
คู่มือการทำงาน 

นางสาวฉวีวรรณ บุญธรรม ตำแหน่ง บรรณารักษ์งานคลังข้อมูลเพื่อการวิจัย  

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 

บทบาทและหน้าที่ของบรรณารักษ์งานคลังขอ้มูลและเพื่อกการวิจัย มีหนา้ที่ดังนี้ 

1. ประสานงานกับบุคลากรคณะ ส่วนงานต่างๆ เพื่อรวบรวม งานวิทยานิพนธ์ งานวิจัย และบทความ 

ต่างๆ เพื่อเผยแพร่ และใช้เป็นอ้างอิง เป็นแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

2. นำข้อมูลมาทำเป็นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  

3. นำข้อมูลไปเผยแพร่บนฐานข้อมูล ThaiLIS หรอื ThaiLIS Digital Collection เพื่อให้บริการสบืค้น

ฐานขอ้มูลเอกสารฉบับเต็ม ซึ่งเป็นวิทยานิพนธ์ วิจัย และบทความต่างๆ ที่รวบรวมจาก

มหาวิทยาลัยต่างๆ ทั่วประเทศ โดยไม่ตอ้งเดินทาง หรือ ยืมรูปเล่มจากมหาวิทยาลัยต่างๆ ทั่ว

ประเทศ 

4. นำข้อมูลไปเผยแพร่บนฐานข้อมูล UPDC (University of Phayao Digital Collection) ที่พัฒนาด้วย

ฐานขอ้มลู DSpace ซึ่งฐานข้อมูล DSpace เป็นฐานขอ้มูลที่ใช้สำหรับการจัดการความรู้ 

(Knowledge Management System: KM) หรอือาจจะเรียกว่า “DSpace คลังสมองการจัดการ

ความรู”้ เป็นทางเลือกสำหรับผู้ใชท้ี่เป็นนักวิชาการ นิสิต นักศกึษา องค์กร ที่ต้องการจัดเก็บข้อมูล

ความรูข้ององค์กรเอาไว้ในระบบดิจทิัล ไม่ว่าจะเป็นความรูท้างด้านวิชาการ หรือความรูท้างดา้น

ธุรกิจ ที่เรียกว่า คลังความรู้ของสถานบัน (Institutional Repository: IR) โดยสามารถใส่เนือ้หาลงไป

ได้ทุกประเภท ไม่ว่าจะเป็นข้อความ รูปภาพ วดิีโอ และเสียง  

 

 ขั้นตอนการดำเนินการ  

1. ขั้นตอนการรวบรวมเอกสาร 

1.1 ทำบันทึกข้อมูลขอความอนุเคราะห์วิทยานิพนธ์ วิจัย และบทความเพื่อส่งใหทุ้กคณะ และทุก

ส่วนงาน 

2. ขั้นตอนการเตรียมเอกสารเพื่อนำเข้าฐานข้อมูล มี 3 รูปแบบ คอื 

2.1 ได้รับข้อมูลเป็นไฟล์ Word  



2.1.1 เช็คความถูกต้องและความสมบูรณ์ของงานวิจัย 

2.1.2 แปลงไฟล์ใหเ้ป็นรูปแบบ PDF  

2.1.3 รวมไฟล์โดยใช้โปรแกรม PDFBinder  

2.1.4 ใส่ลายน้ำเป็นภาพสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยพะเยาทุกแผ่น 

2.1.5 บันทึกไฟล์เป็นชื่อผู้จัดทำเป็นภาษาอังกฤษ 

2.2 ได้รับเป็นไฟล์ PDF 

2.2.1 เช็คความถูกต้องและความสมบูรณ์ของงานวิจัย 

2.2.2 รวมไฟล์โดยใช้โปรแกรม PDFBinder  

2.2.3 ใส่ลายน้ำเป็นภาพสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยพะเยาทุกแผ่น 

2.2.4 บันทึกไฟล์เป็นชื่อผู้จัดทำเป็นภาษาอังกฤษ 

2.3 ได้รับเป็นเอกสาร 

2.3.1 แกะเอกสารออกทุกแผ่นเพื่อนำมาสแกน 

2.3.2 สแกนเอกสารทุกแผ่น 

2.3.3 รวมไฟล์โดยใช้โปรแกรม PDFBinder  

2.3.4 ใส่ลายน้ำเป็นภาพสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยพะเยาทุกแผ่น 

2.3.5 บันทึกไฟล์เป็นชื่อผู้จัดทำเป็นภาษาอังกฤษ 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการนำข้อมูลลงในฐานข้อมูล Thailis 

ขั้นตอนการ login เป็น login ของผู้ดูแลระบบ สำหรับเข้าระบบในขั้นตอนแรก 

 

ขั้นตอนการ login เป็น login สำหรับผูป้ฏิบัติงาน เข้าในขั้นตอนที่สอง 

 
 

ขั้นตอนนีใ้ช้ระบุตัวตนของผู้เข้าใช้งาน จำเป็นต้องใชข้องผูใ้ช้งานจริง เพราะสามารถเข้าไปแก้ไข 

เพิ่มเติม ในระบบฐานข้อมูลได้ 

 

 

 

 



1. หนา้หลักสำหรับเลือกปฏิบัติงาน 

 
 

 
สามารถดูจำนวนข้อมูลที่มหาวิทยาลัยได้ส่งขอ้มูลเข้าไปในระบบฐานขอ้มูลทั้งหมด 

 

2. ขั้นตอนการเข้าปฏิบัติงาน 

 
คลิก Data Entry เพื่อเข้าใช้งานต่อไป 



 

 
หนา้จอที่ได้จะพบรายการวิทยานพินธ์ วจิัย หรอืบทความทั้งหมดที่ได้ทำไปแล้ว 

 
สามารถกำหนดจำนวนการโชว์แต่ละหนา้ได้ 

 

 
นำรายชื่อผูว้ิจัย หรอืชื่อวทิยานพินธ์ วจิัย บทความ มาค้นมาเพื่อทำการเช็คซ้ำ 



 

 มีขอ้มูลในระบบแล้วเราจะเข้าไปตรวจสอบรายละเอียดเพื่อความแน่ใจว่ามีข้อมูลที่สมบูรณ์

เรียบร้อยแลว้ 

 

รายละเอียดที่ตอ้งทำการตรวจเช็ค คือ ช่ือวทิยานิพนธ์ วจิัย และบทความ และชื่อผูจ้ัดทำ ที่

ถูกต้องและตรงกับงานที่ได้รับ 

 



 
ถ้าไม่มขี้อมูลจะต้องดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 

 
ทำการคลิกตรง New Metadata เพื่อเพิ่มข้อมูลต่อไป 

 

 
ใส่ชื่อวทิยานพินธ์ วจิัย และบทความทั้งภาษาไทย และภาษาต่างประเทศ ตรงช่ือ Title 

 



 
ระบุ ช่ือ-สกุล และที่อยู่ของผูจ้ัดทำวิทยานิพนธ์ วิจัย และบทความ 

 

 
ใส่คำสำคัญ ทุกคำ ที่ระบุในหนา้บทคัดย่อ ทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ 

 

 
ตัวอย่างการลงรายการคำสำคัญ 

 



 
Description ให้นำบทคัดย่อทั้งภาษาไทย และภาษาต่างประเทศมาใส่ทั้งหมด ใหท้ำการตรวจเช็ค

ข้อมูล ตัวหนังสอื หรอืบทสุรปใหถู้กต้อง 

 
ตัวอย่างการกรอกข้อมูล 

 

 
มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นเจ้าของวิทยานพินธ์ วิจัย และบทความ  

 



 
ระบุผูท้ี่ตรวจสอบงานวิทยานิพนธ์ วิจัย และบทความ เช่น ประธานคณะกรรมการ กรรมการ 

อาจารย์ที่ปรึษา หรืออาจารย์ที่ปรึกษาร่วม 

 

 
ตัวอย่างการลงรายละเอียดเกี่ยวกับประธานคณะกรรการ หรอื อาจารย์ที่ปรึกษา 

 
Date ให้ระบุปีที่ปรากฎในวิทยานิพนธ์ วิจัย หรอืบทความ 

 
TYPE ให้เลือกประเภทของ วิทยานิพนธ์ วิจัย หรอืบทความ  

 



 
เลือกรูปแบบการนำข้อมูลเข้าเพื่อแนบไฟล์งานวิจัยตัวจรงิในระบบ 

 

 
 

 
ระบุแหล่งที่มาหรอืแหล่งอ้างองิ เช่น เบอร์โทรผู้จัดทำ 

 

 
เลือกภาษาที่ใชใ้ห้ตรงกับวิทยานิพนธ์ วิจัย หรอืบทความ 

 
ระบบจะระบุอัตโนมัติ 

 



 
เจ้าของลิขสิทธิ์ที่เป็นสถาบัน 

 
ระบุประเภทของปริญญา ตั้งแต่ คณะ สาขา ทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ 

 

 
 

 



 

 
 

 
 

 
 



 
 

 
 

 
 

 



 

 
ให้เลือกเพื่อให้ระบบโชว์ชื่อเรื่อง หรอืชื่อผูแ้ต่ง ส่วนใหญ่ มหาวิทยาลัยพะเยาจะเลือกโชว์ชื่อ 

 

 
 

 
 



 
 

 
เมื่อทำการ Save ระบบจะใหท้ำการตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง และให้คลิกคำว่า ตกลง เพื่อทำการ

ตรวจสอบอีกครั้ง 

 

 
ทำการแนบไฟล์เอกสารวิทยานิพนธ์ วิจัย และบทความ ที่เป็นต้นฉบับ ลงในฐานข้อมูล 



 
เมื่อทำการ download เรียบร้อยแลว้ ขอ้มูลจะมีช่ือตามไฟล์ที่เรากำหนดไว้ 

 

 
นำลิงก์ที่ได้ไปเช็คว่ามีขอ้มูลตามที่ได้ป้อนไว้ และดูความถูกต้องของขอ้มูลที่ได้ download ไป 

 
ตัวอย่างขอ้มูลที่สำเร็จเรียบร้อยแล้วเสร็จสิน้กระบวนการ 

 

3.  ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูล 



 
 

 
 

ใส่ชื่อผู้ที่จะทำการแก้ไข หรือเลือกหนา้ที่จะเข้าไปแก้ไข 

 

 



 

 
 

 
ตัวอย่างที่เข้าไปในระบบเพื่อแก้ไขข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการแก้ไข 

 
 

 
 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการนำข้อมูลลงในฐานข้อมูล DSpace 

 

หนา้แรกของระบบเมื่อเข้าไปใช้งาน 

 

เลือกภาษาที่จะใช้ในระบบ 



 

สำหรับผู้ใช้งานให้เข้า DSpace ของฉันเพื่อทำการระบุตัวตนในการทำงาน 

 



 

 

 

รูปแบบของหน้าจอที่เข้าใช้ระบบสำเร็จ 



 

เริ่มตน้การป้อนข้อมูล 

 

เลือกงานที่เราจะต้องดำเนินการป้อนเข้าไปในระบบ 

 



 

เมื่อเลอืกเรียบร้อยแล้วจะคลิกคำว่าถัดไป 

 

 

หนา้จอที่จะต้องเข้าไปกรอกข้อมูลในระบบ 



 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

คลิกคำว่า ถัดไป เพื่อนำข้อมูลเข้า 

 



 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของไฟล์ และชื่อที่ระบุ แล้วดำเนินการต่อไปโดยคลิกถัดไป 



 

 

 



 

เมื่อข้อมูลสมบูรณ์ให้คลิก ฉันอนุญาตให้เผยแพร่ข้อมูลได้ 

 

 

โดยข้อมูลทั้งหมดจะส่งไปยังหัวหน้างานคลังข้อมูลและการวิจัยเพื่อให้ทำการตรวจสอบความถูกต้องของ

ข้อมูลอกีครั้ง 



3. เมื่อขอ้มูลต้องทำการแก้ไขอีกครั้ง 

 

สามารถเข้าไปแก้ไขได้โดยหัวหนา้งานจะส่งรายละเอียดไปที่ เมล์ที่ใชใ้นการเข้าระบบ 
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