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ก 

 

คำนำ 

 

         สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เปนแหลงเรียนรู ที ่ช วยสงเสริมและ

สนับสนุนทางการศึกษา คนควา และวิจัย มีการบริหารจัดการทรัพยากรสารสนเทศอยางเปนระบบ

เพื่ออำนวยความสะดวกแกผูใชบริการเปนสำคัญ และเปนแหลงรวบรวมผลงานทางดานวิชาการ

เชน งานวิจัย วิทยานิพนธ จากคณาจารย  นักศึกษา และบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

  คูมือปฏิบัติงานเลมนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใหการปฏิบัติงานการนำเขาวิทยานิพนธสูระบบ

ฐานขอมูลจัดเก็บเอกสารในรูปอิเล็กทรอนิกส เปนระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน และใหทราบ

ข้ันตอนในการนำเขาวิทยานิพนธสูระบบฐานขอมูลจัดเก็บเอกสารในรูปอิเล็กทรอนิกส 

ผู เขียนขอขอบพระคุณผู อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร รองอธิการบดีบริหาร ท่ีใหคำปรึกษา แนะนำ รวมท้ังผูท่ีมีสวน

เกี่ยวของที่ทำใหคูมือเลมนี้เสร็จสมบูรณ และหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานเลมนี้จะเปน

ประโยชน และสรางความรู ความเขาใจ ใหกับบรรณารักษ และบุคลากรสำนักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ  ใหสามารถปฏิบัติงานตามข้ันตอนไดอยางถูกตองเปนมาตรฐานเดียวกัน 
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สวนท่ี 1 

บริบทมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

 

 ในสวนที่ 1 นี้จะเปนเนื้อหาบริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร โดยจะประกอบไปดวย 
ประวัติของมหาวิทยาลัย เอกลักษณและอัตลักษณของมหาวิทยาลัย ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ 

ของมหาวิทยาลัย เปาประสงคและยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย และโครงสรางการแบงสวนราชการ
ของมหาวิทยาลัย ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี้  
 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร มีสถานที่ปฏิบัติงานตั้งแตเริ ่มกอตั้งอยูในอำเภอเมือง
ฉะเชิงเทรา ใกลวัดโสธรวรารามวรวิหาร สถานท่ีประดิษฐานหลวงพอพุทธโสธร และกองพันทหารชาง
ท่ี 2 (คายศรีโสธร) มีสถานท่ีปฏิบัติงานแยกกันเปน 3 แหง คือ 

 แหงแรก ตั้งอยู ณ เลขท่ี 422 ถนนมรุพงษ ตำบลหนาเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 

24000 บนเนื ้อท่ี 43 ไรเศษ เปนที ่ตั ้งของสำนักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและอาคาร         
ท่ีทำการตาง ๆ 

 แหงที่สอง ตั้งอยู ณ เลขท่ี 40 ถนนศรีโสธรตัดใหม ตำบลหนาเมือง อำเภอเมือง จังหวัด

ฉะเชิงเทรา 24000 มีพื้นที่ประมาณ 17 ไร เปนพื้นที่ซึ่งไดรับบริจาคและจัดซื้อเพิ่มเติมเพื่อใชในการ
จัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร ปจจุบันไดเปลี่ยนมาใชในการจัดการเรียน      

การสอนโรงเรียนสาธิต และเปนบริเวณท่ีพักอาศัยของขาราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย 

 แหงที่สาม ตั้งอยู ณ เลขท่ี 6 หมู 4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคลา จังหวัดฉะเชิงเทรา 24110 

มีพื้นที่ประมาณ 500 ไร เปนที่สาธารณประโยชน ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติใหใชเปนที่ตั้งของ

มหาวิทยาลัยฯ เม่ือวันท่ี 19 กรกฎาคม พ.ศ. 2539 

 สถานท่ีแหงแรกนี้เดิมเปนท่ีตั้งของโรงเรียนฝกหัดครูกสิกรรมชายซ่ึงตอมาเม่ือโรงเรียนยายไป

ตั้งใหมท่ีจังหวัดปราจีนบุรีทางราชการจึงไดขยายสถานท่ีเดิมใหกวางข้ึนโดยขอท่ีดินจากทางการทหาร

และจัดซื้อเพิ่มเติมเพื่อสรางหอนอนและเรือนพักครูแลวยายนักเรียนสตรีแผนกฝกหัดครู ซึ่งเรียนรวม    
อยูกับนักเรียนสตรีประจำจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในป พ.ศ. 2483 โดยใชชื่อ
โรงเรียนวา “โรงเรียนฝกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจงัหวัด 

(ครู ว.) จึงถือไดวามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรไดถือกำเนิดในป พ.ศ.2483 จากนั้นก็ไดพัฒนา
เปลี่ยนแปลงมาโดยลำดับ กลาวคือ 
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พ.ศ. 2485 ไดเปดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปลี่ยนชื่อเปน “โรงเรียนสตรี
ฝกหัดครูฉะเชิงเทรา” แตตอมาไดตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด

ออกปละชั้นจนหมดในป พ.ศ. 2491 และ พ.ศ. 2495 ตามลำดับ 

พ.ศ. 2493 เปดสอนหลักสูตรครูมูล และในป พ.ศ. 2494 เปดสอนหลักสูตรฝกหัดครูประถม 
(ป.ป.) ซ่ึงเปนการเปดสอนนักเรียนฝกหัดครู ป.ป. หญิง เปนครั้งแรกในสวนภูมิภาคของไทย 

ในระยะนี้เองที่กระทรวงศึกษาธิการไดกำหนดใหจังหวัดฉะเชิงเทราเปนสถานที่ทดลอง
ปรับปรุงสงเสริมการศึกษาโดยความรวมมือขององคการระหวางประเทศหลายองคการ ไดแก  

องคการอาหารและเกษตรแหงสหประชาชาติ (FAO) องคการบริหารความรวมมือระหวางประเทศ 
แหงอนามัยโลก (WHO) องคการบริหารความรวมมือระหวางประเทศแหงสหรัฐอเมริกา (USOM)                  
มีชาวตางประเทศเขามาดำเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมารก

นอรเวย สวีเดน ออสเตรเลีย นิวซีแลนด แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุน ในการนี้ทางโรงเรียน
ฝกหัดครูฉะเชิงเทราไดใหความรวมมือกับโครงการระหวางประเทศ โดยจัดสถานท่ีไวสวนหนึ่งสำหรับ
ใหโรงเรียนตาง ๆ ใชเปนสถานที่ประชุม การสาธิตการสอนโดยผูเชี ่ยวชาญจากประเทศไทยและ

ตางประเทศ พ.ศ. 2498 มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร โดยใชหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา 
(ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเขาเรียนดวยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีฝกหัดครู
ฉะเชิงเทรา เปน “โรงเรียนฝกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝกหัดครู 

ตลอดเวลาท่ีผานมาโรงเรียนฝกหัดครูฉะเชิงเทราไดมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง ท้ังดานอาคาร

สถานท่ีและดานการเรียนการสอน โดยไดรับการชวยเหลือจากองคการปรับปรุงสงเสริมการศึกษาและ
องคการ ยูนิเซฟ (UNICEF) และไดมีโครงการฝกหัดครูชนบทข้ึนในระยะนี้ดวย 

ตอมาเมื่อวันท่ี 1 ตุลาคม พ.ศ. 2513 โรงเรียนฝกหัดครูฉะเชิงเทรา ไดรับการสถาปนาเปน
“วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง)            

ทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ำ (Twilight) ในดานอาคารสถานท่ี ไดมีการกอสรางอาคารคอนกรีต
เสริมเหล็กแทนอาคารเรียนไมท่ีมีอยูแตเดิมและมีอาคารอ่ืน ๆ เพ่ิมข้ึนตามลำดับ 

พ.ศ. 2518 ไดม ีการประกาศใชพระราชบัญญัติว ิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 วิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทรา จึงไดรับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติใหผลิตครูไดถึงระดับปริญญาตรี และใหมีภารกิจ

อื ่น ๆ คือ การคนควาวิจัย ทำนุบำรุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การสงเสริมวิทยฐานะครู และ 
การอบรมครูประจำการ จึงไดมีโครงการอบรมครูประจำการ (อ.ค.ป.) ขึ้น โดยไดเปดสอนตั้งแตป   
พ.ศ. 2522 จนถึง พ.ศ. 2530 

ในป พ.ศ. 2527 มีการประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับท่ี 2) และใหวิทยาลัยครู

เปดสอนสาขาวิชาตาง ๆ  ถึงระดับปริญญาตรีได วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปดสอนระดับปริญญาตรี             
ในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร (ศศ.บ.) ทั้งนักศึกษา      
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ภาคปกติ และนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ (กศ.บป.) ในวันเสาร-
อาทิตย 

ว ันท่ี 14 กุมภาพันธ พ .ศ . 2535 กรมการฝ กห ัดคร ูได ร ับพระมหากร ุณาธ ิค ุณจาก

พระบาทสมเด็จพระเจาอยู ห ัวพระราชทานนาม วิทยาลัยครูว า “สถาบันราชภัฏ” ตราเปน
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ เมื่อวันท่ี 19 มกราคม พ.ศ. 2538 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา
ฉบับกฤษฎีกา เลม 112 ตอนท่ี 4 ก วันท่ี 24 มกราคม พ.ศ. 2538 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยน

ชื่อเปน “สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 

ตอมาในป พ.ศ. 2539 กรมที่ดิน กระทรวงมหาดไทยไดอนุมัติใหใชที่ดินสาธารณประโยชน
บริเวณหนองกระเดือย หมู 4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคลา จังหวัดฉะเชิงเทรา เปนที่ตั ้งสถาบัน     
ราชภัฏฉะเชิงเทรา ศูนยบางคลา ตามหนังสือท่ี มท 0618/11964 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม  พ.ศ. 2539 

และในป พ .ศ . 2541 สมเด ็จพระเจ าพี ่นางเธอ เจ าฟาก ัลยาณิว ัฒนา กรมหลวงนราธ ิวาส 
ราชนครินทร ไดประทานนามสถาบันราชภัฏวา “สถาบันราชภัฏราชนครินทร” สำนักเลขาธิการ
นายกรัฐมนตรีไดนำรางพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อขึ้นทูลเกลาฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว

ทรงลงพระปรมาภิไธยประกาศใชเปนกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา  
เลม 115 ตอนท่ี 72 ก เมื่อวันท่ี 13 ตุลาคม พ.ศ. 2541 สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเปน 
“สถาบันราชภัฏราชนครินทร” 

พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระมหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตรทรงพระกรุณา

โปรดเกลาฯ พระราชทานพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา เลมท่ี 121 ตอนพิเศษ 23 ก. ลงวันท่ี 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 ทำใหสถาบันราชภัฏราช
นครินทรเปลี่ยนเปน “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร” ตั้งแตวันท่ี 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 เปน

ตนมา ใชอักษรยอภาษาไทย “มรร” และใชชื ่อภาษาอังกฤษ RAJABHAT RAJANAGARINDRA 
UNIVERSITY ตัวยอ RRU 

 โดยท ี ่ร ัฐมนตร ีว าการกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ออกกฎกระทรวงจ ัดต ั ้ งส วนราชการ 
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา 

เลม 122 ตอนที ่ 20 ก เมื ่อวันที ่ 8 มีนาคม 2548 รองรับความในมาตรา 6 0

1และมาตรา 11 1

2  

แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ใหจัดสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร ดังนี้ 

 
 

 
1 มาตรา 6 ใหร้ฐัมนตรว่ีาการกระทรวงศกึษาธกิารรกัษาการตามพระราชบญัญตันีิ ้และ ใหม้อํีานาจออกกฎกระทรวง และ 
ประกาศเพือ่ปฏบิตัติามพระราชบญัญตันีิ ้กฎกระทรวงนัน้ เมือ่ไดป้ระกาศในราชกจิจานุเบกษาแลว้ใหใ้ชบ้งัคบัได ้
 
2 มาตรา 11 การจดัตัง้ การรวม และการยุบเลกิสํานักงานวทิยาเขต บณัฑติวทิยาลยั คณะ สถาบนั สํานัก วทิยาลยั ศูนย ์ส่วนราชการ
หรอืหน่วยงานทีเ่รยีกชือ่อย่างอืน่ทีม่ฐีานะเทยีบเท่าคณะ ใหท้ําเป็นกฎกระทรวง 
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การแบงสวนราชการเปนสำนักงานคณบดี สำนักงานผูอำนวยการ และกอง สวนราชการหรือ

หนวยงานที่เรียกชื่ออยางอื่นที ่มีฐานะเทียบเทากองใหทำเปนประกาศกระทรวงและประกาศใน

ราชกิจจานุเบกษา 

 1.  สำนักงานอธิการบดี 
 2.  คณะครุศาสตร 

 3.  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 4.  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 
 5.  คณะวิทยาการจัดการ 

 6.  คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
 7.  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 8.  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 9.  สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 10. ศูนยศิลปะ วัฒนธรรมและทองถ่ิน 

จากนั้นในป 2550 ไดมีการตราพระราชบัญญัติการบริหารสวนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2550 ขึ ้น โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรประกาศจัดตั ้งสวนงานภายในที ่มีฐานะ
เทียบเทาคณะของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 3 หนวยดวยกัน คือ 1) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู 
2) บัณฑิตวิทยาลัย และ 3) สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง โดยบัดนี้ สภามหาวิทยาลัยมีมติเห็นสมควรยุบ
เลิกบัณฑิตวิทยาลัย ในคราวประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรครั้งที่ 11/2565 เมื่อวันท่ี 
12 พฤศจกิายน 2565 

ตอมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ในการประชุมครั้งที่ 10/2563 เมื่อวันที่ 20 
ธันวาคม 2563  พิจารณาแลวเห็นวาสถาบันพัฒนาคุณภาพครู สมควรมีวัตถุประสงคในการจัดตั้งที่มี
ขอบเขตมากกวาการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา จึงยกเลิกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครู เปนสวนงานภายใน และประกาศจัดตั้งสถาบัน
พัฒนากำลังคนแหงอนาคต เปนสวนงานภายในแทนตั้งแตวันที ่ 4 มกราคม 2565  ตอมาสภา
มหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 11/2565  เมื่อวันที่ 12 พฤศจิกายน 2565 พิจารณาแลวเห็นวา
บัณฑิตวิทยาลัย มีภาระงานลดลง จึงมีมติยุบเลิกบัณฑิตวิทยาลัยเปนสวนงานภายในและเปนงานหนึ่ง
ของสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน หลังจากนั ้นสภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งท่ี  
6/2565 เมื่อวันที่ 11 มิถุนายน 2565 เห็นชอบใหจัดตั้งคณะพยาบาลศาสตร โดยใหบริหารสวนงาน
ภายในตามขอบังคับที ่สภามหาวิทยาลัยกำหนด  ดังนั ้นโครงสรางการแบงสวนราชการของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ปรากฏตามภาพท่ี 1.1 
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1. คณะครุศาสตร 

2. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

3, คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

4. คณะวิทยาการจัดการ 

5. คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี

6. คณะพยาบาลศาสตร 

 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

1. สำนักงานอธิการบดี 

2. สถาบันวิจัยและพัฒนา 

3. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

4. สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

5. ศูนยศิลปะ วัฒนธรรมและทองถ่ิน 

6. สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 

7. สถาบันพัฒนาศักยภาพกำลังคนแหงอนาคต 

 

สภามหาวิทยาลัย 

ราชภัฏราชนครินทร 

หนวยงานผลิตบัณฑิต 

 

หนวยงานสนับสนนุการผลิตบัณฑิต 

 

โครงสรางการแบงสวนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1.1  โครงสรางการแบงสวนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

 จากภาพที่ 1.1 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรแบงสวนราชการภายในมหาวิทยาลัย
ออกเปน 13 หนวยงาน ซึ่งหมายความรวมถึงสวนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทรดวย จากสวนราชการทั ้งหมดจะเห็นวามีสวนราชการและหนวยงานที ่ทำหนาท่ี 

ผลิตบัณฑิต 6 หนวยงาน และมีหนวยงานสนับสนุนในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยอีก 7 หนวยงาน 
ที่สงเสริมและสนับสนุนใหมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย
ตามมาตรา 7 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
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สัญลักษณประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

สัญลักษณประจำมหาวิทยาลัย  เปนรูปพระราชลัญจกรประจำ

พระองค รัชกาลท่ี 9 เปนรูปพระท่ีนั่งอัฐทิศ ประกอบดวยวงจักรกลางวงจักร

มีอักขระเปน อุ หรือเลข 9 รอบวงจักรมีรัศมีเปลงออกในรอบเหนือจักรเปน

รูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้นตั้งอยูบนพระท่ีนั่งอัฐทิศ และรอบนอกดานบนมีตัวอักษร

ภาษาไทยวา “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนคร ินทร” ดานลางมีอ ักษร

ภาษาอังกฤษวา “RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY”  

 

สีของสัญลักษณประกอบดวย 5 สี  

สีน้ำเงิน แทนคา สถาบันพระมหากษัตริยผูใหกำเนิดและ 

   พระราชทานนาม “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 

สีเขียว  แทนคา  แหลงท่ีตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 38 แหง 

ในแหลงธรรมชาติ มีสภาพแวดลอมท่ีสวยงาม 

สีทอง  แทนคา ความรุงเรืองทางปญญา 

สีสม  แทนคา  ความรุงเรืองของศิลปวัฒนธรรมทองถ่ินกาวไกล 

   ใน 38 มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สีขาว  แทนคา  ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญแหง 

   พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ฯ 

คติธรรมประจำมหาวิทยาลัย  : สิกฺเขยฺย  สิกขิตพฺพานิ พึงศึกษาในสิ่งท่ีควรศึกษา 

ดอกไมประจำมหาวิทยาลัย  :   ดอกสารภี 

สีประจำมหาวิทยาลัย   :  เขียว -  เหลือง 
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ปรัชญา วิสัยทัศน และพันธกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

 1. ปรัชญา 

  จัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาทองถ่ิน 

 2. วิสัยทัศน  

  มหาวิทยาลัยชั้นนำรับใชสังคมของภาคตะวันออก เพ่ือสรางนวัตกรรมตามศาสตรพระราชา  

  A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create 
Innovation with Royal Philosophy. 

 3. พันธกิจ 

  เพื่อใหบรรลุวิสัยทัศนดังกลาวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา 8 แหงพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
ฉบับ 12 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร จึงกำหนดพันธกิจไว 5 ประการดังตอไปนี้ 

  3.1  ผลิตบัณฑิตใหมีความรู คู ค ุณธรรมเชี ่ยวชาญในศาสตรและภูมิปญญาทองถ่ิน 

ภาคตะวันออกตอบสนองความตองการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย 4.0 

รวมท้ังเสริมสรางความเขมแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 

  3.2 สรางงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปญญาทองถิ่นเพื่อการพัฒนา    

ท่ียั่งยืน 

  3.3 พัฒนาและถายทอดเทคโนโลยีสูทองถิ่นตอบสนองความตองการของชุมชน และ

ทองถ่ินตามศาสตรพระราชา ใหชุมชนมีคุณภาพชีวิตท่ีดีตอเนื่องและยั่งยืน    

  3.4 บริการวิชาการและประสานความรวมมือระหวางสถาบันการศึกษาชุมชนองคการ

ทั้งในและตางประเทศเพื่อการพัฒนาภูมิปญญาทองถิ่นแหงภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและ

เสริมสรางความเขมแข็งของผูนำชุมชน ผูนำศาสนา และนักการเมืองทองถ่ิน  

  3.5 ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปญญาทองถ่ิน 

 

เอกลักษณ และอัตลักษณของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

 1. เอกลักษณ 

  “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรเปนสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาชุมชนและ

ทองถ่ินตามแนวพระราชดำริ”   
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 2. อัตลักษณ 

  “จิตอาสา  ใฝรู  สูงาน”  

คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค 

 1.  มีความสามารถในการคิดอยางมีวิจารณญาณ  และมีความคิดสรางสรรค 

  2.  มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ และสูงาน 

  3.  มีวินัย มีคุณธรรม และจรยิธรรม 

  4.  มีสวนรวมในการรับผิดชอบตอสังคม 
 

ยุทธศาสตร เปาประสงค กลยุทธของมหาวิทยาลัย 

 ยุทธศาสตรท่ี 1  การพัฒนาทองถ่ิน 

  เปาประสงค  

  1.  ชุมชน ทองถิ่น และสถานประกอบการไดรับการพัฒนาใหมีความ                                       
เขมแข็ง และยกระดับใหเปนแหลงจางงานของประชากรและบัณฑิตในพ้ืนท่ี 

  2.  มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สรางคุณคาและนำไปใชประโยชนในการ

พัฒนามหาวิทยาลัยและทองถ่ิน 

  3.  เปนแหลงเรียนรูศิลปวัฒนธรรมภูมิปญญาทองถิ่นและสรางสรรค
ผลงานท่ีโดดเดนเปนท่ียอมรับของสังคม 

  กลยุทธ   

  1. สรางโครงการท่ีตอบสนองพ้ืนท่ีท่ีเนนการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ 

  2. สรางผลงานวิจัยและนวัตกรรมสูการสรางมูลคาเพื่อพัฒนาศักยภาพ
ทองถ่ิน และสามารถนำไปใชประโยชนอยางเปนรูปธรรม 

  3. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพ่ือสรางความเขมแข็ง และสราง

คุณคาของชุมชน สูการจัดการเชิงเศรษฐกิจสรางสรรค และรวมสมัย  

  ยุทธศาสตรท่ี 2  การผลิตและพัฒนาครู 

  เปาประสงค  

  1. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ และสมรรถนะเปนเลิศเปนที่ตองการของ 
ผูใชบัณฑิต 
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 กลยุทธ    

  1. ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร และกระบวนการผลิตบัณฑิตใหมี
สมรรถนะเปนเลิศ และสอดคลองกับความตองการของประเทศ 

 ยุทธศาสตรท่ี 3  การยกระดับคุณภาพการศึกษา 

  เปาประสงค  

  1.  ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตใหตรงตามความตองการ

ของผูใชบัณฑิตดวยอัตลักษณ คุณลักษณะ 4 ประการ และมีทักษะที่จำเปน (การเรียนรูตลอดชีวิต 
ทักษะท่ีจำเปนในศตวรรษท่ี 21 เพ่ือพรอมรับการเปลี่ยนแปลง) 

  กลยุทธ    

  1. พัฒนาหลักสูตรรวมกับภาคีเครือขายท่ีสอดคลองกับความตองการ

ของตลาดแรงงาน/ทองถ่ิน  

  2. พัฒนาบัณฑิตใหมีความรูคู คุณธรรมและเชี่ยวชาญในศาสตรได 

ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิแหงชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความตองการของสถานประกอบการ  

                   3. ยกระดับขีดความสามารถของอาจารยใหมีสมรรถนะ พรอมรับ

ความเปลี่ยนแปลงและตอบสนองตอการพัฒนาประเทศ   

 ยุทธศาสตรท่ี 4 การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 

  เปาประสงค   

  1.  ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับการ
เปลี่ยนแปลง 

  กลยุทธ   

  1. พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยใหทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 

และรองรับการเปลี่ยนแปลง  

  2. สรางกลยุทธทางการเงินท่ีครอบคลุมการหารายได  

  3. ปรับปรุงดานกายภาพ สิ่งแวดลอม  และสิ่งสนับสนุนการเรียนรู

และการปฏิบัติงาน  

   4. พัฒนาบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

อยางเปนรูปธรรม  



 
 

 
 

 

สวนท่ี  2 

บริบทของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร จัดเปน

หนวยงานสนับสนุนการศึกษาท่ีบริการ 2 ดาน ไดแก  วิทยบริการ (หองสมุด) และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสาร สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีเนื้อท่ี 1,813 ตารางเมตร สรางข้ึนในป 

พ.ศ. 2517 ในอดีตถึงปจจุบัน  การดำเนินดานหองสมุดที ่สำคัญของหนวยงานวิทยบริการ 

ในการบริหารของหนวยงานไดมีการกำหนดวิสัยทัศน โดยการมุงสนับสนุนและจัดใหมีเทคโนโลยี

สารสนเทศท่ีทันสมัยและไดมาตรฐาน ซ่ึงหนวยงานวิทยบริการ มีนโยบายในการดำเนินงาน ดังนี้ 

1. จัดหาและบริการวัสดุหองสมุด (วัสดุตีพิมพ วัสดุไมตีพิมพ และวัสดุอิเล็กทรอนิกส)   

ใหครอบคลุมทุกสาขาวิชาท่ีเปดสอนและเก่ียวของ 

2. นำเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาจัดการ  และใหบริการอยางเพียงพอ 

3. สรางและสะสมสารนิเทศทางวิชาการอยางมีระบบ  สะดวกตอการใช และเผยแพร 

4. จัดบรรยากาศการบริการใหทันสมัย สะอาด สะดวก รวดเรว็และประหยัด โดยมีวัตถุประสงค

ที่สำคัญ คือ จัดบริการสารนิเทศดวยเทคโนโลยีที่ทันสมัย และจัดบริการสารนิเทศที่มีคุณภาพ รวดเร็ว  

เพียงพอ และยุติธรรมตอผูใชบริการ  

พุทธศักราช 2541 มหาวิทยาลัยไดอาคารวิทยบริการหลังใหม สรางที่ตำบลหัวไทร จังหวัด

ฉะเชิงเทรา งบประมาณแผนดิน จำนวน 37 ลานบาท 

พุทธศักราช 2543 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดรับการอนุมัติจากคณะกรรมการสภาประจำ

สถาบัน ใหเปน “โครงการจัดตั้งสำนักพัฒนาและบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ” มีบทบาทหนาที่ และ

ภารกิจดานการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการบริหารและจัดการศึกษา 

พุทธศักราช 2545 คณะกรรมการประจำสถาบันอนุมัติให “โครงการจัดตั้งสำนักพัฒนาและ

บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ” เปน “สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร” เพื่อใหสอดคลอง

กับนโยบายของกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   

พุทธศักราช 2545 เปลี ่ยนชื ่อจาก “หอสมุด” เปน “โครงการจัดตั ้งวิทยบริการ” หรือ 

“Academic Resource Center” 

16 ธันวาคม 2545 สำนักงานสภาสถาบันราชภัฏไดขอประทานชื่อ “อาคารวิทยบริการ” ของ

สถาบันราชภัฏ 34 แหง จากสมเด็จพระเจาพี่นางเธอ เจาฟากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาส     
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ราชนครินทร พระองคทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหอธิการบดีของสถาบันราชภัฏ 34 แหง เขาเฝา

รับประทานแผนนามอาคาร “บรรณราชนครินทร” ในเวลา 19.00 น. ณ โรงแรมเทวราช จงัหวัดนาน 

พุทธศักราช 2548 ไดมีการปรับปรุงกฎหมาย วาดวยสถาบันราชภัฏ โดยประกาศใช

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 แทนพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 ใน

วันที่ 1 มีนาคม 2548 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 6 และมาตรา 11 วรรคหนึ่ง แหงพระราชบัญญัติ

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 จึงมีการปรับโครงสรางโดยรวม 2 หนวยงาน คือ “สำนักวิทยบริการ” 

และ “สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร” รวมเปน “สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ” มาถึงปจจุบัน 

 

การแบงสวนราชการ 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่องการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

ราชนครินทร พ.ศ. 2549 ที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมที่ 123 ตอนที่ 62 ง วันที่ 29 มิถุนายน 

2549 ไดแบงสวนราชการสำนักงานอธิการบดีเปน 3 กอง แบงสวนราชการในคณะทั้ง 5 คณะ เปน

สำนักงานคณบดี และแบงสวนราชการในสถาบันวิจัยและพัฒนา สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน และศูนยศิลปะ วัฒนธรรมและทองถิ ่นเปน

สำนักงานผูอำนวยการ ตอมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรในคราวประชุมครั้งที่ 3/2550 

วันที่ 10 มีนาคม 2550 ไดใหความเห็นชอบประกาศจัดตั ้งสวนงานภายใน ตามพระราชบัญญัติ

ระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 อีก 3 หนวยงานเพื่อใหเกิด

ความคลองตัวในการปฏิบัติงาน ลดความซ้ำซอนในการทำงาน จึงไดมีการพิจารณาทบทวนจัดสายงาน

ใหเหมาะสม และจัดทำเปนประกาศมหาวิทยาลัยวาดวยการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ราชนครินทร เสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบการแบงสวนราชการภายใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ในคราวประชุมครั้งท่ี 7/2554 วันท่ี 21 พฤษภาคม 2554 

ดังนั้นโครงสรางการแบงสวนราชการภายในสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เปนไปตามภาพท่ี 2.1  



12 

 

โครงสรางการแบงสวนราชการ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.1 โครงสรางการแบงสวนราชการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ท่ีมา : เอกสารประกอบการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ครั้งท่ี 7/2554 

 

จากภาพที่ 2.1 โครงสรางการแบงสวนราชการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ประกอบดวยสำนักงานผูอำนวยการ และหนวยงานยอยออกเปน 3 

หนวยงาน ไดแก 1) หนวยงานบริหารทั่วไป 2) หนวยงานวิทยบริการ และ 3) หนวยงานเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร  

 

 

 

 

 

 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

สำนักงานผูอำนวยการ 

หนวยงานบริหารท่ัวไป หนวยงานวิทยบริการ หนวยงานเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 

- งานธุรการ 

- งานการเงินและพัสด ุ

- งานแผนและงบประมาณ 

- งานระบบขอมูลสารสนเทศ 

- งานวิเคราะห พัฒนา และจัดหา

ทรัพยากรสารสนเทศ 

- งานบริการทรัพยากร

สารสนเทศ 

- งานซอมบำรุงทรัพยากร

สารสนเทศ 

- งานธุรการ 

- งานฝกอบรมเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

- งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

- งานพัฒนาเว็บไซต 

- งานพัฒนาซอฟตแวร 
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ปจจุบันสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เปนหนวยงานสนับสนุนการศึกษาของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารสนเทศ แกบุคลากร  

อาจารย นักศึกษา และประชาชนในทองถิ่น โดยมีหัวหนาหนวยงานทั้ง 3 หนวยงานกำกับติดตาม 

และรองผูอำนวยการ 3 ทาน เปนผูบริหารระดับตน โดยบริหารงานโดยผูอำนวยการสำนักฯ บุคลากร

ทั้ง 3 หนวยงานรวมทั้งสิ้น  23 คน แบงเปนหนวยงานบริหารทั่วไป 4 คน  หนวยงานวิทยบริการ 7 คน 

และหนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 12 คน ใหบริการทั้ง 2 แหง คือ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร  

เมือง และ บางคลา ดังนี้ 

 1. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร เมือง  

1.1 บริการดานว ิทยบร ิการ (หอสมุด) ใหบริการ ณ อาคารบรรณราชนคร ินทร 

(หอสมุดกลาง) เปนอาคาร 2 ชั้น ประกอบดวยชั้นลาง ใหบริการยืม-คืนหนังสือ มุมหองสมุดคุณธรรม 

มุม ASEAN CONNER และหองบริการหนังสือวิชาการ หมวด 000-900  ไดแกปรัชญา ศาสนา  สังคม  

ภาษา วิทยาศาสตร และเทคโนโลยี สวนชั้น 2 ใหบริการหนังสือพิมพ นิยาย วิจัย วิทยานิพนธ     

ศูนยขอมูลสถาบันพระมหากษัตริย และศูนยขอมูลทองถ่ินจังหวัดฉะเชิงเทราและภาคตะวันออก 

1.2 บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ แบงเปน 6 งาน ประกอบดวย งานหองปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร และโสตทัศนูปกรณ งานติดตั้งและซอมบำรุงอุปกรณคอมพิวเตอร งานบริการและ

สงเสริมการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ งานพัฒนาเว็บไซตและสื่อมัลติมีเดีย งานพัฒนาระบบฐานขอมูล

และระบบสารสนเทศ และโปรแกรมประยุกต และงานระบบเครือขายและระบบสื่อสาร ทุกงาน 

มีบุคลากรใหบริการ ณ อาคาร 1 ชั้น 1 

2. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร บางคลา 

2.1 บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ณ อาคารศูนยภาษาและคอมพิวเตอร 

(อาคาร 8) ใหบริการคอมพิวเตอรและโสตทัศนูปกรณ งานระบบเครือขายและระบบสื่อสาร และงาน

ติดตั้งและซอมบำรุง 

2.2 บริการวิทยบริการ (หอสมุด) ใหบริการที่อาคารบรรณาราชนครินทร บริการยืม–คืน 

หนังสือวิชาการท่ัวไป หนังสือพิมพ นิยาย วิทยานิพนธ 
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ปรัชญา  วิสัยทัศน  พันธกิจ 

ปรัชญา 

“แหลงสารสนเทศ สนับสนุนการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือชุมชน ทองถ่ิน” 

วิสัยทัศน 

  “เปนหนวยงานสนับสนุน บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ และทรัพยากรทางการศึกษาเพ่ือ

ขับเคลื่อนสูมหาวิทยาลัยดิจิทัล (Digital University)” 

พันธกิจ 

1. สนับสนุนการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย จัดหาทรัพยากรสารสนเทศดิจิทัล และ

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เพื่อขับเคลื่อนสูมหาวิทยาลัยดิจิทัล และ

กาวทันการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย 4.0 

2. สนับสนุนทุกพันธกิจของมหาวิทยาลัยดวยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

3. ท่ีทันสมัย ปลอดภัยจากภัยคุกคาม และมีความเสถียรภาพ ดวย Digital Platform 

4. สนับสนุนและพัฒนาบุคลากรและนักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

5. บุคลากรในสถานประกอบการ และประชาชนท่ัวไป ใหเปนพลเมืองดิจิทัล  

6. ใหบริการวิชาการแกสังคมอยางเปนรูปธรรมและจัดใหสำนักฯ เปนแหลงเรียนรูท่ีมี 

7. ความพรอมในการใหบริการทรัพยากรทางการศึกษาหลากหลายรูปแบบ 

8. ทำนุบำรุงศิลปะ วัฒนธรรม และสงเสริมใหใชเทคโนโลยีสารสนเทศอยางถูกตอง 

9. ไมละเมิดจริยธรรม ไมละเมิดลิขสิทธิ์ ปฏิบัติงานตามกฎหมายตางๆ และคุมครอง

ขอมูลสวนบุคคล 
 

อัตลักษณ วัฒนธรรมองคกร คานิยมองคกร  

อัตลักษณ   

เปนหนวยงานสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยที่เนน “บริการ คือ งานและความสุขของคน 

ARIT” 

วัฒนธรรมองคกร 

 “การทำงานเปนทีมและการมีสวนรวมของบุคลากร” 
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คานิยมองคกร  

A : (Active)  กระตือรือรน 

R : (Responsibility) มีความรับผิดชอบ 

I : (Integrity)  มีความซ่ือสัตย 

T : (Teamwork) การทำงานเปนทีม 

สมรรถนะหลักขององคกร 

1. บุคลากรของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศทุกคนสามารถปฏิบัติงาน 

ไดถููกตองตามกฎระเบียบของทางราชการ  

2. บุคลากรหน วยงานเทคโนโลย ีสารสนเทศและการส ื ่อสารสามารถแก ไขป ญหา 

ดานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ียุงยากซับซอนได  

3.  บุคลากรหนวยงานวิทยบริการสามารถจัดหมวดหมูหนังสือไดถูกตองมาตรฐาน 

4. บุคลากรสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีหัวใจเปนผูใหบริการ (service 

mind) อยางเต็มเปยม เต็มท่ี เต็มกำลัง และเต็มใจ 
 

ประเด็นยุทธศาสตร 
ยุทธศาสตรท่ี 1 ยกระดับคุณภาพทรัพยากรการเร ียนร ู  เทคโนโลยีสารสนเทศและ

สภาพแวดลอมท่ีเอ้ือตอการทำงานและการเรียนรู 

ยุทธศาสตรท่ี 2 การสงเสริมคุณภาพการบริการในมิติอ่ืน ๆ  โดยใช ICT เปนเครื่องมือ 

ยุทธศาสตรท่ี  3  พลิกโฉมงานหองสมุดมหาวิทยาลัยดวยบริการเชิงรุกและเทคโนโลยี

ดิจิทัลเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนและการทำผลงานทางวิชาการของ

อาจารย 

ยุทธศาสตรท่ี  4 พัฒนาสมรรถนะดานดิจิทัลแกอาจารย บุคลากรและนักศึกษาเพ่ือ

สรางสรรคผลงานอยางเปนรูปธรรม 

ยุทธศาสตรท่ี  5 สนับสนุนการบริหารจัดการ ประสานเครือขายเพื ่อมุ งส ู การเปน

มหาวิทยาลัยดิจิทัล 

ยุทธศาสตรท่ี 6 สนับสนุนการบริหารจัดการระบบการจัดการเรียนการสอนออนไลน 

ยุทธศาสตรท่ี 7 สนับสนุนระบบบริหารจัดการท่ีรองรับพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวน

บุคคล พ.ศ. 2562 
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แนวทางการบริหาร 

แนวทางการบริหารงานสู ความสำเร็จ ของผูอำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ แบง 6 แนวทาง ดังนี ้

1. แนวทางการพัฒนาระบบบริหารจัดการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือ

สรางระบบนิเวศและระบบขอมูลที่เอื้อตอการทำงานสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศและ

หนวยงานอื่นๆ ของมหาวิทยาลัยทั้งในเมืองและบางคลา พรอมการบริการอยางมีเสถียรภาพและมี

ประสิทธิภาพ 

2. แนวทางการสนับสนุนการบริหารจัดการและการวางแผนเพื่อมุงสูการเปนมหาวิทยาลัย

ดิจิทัล การบริหารจัดการระบบทะเบียนและวัดผล ระบบบริหารจัดการคลังหนวยกิต ระบบการจัดการ

เรียนการสอนออนไลน ระบบการจดัการเรียนการสอนสำหรับคนทุกชวงวัย และระบบบริหารจัดการท่ี

รองรับพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 

3. แนวทางการบูรณาการการทำงานสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศระหวาง

คณะและการสรางเครือขายความรวมมือกับหนวยงานภายนอกในดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 4.   แนวทางการแสวงหาแหลงทุนและรายไดจากภายนอก เพ่ือพัฒนาสำนักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศใหมีประสิทธิภาพ 

 5.  แนวทางการบริหารพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรในสำนักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ และบุคลากรของมหาวิทยาลัยในดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 6.  แนวทางการนำผลเทคโนโลยีสารสนเทศไปใชประโยชนเพื่อการพัฒนามหาวิทยาลัย 

ราชภัฏราชนครินทร รวมท้ังการใหบริการแกนักศึกษา บุคลากร และทองถ่ิน 

ภาระงานสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ภาระหนาท่ีของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตามพัฒนากิจของสำนักฯ ตามท่ี

กลาวมาแลว สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศแบงสวนการบริหารงานเปน 3 หนวยงาน 

ไดแก หนวยงานบริหารงานท่ัวไป หนวยงานวิทยบริการ และหนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร โดยมีภาระงานของแตละหนวยงาน ดังนี้ 
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1. หนวยงานบริหารท่ัวไป 

หนวยงานบริหารงานท่ัวไป มีบุคลากรปฏิบัติงาน จำนวน 4 คน โดยแบงหนาท่ี

รับผิดชอบ จำนวน 9 งาน ดังนี้ 

1.1  งานธุรการและสารบรรณ 

1.2 งานการเงิน 

1.3 งานพัสดุ 

1.4 งานแผน และงบประมาณ  

1.5 งานบริหารทรัพยากรมนุษย 

1.6 งานฝกอบรมและการจัดการความรู 

1.7 งานประกันคุณภาพการศึกษา 

1.8 งานความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

1.9 งานวัสดุและจัดซ้ือจัดจาง 

 

2. หนวยงานวิทยบริการ 

หนวยงานวิทยบริการ ใหบริการ 2 แหง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร เมือง และ 

บางคลา มีบุคลากรปฏิบัติงาน จำนวน 6 คน โดยแบงหนาท่ีรับผิดชอบ จำนวน 5 งาน ดังนี้ 

2.1 งานจัดหา อนุรักษและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

2.2 งานวิเคราะหและทำรายการ 

2.3 งานบริการและสงเสริมการใชทรัพยากรสารสนเทศ 

2.4 งานสิ่งพิมพตอเนื่อง 

2.5 งานวิทยานิพนธ และเอกสารงานวิจัย 

 

3. หนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ใหบริการ 2 แหง มหาวิทยาลัยราชภัฏ

ราชนครินทร เมือง และ บางคลา มีบุคลากรปฏิบัติงาน จำนวน 13 คน โดยแบงหนาที่รับผิดชอบ 

จำนวน 8 งาน ดังนี้ 

3.1 งานติดตั้งและซอมบำรุงคอมพิวเตอร  

3.2 งานบริการและสงเสริมการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3.3 งานประชาสัมพันธ  

3.4 งานพัฒนาเว็บไซตและสื่ออิเล็กทรอนิกส (สำนักวิทยบริการฯ) 
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3.5 งานหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร และโสตทัศนูปกรณ 

3.6 งานพัฒนาเว็บไซตและสื่ออิเล็กทรอนิกส (มหาวิทยาลัย) 

3.7 งานพัฒนาระบบสารสนเทศและโปรแกรมประยุกต    

3.8 งานระบบเครือขายและระบบสื่อสาร 

 



สวนท่ี 3 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ความเปนมาและความสำคัญ 

โดยที่กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม หรือเดิมเรียกวา สำนักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) กอตั้งโครงการพัฒนาเครือขายระบบหองสมุดในประเทศไทย 

(Thai Library Integrated System: ThaiLIS) ขึ้นในป 2536 ซึ่งเปนการดำเนินการเชื่อมโยง

เครือขายหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาเขาดวยกันบนเครือขาย UniNet เพื่อประโยชนในการขยาย

เครือขายหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา กอใหเกิดความเปนเอกภาพของหองสมุดอุดมศึกษาและเปน

รากฐานสำคัญในการพัฒนาองคความรูเพื่อเปนศูนยกลางการเรียนรูในภูมิภาคเอเซียอาคเนยตาม

นโยบายของรัฐมนตรีวาการทบวงมหาวิทยาลัย โดยนำระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ

สมัยใหมมาใชงานหองสมุด พัฒนาใหเปนระบบอัตโนมัติ (Automated Library System) สรางระบบ

เครือขายเชื่อมโยงระหวางหองสมุดมหาวิทยาลัย เพื่อใหการจัดบริการสารสนเทศมีความครบถวน

สมบูรณและรวดเร็วยิ่งข้ึน เกิดระบบการใชทรัพยากรรวมกันอยางมีประสิทธิภาพ  

           ฐานขอมูลเอกสารฉบับเต็มในรูปอิเล็กทรอนิกส (Thai Digital Collection: TDC) เปน

โครงการหนึ่งของ ThaiLIS ที่มีเปาหมายเพื่อใหบริการสืบคนฐานขอมูลเอกสารฉบับเต็ม (Full text) 

ประกอบดวย วิทยานิพนธ งานวิจัย บทความ หนังสือหายาก เอกสารจดหมายเหตุ รูปภาพ โดย

รวบรวมจากมหาวิทยาลัยตาง ๆ ทั่วประเทศ ทั้งนี้เพื่อประโยชนในการใชทรัพยากรรวมกันระหวาง

มหาวิทยาลัย/สถาบัน/ ในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ปจจุบันมีมหาวิทยาลัย/

สถาบัน ท่ีเปนสมาชิกเขารวมโครงการ จำนวน 167 แหง  

            สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร เขารวมโครงการใน

ปงบประมาณ 2548 และไดร ับสนับสนุนงบประมาณสำหรับการจัดทำเอกสารฉบับเต็มในรูป

อิเล็กทรอนิกส จากสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) โดยดำเนินงานจัดทำ 

เอกสารฉบับเต็มในรูปอิเล็กทรอนิกสมาอยางตอเนื่องทุกปจนถึงปจจุบัน โดยการนำวิทยานิพนธ 

เขาระบบในรูปไฟลอิเล็กทรอนิกส เพ่ือประโยชนในวงการวิชาการไวสืบคนอยางแพรหลาย 
 เนื่องจากการนำวิทยานิพนธเขาระบบจัดเก็บเอกสารในรูปอิเล็กทรอนิกส มีขั้นตอนดำเนินการ 

ที่มีความเฉพาะเจาะจงซึ่งมีขั้นตอนหลายขั้นตอนดวยกัน จึงเห็นวาสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีตองรับผิดชอบในการดำเนินการดังกลาว และเพ่ือใหเปนมาตรฐานเดียวกัน

ในการปฏิบัติงาน ควรมีคูมือการปฏิบัติงานเก่ียวกับการนำเขาวิทยานิพนธสูระบบจัดเก็บเอกสารในรูป

อิเล็กทรอนิกสข้ึน 
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วัตถุประสงคของคูมือ 

1. เพื่อใหมีคูมือการปฏิบัติงานการนำเขาวิทยานิพนธสูระบบฐานขอมูลจัดเก็บเอกสารในรูป

อิเล็กทรอนิกส ท่ีมีข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีมีความชัดเจน  

2. เพื่อพัฒนาบุคลากรในหนวยงานเดียวกันสามารถปฏิบัติตามคูมือไดจริงและปฏิบัติงาน

ทดแทนกันได 

 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. มีคู มือการปฏิบัติงานการนำเขาวิทยานิพนธสู ระบบฐานขอมูลจัดเก็บเอกสารในรูป

อิเล็กทรอนิกส เปนระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน 

2. บุคลากรในหนวยงานเดียวกันสามารถปฏิบัติตามคูมือไดจริงและปฏิบัติงานทดแทนกันได 

 

ขอบเขตของการทำคูมือ 

  การนำเขาวิทยานิพนธสูระบบฐานขอมูลจัดเก็บเอกสารในรูปอิเล็กทรอนิกส คือ การสำรวจ

จำนวนวิทยานิพนธที่ตองนำเขาระบบ ตรวจไฟลเอกสาร (PDF) และใสลายน้ำ ลงรายการ ขอมูล 

รายละเอียดที่บรรยายถึงความเปนมาของวิทยานิพนธตามมาตรฐานในการจัดทำเมทาดาทา 

ตามมาตรฐานดับลินคอร และ Upload ไฟลเอกสาร 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ไดเขารวม

โครงการพัฒนาเครือขายหองสมุดในประเทศไทย (ThaiLIS) ตั้งแตป 2548 จนถึงปจจุบัน โดยไดรับ

การสนับสนุนงบประมาณสำหรับดำเนินการจัดทำเอกสารฉบับเต็มในรูปอิเล็กทรอนิกส จากสำนักงาน

คณะกรรมการอุดมศึกษา (สกอ.) ประกอบดวยวิทยานิพนธ ที่เปนลิขสิทธิ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ราชนครินทร โดยกำหนดหนวยขอมูลยอยและตัวขยายหนวยขอมูลยอยสำหรับระบบจัดเก็บเอกสาร

ฉบับเต็มในรูปอิเล็กทรอนิกส จะใชคำวา DC เปนสวนนำหนาองคประกอบตาง ๆ ท่ีลงรายการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส 

การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานหลัก การนำเขาวิทยานิพนธสูระบบฐานขอมูลจัดเก็บเอกสารใน

รูปอิเล็กทรอนิกส สำหรับใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน การนำเขาวิทยานิพนธสูระบบฐานขอมูล

จัดเก็บเอกสารในรูปอิเล็กทรอนิกส ซึ่งผูเขียนคูมือการปฏิบัติงานหลักเลมนี้ไดกำหนดขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน ดังนี้   
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ข้ันตอนท่ี 1 สำรวจจำนวนวิทยานิพนธท่ีตองนำเขาระบบ 

 ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบไฟลเอกสาร (PDF) และใสลายน้ำ 

 ข้ันตอนท่ี 3 ลงรายการเมทาดาทา ตามมาตรฐานดับลินคอร 

 ข้ันตอนท่ี 4 Upload ไฟลเอกสาร 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 
        

       

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 3.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 จากภาพที่ 3.1 แสดงขั้นตอนการการปฏิบัติงาน  เพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถทำตามลำดับข้ัน

ไดอยางถูกตอง โดยเริ่มตั้งแตการดำเนินการสำรวจจำนวนวิทยานิพนธที่ตองนำเขาระบบ ตรวจสอบ

ไฟลเอกสาร (PDF) และใสลายน้ำ การลงรายการเมทาดาทา ตามมาตรฐานดับลินคอร  Upload ไฟล

เอกสาร ซ่ึงแสดงรายละเอียดจักนำเสนอตามข้ันตอนท่ี 1-4 ดังตอไปนี้ 

สำรวจจำนวนวิทยานิพนธท่ีตองนำเขาระบบ 

( 30 นาที ) 

ตรวจสอบไฟลเอกสาร (PDF) และใสลายน้ำ  

( 20 นาที ) 
 

ลงรายการเมทาดาทา ตามมาตรฐานดับลินคอร 

( 30 นาที ) 
 

 Upload ไฟลเอกสาร 

( 2 นาที ) 
 

 ข้ันตอนท่ี 2 

 ข้ันตอนท่ี 3 

 ข้ันตอนท่ี 4 

 ข้ันตอนท่ี 1 
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ข้ันตอนที่ 1  สำรวจจำนวนวิทยานิพนธที่ตองนำเขาระบบ  

 

หนวยงานบัณฑิตศึกษาทำบันทึกขอความนำสงเลมวิทยานิพนธฉบับสมบูรณของนักศึกษา

ระดับบัณฑิตศึกษาที่สำเร็จการศึกษา พรอมดวยไฟลวิทยานิพนธฉบับสมบูรณในรูปแบบไฟล PDF 

พรอมสมุดทะเบียนรายชื่อวิทยานิพนธ เพื่อใหผูรับผิดชอบของสำนักวิทยบริการลงชื่อเซ็นรับในสมุด

ทะเบียนหนังสือนำลงเลมวิทยานิพนธ ดังภาพท่ี 3.2  

 

              1                                                             2 

                                                                                  

 

 
 
 

 
 

 

ภาพท่ี 3.2 หนังสือนำสงเลมวิทยานิพนธและสมุดทะเบียนหนังสอืสง 

 

จากภาพที ่ 3.2 ภาพแสดงหนังสือนำสงเลมวิทยานิพนธฉบับสมบูรณของนักศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษาที่สำเร็จการศึกษา พรอมดวยไฟลวิทยานิพนธฉบับสมบูรณในรูปแบบไฟล PDF และสมุด

ทะเบียนหนังสือนำสงเลมวิทยานิพนธโดยผูเขียนไดลงชื่อเซ็นรับเลมวิทยานิพนธ โดยมีรายละเอียดคือ 

ลำดับที่ ชื่อ นามสกุลผูเขียนวิทยานิพนธ ชื่อเรื่องวิทยานิพนธ จำนวนเลมวิทยานิพนธ และลายเซ็น

ผูรับ 
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จากนั้นสำนักวิทยบริการฯ ทำหนังสือแจงความประสงคการจัดทำเอกสารฉบับเต็ม

ในรูปอิเล็กทรอนิกสไปยังปลัดกระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม ดังภาพท่ี 3.3 

 
 

 
 

ภาพท่ี 3.3  หนังสือแจงความประสงคการจัดทำเอกสารฉบับเต็มในรูปอิเล็กทรอนิกส 

 

จากภาพที ่ 3.3 ภาพแสดงหนังสือแจงความประสงคการจัดทำเอกสารฉบับเต็มในรูป

อิเล็กทรอนิกส โดยมีรายละเอียดแจงความประสงคการจัดทำเอกสารฉบับเต็มในรูปอิเล็กทรอนิกส

ผานระบบอิเล็กทรอนิกสและจัดสงแบบแจงขอมูลการรับโอนผานระบบ KTB Corporate Online  
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  ข้ันตอนที่ 2  ตรวจสอบไฟลเอกสาร (PDF) และใสลายน้ำ  

 

การตรวจสอบไฟล  เ อกสาร  (PDF )  ก  อน ใส  ล ายน ้ ำของมหาว ิทยาล ั ย ราชภัฎ 

ราชนครินทร มีหลักเกณฑในการพิจารณา คือ วิทยานิพนธระดับบัณฑิตศึกษา ที่นำเขาระบบจะตอง

เปนเอกสารฉบับเต็มที่สมบูรณถูกตอง สามารถสืบคนได และเปนลิขสิทธิ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

ราชนครินทร โดยเจาของผลงานยินดีเผยแพรใหสถาบันการศึกษา หนวยงานในความรวมมือ และ

ประชาชนเขาถึงเอกสารฉบับเต็มไดโดยไมมีเง่ือนไข  

การนำไฟล  เอกสาร (PDF) ตรวจสอบความช ัดเจน และถ ูกต อง พร อมใส ลายน้ำ 

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ดำเนินการดังนี้ 

 1. ตรวจสอบความถูกตองของจำนวนไฟลที่บันทึกไว ใหครบถวน ซึ่งเปนขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

กอนที่จะใสลายน้ำผูจัดทำตองตรวจสอบรายละเอียดของวิทยานิพนธแตละเลมวามีองคประกอบ

ครบถวน ดังนี้  

       (1.) หนาปกภาษาไทย 

       (2.) หนาภาษาอังกฤษ 

       (3.) บทคัดยอภาษาไทย 

       (4.) บทคัดยอภาษาอังกฤษ 

       (5.) กิตติกรรมประกาศ 

       (6.) สารบัญ สารบัญตาราง สารบัญภาพ 

       (7.) บทท่ี 1 

       (8.) บทท่ี 2 

       (9.) บทท่ี 3 

       (10.) บทท่ี 4 

       (11.) บทท่ี 5 

       (12.) รายการอางอิง 

       (13.) ภาคผนวก 

       (14.) ประวัติผูวิจัย 

       (15.) หนาอนุมัติ 

ถาไมครบถวนจักไดประสานกับหนวยงานบัณฑิตศึกษาเพ่ือสงไฟลเพิ่มเติม หากครบถวนจัก

ไดดำเนินการใสลายน้ำตอไป รายละเอียด ดังภาพท่ี  3.4 
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1                                                                                             2 

                                                                                                                                              

                                                                                                                                                                                                                        

        
 

       ภาพท่ี 3.4 หนาจอการตรวจสอบไฟลวิทยานิพนธ  
 

จากภาพท่ี 3.4 แสดงหนาจอการตรวจไฟลเอกสารวิทยานิพนธ   ซึ ่งหนาจอจะปรากฎ

ข้ันตอนการตรวจสอบไฟลวิทยานิพนธ (PDF) ดังนี้ 

1. ดับเบิลคลิกท่ี This PC  หมายเลข  

2. ดับเบิลคลิกท่ี  Elements (F) หมายเลข  

3. ดับเบิลคลิกท่ีชื่อโฟลเดอรวิทยานิพนธ หมายเลข  

4. ดับเบิลคลิกท่ีชื่อโฟลเดอรเจาของผลงานวิทยานิพนธ หมายเลข  

            5. ชื ่อไฟลวิทยานิพนธ ประกอบดวย 1.) หนาปกภาษาไทย 2.) หนาปกภาษาอังกฤษ    

3.) บทคัดยอภาษาไทย 4.) บทคัดยอภาษาอังกฤษ 5.) กิตติกรรมประกาศ 6.)สารบัญ สารบัญ

ตาราง สารบัญภาพ 7.)บทท่ี 1 8.) บทท่ี 2 9.) บทท่ี 3 10.) บทท่ี 4 11.) บทท่ี 5 12.) รายการอางอิง  

13.) ภาคผนวก 14.) ประวัติผู ว ิจัย 16.) หนาอนุมัติชื ่อไฟลที ่เปนชื่อเจาของผลงานวิทยานิพนธ 

หมายเลข      5     ตามลำดับหมายเลขเพ่ือรวมไฟลเปนไฟลเดียวกัน ดังภาพท่ี 3.5 

 

 

 

   

3 4 

5 

1 

2 

3 

4 
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ภาพท่ี 3.5 การรวมไฟล 

  

 จากภาพที่ 3.5 ภาพแสดงการรวมไฟลเอกสาร PDF ซึ่งหนาจอจะปรากฏชื่อไฟลเอกสาร 

PDF .ใหคลิก Add Flies ท่ีชื่อไฟลหนาปกภาษาไทย จะปรากฏหนาไฟล PDF ใหดับเบิลคลิกท่ีชื่อไฟล

หนาปกภาษาไทย  หนาปกภาษาอังกฤษ  หนาอนุมัติที่เปนชื่อเจาของผลงานวิทยานิพนธ  บทคัดยอ

ภาษาไทย บทคัดยอภาษาอังกฤษ กิตติกรรมประกาศ สารบัญ  บทที่ 1  บทที่ 2  บทที่ 3  บทที่ 4 

บทที่ 5  รายการอางอิง  ภาคผนวก  ประวัติผูวิจัย  ใหครบทุกไฟล   จากนั้นใหคลิกที่ Combine 

โปรแกรมจะรวมไฟลวิทยานิพนธใหเปนไฟลเดียวโดยอัตโนมัติ  

 

1 

2 
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 2 การใสลายน้ำ สำนักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร  

 เม่ือโปรแกรมรวมไฟลเสร็จเรียบรอย ใหคลิกท่ี 1.) Edit PDF จากนั้นคลิกท่ี 2.) Watermark 

คลิกที่ Add จะปรากฏหนาจอการใสลายน้ำ 3.) ใหพิมพสำนักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

ราชนครินทร ในชอง Text  4.) เลือก Font ตัวอักษรเปน TH SarabunPSK  เลือกขนาด 72  

5.) เลือกสีเขียวออน 6.) ปรับตัวอักษรใหอยูก่ึงกลางหนากระดาษ 7.) ปรับ Rotation ใหเปน 50%  

8.) คลิก Location : Appear behind page เพ่ือไมใหลายน้ำทับตัวหนังสือ 9.) คลิก OK ดังภาพท่ี 3.6 

 

 

 
 

ภาพท่ี 3.6 การใสลายน้ำ 

2 

1 

3 

4 
5 6 

7 

8 

9 
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 จากภาพท่ี 3.6 ภาพแสดงการใสลายน้ำ ซ่ึงหนาจอจะปรากฎข้ันตอนการใสลายน้ำ ดังนี้  

 1. คลิก Edit PDF 

 2. คลิก Watermark เลือก Add จะปรากฎหนาจอการใสลายน้ำ     

3. พิมพสำนักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรในชอง Text 

 4. เลือก Font ใหเปน TH Sarabun PSK เลือก Size ขนาดตัวอักษร 72 

 5. เลือกสีเขียวออน 

 6. ปรับตัวอักษรใหอยูก่ึงกลางหนากระดาษ 

 7. ปรับ Rotation ใหเปน 50% 

 8. คลิก Location : Appear behind page 

 9 คลิก OK. 

 เม่ือทำทุกข้ันตอนการใสลายน้ำเสร็จเรียบรอยแลว จะปรากฏภาพการใสลายน้ำท่ีสมบูรณ  

ดังภาพท่ี 3.7 

 
 

ภาพท่ี 3.7 ตัวอยางการใสลายน้ำ 
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 จากภาพที่ 3.7 ภาพแสดงตัวอยางการใสลายน้ำ ซึ่งในภาพจะปรากฎรายละเอียดดังนี้  

1.) ตราสัญลักษณมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร  2.) ชื่อ-นามสุกล เจาของวิทยานิพนธ   

3.) ชื่อหลักสูตร  และสาขาของวิทยานิพนธ  ชื่อมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร  ปพ.ศ. ที่สำเร็จ

การศึกษา และลายน้ำ คำวา สำนักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

 เมื่อผูเขียนไดตรวจสอบไฟลวิทยานิพนธ PDF พรอมใสลายน้ำ เรียบรอยแลว ผูเขียนจะ

ดำเนินการในขั้นตอนการลงรายการเมทาดาทา ตามมาตรฐานดับลินคอร ซึ่งเปนขั้นตอนถัดไป 

ดังนี้  

 

 

ข้ันตอนที่ 3  การลงรายการเมทาดาทา ตามมาตรฐานดับลินคอร  

 

การลงรายการเมทาดาทา ตามมาตรฐานดับลินคอร มีรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ดับเบิลคลิกท่ีไอคอน จากนั้นพิมพ https://tdcupload.thailis.or.th/dcupload_/login.html 

ท่ี address bar จะปรากฏหนาจอใหใส Username และ Password จากนั้นใหคลิกท่ี Sign in  

ดังภาพท่ี 3.8 

 

             

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 3.8  การเขารหัส 

 

 

 https://tdcupload.thailis.or.th/dcupload_/login.html 

 Username: dcadmin 

Password: testdc 

2 

3 

4 

1 
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 จากภาพท่ี 3.8 ภาพแสดงการเขารหัส เพ่ือเขาสูหนาระบบจัดเก็บวิทยานิพนธ TDC โดยมีข้ันตอนดังนี้         

  1. ดับเบิลคลิก   

 2. พิมพ https://tdcupload.thailis.or.th/dcupload_/login.html   ท่ี address bar   

 3. พิมพ Username  : dcadmin  Password  : testdc 

จากนั้นจะเขาสูหนาจอ Username และ Password  ของ TDC Login ใหพิมพ Username 

: anchalee  และ Password  : 222523 แลวคลิกท่ี Login ดังภาพท่ี 3.9 

 

 
 

ภาพท่ี 3.9 การเขาหนา TDC 

 

จากภาพที่ 3.9 ภาพแสดงการเขาหนาจอ TDC Login สำหรับบรรณารักษ เพื่อใสขอมูลบัญชี

ผูใชระบบตามสิทธิ์หนาท่ีของการทำงานของบรรณารักษ ซ่ึงแสดงข้ันตอน ดังนี้ 

 1. พิมพ Username : anchalee 

 2. พิมพ Password : 222523 

 3. คลิก Login 

 

เมื่อใส Username และ Password เรียบรอยและ จะเขาสู  Homepage ของระบบ TDC 

ซึ่งปรากฏรายละเอียดดังนี้ 1). Home ชื่อมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 2). New Metadata   

3.) Upload ชื่อวิทยานิพนธท่ีนำเขาสูระบบแลว 4.) ชื่อผูท่ีเขาระบบเพ่ือบันทึกขอมูล อัญชลี  วัฒนะกุล  

จากนั้นใหคลิกท่ี New Metadata ซ่ึงจะปรากฎรายละเอียดดังภาพท่ี 3.10     

               

Username: anchalee 
1 

Password : 222523 2 

3 
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ภาพท่ี 3.10 หนา Homepage ของระบบ 

 

จากภาพท่ี 3.10 ภาพแสดงหนา Homepage ของระบบ มีรายละเอียดดังนี้  

   1. Home จะปรากฏชื่อมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

   2. New Metadata คือ เมนูท่ีปอนขอมูลวิทยานิพนธ 

   3. Upload ชื่อวิทยานิพนธท่ีนำเขาสูระบบแลว   

   4. ชื่อผูท่ีเขาระบบเพ่ือบันทึกขอมูล 

จากนั ้นใหคลิกที ่เมนู New Metadata เพื ่อจะขาสู หนาจอแบบแผนการกรอกขอมูล

วิทยานิพนธท่ีบันทึกรายละเอียดในระบบจัดเก็บเอกสารในรูปอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงมี องคประกอบ 

ท้ังหมด 16 องคประกอบ ดังภาพท่ี 3.11 

 

 

 

 
 

 

 

 

ภาพท่ี 3.11 แบบแผนการกรอกขอมูล 

1 2 3 4 

2 3 1 4 5 6 7 8 

9 10
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 จากภาพท่ี 3.11 ภาพแสดงแบบแผนการกรอกขอมูล ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี้  

   1.ชื่อเรื่อง (Title)  

    DC. Title ชื่อของทรัพยากรสารสนเทศ  

     DC. Title. Alternative ชื่อเรื่องท่ีมีชื่อเรื่องเปนภาษาอ่ืน  

ชื่อเรื่องรอง ชื่อเรื่องอ่ืน ๆ 

    2. เจาของผลงาน (Creator) 

     DC. Creator ผูสรางสรรคผลงานที่เปนชื่อบุคคล นิติ

บุคคลหรือหนวยงานบรกิารท่ีรับผิดชอบเนื้อหาของทรัพยากร 

     DC. Creator. Orgname ชื ่อมหาวิทยาลัย. คณะ. 

ภาควิชา. ท่ีผูสรางสรรคผลงานสังกัด 

    3. หัวเรื่อง (Subject) 

     DC. Subject. Keyword คำสำคัญ 

     DC. Subject. ThaSH หัวเรื่องสำหรับหนังสือ

ภาษาไทย/คณะทำงานกลุมวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ หองสมุดสถาบันอุดมศึกษา 

     DC. Subject. Classification. DCC แผนการจัดหมู

ระบบ Dewey Decimal Classification 

    4. ลักษณะ บทคัดยอ (Description) 

     DC. Description. Abstract บทคัดยอ 

    5. สำนักพิมพ (Publisher) 

     DC. Publisher ชื่อของหนวยงานที่จัดทำทรัพยากร

สารสนเทศใหอยูในรูปของดิจิทัล  

     DC. Publisher. Place เมืองท่ีหนวยงานรับผิดชอบตั้งอยู  

     DC. Publisher. Email อีเมลที ่อยู ของหนวยงานท่ี

จัดทำทรัพยากรสารสนเทศใหอยู ในรูปดิจิทัล 

    6. ผูรวมงาน (Contributor)  

     DC. Contributor บุคคลหรือหนวยงานอื่น ๆ ที่ไมใช

ผูรับผิดชอบหลัก เชน อาจารยท่ีปรึกษา ผูแปล ผูใหทุนวิจัย เปนตน 

     DC.  Contr ibutor .  Role บทบาทหน าท ี ่ ของ 

Contributor 

    7. ป พ.ศ. (Date)  

     DC. Date. Created ปสรางวิทยานิพนธใหอยูในรูปอิเล็กทรอนิกส 
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   8.  ประเภท (Type) 

    DC. Type ประเภทของเนื้อหาทรัพยากรสารสนเทศ 

   9. รูปแบบ (Format) 

    DC. Format รูปแบบการนำเสนอขอมูลหรือลักษณะรูปรางของ

ทรัพยากรสารสนเทศ 

   10. รหัส (Identifier) 

    DC. Identifier. URL ท่ีระบุทรัพยากรสารสนเทศ 

   11. ตนฉบับ (Source) 

   DC. Source การอางอิงถึงแหลงท่ีไดมาของวิทยานิพนธ 

             DC. Source. Call number เร ียกเลขเร ียกหนังส ือของ

วิทยานิพนธ 

   12. ภาษา (Language) 

    DC. Language ภาษาของทรัพยากรสารสนเทศ 

   13. ขอบเขต (Coverage) 

    DC. Coverage. Spatial ขอบเขตของเน ื ้อหาแบงตาม

ภูมิศาสตร 

   14. สิทธิ (Rights) 

    DC. Rights ลิขสิทธิ์ 

   15. วิทยานิพนธ (Thesis)  

    Thesis. Degree name ชื่อปริญญาตามภาษาของวิทยานิพนธ  

    Thesis. Degree level ระดับปริญญา  

    Thesis. Degree discipline สาขาวิชา  

    Thesis. Degree grantor มหาวิทยาลัยท่ีประสาทปริญญา  

ลงชื่อสถาบันตามท่ีปรากฏในตัวเลมแมวาในปจจุบันไดเปลี่ยนชื่อไปแลว 

   16. บันทึกขอมูล Meta name 

    กำหนดคาสำหรับ Meta name และกลุมขอมูล บันทึก Meta name 

จากชื่อเรื่องและเลือกกลุม TDC และปงบประมาณสำหรับการเบิกจาย 

  

 ผู เขียนจะบันทึกขอมูลการนำเขาวิทยานิพนธสู ระบบฐานขอมูลจัดเก็บเอกสารในรูป

อิเล็กทรอนิกส ใหครบท้ัง 16 องคประกอบ ดังนี้ 
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1. ช่ือเรื่อง (Title)  

 รูปแบบ DC. Title ชื่อของวิทยานิพนธ  

ตัวขยาย DC. Title. Alternative ชื่อเรื่องภาษาอังกฤษ เปนอักษรพิมพใหญ สำหรับ

อักษรตัวแรกและชื่อเฉพาะ นอกนั้นใชอักษรพิมพเล็ก หนารายการชื่อเรื่อง (Title) ระบบสามารถ

ตรวจสอบรายการซ้ำไดดวยการคลิกเลือกปุม ตรวจสอบการซ้ำ ดังภาพท่ี 3.12 

 

 

 

  
 

                    ภาพท่ี 3.12 ชื่อเรื่องวิทยานิพนธ 

 

จากภาพท่ี 3.12 ภาพแสดงชื่อเรื่องวิทยานิพนธ โดยแสดงข้ันตอนดังนี้  

 1. คลิกท่ี Title 

                               2. พิมพชื่อเรื่องวิทยานิพนธภาษาไทย เชน แนวทางการพัฒนาระบบการ

ควบคุมภายในไปปฏิบัติใหเกิดประสิทธิภาพกรณีศึกษาองคการบริหารสวนจังหวัดฉะเชิงเทรา  

จากตัวเลมฉบับจริง 

                               3. พิมพชื ่อเรื ่องวิทยานิพนธภาษาอังกฤษ เปนอักษรพิมพใหญ สำหรับ

อักษรตัวแรกและชื่อเฉพาะ นอกนั้นใชอักษรพิมพเล็ก เชน Guidelines for implementing the 

internal central system for Efficiency case study of Chachoengsao provincial 

administrative organization 

                               4. คลิกปุมตรวจสอบการซ้ำของชื่อเรื่อง วามีชื่อเรื่องท่ีลงรายการซ้ำหรือไม 

           

         2.  เจาของผลงาน (Creator) 

                           รูปแบบ DC. Creator ชื่อบุคคลท่ีรับผิดชอบเนื้อหาในการจัดทำวิทยานิพนธ 

                                DC. Creator. Orgname ชื่อมหาวิทยาลัยท่ีผูจัดทำวิทยานิพนธสังกัด ดังภาพท่ี 3.13 

 

1 2 3 4 
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ภาพท่ี 3.13 ชื่อเจาของผลงาน 

  

 จากภาพท่ี 3.13 ภาพแสดงชื่อเจาของผลงานวิทยานิพนธ แสดงรายละเอียดโดยมีชื่อเจาของ

ผลงานท่ีรับผิดชอบเนื้อหาในการจัดทำวิทยานิพนธ และชื่อมหาวิทยาลัยท่ีผูจัดทำวิทยานิพนธสังกัดอยู  

มีข้ันตอนดังนี้  

  1. คลิกท่ี Creator 

  2. พิมพชื่อเจาของผลงานท่ีรับผิดชอบเนื้อหาในการจัดทำวิทยานิพนธ เชน สุพัตรา  ผิวทอง 

  3. พิมพชื่อมหาวิทยาลัยท่ีผูจัดทำวิทยานิพนธสังกัด คือ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

  4. ตรวจรายชื่อ 

 

3. หัวเรื่อง (Subject)  

รูปแบบ DC. Subject. Keyword คำสำคัญหรือวลี หรือรหัสการแบงหมวดหมู ท่ีบรรยายถึง

เนื้อหาของวิทยานิพนธ ใชคำท่ีมีการควบคุมหรือหัวเรื่องท่ีเปนมาตรฐาน  

ตัวขยาย DC. Subject. ThaSH หัวเรื่องสำหรับหนังสือภาษาไทย/คณะทำงานกลุมวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ หองสมุดสถาบันอุดมศึกษา  

DC. Subject. Classification. DCC แผนการจัดหมูระบบ Dewey Decimal Classification  

หนารายการหัวเรื่อง (Subject) ระบบแยกออกเปน 3 สวนเพื่อความสะดวกในการใชงาน 

ประกอบดวย  

 DC. Subject. Keyword ที่บรรณารักษกำหนดใหกับวิทยานิพนธ หากมีหัวเรื่องมากกวา  

1 หัวเรื่อง ใหคลิกปุม + ระบบจะเพ่ิมชองสำหรับปอนรายการหัวเรื่อง  

1 2 3 4 
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DC. Subject. Control Vocabulary เปนการปอนหัวเรื่องตามหัวเรื่องควบคุมตาง ๆ คลิก

ปุม + เพ่ือเพ่ิมหัวเรื่องตามจำนวนท่ีตองการ  

DC. Subject. Classification เปนการปอนขอมูลการจัดหมวดหมูของวิทยานิพนธตาม 

มาตรฐาน Dewey Decimal Classification คือระบบการจัดหมวดหมูตามระบบทศนิยมของดิวอ้ี 

ดังภาพท่ี 3.14 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 3.14 คำสำคัญ หัวเรื่องและเลขหมู 

 

 จากภาพที่ 3.14 ภาพแสดงคำสำคัญ หัวเรื่องและเลขหมู มีรายละเอียดดังนี้ คำสำคัญที่

บรรณารักษใหกับวิทยานิพนธหรือที่ปรากฎตามตัวเลมฉบับจริงที่หนาบทคัดยอ รวมถึงการกำหนด

หัวเรื่อง และเลขหมวดหมูของวิทยานิพนธ ซ่ึงมีข้ันตอนดังนี้  

  1. คลิกท่ี Subject 

  2. พิมพคำสำคัญที่บรรณารักษกำหนดขึ้นหรือที่ปรากฎตามตัวเลมฉบับจริงที่หนา

บทคัดยอ 

  3. พิมพหัวเรื่องท่ีบรรณารักษกำหนด 

  4. พิมพเลขหมวดหมูของวิทยานิพนธ 

  5. คลิกปุม            เพ่ิมได ถาหากรายการนั้นมีมากกวา 1 รายการ     

 

1 2 3 4 

5 
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4. ลักกษณะ บทคัดยอ (Description)  

    รูปแบบ DC. Description ขอความที่ใหรายละเอียดของเนื้อหา รวมทั้งบทคัดยอของ

วิทยานิพนธ ท่ีระบุเนื้อหาวิทยานิพนธ  

    ตัวขยาย DC. Description. Abstract บทคัดยอ  

    หนารายการลักษณะ (Description) สำหรับการปอนขอมูลรายละเอียด ในชองปอน

ขอมูลนี้ระบบไดรองรับขอมูลความยาวไดอยางตอเนื่อง โดยคลิกท่ี Description แลวเลือก Abstract 

จากนั้นพิมพบทคัดยอภาษาไทยท้ังหมดจากตัวเลมฉบับจริง ดังภาพท่ี 3.15 

 

 

   

  
 

ภาพท่ี 3.15 รายละเอียดลักษณะ บทคัดยอ 

 

 จากภาพที่ 3.15 ภาพแสดงรายละเอียดลักษณะ บทคัดยอโดยพิมพบทคัดยอภาษาไทยทั้งหมด

จากตัวเลมจริง โดยมีลำดับข้ันตอน ดังนี้ 

  1. คลิกท่ี Description 

  2. เลือก Abstract 

  3. พิมพบทคัดยอภาษาไทยท้ังหมดจากตัวเลมฉบับจริง 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 
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5. สำนักพิมพ (Publisher)  

รูปแบบ DC. Publisher ชื่อของหนวยงานท่ีจัดทำวิทยานิพนธใหอยูในรูปของดิจิทัล  

ตัวขยาย DC. Publisher. Place จังหวัดท่ีหนวยงานรับผิดชอบตั้งอยู  

DC. Publisher. Email อีเมลที่อยูของหนวยงานที่จัดทำวิทยานิพนธ ใหอยูในรูป

ของดิจิทัล  

จากนั้นคลิกที่ Publisher แลวพิมพชื่อหนวยงานที่จัดทำวิทยานิพนธใหอยูใหอยูใน

รูปดิจิทัล พิมพชื่อจังหวัดที่หนวยงานที่รับผิดชอบตั้งอยู และพิมพอีเมลที่อยูของหนวยงานที่จัดทำ

วิทยานิพนธ ใหอยูในรูปของดิจิทัล ดังภาพท่ี 3.16 

 

 

 
 

ภาพท่ี 3.16 สำนักพิมพ 

 

จากภาพที่ 3.16 ภาพแสดงสำนักพิมพ มีรายละเอียดดังนี้คือ ชื่อของหนวยงานที่จัดทำ

วิทยานิพนธใหอยูในรูปของดิจิทัล  Publisher. Place ชื่อจังหวัดท่ีหนวยงานท่ีรับผิดชอบในการจัดทำ

วิทยานิพนธตั้งอยู เชน ฉะเชิงเทรา และ Publisher's Emai คือ อีเมลที่อยูของหนวยงานที่จัดทำ

วิทยานิพนธ ใหอยูในรูปของดิจิทัล โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

 1. คลิกท่ี Publisher 

 2. พิมพชื่อของหนวยงานท่ีจัดทำวิทยานิพนธใหอยูในรูปของดิจิทัล คือ มหาวิทยาลัย

ราชภัฏราชนครินทร. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  3. พิมพชื่อจังหวัดท่ีหนวยงานรับผิดชอบตั้งอยู เชน ฉะเชิงเทรา 

  4. พิมพอีเมลที ่อยูของหนวยงานที่จัดทำวิทยานิพนธใหอยูในรูปของดิจิทัล เชน 

thanattha.wat@rru.ac.th 

 

 

1 

2 

3 

4 
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6. ผูรวมงาน (Contributor)  

รูปแบบ DC. Contributor อาจารยท่ีปรึกษา ผลงานวิทยานิพนธ  

ตัวขยาย DC. Contributor. Role บทบาทหนาท่ี  

หนารายการผู ร วมงาน (Contributor) การปอนขอมูลของอาจารยที ่ปรึกษาผลงาน

วิทยานิพนธอาจมีมากกวา 1 คน สามารถเพ่ิมไดโดยการคลิกปุม  +   ดังภาพท่ี 3.17 

 

 

 
 

ภาพท่ี 3.17 รายชื่อผูรวมงาน  

 

 จากภาพที่ 3.17 ภาพแสดงรายชื่อผูรวมงาน Contributor หมายถึง ชื่อบุคคลที่ไมใช

ผูรับผิดชอบเนื้อหาหลัก เชนอาจารยท่ีปรึกษาชื่อ กัญภร  เอ่ียมพญา  Contributor. Role หมายถึง

บทบาทหนาท่ีของอาจารยปรึกษา เชน อาจารยท่ีปรึกษาหลัก อาจารยท่ีปรึกษารวม ซ่ึงแสดงข้ันตอน

ดังนี้ 

  1. คลิกท่ี  Contributor 

  2. พิมพชื่ออาจารยท่ีปรึกษา เชน กัญภร  เอ่ียมพญา 

  3. พิมพบทบาทหนาท่ี เชน อาจารยท่ีปรึกษาหลัก หรือ อาจารยท่ีปรึกษารวม 

  4. คลิกปุม            เพ่ิมได ถาหากมีอาจารยท่ีปรึกษามากกวา 1 คน  

 

 

 

 

      

1 

2.ช่ืออาจารยท่ีปรึกษา 

3. บทบาทหนาท่ี  

4 
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 7. ป พ.ศ. (Date)  

  รูปแบบ DC. Date ป เดือน วัน ท่ีผลิตหรือสรางวิทยานิพนธใหอยูในรูป

อิเล็กทรอนิกสในระบบหนารายการป (Date) ระบบจะตั้งคาอัตโนมัติใหสำหรับ DC. Date. โดยคลิก

ท่ี Date  จากนั้นพิมพป พ.ศ. ท่ีสรางหรือผลิตวิทยานิพนธใหอยูในรูปอิเล็กทรอนิกส ดังภาพท่ี 3.18 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 3.18 ป พ.ศ.  

 

จากภาพที่ 3.18  ภาพแสดงป พ.ศ. ท่ีสรางหรือผลิตวิทยานิพนธใหอยูในรูปอิเล็กทรอนิกส 

โดยคลิกท่ี 1. DATE จากนั้น 2. พิมพป พ.ศ. ท่ีสรางหรือผลิตวิทยานิพนธใหอยูในรูปอิเล็กทรอนิกส 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2. ปพ.ศ. ท่ีสรางหรือผลิตวิทยานิพนธ 
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 8. ประเภท (Type)  

 รูปแบบ DC. Type ประเภทเนื้อหาทรัพยากรสารสนเทศ  

  ตัวขยาย แยกตามหนารายการประเภท (Type) ระบบไดตั ้งคาเอาไวเพื ่อความ

สะดวกและปองกันการปอนขอความผิดพลาด เลือกประเภทไดจาก Dropdown List  โดยคลิกท่ี 

TYPE แลวคลิกเลือกวิทยานิพนธ/Thesis ดังภาพท่ี 3.19 

 

 
 

ภาพท่ี 3.19 ประเภททรัพยากร 

 

 จากภาพที่ 3.19 ภาพแสดงประเภททรัพยากร มีรายละเอียดดังนี้ Article/Proceeding 

บทความที่กำลังดำเนินการ หนังสืออิเล็กทรอนิกส/e-book หนังสือหายาก/Rare Book เอกสาร

จดหมายเหตุ/Archive งานวิจัย/Research report  วิทยานิพนธ/Thesis บทความ/Article   

โดยคลิกท่ี 1 TYPE จากนั้น 2. ใหคลิกเลือกวิทยานิพนธ/Thesis 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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 9. รูปแบบ (Format)  

 รูปแบบ DC. Format รูปแบบการนำเสนอขอมูลหรือลักษณะรูปรางของ

วิทยานิพนธ  

 ตัวขยาย สามารถขยายหนวยขอมูลยอยตามแบบแผนการเขารหัส และรายละเอียด

ท่ีบอกขนาด ชวงเวลา และสื่อหรือวัสดุท่ีใชกับทรัพยากรนั้น หนารายการรูปแบบ (Format) ระบบจะ

เตรียมขอมูลใหเลือกที่ตรงกับรูปแบบของขอมูล โดยเลือกรูปแบบได จาก Dropdown List โดยคลิก

ท่ี FORMAT แลวคลิกเลือก application/pdf  ดังภาพท่ี 3.20 

 

 
 

 
 
 

ภาพท่ี 3.20 รูปแบบ Format 

 

จากภาพท่ี 3.20 ภาพแสดงรูปแบบ Format คือรูปแบบการนำเสนอหรือรายละเอียดท่ีบอก

ขนาด  และสื่อหรือวัสดุท่ีใชกับทรัพยากรนั้นๆ มีดังนี้ application/pdf  audio/mpeg (เสียง) 

Video/mpef (วีดีโอ)  image/jpeg (รูปภาพ)  text/plain (ขอความธรรมดา) สามารถเลือกรูปแบบ

ได จาก Dropdown List ซ่ึงมีข้ันตอนดังนี้ 1.คลิกท่ี Format  จากนั้น 2. คลิกเลือก application/pdf 

1 

2. คลิกเลือก application/pdf   
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 10. รหัส (Identifier)  

 รูปแบบ DC. Identifier ขอความหรือตัวเลขที่ใชในการระบุชี้เฉพาะที่ผูใชสามารถ

เรียกดูหรือ Download วิทยานิพนธได  

 ตัวขยาย DC. Identifier. URL ท่ีระบุวิทยานิพนธ  

 หนารายการรหัส (Identifier) ระบบจะเติมขอมูลในสวนของการ Link ไปยังเอกสาร

ฉบับเต็มใหท่ี Element นี้ในข้ันตอนการ Upload Object   

โดยคลิกท่ี IDENTIFIER จากนั้นพิมพ URL ท่ีลิงคไปยังเอกสารฉบับเต็มได ดังภาท่ี 3.21 

 

 

 

 

  
 
 

ภาพท่ี 3.21 URL ท่ีลิงคไปยังเอกสารฉบับเต็ม 

 

จากภาพที่ 3.21 ภาพแสดง URL ที่ลิงคไปยังเอกสารฉบับเต็มได โดยคลิกที่ 1. IDENTIFIER 

2. พิมพ URL ท่ีลิงคไปยังเอกสารฉบับเต็มได 

 

 

 

 

2. URL ท่ีลิงคไปยังเอกสารฉบับเต็มได 

1 
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 11. ตนฉบับ (Source)  

 รูปแบบ DC. Source การอางอิงถึงแหลงท่ีไดมาของวิทยานิพนธ  

 ตัวขยาย DC. Source. Call number เรียกเลขเรียกหนังสือของวิทยานิพนธ  

โดยคลิกท่ี SOURCE จากนั้นพิมพเลขเรียกหนังสือวิทยานิพนธ ซ่ึงบรรณารักษเปน 

ผูกำหนดให เชน Th. 372.21 ส355ป ดังภาพท่ี 3.22 

  

 

 
 

ภาพท่ี 3.22 ตนฉบับ 

 

 จากภาพที่ 3.22 ภาพแสดงตนฉบับ หรือแหลงท่ีไดมาของทรัพยากรสารสนเทศที่กำลัง

ลงรายการ ในท่ีนี้หมายถึงวิทยานิพนธ ซ่ึงมีรายละเอียด ดังนี้  

  1. คลิกท่ี SOURCE 

  2. พิมพ เลขเรียกหนังสือ เชน Th. 372.21 ส355ป ซ่ึงบรรณารักษเปนผูกำหนด 

 Call Number คือ เลขเรียกหนังสือ 

 Th. คือ สัญลักษณพิเศษซ่ึงบรรณารักษเปนผูกำหนด ในท่ีนี้ Th. ใชแทนการเรียกวิทยานิพนธ 

ซ่ึงยอมาจากอักษรเต็ม Thesis 

 372.21 คือ เลขหมวดหมูหนังสือท่ีบรรณารักษเปนผูกำหนด 

 ส  คือ  อักษรตัวแรกของชื่อผูแตง เชน เสาวนีย  

 355  คือ เลขผูแตงท่ีมาจากหนังสือตารางเลขผูแตงหนังสือภาษาไทยสำเร็จรูป 

 ป  คือ  อักษรตัวแรกของชื่อเรื่อง หรือชื่อวิทยานิพนธ เชน ปจจัยการบริหารที่สงผลตอ

ความสุขในการทำงานของบุคลากร สังกัดอาชีวศึกษาจังหวัดฉะเชิงเทรา   

 

1 

2. เลขเรียกหนังสือ 
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 12. ภาษา (Language)  

 รูปแบบ DC. Language ภาษาของผลงานวิทยานิพนธ กำหนดใหใชรูปแบบ ISO 639-2  

หนารายการภาษา (Language) ระบบเตรียมขอมูลโดยเลือกไดจาก Dropdown List ดังภาพท่ี 3.23 

 

 

 
 

ภาพท่ี 3.23 เลือกภาษา  

 

จากภาพท่ี 3.23 ภาพแสดงภาษาของผลงานวิทยานิพนธ มีดังนี้ tha คือ ไทย 

eng คือ อังกฤษ  chi คือ ชิลี  fra คือ ฝรั่งเศส โดยใหคลิกที่ 1. LANGUAGE 2. คลิกเลือก tha คือ

ไทย ตามเนื้อหาภาษาของวิทยานิพนธ 

 

 13. ขอบเขต (Coverage)  

 รูปแบบ DC. Coverage ขอบเขตของเนื้อหาตามภูมิศาสตร (Spatial) และเวลา  

  ตัวขยาย DC. Coverage. Spatial ขอบเขตของเนื้อหาแบงตามภูมิศาสตร  

ดังภาพท่ี 3.24 

 

 
 

ภาพท่ี 3.24 ขอบเขตทางภูมิศาสตร 

1 

2. คลิกเลือก tha 

1 2. พิมพช่ือเมืองหรือช่ือจังหวัด 
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  จากภาพที่ 3.24 ภาพแสดงขอบเขตทางภูมิศาสตร ซึ่งหมายถึง ชื่อประเทศหรือชื่อเมืองหรือ

ชื่อจังหวัดที่ปรากฎขอบเขตเนื้อหาทางภูมิศาสตรจากชื่อเรื่องวิทยานิพนธ เชน ชื่อเรื่อง สวนประสม

ทางการตลาดที่มีผลตอการตัดสินใจทองเที่ยวเชิงสุขภาพ สำหรับผูสูงอายุ จังหวัดสมุทรปราการ 

เนื้อหาแบงตามภูมิศาสตร คือ สมุทรปราการ โดยมีข้ันตอนดังนี้  

  1. คลิกท่ี COVERAGE 

  2. พิมพชื่อจังหวัด  

 

 14. สิทธิ (Rights)  

 รูปแบบ DC. Rights หนวยงานท่ีเปนเจาของลิขสิทธิ์วิทยานิพนธ  

 ตัวขยาย DC. Rights. Access การระบุสิทธิในการใช  

หนารายการสิทธิ (Rights) ระบบจะนำคาของหนวยงานที ่ปอนขอมูลซึ่งเปนหนวยงาน

เดียวกันกับเจาของลิขสิทธิ์ มาใสใหโดยอัตโนมัติ คลิกท่ี RIGHTS ดังภาพท่ี 3.25 

 

 
 

                       ภาพท่ี 3.25 หนวยงานท่ีเปนเจาของลิขสิทธิ์ 

 

จากภาพท่ี 3.25 ระบบจะนำคาของหนวยงานท่ีปอนขอมูลซึ่งเปนหนวยงานเดียวกันกับ 

เจาของลิขสิทธิ์วิทยานิพนธ มาใสใหโดยอัตโนมัติดังที่ปรากฎ โดยคลิกที่ RIGHTS จะปรากฎชื่อ

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

 

 15. วิทยานิพนธ (Thesis)  

Element วิทยานิพนธ (Thesis) ถูกกำหนดมาเพ่ือการลงรายการวิทยานิพนธ ประกอบดวย  

Thesis. Degree name ชื่อเต็มของปริญญาตามภาษาของวิทยานิพนธ  

Thesis. Degree level ระดับปริญญา  
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Thesis. Degree discipline สาขาวิชา  

Thesis. Degree grantor มหาวิทยาลัยท่ีประสาทปริญญา ลงชื่อสถาบันตามท่ีปรากฏในตัวเลม

แมวาในปจจุบันไดเปลี่ยนชื่อไปแลว  

หนารายการวิทยานิพนธ (Thesis) ระบบจะแสดง Dropdown List ใหเลือกตามท่ี 

บรรณารักษไดกำหนดตั้งคารายการวิทยานิพนธ (Thesis) ไว โดยคลิกที่ THESIS จากนั้นเลือกคลิก

เลือกชื่อเต็มของปริญญาตามภาษาวิทยานิพนธ แลวคลิกเลือกระดับปริญญา และคลิกเลือกสาขาวิชา

ดังภาพท่ี 3.26 

   

 

 

 

       
    

 
                  ภาพท่ี 3.26 รายการวิทยานิพนธ 

1 

                   

2. คลิกเลือกชื่อเต็ม

ของปริญญา 

4. เลือกสาขาวิชา 

5 

3. เลือกระดับริญญา 
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      จากภาพที่ 3.26 ภาพแสดงรายการวิทยานิพนธ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ Degree name คือ ชื่อ

เต็มของปริญญาตามภาษาของวิทยานิพนธ คือ ครุศาสตรมหาบัณฑิต บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต 

ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต รัฐประศาสนศาตรมหาบัณฑิต วิทยศาสตรมหาบัณฑิต ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 

สาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต เปนตน ใหเลือกตามที่ปรากฏในตัวเลมเอกสารฉบับจริง จากนั้นให

เลือก Degree level คือ ระดับปริญญา  คือ ปริญญาโท และปริญญาเอก จากนั้นเลือกสาขาวิชา ดังนี้ 

สาขาการจัดการจัดเพื่อการพัฒนา สาขาการจัดการสุขภาพ สาขาการจัดการอุตสาหกรรม สาขาการ

บริหารการศึกษา สาขาการศึกษาเพื ่อการพัฒนาทองถิ ่น สาขาการสอนภาษาอังกฤษ สาขา

บริหารธรุกิจ สาขายุทธศาสตรเพ่ือการพัฒนา สาขารัฐประศาสนศาสตร สขาวิทยาศาสตรศึกษา สาขา

สังคมศึกษาเพื่อการพัฒนา สาขาหลักสูตรและการสอน ใหเลือกสาขาดังกลาวตรงกับตัวเลมเอกสาร

ฉบับจริง โดยแสดงข้ันตอนดังนี้   1. คลิกท่ี THESIS 

    2. คลิกเลือกชื่อเต็มของปริญญาตามท่ีปรากฏในตัวเลมฉบับจริง 

    3. คลิกเลือกระดับปริญญา 

    4. คลิกเลือกสาขาวิชาตามท่ีปรากฏในตัวเลมฉบับจริง 

    5. ระบบจะข้ึนชื่อมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรใหอัตโนมัติ 

 

16. บันทึกขอมูล Meta name  

      กำหนดคาสำหรับ Meta name และกลุมขอมูล บันทึก Meta name จากชื่อเรื่องและ

เลือกกลุม TDC และเลือกปงบประมาณสำหรับการเบิกจาย คลิกปุม save Upload จากนั้นระบบ 

จะแสดงหนาจอเพ่ือ Upload Object ดังภาพท่ี 3.27 

                                                                                               
                 

 
 

                ภาพท่ี 3.27  หนาจอการบันทึกขอมูล 

 
1 

3 

2 

4 

5 
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 จากภาพท่ี 3.27 ภาพแสดงหนาจอบันทึกขอมูล โดยมีข้ันตอนดังนี้  

  1. คลิกบันทึกขอมูล 

  2. คลิกชื่อเรื่อง หนาจอจะปรากฏชื่อเรื่องท่ีบันทึกขอมูลขางตนใหโดยอัตโนมัติ 

  3. คลิกเลือกกลุม TDC  

  4. คลิกเลือกปงบประมาณท่ีเบิกจาย 

  5.คลิกที่ Save หรือ Save Upload  ระบบจะแสดงหนาจอเพื่อ Upload Object  

ในข้ันตอนถัดไป 

  
 

 

 

การ Upload ไฟลเอกสารวิทยานิพนธฉบับเต็ม ใหคลิกปุม Choose file เพื่อเลือกไฟล ท่ี

ตองการ Upload ขึ้น Sever ไฟลขอมูลตองสัมพันธกับตัวเอกสาร Meta name ที่บันทึกขางตนไว

แลว ดังภาพท่ี 3.28 

 

 
 

ภาพท่ี 3.28 หนาจอการ Upload ไฟลเอกสาร  

1. คลิกปุม Choose File 

ข้ันตอนที่ 4  Upload ไฟลเอกสาร 
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 จากภาพท่ี 3.28 ภาพหนาจอการ Upload ไฟลเอกสาร  ใหคลิกปุม Choose File  จากนั้น

ดับเบิลคลิกท่ี  Elements (F) ปรากฏหนาจอใหเลือกอัพโหลดไฟลอกสาร โดยดับเบิลคลิกท่ีโฟลเดอร

วิทยานิพนธแปลงแลว และดับเบิลคลิกท่ีไฟลเจาผลงานของวิทยานิพนธ จะปรากฏชื่อไฟลวิทยานิพนธ 

PDF ท่ีผูเขียนบันทึกไว โดยตั้งชื่อไฟลเจาของผลงานวิทยานิพนธเปนภาษาอังกฤษ ดังภาพท่ี 3.29 

 

 

 

                             
 

 

 

 

ภาพท่ี 3.29 การเขาหนาไฟลวิทยานิพนธ 
 

จากภาพท่ี 3.29 ภาพแสดงการเขาหนาไฟลวิทยานิพนธ โดยมีข้ันตอนดังนี้   

   1. ดับเบิลคลิกท่ี  Elements (F) 

  2. ดับเบิลคลิกท่ีโฟลเดอรวิทยานิพนธแปลงแลว 

  3. ดับเบิลคลิกเลือกชื่อไฟล 

  4. คลิกชื่อไฟล PDF  

เม่ือไดเลือกไฟลเอกสารท่ีจะ Upload ข้ึนระบบแลว หนาจอจะปรากฏชื่อไฟลท่ีได Upload  

แลวใหคลิกท่ี Upload  ดังภาพท่ี 3.30 

 

1 

2 3 

4 
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 ภาพท่ี 3.30 หนาจอแสดงผลการ Upload ไฟล 

 

จากภาพที่ 3.30 ภาพหนาจอแสดงผลการ Upload ไฟล ผู เขียนลือกชื่อไฟลที ่ตองการ 

Upload ขึ้น Sever ชื่อไฟลที่เลือกตองสัมพันธกับตัวเอกสาร Metaname เชน ชื่อ ความสัมพันธ

ระหวางสวนประสมทางการตลาดกับพฤติกรรมการเลือกซื้อเนื้อสุกรของผูบริโภคในตลาดสด อำเภอ

บานนา จังหวัดนครนายก เจาของผลงานคือ สุทธิพร  แซซิ้ม ชื่อแฟมที่ผูเขียน Upload ข้ึนนั้นคือ 

suttipron เปนชื่อไฟลท่ีผูเขียนจัดเก็บไวเปนภาษาอังกฤษ  

 

 

ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขปญหา 

 ปญหา/ อุปสรรค แนวทางแกไข ของการนำเขาวิทยานิพนธสูระบบฐานขอมูลจัดเก็บเอกสาร

ในรูปอิเล็กทรอนิกส มีดังนี้ 

 

ข้ันตอน ปญหา/อุปสรรค แนวทางการแกไขปญหา 

สำรวจจำนวนวิทยานิพนธ

ท่ีตองนำเขาระบบ 

จำนวนวิทยานิพนธมีความ

คลาดเคล ื ่อน ไม ทราบ

จำนวนท่ีแนนอน 

ประสานงานกับบณัฑิตศึกษาเพ่ือสำรวจ

จำนวนวิทยานิพนธที่ไดรับการอนุมัติ

ผลงานในแตละปงบประมาณ  

ตรวจสอบไฟล  เอกสาร 

PDF 

ไฟลเอกสารหนาอนุมัติ  

ไมมี/ไมตรงกับตนฉบับ 

นำวิทยานิพนธตนฉบับมาตรวจทาน

และดำเนินการแสกนแทรกหนาอนุมัติ

เพ่ิมเติม 
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ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขปญหา (ตอ) 

  

ข้ันตอน ปญหา/อุปสรรค แนวทางการแกไขปญหา 

ลงรายการเมทาดาทา  

ตามมาตรฐานดับลินคอร   

รับแจงปญหา ขอผิดพลาด

การลงรายการ Metadata 

จากคณะทำงานเอกสารเต็ม

ในรูปอิเล็กทรอนิกส ดังนี้  

1. การกำหนด Subject ให 

กำหนดรูปแบบและตัวขยาย

ใหถูกตอง ดังนี้ รูปแบบ 

Subject ตัวขยายท่ีบอกถึง

ประเภทของหัวเรื่อง เชน 

Subject.ThaSH  

ไมใชแค Subject หรือ 

Subject Control  

2.  ไม  ได  ใส   Date create 

สำหรับวิทยานิพนธ  

ควรตรวจสอบปพิมพ และ

ใสขอมูลเพ่ิมเติม  

พิจารณาขอคิดเห็น และทบทวน พรอม

แกไขให เก ิดความถูกต องในการลง

ร า ย ก า ร เ อ ก ส า ร ฉ บ ั บ เ ต ็ ม ใ น รู ป

อิเล็กทรอนิกส ในแตละรายการ ดังนี้ 

1. แกไขโดยการกำหนด Subject ให

เป น DC. Subject. ThaSH ห ัวเร ื ่อง

สำหรับหนังสือภาษาไทย/คณะทำงาน

กลุ มว ิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

หองสมุดสถาบันอุดมศึกษา  

 

 

 

2. แกไขและกำหนด Date Create ให

ตรงตามหนาอนุมัติผลงานวิทยานิพนธ  

 

Upload ไฟลเอกสาร ระบบขัดข องจาก Server 

ของ  ส ำน ั ก ง านบร ิ ห า ร

เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือ

พัฒนาการศึกษา  

ประสานงานกับคณะทำงานเอกสารเต็ม

ในรูปอิเล็กทรอนิกส เพื่อแจงปญหาท่ี

เกิดข้ึนในแตละครั้ง  
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ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

 

1. หนวยงานบัณฑิตศึกษาควรสำรวจจำนวนวิทยานิพนธที่แนนอนกอนที่จะสงขอมูลใหกับ

กระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม  

2. บรรณารักษของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ควรเขารวมฝกอบรมการลง

รายการขอมูลเอกสารแบบมาตรฐาน Metadata Dublin Core อยางตอเนื่อง 

3. บรรณารักษควรนำเอกสารอื่นๆ เชนงานวิจัย หนังสือหายาก หรือวารสาร มานำเขาสู

ระบบฐานขอมูลจัดเก็บเอกสารในรูปอิเล็กทรอนิกส 

 

ผลจากการทำคูมือ การนำเขาวิทยานิพนธสูระบบจัดเก็บเอกสารในรูปอิเล็กทรอนิกส 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ฉบับนี้  นับเปน

จุดเริ่มตนของการพัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานสำหรับงานประจำใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพปราศจากอุปสรรค เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงคของการปฏิบัติหนาท่ี

ราชการ ผูเขียนมีความยินดีเปนอยางยิ่งหากคูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของ

บรรณารักษ หรือเปนแนวทางในการจัดทำคูมือเรื่องอื่น ๆ ที่เกี่ยวของกับการพัฒนาการปฏิบัติงาน

ตอไป 
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