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 คู่มือปฏิบัติงานพัฒนาฐานข้อมูลเอกสารฉบับเต็มในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้โปรแกรม 
TDC (ThaiLIS Digital Collection) เล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือปฏิบัติงานส าหรับบรรณารักษ์ 
ผู้ปฏิบัติงาน และนักศึกษาฝึกงานในการบันทึกฐานข้อมูลเอกสารฉบับเต็มในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยใช้โปรแกรม TDC (ThaiLIS Digital Collection) ครอบคลุมตั้งแต่กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน อุปกรณ์ที่ใช้ในการแปลงไฟล์ วิธีการแปลงสารสนเทศจากรูปแบบสิ่งพิมพ์ไปสู่
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ วิธีการบันทึก แก้ไขไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์  ขั้นตอนการท างานในส่วนของ
ผู้ดูแลระบบ (Administrator) ขั้นตอนการท างานในส่วนของผู้ใช้งานระบบ (User) รวมทั้งวิธีการ
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข  และข้อเสนอแนะในการ
ปฏิบัติงาน 

 ในโอกาสนี้ผู้ เขียนขอขอบคุณผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ และหัวหน้าฝ่ายหอสมุด 
จอห์น เอฟ เคนเนดี้ ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี ที่กรุณาให้
ข้อแนะน าในการจัดท าคู่มือฉบับนี้ และช่วยตรวจทานแก้ไขต้นฉบับจนส าเร็จลุล่วงด้วยดี 
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บทท่ี 1  
บทน ำ 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี เป็นหน่วยงานสนับสนุน
ทางวิชาการ มีบทบาทหน้าที่พัฒนาแหล่งทรัพยากรการเรียนรู้ทั้งในรูปแบบสิ่งพิมพ์ เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ และฐานข้อมูลทางวิชาการในระบบออนไลน์ เพ่ือให้บริการสารสนเทศครอบคลุม
หลักสูตรที่เปิดสอนในวิทยาเขตปัตตานี (ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขต
ปัตตานี, 2556. น. 1) 

หอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดี้ ซึ่งเป็นหน่วยงานย่อยภายใต้สังกัดส านักวิทยบริการ มีบทบาท
หน้าที่การพัฒนา ผลิต เผยแพร่ และบริการทรัพยากรสารสนเทศที่ทันสมัยในหลากหลายรูปแบบ ทั้ง
ในรูปแบบสิ่งพิมพ์ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และฐานข้อมูลทางวิชาการในระบบออนไลน์ เพ่ือสนับสนุน
การเรียนการสอน การศึกษา ค้นคว้า วิจัย ของนักศึกษา คณาจารย์ และบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
การพัฒนา ผลิต เผยแพร่ และบริการทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือให้ครอบคลุมนั้น หอสมุดฯ ไม่สามารถ
จัดหา พัฒนา และผลิตทรัพยากรสารสนเทศได้อย่างมากมาย หลากหลาย  และครอบคลุมใน
งบประมาณที่จ ากัด จึงมีความจ าเป็นต้องมีเครือข่ายความร่วมมือในการร่วมกันพัฒนา ผลิต 
แลกเปลี่ยนทรัพยากรสารสนเทศร่วมกัน หอสมุดฯ จึงได้เข้าร่วมในโครงการพัฒนาเครือข่ายห้องสมุด
ในประเทศไทย (Thai Library Integrated System : ThaiLIS) โดยส านักงานบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือพัฒนาการศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ซึ่ง
โครงการนี้มีการเชื่อมโยงห้องสมุดต่าง ๆ  ในเครือข่ายห้องสมุดมหาวิทยาลัย/สถาบันส่วนกลาง (Thai 
Library Network-Metropolitan : ThailiNet) เครือข่ายห้องสมุดมหาวิทยาลัย/สถาบันส่วนภูมิภาค 
(Provincial University Library Network : PULINET) เครือข่ายห้องสมุดมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
เครือข่ายห้องสมุดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล สถาบันพระบรมราชชนก วิทยาลัยชุมชน 
มหาวิทยาลัยเอกชน มหาวิทยาลัยสงฆ์ และสถาบันเทคโนโลยีเข้าด้วยกัน เพ่ือมีวัตถุประสงค์ในการใช้
และพัฒนาฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศร่วมกัน เพ่ิมประสิทธิภาพ สนับสนุนการด าเนินงานในการ
จัดเก็บและให้บริการสารสนเทศให้รวดเร็ว รวมไปถึงการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ  ระหว่างกัน 
ซึ่งเป็นการประหยัด และก่อให้เกิดความเป็นเอกภาพของห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา และเป็นรากฐาน
ส าคัญในการพัฒนาองค์ความรู้เพ่ือเป็นศูนย์กลางการเรียนรู้ในภูมิภาคเอเชียอาคเนย์ โดยน าระบบ
คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศสมัยใหม่มาสนับสนุน และพัฒนาให้เป็นระบบเครื อข่าย
ห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ที่มีสารสนเทศเพ่ือการเรียนการสอน การค้นคว้า วิจัย สามารถสืบค้นได้
ตลอดเวลา 
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โครงการพัฒนาเครือข่ายห้องสมุดในประเทศไทย (ThaiLIS) ได้ท าโครงการบันทึกฐานข้อมูล
เอกสารฉบับเต็มในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้โปรแกรม TDC ขึ้น เพ่ือให้ห้องสมุดสมาชิกได้จัดเก็บ
และบริการเอกสารฉบับเต็มได้รวดเร็วยิ่งขึ้น 

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือการบันทึกฐานข้อมูลเอกสาร 
ฉบับเต็มในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้โปรแกรม TDC ขึ้นเพ่ือเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเป็นคู่มือปฏิบัติงานพัฒนาฐานข้อมูลเอกสารฉบับเต็มในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์
ส าหรับบรรณารักษ์ ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด และนักศึกษาฝึกงาน 

2. เพ่ือให้บรรณารักษ์ ผู้ปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปแบบมีระบบ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ขอบเขต 

 เนื้อหาของคู่มือปฏิบัติงานพัฒนาฐานข้อมูลเอกสารฉบับเต็มในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้
โปรแกรม TDC นี้ครอบคลุมตั้งแต่กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน อุปกรณ์ที่ใช้ใน
การแปลงไฟล์ วิธีการแปลงสารสนเทศจากรูปแบบสิ่งพิมพ์ไปสู่รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ วิธีการบันทึก 
แก้ไขไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์  ขั้นตอนการท างานในส่วนของผู้ดูแลระบบ (Administrator) 
ขั้นตอนการท างานในส่วนของผู้ใช้งานระบบ (User) ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

นิยำมศัพท์ 

 ThaiLIS คือ โครงการพัฒนาเครือข่ายห้องสมุดในประเทศไทย (Thai Library Integrated 
System : ThaiLIS) โดยส านักงานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือพัฒนาการศึกษา ส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 
 โปรแกรม TDC คือ Web application ในการจัดการฐานข้อมูล TDC (Thai Digital  
Collection) ซึ่งสามารถเข้าใช้งานได้ โดยมีเพียงเครื่องคอมพิวเตอร์เชื่อมต่อระบบเครือข่าย
อินเทอร์เน็ต ก็สามารถใช้งานระบบได้ มีเป้าหมายของฐานข้อมูล เพ่ือให้บริการสืบค้นฐานข้อมูล
เอกสารฉบับเต็มของวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา รายงานการวิจัยของอาจารย์/บุคลากร บทความ 
รวบรวมจากมหาวิทยาลัยต่าง ๆ ทั่วประเทศ สามารถน าความรู้ที่ได้รับจากการใช้งานฐานข้อมูลนี้ไป
ปรับใช้เพ่ือเป็นการต่อยอดความรู้เดิม และพัฒนาประเทศต่อไป 
 Metadata คือ มาตรฐานการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วย
การลงรายการ จ านวน 16 Elements โดยรายละเอียดและจ านวน Elements ของการลงรายการจะ
แตกต่างกันไปตามประเภทของทรัพยากรสารสนเทศตามคู่มือเมทาดาตา (Metadata) ส าหรับการลง
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รายการสื่ออิเล็กทรอนิกส์ของโครงการพัฒนาระบบเครือข่ายห้องสมุดในประเทศไทย (ThaiLIS)  
(สุวันนา ทองสีสุกใส และคณะ, 2552) 
 กำรบันทึกข้อมูล คือ การบันทึกข้อมูลในโปรแกรม TDC ในส่วนของ Administration และ
ส่วนของ User ซึ่งมีหน้าจอการบันทึกข้อมูลของเอกสารตามแบบแผนการกรอกข้อมูล จ านวน 16 
Elements  
 เอกสำรฉบับเต็มในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ คือ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เช่น ไฟล์เอกสาร ไฟล์
รูปภาพ เป็นต้น ซึ่งการได้มาของเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์นั้น อาจมาจากการแปลงเอกสาร
จากรูปแบบสิ่งพิมพ์ไปสู่รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือได้มาจากการบันทึกสารสนเทศเป็นรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์โดยตรง โดยการใช้โปรแกรมต่าง ๆ เช่น โปรแกรม Adobe Acrobat Professional, 
Microsoft Office, Notepad เป็นต้น 
 กำรแปลงไฟล์สำรสนเทศ  คือ การแปลงสารสนเทศจากรูปแบบสิ่งพิมพ์ไปสู่รูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้เครื่องสแกนเนอร์ และการแปลงสารสนเทศจากไฟล์เอกสาร Word นามสกุล 
.doc ไปสู่ไฟล์เอกสาร pdf โดยใช้โปรแกรม Adobe Acrobat Professional 
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บทท่ี 2  
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

1. ด้านการปฏิบัติการ : การจัดการทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 
1.1 การพิจารณาคัดเลือก จัดหา และวิเคราะห์สารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์  
1.2 การจัดท าสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริการ  
1.3 การพัฒนาและปรับปรุงฐานข้อมูล  
1.4 การจัดท าการเชื่อมโยงสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 
1.5 การดูแลตรวจสอบการใช้งานฐานข้อมูล 
1.6 การจัดท าคู่มือการจัดท าสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือการบริการ  
1.7 การศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิธีการและเทคนิคใหม่ ๆ เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานและการให้บริการ 

2. ด้านการบริหารและการวางแผน 
3. ด้านการประสานงาน 
4. ด้านการบริการ 
5. ด้านงานอื่น ๆ  

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1. ด้านการปฏิบัติการ : การจัดการทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 
1.1 การพิจารณาคัดเลือก จัดหา และวิเคราะห์สารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์  มีข้ันตอนดังนี้ 

1.1.1 คัดเลือกและจัดหาสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ตามสาขาวิชาที่สอดคล้องกับหลักสูตรการ
เรียนการสอนของมหาวิทยาลัย จากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ส านักพิมพ์ ผู้แทนจ าหน่าย และเครือข่ายออนไลน์ เพ่ือ
น ามาให้บริการ 

1.1.2 วิเคราะห์สารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้ตามหมวดหมู่และสาขาวิชาที่เก่ียวข้อง 
1.1.3 จัดท าเครื่องมือช่วยค้นสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการเข้าถึงข้อมูลได้อย่าง

สะดวกและรวดเร็ว โดยใช้มาตรฐานการลงรายการทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 
1.2 การจัดท าสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือการบริการ ได้แก่ การแปลงสารสนเทศไปสู่รูปแบบ

อิเล็กทรอนิกส์โดยใช้เทคโนโลยีหรือวิธีการที่เหมาะสม การตรวจสอบและแก้ไขแฟ้มข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ให้
ถูกต้อง เพ่ือน าขึ้นสู่ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ต่าง  ๆ  ที่หอสมุดฯ มีให้บริการทั้งแบบ Abstracts และแบบ 
Full Text 

1.3 การพัฒนาและปรับปรุงให้ฐานข้อมูล มีความสะดวก และง่ายต่อการเข้าใช้งาน เช่น การเพ่ิม
ข้อมูลให้ทันสมัย การพัฒนาเมนูการใช้งาน การปรับปรุงหน้าจอการแสดงผล เป็นต้น 
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1.4 การจัดท าการเชื่อมโยงสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์จากฐานข้อมูลหนึ่งไปอีกฐานข้อมูลหนึ่ง  เพ่ือ
เป็นการอ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการ เพ่ือเป็นการเชื่อมโยงการเข้าถึงสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 
ฉบับเต็มจากฐานข้อมูลต่าง ๆ  

1.5 การดูแลตรวจสอบการใช้งานฐานข้อมูลที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ และหอสมุดฯ บอกรับ น ามาให้บริการแก่ผู้ใช้ ได้แก่ ฐานข้อมูล E-Books 
ฐานข้อมูล E-Journals และ E-Databases ต่าง ๆ  

1.6 การจัดท าคู่มือการจัดท าสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือการบริการ ได้แก่ การปฏิบัติงานในการ
แปลงสารสนเทศไปสู่รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ และการน าเข้าข้อมูลในฐานข้อมูลต่าง ๆ ที่หอสมุดฯ มีให้บริการ
ทั้งแบบ Abstracts และแบบ Full Text 

1.7 การศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิธีการและเทคนิคใหม่ ๆ การใช้เครื่องมือและเทคโนโลยีที่
เหมาะสมเพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานและการให้บริการ 

2. ด้านการบริหารและการวางแผน 
2.1 การจัดท าแผนปฏิบัติการ โดยร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน งบประมาณ และโครงการต่าง ๆ 

ของฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดี้ และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2.2 การติดตามงานที่ได้มอบหมายให้แก่บุคลากรที่รับผิดชอบในงานนั้น ๆ เพ่ือให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติงานและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

2.3 การร่วมวางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์และประเมินคุณค่าทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท 
เพ่ือเป็นแนวทางในการคัดเลือกจัดหาให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ 

2.4 การศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนะเก่ียวกับการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงระเบียบปฏิบัติของ 
การให้บริการและการใช้ห้องสมุด เพ่ือให้เกิดความเรียบร้อยในการใช้บริการห้องสมุด 

2.5 การร่วมเป็นคณะท างานชุดต่าง ๆ ของหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 การประสานความร่วมมือกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยในการ
ร่วมกันพัฒนาฐานข้อมูล และการแบ่งปันการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ บทบาทในการให้ความเห็น และ
ค าแนะน าแก่สมาชิกในหน่วยงาน หรือ บุคคล หรือ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3.2 การประสานกับผู้ใช้บริการในการเสนอรายชื่อและจัดท าสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามที่ผู้ใช้บริการ
ต้องการ 

3.3 การประสานงานกับผู้ใช้บริการเพ่ือศึกษาความต้องการบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
อิเล็กทรอนิกส์ การจัดการทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิก
ในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่
ได้รับมอบหมาย 
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3.4 การก ากับดูแลการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การบริการทรัพยากรสารสนเทศและจัดกิจกรรมใน
รูปแบบต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริมให้ผู้ใช้เกิดความสนใจในการเข้าใช้บริการ 

4. ด้านการบริการ 
4.1 การบริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้าเป็นบริการที่ส่งเสริมการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ

ทุกรูปแบบได้อย่างมีประสิทธิภาพช่วยให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศที่ถูกต้อง  ตรงตามความต้องการ โดยผ่าน
ช่องทางที่เหมาะสม 

4.2 การจัดบริการเชิงรุกเพ่ือประชาสัมพันธ์ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่หอสมุดฯ มีให้บริการ ได้แก่ 
4.2.1 การประเมินความพร้อมใช้งานของ E-books, E-Journals และฐานข้อมูลต่าง ๆ โดย

ตรวจสอบความพร้อมใช้งานของฐานข้อมูลต่าง ๆ หากฐานข้อมูลมีปัญหาการเข้าใช้งาน จะมีอีเมลแจ้งผลการ
ตรวจสอบไปยังผู้ใช้บริการ 

4.2.2 การบริการสารสนเทศคัดสรรตามสาขาวิชาแก่ผู้ใช้บริการผ่านทางอีเมล  โดยจะมีการ
คัดสรรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ตามสาขาวิชาที่ผู้ใช้บริการต้องการ 

4.3 การศึกษา วิเคราะห์และพัฒนาการให้บริการให้ดีขึ้น โดยเสนอวิธีการให้ตรงกับความต้องการ
ของผู้ใช้ในยุคปัจจุบัน 

4.4 การควบคุมการให้บริการข่าวสาร ความรู้บริการตอบค าถามต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องเพ่ือให้เกิดความ
สะดวกแก่ผู้ใช้บริการ 

5. ด้านงานอื่น ๆ  
5.1 การเป็นวิทยากรให้ความรู้แก่บุคลากรทั้งภายในและภายนอกส านักวิทยบริการในเรื่องต่าง  ๆ 

ที่มาจากการศึกษาความต้องการ การจัดตามการร้องขอเป็นการเฉพาะ และการจัดตามการวิเคราะห์ถึงความ
จ าเป็นอันเกิดจากการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและเทคโนโลยีที่เก่ียวข้องกับขอบข่ายงานที่รับผิดชอบ 

5.2 การร่วมก าหนดแนวทางการฝึกงานให้แก่นักศึกษาจากสถาบันต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์แก่
นักศึกษาและวงวิชาชีพบรรณารักษ์ และนักจัดการสารสนเทศ รวมทั้งเป็นผู้ฝึกงานให้แก่นักศึกษาจาก
สถาบันการศึกษาต่าง ๆ ที่เข้ามาฝึกงานภายในหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดี้เกี่ยวกับการจัดการทรัพยากร
สารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 

โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 

หอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดี้ เป็นหน่วยงานหนึ่งของส านักวิทยบริการ ซึ่งส านักวิทยบริการเป็นส่วน
ราชการตามพระราชบัญญัติของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ จัดตั้งขึ้นเมื่อ พ.ศ. 2532 โดยรวม 2 หน่วยงาน
เดิมที่มีอยู่แล้วไว้ด้วยกัน คือ  

1) ฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดี้ (ก่อตั้ง พ.ศ. 2513) มีภารกิจในการบริการสารสนเทศและ
ทรัพยากรการเรียนรู้ รวมทั้งการพัฒนาทักษะสารสนเทศให้แก่ผู้ใช้บริการ  
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2) ฝ่ายเทคโนโลยีทางการศึกษา (ก่อตั้ง พ.ศ. 2520) มีภารกิจในการพัฒนาและเผยแพร่เทคโนโลยี
และนวัตกรรมการเรียนรู้ ทั้งสองฝ่ายมีบทบาทร่วมในการพัฒนาและอ านวยความสะดวกในการจัดการ
สภาพแวดล้อมการเรียนรู้แก่ผู้ใช้บริการ 

โดยมี 3) ส านักงานเลขานุการ ท าหน้าที่สนับสนุนงานบริหารจัดการองค์กร 
การบริหารงานของส านักวิทยบริการ มีผู้อ านวยการเป็นผู้น าสูงสุด มีรองผู้อ านวยการ หัวหน้ าฝ่าย 2 

ฝ่าย และเลขานุการส านักวิทยบริการ เป็นผู้น าระดับสูง และมีคณะกรรมการก ากับดูแล 2 ระดับ คือ 
คณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการ และคณะกรรมการด าเนินงานวิทยาเขตปัตตานี 

 ส านักวิทยบริการมีวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ ดังนี้ 
     วิสัยทัศน์:  เป็นองค์กรบริการสารสนเทศและสื่อการเรียนรู้ที่มีการบริหารจัดการชั้นน าระดับชาติ 

พันธกิจ: บริการสารสนเทศและสื่อการเรียนรู้ที่มีคุณภาพเพ่ือสนับสนุนมหาวิทยาลัยวิจัย 
เป้ำประสงค์ 

1. บริการสารสนเทศและสื่อการเรียนรู้โดยบุคลากรที่เชี่ยวชาญ มีจิตบริการ และด้วย
นวัตกรรมการบริการ เพ่ือตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บริการทุกกลุ่มอย่างมีคุณภาพ 

2. วิจัย พัฒนา และเผยแพร่เทคโนโลยีและนวัตกรรมการเรียนรู้ รวมทั้งนวัตกรรมการบริการ
สารสนเทศและสื่อการเรียนรู้ เพ่ือขยายโอกาสการเรียนรู้แก่ผู้ใช้บริการ 

3. พัฒนาและอ านวยความสะดวกในการจัดการสภาพแวดล้อมในการเรียนรู้เพ่ือสนับสนุน
การสร้างทักษะแห่งศตวรรษท่ี 21 แก่ผู้ใช้บริการ 

4. ร่วมพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานทางการวิจัยเพ่ือสนับสนุนภารกิจการสร้างองค์ความรู้ของ
บุคลากรมหาวิทยาลัยและชุมชน และส่งเสริมวัฒนธรรมการผลิตและถ่ายทอดความรู้เพ่ือสร้างสังคม
ฐานความรู้ 

5. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรทุกกลุ่มของส านักวิทยบริการตามค่านิยมองค์กร และสร้าง
ความเชี่ยวชาญและความก้าวหน้าตามต าแหน่งงานเพื่อการพัฒนาองค์กรและธ ารงรักษาบุคลากร 

6. พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานและระบบบริหารจัดการองค์กรที่มีมาตรฐาน ด้วยความ
รับผิดชอบต่อชุมชนและสังคม รวมทั้งสร้างเครือข่ายความร่วมมือเพ่ือการส่งเสริมและพัฒนาภารกิจในทุกด้าน 
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1. โครงสร้ำงองค์กรของส ำนักวิทยบริกำร (Organization Chart) 
 

 
 

ภาพที่ 1 โครงสร้างองค์กรของส านักวิทยบริการ 
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2. โครงสร้ำงกำรบริหำรของฝ่ำยหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดี้ (Administration Chart) 
 

 
 

ภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหารของฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดี้
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3. โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนของฝ่ำยหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดี้ (Activity Chart) 
 

 
ภาพที่ 3 โครงสร้างการปฏิบัติงานของฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดี้  
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บทท่ี 3  
หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 

หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 

 การปฏิบัติงานพัฒนาฐานข้อมูลเอกสารฉบับเต็มในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้โปรแกรม 
TDC นั้น เพ่ือให้ได้ผลการด าเนินงานที่ดี ควรค านึงถึงองค์ประกอบที่เก่ียวข้อง ดังต่อไปนี้ 

1. คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงำน 
1.1 มีความรู้และทักษะในการใช้อุปกรณ์และเครื่องมือในการสแกนเอกสาร เพ่ือแปลง

สารสนเทศในรูปแบบสิ่งพิมพ์ไปสู่รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
1.2 มีความรู้และทักษะในการใช้งานโปรแกรม Adobe Acrobat Professional  

เพ่ือจัดการเอกสารรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
1.3 มีความรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์การก าหนดหัวเรื่อง (Subject)  
1.4 มีความรู้เรื่องเมทาดาตา (Metadata) ส าหรับการลงรายการสื่ออิเล็กทรอนิกส์ของ

โครงการพัฒนาระบบเครือข่ายห้องสมุดในประเทศไทย (ThaiLIS)  
1.5 มีความรู้เรื่องการบริหารจัดการข้อมูล Digital Collection ส าหรับ Administrator  

2. คู่มือที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
2.1 คู่มือเมทาดาตา (Metadata) ส าหรับลงรายการสื่ออิเล็กทรอนิกส์ของโครงการพัฒนา

ระบบเครือข่ายห้องสมุดในประเทศไทย (ThaiLIS) (สุวันนา  ทองสีสุขใส และคณะ, 2552) 
2.2 คู่มือการก าหนดหัวเรื่อง (Subject) 

3. อุปกรณ์และเครื่องมือที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
3.1 เครื่องสแกนเนอร์ รุ่น Fujitsu fi-4340C สามารถสแกนเอกสารสี-ขาวด าที่มีขนาดเล็ก

ไปจนถึงขนาด A4 ข้อจ ากัดของเครื่องสแกนนี้ คือ หากเป็นหนังสือที่มีจ านวนหน้ามาก ตัวเล่มหนา หาก
ใช้แบบ Flat Bed เอกสารดิจิทัลที่ได้จะมีช่วงกลางที่สันของเอกสารเป็นเงาด า จึงท าให้ต้องกดสันของ
หนังสือลงไป อาจท าให้สันหนังสือหลุดเสียหายได้ 

 
ภาพที่ 4 เครื่องสแกนเนอร์ รุ่น Fujitsu fi-4340C 
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  เครื่องสแกนเนอร์รุ่นี้ มีวิธีการสแกนได้ 3 แบบ คือ  
1) แบบดึงกระดาษอัตโนมัติ ทั้งด้านหน้า-หลังของเอกสารพร้อมกันในครั้งเดียว 

(Duplex) เหมาะส าหรับเอกสารประเภทหนังสือท่ีตัดสันแล้ว 
2) แบบดึงกระดาษอัตโนมัติเลือกหน้าใดหน้าหนึ่ง จะด้านหน้าหรือด้านหลังของ

เอกสารก็ได้ (Front side) เหมาะส าหรับเอกสารที่เป็นวิทยานิพนธ์ หรือวิจัยที่ตีพิมพ์เพียงด้านเดียว 
และตัดสันแล้ว 

3) แบบ Flat Bed เป็นการสแกนแบบวางเอกสารแนบลงบนกระจกในตัวเครื่อง 
เหมาะส าหรับเอกสารที่ไม่ตัดสัน หรือเอกสารชิ้นเดียว หน้าเดียว มีจ านวนไม่มาก หรือเอกสารที่ไม่
สามารถใช้วิธีการ Feed กระดาษอัตโนมัติได้  

3.2 เครื่องสแกนเนอร์ รุ่น Plustek OpticBook A300 สามารถสแกนเอกสารสี-ขาวด าที่มี
ขนาดเล็กไปจนถึงขนาด A3 เครื่องรุ่นนี้มีวิธีสแกนเพียงแบบเดียว คือ แบบ Flat Bed เป็นการสแกน
แบบวางเอกสารแนบลงบนกระจกในตัวเครื่อง เหมาะส าหรับเอกสารที่มีจ านวนไม่มาก หรือหากเป็น
หนังสือที่มีจ านวนหน้ามาก ตัวเล่มหนา ไม่ตัดสันก็สามารถสแกนได้ เนื่องจากขอบด้านข้างระหว่าง
ตัวเครื่องและกระจกนั้นมีขนาดเล็กมาก จึงสามารถสแกนหนังสือได้ และเอกสารดิจิทัลที่ได้นั้นไม่เป็น
เงาด าในช่วงสันหนังสือ 

 
ภาพที่ 5 เครื่องสแกนเนอร์ รุ่น Plustek OpticBook A300 

 

4. โปรแกรมท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
4.1 โปรแกรม Adobe Acrobat Professional เพ่ือใช้ในการจัดการรูปแบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ 
4.2 โปรแกรม TDC เพ่ือใช้ในการบันทึกข้อมูลวิทยานิพนธ์ วิจัย และบทความ 

5. ขอบข่ำยงำนส ำคัญในกำรปฏิบัติงำน  
5.1 การตรวจสอบไฟล์วิทยานิพนธ์ วิจัย และบทความ 
5.2 การจัดการไฟล์วิทยานิพนธ์ วิจัย และบทความ 
5.3 การระบุความเป็นเจ้าของลิขสิทธิ์ผลงานด้วยการจัดท าลายน้ า (Watermark) 
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 5.4 การบันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูล TDC 
   5.5 การตรวจสอบความถูกต้อง เพ่ือพร้อมให้บริการ 

วิธีกำรปฏิบัติงำน 

 มีวิธีการปฏิบัติงานตามขอบข่ายงานส าคัญ ดังนี้ 
1. การตรวจสอบไฟล์วิทยานิพนธ์ วิจัย และบทความ แบ่งได้ดังนี้ 
  1.1 ไฟล์วิทยานิพนธ์ วิจัย บทความ ที่ได้มาจากการแปลงสารสนเทศจากรูปแบบสิ่งพิมพ์

ไปสู่รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้เครื่องสแกนเนอร ์ 
  1.2 ไฟล์ที่ได้จากแผ่นซีดีบันทึกงานที่นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาส่งไปยังบัณฑิตวิทยาลัย 

และบัณฑิตวิทยาลัยส่งต่อมายังงาน Digital Collection หอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดี้ 
  1.3 ไฟล์บทความที่ได้มาจากการดาวน์โหลดจาก URL ของวารสารอิเล็กทรอนิกส์  
  ฝ่ายหอสมุดฯ จะต้องท าการตรวจสอบความชัดเจนของข้อมูล ความถูกต้องของจ านวนหน้า 

ความต่อเนื่องและความครบถ้วนของเอกสาร ตั้งแต่หน้าปกจนถึงประวัติผู้เขียนของไฟล์ทุกประเภท 
ก่อนที่จะบันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูล TDC 

2. การจัดการข้อมูลของไฟล์วิทยานิพนธ์ และงานวิจัย โดยท าการแบ่งไฟล์ให้เป็นบท และ
บันทึกเป็นชื่อตามท่ีได้ก าหนดไว้ ดังนี้ 

Cover    หน้าปกและหน้าอนุมัต ิ
   Preface    ค าน า 

Abstract   บทคัดย่อทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
Acknowledgements  กิตติกรรมประกาศ 
Contents   สารบัญและรายการรูปภาพ/ตาราง 
Symbol   สัญลักษณ์และอักษรย่อ 
Chapter1   บทที่ 1 
Chapter2   บทที่ 2 
Chapter3   บทที่ 3 
Chapter4    บทที่ 4 
Chapter5   บทที่ 5 
References   บรรณานุกรม 
Appendix   ภาคผนวก 
Vitae    ประวัติผู้เขียน 
ส่วนบทความที่ดาวน์โหลดมาจาก URL ของวารสารอิเล็กทรอนิกส์ หรือได้มาจากการ

สแกนต้นฉบับให้บันทึกภายใต้โฟลเดอร์ของแต่ละปีงบประมาณ  และชื่อเรียงตามล าดับการรับ เช่น 
โฟลเดอร์ 2558 ชื่อไฟล์ Article001 หมายถึง บทความล าดับที่ 1 ของปีงบประมาณ 2558 
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 3. การระบุความเป็นเจ้าของลิขสิทธิ์ผลงานด้วยการจัดท าลายน้ า  (Watermark) ของ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี เป็นการแสดงถึงความเป็นเจ้าของลิขสิทธิ์ของผลงาน 
โดยใช้ข้อความ “Prince of Songkla University, Pattani Campus” แสดงในทุกหน้าของเนื้อหา
วิทยานิพนธ์ วิจัย แต่จะไม่จัดท าลายน้ าลงในไฟล์บทความ 

4. การบันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูล TDC ตามแบบแผนการกรอกข้อมูลที่ได้ก าหนดไว้ในแต่ละ
ประเภทของเอกสาร แยกเป็นประเภทวิทยานิพนธ์ งานวิจัย บทความ โดยใช้หลักเกณฑ์ที่ได้ก าหนดขึ้น
ตามคู่มือเมทาดาตา (Metadata) ส าหรับการลงรายการสื่ออิเล็กทรอนิกส์ของโครงการพัฒนาระบบ
เครือข่ายห้องสมุดในประเทศไทย (ThaiLIS) (สุวันนา ทองสีสุกใส และคณะ, 2552) และ Upload ไฟล์
เอกสารฉบับเต็มให้ครบถ้วน เรียงตามล าดับของไฟล์ 
 5. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ในการบันทึกข้อมูลแต่ละรายการ เพ่ือพร้อมให้ 
บริการแก่ผู้ใช้ 

ข้อควรระวังและสิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 
1. การตรวจสอบไฟล์วิทยานิพนธ์ และงานวิจัย ที่ได้มาจากการสแกนนั้น ต้องตรวจสอบเรียง

ไปทีละหน้า เพ่ือตรวจความชัดเจน ความถูกต้อง ความสมบูรณ์ของข้อมูลแต่ละบท 
2. การตรวจสอบไฟล์วิทยานิพนธ์ วิจัย ที่ได้จากซีดีบันทึกงานที่นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

ส่งไปยังบัณฑิตวิทยาลัย และบัณฑิตวิทยาลัยส่งต่อมายังงาน Digital Collection ฝ่ายหอสมุดฯ หรือ
ไฟล์บทความที่ได้มาจากการดาวน์โหลดจาก URL ของวารสารอิเล็กทรอนิกสน์ั้น หากไฟล์มีปัญหาความ
ชัดเจน ความต่อเนื่อง และความสมบูรณ์ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องหาตัวเล่มของเอกสารมาสแกน เพ่ือใช้แทน
ไฟล์ที่ได้รับมา ห้ามน าไฟล์ที่ไม่ชัดเจน ไม่สมบูรณ์ ไม่ครบถ้วนเข้าสู่ฐานข้อมูลโดยเด็ดขาด และหากขาด
ไฟล์บทใดบทหนึ่งก็ไม่สามารถน าข้อมูลเอกสารรายการนั้นเข้าสู่ฐานข้อมูลเช่นกัน 

3. การสแกนเอกสารโดยใช้เครื่องสแกนเนอร์ มีข้อควรระวัง ดังนี้ 
  3.1 ในกรณีที่ใช้วิธีการดึงกระดาษอัตโนมัติ ควรตรวจเช็คหนังสือ/เอกสารที่จะน ามาสแกน 
ห้ามให้มเีศษแม็ก เศษกาว หมุด หรือเศษอ่ืน ๆ ที่ท าให้กระดาษขรุขระ ไม่เรียบ เพราะจะท าให้กระดาษ
ติด ย่น และก่อให้เกิดความเสียหายต่อเครื่องสแกนได้ 
  3.2 เมื่อสแกนเอกสารเรียบร้อยแล้ว ควรปิดเครื่องสแกนเนอร์ทุกครั้ง เพราะการเปิด
เครื่องสแกนเนอร์ทิ้งไว้ จะท าให้เครื่องและหลอดไฟร้อน อาจท าให้ตัวเครื่องมีปัญหา และส่งผลต่ออายุ
การใช้งานของเครือ่ง 
  3.3 หมั่นดูแลท าความสะอาดกระจกในตัวเครื่องบ่อย ๆ  เพราะเม่ือใช้งานไปสักระยะ จะมี
เศษกาวละลายไปติดที่กระจกของเครื่อง เนื่องจากความร้อนที่ใช้ในการสแกน หากทิ้งไว้นาน  ๆ  
เอกสารดิจิทัลที่ได้จะไม่ชัดเจน 
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4. การระบุความเป็นเจ้าของลิขสิทธิ์ผลงานด้วยการจัดท าลายน้ า (Watermark) จะท าเฉพาะ
ไฟล์วิทยานิพนธ์ และไฟล์วิจัยเท่านั้น จะไม่ท าในไฟล์บทความ เนื่องจากเป็นไฟล์ที่ได้มาจากการ 
ดาวน์โหลดจาก URL ของวารสารอิเล็กทรอนิกส์ 

5. การบันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูล TDC ต้องเป็นไปตามมาตรฐานการลงรายการที่ก าหนดไว้
ในคู่มือเมทาดาตา (Metadata) ส าหรับการลงรายการสื่ออิเล็กทรอนิกส์ของโครงการพัฒนาระบบ
เครือข่ายห้องสมุดในประเทศไทย (ThaiLIS) (สุวันนา ทองสีสุกใส และคณะ, 2552) เพ่ือให้เป็นไปตาม
รูปแบบการลงรายการที่เป็นมาตรฐานเดียวกันทุกมหาวิทยาลัยสมาชิก 

 

แนวคิด/งำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง  

 แนวคิดเรื่องความร่วมมือในการบริการสารสนเทศ โดยแนวคิดนี้ถือว่าทรัพยากรสารสนเทศนั้น
เป็นสิ่งทีส่ามารถแบ่งปันกันได้ การน าทรัพยากรสารสนเทศมาแบ่งปันจะก่อให้เกิดความเท่าเทียมกันใน
การเข้าถึงสารสนเทศของทุกคน และเพ่ือการด าเนินงานแบ่งปันที่มีประสิทธิภาพ จึงมีการน าเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารมาช่วยการด าเนินงาน  
 จากแนวคิดดังกล่าว ในปี พ.ศ. 2536 ได้มีการด าเนินโครงการพัฒนาระบบห้องสมุด
มหาวิทยาลัยส่วนกลางขึ้น ซึ่งต่อมาได้พัฒนาไปเป็นโครงการพัฒนาเครือข่ายห้องสมุดในประเทศไทย 
(ThaiLIS) เป็นการด าเนินการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดมหาวิทยาลัยส่วนกลาง (Thai Library 
Network - Metropolitan : Thailinet) เครือข่ายห้องสมุดมหาวิทยาลัยส่วนภูมิภาค (Provincial 
University Library Network : PULINET) และส านักงานปลัดทบวงมหาวิทยาลัยเข้าด้วยกัน เพ่ือ
วัตถุประสงค์ในการใช้และพัฒนาฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศร่วมกัน  
      ปัจจุบันโครงการพัฒนาเครือข่ายห้องสมุดในประเทศไทย (ThaiLIS) ด าเนินงานโครงการต่าง ๆ  
5 โครงการ โดย 1 ในนั้นคือ โครงการพัฒนาระบบจัดเก็บเอกสารในรูปอิเล็กทรอนิกส์ (Digital 
Collection) ซึ่งห้องสมุดมหาวิทยาลัยที่เป็นสมาชิกต้องมีการน าทรัพยากรสารสนเทศฉบับเต็มมา
แบ่งปันกัน และในการแบ่งปันนั้นต้องมีการจัดเก็บ การลงรายการ และการบันทึกข้อมูลของทรัพยากร
สารสนเทศให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 จากการค้นคว้าพบว่ามีห้องสมุดบางแห่งได้จัดท าคู่มือการลงรายการเอกสารฉบับเต็มในรูป
อิเล็กทรอนิกส์และเผยแพร่แบบออนไลน์แล้วในปี พ.ศ. 2553 คือ ชุมชนนักปฏิบัติห้องสมุดกลางเทเวศร์ 
(CL COP) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดย
มีห้องสมุดสมาชิกในสังกัด จ านวน 4 แห่ง และจากการศึกษาคู่มือดังกล่าวพบว่าเป็นคู่มือที่ได้จัดท าขึ้น
เพ่ือสร้างความเข้าใจให้กับบรรณารักษ์ และเจ้าหน้าที่ ในการป้อนข้อมูลและอัพโหลดข้อมูลเข้าระบบได้
อย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ของคณะท างานด้านระบบจัดเก็บเอกสารในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาเช่นกัน 
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 ผู้เขียนจึงได้ศึกษาเป็นแนวทาง และเพ่ิมเติมขั้นตอนการบริหารจัดการในส่วนของ Site Admin 
และการจัดการไฟล์ข้อมูลในส่วนของ User เนื่องจากขั้นตอนเหล่านี้จะแตกต่างกันไปในแต่ละสถาบัน 
เพ่ือให้คู่มือฉบับนี้เป็นแนวทางในการบันทึกฐานข้อมูลเอกสารฉบับเต็มในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้
โปรแกรม TDC ที่ เป็นมาตรฐานของฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดี้  ส านักวิทยบริการ 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี 
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บทท่ี 4  
เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงำน 

การพัฒนาฐานข้อมูลเอกสารฉบับเต็มในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้โปรแกรม TDC (ThaiLIS 
Digital Collection) มีกิจกรรม/แผนปฏิบัติงานดังนี้ 

กิจกรรม กระบวนกำร เป้ำหมำย 

1. การตรวจสอบไฟล์วิทยานิพนธ์ 

วิจัย และบทความ 

- แปลงสารสนเทศจากรูปแบบสิ่งพิมพ์ไปสู่

รูปแบบอิเล็กทรอนิกส ์

- ตรวจสอบไฟล์ที่ได้จากซีดบีันทึกงานของ

นักศึกษาระดับบณัฑติศึกษา 

- ตรวจสอบไฟล์บทความทีไ่ด้จากการดาวน์

โหลดจาก URL วารสารอิเล็กทรอนิกส ์

- ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้มีความถกูต้อง 

ชัดเจน จ านวนหน้าและเนื้อหามีความ

ต่อเนื่อง และครบถ้วน 

 

2. การจัดการไฟล์วิทยานิพนธ์ 

วิจัย และบทความ 

- แบ่งไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ออกเป็นบท และ

บันทึกตามชือ่ท่ีได้ก าหนดไว ้

- ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้มีช่ือท่ีถูกต้อง 

ตรงตามเนื้อหา  

- ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้มีขนาดไฟล์

พอเหมาะ ไม่ใหญ่เกินไป เพ่ือไม่ให้

ผู้ใช้บริการใช้ระยะเวลาในการดาวน์

โหลดนาน 

3. การระบุความเป็นเจา้ของ

ลิขสิทธิ์ผลงานด้วยการจัด

ท าลายน้ า (Watermark) 

- จัดท าลายน้ า (Watermark) เพื่อระบุ

เจ้าของลิขสิทธิ์ในการเผยแพร่ใช้งานเป็น

มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขต

ปัตตาน ี

- ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้จะมตีัวอกัษร 

ซึ่งเป็นลายน้ าปรากฏอยู่ในทุกหนา้ของ

เอกสาร โดยจะแสดงท้ังบนหน้า

จอแสดงผลและบนเอกสารที่พริ้นท์

ออกมาใช้งาน 

4. การบันทึกข้อมูลลงใน

ฐานข้อมูล TDC 

- บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูล TDC ตาม

แบบแผนการกรอกข้อมูลที่ได้ก าหนดไว้ใน

แต่ละประเภทของเอกสาร โดยใช้

หลักเกณฑ์ที่ได้ก าหนดขึ้นตามคู่มอืเมทาดา

ตา (Metadata) ส าหรับการลงรายการสื่อ

อิเล็กทรอนิกส ์

- ข้อมูลและไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ที่บนัทึก

ลงในฐานข้อมูล TDC มีความถูกตอ้ง 

และเป็นไปตามหลักเกณฑ์และ

มาตรฐานในการลงรายการที่ก าหนดขึ้น 

5. การตรวจสอบความถูกต้อง 

เพื่อพร้อมให้บริการ 

- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและไฟล์

อิเล็กทรอนิกส์ทีไ่ด้ท าการอัพโหลด 

- ข้อมูลและไฟล์อิเล็กทรอนิกสม์ีความ

ถูกต้อง ครบถ้วน 
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ชัดเจน/ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

รับเอกสารพร้อมตรวจสอบความ
เรียบร้อย ไม่ให้มีเศษกาวติดอยู ่

ส่งเจ้าหน้าที่งานซ่อมฯ เพือ่ตัดสัน 

รับ URL  
บทความวารสาร 

ดาวน์โหลดไฟล ์
บทความวารสาร 

รับเอกสารตัวเล่มวทิยานิพนธ/์วิจัย 

ตรวจสอบความถกูต้อง/ครบถ้วนของเอกสาร 

ตัดสัน 
ตัดสัน ไม่ตัดสัน 

จบการท างาน 

ชัดเจน/ถูกต้อง 

สแกน

เอกสาร 

บันทึกไฟล์เอกสารอิเลก็ทรอนิกส ์

ไม่ชัดเจน/ไม่ถูกต้อง 

ท าลายน้ า (Watermark) ไฟลว์ิทยานิพนธ/์วิจัย 

ตรวจสอบ 

รับซีดีไฟล์วทิยานิพนธ์/วิจัย 

ตรวจสอบ 

ไม่ชัดเจน/ไม่ถูกต้อง 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. ข้ันตอนกำรจัดกำรและตรวจสอบไฟลอิ์เล็กทรอนิกส์  

ภาพที่ 6 Flow Chart ขั้นตอนการจัดการและตรวจสอบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์  
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1.1 ขั้นตอนกำรสแกนเอกสำร โดยใช้เครื่องสแกนเนอร์ รุ่น Fujitsu fi-4340C 

 1. เลือกเครื่องสแกน 
 1) เปิดโปรแกรม Adobe Acrobat เลือกเมน ูCreate PDF ->From Scanner 
 2) ช่อง Scanner เลือก FUJITSU fi-4340Cd#3 
 3) ช่อง Scan เลือก Front-Sides กรณีสแกนเอกสารที่เป็นเอกสารหน้าเดียว 
           เลือก Double-Sides กรณีสแกนเอกสารที่เป็นเอกสารสองหน้า 
 4) คลิกปุ่ม Scan 

 
ภาพที่ 7 หน้าจอแสดงการเลือกเครื่องสแกนเนอร์ FUJITSU fi-4340Cd#3 

 

2. ก าหนดรูปแบบ/ขนาดของเอกสาร 
1) Resolution ก าหนดเป็น 300 x 300 
2) Scan Type เลือก ADF (Front Side) ส าหรับสแกนด้านเดียวแบบดึงกระดาษ 
           เลือก ADF (Duplex) ส าหรับสแกนสองด้านพร้อมกันแบบดึงกระดาษ 
                   เลือก Flat Bed ส าหรับสแกนแบบวางบนกระจกในตัวเครื่อง  
3) Paper Size เลือก A4 (210*297mm) หรือขนาดอ่ืนที่ต้องการ ขนาดใหญ่ที่สุด คือ A4 
4) Image Mode เลือก Black & White ส าหรับขาวด า 

            เลือก 24Bit Color ส าหรับสี 
            เลือก Grayscale ส าหรับสีเทา 

5) คลิกปุ่ม Scan 
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ภาพที่ 8 หน้าจอแสดงการก าหนดรายละเอียดต่าง ๆ ในการสแกน 

 

3. ก าหนดความสว่าง/ความเข้มของเอกสาร 
1) Brightness ความสว่างของเอกสาร ค่าปกติจะก าหนดที่ 128 
         หากต้องการให้เอกสารที่ได้สว่างขึ้นให้ลากลูกศรไปทางซ้าย ตัวเลขที่ได้จะน้อยลง 
        หากต้องการให้เอกสารที่ได้มืดลงให้ลากลูกศรไปทางขวา ตัวเลขที่ได้จะมากข้ึน 

  2) Contrast ความเข้มของเอกสาร ค่าปกติจะก าหนดที่ 128 
            หากต้องการให้เอกสารที่ได้เข้มขึ้นให้ลากลูกศรไปทางซ้าย ตัวเลขที่ได้จะน้อยลง 

              หากต้องการให้เอกสารที่ได้จางลงให้ลากลูกศรไปทางขวา ตัวเลขที่ได้จะมากข้ึน 
 

 
ภาพที่ 9 หน้าจอแสดงการก าหนดค่าความสว่าง/ความเข้มของเอกสาร 
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1.2 ขั้นตอนกำรสแกนเอกสำร โดยใช้เครื่องสแกนเนอร์ รุ่น Plustek OpticBook A300 

 1. เลือกเครื่องสแกน 
1) เปิดโปรแกรม Adobe Acrobat เลือกเมน ูCreate PDF -> From Scanner 
2) ช่อง Scanner เลือก Plustek OpticBook A300 
3) ช่อง Scan เลือก Front-Sides กรณีสแกนเอกสารที่เป็นเอกสารหน้าเดียว 
      เลือก Double-Sides กรณีสแกนเอกสารที่เป็นเอกสารสองหน้า 
4) คลิกปุ่ม Scan 

 
ภาพที่ 10 หน้าจอแสดงการเลือกเครื่องสแกนเนอร์ Plustek OpticBook A300 

 
 2. ก าหนดรูปแบบ/ขนาดของเอกสาร 

1) Scan Type เลือก ADF (Front Side) ส าหรับสแกนด้านเดียวแบบดึงกระดาษ 
           เลือก ADF (Duplex) ส าหรับสแกนสองด้านพร้อมกันแบบดึงกระดาษ 
                   เลือก Flat Bed ส าหรับสแกนแบบวางบนกระจกในตัวเครื่อง  
2) Paper Size เลือก A4 Portrait หรือขนาดอ่ืนที่ต้องการ ขนาดใหญ่ที่สุด คือ A3        
3) Scan Mode เลือก Black & White ส าหรับขาวด า 

          เลือก 24Bit Color ส าหรับสี 
              เลือก Grayscale ส าหรับสีเทา 

4) Resolution เลือก 300 
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5) Brightness ความสว่างของเอกสาร ค่าปกติจะก าหนดที่ 0 
     หากต้องการให้เอกสารที่ได้สว่างข้ึนให้ลากลูกศรไปทางขวา ตัวเลขที่ได้จะมากข้ึน 
     หากต้องการให้เอกสารที่ได้มืดลงให้ลากลูกศรไปทางซ้าย ตัวเลขที่ได้จะน้อยลง 
6) Contrast ความเข้มของเอกสาร ค่าปกติจะก าหนดที่ 0 

    หากต้องการให้เอกสารที่ได้เข้มขึ้นให้ลากลูกศรไปทางขวาตัวเลขที่ได้จะมากข้ึน 
     หากต้องการให้เอกสารที่ได้จางลงให้ลากลูกศรไปทางซ้าย ตัวเลขที่ได้จะน้อยลง 
7) คลิกปุ่ม Scan 

 
ภาพที่ 11 หน้าจอแสดงการก าหนดรายละเอียดต่าง ๆ  ในการสแกน 

 

1.3 ขั้นตอนกำรจัดกำรและแก้ไขไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้จำกกำรสแกน 

1. เปิดไฟล์ที่ต้องการแก้ไข 
2. เลือกเมนู Document และเลือกเมนูย่อยตามที่ต้องการ 

1) Insert Pages หากต้องการแทรกหน้า โดยเลือกไฟล์ที่ต้องการแทรกในเอกสาร 
-> เลือก Before/After เพ่ือแทรกไว้ก่อนหรือหลังหน้าที่ต้องการ -> กดปุ่ม Insert          

2) Extract Pages หากต้องการแบ่งจ านวนหน้าของเอกสารแยกเป็นอีกไฟล์ ->        เลือก
ก าหนดเลขหน้าที่ต้องการแยก -> เลือกแบบที่ต้องการคือ ลบหน้าที่เลือกหลังจากแยก
ไฟล์ใหม่แล้ว หรือ ต้องการแยกหน้าและแยกเป็นไฟล์ย่อย ๆ ด้วย -> กดปุ่ม OK 
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  3)  Replace Pages หากต้องการแทนที่เอกสารหน้านั้น -> ไปยังหน้าที่ต้องการ แทนที่  
-> เลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการน ามาแทนที่ -> กดปุ่ม OK 

  4)  Delete Pages หากต้องการลบหน้าเอกสารที่ไม่ต้องการ -> คลิกหน้าที่ต้องการ 
Delete -> กดปุ่ม OK 

  5)  Crop Pages หากต้องการตัด/แต่งหน้าเอกสาร -> คลิกปุ่มลูกศรขึ้นลง ในด้านที่
ต้องการตกแต่งเอกสาร -> กดปุ่ม OK 

  6)  Rotate Pages หากต้องการปรับหรือหมุนองศาของเอกสาร -> กดปุ่ม OK 
 

 
ภาพที่ 12 หน้าจอแสดงเมนูการแก้ไขไฟล์เอกสาร 
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2. ขั้นตอนกำรระบุควำมเป็นเจ้ำของลิขสิทธิ์ผลงำน โดยกำรจัดท ำลำยน้ ำ (Watermark) 

 2.1 เปิดโปรแกรม Adobe Acrobat Professional เลือกเมนู File -> Open เพ่ือเลือกไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ที่ต้องการจัดท าลายน้ า (Watermark) 

 
 ภาพที่ 13 หน้าจอแสดงการเลือกไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 

 
 2.2 เมื่อเปิดไฟล์แสดงเอกสารที่ต้องการแล้ว เลือกเมนู Document-> Add Watermark & 
Background 

 
ภาพที่ 14 หน้าจอแสดงการเลือกเมนูเพ่ือจัดท าลายน้ า 
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 2.3 จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพที่ 15 ให้ก าหนดรายละเอียดดังนี้ 
  1) ก าหนดประเภท โดยให้ก าหนดเป็น Add a Watermark (Appears on top of page) 

และคลิ้กเลือกให้มีเครื่องหมาย  ที ่Show when displaying on screen และ 
Show when pringing เพ่ือก าหนดให้ลายน้ าปรากฏบนเอกสารที่แสดงบนหน้าจอ 
และแสดงบนเอกสารเมื่อพริ้นท์ 

  2) เลือก Browse รปูภาพของไฟล์ข้อความท่ีจัดท าลายน้ า Watermark จากไฟล์ที่มีเก็บไว้
ในเครื่องคอมพิวเตอร์  

3) ก าหนดรายละเอียดการแสดงผล 
    - Vertical Alignment การจัดเรียงภาพข้อความบนเอกสาร ด้านบนหรือด้านล่าง  

     ให้ก าหนดเป็น Center 
    - Horizontal Alignments การจัดเรียงภาพข้อความบนเอกสาร ด้านซ้ายหรือ   
      ด้านขวา ให้ก าหนดเป็น Right 
   - Scale การก าหนดขนาดของภาพข้อความ ให้ก าหนดเป็น Use explicit value : 64% 
   - Rotation การหมุนของภาพข้อความบนเอกสาร ให้ก าหนดเป็น 20 องศา 
   - Opacity ความโปร่งใสของภาพข้อความบนเอกสาร ให้ก าหนดเป็น 11% 
  4) ระบุหน้าที่ต้องการจัดท าลายน้ า  
   - All page ในกรณีที่ต้องการท าทุกหน้าของเอกสาร 
   - Specify Page Range ระบุเลขหน้า ในกรณีที่ต้องการท าลายน้ าเพียงบางส่วน 

  ของเอกสาร 
  5) กดปุม่ OK 
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ภาพที่ 15 หน้าจอแสดงการก าหนดรายละเอียดในการแสดงผลการจัดท าลายน้ า 

 
 2.4 จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ 

 
ภาพที่ 16 หน้าจอแสดงผลการท าลายน้ า (Watermark) 

 

 

 

 

 

 



27 

3. ขั้นตอนกำรน ำเข้ำข้อมูลสู่ฐำนข้อมูล 

 
 

ภาพที่ 17 Flow Chart ขั้นตอนการน าเข้าข้อมูลสู่ฐานข้อมูล 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
                           ถูกต้อง   
                                             ตรวจสอบการบันทึกข้อมูล 

 
                                             ไม่ถูกต้อง 
 
 

 

 
                                            ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
                                                           ถูกต้อง  
 
             
 

 

บันทึกข้อมูลลงฐานข้อมูล 

 

 

แก้ไข               
 

เริ่มต้น 

Login เข้าสู่โปรแกรม TDC 

เลือกแบบแผนการกรอกข้อมลูตามประเภท 
วิทยานิพนธ์ / วิจัย / บทความ 

 

อัพโหลดไฟล ์

กรอกข้อมูล Metadata ตามแบบแผนที่เลือก 

ไม่ถูกต้อง 
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 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของโปรแกรม TDC 
 ระบบ Digital Collection โปรแกรม TDC (ThaiLIS Digital Collection) เป็น Web 
application ซึ่งสามารถเข้าใช้งานได้ โดยมีเพียงเครื่องคอมพิวเตอร์เชื่อมต่อเครือข่ายอินเทอร์เน็ต   ก็
สามารถใช้งานระบบได้  
 ระบบรองรับการใช้งานในแบบ Multi User แยกการเก็บข้อมูล Metadata และ Object 
Metadata ออกจากกัน สามารถสรุปขั้นตอนการท างาน ดังนี้ (เพ็ญแข  ประจงใจ, 2556. น. 1) 

1. ป้อนข้อมูลโดยใช้ Metadata ตามแบบแผนการกรอกข้อมูลของแต่ละประเภทเอกสารที่

ก าหนดไว้ 

2. Upload Object ที่สัมพันธ์กับ Metadata ในข้อ 1 

3. ระบบจะท าการ Copy Object ไปยัง Directory ส าหรับเก็บ Object ของแต่ละหน่วยงาน 

4. ระบบบันทึกข้อมูลที่เป็นตัวก าหนดความสัมพันธ์ระหว่างระบบกับ Object ที่ระบบ Copy 
ไปเก็บไว้ ที่ฐานข้อมูลกลางเพ่ือเพ่ิมช่องทางการสืบค้น 

การท างานของระบบแบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ ส่วนของผู้ดูแลระบบ (Administrator) และส่วน
ของผู้ใช้งานระบบ (User) 

 
 ขั้นตอนกำรท ำงำนในส่วนของผู้ดูแลระบบ (Administrator) 
 ก่อนที่ผู้ใช้งานระบบ จะสามารถใช้งานระบบบันทึกข้อมูลได้นั้น ผู้ดูแลระบบ (Administrator) 
ต้องก าหนดสิทธิ์ในการเข้าใช้ระบบ และตั้งค่าการใช้งานต่าง ๆ เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถเข้าใช้งานระบบได้ 

1. Login เข้าใช้งานระบบที่ http://202.28.199.9/dcupload/login.html จะปรากฏ

หน้าจอให้กรอก username และ password ขั้นที่ 1  

 
ภาพที่ 18 หน้าจอ login เพ่ือเข้าใช้งานโปรแกรม TDC 

 
 
 

http://202.28.199.9/dcupload/login.html
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2. หลังจากนั้น จะเข้าสู่หน้าจอให้กรอกชื่อผู้ใช้ (username) และรหัสผ่าน (password) ขั้นที่ 2  

 
ภาพที่ 19 หน้าจอกรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน 

 
3. จะปรากฏหน้าจอ เข้าสู่โปรแกรม TDC  

 
ภาพที่ 20 หน้าจอหลักของโปรแกรม TDC 

 
 
 
 
 



30 

4. Click เลือกที่เมนูบริหารจัดการระบบ  

 
ภาพที่ 21 หน้าจอแสดงเมนู “บริหารจัดการระบบ” 

 
5. Click เลือกที่เมนู User Admin  

 
ภาพที่ 22 หน้าจอแสดงเมนู User Admin 
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6. จะปรากฏหน้าจอ ซึ่งประกอบด้วย Tab User List, Add User, ข้อมูลมหาวิทยาลัย/สถาบัน 

โดยให้เลือก Tab เมนู Add User เพ่ือเพ่ิม และก าหนดสิทธิ์การเข้าใช้งานระบบแก่ผู้ใช้  

 
ภาพที่ 23 หน้าจอแสดงการเลือกเมนู Add User 

 
7. จะปรากฏหน้าจอ ให้กรอกข้อมูลของผู้ใช้งานระบบ ได้แก่  

มหาวิทยาลัย/สถาบัน ช่องส าหรับกรอกข้อมูลชื่อมหาวิทยาลัยที่ผู้ใช้งานระบบสังกัดอยู่ 
User Name  ช่องส าหรับกรอกชื่อ-นามสกุลของผู้ใช้งานระบบ 
Login Name  ช่องส าหรับกรอกชื่อท่ีผู้ใช้งานระบบจะใช้ในการ Login เข้าสู่ระบบ 

โดยมีความยาวตั้งแต่ 1-15 ตัวอักษร ควรเป็นภาษาอังกฤษ และ
จะต้องไม่ซ้ ากับ Login ที่มีอยู่แล้วในระบบ  

Password  ช่องส าหรับกรอกรหัสผ่านของผู้ใช้งานระบบ เพ่ือใช้ส าหรับการ
ยืนยันการแสดงตัวตน โดยสามารถก าหนดรหัสผ่านได้ความยาวไม่
เกิน 10 ตัวอักษร 

Confirm Password ช่องส าหรับยืนยันรหัสผ่านอีกครั้ง โดยต้องกรอกรหัสผ่านให้
เหมือนกับช่อง Password 

Tel   ช่องส าหรับกรอกหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ใช้งานระบบ 
E-mail  ช่องส าหรับกรอกข้อมูลอีเมลของผู้ใช้งานระบบ 
กลุ่ม  ช่องส าหรับเลือกกลุ่ม/ประเภทของผู้ใช้งานระบบ ดังนี้ 
       Normal ส าหรับผู้ใช้ระบบที่ท าหน้าที่ป้อนข้อมูล 

   Site Admin ส าหรับผู้ใช้งานระบบที่ท าหน้าที่ดูแลผู้ใช้ในหน่วยงาน 
         Global Admin ส าหรับผู้ท าหน้าที่ดูแลระบบในภาพรวมทั้งระบบ 

เมื่อกรอกข้อมูลต่าง ๆ เรียบร้อยแล้ว Click ปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูลผู้ใช้เข้าสู่ระบบ 
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ภาพที่ 24 หน้าจอแสดงการก าหนดสิทธิการเข้าใช้งานระบบแก่ผู้ใช้ 

 
 ขั้นตอนกำรท ำงำนในส่วนของผู้ใช้งำนระบบ (User) 
  มีหลักการใช้งานระบบ 3 ส่วน ดังนี้ 

1. การเข้าใช้งานโปรแกรม TDC 

2. การบันทึกข้อมูล Metadata 

3. การ Upload Object ไฟล์เอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 ส่วนที่ 1 กำรเข้ำใช้งำนโปรแกรม TDC 

1. Login เข้าใช้งานระบบที่ http://dcms.thailis.or.th/dcupload/  จะปรากฏหน้าจอให้

กรอก username และ password ขั้นที่ 1  

 
ภาพที่ 25 หน้าจอแสดงการ login เข้าใช้งานโปรแกรม TDC 
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2. หลังจากนั้น จะเข้าสู่หน้าจอให้กรอกชื่อผู้ใช้ (username) และรหัสผ่าน (password) ขั้นที่ 2  

 
ภาพที่ 26 หน้าจอแสดงการกรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน 

 
3. จะปรากฏหน้าจอ เข้าสู่โปรแกรม TDC  

 
ภาพที่ 27 หน้าจอแสดงหน้าหลักของโปรแกรม TDC 
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4. Click เลือกเมนู “ป้อนข้อมูลและอัพโหลดเอกสารเข้าระบบ”  

 
ภาพที่ 28 หน้าจอแสดงการเลือกเมนู “ป้อนข้อมูลและอัพโหลดเอกสารเข้าระบบ” 

 
5. จะปรากฏหน้าจอข้อมูลรายการของเอกสารที่ได้บันทึกข้อมูลทั้งหมดไปแล้ว  

เรียงตามล าดับของล าดับที่ในการบันทึกจากใหม่สุดไปยังเก่าสุด  

ให้เลือกที่ปุ่มเมนู New เพ่ือบันทึกข้อมูลตามประเภทเอกสารที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 29 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลใหม่ 
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6. จะปรากฏหน้าจอในการบันทึกข้อมูลใหม่  

6.1 เลือกแบบแผนการกรอกข้อมูล  
   PSU.PN_thesis  เป็นแบบแผนส าหรับการบันทึกข้อมูลประเภทวิทยานิพนธ์ 
   PSU.PN_research เป็นแบบแผนส าหรับการบันทึกข้อมูลประเภทวิจัย 
   PSU.PN_article เป็นแบบแผนส าหรับการบันทึกข้อมูลประเภทบทความ 

6.2 เลือกการแสดงผลหน้าจอการบันทึกข้อมูล 
   Tabbed เป็นการแสดงผลหน้าจอ 16 Elements แบบ Tab  
   Non Tabbed เป็นการแสดงผลหน้าจอ 16 Elements แบบเรียงลงมา 

ในหน้าจอเดียว 
   ** ในคู่มือฉบับนี้จะใช้แสดงผลหน้าจอแบบ Tabbed ** 

 
ภาพที่ 30 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลใหม่ 

 
 ส่วนที่ 2 กำรบันทึกข้อมูล Metadata 

 ในการบันทึกข้อมูลของเอกสารทั้ง 16 Elements สามารถแยกเป็นประเภทตามแบบ
แผนการกรอกข้อมูลได้ดังนี้ 

ตาราง 1 แบบแผนการกรอกข้อมูล 16 Elements ตามประเภทของทรัพยากรสารสนเทศ 

Elements วิทยำนิพนธ์ 
PSU.PN_Thesis 

วิจัย 
PSU.PN_Research 

บทควำม 
PSU.PN_Article 

1. Title    
2. Creator    
3. Subject    
4. Description    
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Elements วิทยำนิพนธ์ 
PSU.PN_Thesis 

วิจัย 
PSU.PN_Research 

บทควำม 
PSU.PN_Article 

5. Publisher    
6. Contributor   - 
7. Date    
8. Type    
9. Format    
10. Identifier    
11. Source   - 
12. Language    
13. Rights    
14. Thesis  - - 
15. Save    
16. Upload Object    

 

4. ขั้นตอนกำรบันทึกข้อมูลตำมแบบแผนกำรกรอกข้อมูล 

4.1 ขั้นตอนกำรบันทึกข้อมูลวิทยำนิพนธ์ตำมแบบแผนกำรกรอกข้อมูล PSU.PN_thesis 

1. Element: Title 

1.1 Title คือ ชื่อเรื่องหลักของวิทยานิพนธ์ เมื่อกรอกข้อมูลแล้ว สามารถตรวจสอบการซ้ า
ของชื่อเรื่องหลักทีม่ีในระบบก่อนการบันทึกข้อมูล 
ตัวอย่าง: บทบาทการนิเทศภายในของผู้บริหารโรงเรียนเอกชนสอนศาสนาอิสลามใน
จังหวัดยะลา 

1.2 Alternative title คือ ชื่อเรื่องรอง ชื่อเรื่องอ่ืน  ๆ  รวมชื่อเรื่องในภาษาอ่ืน โดยอักษร

ตัวแรกของชื่อเรื่องเป็นตัวอักษรพิมพ์ใหญ่ อักษรถัดไปเป็นตัวอักษรพิมพ์เล็ก ยกเว้น

อักษรตัวแรกของชื่อเฉพาะใช้ตัวใหญ่  

ตัวอย่าง: Internal supervision roles of islamic private school administrators 

in Yala province 

1.3 หากต้องการเพิ่มช่อง Title ให้กดปุ่ม + 
  หากต้องการลบช่อง Title ให้กดปุ่ม - 
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ภาพที่ 31 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลวิทยานิพนธ์ PSU.PN_thesis: Title 

 
2. Element: Creator 

2.1 Creator คือ ชื่อผู้เขียนที่รับผิดชอบเนื้อหาของวิทยานิพนธ์ โดยกรอกเฉพาะชื่อ
นามสกุล ไม่ต้องลงค าน าหน้านาม เช่น นางสาว นาง นาย ดร. ศาสตราจารย์ เป็นต้น 
ลงรายการชื่อผู้แต่งเป็นภาษาไทย หากเนื้อหาของวิทยานิพนธ์เป็นภาษาไทย และลง
รายการชื่อผู้แต่งเป็นภาษาอังกฤษ หากเนื้อหาของวิทยานิพนธ์เป็นภาษาอังกฤษ 

 ตัวอย่าง: นาซีมะห์  อาลี 
2.2  Creator Address คือ ที่อยู่ของผู้เขียนที่รับผิดชอบเนื้อหาของวิทยานิพนธ์ หากไม่

ทราบ ไม่ต้องลงรายการนี้ 
2.3 Creator Org.name คือ หน่วยงานของผู้เขียนวิทยานิพนธ์ โดยให้ลงชื่อมหาวิทยาลัย. 

คณะ 
ตัวอย่าง: มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี. คณะศึกษาศาสตร์ 

2.4  Creator E-mail คือ อีเมลของผู้เขียนที่รับผิดชอบเนื้อหาของวิทยานิพนธ์ หากไม่
ทราบ ไม่ต้องลงรายการนี้ 

2.5  หากต้องการเพิ่มช่อง Creator ให้กดปุ่ม + 
    หากต้องการลบช่อง Creator ให้กดปุ่ม - 
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ภาพที่ 32 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลวิทยานิพนธ์ PSU.PN_thesis: Creator 

 
3. Element: Subject 

3.1 Subject Keywords คือ ค าหรือกลุ่มค าที่บ่งบอกถึงเนื้อหาของวิทยานิพนธ์  
ตัวอย่าง: บุคลากรทางการศึกษา 

     ผู้บริหารโรงเรียน 
หากต้องการเพิ่มช่อง Subject Keywords ให้กดปุ่ม + 
หากต้องการลบช่อง Subject Keywords ให้กดปุ่ม – 

3.2 Subject: Controlled Vocabulary คือ หัวเรื่องท่ีเป็นมาตรฐานจากคู่มือมาตรฐาน
การให้หัวเรื่อง โดยต้องมีการระบุชื่อแหล่งข้อมูลของหัวเรื่องด้วย เป็น Subject.LCSH 
(Library of Congress Subject Headings) ถ้ามีหลายหัวเรื่อง ไม่ว่าจะเป็นหัวเรื่อง
ประเภทเดียวกันหรือไม่ก็ตาม ให้ลงรายการ 1 หัวเรื่องต่อ 1 ช่อง ห้ามลงรายการต่อกัน
หลายหัวเรื่องในช่องเดียว 
ตัวอย่าง:  Subject.LCSH  วารสารอิเล็กทรอนิกส์--การศึกษาการใช้ 

     Subject.LCSH  บริการสารสนเทศ 
หากต้องการเพิ่มช่อง Subject: Controlled vocabulary ให้กดปุ่ม + 
หากต้องการลบช่อง Subject: Controlled vocabulary ให้กดปุ่ม – 

3.3 Subject: Classification คือ การลงรายการการจัดหมวดหมู่ของวิทยานิพนธ์ตาม
มาตรฐานต่าง ๆ ให้เลือกการจัดหมวดหมู่แบบ Dewey Decimal Classification 
ตัวอย่าง: Dewey Decimal Classification  025.02 ม42ก 
หากต้องการเพิ่มช่อง Subject: Classification ให้กดปุ่ม + 
หากต้องการลบช่อง Subject: Classification ให้กดปุ่ม – 
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ภาพที่ 33 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลวิทยานิพนธ์ PSU.PN_thesis: Subject 

 
4. Element: Description 

4.1 Abstract คือ ข้อความท่ีให้รายละเอียดของเนื้อหาบทคัดย่อของวิทยานิพนธ์ 
ตัวอย่าง Abstract: วิทยานิพนธ์นี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือ 1) ศึกษาระดับบทบาทการนิเทศ
ภายในของผู้บริหารโรงเรียนเอกชนสอนศาสนาอิสลามในจังหวัดยะลา 2) เปรียบเทียบ
ระดับบทบาทการนิเทศภายในของผู้บริหารโรงเรียนเอกชนสอนศาสนาอิสลามใน
จังหวัดยะลา จ าแนกตามเพศ ต าแหน่ง วุฒิการศึกษา ประสบการณ์ และขนาดของ
โรงเรียน และ 3) ศึกษาข้อเสนอแนะและแนวทางการพัฒนาบทบาทการนิเทศภายใน
ของผู้บริหารโรงเรียนเอกชนสอนศาสนาอิสลามในจังหวัดยะลา 

4.2 URL คือ ข้อความท่ีให้รายละเอียดของ URL เพ่ือเชื่อมโยงไปยังแหล่งที่บรรยายเนื้อหา
ของวิทยานิพนธ์ โดยเลือกจาก Dropdown List และช่องป้อนข้อมูลสามารถรับข้อมูล
ได้ยาวต่อเนื่อง (ไม่ต้องลงรายการนี้) 
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ภาพที่ 34 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลวิทยานิพนธ์ PSU.PN_thesis: Description 
 
5. Element: Publisher 

5.1 Publisher’s Address คือ ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบในการจัดท าวิทยานิพนธ์ โดยระบุ

ชื่อเป็นมหาวิทยาลัย 

ตัวอย่าง Publisher’s Address: มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี 

5.2 Publisher's Place คือ จังหวัดที่ตั้งของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ตัวอย่าง Publisher's Place: ปัตตานี 
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5.3 Publisher's Email คือ อีเมลของผู้ที่รับผิดชอบบันทึกข้อมูล 

ตัวอย่าง Publisher's Email: pratomrut-r@bunga.pn.psu.ac.th 

5.4 หากต้องการบันทึกข้อมูล Publisher เป็นภาษาอังกฤษ ให้กดปุ่ม “ภาษาอังกฤษ” 

ข้อมูลจะเปลี่ยนแปลงจากภาษาไทยเป็นภาษาอังกฤษโดยอัตโนมัติ 

 
ภาพที่ 35 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลวิทยานิพนธ์ PSU.PN_thesis: Publisher 

 
6. Element: Contributor 

6.1 Contributor Name คือ ชื่อนามสกุลของอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ โดยไม่ระบุ 

ค าน าหน้านาม 

ตัวอย่าง Contributor Name: อะห์มัด ยี่สุ่นทรง 

6.2 Contributor Role คือ บทบาทของอาจารย์ที่ปรึกษา 

ตัวอย่าง Contributor Role: อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ หรือ Advisor ในกรณีท่ี

บันทึกวิทยานิพนธ์ที่มีเนื้อหาเป็นภาษาอังกฤษ 

6.3 Contributor E-mail คือ อีเมลของอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ 

ตัวอย่าง Contributor E-mail: yahmad@bunga.pn.psu.ac.th 
หากต้องการเพิ่มช่อง Contributor ให้กดปุ่ม + 

mailto:pratomrut-r@bunga.pn.psu.ac.th
mailto:yahmad@bunga.pn.psu.ac.th
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ภาพที่ 36 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลวิทยานิพนธ์ PSU.PN_thesis: Contributor 

 

7. Element: Date 

7.1 Date Created คือ วันเดือนปีที่ผลิตทรัพยากรที่ลงรายการ โดยให้กรอกเฉพาะปีที่

จัดท าวิทยานิพนธ์ส าเร็จตามที่ระบุไว้บนหน้าปกของวิทยานิพนธ์ 

ตัวอย่าง Date Created: 2557 

 ภายใต้ Dropdown List ยังมีให้เลือกอีก 2 ข้อมูลย่อย คือ 

7.2 Date Issued คือ วันเดือนปีที่เผยแพร่อย่างเป็นทางการ (ไม่ต้องลงรายการนี้) 

7.3 Date Modified คือ วันเดือนปีที่แก้ไข (ไม่ต้องลงรายการนี้) 

 

 

 
ภาพที่ 37 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลวิทยานิพนธ์ PSU.PN_thesis: Date 

 

8. Element: Type 

8.1 Type คือ ประเภทของเนื้อหาทรัพยากร ซึ่งได้ระบุประเภทเป็นวิทยานิพนธ์ไว้แล้ว 

ตัวอย่าง Type: วิทยานิพนธ์ / Thesis 

 
ภาพที่ 38 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลวิทยานิพนธ์ PSU.PN_thesis: Type 
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9. Element: Format 

9.1 Format คือ รูปแบบของการน าเสนอข้อมูล เช่น JPEG, PPT, PDF  

ตัวอย่าง Format: Application/pdf (.pdf) 

 
ภาพที่ 39 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลวิทยานิพนธ์ PSU.PN_thesis: Format 

 

10. Element: Identifier 

10.1 Identifier คือ ตัวเลขที่มาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (ISBN) หากไม่มีข้อมูล  

ไม่ต้องลงรายการนี้ 

ตัวอย่าง Identifier ISBN: 97861690511 

 
ภาพที่ 40 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลวิทยานิพนธ์ PSU.PN_thesis: Identifier 

 
11. Element: Source 

11.1 Call Number คือ เลขเรียกหนังสือของวิทยานิพนธ์  

ตัวอย่าง Call Namber:  303.36 ก56ค 

 
ภาพที่ 41 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลวิทยานิพนธ์ PSU.PN_thesis: Source 
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12. Element: Language 

12.1 Language คือ ภาษาของเนื้อหาวิทยานิพนธ์ โดยจะมี Dropdown List ให้เลือก

เป็นภาษาไทย (tha) ภาษาอังกฤษ (eng) ภาษาจีน (chi) และภาษาฝรั่งเศส (fre) 

 
ภาพที่ 42 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลวิทยานิพนธ์ PSU.PN_thesis: Language 

 
13. Element: Rights 

13.1 Rights คือ ข้อมูลเกี่ยวกับลิขสิทธิ์ของวิทยานิพนธ์ โดยโปรแกรมจะก าหนดค่าไว้ที่ชื่อ

ของมหาวิทยาลัยที่เป็นผู้บันทึกข้อมูล  

ตัวอย่าง Copyrights: มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี 

13.2 Right Access คือ ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ที่มีสิทธิ์เข้าถึงวิทยานิพนธ์หรือข้อมูลที่บ่งชี้ความ

ปลอดภัย การจ ากัดการดู การสบืค้น หรือการใช้วิทยานิพนธ์ (ไม่ต้องลงรายการนี้) 

 
ภาพที่ 43 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลวิทยานิพนธ์ PSU.PN_thesis: Rights 

 

14. Element: Thesis 

14.1 Degree Name คือ ชื่อเต็มของปริญญาตามภาษาของวิทยานิพนธ์นั้น ๆ  

14.2 Degree Level คือ ระดับของปริญญา เช่น ปริญญาโท ปริญญาเอก 

14.3 Degree Discipline คือ ข้อมูลของสาขาวิชา 

14.4 Degree Grantor คือ ข้อมูลมหาวิทยาลัยที่ประสาทปริญญา 
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* กรณีต้องการบันทึกตามเนื้อหาวิทยานิพนธ์ที่เป็นภาษาอังกฤษให้ใช้ Dropdown List ด้านขวา 

ตัวอย่าง  บันทึกข้อมูลเป็นภาษาไทย 

Degree Name: ศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต 

Degree Level: ปริญญาโท 

Degree Discipline: การบริหารการศึกษา 

Degree Grantor: มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี 

ตัวอย่าง  บันทึกข้อมูลเป็นภาษาอังกฤษ 

Degree Name: Master of Education 

Degree Level: Master's Degree 

Degree Discipline: Educational Administration 

Degree Grantor: Prince of Songkla University, Pattani Campus 

 
 ภาพที่ 44 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลวิทยานิพนธ์ PSU.PN_thesis: Thesis 

 

15. Element: Save 

15.1 Save คือ การบันทึกข้อมูลทั้งหมดที่กรอกไว้ โดยระบุ Element ที่ต้องการใช้ในการ

อ้างอิง ส าหรับการค้นข้อมูลเพ่ือแก้ไข โดยให้เลือกท่ี Element ชื่อเรื่อง 

15.2 เลือกก าหนดปีงบประมาณท่ีได้รับทุนสนับสนุนการจัดท าข้อมูลจากส านักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษา 

15.3 เมื่อก าหนดค่าต่าง ๆ เรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม SaveUpload เพ่ือไปสู่ขั้นตอนของการ

อัพโหลดไฟล์วิทยานิพนธ์ฉบับเต็ม 
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ภาพที่ 45 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลวิทยานิพนธ์ PSU.PN_thesis: Save 

 

16. Element: Upload Object 

16.1 กดปุ่ม Browse เพ่ือเลือกไฟล์วิทยานิพนธ์ที่ต้องการ 

16.2 เมื่อเลือกแล้ว กดปุ่ม Upload เพ่ือน าไฟล์วิทยานิพนธ์เข้าสู่ระบบ 

16.3 จะมีหน้าจอแสดงผลชื่อไฟล์และขนาดไฟล์ที่ Upload แล้ว เรียงตามล าดับ 

 
ภาพที่ 46 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลวิทยานิพนธ์ PSU.PN_thesis: Upload Object 

 

4.2 ขั้นตอนกำรบันทึกข้อมูลวิจัยตำมแบบแผนกำรกรอกข้อมูล PSU.PN_Research 

1. Element: Title 

1.1 Title คือ ชื่อเรื่องหลักของวิจัย เมื่อกรอกข้อมูลแล้ว สามารถตรวจสอบการซ้ าของ 
ชื่อเรื่องหลักทีม่ีในระบบก่อนการบันทึกข้อมูล 
ตัวอย่าง: ชีววิทยาการเพาะขยายพันธุ์และอนุบาลลูกปลาไหลนา 

1.2 Alternative title คือ ชื่อเรื่องรอง ชื่อเรื่องอ่ืน  ๆ  รวมชื่อเรื่องในภาษาอ่ืน โดยอักษร

ตัวแรกของชื่อเรื่องเป็นตัวอักษรพิมพ์ใหญ่ อักษรถัดเป็นตัวอักษรพิมพ์เล็ก ยกเว้นอักษร

ตัวแรกของชื่อเฉพาะใช้ตัวใหญ่ และหากมีชื่อเรื่องอ่ืนเพ่ิมเติมสามารถกดปุ่ม -/+ เพ่ือ

เพ่ิมช่อง Alternative title  

ตัวอย่าง: Breeding biology and rearing of Swamp Eel, Monopterus albus Larvae 
1.3 หากต้องการเพิ่มช่อง Title ให้กดปุ่ม + 

หากต้องการลบช่อง Title ให้กดปุ่ม - 
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ภาพที่ 47 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลวิจัย PSU.PN_Research: Title 

2. Element: Creator 

2.1 Creator คือ ชื่อผู้เขียนที่รับผิดชอบเนื้อหาของวิจัย โดยกรอกเฉพาะชื่อนามสกุล  
ไม่ต้องลงค าน าหน้านาม เช่น นางสาว นาง นาย ดร. ศาสตราจารย์ เป็นต้น  
ลงรายการชื่อผู้แต่งเป็นภาษาไทย หากเนื้อหาของวิจัยเป็นภาษาไทย และลงรายการชื่อ
ผู้แต่งเป็นภาษาอังกฤษ หากเนื้อหาของวิจัยเป็นภาษาอังกฤษ 
 ตัวอย่าง: ธ ารง อมรสกุล 

2.2 Creator Address คือ ที่อยู่ของผู้เขียนที่รับผิดชอบเนื้อหาของวิจัย หากไม่ทราบ  
ไม่ต้องลงรายการนี้ 

2.3 Creator Org.name คือ หน่วยงานของผู้เขียนวิจัยโดยให้ลงชื่อมหาวิทยาลัย. คณะ 
ตัวอย่าง: มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี. คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 

2.4 Creator E-mail คือ อีเมลของผู้เขียนที่รับผิดชอบเนื้อหาของวิจัย หากไม่ทราบ ไม่ต้อง
ลงรายการนี้ 

2.5 หากต้องการเพิ่มช่อง Creator ให้กดปุ่ม + 
หากต้องการลบช่อง Creator ให้กดปุ่ม - 
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ภาพที่ 48 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลวิจัย PSU.PN_Research: Creator 

 
3. Element: Subject 

3.1 Subject Keywords คือ ค าหรือกลุ่มค าที่บ่งบอกถึงเนื้อหาของวิจัย 
ตัวอย่าง: ชีววิทยา 
       ลูกปลาไหล 
หากต้องการเพิ่มช่อง Subject Keywords ให้กดปุ่ม + 
หากต้องการลบช่อง Subject Keywords ให้กดปุ่ม – 

3.2 Subject: Controlled Vocabulary คือ หัวเรื่องท่ีเป็นมาตรฐานจากคู่มือมาตรฐาน
การให้หัวเรื่อง โดยต้องมีการระบุชื่อแหล่งข้อมูลของหัวเรื่องด้วย เป็น Subject.LCSH 
(Library of Congress Subject Headings) ถ้ามีหลายหัวเรื่อง ไม่ว่าจะเป็นหัวเรื่อง
ประเภทเดียวกันหรือไม่ก็ตาม ให้ลงรายการ 1 หัวเรื่องต่อ 1 ช่อง ห้ามลงรายการต่อกัน
หลายหัวเรื่องในช่องเดียว 
ตัวอย่าง: Subject.LCSH  ชีววิทยา 

   Subject.LCSH  สัตว์น้ า 
หากต้องการเพิ่มช่อง Subject: Controlled Vocabulary ให้กดปุ่ม + 
หากต้องการลบช่อง Subject: Controlled Vocabulary ให้กดปุ่ม – 

3.3 Subject: Classification คือ การลงรายการการจัดหมวดหมู่ของวิจัยตามมาตรฐาน
ต่าง ๆ ให้เลือกการจัดหมวดหมู่แบบ Dewey Decimal Classification  
ตัวอย่าง: Dewey Decimal Classification  597.782 ธ217ช 
หากต้องการเพิ่มช่อง Subject: Classification ให้กดปุ่ม + 
หากต้องการลบช่อง Subject: Classification ให้กดปุ่ม – 
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ภาพที่ 49 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลวิจัย PSU.PN_Research: Subject 

 
4. Element: Description 

4.1 URL คือ ข้อความท่ีให้รายละเอียดของ URL เพ่ือเชื่อมโยงไปยังแหล่งที่บรรยายเนื้อหา
ของวิจัย โดยเลือกจาก Dropdown List และช่องป้อนข้อมูลสามารถรับข้อมูลได้ยาว
ต่อเนื่อง (ไม่ต้องลงรายการนี้) 
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ภาพที่ 50 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลวิจัย PSU.PN_Research: Description 

 
5. Element: Publisher 

5.1 Publisher’s Address คือ ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบในการจัดท าวิจัย โดยระบุชื่อ

มหาวิทยาลัย 

ตัวอย่าง Publisher’s Address: มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี 

5.2 Publisher's Place คือ จังหวัดที่ตั้งของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ตัวอย่าง Publisher's Place: ปัตตานี 

5.3 Publisher's Email คือ อีเมลของผู้ที่รับผิดชอบบันทึกข้อมูล 

ตัวอย่าง Publisher's Email: pratomrut-r@bunga.pn.psu.ac.th 

5.4 หากต้องการบันทึกข้อมูล Publisher เป็นภาษาอังกฤษ ให้กดปุ่ม “ภาษาอังกฤษ” 

ข้อมลูจะเปลี่ยนแปลงจากภาษาไทยเป็นภาษาอังกฤษโดยอัตโนมัติ 

 
ภาพที่ 51 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลวิจัย PSU.PN_Research: Publisher 

 
 

mailto:pratomrut-r@bunga.pn.psu.ac.th
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6. Element: Contributor 

6.1 Contributor Name คือ ชื่อของหน่วยงานที่สนับสนุนให้ทุนวิจัย 

ตัวอย่าง Contributor Name: มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี. 

กองทุนวิจัย 

6.2 Contributor Role คือ บทบาทผู้สนับสนุน 

ตัวอย่าง Contributor Role: ผู้ให้ทุน  

6.3 Contributor E-mail คือ อีเมลของผู้สนับสนุน 

หากต้องการเพ่ิมช่อง Contributor ให้กดปุ่ม + 

 
ภาพที่ 52 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลวิจัย PSU.PN_Research: Contributor 

 
7. Element: Date 

7.1 Date Created คือ วันเดือนปีที่ผลิตวิจัย โดยให้กรอกเฉพาะปีที่จัดท าวิจัยส าเร็จ 

ตัวอย่าง Date Created: 2556 

     ภายใต้ Dropdown List ยังมีให้เลือกอีก 2 ข้อมูลย่อย คือ 

7.2 Date Issued คือ วันเดือนปีที่เผยแพร่อย่างเป็นทางการ (ไม่ต้องลงรายการนี้) 

7.3 Date Modified คือ วันเดือนปีที่แก้ไข (ไม่ต้องลงรายการนี้) 

 
ภาพที่ 53 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลวิจัย PSU.PN_Research: Date 

 

8. Element: Type 

8.1 Type คือ ประเภทของเนื้อหาทรัพยากร ซึ่งได้ระบุประเภทเป็นวิจัยไว้แล้ว 

ตัวอย่าง Type: วิจัย / Research 
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ภาพที่ 54 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลวิจัย PSU.PN_Research: Type 

 

9. Element: Format 

9.1 Format คือ รูปแบบของการน าเสนอข้อมูล เช่น JPEG, PPT, PDF  

ตัวอย่าง Format: Application/pdf (.pdf) 

 
ภาพที่ 55 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลวิจัย PSU.PN_Research: Format 

 

10. Element: Identifier 

10.1 Identifier คือ ตัวเลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (ISBN) 

ตัวอย่าง Identifier ISBN: 97861690511 

 
ภาพที่ 56 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลวิจัย PSU.PN_Research: Identifier 

11. Element: Source 

11.1 Call Number คือ เลขเรียกหนังสือของวิจัย 

ตัวอย่าง Call Namber:  597.782 ธ217ช 
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ภาพที่ 57 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลวิจัย PSU.PN_Research: Source 

 

12. Element: Language 

12.1 Language คือ ภาษาเนื้อหาของวิจัย โดยจะมี Dropdown List ให้เลือกเป็น

ภาษาไทย (tha) ภาษาอังกฤษ (eng) ภาษาจีน (chi) และภาษาฝรั่งเศส (fre) 

 
ภาพที่ 58 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลวิจัย PSU.PN_Research: Language 

 

13. Element: Rights 

13.1 Rights คือ ข้อมูลเกี่ยวกับลิขสิทธิ์ของวิจัย โดยโปรแกรมจะก าหนดค่าไว้ที่ชื่อของ

มหาวิทยาลัยที่เป็นผู้บันทึกข้อมูล  

ตัวอย่าง Copyrights: มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี 

13.2 Right Access คือ ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ที่มีสิทธิ์เข้าถึงวิจัยหรือข้อมูลที่บ่งชี้ความปลอดภัย 

การจ ากัดการดู การสืบค้น หรือการใช้วิจัย (ไม่ต้องลงรายการนี้) 

 
ภาพที่ 59 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลวิจัย PSU.PN_Research: Rights 
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14. Element: Save 

14.1 Save คือ การบันทึกข้อมูลทั้งหมดที่กรอกไว้ โดยระบุ Metadata ที่ต้องการใช้ 

ในการอ้างอิง ส าหรับการค้นข้อมูลเพื่อแก้ไข โดยให้เลือกที่ Metadata ชื่อเรื่อง 

14.2 เลือกก าหนดปีงบประมาณท่ีได้รับทุนสนับสนุนการจัดท าข้อมูลจากส านักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษา 

14.3 เมื่อก าหนดค่าต่าง ๆ เรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม SaveUpload เพ่ือไปสู่ขั้นตอนของการ

อัพโหลดไฟล์วิจัยฉบับเต็ม 

 
ภาพที่ 60 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลวิจัย PSU.PN_Research: Save 

 

15. Upload Object 

15.1 กดปุ่ม Browse เพ่ือเลือกไฟล์วิจัยที่ต้องการ 

15.2 เมื่อเลือกแล้ว กดปุ่ม Upload เพ่ือน าไฟล์วิจัยเข้าสู่ระบบ 

15.3 จะมีหน้าจอแสดงผลชื่อไฟล์และขนาดไฟล์ที่ Upload แล้ว เรียงตามล าดับ 

 
ภาพที่ 61 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลวิจัย PSU.PN_Research: Upload Object 

4.3 ขั้นตอนกำรบันทึกข้อมูลบทควำมตำมแบบแผนกำรกรอกข้อมูล PSU.PN_Article 

1. Element: Title 

1.1 Title คือ ชื่อเรื่องหลักของบทความ เมื่อกรอกข้อมูลแล้ว สามารถตรวจสอบการซ้ าของ
ชื่อเรื่องหลัก ทีม่ีในระบบก่อนการบันทึกข้อมูล 
ตัวอย่าง: ศาลเจ้าเล่าเอ๊ียะกง ณ เมืองสายบุรี 
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1.2 Alternative title คือ ชื่อเรื่องรอง ชื่อเรื่องอ่ืน  ๆ  รวมชื่อเรื่องในภาษาอ่ืน โดยอักษร

ตัวแรกของชื่อเรื่องเป็นตัวอักษรพิมพ์ใหญ่ อักษรถัดเป็นตัวอักษรพิมพ์เล็ก ยกเว้นอักษร

ตัวแรกของชื่อเฉพาะใช้ตัวใหญ่ และหากมีชื่อเรื่องอ่ืนเพ่ิมเติมสามารถกดปุ่ม -/+ เพื่อ

เพ่ิมช่อง Alternative title หากไม่มี ไม่ต้องลงรายการนี้ 

1.3 หากต้องการเพิ่มช่อง Title ให้กดปุ่ม + 
หากต้องการลบช่อง Title ให้กดปุ่ม - 

 
ภาพที่ 62 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลบทความ PSU.PN_Article: Title 

 
 

2. Element: Creator 

2.1 Creator คือ ชื่อผู้เขียนที่รับผิดชอบเนื้อหาของบทความ โดยกรอกเฉพาะชื่อนามสกุล 
ไม่ต้องลงค าน าหน้านาม เช่น นางสาว นาง นาย ดร. ศาสตราจารย์ เป็นต้น ลงรายการ
ชื่อผู้แต่งเป็นภาษาไทย หากเนื้อหาของบทความเป็นภาษาไทย และลงรายการชื่อผู้แต่ง
เป็นภาษาอังกฤษ หากเนื้อหาของบทความเป็นภาษาอังกฤษ 
ตัวอย่าง: พุมรี  อรรถรัฐเสถียร 

2.2 Creator Address คือ ที่อยู่ของผู้เขียนที่รับผิดชอบเนื้อหาของบทความ  
หากไม่ทราบ ไม่ต้องลงรายการนี้ 

2.3 Creator Org.name คือ หน่วยงานของผู้เขียนบทความ โดยให้ลงชื่อมหาวิทยาลัย. คณะ 
ตัวอย่าง: มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี. คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

2.4 Creator E-mail คือ อีเมลของผู้เขียนที่รับผิดชอบเนื้อหาของบทความ หากไม่ทราบ 
ไม่ต้องลงรายการนี้ 

2.5 หากต้องการเพิ่มช่อง Creator ให้กดปุ่ม + 
หากต้องการลบช่อง Creator ให้กดปุ่ม - 
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ภาพที่ 63 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลบทความ PSU.PN_Article: Creator 

 

3. Element: Subject 

3.1 Subject Keywords คือ ค าหรือกลุ่มค าที่บ่งบอกถึงเนื้อหาของบทความ 
ตัวอย่าง: ศาลเจ้า 
หากต้องการเพิ่มช่อง Subject Keywords ให้กดปุ่ม + 
หากต้องการลบช่อง Subject Keywords ให้กดปุ่ม – 

3.2 Subject: Controlled Vocabulary คือ หัวเรื่องท่ีเป็นมาตรฐานจากคู่มือมาตรฐาน
การให้หัวเรื่อง โดยต้องมีการระบุชื่อแหล่งข้อมูลของหัวเรื่องด้วย เป็น Subject.LCSH 
(Library of Congress Subject Headings) ถ้ามีหลายหัวเรื่อง  
ไม่ว่าจะเป็นหัวเรื่องประเภทเดียวกันหรือไม่ก็ตาม ให้ลงรายการ 1 หัวเรื่องต่อ 1 ช่อง 
ห้ามลงรายการต่อกันหลายหัวเรื่องในช่องเดียว 
ตัวอย่าง: Subject.LCSH  ประวัติศาสตร์ 
หากต้องการเพิ่มช่อง Subject: Controlled Vocabulary ให้กดปุ่ม + 
หากต้องการลบช่อง Subject: Controlled Vocabulary ให้กดปุ่ม – 

 
ภาพที่ 64 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลบทความ PSU.PN_Article: Subject 
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4. Element: Description 

4.1 Abstract คือ ข้อความท่ีให้รายละเอียดของเนื้อหาบทคัดย่อของบทความ หากไม่
ปรากฎบทคัดย่อในบทความ ไม่ต้องลงรายการนี้ 
เมื่อเลือกจาก Dropdown List จะปรากฏรายการย่อยเพ่ิม ดังนี้ 

4.2 TOC-Table of Contents คือ รายการชื่อบทหรือเนื้อหาในสารบัญ หากไม่มี ไม่ต้อง
ลงรายการนี้ 

4.3 Summary คือ รายการเรื่องย่อ หากไม่มี ไม่ต้องลงรายการนี้ 
4.4 Noted คือ รายการโน้ตหรือหมายเหตุส าคัญ หากไม่มี ไม่ต้องลงรายการนี้ 
4.5 URL คือ ข้อความที่ให้รายละเอียดของ URL เชื่อมโยงไปยังแหล่งต้นฉบับของบทความ  
ตัวอย่าง URL: http://kaekae.oas.psu.ac.th/rlej/include/getdoc.php? 

id=4848&article=1718&mode=pdf 
 หากข้อมูลมีมากกว่า 1 รายการ สามารถเพ่ิมได้ด้วยการกดปุ่ม + 

 
ภาพที่ 65 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลบทความ PSU.PN_Article: Description 

5. Element: Publisher 

5.1 Publisher’s Address คือ ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบในการจัดท าบทความ โดยระบุชื่อ

มหาวิทยาลัย 

ตัวอย่าง Publisher’s Address: มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี 

5.2 Publisher's Place คือ จังหวัดที่ตั้งของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ตัวอย่าง Publisher's Place: ปัตตานี 

5.3 Publisher's Email คือ อีเมลของผู้ที่รับผิดชอบบันทึกข้อมูล 

ตัวอย่าง Publisher's Email: pratomrut-r@bunga.pn.psu.ac.th 

mailto:pratomrut-r@bunga.pn.psu.ac.th


58 

5.4 หากต้องการบันทึกข้อมูล Publisher เป็นภาษาอังกฤษ ให้กดปุ่ม “ภาษาอังกฤษ” 

ข้อมูลจะเปลี่ยนแปลงจากภาษาไทยเป็นภาษาอังกฤษโดยอัตโนมัติ 

 
ภาพที่ 66 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลบทความ PSU.PN_Article: Publisher 

 
6. Element: Date 

6.1 Date Created คือ วันเดือนปีทีบ่ทความนั้นตีพิมพ์ 

ตัวอย่าง Date Created: 2557 

  ภายใต้ Dropdown List ยังมีให้เลือกอีก 2 ข้อมูลย่อย คือ 

6.2 Date Issued คือ วันเดือนปีที่เผยแพร่อย่างเป็นทางการ (ไม่ต้องลงรายการนี้) 

6.3 Date Modified คือ วันเดือนปีที่แก้ไข (ไม่ต้องลงรายการนี้) 

 
ภาพที่ 67 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลบทความ PSU.PN_Article: Date 

 
 

7. Element: Type 

7.1 Type คือ ประเภทของเนื้อหาทรัพยากร ซึ่งได้ระบุประเภทเป็นบทความไว้แล้ว 

ตัวอย่าง Type: บทความ / Article 

 
ภาพที่ 68 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลบทความ PSU.PN_Article: Type 
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8. Element: Format 

8.1 Format คือ รูปแบบของการน าเสนอข้อมูล เช่น JPEG, PPT, PDF  

ตัวอย่าง Format: Application/pdf (.pdf) 

 
ภาพที่ 69 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลบทความ PSU.PN_Article: Format 

 

9. Element: Identifier 

ภายใน Dropdown List จะมีรายการย่อยให้เลือก ดังนี้ 

9.1 URL คือ ข้อความท่ีให้รายละเอียดของ URL เพ่ือเชื่อมโยงไปยังบทความ  

(ไม่ต้องลงรายการนี้) 

9.2 ISBN คือ เลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (ไม่ต้องลงรายการนี้) 

9.3 ISSN คือ เลขมาตรฐานสากลประจ าวารสาร  

ตัวอย่าง ISSN: 0125-1996 

9.4 Bibliograpy Citation คือ รายละเอียดทางบรรณานุกรมที่บ่งชี้ทรัพยากร  

ตัวอย่าง Bibliograpy Citation: วารสารรูสมิแล. ปีที่ 33, ฉบับที่ 2 (พ.ค.-ส.ค. 2555),  

หน้า 71-77 

 
ภาพที่ 70 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลบทความ PSU.PN_Article: Identifier 

 
10. Element: Language 

10.1 Language คือ ภาษาเนื้อหาของบทความ จะมี Dropdown List ให้เลือกเป็น

ภาษาไทย (tha) ภาษาอังกฤษ (eng) ภาษาจีน (chi) และภาษาฝรั่งเศส (fre) 
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ภาพที่ 71 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลบทความ PSU.PN_Article: Language 

 
11. Element: Rights 

11.1 Rights คือ ข้อมูลเกี่ยวกับลิขสิทธิ์ของบทความ โดยโปรแกรมจะก าหนดค่าไว้ที่ชื่อ

ของมหาวิทยาลัยที่เป็นผู้บันทึกข้อมูล  

ตัวอย่าง Copyrights: มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี 

11.2 Right Access คือ ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ที่มีสิทธิ์เข้าถึงบทความหรือข้อมูลที่บ่งชี้ความ

ปลอดภัย การจ ากัดการดู การสืบค้น หรือการใช้บทความ (ไม่ต้องลงรายการนี้) 

 
ภาพที่ 72 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลบทความ PSU.PN_Article: Rights 

 

12. Element: SaveUpload 

12.1 Save คือ การบันทึกข้อมูลทั้งหมดที่กรอกไว้ โดยระบุ Element ที่ต้องการใช้ในการ

อ้างอิง ส าหรับการค้นข้อมูลเพ่ือแก้ไข โดยให้เลือกท่ี Element ชื่อเรื่อง 

12.2 เลือกก าหนดปีงบประมาณท่ีได้รับทุนสนับสนุนการจัดท าข้อมูลจากส านักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษา 

12.3 เมื่อก าหนดค่าต่าง ๆ เรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม SaveUpload 

 
ภาพที่ 73 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลบทความ PSU.PN_Article: SaveUpload 
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13. Element: Upload Object 

13.1 กดปุ่ม Browse เพ่ือเลือกไฟล์บทความที่ต้องการ 

13.2 เมื่อเลือกแล้ว กดปุ่ม Upload เพ่ือน าไฟล์เข้าสู่ระบบ 

13.3 จะมีหน้าจอแสดงผลชื่อไฟล์และขนาดไฟล์ที่ Upload แล้ว เรียงตามล าดับ 

 

ภาพที่ 74 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลบทความ PSU.PN_Article: Upload Object 
 

วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 วิธีกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน 
 1. ติดตามจากหน้าจอที่ใช้ในการบันทึกข้อมูล เมื่อผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลลงในระบบ
เรียบร้อยแล้ว ต้องตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ในกรณีที่ข้อมูลผิดสามารถแก้ไขได้ทันที เมื่อมีการ
บันทึกข้อมูลตามกระบวนการทั้งหมดสมบูรณ์แล้ว หน้าจอจะปรากฎข้อมูลครบทุก Element ตาม 
แบบแผนของการกรอกข้อมูลของเอกสารแต่ละประเภท ดังภาพ 

 
ภาพที่ 75 หน้าจอแสดงผลการบันทึกข้อมูลวิทยานิพนธ์ตามแบบแผนการกรอกข้อมูล PSU.PN_thesis 
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ภาพที่ 76 หน้าจอแสดงผลการบันทึกข้อมูลวิจัยตามแบบแผนการกรอกข้อมูล PSU.PN_Research 

 
 

 
ภาพที่ 77 หน้าจอแสดงผลการบันทึกข้อมูลบทความตามแบบแผนการกรอกข้อมูล PSU.PN_Article 

 
 2. ติดตามจากหน้าจอการแสดงผลของผู้ใช้บริการ เมื่อผู้ใช้บริการสืบค้นข้อมูลจาก URL: 
http://tdc.thailis.or.th/tdc/basic.php หน้าจอจะแสดงผลตามรายละเอียด Elements ที่บันทึกไว้
ตามแบบแผนการกรอกข้อมูล หากผู้ใช้บริการมีปัญหาในการดาวน์โหลดไฟล์ หรือพบข้อผิดพลาดในการ
บันทึกข้อมูล ผู้ใช้บริการสามารถกดปุ่มที่หน้าจอ เพ่ือแจ้งข้อมูลมายังผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลได้ และ
หากผู้ใช้บริการมีปัญหาในการใช้งาน สามารถดาวน์โหลดคู่มือการใช้งานฐานข้อมูล TDC ได้ที่ URL: 
http://tdc.thailis.or.th/tdc/help/tdc_manual.pdf 
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ภาพที่ 78 หน้าจอแสดงผลการสืบค้นและปุ่มแจ้งปัญหาการใช้ 

 
 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 ฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดี้ มีการน ามาตรฐานภาระงานมาใช้ในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ตั้งแต่ พ.ศ. 2548 มีการปรับปรุงมาตรฐานมาอย่างต่อเนื่อง จนมาถึงฉบับปัจจุบัน (ปรับปรุง 
พ.ศ. 2557) มีการก าหนดถึงมาตรฐานการแปลงสารสนเทศไปสู่รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ และการน าเข้า
ข้อมูลสู่ฐานข้อมูล ประเภท Full Text ดังนี้ 

ภาระงาน ลักษณะงาน/กิจกรรม 
เกณฑ์มาตรฐาน 

ปริมาณงาน Load Unit 
การแปลงสารสนเทศไปสู่
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

1. สแกนเอกสาร (ไม่ตัดเล่ม) / 
ปรับแต่งไฟล์ 
2. สแกนเอกสาร (ตัดเล่ม) 
3. ปรับแต่งไฟล์ (แบ่ง/รวมหน้า) 
4. ตรวจสอบความถูกต้อง+แก้ไข
ไฟล์+ท า Watermark 

2 นาที / 1 หน้า 
 

1 นาที / 30 หน้า 
10 นาที / บท 
7 นาที / บท 

0.034 
 

0.017 
0.68 
0.119 

การน าเข้าข้อมูลสู่ฐานข้อมูล 
ประเภท Full Text 

1. งานวิทยานิพนธ์ 
2. งานวิจัย 
3. บทความ 

20 นาที / รายการ 
20 นาที / รายการ 
20 นาที / รายการ 

0.34 
0.34 
0.34 
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จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 

 เพ่ือให้บุคลากรปฏิบัติงานอย่างซ่ือสัตย์สุจริต มีความรับผิดชอบ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใส 
สภามหาวิทยาลัยได้วางข้อบังคับที่เรียกว่า “ข้อบังคับสภามหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ว่าด้วย
จรรยาบรรณของบุคลากรมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 1) พ.ศ. 2551 (ฉบับแก้ไข ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555” 
เพ่ือให้บุคลากรมหาวิทยาลัยต้องรักษาและปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณที่ก าหนดไว้ตามข้อบังคับอย่าง
เคร่งครัด ซึ่งมีข้อบังคับว่าด้วยจรรยาบรรณ หมวดการปฏิบัติงานและต่อหน่วยงาน ดังนี้ 
 1. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 
 2. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ 
รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้องสมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการ และประชาชนเป็น
ส าคัญ 
 3. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการได้เป็นประโยชน์
ต่อทางราชการอย่างเต็มที่ ไม่ละท้ิงหน้าที่ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 การละทิ้งหน้าที่ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
หรือละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเกินกว่าสิบห้าวัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรหรือโดยมี
พฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการเป็นการกระท าผิดจรรยาบรรณ
อย่างร้ายแรงและเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
 4. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด คุ้มค่า 
โดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
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บทท่ี 5  
ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 

ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 
 จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมาได้พบปัญหาอุปสรรคดังนี้ 
 1. เอกสารที่ได้จากการสแกนไม่ชัดเจน 
 2. ซีดีไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับมาจากบัณฑิตวิทยาลัยมีความไม่สมบูรณ์ ไม่ตรงกับตัวเล่ม
วิทยานิพนธ์ เนื้อหาไม่ครบถ้วน หรือไมส่ามารถเปิดไฟล์อิเล็กทรอนิกส์นั้นได้  
 3. เนื้อหาวิทยานิพนธ์เป็นภาษาอาหรับ ผู้ปฏิบัติงานไม่มีความรู้ด้านภาษาอาหรับ จึงไม่
สามารถแบ่งไฟล์เนื้อหาออกมาเป็นบทได้ 
 4. ไม่สามารถเข้าใช้งานโปรแกรม TDC ได้ เนื่องมาจาก 
  3.1 เครือข่ายอินเทอร์เน็ตขัดข้อง 
  3.2 โปรแกรม TDC มีปัญหา Error ในหน้าจอการ login เข้าใช้งาน   

แนวทำงแก้ไขและพัฒนำ 

 จากปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้น มีแนวทางด าเนินการแก้ไข ดังนี้ 
 1. หากไฟล์เอกสารที่ได้จากการสแกนไม่มีความชัดเจน ให้เลือกเมนูปรับความสว่าง/ความ
เข้มของเอกสารขึ้นลง  
 2. เมื่อได้รับซีดีไฟล์อิเล็กทรอนิกส์มาจากบัณฑิตวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติงานต้องการตรวจสอบไฟล์
ก่อน หากมีปัญหาไม่สมบูรณ์ น าตัวเล่มวิทยานิพนธ์ที่ได้รับมาจากบัณฑิตวิทยาลัยส่งไปให้งานซ่อม
ทรัพยากรสารสนเทศตัดสัน เพ่ือน ามาสแกนใหม่อีกครั้ง 
 3. น าซีดีไฟล์อิเล็กทรอนิกส์หรือตัวเล่มไปให้นักศึกษาที่สามารถอ่านภาษาอาหรับ แยกเนื้อหา
ออกมาเป็นบทตามที่ต้องการ 
 4. หากเครือข่ายอินเทอร์เน็ตขัดข้อง ให้ติดต่อประสานงานโปรแกรมเมอร์หรือช่างเทคนิคใน
การตรวจสอบแก้ไข 
 5. หากไม่สามารถ log in เข้าใช้งานโปรแกรม TDC ได้ ให้ติดต่อประสานงานไปยัง
คณะกรรมการโครงการเครือข่ายห้องสมุดในประเทศไทย (ThaiLIS) ส านักงานคณะกรรมการ
อุดมศึกษา อีเมล tdc@thailis.or.th, tdc@uni.net.th หรืออีเมลคุณจีระพล คุ่มเคี่ยม ผู้พัฒนาระบบ 
อีเมล pol4free@gmail.com, pol@kmutnb.ac.th 
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ข้อเสนอแนะ 

 ควรจัดท าคู่มือปฏิบัติงานพัฒนาฐานข้อมูลเอกสารฉบับเต็มในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้
โปรแกรม TDC เพ่ือเป็นแนวทางและมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงาน เพ่ือลดข้อผิดพลาด  
มีความถูกต้อง อีกท้ังยังเป็นสื่อที่ช่วยในการเรียนรู้และอ้างอิงแก่ผู้ปฏิบัติงานใหม่ 
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