกรรมก�ร	กำ�หนด

​ มาตรา​ 25​ธุรกรรม	ท�ง	อิเล็กทรอนิกส	ใด	ที่	ได	กระทำ�	ต�ม	วิธีก�ร	แบบ	ปลอดภัย	

ที่	กำ�หนด	ใน	พระ	ร�ช	กฤษฎีก�	ให	สันนิษฐ�น	ว�		เปน	วิธีก�ร	ที่	เชื่อถือ	ได
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​ มาตรา​26​ล�ยมือชื่อ	อิเล็กทรอนิกส	ที่	มี	ลักษณะ	ดัง	ตอไปนี้	ให	ถือว�	เปน	ล�ยมือชื่อ	

อิเล็กทรอนิกส	ที่	เชื่อถือ	ได

	 (1)	ขอมูล	สำ�หรับ	ใช	สร�ง	ล�ยมือชื่อ	อิเล็กทรอนิกส	นั้น	ได	เช่ือมโยง	ไป	ยัง	เจ�ของ	

ล�ยมือชื่อ	โดย	ไม	เชื่อมโยง	ไป	ยัง	บุคคลอื่น	ภ�ยใต	สภ�พ	ที่	นำ�ม�ใช

	 (2)	 ในขณะ	สร�ง	ล�ยมือชื่อ	อิเล็กทรอนิกส	นั้น	ขอมูล	สำ�หรับ	ใช	สร�ง	ล�ยมือชื่อ	

อิเล็กทรอนิกส	อยู	ภ�ยใต	ก�ร	ควบคุม	ของ	เจ�ของ	ล�ยมือช่ือ	โดย	ไมมี	ก�ร	ควบคุม	ของ	

บุคคลอื่น

	 (3)	ก�ร	เปลีย่นแปลง	ใดๆ	ทีเ่กดิ	แก	ล�ยมอืชือ่	อเิลก็ทรอนกิส	นบัแต	เวล�	ที	่ได	สร�งขึน้	

ส�ม�รถ	จะ	ตรวจ	พบ	ได	และ

	 (4)	ใน	กรณทีี	่กฎหม�ย	กำ�หนด	ใหก�ร	ลง	ล�ยมอืชือ่	อเิลก็ทรอนกิส	เปนไป	เพือ่	รบัรอง	

คว�ม	ครบถวน	และ	ไมม	ีก�ร	เปลีย่นแปลง	ของ	ขอคว�ม	ก�ร	เปลีย่นแปลง	ใด	แก	ขอคว�ม	นัน้	

ส�ม�รถ	ตรวจ	พบ	ได	นับแต	เวล�	ที่	ลง	ล�ยมือชื่อ	อิเล็กทรอนิกส

	 บทบัญญัติ	ใน	วรรค	หน่ึง	 ไม	เปนก�ร	จำ�กัด	ว�	ไมมี	วิธีก�ร	อื่น	ใด	ที่	แสดง	ได	ว�	เปน	

ล�ยมือชื่อ	อิเล็กทรอนิกส	ที่	เชื่อถือ	ได		หรือ	ก�ร	แสดง	พย�น	หลักฐ�น	ใด	เกี่ยวกับ	คว�ม	ไม	น�	

เชื่อถือ	ของ	ล�ยมือชื่อ	อิเล็กทรอนิกส
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ภาคผนวก​ข:​ขอมูล​ทั่วไป​เกี่ยวกับเม​ตาดา​ตา​(Metadata)15

	 สืบ	เนื่องจ�ก	ก�ร	เผยแพร	และ	ก�ร	บันทึก	ขอมูล	ดวยสื่อ	อิเล็กทรอนิกส	 มี	ปริม�ณ	

เพิ่ม	ม�กขึ้น	อย�ง	รวดเร็ว	สงผล	ใหก�ร	สืบคน	เพื่อให	ได	ขอมูล	ที่	ตองก�ร	มี	คว�ม	ยุงย�ก	และ	

ซบัซอน	ม�กขึน้	ก�ร	จดัทำ�เม	ต�ด�	ต�	เพือ่	บอก	ถงึ	คณุลกัษณะ	และ	ร�ยละเอยีด	ของ	ขอมลู	ต�ม	

ลักษณะ	เฉพ�ะที่	แทจริง	ใน	แตละ	ไฟล	และ/หรือ	ร�ยก�ร	ของ	ขอมูล	จึง	นับเปน	ดัชนี	นำ�ไปสู	

ก�ร	สืบคน	ขอมูล	ที่	มี	ประสิทธิภ�พ	และ	รวดเร็ว

	 เม	ต�ด�	ต�	มี	คุณสมบัติ	หลัก	 2	ประก�ร	คือ	 1)	 เปน	ขอมูล	ที่	มี	โครงสร�ง	และ	2)

เม	ต�ด�	ต�	ตอง	อธิบ�ย	ทรัพย�กร	ส�รสนเทศ	หรือ	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	นั้นๆ

	 ก�ร	จัดทำ�เม	ต�ด�	ต�	มี	วัตถุ	ประสงค	เพื่อ	ใช	อธิบ�ย	ลักษณะ	และ	ร�ยละเอียด	ของ	

ทรพัย�กร	ส�รสนเทศ	หรอื	ขอมลู	อเิลก็ทรอนกิส	เชน	คำ�	อธบิ�ย	ชือ่	ขอมลู	เจ�ของ	ขอมลู	หัว

เรื่อง	ลักษณะ	และ	คำ�	สำ�คัญ	ของ	ขอมูล	นั้นๆ		เพื่อให	ส�ม�รถ	สืบคน	ขอมูล	ที่	ตองก�ร	ได	โดย	

สะดวก

ประเภท​ของเม​ตาดา​ตา

	 เม	ต�ด�	ต�	จำ�แนก	ออก	ได	เปน	หล�ยประเภท	ขึน้อยู	กบั	ลกัษณะ	ของ	ก�ร	ใช	ประโยชน	

ไดแก

 •  เม ตาดา ตา ใน เชงิ พรรณนา (Descriptive Metadata) ใช	เพือ่	ก�ร	คนห�	และ	ก�ร	ระบ	ุ

ขอมูล	

 • เม ตาดา ตาใน เชิง  โครงสราง (Structural Metadata) ใช	เพื่อ	แสดง	และ	นำ�ท�ง	ให	

ผูใช	ส�ม�รถ	เข�ถึง	ขอมูล	นั้น	ได	 โดย	ก�ร	คลิก	ไป	ต�มลำ�ดับ	ซึ่ง	ประกอบดวย	ขอมูล	ก�ร	จัด	

หมวดหมู	ของ	วัตถุ	นั้น	(ไมใช	จัด	หมวดหมู	ด�น	เนื้อห�)	เชน	ตู	>>	ลิ้นชัก	>>	โฟลเดอร	>>	

แฟม	แตละ	แฟม	>>	เอกส�ร	แตละ	ชิ้น

15	แหลงขอมูล	http://stks.or.th/elearning/
	 http://maxcrazy.multiply.com/journal/item/3/3
	 http://www.stks.or.th/wiki/doku.php?id=metadata:goodmetadata
	 Metadata	กับ	หองสมุด	ดิจิทัล,	2549,	รศ.	ดร.	สม	พร		พุทธ	�	พิทักษ	ผล
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 • เม ตาดา ตา ใน เชิง การ จัดการ (Administrative Metadata) ใช	เพื่อ	แสดง	ขอมูล	ก�ร	

จัดก�ร	เชน	วันที่	ผลิต	รูปแบบ	ของ	ไฟล	ผูผลิต	หรือ	หนวยง�น	เจ�ของ	ขอมูล	นั้น

 • เม ตาดา ตา ใน เชงิ เทคนคิ (Technical Metadata) ใช	เพือ่	แสดง	ขอมลู	เชิง	เทคนคิ	เชน	

ฮ�รดแวร/ซอฟตแวร	ท่ี	ใช	ใน	ก�ร	จัดทำ�	หรือ	แปลง	ขอมูล	รูปแบบ	ของ	ไฟล	อัตร�สวน	ของ	

ก�ร	บีบอัด	ขอมูล	(compression	ration)

 • เม ตาดา ตา ใน เชงิ การ บาํรงุ รกัษา (Preservation Metadata) ใช	เพือ่	แสดง	ขอมลู	ด�น	

ก�ร	เก็บรักษ�	เชน	สภ�พ	ท�ง	ก�ยภ�พ	ของ	ตนฉบับ	ก�ร	เก็บรักษ�	ไฟล	

 • เม ตาดา ตา ใน เชิง การ ใชงาน (Use Metadata) ใช	เพื่อ	แสดง	ขอมูล	เกี่ยวกับ	ประเภท	

ของ	ผูใช	และ	ลักษณะ	ของ	ก�ร	ใช	 เชน	ฉบับ	หรือ	รอบ	ของ	ก�ร	ปรับปรุง	ขอมูล	กับ	ประเภท	

ของ	ผูใช		เปนตน

มาตรฐาน​ดับลิน​คอ​รเม​ตาดา​ตา​(Dublin​Core​Metadata​Standard)

	 ม�ตรฐ�นเม	ต�ด�	ต�	ที่	เปนที่	รูจัก	กัน	ดี	คือ	ม�ตรฐ�น	ดับลิน	คอ	รเม	ต�ด�	ต�	(Dublin	

Core	Metadata	Standard)	เกิด	จ�ก	แนวคิด	ใน	ก�ร	สร�ง	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	ที่	จำ�เปน	ตอง	มี	

ก�ร	กำ�หนด	คำ�	จำ�กัด	คว�ม	ต�ม	ม�ตรฐ�น	 เพื่อ	ชวย	ให	สืบคน	ขอมูล	ที่	มี	เน้ือห�	ตรง	กับ	คว�ม	

ตองก�ร	ได	 คณะทำ�ง�น	ดับลิน	คอร	ได	กำ�หนด	ชุด	หนวย	ขอมูล	ยอย	 15	หนวย	สำ�หรับ	ใช	

พรรณน�	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	 เพ่ือให	เจ�ของ	ผล	ง�น	จัดทำ�เม	ต�ด�	ต�	ดวย	ตน	เอง	 และ	

ส�ม�รถ	สืบคน	รวมกัน	กับ	ฐ�นขอมูล	ต�ง	ระบบ	ได

	 ม�ตรฐ�น	ดับลิน	คอ	รเม	ต�ด�	ต�	 เปน	ม�ตรฐ�น	ที่	กำ�หนด	คำ�	อธิบ�ย	เพื่อ	ใหก�ร	ใช	

ภ�ษ�	กำ�กับ	เพิ่ม	เปนระบบ	เดียวกัน	 โดย	เจ�ของ	ผล	ง�น	ของ	เอกส�ร	ขอมูล	ส�ม�รถ	ใช	

โครงสร�ง	ดับลิน	คอร	ใน	ก�ร	สร�ง	ตนฉบับ	อิเล็กทรอนิกส	หรือ	อ�จ	เขียน	โปรแกรม	จับคู	

ภ�ษ�	กำ�กับ	เพิ่ม	หนวย	ขอมูล	ยอย	ให	เปน	ดับลิน	คอร	ภ�ยหลัง	มี	จุดยืน	อยูที่	ก�ร	ใช	โครงสร�ง	

หนวย	ขอมูล	ยอย	พื้นฐ�น	15	หนวย	โดย	ไม	บังคับ	ว�	ตอง	ใช	กฎเกณฑ	และ	ร�ยละเอียด	ที่	เจ�

ของ	ง�น	เหน็ว�	ไม	จำ�เปน	ใชง�น	ได	หล�กหล�ย	ระบบ	(Interoperability)	และ	ไมจำ�กดั	ว�	จะ	

ใช	อุปกรณ	และ	โปรแกรม	เฉพ�ะ	ผูใชง�น	ทั่วไป	เข�ใจ	เนื้อห�	ง�ย	และ	ไม	ตอง	ใชเวล�	ศึกษ�	

น�น	ส�ม�รถ	ประยุกต	ใช	สำ�หรับ	จัด	โครงสร�ง	ฐ�นขอมูล	โดย	ก�ร	รวม	หล�ย	ฐ�นขอมูล	ให	

เสมอืน	เปน	ฐ�นขอมลู	หนึง่เดยีว	เปน	ชองท�ง	สู	ก�ร	เข�ถงึ	ขอมลู	สะดวก	รวดเรว็	และ	สบืคน	

ครั้ง	เดียว	ได	ขอมูล	ทั้งหมด
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ไทย อังกฤษ ความหมาย

1.	ชื่อเรื่อง

2.	ผูแตง	หรือ	

	 เจ�ของ	ผล	ง�น	

3.	หัวเรื่อง	หรือ

	 คำ�	สำ�คัญ

4.	ลักษณะ

	 	ร�ยละเอียด	

	 ของ	ส�รสนเทศ

5.	สำ�นักพิมพ

6.	ผูรวมง�น	บุคคล

หนวยง�น	อื่น

	นอกจ�ก	ผูแตง

TITLE	

AUTHOR	OR	

CREATOR	

SUBJECT	OR	

KEYWORDS	

DESCRIPTION

PUBLISHER	

OTHER

CONTRIBUTORS

ชื่อ	ของ	ทรัพย�กร	ส�รสนเทศ	ที่	กำ�หนด	โดย	

เจ�ของ	ผล	ง�น	หรือ	สำ�นักพิมพ	

ผู แตง	 หรือ	 เจ�ของ	ผล	ง�น	 บุคคล	 หรือ	

หนวยง�น	ท่ี	รับผิดชอบ	เนื้อห�	เชิง	ปญญ�	

ของ	ส�รสนเทศ	

หัวเรื่อง	หรือ	คำ�	สำ�คัญ	หัวขอ	คำ�	สำ�คัญ	วลี	

รหัส	วิช�	เลข	หมู	ที่	อธิบ�ย	เรื่อง	และ	เนื้อห�	

ลักษณะ	 ร�ยละเอียด	ของ	ส�รสนเทศ	 เชน	

บทคดัยอ	(กรณีที	่เปน	เอกส�ร)	หรอื	บรรย�ย	

รปูร�ง	ลกัษณะ	ก�ร	ใชง�น	(กรณทีี	่เปน	วตัถ)ุ

หนวยง�น	ที่	ผลิต	ส�รสนเทศ	ชิ้น	ที่	เผยแพร	

ใน	รูปแบบ	ปจจุบัน	 (อิเล็กทรอนิกส)	 เชน	

สำ�นักพิมพ	มห�วิทย�ลัย	บริษัท	เปนตน	

ผูรวมง�น	บคุคล	หรอื	หนวยง�น	อืน่	นอกจ�ก	

ผูแตง	หรือ	เจ�ของ	ผล	ง�น	ที่	มีชื่อ	ปร�กฏ	ใน	

หัวขอ	ผูแตง	หม�ยถึง	บุคคล	หรือ	หนวยง�น	

ที	่ม	ีสวนรวม	สร�ง	ผล	ง�น	เชงิ	ปญญ�	ใน	ระดบั	

รอง	จ�ก	ผูแตง

	 ชุด	หนวย	ขอมูล	ยอย	ดับลิน	คอ	รเม	ต�	ด�ต�	(Dublin	Core	Metadata	Elements	Set)	

ประกอบดวย	ชุด	หนวย	ขอมูล	ที่	แสดง	ลักษณะ	พื้นฐ�น	ของ	ส�รสนเทศ	15	หนวย	ขอมูล	ยอย	

เพือ่ให	เกดิ	ก�ร	พฒัน�	ขอมลู	อเิลก็ทรอนกิส	และ	ก�ร	ทำ�	ดชัน	ีสำ�หรบั	สบืคน	ขอมลู	ได	อย�ง	ม	ี

ประสิทธิภ�พ

ชุด	หนวย	ขอมูล	ยอย	ดับลิน	คอ	รเม	ต�	ด�ต�

(Dublin	Core	Metadata	Elements	Set)
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ไทย อังกฤษ ความหมาย

7.	วัน	เดือน	ป

8.	ประเภท	

9.	รูปแบบ	ไฟล

10.	รูปแบบ

	 หรือ	เลข	ที่

	 ระบุ	เฉพ�ะ	

11.	ตนฉบับ	

12.	ภ�ษ�	

13.	เรื่อง	ที่	เกี่ยวของ	

14.	ขอบเขต

15.		สิทธิ

DATE	

RESOURCE

TYPE	

FORMAT

RESOURCE

IDENTIFIER	

SOURCE

LANGUAGE	

RELATION	

COVERAGE

RIGHT

MANAGEMENT

วนั	เดอืน	ป	ที	่ผลติผล	ง�น	ใน	รปูแบบ	ปจจบุนั	

(อิเล็กทรอนิกส)

ประเภท	ของ	ส�รสนเทศ	 เชน	Web	 page	

นวนยิ�ย	คำ�	ประพนัธ	ร�ง	บทคว�ม	บทคว�ม	

ร�ยง�น	วิช�ก�ร	เรียงคว�ม	พจน�นุกรม	

รูปแบบ	ที่	บันทึก	ส�รสนเทศ	เชน	text/html,	

dbf,	ASCII,	Postscript	file,	jpeg/gif	image,	

xml

รูปแบบ	หรือ	เลขที่	ระบุ	แหลงที่ม�	หรือ	ที่	จัด

เกบ็	ส�รสนเทศ	อเิลก็ทรอนกิส	ร�ยก�ร	นัน้ๆ	

เชน	URL	และ	URN	

ผล	ง�น	ท่ี	เปน	ที่ม�	ของ	ส�รสนเทศ	ไมว�	จะ	

เปน	เอกส�ร	หรือ	อยู	ใน	รูป	อิเล็กทรอนิกส	

ภ�ษ�	ที่	ใช	ใน	ก�ร	เรียบเรียง	ส�รสนเทศ	 เชน	

ภ�ษ�ไทย	ภ�ษ�	อังกฤษ	

เรื่อง	หรือ	ส�รสนเทศ	อื่นๆ	ที่	เกี่ยวของ	

ขอบเขต	ของ	ส�รสนเทศ		รวมถงึ	ขอบเขต	ท�ง	

ภูมิศ�สตร	ต�ม	ระยะเวล�	ที่	กำ�หนด	ไว

ประก�ศ	ระเบยีบ	ปฏิบตัิ	เรื่อง	ลิขสทิธิ	์เพื่อให	

ผู ใช	ส�รสนเทศ	รับทร�บ	และ	ยอมรับ	ขอ

ปฏิบัติ	เรื่อง	ลิขสิทธ์ิ	ขณะ	ที่	ส�รสนเทศ	เรื่อง	

นั้นๆ		ปร�กฏบน	จอภ�พ
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	 ชุด	หนวย	ขอมูล	ยอย	ดับลิน	คอ	รเม	ต�ด�	ต�	ดังกล�ว	ข�งตน	แบง	ได	เปน	3	กลุม	ดังนี้	

	 1.	หนวย	ขอมูล	ยอย	ที่	เกี่ยวกับ	เนื้อห�	ของ	ทรัพย�กร	ส�รสนเทศ	

	 2.	หนวย	ขอมูล	ยอย	ที่	เกี่ยว	รูปแบบ	ที่	ปร�กฏ	ให	ใชง�น

	 3.		หนวย	ขอมูล	ยอย	ที่	เกี่ยวของ	กับ	ทรัพยสิน	ท�ง	ปญญ�

เนื้อหา​ของทรัพยากร

สารสนเทศ

รูปแบบ​ที่​ปรากฏ

ให​ใชงาน

ทรัพยสิน​

ทาง​ปญญา

Title	(ชื่อเรื่อง)

Subject	(หัวเรื่อง)

Source	(ตนฉบับ)

Description	(ลักษณะ)

Relation	

(เรื่อง	ที่	เกี่ยวของ)

Coverage	(ขอบเขต)

Type	(ประเภท)

Format	(รูปแบบ)

Language	(ภ�ษ�)

Identifier	(รหัส/ตัวบงชี้

ทรัพย�กร	ส�รสนเทศ)

Date	(ป)

Creator	(เจ�ของ

	ผล	ง�น)

Contributor	

(ผูรวมง�น)

Publisher	

(สำ�นักพิมพ)

Right	(สิทธิ)
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แนวคิด​การ​จัดทําเม​ตาดา​ตา​สําหรับ​ภาพ​(Technical​Imaging​Metadata)

 จ�ก	ก�ร	ศึกษ�	คูมือ	ก�ร	แปลง	เอกส�ร	กระด�ษ	ให	เปน	อิเล็กทรอนิกส	ของ	ประเทศ	

ออสเตรเลีย	พบ	ว�	หนวยง�น	ด�น	ม�ตรฐ�น	ส�รสนเทศ	(The	National	Information	Stan-

dards	Organisation	หรอื	NISO)	ของ	ออสเตรเลยี	ซึง่	เปน	ผูพฒัน�	ม�ตรฐ�นเม	ต�ด�	ต�	สำ�หรบั	

ภ�พนิ่ง	 (metadata	 standard	 for	 still	 images)	 ได	กำ�หนด	หนวย	ขอมูล	ยอย	ของเม	ต�ด�	ต�	

(metadata	elements)	สำ�หรับ	ไฟล	ภ�พ	เปน	4	ประเภท	คือ

	 	 •	พ�ร�มิเตอร	ของ	ภ�พ	(Image	parameters)	ซึ่ง	เปน	ขอมูล	พื้นฐ�น	ใน	ก�ร	สร�ง	

ไฟล	ขอมลู	ขึน้	ใหม	เปน	ไฟล	ภ�พ	ที	่แสดงใหเหน็	ได	บน	จอภ�พ	ของ	คอมพวิเตอร	หรอื	ผ�น	สือ่	

อิเล็กทรอนิกส

	 	 •	 ก�ร	สร�ง	ไฟล	ภ�พ	 (Image	 creation)	 เปนเม	ต�ด�	ต�	แสดง	ขอมูล	เชิง	เทคนิค	

เกี่ยวกับ	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	 เชน	รูปแบบ	วิธีก�ร	 เครื่องมือ	ที่	ใช	ใน	ก�ร	จัดทำ�	หรือ	แปลง	

ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส

	 	 •	ก�ร	ประเมนิผล	ก�ร	แสดง	ไฟล	ภ�พ	(Imaging	performance	assessment)	เปนก�ร	

ประเมิน	คุณภ�พ	ของ	ภ�พ	ที่	ปร�กฎ	เชน	คว�ม	ละเอียด	ของ	สี	คว�ม	คมชัด	ของ	ภ�พ

	 	 •	ประวัติก�ร	ปรับ	เปลี่ยน	 (Change	history)	 เปน	กระบวนก�ร	บันทึก	 	สิ่ง	ที่เกิด	

ขึ้นกับ	ขอมูล	ภ�พ

	 ตัวอย�ง	หนวย	ขอมูล	ยอย	ของเม	ต�ด�	ต�	เชิง	เทคนิค	ที่	ได	จัดทำ�	โดย	หอสมุด	แหง	รัฐ	

ควีนสแลนด	(State	Library	of	Queensland)		ปร�ก	ฎ	ใน	ต�ร�ง	ด�นล�ง	นี้
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	 ตัวอย�ง	ขอกำ�หนด	ของเม	ต�ด�	ต�	สำ�หรับ	ไฟล	ภ�พ	ของ	ประเทศ	นิวซีแลนด

(Archives	New	Zealand)	มี	ดังนี้

	 •	ตัวบงชี้	หรือ	ตัว	ระบุ	ภ�พ	ที่	มี	ลักษณะ	เฉพ�ะ	(unique	digital	image	identifier)	

	 •	วัน	และ	เวล�	ใน	ก�ร	จัดทำ�	หรือ	แปลง	(date	and	time	of	digitization)

	 •	ชื่อ	ผูจัดทำ�	หรือ	แปลง	(name	of	agent:	in-house	operator	or	outsource	bureau)

	 •	เครื่องมือ	ก�ร	จัดทำ�	หรือ	แปลง	(capture	device:	ฮ�รดแวร	ซอฟตแวร)

	 •	คุณลักษณะ	ของ	ภ�พ	(calibration	setting:	คว�ม	ละเอียด	ของ	สี	คว�ม	คมชัด	ของ	

ภ�พ	เทคนิค	ก�ร	บีบอัด	ภ�พ)

	 •	วิธีก�ร/กระบวนก�ร	จัดทำ�	หรือ	แปลง

	 •	ขอมูล	เกี่ยวกับ	กระบวนก�ร	ของ	ง�น	หรือ	ธุรกิจ

	 •	ขน�ด	ของ	ไฟล	ภ�พ

	 ตัวอย�ง	หนวย	ขอมูล	ยอย	ของเม	ต�ด�	ต�	ท่ี	ส�ม�รถ	บันทึก	แบบ	อัตโนมัติ	โดย	ระบบ	

หรือ	โปรแกรม	ประยุกต	โดย	ทั่วไป	มี	ดังนี้

	 •	ชื่อ	ผูจัดทำ�	หรือ	แปลง	โดย	ระบบ	ปฏิบัติ	ก�ร	ของ	คอมพิวเตอร	 (จ�ก	บัญชีชื่อ	ผู	เข�	

ใชง�น)

	 •	 เครื่องมือ	ก�ร	จัดทำ�	หรือ	แปลง	 โดย	ระบบ	ปฏิบัติ	ก�ร	ของ	คอมพิวเตอร	 รวมถึง	

ฮ�รดแวร	ซอฟตแวร	และ	ชุด	ของ	โปรแกรม	ขับ	อุปกรณ	(driver	version)

	 •	วัน	และ	เวล�	ใน	ก�ร	จัดทำ�	หรือ	แปลง	โดย	ระบบ	ปฏิบัติ	ก�ร	ของ	คอมพิวเตอร

	 •	ก�ร	วัด	คุณภ�พ	ของ	ไฟล	ภ�พ	โดย	โปรแกรม	ขับ	อุปกรณ	(device	driver)

	 •	คณุลกัษณะ	ของ	ไฟล	ภ�พ	(คว�ม	ละเอยีด	ของ	ส	ีคว�ม	คมชดั	ของ	ภ�พ	รปูแบบ	ไฟล	

เทคนิค	ก�ร	บีบอัด	ภ�พ)	โดย	ซอฟตแวร	ก�ร	แปลง	ภ�พ

	 •	ชื่อ	ไฟล	ภ�พ	โดย	ซอฟตแวร	ก�ร	แปลง	ภ�พ
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ภาคผนวก​ค:​ขอมูล​เบื้องตน​เกี่ยวกับ​เครื่อง​สแกนเนอร

	 สแกนเนอร	(Scanner)	เปน	อปุกรณ	เชือ่ม	ตอ	กบั	เครือ่ง	คอมพวิเตอร	แบบ	กร�ฟ	ฟกส	

ที	่ม	ีหน�ท่ี	ใน	ก�ร	เปลีย่นแปลง	เอกส�ร	และ	ขอคว�ม	ตนฉบบั	ที	่เปน	รปูถ�ย	ตวัอกัษร	บน	หน�	

กระด�ษ	ภ�พว�ด	ให	เปน	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	 เพ่ือให	คอมพิวเตอร	ส�ม�รถ	นำ�	ขอมูล	ใน	

เอกส�ร	และ	ขอคว�ม	ดงักล�ว	ม�	ใช	ประโยชน	ใน	ก�ร	แสดงผล	ที	่หน�จอ	ทำ�ให	ส�ม�รถ	แกไข	

ตกแตง	เพิ่มเติม	และ	จัด	เก็บขอมูล	ได

ประเภท​ของ​เครื่อง​สแกนเนอร

	 ลักษณะ	ทั่วไป	ของ	สแกนเนอร	ใน	ปจจุบัน	แบง	เปน	2	รูปแบบ	คือ

 1. แบบ ที่ มี อุปกรณ ปอน กระดาษ อัตโนมัติ (Sheet - Fed Scanner หรือ Auto-

Document Feed Scanner) เปน	เครือ่ง	สแกนเนอร	แบบ	ใส	กระด�ษ	แลว	กระด�ษ	จะ	เลือ่น	ผ�น	

หัว	สแกน	เอง	 เปนก�ร	สแกน	จ�ก	ด�นบน	หรือ	ด�นหน�	 โดย	สแกนเนอร	จะ	ทำ�ก�ร	ปอน

(feed)	กระด�ษ	เอง	ก�ร	สแกน	ลักษณะ	นี้	ส�ม�รถ	ทำ�ได	ครั้ง	ละ	หล�ย	แผน16

 2. แบบ ที ่ตอง วาง กระดาษ บน เครือ่ง (Flatbed Scanner) เปน	เครือ่ง	สแกนเนอร	แบบ	

ว�ง	กระด�ษ	แลว	ให	หัว	สแกน	เลื่อน	อ�น	ขอมูล	จ�ก	กระด�ษ	โดย	กลไก	ก�ร	ทำ�ง�น	คล�ย	กับ	

เครือ่ง	ถ�ยเอกส�ร	เรยีกว�	เปนก�ร	สแกน	โดย	ก�ร	เปด	ฝ�	เครือ่ง	สแกนเนอร	และ	นำ�	กระด�ษ	

ว�ง	ที่	เครื่อง	ก�ร	สแกน	ลักษณะ	นี้	ส�ม�รถ		ทำ�ได	ครั้ง	ละ	หนึ่ง	แผน

16	ภ�พจ�ก	http://www.expert2you.com/view_article.php?art_id=1250
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	 แมว�	สแกนเนอร	จะ	ม	ีหล�กหล�ย	รุน	หล�กหล�ย	ยีห่อ	แต	ก�ร	ใชง�น	ไม	แตกต�งกนั	

ม�ก	นัก	คว�มรู	ใน	ก�ร	ใช	สแกนเนอร	รุน	หน่ึง	 ก็	ส�ม�รถ	นำ�ไป	ประยุกต	ใชกับ	รุน	อื่น	และ	

ยี่หอ	อื่น	ได

ขอ​พิจารณา​ใน​การ​เลือก​เครื่อง​สแกนเนอร

 •	โหมด	ภ�พ	ที	่สนบัสนนุ	เชน	โหมด	ภ�พ	ส	ีใช	คว�ม	ละเอยีด	ของ	ส	ี(Color	bit	Depth)	

ที่	42	บิต	

	 •	คว�ม	ละเอียด	ของ	ภ�พ	(จุด	ตอ	นิ้ว)	เชน	คว�ม	ละเอียด	Optical	1600	x	3200	dpi	

	 •	คว�มเร็ว	ใน	ก�ร	สแกน	เชน	สแกน	ดวย	คว�มเร็ว	25	วิน�ที	ตอ	แผน	

	 •	ขน�ด	ของ	ภ�พ	เชน	ขน�ด	ใน	ก�ร	สแกน	บ�ง	รุน	สูงสุด	ถึง	A3

	 •	ก�ร	เชื่อม	ตอ	เชน	แบบ	ที่	มี	ส�ย	ตอ	เชื่อม	แบบ	Parallel,	USB,	Serial	

	 •	ก�ร	ใชง�น	ใน	ระบบ	เครือข�ย	

	 •	คว�ม	ส�ม�รถ	เสริม	เชน	สแกน	ฟลม,	สแกน	วัตถุ	3	มิติ

ประเภท​ของ​โหมด​ที่​ใช​สแกน​ภาพ​แบง​ได​ดังนี้

	 •	RGB	(Red,	Green,	Blue)	–	สำ�หรับ	รูปภ�พ	ภ�พถ�ย	แผนผัง	แผนภูมิ	ที่	มี	หล�ย	

สี	และ	หล�ย	เฉดสี

	 •	Grayscale	-	สำ�หรับ	รูปภ�พ	ภ�พถ�ย	แผนผัง	แผนภูมิ	ที่	มี	เฉดสี	เปน	สีเท�

	 •	Bitonal	–	สำ�หรับ	ขอคว�ม	หรือ	ล�ยเสน	ที่	มี	เฉพ�ะ	สีดำ�	และ	สีข�ว
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ภาคผนวก​ง:​การ​ลง​ลายมือชื่อ​อิเล็กทรอนิกส

	 ใน	ก�ร	ทำ�	ธรุกรรม	ท�ง	อเิลก็ทรอนกิส	หรอื	แมแต	ก�ร	ทำ�	นติกิรรมสญัญ�	โดย	ทัว่ไป	

นัน้	ควร	ม	ีม�ตรก�ร	ใน	ก�ร	ระบ	ุและ	ยนืยนั	ตวัตน	ของ	ผูลงน�ม	ใน	สญัญ�	หรอื	ผูจดัทำ�	และ	สง	

เอกส�ร	นั้น	 โดย	ใช	หลักก�ร	ของ	เทคโนโลยี	ต�งๆ	 เชน	 เทคโนโลยี	ก�ร	เข�รหัส	 และ	

เทคโนโลยี	กุญแจ	ส�ธ�รณะ	 เปนตน	 เพื่อ	สร�ง	ล�ยมือช่ือ	ซ่ึง	จะ	เปน	ส่ิง	ที่	ใช	ใน	ก�ร	ระบุ	ตัว	

บคุคล	(Authentication)	และ	ยงั	ใช	แสดงถงึ	เจตน�	ใน	ก�ร	ยอมรบั	ส�ระ	ใน	เอกส�ร	หรอื	สญัญ�	

นั้นๆ	ซึ่ง	สัมพันธกับ	ก�ร	ปองกัน	ไม	ให	มี	ก�ร	ปฏิเสธ	คว�ม	รับผิด	(non-repudiation)	ดวย	

	 ก�ร	ลง	ล�ยมอืชือ่	จะ	ม	ีรปูแบบ	ต�งๆ	แต	ที	่ไดรบั	ก�ร	ยอมรบั	โดย	ทัว่ไป	คอื	ล�ยมอืช่ือ	

อิเล็กทรอนิกส	 (Electronic	 Signature)	 ซ่ึง	เปน	องคประกอบ	หนึ่ง	ใน	โครงสร�ง	พื้นฐ�น	

กุญแจ	ส�ธ�รณะ	(Public	Key	Infrastructure)	

	 ล�ยมือชื่อ	อิเล็กทรอนิกส	สร�ง	จ�ก	เทคโนโลยี	เข�รหัส	ดวย	กุญแจ	ส�ธ�รณะ	โดย	

ก�ร	ลง	ล�ยมือชื่อ	อิเล็กทรอนิกส	กำ�กับ	ขอคว�ม	ที่	ตองก�ร	สงผ�น	เครือข�ย	ผู	สงขอคว�ม	จะ	

ใช	กุญแจ	สวนตัว	ของ	ตน	ใน	ก�ร	ลง	ล�ยมือชื่อ	โดย	กระบวนก�ร	ท�ง	คณิตศ�สตร	 และ	ผูรับ	

จะ	ส�ม�รถ	ตรวจสอบ	คว�ม	ถกูตอง	ของ	ล�ยมอืชือ่	ดงักล�ว	โดย	ใช	กญุแจ	ส�ธ�รณะ	ของ	ผูสง	

โดย	ประโยชน	ของ	ล�ยมอืชือ่	อเิลก็ทรอนกิส	นัน้	นอกจ�ก	จะ	ชวย	ระบ	ุตวั	ผูสง	ขอมลู	แลว	ยงั	

ชวย	ปองกัน	ขอมูล	ให	มี	คว�ม	ถูกตอง	โดย	ไมได	ผ�น	ก�ร	แกไข	หรือ	เปลี่ยนแปลง	หรือ	ห�ก	มี	

ก�ร	แกไข	ม�	กอน	ก็	ส�ม�รถ	ตรวจ	ได	

	 พื้นฐ�น	ของ	ก�ร	เข�รหัส	แบบ	อสมม�ตร	โดย	อ�ศัย	กุญแจ	คู	ที่	ไม	เหมือนกัน	ใน	ก�ร	

เข�รหัส	และ	ถอดรหัส	 และ	 ก�ร	ใช	 “	กุญแจ	สวนตัว”	 จะ	เปน	สวนสำ�คัญ	ใน	ก�ร	สร�ง	

ล�ยมือชื่อ	อิเล็กทรอนิกส	ประเภท	หนึ่ง	ที่	นิยม	ใช	กัน	ทั่วไป	 เพ่ือ	ใช	ยืนยัน	ตัว	บุคคล	และ	ใช	

กญุแจ	อกี	ข�ง	หนึง่	ที	่เรยีกว�	“กญุแจ	ส�ธ�รณะ”	ใน	ก�ร	ถอดรหสั	ซึง่	ทำ�หน�ที	่สำ�คญั	ใน	ก�ร	

ตรวจสอบ	ตัว	บุคคล	โดย	เทคโนโลยี	ท่ี	ใช	น้ี	เรียกว�	 “เทคโนโลยี	 PKI	 (Public	Key	 Infra-

structure)”	

	 กลไก	ก�ร	ทำ�ง�น	ของ	 “เทคโนโลยี	PKI”	 ใน	ระบบ	รหัส	แบบ	อสมม�ตร	 เพื่อ	ก�ร	

สร�ง	ล�ยมือชื่อ	อิเล็กทรอนิกส	ประกอบดวย	ขั้นตอน		ดังนี้
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 1) การ สราง กุญแจ คู (Key Pairs) กอน	ก�ร	สร�ง	ล�ยมือชื่อ	อิเล็กทรอนิกส	นั้น	ตอง	

ม	ีก�ร	สร�ง	รหสั	ตวัเลข	สอง	จำ�นวน	ที	่ทำ�หน�ที	่เปน	กญุแจ	คู	ขึน้	ม�	เสยี	กอน	ดวย	กระบวนก�ร	

ท�ง	คณิตศ�สตร	 โดย	เจ�ของ	กุญแจ	คู	จะ	ตอง	เก็บ	กุญแจ	แรก	ที่	เรียกว�	 “กุญแจ	สวนตัว”	ไว	

เปนคว�ม	ลับ	เพื่อให	ตน	เอง	ส�ม�รถ	ใช	กุญแจ	สวนตัว	ได	แตเพียง	ผูเดียว	เท�นั้น	 ยกเวน	 ใน	

กรณ	ีของ	ก�ร	มอบอำ�น�จ	ให	บคุคลอืน่	ใช	หรอื	ใน	กรณ	ีของ	นติบิคุคล	ซึง่	ตอง	กระทำ�ก�ร	ผ�น	

บุคคล	ผูมีอำ�น�จ	กระทำ�ก�ร	แทน	และ	โดย	ปกติ	ก�ร	เก็บรักษ�	“กุญแจ	สวนตัว”	นั้น	มักจะ	

บันทึก	 และ	เก็บ	ไว	ใน	สม�รทก�รด	 ซ่ึง	จะ	ชวย	ทำ�ใหเกิด	คว�ม	ปลอดภัย	อีก	ระดับ	หนึ่ง	

เนื่องจ�ก	จะ	ลอก	ขอมูล	รหัส	สวนตัว	น้ัน	ไมได	สวน	“กุญแจ	ส�ธ�รณะ”	ก็	จะ	เปดเผย	ไว	ใน	

ระบบ	ฐ�นขอมูล	ของ	ผู	ประกอบก�ร	รับรอง	 (Certificaton	Authority)	 เพ่ือให	ส�ม�รถ	

ตรวจสอบ	และ	ยืนยัน	ตัว	บุคคล	ได	โดย	ง�ย

 2) ขั้นตอน การ แฮช หรือ การ ยอย ขอมูล (Hash Function) ใน	ก�ร	สร�ง	ล�ยมือชื่อ	

อิเล็กทรอนิกส	นั้น	นอกจ�ก	จะ	ตอง	มี	รหัส	ทำ�หน�ท่ี	เปน	กุญแจ	คู	แลว	กอน	สร�ง	ล�ยมือช่ือ	

อเิลก็ทรอนกิส	ก	็ม	ีขัน้	ตอนสำ�คญั	ใน	ก�รนำ�	ขอมลู	อเิลก็ทรอนกิส	หรอื	เอกส�ร	อเิลก็ทรอนกิส	

ที	่ผูสง	ขอมลู	ประสงค	จะ	สงให	แก	ผูรบั	ขอมลู	นำ�ม�	คำ�นวณ	ดวย	กระบวนก�ร	ท�ง	คณติศ�สตร	

ที	่เรยีกว�	“ขัน้ตอน	ก�ร	แฮช	(Hash	Function)”	หรอื	One-way	cryptography	หรอื	One-way	

hash	function	เพื่อ	ยอย	หรือ	ทำ�ให	ขอมูล	หรือ	เอกส�ร	อิเล็กทรอนิกส	นั้น	ง�ย	ตอ	ก�ร	คำ�นวณ	

ท�ง	คณิตศ�สตร	และ	ก�ร	จัด	สงให	ผูรับ	ขอมูล	 ใน	ขั้นตอน	ตอไป	ผลลัพธ	ที่	ได	จ�ก	ขั้นตอน	

ก�ร	แฮช	จะ	ทำ�ให	ได	ขอมูล	ที่	ยอย	(Message	Digest)	ซึ่ง	มี	ขน�ด	เล็กลง	และ	คว�ม	ย�ว	คงที่	

(Fixed	Length)	ทำ�ให	ง�ย	ตอ	ก�ร	ดำ�เนินง�น	ขั้น	ตอไป

การสงขอมูลเขาไปในขั้นตอนการแฮช
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 3) การ สราง ลายมอืชือ่ อเิลก็ทรอนกิส จะ	เปน	ก�รนำ�	กญุแจ	สวนตวั	ม�	ทำ�ก�ร	เข�รหสั	

กบั	ขอมลู	ท่ี	แฮช	หรอื	ขอมลู	ยอย	(message	digest)	ซึง่	เร�	กล�ว	ว�	นี	่คอื	ก�ร	ที	่ซอฟตแวร	ทำ�ก�ร	

แปลง	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	เหล�น้ัน	ให	เปน	ล�ยมือชื่อ	อิเล็กทรอนิกส	 และ	ล�ยมือช่ือ	

อเิลก็ทรอนกิส	ของ	ผูจดัทำ�	กระบวนก�ร	นี	้ก	็จะ	ม	ีลกัษณะ	เฉพ�ะที	่สมัพนัธกบั	ขอมลู	แฮช	และ	

กุญแจ	สวนตัว	กล�ว	คือ	 ทุกครั้ง	ท่ี	ขอมูล	แฮช	หรือ	กุญแจ	สวนตัว	เปลี่ยนแปลง	ไป	จ�ก	เดิม	

ล�ยมือชื่อ	อิเล็กทรอนิกส	ที่	ได	ก็	จะ	เปลี่ยนแปลง	ต�ม	ไป	ดวย	 	ล�ยมือช่ือ	อิเล็กทรอนิกส	จึง	

ไมมี	โอก�ส	ซ้ำ�	กัน

	 4)	 หลังจ�ก	สร�ง	ล�ยมือชื่อ	อิเล็กทรอนิกส	แลว	 ซอฟตแวร	ก็	จะ	นำ�	ล�ยมือช่ือ	

อิเล็กทรอนิกส	ที่	ได	น้ัน	ไป	แนบ	ไว	ท�ย	ขอคว�ม	ท่ีอยู	ใน	รูป	ของ	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	 เพื่อ	

ใช	สงให	กับ	ผูรับ	ขอมูล	ตอไป	และ	เพื่อ	ประโยชน	ใน	ก�ร	ตรวจสอบ	ตัว	บุคคล	 โดย	ปกติ	

ซอฟตแวร	ก็	จะ	ถูก	ต้ัง	โปรแกรม	ให	แนบ	กุญแจ	ส�ธ�รณะ	และ	ใบรับรอง	กุญแจ	ส�ธ�รณะ	

ของ	ผูสง	ขอมูล	ไป	กับ	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	พรอมดวย	ล�ยมือ	อิเล็กทรอนิกส	 เพื่อ	คว�ม	

สะดวก	ของ	ผูรับ	ขอมูล	ใน	ก�ร	ตรวจสอบ	ล�ยมือชื่อ	อิเล็กทรอนิกส	นั้น	ดังนั้น	 ใน	ก�ร	สง	

ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	โดย	แนบ	ล�ยมือชื่อ	อิเล็กทรอนิกส	ไป	ดวย	ก็	จะ	ประกอบดวย	ขอมูล	

อิเล็กทรอนิกส	ถึง	 3	สวน	ไดแก	 (1)	สวนแรก	คือ	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	ที่	มี	ขอคว�ม	เดิม

การเขารหัสขอมูลยอยดวยกุญแจสวนตัวเพื่อเปนการลงลายมือชื่อ

ขั้นตอนการเปรียบเทียบความถูกตองที่ปลายทาง เพื่อตรวจสอบลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส
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ซึง่	ใช	ใน	ก�ร	ตดิตอ	สือ่ส�ร	ระหว�ง	บคุคล	อนัเปน	ขอคว�ม	ที	่อ�น	ออก	และ	เข�ใจ	ได	(2)	สวน	

ที่สอง	เปน	ล�ยมือชื่อ	อิเล็กทรอนิกส	และ	(3)	สวนสุดท�ย	จะ	เปน	กุญแจ	ส�ธ�รณะ	พรอม	

ใบรับรอง	กุญแจ	ส�ธ�รณะ	ของ	ผู	ลง	ล�ยมือชื่อ	อิเล็กทรอนิกส

	 ก�ร	ลง	ล�ยมือชื่อ	อิเล็กทรอนิกส	ดังกล�ว	จะ	ชวย	ยืนยัน	และ	ระบุ	ตัวตน	ของ	เจ�ของ	

ล�ยมือชื่อ	พรอมกับ	ก�ร	ตรวจสอบ	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	และ	พิสูจน	พรอม	ยืนยัน	ดวยว�	

ขอมลู	อเิลก็ทรอนกิส	ที	่จดัสง	หรอื	จดัเกบ็	นัน้	ม	ีคว�ม	ถกูตอง	และ	ม	ีคว�ม	ครบถวน	ของ	เนือ้ห�	

ตรงกัน	และ	ไมผิด	เพี้ยน	จ�ก	เอกส�ร	และ	ขอคว�ม	ตั้งตน	ดวย
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ภาคผนวก​จ:​ตัวอยาง​รายการ​ตรวจสอบ​(Audit​Checklist)

	 จุดประสงค	ของ	ภ�คผนวก	น้ี	 เพ่ือ	เปนก�ร	นำ�เสนอ	ตัวอย�ง	วิธีก�ร	ตรวจสอบ	

และ	ประเมิน	กระบวนก�ร	และ	ผล	ของ	ก�ร	จัดทำ�	หรือ	แปลง	เอกส�ร	และ	ขอคว�ม	ให	อยู	ใน	

รปู	ของ	ขอมลู	อเิลก็ทรอนกิส	ซึง่	อ�จจะ	ดำ�เนนิก�ร	ตรวจสอบ	โดย	ก�ร	ใช	ร�ยก�ร	ตรวจสอบ	

(audit	 checklist)	ดัง	ตัวอย�ง	ใน	ต�ร�ง	ด�นล�ง	ก�ร	พิจ�รณ�	จ�ก	หลักฐ�น	และ	เอกส�ร	ใน	

ก�ร	ปฏิบัติ	ง�น	ว�	 ได	ดำ�เนินก�ร	ได	สอดคลองกับ	หลักเกณฑ	และ	วิธีก�ร	ใน	ก�ร	จัดทำ�	หรือ	

แปลง	เอกส�ร	และ	ขอคว�ม	ให	อยู	ใน	รูป	ของ	ขอมูล	อิเล็กทรอนิกส	พ.ศ.	2553	หรือไม	ทั้งนี้	

อ�จจะ	นำ�	ขอกำ�หนด	แนบท�ย	ประก�ศฯ	ฉบบั	ที	่1	ม�	ใช	แต	ถ�	เปนก�ร	ตรวจสอบ	และ	รบัรอง	

ใน	ระบบ	ก�ร	หักบัญชี	เช็ค	ดวย	ภ�พ	เช็ค	และ	ระบบ	ก�ร	จัดเก็บ	ภ�พ	เช็ค	ของ	ธน�ค�ร	จะ	ตอง	

ใช	ขอกำ�หนด	แนบท�ย	ประก�ศฯ	ฉบับ	ที่	2
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กิตติ​กรรม​ประกาศ

	 คณะ​ผู จัดทำ� อัน​ประกอบดวย​สำ�นัก​ธุรกรรม​ทาง​อิเล็กทรอนิกส กระทรวง​

เทคโนโลยี​สารสนเทศ​และ​การ​ส่ือสาร ใน​ฐานะ​เลขานุการ​คณะกรรมการ​ธุรกรรม​ทาง​
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และ​พัฒนาการ​ทำ�​ธุรกรรม​ทาง​อิเล็กทรอนิกส ขอ​ขอบคุณ​คณะ​อนุกรรมการ​ชุด​ตางๆ 

ภายใต​คณะกรรมการ​ธุรกรรม​ทาง​อิเล็กทรอนิกส อัน​ไดแก คณะ​อนุกรรมการ​กำ�กับ​ดูแล​

ธุรกิจ​บริการ​เกี่ยวกับ​ธุรกรรมทาง​อิเล็กทรอนิกส​และ​ธุรกรรม​ทาง​อิเล็กทรอนิกส​ภาครัฐ 

คณะ​อนุกรรมการ​โครงสราง​พ้ืนฐาน​ทาง​กฎหมาย คณะ​อนุกรรมการ​ดาน​ความ​มั่นคง​

ปลอดภัย และ​คณะ​อนุกรรมการ​มาตรฐาน พัฒนา  และ​วิจัย​เกี่ยวกับ​การ​ทำ�​ธุรกรรม​ 
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