
การเตรียมสื่อดิจิทัล
ทีม่ีคุณภาพ



ชื่อแฟ้มเอกสาร PDF

• ควรเป็นค าภาษาอังกฤษทีส่ัน้ กระชับ ประกอบด้วยค าที่ผู้ใช้รู้จักและใช้สืบคน้ได้ง่าย
• ไม่ควรใช้ค าภาษาไทย
• ห้ามใช้อักขระพิเศษ และช่องว่าง ยกเว้นเครื่องหมาย _ หรือ –
• เอกสาร PDF ควรระบุ Metadata ก ากับทุกครั้ง โดยเฉพาะส่วนชื่อเรื่องเอกสาร 
หรือ Title โดยก าหนดไว้ไม่เกิน 70 อักขระ ทั้งนี้ Search Engine จะแสดงชื่อ
เอกสารในบรรแรกของหนา้ผลลพัธ์การสบืคน้ และหากเอกสารใดไม่ระบชุื่อเอกสาร 
หรือ Title ก็จะแสดงด้วยช่ือแฟ้มเอกสารแทน



• ดังภาพข้างต้น จะพบวา่เป็น
เอกสาร PDF ที่มีชื่อแฟ้มเอกสาร 
คือ 20110410-digital-media-
stnd.pdf แต่หน้าผลลัพธ์จะแสดง
ชื่อเอกสารด้วยค าวา่ “คู่มือ
มาตรฐานสื่อดิจิทัล” ซึ่งเป็น
ข้อความจาก Metadata ส่วน 
Title นั่นเอง



แก้ไข PDF Metadata ด้วย Freeware อย่าง
BeCyPDFMetaEdit

ดาวน์โหลด http://www.becyhome.de/download_eng.htm#becypdfmetaedit

โปรแกรมมีขนาดเล็กท างานงา่ยเพียง unzip แล้วเปิดโปรแกรมจากนัน้เปิดแฟ้มเอกสาร
PDF

http://www.becyhome.de/download_eng.htm#becypdfmetaedit


จะปรากฏจอภาพการท างาน ดังนี้


