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คำนำ 

 

         สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เปนแหลงเรียนรู ที ่ช วยสงเสริมและ

สนับสนุนทางการศึกษา คนควา และวิจัย มีการบริหารจัดการทรัพยากรสารสนเทศอยางเปนระบบ

เพื่ออำนวยความสะดวกแกผูใชบริการเปนสำคัญ และเปนแหลงรวบรวมผลงานทางดานวิชาการ

เชน งานวิจัย วิทยานิพนธ จากคณาจารย  นักศึกษา และบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

  คูมือปฏิบัติงานเลมนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใหการปฏิบัติงานการนำเขาวิทยานิพนธสูระบบ

ฐานขอมูลจัดเก็บเอกสารในรูปอิเล็กทรอนิกส เปนระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน และใหทราบ

ข้ันตอนในการนำเขาวิทยานิพนธสูระบบฐานขอมูลจัดเก็บเอกสารในรูปอิเล็กทรอนิกส 

ผู เขียนขอขอบพระคุณผู อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร รองอธิการบดีบริหาร ท่ีใหคำปรึกษา แนะนำ รวมท้ังผูท่ีมีสวน

เกี่ยวของที่ทำใหคูมือเลมนี้เสร็จสมบูรณ และหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานเลมนี้จะเปน

ประโยชน และสรางความรู ความเขาใจ ใหกับบรรณารักษ และบุคลากรสำนักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ  ใหสามารถปฏิบัติงานตามข้ันตอนไดอยางถูกตองเปนมาตรฐานเดียวกัน 
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สวนท่ี 1 

บริบทมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

 

 ในสวนที่ 1 นี้จะเปนเนื้อหาบริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร โดยจะประกอบไปดวย 
ประวัติของมหาวิทยาลัย เอกลักษณและอัตลักษณของมหาวิทยาลัย ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ 

ของมหาวิทยาลัย เปาประสงคและยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย และโครงสรางการแบงสวนราชการ
ของมหาวิทยาลัย ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี้  
 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร มีสถานที่ปฏิบัติงานตั้งแตเริ ่มกอตั้งอยูในอำเภอเมือง
ฉะเชิงเทรา ใกลวัดโสธรวรารามวรวิหาร สถานท่ีประดิษฐานหลวงพอพุทธโสธร และกองพันทหารชาง
ท่ี 2 (คายศรีโสธร) มีสถานท่ีปฏิบัติงานแยกกันเปน 3 แหง คือ 

 แหงแรก ตั้งอยู ณ เลขท่ี 422 ถนนมรุพงษ ตำบลหนาเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 

24000 บนเนื ้อท่ี 43 ไรเศษ เปนที ่ตั ้งของสำนักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและอาคาร         
ท่ีทำการตาง ๆ 

 แหงที่สอง ตั้งอยู ณ เลขท่ี 40 ถนนศรีโสธรตัดใหม ตำบลหนาเมือง อำเภอเมือง จังหวัด

ฉะเชิงเทรา 24000 มีพื้นที่ประมาณ 17 ไร เปนพื้นที่ซึ่งไดรับบริจาคและจัดซื้อเพิ่มเติมเพื่อใชในการ
จัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร ปจจุบันไดเปลี่ยนมาใชในการจัดการเรียน      

การสอนโรงเรียนสาธิต และเปนบริเวณท่ีพักอาศัยของขาราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย 

 แหงที่สาม ตั้งอยู ณ เลขท่ี 6 หมู 4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคลา จังหวัดฉะเชิงเทรา 24110 

มีพื้นที่ประมาณ 500 ไร เปนที่สาธารณประโยชน ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติใหใชเปนที่ตั้งของ

มหาวิทยาลัยฯ เม่ือวันท่ี 19 กรกฎาคม พ.ศ. 2539 

 สถานท่ีแหงแรกนี้เดิมเปนท่ีตั้งของโรงเรียนฝกหัดครูกสิกรรมชายซ่ึงตอมาเม่ือโรงเรียนยายไป

ตั้งใหมท่ีจังหวัดปราจีนบุรีทางราชการจึงไดขยายสถานท่ีเดิมใหกวางข้ึนโดยขอท่ีดินจากทางการทหาร

และจัดซื้อเพิ่มเติมเพื่อสรางหอนอนและเรือนพักครูแลวยายนักเรียนสตรีแผนกฝกหัดครู ซึ่งเรียนรวม    
อยูกับนักเรียนสตรีประจำจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในป พ.ศ. 2483 โดยใชชื่อ
โรงเรียนวา “โรงเรียนฝกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจงัหวัด 

(ครู ว.) จึงถือไดวามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรไดถือกำเนิดในป พ.ศ.2483 จากนั้นก็ไดพัฒนา
เปลี่ยนแปลงมาโดยลำดับ กลาวคือ 



2 
 

พ.ศ. 2485 ไดเปดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปลี่ยนชื่อเปน “โรงเรียนสตรี
ฝกหัดครูฉะเชิงเทรา” แตตอมาไดตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด

ออกปละชั้นจนหมดในป พ.ศ. 2491 และ พ.ศ. 2495 ตามลำดับ 

พ.ศ. 2493 เปดสอนหลักสูตรครูมูล และในป พ.ศ. 2494 เปดสอนหลักสูตรฝกหัดครูประถม 
(ป.ป.) ซ่ึงเปนการเปดสอนนักเรียนฝกหัดครู ป.ป. หญิง เปนครั้งแรกในสวนภูมิภาคของไทย 

ในระยะนี้เองที่กระทรวงศึกษาธิการไดกำหนดใหจังหวัดฉะเชิงเทราเปนสถานที่ทดลอง
ปรับปรุงสงเสริมการศึกษาโดยความรวมมือขององคการระหวางประเทศหลายองคการ ไดแก  

องคการอาหารและเกษตรแหงสหประชาชาติ (FAO) องคการบริหารความรวมมือระหวางประเทศ 
แหงอนามัยโลก (WHO) องคการบริหารความรวมมือระหวางประเทศแหงสหรัฐอเมริกา (USOM)                  
มีชาวตางประเทศเขามาดำเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมารก

นอรเวย สวีเดน ออสเตรเลีย นิวซีแลนด แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุน ในการนี้ทางโรงเรียน
ฝกหัดครูฉะเชิงเทราไดใหความรวมมือกับโครงการระหวางประเทศ โดยจัดสถานท่ีไวสวนหนึ่งสำหรับ
ใหโรงเรียนตาง ๆ ใชเปนสถานที่ประชุม การสาธิตการสอนโดยผูเชี ่ยวชาญจากประเทศไทยและ

ตางประเทศ พ.ศ. 2498 มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร โดยใชหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา 
(ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเขาเรียนดวยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีฝกหัดครู
ฉะเชิงเทรา เปน “โรงเรียนฝกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝกหัดครู 

ตลอดเวลาท่ีผานมาโรงเรียนฝกหัดครูฉะเชิงเทราไดมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง ท้ังดานอาคาร

สถานท่ีและดานการเรียนการสอน โดยไดรับการชวยเหลือจากองคการปรับปรุงสงเสริมการศึกษาและ
องคการ ยูนิเซฟ (UNICEF) และไดมีโครงการฝกหัดครูชนบทข้ึนในระยะนี้ดวย 

ตอมาเมื่อวันท่ี 1 ตุลาคม พ.ศ. 2513 โรงเรียนฝกหัดครูฉะเชิงเทรา ไดรับการสถาปนาเปน
“วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง)            

ทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ำ (Twilight) ในดานอาคารสถานท่ี ไดมีการกอสรางอาคารคอนกรีต
เสริมเหล็กแทนอาคารเรียนไมท่ีมีอยูแตเดิมและมีอาคารอ่ืน ๆ เพ่ิมข้ึนตามลำดับ 

พ.ศ. 2518 ไดม ีการประกาศใชพระราชบัญญัติว ิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 วิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทรา จึงไดรับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติใหผลิตครูไดถึงระดับปริญญาตรี และใหมีภารกิจ

อื ่น ๆ คือ การคนควาวิจัย ทำนุบำรุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การสงเสริมวิทยฐานะครู และ 
การอบรมครูประจำการ จึงไดมีโครงการอบรมครูประจำการ (อ.ค.ป.) ขึ้น โดยไดเปดสอนตั้งแตป   
พ.ศ. 2522 จนถึง พ.ศ. 2530 

ในป พ.ศ. 2527 มีการประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับท่ี 2) และใหวิทยาลัยครู

เปดสอนสาขาวิชาตาง ๆ  ถึงระดับปริญญาตรีได วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปดสอนระดับปริญญาตรี             
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

พระบาทสมเด็จพระเจาอยู ห ัวพระราชทานนาม วิทยาลัยครูว า “สถาบันราชภัฏ” ตราเปน
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ เมื่อวันท่ี 19 มกราคม พ.ศ. 2538 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา
ฉบับกฤษฎีกา เลม 112 ตอนท่ี 4 ก วันท่ี 24 มกราคม พ.ศ. 2538 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยน

ชื่อเปน “สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 

ตอมาในป พ.ศ. 2539 กรมที่ดิน กระทรวงมหาดไทยไดอนุมัติใหใชที่ดินสาธารณประโยชน
บริเวณหนองกระเดือย หมู 4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคลา จังหวัดฉะเชิงเทรา เปนที่ตั ้งสถาบัน     
ราชภัฏฉะเชิงเทรา ศูนยบางคลา ตามหนังสือท่ี มท 0618/11964 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม  พ.ศ. 2539 

และในป พ .ศ . 2541 สมเด ็จพระเจ าพี ่นางเธอ เจ าฟาก ัลยาณิว ัฒนา กรมหลวงนราธ ิวาส 
ราชนครินทร ไดประทานนามสถาบันราชภัฏวา “สถาบันราชภัฏราชนครินทร” สำนักเลขาธิการ
นายกรัฐมนตรีไดนำรางพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อขึ้นทูลเกลาฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว

ทรงลงพระปรมาภิไธยประกาศใชเปนกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา  
เลม 115 ตอนท่ี 72 ก เมื่อวันท่ี 13 ตุลาคม พ.ศ. 2541 สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเปน 
“สถาบันราชภัฏราชนครินทร” 

พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระมหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตรทรงพระกรุณา

โปรดเกลาฯ พระราชทานพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา เลมท่ี 121 ตอนพิเศษ 23 ก. ลงวันท่ี 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 ทำใหสถาบันราชภัฏราช
นครินทรเปลี่ยนเปน “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร” ตั้งแตวันท่ี 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 เปน

ตนมา ใชอักษรยอภาษาไทย “มรร” และใชชื ่อภาษาอังกฤษ RAJABHAT RAJANAGARINDRA 
UNIVERSITY ตัวยอ RRU 

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

เลม 122 ตอนที ่ 20 ก เมื ่อวันที ่ 8 มีนาคม 2548 รองรับความในมาตรา 6 0

1และมาตรา 11 1

2  

แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ใหจัดสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
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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การแบงสวนราชการเปนสำนักงานคณบดี สำนักงานผูอำนวยการ และกอง สวนราชการหรือ

หนวยงานที่เรียกชื่ออยางอื่นที ่มีฐานะเทียบเทากองใหทำเปนประกาศกระทรวงและประกาศใน

ราชกิจจานุเบกษา 

 1.  สำนักงานอธิการบดี 
 2.  คณะครุศาสตร 

 3.  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 4.  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 
 5.  คณะวิทยาการจัดการ 

 6.  คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
 7.  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 8.  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 9.  สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 10. ศูนยศิลปะ วัฒนธรรมและทองถ่ิน 

จากนั้นในป 2550 ไดมีการตราพระราชบัญญัติการบริหารสวนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2550 ขึ ้น โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรประกาศจัดตั ้งสวนงานภายในที ่มีฐานะ
เทียบเทาคณะของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 3 หนวยดวยกัน คือ 1) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู 
2) บัณฑิตวิทยาลัย และ 3) สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง โดยบัดนี้ สภามหาวิทยาลัยมีมติเห็นสมควรยุบ
เลิกบัณฑิตวิทยาลัย ในคราวประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรครั้งที่ 11/2565 เมื่อวันท่ี 
12 พฤศจกิายน 2565 

ตอมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ในการประชุมครั้งที่ 10/2563 เมื่อวันที่ 20 
ธันวาคม 2563  พิจารณาแลวเห็นวาสถาบันพัฒนาคุณภาพครู สมควรมีวัตถุประสงคในการจัดตั้งที่มี
ขอบเขตมากกวาการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา จึงยกเลิกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครู เปนสวนงานภายใน และประกาศจัดตั้งสถาบัน
พัฒนากำลังคนแหงอนาคต เปนสวนงานภายในแทนตั้งแตวันที ่ 4 มกราคม 2565  ตอมาสภา
มหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 11/2565  เมื่อวันที่ 12 พฤศจิกายน 2565 พิจารณาแลวเห็นวา
บัณฑิตวิทยาลัย มีภาระงานลดลง จึงมีมติยุบเลิกบัณฑิตวิทยาลัยเปนสวนงานภายในและเปนงานหนึ่ง
ของสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน หลังจากนั ้นสภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งท่ี  
6/2565 เมื่อวันที่ 11 มิถุนายน 2565 เห็นชอบใหจัดตั้งคณะพยาบาลศาสตร โดยใหบริหารสวนงาน
ภายในตามขอบังคับที ่สภามหาวิทยาลัยกำหนด  ดังนั ้นโครงสรางการแบงสวนราชการของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ปรากฏตามภาพท่ี 1.1 

 

 

 
 



5 
 

1. คณะครุศาสตร 

2. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

3, คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

4. คณะวิทยาการจัดการ 

5. คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี

6. คณะพยาบาลศาสตร 

 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

1. สำนักงานอธิการบดี 

2. สถาบันวิจัยและพัฒนา 

3. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

4. สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

5. ศูนยศิลปะ วัฒนธรรมและทองถ่ิน 

6. สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 

7. สถาบันพัฒนาศักยภาพกำลังคนแหงอนาคต 

 

สภามหาวิทยาลัย 

ราชภัฏราชนครินทร 

หนวยงานผลิตบัณฑิต 

 

หนวยงานสนับสนนุการผลิตบัณฑิต 

 

โครงสรางการแบงสวนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1.1  โครงสรางการแบงสวนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

 จากภาพที่ 1.1 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรแบงสวนราชการภายในมหาวิทยาลัย
ออกเปน 13 หนวยงาน ซึ่งหมายความรวมถึงสวนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทรดวย จากสวนราชการทั ้งหมดจะเห็นวามีสวนราชการและหนวยงานที ่ทำหนาท่ี 

ผลิตบัณฑิต 6 หนวยงาน และมีหนวยงานสนับสนุนในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยอีก 7 หนวยงาน 
ที่สงเสริมและสนับสนุนใหมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย
ตามมาตรา 7 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
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สัญลักษณประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

สัญลักษณประจำมหาวิทยาลัย  เปนรูปพระราชลัญจกรประจำ

พระองค รัชกาลท่ี 9 เปนรูปพระท่ีนั่งอัฐทิศ ประกอบดวยวงจักรกลางวงจักร

มีอักขระเปน อุ หรือเลข 9 รอบวงจักรมีรัศมีเปลงออกในรอบเหนือจักรเปน

รูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้นตั้งอยูบนพระท่ีนั่งอัฐทิศ และรอบนอกดานบนมีตัวอักษร

ภาษาไทยวา “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนคร ินทร” ดานลางมีอ ักษร

ภาษาอังกฤษวา “RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY”  

 

สีของสัญลักษณประกอบดวย 5 สี  

สีน้ำเงิน แทนคา สถาบันพระมหากษัตริยผูใหกำเนิดและ 

   พระราชทานนาม “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 

สีเขียว  แทนคา  แหลงท่ีตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 38 แหง 

ในแหลงธรรมชาติ มีสภาพแวดลอมท่ีสวยงาม 

สีทอง  แทนคา ความรุงเรืองทางปญญา 

สีสม  แทนคา  ความรุงเรืองของศิลปวัฒนธรรมทองถ่ินกาวไกล 

   ใน 38 มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สีขาว  แทนคา  ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญแหง 

   พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ฯ 

คติธรรมประจำมหาวิทยาลัย  : สิกฺเขยฺย  สิกขิตพฺพานิ พึงศึกษาในสิ่งท่ีควรศึกษา 

ดอกไมประจำมหาวิทยาลัย  :   ดอกสารภี 

สีประจำมหาวิทยาลัย   :  เขียว -  เหลือง 
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ปรัชญา วิสัยทัศน และพันธกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

 1. ปรัชญา 

  จัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาทองถ่ิน 

 2. วิสัยทัศน  

  มหาวิทยาลัยชั้นนำรับใชสังคมของภาคตะวันออก เพ่ือสรางนวัตกรรมตามศาสตรพระราชา  

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

 3. พันธกิจ 

  เพื่อใหบรรลุวิสัยทัศนดังกลาวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา 8 แหงพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
ฉบับ 12 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร จึงกำหนดพันธกิจไว 5 ประการดังตอไปนี้ 

  3.1  ผลิตบัณฑิตใหมีความรู คู ค ุณธรรมเชี ่ยวชาญในศาสตรและภูมิปญญาทองถ่ิน 

ภาคตะวันออกตอบสนองความตองการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย 4.0 

รวมท้ังเสริมสรางความเขมแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 

  3.2 สรางงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปญญาทองถิ่นเพื่อการพัฒนา    

ท่ียั่งยืน 

  3.3 พัฒนาและถายทอดเทคโนโลยีสูทองถิ่นตอบสนองความตองการของชุมชน และ

ทองถ่ินตามศาสตรพระราชา ใหชุมชนมีคุณภาพชีวิตท่ีดีตอเนื่องและยั่งยืน    

  3.4 บริการวิชาการและประสานความรวมมือระหวางสถาบันการศึกษาชุมชนองคการ

ทั้งในและตางประเทศเพื่อการพัฒนาภูมิปญญาทองถิ่นแหงภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและ

เสริมสรางความเขมแข็งของผูนำชุมชน ผูนำศาสนา และนักการเมืองทองถ่ิน  

  3.5 ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปญญาทองถ่ิน 

 

เอกลักษณ และอัตลักษณของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

 1. เอกลักษณ 

  “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรเปนสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาชุมชนและ

ทองถ่ินตามแนวพระราชดำริ”   
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 2. อัตลักษณ 

  “จิตอาสา  ใฝรู  สูงาน”  

คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค 

 1.  มีความสามารถในการคิดอยางมีวิจารณญาณ  และมีความคิดสรางสรรค 

  2.  มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ และสูงาน 

  3.  มีวินัย มีคุณธรรม และจรยิธรรม 

  4.  มีสวนรวมในการรับผิดชอบตอสังคม 
 

ยุทธศาสตร เปาประสงค กลยุทธของมหาวิทยาลัย 

 ยุทธศาสตรท่ี 1  การพัฒนาทองถ่ิน 

  เปาประสงค  

  1.  ชุมชน ทองถิ่น และสถานประกอบการไดรับการพัฒนาใหมีความ                                       
เขมแข็ง และยกระดับใหเปนแหลงจางงานของประชากรและบัณฑิตในพ้ืนท่ี 

  2.  มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สรางคุณคาและนำไปใชประโยชนในการ

พัฒนามหาวิทยาลัยและทองถ่ิน 

  3.  เปนแหลงเรียนรูศิลปวัฒนธรรมภูมิปญญาทองถิ่นและสรางสรรค
ผลงานท่ีโดดเดนเปนท่ียอมรับของสังคม 

  กลยุทธ   

  1. สรางโครงการท่ีตอบสนองพ้ืนท่ีท่ีเนนการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ 

  2. สรางผลงานวิจัยและนวัตกรรมสูการสรางมูลคาเพื่อพัฒนาศักยภาพ
ทองถ่ิน และสามารถนำไปใชประโยชนอยางเปนรูปธรรม 

  3. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพ่ือสรางความเขมแข็ง และสราง

คุณคาของชุมชน สูการจัดการเชิงเศรษฐกิจสรางสรรค และรวมสมัย  

  ยุทธศาสตรท่ี 2  การผลิตและพัฒนาครู 

  เปาประสงค  

  1. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ และสมรรถนะเปนเลิศเปนที่ตองการของ 
ผูใชบัณฑิต 

    



9 
 

 กลยุทธ    

  1. ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร และกระบวนการผลิตบัณฑิตใหมี
สมรรถนะเปนเลิศ และสอดคลองกับความตองการของประเทศ 

 ยุทธศาสตรท่ี 3  การยกระดับคุณภาพการศึกษา 

  เปาประสงค  

  1.  ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตใหตรงตามความตองการ

ของผูใชบัณฑิตดวยอัตลักษณ คุณลักษณะ 4 ประการ และมีทักษะที่จำเปน (การเรียนรูตลอดชีวิต 
ทักษะท่ีจำเปนในศตวรรษท่ี 21 เพ่ือพรอมรับการเปลี่ยนแปลง) 

  กลยุทธ    

  1. พัฒนาหลักสูตรรวมกับภาคีเครือขายท่ีสอดคลองกับความตองการ

ของตลาดแรงงาน/ทองถ่ิน  

  2. พัฒนาบัณฑิตใหมีความรูคู คุณธรรมและเชี่ยวชาญในศาสตรได 

ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิแหงชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความตองการของสถานประกอบการ  

                   3. ยกระดับขีดความสามารถของอาจารยใหมีสมรรถนะ พรอมรับ

ความเปลี่ยนแปลงและตอบสนองตอการพัฒนาประเทศ   

 ยุทธศาสตรท่ี 4 การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 

  เปาประสงค   

  1.  ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับการ
เปลี่ยนแปลง 

  กลยุทธ   

  1. พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยใหทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 

และรองรับการเปลี่ยนแปลง  

  2. สรางกลยุทธทางการเงินท่ีครอบคลุมการหารายได  

  3. ปรับปรุงดานกายภาพ สิ่งแวดลอม  และสิ่งสนับสนุนการเรียนรู

และการปฏิบัติงาน  

   4. พัฒนาบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

อยางเปนรูปธรรม  



 
 

 
 

 

สวนท่ี  2 

บริบทของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร จัดเปน

หนวยงานสนับสนุนการศึกษาท่ีบริการ 2 ดาน ไดแก  วิทยบริการ (หองสมุด) และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสาร สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีเนื้อท่ี 1,813 ตารางเมตร สรางข้ึนในป 

พ.ศ. 2517 ในอดีตถึงปจจุบัน  การดำเนินดานหองสมุดที ่สำคัญของหนวยงานวิทยบริการ 

ในการบริหารของหนวยงานไดมีการกำหนดวิสัยทัศน โดยการมุงสนับสนุนและจัดใหมีเทคโนโลยี

สารสนเทศท่ีทันสมัยและไดมาตรฐาน ซ่ึงหนวยงานวิทยบริการ มีนโยบายในการดำเนินงาน ดังนี้ 

1. จัดหาและบริการวัสดุหองสมุด (วัสดุตีพิมพ วัสดุไมตีพิมพ และวัสดุอิเล็กทรอนิกส)   

ใหครอบคลุมทุกสาขาวิชาท่ีเปดสอนและเก่ียวของ 

2. นำเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาจัดการ  และใหบริการอยางเพียงพอ 

3. สรางและสะสมสารนิเทศทางวิชาการอยางมีระบบ  สะดวกตอการใช และเผยแพร 

4. จัดบรรยากาศการบริการใหทันสมัย สะอาด สะดวก รวดเรว็และประหยัด โดยมีวัตถุประสงค

ที่สำคัญ คือ จัดบริการสารนิเทศดวยเทคโนโลยีที่ทันสมัย และจัดบริการสารนิเทศที่มีคุณภาพ รวดเร็ว  

เพียงพอ และยุติธรรมตอผูใชบริการ  

พุทธศักราช 2541 มหาวิทยาลัยไดอาคารวิทยบริการหลังใหม สรางที่ตำบลหัวไทร จังหวัด

ฉะเชิงเทรา งบประมาณแผนดิน จำนวน 37 ลานบาท 

พุทธศักราช 2543 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดรับการอนุมัติจากคณะกรรมการสภาประจำ

สถาบัน ใหเปน “โครงการจัดตั้งสำนักพัฒนาและบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ” มีบทบาทหนาที่ และ

ภารกิจดานการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการบริหารและจัดการศึกษา 

พุทธศักราช 2545 คณะกรรมการประจำสถาบันอนุมัติให “โครงการจัดตั้งสำนักพัฒนาและ

บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ” เปน “สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร” เพื่อใหสอดคลอง

กับนโยบายของกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   

พุทธศักราช 2545 เปลี ่ยนชื ่อจาก “หอสมุด” เปน “โครงการจัดตั ้งวิทยบริการ” หรือ 

“Academic Resource Center” 

16 ธันวาคม 2545 สำนักงานสภาสถาบันราชภัฏไดขอประทานชื่อ “อาคารวิทยบริการ” ของ

สถาบันราชภัฏ 34 แหง จากสมเด็จพระเจาพี่นางเธอ เจาฟากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาส     
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ราชนครินทร พระองคทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหอธิการบดีของสถาบันราชภัฏ 34 แหง เขาเฝา

รับประทานแผนนามอาคาร “บรรณราชนครินทร” ในเวลา 19.00 น. ณ โรงแรมเทวราช จงัหวัดนาน 

พุทธศักราช 2548 ไดมีการปรับปรุงกฎหมาย วาดวยสถาบันราชภัฏ โดยประกาศใช

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

วันที่ 1 มีนาคม 2548 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 6 และมาตรา 11 วรรคหนึ่ง แหงพระราชบัญญัติ

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 จึงมีการปรับโครงสรางโดยรวม 2 หนวยงาน คือ “สำนักวิทยบริการ” 

และ “สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร” รวมเปน “สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ” มาถึงปจจุบัน 

 

การแบงสวนราชการ 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่องการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

ราชนครินทร พ.ศ. 2549 ที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมที่ 123 ตอนที่ 62 ง วันที่ 29 มิถุนายน 

2549 ไดแบงสวนราชการสำนักงานอธิการบดีเปน 3 กอง แบงสวนราชการในคณะทั้ง 5 คณะ เปน

สำนักงานคณบดี และแบงสวนราชการในสถาบันวิจัยและพัฒนา สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน และศูนยศิลปะ วัฒนธรรมและทองถิ ่นเปน

สำนักงานผูอำนวยการ ตอมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรในคราวประชุมครั้งที่ 3/2550 

วันที่ 10 มีนาคม 2550 ไดใหความเห็นชอบประกาศจัดตั ้งสวนงานภายใน ตามพระราชบัญญัติ

ระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 อีก 3 หนวยงานเพื่อใหเกิด

ความคลองตัวในการปฏิบัติงาน ลดความซ้ำซอนในการทำงาน จึงไดมีการพิจารณาทบทวนจัดสายงาน

ใหเหมาะสม และจัดทำเปนประกาศมหาวิทยาลัยวาดวยการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ราชนครินทร เสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบการแบงสวนราชการภายใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ในคราวประชุมครั้งท่ี 7/2554 วันท่ี 21 พฤษภาคม 2554 

ดังนั้นโครงสรางการแบงสวนราชการภายในสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เปนไปตามภาพท่ี 2.1  
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โครงสรางการแบงสวนราชการ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.1 โครงสรางการแบงสวนราชการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ท่ีมา : เอกสารประกอบการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ครั้งท่ี 7/2554 

 

จากภาพที่ 2.1 โครงสรางการแบงสวนราชการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ประกอบดวยสำนักงานผูอำนวยการ และหนวยงานยอยออกเปน 3 

หนวยงาน ไดแก 1) หนวยงานบริหารทั่วไป 2) หนวยงานวิทยบริการ และ 3) หนวยงานเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร  

 

 

 

 

 

 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

สำนักงานผูอำนวยการ 

หนวยงานบริหารท่ัวไป หนวยงานวิทยบริการ หนวยงานเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 

- งานธุรการ 

- งานการเงินและพัสด ุ

- งานแผนและงบประมาณ 

- งานระบบขอมูลสารสนเทศ 

- งานวิเคราะห พัฒนา และจัดหา

ทรัพยากรสารสนเทศ 

- งานบริการทรัพยากร

สารสนเทศ 

- งานซอมบำรุงทรัพยากร

สารสนเทศ 

- งานธุรการ 

- งานฝกอบรมเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

- งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

- งานพัฒนาเว็บไซต 

- งานพัฒนาซอฟตแวร 
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ปจจุบันสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เปนหนวยงานสนับสนุนการศึกษาของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารสนเทศ แกบุคลากร  

อาจารย นักศึกษา และประชาชนในทองถิ่น โดยมีหัวหนาหนวยงานทั้ง 3 หนวยงานกำกับติดตาม 

และรองผูอำนวยการ 3 ทาน เปนผูบริหารระดับตน โดยบริหารงานโดยผูอำนวยการสำนักฯ บุคลากร

ทั้ง 3 หนวยงานรวมทั้งสิ้น  23 คน แบงเปนหนวยงานบริหารทั่วไป 4 คน  หนวยงานวิทยบริการ 7 คน 

และหนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 12 คน ใหบริการทั้ง 2 แหง คือ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร  

เมือง และ บางคลา ดังนี้ 

 1. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร เมือง  

1.1 บริการดานว ิทยบร ิการ (หอสมุด) ใหบริการ ณ อาคารบรรณราชนคร ินทร 

(หอสมุดกลาง) เปนอาคาร 2 ชั้น ประกอบดวยชั้นลาง ใหบริการยืม-คืนหนังสือ มุมหองสมุดคุณธรรม 

มุม ASEAN CONNER และหองบริการหนังสือวิชาการ หมวด 000-900  ไดแกปรัชญา ศาสนา  สังคม  

ภาษา วิทยาศาสตร และเทคโนโลยี สวนชั้น 2 ใหบริการหนังสือพิมพ นิยาย วิจัย วิทยานิพนธ     

ศูนยขอมูลสถาบันพระมหากษัตริย และศูนยขอมูลทองถ่ินจังหวัดฉะเชิงเทราและภาคตะวันออก 

1.2 บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ แบงเปน 6 งาน ประกอบดวย งานหองปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร และโสตทัศนูปกรณ งานติดตั้งและซอมบำรุงอุปกรณคอมพิวเตอร งานบริการและ

สงเสริมการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ งานพัฒนาเว็บไซตและสื่อมัลติมีเดีย งานพัฒนาระบบฐานขอมูล

และระบบสารสนเทศ และโปรแกรมประยุกต และงานระบบเครือขายและระบบสื่อสาร ทุกงาน 

มีบุคลากรใหบริการ ณ อาคาร 1 ชั้น 1 

2. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร บางคลา 

2.1 บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ณ อาคารศูนยภาษาและคอมพิวเตอร 

(อาคาร 8) ใหบริการคอมพิวเตอรและโสตทัศนูปกรณ งานระบบเครือขายและระบบสื่อสาร และงาน

ติดตั้งและซอมบำรุง 

2.2 บริการวิทยบริการ (หอสมุด) ใหบริการที่อาคารบรรณาราชนครินทร บริการยืม–คืน 

หนังสือวิชาการท่ัวไป หนังสือพิมพ นิยาย วิทยานิพนธ 
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ปรัชญา  วิสัยทัศน  พันธกิจ 

ปรัชญา 

“แหลงสารสนเทศ สนับสนุนการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือชุมชน ทองถ่ิน” 

วิสัยทัศน 

  “เปนหนวยงานสนับสนุน บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ และทรัพยากรทางการศึกษาเพ่ือ

ขับเคลื่อนสูมหาวิทยาลัยดิจิทัล (Digital University)” 

พันธกิจ 

1. สนับสนุนการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย จัดหาทรัพยากรสารสนเทศดิจิทัล และ

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เพื่อขับเคลื่อนสูมหาวิทยาลัยดิจิทัล และ

กาวทันการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย 4.0 

2. สนับสนุนทุกพันธกิจของมหาวิทยาลัยดวยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

3. ท่ีทันสมัย ปลอดภัยจากภัยคุกคาม และมีความเสถียรภาพ ดวย Digital Platform 

4. สนับสนุนและพัฒนาบุคลากรและนักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

5. บุคลากรในสถานประกอบการ และประชาชนท่ัวไป ใหเปนพลเมืองดิจิทัล  

6. ใหบริการวิชาการแกสังคมอยางเปนรูปธรรมและจัดใหสำนักฯ เปนแหลงเรียนรูท่ีมี 

7. ความพรอมในการใหบริการทรัพยากรทางการศึกษาหลากหลายรูปแบบ 

8. ทำนุบำรุงศิลปะ วัฒนธรรม และสงเสริมใหใชเทคโนโลยีสารสนเทศอยางถูกตอง 

9. ไมละเมิดจริยธรรม ไมละเมิดลิขสิทธิ์ ปฏิบัติงานตามกฎหมายตางๆ และคุมครอง

ขอมูลสวนบุคคล 
 

อัตลักษณ วัฒนธรรมองคกร คานิยมองคกร  

อัตลักษณ   

เปนหนวยงานสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยที่เนน “บริการ คือ งานและความสุขของคน 

ARIT” 

วัฒนธรรมองคกร 

 “การทำงานเปนทีมและการมีสวนรวมของบุคลากร” 
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คานิยมองคกร  

A : (Active)  กระตือรือรน 

R : (Responsibility) มีความรับผิดชอบ 

I : (Integrity)  มีความซ่ือสัตย 

T : (Teamwork) การทำงานเปนทีม 

สมรรถนะหลักขององคกร 

1. บุคลากรของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศทุกคนสามารถปฏิบัติงาน 

ไดถููกตองตามกฎระเบียบของทางราชการ  

2. บุคลากรหน วยงานเทคโนโลย ีสารสนเทศและการส ื ่อสารสามารถแก ไขป ญหา 

ดานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ียุงยากซับซอนได  

3.  บุคลากรหนวยงานวิทยบริการสามารถจัดหมวดหมูหนังสือไดถูกตองมาตรฐาน 

4. บุคลากรสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีหัวใจเปนผูใหบริการ (service 

mind) อยางเต็มเปยม เต็มท่ี เต็มกำลัง และเต็มใจ 
 

ประเด็นยุทธศาสตร 
ยุทธศาสตรท่ี 1 ยกระดับคุณภาพทรัพยากรการเร ียนร ู  เทคโนโลยีสารสนเทศและ

สภาพแวดลอมท่ีเอ้ือตอการทำงานและการเรียนรู 

ยุทธศาสตรท่ี 2 การสงเสริมคุณภาพการบริการในมิติอ่ืน ๆ  โดยใช ICT เปนเครื่องมือ 

ยุทธศาสตรท่ี  3  พลิกโฉมงานหองสมุดมหาวิทยาลัยดวยบริการเชิงรุกและเทคโนโลยี

ดิจิทัลเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนและการทำผลงานทางวิชาการของ

อาจารย 

ยุทธศาสตรท่ี  4 พัฒนาสมรรถนะดานดิจิทัลแกอาจารย บุคลากรและนักศึกษาเพ่ือ

สรางสรรคผลงานอยางเปนรูปธรรม 

ยุทธศาสตรท่ี  5 สนับสนุนการบริหารจัดการ ประสานเครือขายเพื ่อมุ งส ู การเปน

มหาวิทยาลัยดิจิทัล 

ยุทธศาสตรท่ี 6 สนับสนุนการบริหารจัดการระบบการจัดการเรียนการสอนออนไลน 

ยุทธศาสตรท่ี 7 สนับสนุนระบบบริหารจัดการท่ีรองรับพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวน

บุคคล พ.ศ. 2562 
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แนวทางการบริหาร 

แนวทางการบริหารงานสู ความสำเร็จ ของผูอำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ แบง 6 แนวทาง ดังนี ้

1. แนวทางการพัฒนาระบบบริหารจัดการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือ

สรางระบบนิเวศและระบบขอมูลที่เอื้อตอการทำงานสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศและ

หนวยงานอื่นๆ ของมหาวิทยาลัยทั้งในเมืองและบางคลา พรอมการบริการอยางมีเสถียรภาพและมี

ประสิทธิภาพ 

2. แนวทางการสนับสนุนการบริหารจัดการและการวางแผนเพื่อมุงสูการเปนมหาวิทยาลัย

ดิจิทัล การบริหารจัดการระบบทะเบียนและวัดผล ระบบบริหารจัดการคลังหนวยกิต ระบบการจัดการ

เรียนการสอนออนไลน ระบบการจดัการเรียนการสอนสำหรับคนทุกชวงวัย และระบบบริหารจัดการท่ี

รองรับพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 

3. แนวทางการบูรณาการการทำงานสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศระหวาง

คณะและการสรางเครือขายความรวมมือกับหนวยงานภายนอกในดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 4.   แนวทางการแสวงหาแหลงทุนและรายไดจากภายนอก เพ่ือพัฒนาสำนักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศใหมีประสิทธิภาพ 

 5.  แนวทางการบริหารพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรในสำนักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ และบุคลากรของมหาวิทยาลัยในดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 6.  แนวทางการนำผลเทคโนโลยีสารสนเทศไปใชประโยชนเพื่อการพัฒนามหาวิทยาลัย 

ราชภัฏราชนครินทร รวมท้ังการใหบริการแกนักศึกษา บุคลากร และทองถ่ิน 

ภาระงานสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ภาระหนาท่ีของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตามพัฒนากิจของสำนักฯ ตามท่ี

กลาวมาแลว สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศแบงสวนการบริหารงานเปน 3 หนวยงาน 

ไดแก หนวยงานบริหารงานท่ัวไป หนวยงานวิทยบริการ และหนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร โดยมีภาระงานของแตละหนวยงาน ดังนี้ 
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1. หนวยงานบริหารท่ัวไป 

หนวยงานบริหารงานท่ัวไป มีบุคลากรปฏิบัติงาน จำนวน 4 คน โดยแบงหนาท่ี

รับผิดชอบ จำนวน 9 งาน ดังนี้ 

1.1  งานธุรการและสารบรรณ 

1.2 งานการเงิน 

1.3 งานพัสดุ 

1.4 งานแผน และงบประมาณ  

1.5 งานบริหารทรัพยากรมนุษย 

1.6 งานฝกอบรมและการจัดการความรู 

1.7 งานประกันคุณภาพการศึกษา 

1.8 งานความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

1.9 งานวัสดุและจัดซ้ือจัดจาง 

 

2. หนวยงานวิทยบริการ 

หนวยงานวิทยบริการ ใหบริการ 2 แหง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร เมือง และ 

บางคลา มีบุคลากรปฏิบัติงาน จำนวน 6 คน โดยแบงหนาท่ีรับผิดชอบ จำนวน 5 งาน ดังนี้ 

2.1 งานจัดหา อนุรักษและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

2.2 งานวิเคราะหและทำรายการ 

2.3 งานบริการและสงเสริมการใชทรัพยากรสารสนเทศ 

2.4 งานสิ่งพิมพตอเนื่อง 

2.5 งานวิทยานิพนธ และเอกสารงานวิจัย 

 

3. หนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ใหบริการ 2 แหง มหาวิทยาลัยราชภัฏ

ราชนครินทร เมือง และ บางคลา มีบุคลากรปฏิบัติงาน จำนวน 13 คน โดยแบงหนาที่รับผิดชอบ 

จำนวน 8 งาน ดังนี้ 

3.1 งานติดตั้งและซอมบำรุงคอมพิวเตอร  

3.2 งานบริการและสงเสริมการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3.3 งานประชาสัมพันธ  

3.4 งานพัฒนาเว็บไซตและสื่ออิเล็กทรอนิกส (สำนักวิทยบริการฯ) 
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3.5 งานหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร และโสตทัศนูปกรณ 

3.6 งานพัฒนาเว็บไซตและสื่ออิเล็กทรอนิกส (มหาวิทยาลัย) 

3.7 งานพัฒนาระบบสารสนเทศและโปรแกรมประยุกต    

3.8 งานระบบเครือขายและระบบสื่อสาร 

 



สวนท่ี 3 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ความเปนมาและความสำคัญ 

โดยที่กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม หรือเดิมเรียกวา สำนักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) กอตั้งโครงการพัฒนาเครือขายระบบหองสมุดในประเทศไทย 

(Thai Library Integrated System: ThaiLIS) ขึ้นในป 2536 ซึ่งเปนการดำเนินการเชื่อมโยง

เครือขายหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาเขาดวยกันบนเครือขาย UniNet เพื่อประโยชนในการขยาย

เครือขายหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา กอใหเกิดความเปนเอกภาพของหองสมุดอุดมศึกษาและเปน

รากฐานสำคัญในการพัฒนาองคความรูเพื่อเปนศูนยกลางการเรียนรูในภูมิภาคเอเซียอาคเนยตาม

นโยบายของรัฐมนตรีวาการทบวงมหาวิทยาลัย โดยนำระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ

สมัยใหมมาใชงานหองสมุด พัฒนาใหเปนระบบอัตโนมัติ (Automated Library System) สรางระบบ

เครือขายเชื่อมโยงระหวางหองสมุดมหาวิทยาลัย เพื่อใหการจัดบริการสารสนเทศมีความครบถวน

สมบูรณและรวดเร็วยิ่งข้ึน เกิดระบบการใชทรัพยากรรวมกันอยางมีประสิทธิภาพ  

           ฐานขอมูลเอกสารฉบับเต็มในรูปอิเล็กทรอนิกส (Thai Digital Collection: TDC) เปน

โครงการหนึ่งของ ThaiLIS ที่มีเปาหมายเพื่อใหบริการสืบคนฐานขอมูลเอกสารฉบับเต็ม (Full text) 

ประกอบดวย วิทยานิพนธ งานวิจัย บทความ หนังสือหายาก เอกสารจดหมายเหตุ รูปภาพ โดย

รวบรวมจากมหาวิทยาลัยตาง ๆ ทั่วประเทศ ทั้งนี้เพื่อประโยชนในการใชทรัพยากรรวมกันระหวาง

มหาวิทยาลัย/สถาบัน/ ในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ปจจุบันมีมหาวิทยาลัย/

สถาบัน ท่ีเปนสมาชิกเขารวมโครงการ จำนวน 167 แหง  

            สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร เขารวมโครงการใน

ปงบประมาณ 2548 และไดร ับสนับสนุนงบประมาณสำหรับการจัดทำเอกสารฉบับเต็มในรูป

อิเล็กทรอนิกส จากสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) โดยดำเนินงานจัดทำ 

เอกสารฉบับเต็มในรูปอิเล็กทรอนิกสมาอยางตอเนื่องทุกปจนถึงปจจุบัน โดยการนำวิทยานิพนธ 

เขาระบบในรูปไฟลอิเล็กทรอนิกส เพ่ือประโยชนในวงการวิชาการไวสืบคนอยางแพรหลาย 
 เนื่องจากการนำวิทยานิพนธเขาระบบจัดเก็บเอกสารในรูปอิเล็กทรอนิกส มีขั้นตอนดำเนินการ 

ที่มีความเฉพาะเจาะจงซึ่งมีขั้นตอนหลายขั้นตอนดวยกัน จึงเห็นวาสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีตองรับผิดชอบในการดำเนินการดังกลาว และเพ่ือใหเปนมาตรฐานเดียวกัน

ในการปฏิบัติงาน ควรมีคูมือการปฏิบัติงานเก่ียวกับการนำเขาวิทยานิพนธสูระบบจัดเก็บเอกสารในรูป

อิเล็กทรอนิกสข้ึน 
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วัตถุประสงคของคูมือ 

1. เพื่อใหมีคูมือการปฏิบัติงานการนำเขาวิทยานิพนธสูระบบฐานขอมูลจัดเก็บเอกสารในรูป

อิเล็กทรอนิกส ท่ีมีข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีมีความชัดเจน  

2. เพื่อพัฒนาบุคลากรในหนวยงานเดียวกันสามารถปฏิบัติตามคูมือไดจริงและปฏิบัติงาน

ทดแทนกันได 

 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. มีคู มือการปฏิบัติงานการนำเขาวิทยานิพนธสู ระบบฐานขอมูลจัดเก็บเอกสารในรูป

อิเล็กทรอนิกส เปนระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน 

2. บุคลากรในหนวยงานเดียวกันสามารถปฏิบัติตามคูมือไดจริงและปฏิบัติงานทดแทนกันได 

 

ขอบเขตของการทำคูมือ 

  การนำเขาวิทยานิพนธสูระบบฐานขอมูลจัดเก็บเอกสารในรูปอิเล็กทรอนิกส คือ การสำรวจ

จำนวนวิทยานิพนธที่ตองนำเขาระบบ ตรวจไฟลเอกสาร (PDF) และใสลายน้ำ ลงรายการ ขอมูล 

รายละเอียดที่บรรยายถึงความเปนมาของวิทยานิพนธตามมาตรฐานในการจัดทำเมทาดาทา 

ตามมาตรฐานดับลินคอร และ Upload ไฟลเอกสาร 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ไดเขารวม

โครงการพัฒนาเครือขายหองสมุดในประเทศไทย (ThaiLIS) ตั้งแตป 2548 จนถึงปจจุบัน โดยไดรับ

การสนับสนุนงบประมาณสำหรับดำเนินการจัดทำเอกสารฉบับเต็มในรูปอิเล็กทรอนิกส จากสำนักงาน

คณะกรรมการอุดมศึกษา (สกอ.) ประกอบดวยวิทยานิพนธ ที่เปนลิขสิทธิ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ราชนครินทร โดยกำหนดหนวยขอมูลยอยและตัวขยายหนวยขอมูลยอยสำหรับระบบจัดเก็บเอกสาร

ฉบับเต็มในรูปอิเล็กทรอนิกส จะใชคำวา DC เปนสวนนำหนาองคประกอบตาง ๆ ท่ีลงรายการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส 

การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานหลัก การนำเขาวิทยานิพนธสูระบบฐานขอมูลจัดเก็บเอกสารใน

รูปอิเล็กทรอนิกส สำหรับใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน การนำเขาวิทยานิพนธสูระบบฐานขอมูล

จัดเก็บเอกสารในรูปอิเล็กทรอนิกส ซึ่งผูเขียนคูมือการปฏิบัติงานหลักเลมนี้ไดกำหนดขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน ดังนี้   
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ข้ันตอนท่ี 1 สำรวจจำนวนวิทยานิพนธท่ีตองนำเขาระบบ 

 ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบไฟลเอกสาร (PDF) และใสลายน้ำ 

 ข้ันตอนท่ี 3 ลงรายการเมทาดาทา ตามมาตรฐานดับลินคอร 

 ข้ันตอนท่ี 4 Upload ไฟลเอกสาร 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 
        

       

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 3.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 จากภาพที่ 3.1 แสดงขั้นตอนการการปฏิบัติงาน  เพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถทำตามลำดับข้ัน

ไดอยางถูกตอง โดยเริ่มตั้งแตการดำเนินการสำรวจจำนวนวิทยานิพนธที่ตองนำเขาระบบ ตรวจสอบ

ไฟลเอกสาร (PDF) และใสลายน้ำ การลงรายการเมทาดาทา ตามมาตรฐานดับลินคอร  Upload ไฟล

เอกสาร ซ่ึงแสดงรายละเอียดจักนำเสนอตามข้ันตอนท่ี 1-4 ดังตอไปนี้ 

สำรวจจำนวนวิทยานิพนธท่ีตองนำเขาระบบ 

( 30 นาที ) 

ตรวจสอบไฟลเอกสาร (PDF) และใสลายน้ำ  

( 20 นาที ) 
 

ลงรายการเมทาดาทา ตามมาตรฐานดับลินคอร 

( 30 นาที ) 
 

 Upload ไฟลเอกสาร 

( 2 นาที ) 
 

 ข้ันตอนท่ี 2 

 ข้ันตอนท่ี 3 

 ข้ันตอนท่ี 4 

 ข้ันตอนท่ี 1 
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ข้ันตอนที่ 1  สำรวจจำนวนวิทยานิพนธที่ตองนำเขาระบบ  

 

หนวยงานบัณฑิตศึกษาทำบันทึกขอความนำสงเลมวิทยานิพนธฉบับสมบูรณของนักศึกษา

ระดับบัณฑิตศึกษาที่สำเร็จการศึกษา พรอมดวยไฟลวิทยานิพนธฉบับสมบูรณในรูปแบบไฟล PDF 

พรอมสมุดทะเบียนรายชื่อวิทยานิพนธ เพื่อใหผูรับผิดชอบของสำนักวิทยบริการลงชื่อเซ็นรับในสมุด

ทะเบียนหนังสือนำลงเลมวิทยานิพนธ ดังภาพท่ี 3.2  

 

              1                                                             2 

                                                                                  

 

 
 
 

 
 

 

ภาพท่ี 3.2 หนังสือนำสงเลมวิทยานิพนธและสมุดทะเบียนหนังสอืสง 

 

จากภาพที ่ 3.2 ภาพแสดงหนังสือนำสงเลมวิทยานิพนธฉบับสมบูรณของนักศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษาที่สำเร็จการศึกษา พรอมดวยไฟลวิทยานิพนธฉบับสมบูรณในรูปแบบไฟล PDF และสมุด

ทะเบียนหนังสือนำสงเลมวิทยานิพนธโดยผูเขียนไดลงชื่อเซ็นรับเลมวิทยานิพนธ โดยมีรายละเอียดคือ 

ลำดับที่ ชื่อ นามสกุลผูเขียนวิทยานิพนธ ชื่อเรื่องวิทยานิพนธ จำนวนเลมวิทยานิพนธ และลายเซ็น

ผูรับ 
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จากนั้นสำนักวิทยบริการฯ ทำหนังสือแจงความประสงคการจัดทำเอกสารฉบับเต็ม

ในรูปอิเล็กทรอนิกสไปยังปลัดกระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม ดังภาพท่ี 3.3 

 
 

 
 

ภาพท่ี 3.3  หนังสือแจงความประสงคการจัดทำเอกสารฉบับเต็มในรูปอิเล็กทรอนิกส 

 

จากภาพที ่ 3.3 ภาพแสดงหนังสือแจงความประสงคการจัดทำเอกสารฉบับเต็มในรูป

อิเล็กทรอนิกส โดยมีรายละเอียดแจงความประสงคการจัดทำเอกสารฉบับเต็มในรูปอิเล็กทรอนิกส

ผานระบบอิเล็กทรอนิกสและจัดสงแบบแจงขอมูลการรับโอนผานระบบ KTB Corporate Online  
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  ข้ันตอนที่ 2  ตรวจสอบไฟลเอกสาร (PDF) และใสลายน้ำ  

 

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

ราชนครินทร มีหลักเกณฑในการพิจารณา คือ วิทยานิพนธระดับบัณฑิตศึกษา ที่นำเขาระบบจะตอง

เปนเอกสารฉบับเต็มที่สมบูรณถูกตอง สามารถสืบคนได และเปนลิขสิทธิ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

ราชนครินทร โดยเจาของผลงานยินดีเผยแพรใหสถาบันการศึกษา หนวยงานในความรวมมือ และ

ประชาชนเขาถึงเอกสารฉบับเต็มไดโดยไมมีเง่ือนไข  

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

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ดำเนินการดังนี้ 

 1. ตรวจสอบความถูกตองของจำนวนไฟลที่บันทึกไว ใหครบถวน ซึ่งเปนขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

กอนที่จะใสลายน้ำผูจัดทำตองตรวจสอบรายละเอียดของวิทยานิพนธแตละเลมวามีองคประกอบ

ครบถวน ดังนี้  

       (1.) หนาปกภาษาไทย 

       (2.) หนาภาษาอังกฤษ 

       (3.) บทคัดยอภาษาไทย 

       (4.) บทคัดยอภาษาอังกฤษ 

       (5.) กิตติกรรมประกาศ 

       (6.) สารบัญ สารบัญตาราง สารบัญภาพ 

       (7.) บทท่ี 1 

       (8.) บทท่ี 2 

       (9.) บทท่ี 3 

       (10.) บทท่ี 4 

       (11.) บทท่ี 5 

       (12.) รายการอางอิง 

       (13.) ภาคผนวก 

       (14.) ประวัติผูวิจัย 

       (15.) หนาอนุมัติ 

ถาไมครบถวนจักไดประสานกับหนวยงานบัณฑิตศึกษาเพ่ือสงไฟลเพิ่มเติม หากครบถวนจัก

ไดดำเนินการใสลายน้ำตอไป รายละเอียด ดังภาพท่ี  3.4 
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1                                                                                             2 

                                                                                                                                              

                                                                                                                                                                                                                        

        
 

       ภาพท่ี 3.4 หนาจอการตรวจสอบไฟลวิทยานิพนธ  
 

จากภาพท่ี 3.4 แสดงหนาจอการตรวจไฟลเอกสารวิทยานิพนธ   ซึ ่งหนาจอจะปรากฎ

ข้ันตอนการตรวจสอบไฟลวิทยานิพนธ (PDF) ดังนี้ 

1. ดับเบิลคลิกท่ี This PC  หมายเลข  

2. ดับเบิลคลิกท่ี  Elements (F) หมายเลข  

3. ดับเบิลคลิกท่ีชื่อโฟลเดอรวิทยานิพนธ หมายเลข  

4. ดับเบิลคลิกท่ีชื่อโฟลเดอรเจาของผลงานวิทยานิพนธ หมายเลข  

            5. ชื ่อไฟลวิทยานิพนธ ประกอบดวย 1.) หนาปกภาษาไทย 2.) หนาปกภาษาอังกฤษ    

3.) บทคัดยอภาษาไทย 4.) บทคัดยอภาษาอังกฤษ 5.) กิตติกรรมประกาศ 6.)สารบัญ สารบัญ

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

13.) ภาคผนวก 14.) ประวัติผู ว ิจัย 16.) หนาอนุมัติชื ่อไฟลที ่เปนชื่อเจาของผลงานวิทยานิพนธ 

หมายเลข      5     ตามลำดับหมายเลขเพ่ือรวมไฟลเปนไฟลเดียวกัน ดังภาพท่ี 3.5 

 

 

 

   

3 4 

5 

1 

2 

3 

4 
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ภาพท่ี 3.5 การรวมไฟล 

  

 จากภาพที่ 3.5 ภาพแสดงการรวมไฟลเอกสาร PDF ซึ่งหนาจอจะปรากฏชื่อไฟลเอกสาร 

PDF .ใหคลิก Add Flies ท่ีชื่อไฟลหนาปกภาษาไทย จะปรากฏหนาไฟล PDF ใหดับเบิลคลิกท่ีชื่อไฟล

หนาปกภาษาไทย  หนาปกภาษาอังกฤษ  หนาอนุมัติที่เปนชื่อเจาของผลงานวิทยานิพนธ  บทคัดยอ

ภาษาไทย บทคัดยอภาษาอังกฤษ กิตติกรรมประกาศ สารบัญ  บทที่ 1  บทที่ 2  บทที่ 3  บทที่ 4 

บทที่ 5  รายการอางอิง  ภาคผนวก  ประวัติผูวิจัย  ใหครบทุกไฟล   จากนั้นใหคลิกที่ Combine 

โปรแกรมจะรวมไฟลวิทยานิพนธใหเปนไฟลเดียวโดยอัตโนมัติ  

 

1 

2 
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 2 การใสลายน้ำ สำนักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร  

 เม่ือโปรแกรมรวมไฟลเสร็จเรียบรอย ใหคลิกท่ี 1.) Edit PDF จากนั้นคลิกท่ี 2.) Watermark 

คลิกที่ Add จะปรากฏหนาจอการใสลายน้ำ 3.) ใหพิมพสำนักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

ราชนครินทร ในชอง Text  4.) เลือก Font ตัวอักษรเปน TH SarabunPSK  เลือกขนาด 72  

5.) เลือกสีเขียวออน 6.) ปรับตัวอักษรใหอยูก่ึงกลางหนากระดาษ 7.) ปรับ Rotation ใหเปน 50%  

8.) คลิก Location : Appear behind page เพ่ือไมใหลายน้ำทับตัวหนังสือ 9.) คลิก OK ดังภาพท่ี 3.6 

 

 

 
 

ภาพท่ี 3.6 การใสลายน้ำ 

2 

1 

3 

4 
5 6 

7 

8 

9 
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 จากภาพท่ี 3.6 ภาพแสดงการใสลายน้ำ ซ่ึงหนาจอจะปรากฎข้ันตอนการใสลายน้ำ ดังนี้  

 1. คลิก Edit PDF 

 2. คลิก Watermark เลือก Add จะปรากฎหนาจอการใสลายน้ำ     

3. พิมพสำนักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรในชอง Text 

 4. เลือก Font ใหเปน TH Sarabun PSK เลือก Size ขนาดตัวอักษร 72 

 5. เลือกสีเขียวออน 

 6. ปรับตัวอักษรใหอยูก่ึงกลางหนากระดาษ 

 7. ปรับ Rotation ใหเปน 50% 

 8. คลิก Location : Appear behind page 

 9 คลิก OK. 

 เม่ือทำทุกข้ันตอนการใสลายน้ำเสร็จเรียบรอยแลว จะปรากฏภาพการใสลายน้ำท่ีสมบูรณ  

ดังภาพท่ี 3.7 

 
 

ภาพท่ี 3.7 ตัวอยางการใสลายน้ำ 
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 จากภาพที่ 3.7 ภาพแสดงตัวอยางการใสลายน้ำ ซึ่งในภาพจะปรากฎรายละเอียดดังนี้  

1.) ตราสัญลักษณมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร  2.) ชื่อ-นามสุกล เจาของวิทยานิพนธ   

3.) ชื่อหลักสูตร  และสาขาของวิทยานิพนธ  ชื่อมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร  ปพ.ศ. ที่สำเร็จ

การศึกษา และลายน้ำ คำวา สำนักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

 เมื่อผูเขียนไดตรวจสอบไฟลวิทยานิพนธ PDF พรอมใสลายน้ำ เรียบรอยแลว ผูเขียนจะ

ดำเนินการในขั้นตอนการลงรายการเมทาดาทา ตามมาตรฐานดับลินคอร ซึ่งเปนขั้นตอนถัดไป 

ดังนี้  

 

 

ข้ันตอนที่ 3  การลงรายการเมทาดาทา ตามมาตรฐานดับลินคอร  

 

การลงรายการเมทาดาทา ตามมาตรฐานดับลินคอร มีรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

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

ท่ี address bar จะปรากฏหนาจอใหใส Username และ Password จากนั้นใหคลิกท่ี Sign in  

ดังภาพท่ี 3.8 

 

             

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 3.8  การเขารหัส 

 

 

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

 Username: dcadmin 

Password: testdc 

2 

3 

4 

1 
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 จากภาพท่ี 3.8 ภาพแสดงการเขารหัส เพ่ือเขาสูหนาระบบจัดเก็บวิทยานิพนธ TDC โดยมีข้ันตอนดังนี้         

  1. ดับเบิลคลิก   

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

 3. พิมพ Username  : dcadmin  Password  : testdc 

จากนั้นจะเขาสูหนาจอ Username และ Password  ของ TDC Login ใหพิมพ Username 

: anchalee  และ Password  : 222523 แลวคลิกท่ี Login ดังภาพท่ี 3.9 

 

 
 

ภาพท่ี 3.9 การเขาหนา TDC 

 

จากภาพที่ 3.9 ภาพแสดงการเขาหนาจอ TDC Login สำหรับบรรณารักษ เพื่อใสขอมูลบัญชี

ผูใชระบบตามสิทธิ์หนาท่ีของการทำงานของบรรณารักษ ซ่ึงแสดงข้ันตอน ดังนี้ 

 1. พิมพ Username : anchalee 

 2. พิมพ Password : 222523 

 3. คลิก Login 

 

เมื่อใส Username และ Password เรียบรอยและ จะเขาสู  Homepage ของระบบ TDC 

ซึ่งปรากฏรายละเอียดดังนี้ 1). Home ชื่อมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 2). New Metadata   

3.) Upload ชื่อวิทยานิพนธท่ีนำเขาสูระบบแลว 4.) ชื่อผูท่ีเขาระบบเพ่ือบันทึกขอมูล อัญชลี  วัฒนะกุล  

จากนั้นใหคลิกท่ี New Metadata ซ่ึงจะปรากฎรายละเอียดดังภาพท่ี 3.10     

               

Username: anchalee 
1 

Password : 222523 2 

3 
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ภาพท่ี 3.10 หนา Homepage ของระบบ 

 

จากภาพท่ี 3.10 ภาพแสดงหนา Homepage ของระบบ มีรายละเอียดดังนี้  

   1. Home จะปรากฏชื่อมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

   2. New Metadata คือ เมนูท่ีปอนขอมูลวิทยานิพนธ 

   3. Upload ชื่อวิทยานิพนธท่ีนำเขาสูระบบแลว   

   4. ชื่อผูท่ีเขาระบบเพ่ือบันทึกขอมูล 

จากนั ้นใหคลิกที ่เมนู New Metadata เพื ่อจะขาสู หนาจอแบบแผนการกรอกขอมูล

วิทยานิพนธท่ีบันทึกรายละเอียดในระบบจัดเก็บเอกสารในรูปอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงมี องคประกอบ 

ท้ังหมด 16 องคประกอบ ดังภาพท่ี 3.11 

 

 

 

 
 

 

 

 

ภาพท่ี 3.11 แบบแผนการกรอกขอมูล 

1 2 3 4 

2 3 1 4 5 6 7 8 
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 จากภาพท่ี 3.11 ภาพแสดงแบบแผนการกรอกขอมูล ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี้  

   1.ชื่อเรื่อง (Title)  

    DC. Title ชื่อของทรัพยากรสารสนเทศ  

     DC. Title. Alternative ชื่อเรื่องท่ีมีชื่อเรื่องเปนภาษาอ่ืน  

ชื่อเรื่องรอง ชื่อเรื่องอ่ืน ๆ 

    2. เจาของผลงาน (Creator) 

     DC. Creator ผูสรางสรรคผลงานที่เปนชื่อบุคคล นิติ

บุคคลหรือหนวยงานบรกิารท่ีรับผิดชอบเนื้อหาของทรัพยากร 

     DC. Creator. Orgname ชื ่อมหาวิทยาลัย. คณะ. 

ภาควิชา. ท่ีผูสรางสรรคผลงานสังกัด 

    3. หัวเรื่อง (Subject) 

     DC. Subject. Keyword คำสำคัญ 

     DC. Subject. ThaSH หัวเรื่องสำหรับหนังสือ

ภาษาไทย/คณะทำงานกลุมวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ หองสมุดสถาบันอุดมศึกษา 

     DC. Subject. Classification. DCC แผนการจัดหมู

ระบบ Dewey Decimal Classification 

    4. ลักษณะ บทคัดยอ (Description) 

     DC. Description. Abstract บทคัดยอ 

    5. สำนักพิมพ (Publisher) 

     DC. Publisher ชื่อของหนวยงานที่จัดทำทรัพยากร

สารสนเทศใหอยูในรูปของดิจิทัล  

     DC. Publisher. Place เมืองท่ีหนวยงานรับผิดชอบตั้งอยู  

     DC. Publisher. Email อีเมลที ่อยู ของหนวยงานท่ี

จัดทำทรัพยากรสารสนเทศใหอยู ในรูปดิจิทัล 

    6. ผูรวมงาน (Contributor)  

     DC. Contributor บุคคลหรือหนวยงานอื่น ๆ ที่ไมใช

ผูรับผิดชอบหลัก เชน อาจารยท่ีปรึกษา ผูแปล ผูใหทุนวิจัย เปนตน 

     DC.  Contr ibutor .  Role บทบาทหน าท ี ่ ของ 

Contributor 

    7. ป พ.ศ. (Date)  

     DC. Date. Created ปสรางวิทยานิพนธใหอยูในรูปอิเล็กทรอนิกส 
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   8.  ประเภท (Type) 

    DC. Type ประเภทของเนื้อหาทรัพยากรสารสนเทศ 

   9. รูปแบบ (Format) 

    DC. Format รูปแบบการนำเสนอขอมูลหรือลักษณะรูปรางของ

ทรัพยากรสารสนเทศ 

   10. รหัส (Identifier) 

    DC. Identifier. URL ท่ีระบุทรัพยากรสารสนเทศ 

   11. ตนฉบับ (Source) 

   DC. Source การอางอิงถึงแหลงท่ีไดมาของวิทยานิพนธ 

             DC. Source. Call number เร ียกเลขเร ียกหนังส ือของ

วิทยานิพนธ 

   12. ภาษา (Language) 

    DC. Language ภาษาของทรัพยากรสารสนเทศ 

   13. ขอบเขต (Coverage) 

    DC. Coverage. Spatial ขอบเขตของเน ื ้อหาแบงตาม

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  

ลงชื่อสถาบันตามท่ีปรากฏในตัวเลมแมวาในปจจุบันไดเปลี่ยนชื่อไปแลว 

   16. บันทึกขอมูล Meta name 

    กำหนดคาสำหรับ Meta name และกลุมขอมูล บันทึก Meta name 

จากชื่อเรื่องและเลือกกลุม TDC และปงบประมาณสำหรับการเบิกจาย 

  

 ผู เขียนจะบันทึกขอมูลการนำเขาวิทยานิพนธสู ระบบฐานขอมูลจัดเก็บเอกสารในรูป

อิเล็กทรอนิกส ใหครบท้ัง 16 องคประกอบ ดังนี้ 
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1. ช่ือเรื่อง (Title)  

 รูปแบบ DC. Title ชื่อของวิทยานิพนธ  

ตัวขยาย DC. Title. Alternative ชื่อเรื่องภาษาอังกฤษ เปนอักษรพิมพใหญ สำหรับ

อักษรตัวแรกและชื่อเฉพาะ นอกนั้นใชอักษรพิมพเล็ก หนารายการชื่อเรื่อง (Title) ระบบสามารถ

ตรวจสอบรายการซ้ำไดดวยการคลิกเลือกปุม ตรวจสอบการซ้ำ ดังภาพท่ี 3.12 

 

 

 

  
 

                    ภาพท่ี 3.12 ชื่อเรื่องวิทยานิพนธ 

 

จากภาพท่ี 3.12 ภาพแสดงชื่อเรื่องวิทยานิพนธ โดยแสดงข้ันตอนดังนี้  

 1. คลิกท่ี Title 

                               2. พิมพชื่อเรื่องวิทยานิพนธภาษาไทย เชน แนวทางการพัฒนาระบบการ

ควบคุมภายในไปปฏิบัติใหเกิดประสิทธิภาพกรณีศึกษาองคการบริหารสวนจังหวัดฉะเชิงเทรา  

จากตัวเลมฉบับจริง 

                               3. พิมพชื ่อเรื ่องวิทยานิพนธภาษาอังกฤษ เปนอักษรพิมพใหญ สำหรับ

อักษรตัวแรกและชื่อเฉพาะ นอกนั้นใชอักษรพิมพเล็ก เชน Guidelines for implementing the 

internal central system for Efficiency case study of Chachoengsao provincial 

administrative organization 

                               4. คลิกปุมตรวจสอบการซ้ำของชื่อเรื่อง วามีชื่อเรื่องท่ีลงรายการซ้ำหรือไม 

           

         2.  เจาของผลงาน (Creator) 

                           รูปแบบ DC. Creator ชื่อบุคคลท่ีรับผิดชอบเนื้อหาในการจัดทำวิทยานิพนธ 

                                DC. Creator. Orgname ชื่อมหาวิทยาลัยท่ีผูจัดทำวิทยานิพนธสังกัด ดังภาพท่ี 3.13 

 

1 2 3 4 
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ภาพท่ี 3.13 ชื่อเจาของผลงาน 

  

 จากภาพท่ี 3.13 ภาพแสดงชื่อเจาของผลงานวิทยานิพนธ แสดงรายละเอียดโดยมีชื่อเจาของ

ผลงานท่ีรับผิดชอบเนื้อหาในการจัดทำวิทยานิพนธ และชื่อมหาวิทยาลัยท่ีผูจัดทำวิทยานิพนธสังกัดอยู  

มีข้ันตอนดังนี้  

  1. คลิกท่ี Creator 

  2. พิมพชื่อเจาของผลงานท่ีรับผิดชอบเนื้อหาในการจัดทำวิทยานิพนธ เชน สุพัตรา  ผิวทอง 

  3. พิมพชื่อมหาวิทยาลัยท่ีผูจัดทำวิทยานิพนธสังกัด คือ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

  4. ตรวจรายชื่อ 

 

3. หัวเรื่อง (Subject)  

รูปแบบ DC. Subject. Keyword คำสำคัญหรือวลี หรือรหัสการแบงหมวดหมู ท่ีบรรยายถึง

เนื้อหาของวิทยานิพนธ ใชคำท่ีมีการควบคุมหรือหัวเรื่องท่ีเปนมาตรฐาน  

ตัวขยาย DC. Subject. ThaSH หัวเรื่องสำหรับหนังสือภาษาไทย/คณะทำงานกลุมวิเคราะห

ทรัพยากรสารสนเทศ หองสมุดสถาบันอุดมศึกษา  

DC. Subject. Classification. DCC แผนการจัดหมูระบบ Dewey Decimal Classification  

หนารายการหัวเรื่อง (Subject) ระบบแยกออกเปน 3 สวนเพื่อความสะดวกในการใชงาน 

ประกอบดวย  

 DC. Subject. Keyword ที่บรรณารักษกำหนดใหกับวิทยานิพนธ หากมีหัวเรื่องมากกวา  

1 หัวเรื่อง ใหคลิกปุม + ระบบจะเพ่ิมชองสำหรับปอนรายการหัวเรื่อง  

1 2 3 4 
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DC. Subject. Control Vocabulary เปนการปอนหัวเรื่องตามหัวเรื่องควบคุมตาง ๆ คลิก

ปุม + เพ่ือเพ่ิมหัวเรื่องตามจำนวนท่ีตองการ  

DC. Subject. Classification เปนการปอนขอมูลการจัดหมวดหมูของวิทยานิพนธตาม 

มาตรฐาน Dewey Decimal Classification คือระบบการจัดหมวดหมูตามระบบทศนิยมของดิวอ้ี 

ดังภาพท่ี 3.14 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 3.14 คำสำคัญ หัวเรื่องและเลขหมู 

 

 จากภาพที่ 3.14 ภาพแสดงคำสำคัญ หัวเรื่องและเลขหมู มีรายละเอียดดังนี้ คำสำคัญที่

บรรณารักษใหกับวิทยานิพนธหรือที่ปรากฎตามตัวเลมฉบับจริงที่หนาบทคัดยอ รวมถึงการกำหนด

หัวเรื่อง และเลขหมวดหมูของวิทยานิพนธ ซ่ึงมีข้ันตอนดังนี้  

  1. คลิกท่ี Subject 

  2. พิมพคำสำคัญที่บรรณารักษกำหนดขึ้นหรือที่ปรากฎตามตัวเลมฉบับจริงที่หนา

บทคัดยอ 

  3. พิมพหัวเรื่องท่ีบรรณารักษกำหนด 

  4. พิมพเลขหมวดหมูของวิทยานิพนธ 

  5. คลิกปุม            เพ่ิมได ถาหากรายการนั้นมีมากกวา 1 รายการ     

 

1 2 3 4 

5 
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4. ลักกษณะ บทคัดยอ (Description)  

    รูปแบบ DC. Description ขอความที่ใหรายละเอียดของเนื้อหา รวมทั้งบทคัดยอของ

วิทยานิพนธ ท่ีระบุเนื้อหาวิทยานิพนธ  

    ตัวขยาย DC. Description. Abstract บทคัดยอ  

    หนารายการลักษณะ (Description) สำหรับการปอนขอมูลรายละเอียด ในชองปอน

ขอมูลนี้ระบบไดรองรับขอมูลความยาวไดอยางตอเนื่อง โดยคลิกท่ี Description แลวเลือก Abstract 

จากนั้นพิมพบทคัดยอภาษาไทยท้ังหมดจากตัวเลมฉบับจริง ดังภาพท่ี 3.15 

 

 

   

  
 

ภาพท่ี 3.15 รายละเอียดลักษณะ บทคัดยอ 

 

 จากภาพที่ 3.15 ภาพแสดงรายละเอียดลักษณะ บทคัดยอโดยพิมพบทคัดยอภาษาไทยทั้งหมด

จากตัวเลมจริง โดยมีลำดับข้ันตอน ดังนี้ 

  1. คลิกท่ี Description 

  2. เลือก Abstract 

  3. พิมพบทคัดยอภาษาไทยท้ังหมดจากตัวเลมฉบับจริง 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 
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5. สำนักพิมพ (Publisher)  

รูปแบบ DC. Publisher ชื่อของหนวยงานท่ีจัดทำวิทยานิพนธใหอยูในรูปของดิจิทัล  

ตัวขยาย DC. Publisher. Place จังหวัดท่ีหนวยงานรับผิดชอบตั้งอยู  

DC. Publisher. Email อีเมลที่อยูของหนวยงานที่จัดทำวิทยานิพนธ ใหอยูในรูป

ของดิจิทัล  

จากนั้นคลิกที่ Publisher แลวพิมพชื่อหนวยงานที่จัดทำวิทยานิพนธใหอยูใหอยูใน

รูปดิจิทัล พิมพชื่อจังหวัดที่หนวยงานที่รับผิดชอบตั้งอยู และพิมพอีเมลที่อยูของหนวยงานที่จัดทำ

วิทยานิพนธ ใหอยูในรูปของดิจิทัล ดังภาพท่ี 3.16 

 

 

 
 

ภาพท่ี 3.16 สำนักพิมพ 

 

จากภาพที่ 3.16 ภาพแสดงสำนักพิมพ มีรายละเอียดดังนี้คือ ชื่อของหนวยงานที่จัดทำ

วิทยานิพนธใหอยูในรูปของดิจิทัล  Publisher. Place ชื่อจังหวัดท่ีหนวยงานท่ีรับผิดชอบในการจัดทำ

วิทยานิพนธตั้งอยู เชน ฉะเชิงเทรา และ Publisher's Emai คือ อีเมลที่อยูของหนวยงานที่จัดทำ

วิทยานิพนธ ใหอยูในรูปของดิจิทัล โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

 1. คลิกท่ี Publisher 

 2. พิมพชื่อของหนวยงานท่ีจัดทำวิทยานิพนธใหอยูในรูปของดิจิทัล คือ มหาวิทยาลัย

ราชภัฏราชนครินทร. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  3. พิมพชื่อจังหวัดท่ีหนวยงานรับผิดชอบตั้งอยู เชน ฉะเชิงเทรา 

  4. พิมพอีเมลที ่อยูของหนวยงานที่จัดทำวิทยานิพนธใหอยูในรูปของดิจิทัล เชน 

thanattha.wat@rru.ac.th 

 

 

1 

2 

3 

4 
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6. ผูรวมงาน (Contributor)  

รูปแบบ DC. Contributor อาจารยท่ีปรึกษา ผลงานวิทยานิพนธ  

ตัวขยาย DC. Contributor. Role บทบาทหนาท่ี  

หนารายการผู ร วมงาน (Contributor) การปอนขอมูลของอาจารยที ่ปรึกษาผลงาน

วิทยานิพนธอาจมีมากกวา 1 คน สามารถเพ่ิมไดโดยการคลิกปุม  +   ดังภาพท่ี 3.17 

 

 

 
 

ภาพท่ี 3.17 รายชื่อผูรวมงาน  

 

 จากภาพที่ 3.17 ภาพแสดงรายชื่อผูรวมงาน Contributor หมายถึง ชื่อบุคคลที่ไมใช

ผูรับผิดชอบเนื้อหาหลัก เชนอาจารยท่ีปรึกษาชื่อ กัญภร  เอ่ียมพญา  Contributor. Role หมายถึง

บทบาทหนาท่ีของอาจารยปรึกษา เชน อาจารยท่ีปรึกษาหลัก อาจารยท่ีปรึกษารวม ซ่ึงแสดงข้ันตอน

ดังนี้ 

  1. คลิกท่ี  Contributor 

  2. พิมพชื่ออาจารยท่ีปรึกษา เชน กัญภร  เอ่ียมพญา 

  3. พิมพบทบาทหนาท่ี เชน อาจารยท่ีปรึกษาหลัก หรือ อาจารยท่ีปรึกษารวม 

  4. คลิกปุม            เพ่ิมได ถาหากมีอาจารยท่ีปรึกษามากกวา 1 คน  

 

 

 

 

      

1 

2.ช่ืออาจารยท่ีปรึกษา 

3. บทบาทหนาท่ี  

4 
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 7. ป พ.ศ. (Date)  

  รูปแบบ DC. Date ป เดือน วัน ท่ีผลิตหรือสรางวิทยานิพนธใหอยูในรูป

อิเล็กทรอนิกสในระบบหนารายการป (Date) ระบบจะตั้งคาอัตโนมัติใหสำหรับ DC. Date. โดยคลิก

ท่ี Date  จากนั้นพิมพป พ.ศ. ท่ีสรางหรือผลิตวิทยานิพนธใหอยูในรูปอิเล็กทรอนิกส ดังภาพท่ี 3.18 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 3.18 ป พ.ศ.  

 

จากภาพที่ 3.18  ภาพแสดงป พ.ศ. ท่ีสรางหรือผลิตวิทยานิพนธใหอยูในรูปอิเล็กทรอนิกส 

โดยคลิกท่ี 1. DATE จากนั้น 2. พิมพป พ.ศ. ท่ีสรางหรือผลิตวิทยานิพนธใหอยูในรูปอิเล็กทรอนิกส 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2. ปพ.ศ. ท่ีสรางหรือผลิตวิทยานิพนธ 
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 8. ประเภท (Type)  

 รูปแบบ DC. Type ประเภทเนื้อหาทรัพยากรสารสนเทศ  

  ตัวขยาย แยกตามหนารายการประเภท (Type) ระบบไดตั ้งคาเอาไวเพื ่อความ

สะดวกและปองกันการปอนขอความผิดพลาด เลือกประเภทไดจาก Dropdown List  โดยคลิกท่ี 

TYPE แลวคลิกเลือกวิทยานิพนธ/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. ใหคลิกเลือกวิทยานิพนธ/Thesis 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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 9. รูปแบบ (Format)  

 รูปแบบ DC. Format รูปแบบการนำเสนอขอมูลหรือลักษณะรูปรางของ

วิทยานิพนธ  

 ตัวขยาย สามารถขยายหนวยขอมูลยอยตามแบบแผนการเขารหัส และรายละเอียด

ท่ีบอกขนาด ชวงเวลา และสื่อหรือวัสดุท่ีใชกับทรัพยากรนั้น หนารายการรูปแบบ (Format) ระบบจะ

เตรียมขอมูลใหเลือกที่ตรงกับรูปแบบของขอมูล โดยเลือกรูปแบบได จาก Dropdown List โดยคลิก

ท่ี FORMAT แลวคลิกเลือก application/pdf  ดังภาพท่ี 3.20 

 

 
 

 
 
 

ภาพท่ี 3.20 รูปแบบ Format 

 

จากภาพท่ี 3.20 ภาพแสดงรูปแบบ Format คือรูปแบบการนำเสนอหรือรายละเอียดท่ีบอก

ขนาด  และสื่อหรือวัสดุท่ีใชกับทรัพยากรนั้นๆ มีดังนี้ application/pdf  audio/mpeg (เสียง) 

Video/mpef (วีดีโอ)  image/jpeg (รูปภาพ)  text/plain (ขอความธรรมดา) 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 ขอความหรือตัวเลขที่ใชในการระบุชี้เฉพาะที่ผูใชสามารถ

เรียกดูหรือ Download วิทยานิพนธได  

 ตัวขยาย DC. Identifier. URL ท่ีระบุวิทยานิพนธ  

 หนารายการรหัส (Identifier) ระบบจะเติมขอมูลในสวนของการ Link ไปยังเอกสาร

ฉบับเต็มใหท่ี Element นี้ในข้ันตอนการ Upload Object   

โดยคลิกท่ี IDENTIFIER จากนั้นพิมพ URL ท่ีลิงคไปยังเอกสารฉบับเต็มได ดังภาท่ี 3.21 

 

 

 

 

  
 
 

ภาพท่ี 3.21 URL ท่ีลิงคไปยังเอกสารฉบับเต็ม 

 

จากภาพที่ 3.21 ภาพแสดง URL ที่ลิงคไปยังเอกสารฉบับเต็มได โดยคลิกที่ 1. IDENTIFIER 

2. พิมพ URL ท่ีลิงคไปยังเอกสารฉบับเต็มได 

 

 

 

 

2. URL ท่ีลิงคไปยังเอกสารฉบับเต็มได 

1 
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 11. ตนฉบับ (Source)  

 รูปแบบ DC. Source การอางอิงถึงแหลงท่ีไดมาของวิทยานิพนธ  

 ตัวขยาย DC. Source. Call number เรียกเลขเรียกหนังสือของวิทยานิพนธ  

โดยคลิกท่ี SOURCE จากนั้นพิมพเลขเรียกหนังสือวิทยานิพนธ ซ่ึงบรรณารักษเปน 

ผูกำหนดให เชน Th. 372.21 ส355ป ดังภาพท่ี 3.22 

  

 

 
 

ภาพท่ี 3.22 ตนฉบับ 

 

 จากภาพที่ 3.22 ภาพแสดงตนฉบับ หรือแหลงท่ีไดมาของทรัพยากรสารสนเทศที่กำลัง

ลงรายการ ในท่ีนี้หมายถึงวิทยานิพนธ ซ่ึงมีรายละเอียด ดังนี้  

  1. คลิกท่ี SOURCE 

  2. พิมพ เลขเรียกหนังสือ เชน Th. 372.21 ส355ป ซ่ึงบรรณารักษเปนผูกำหนด 

 Call Number คือ เลขเรียกหนังสือ 

 Th. คือ สัญลักษณพิเศษซ่ึงบรรณารักษเปนผูกำหนด ในท่ีนี้ Th. ใชแทนการเรียกวิทยานิพนธ 

ซ่ึงยอมาจากอักษรเต็ม Thesis 

 372.21 คือ เลขหมวดหมูหนังสือท่ีบรรณารักษเปนผูกำหนด 

 ส  คือ  อักษรตัวแรกของชื่อผูแตง เชน เสาวนีย  

 355  คือ เลขผูแตงท่ีมาจากหนังสือตารางเลขผูแตงหนังสือภาษาไทยสำเร็จรูป 

 ป  คือ  อักษรตัวแรกของชื่อเรื่อง หรือชื่อวิทยานิพนธ เชน ปจจัยการบริหารที่สงผลตอ

ความสุขในการทำงานของบุคลากร สังกัดอาชีวศึกษาจังหวัดฉะเชิงเทรา   

 

1 

2. เลขเรียกหนังสือ 
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 12. ภาษา (Language)  

 รูปแบบ DC. Language ภาษาของผลงานวิทยานิพนธ กำหนดใหใชรูปแบบ ISO 639-2  

หนารายการภาษา (Language) ระบบเตรียมขอมูลโดยเลือกไดจาก 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 โดยใหคลิกที่ 1. LANGUAGE 2. คลิกเลือก tha คือ

ไทย ตามเนื้อหาภาษาของวิทยานิพนธ 

 

 13. ขอบเขต (Coverage)  

 รูปแบบ DC. Coverage ขอบเขตของเนื้อหาตามภูมิศาสตร (Spatial) และเวลา  

  ตัวขยาย DC. Coverage. Spatial ขอบเขตของเนื้อหาแบงตามภูมิศาสตร  

ดังภาพท่ี 3.24 

 

 
 

ภาพท่ี 3.24 ขอบเขตทางภูมิศาสตร 

1 

2. คลิกเลือก tha 

1 2. พิมพช่ือเมืองหรือช่ือจังหวัด 
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  จากภาพที่ 3.24 ภาพแสดงขอบเขตทางภูมิศาสตร ซึ่งหมายถึง ชื่อประเทศหรือชื่อเมืองหรือ

ชื่อจังหวัดที่ปรากฎขอบเขตเนื้อหาทางภูมิศาสตรจากชื่อเรื่องวิทยานิพนธ เชน ชื่อเรื่อง สวนประสม

ทางการตลาดที่มีผลตอการตัดสินใจทองเที่ยวเชิงสุขภาพ สำหรับผูสูงอายุ จังหวัดสมุทรปราการ 

เนื้อหาแบงตามภูมิศาสตร คือ สมุทรปราการ โดยมีข้ันตอนดังนี้  

  1. คลิกท่ี COVERAGE 

  2. พิมพชื่อจังหวัด  

 

 14. สิทธิ (Rights)  

 รูปแบบ DC. Rights หนวยงานท่ีเปนเจาของลิขสิทธิ์วิทยานิพนธ  

 ตัวขยาย DC. Rights. Access การระบุสิทธิในการใช  

หนารายการสิทธิ (Rights) ระบบจะนำคาของหนวยงานที ่ปอนขอมูลซึ่งเปนหนวยงาน

เดียวกันกับเจาของลิขสิทธิ์ มาใสใหโดยอัตโนมัติ คลิกท่ี RIGHTS ดังภาพท่ี 3.25 

 

 
 

                       ภาพท่ี 3.25 หนวยงานท่ีเปนเจาของลิขสิทธิ์ 

 

จากภาพท่ี 3.25 ระบบจะนำคาของหนวยงานท่ีปอนขอมูลซึ่งเปนหนวยงานเดียวกันกับ 

เจาของลิขสิทธิ์วิทยานิพนธ มาใสใหโดยอัตโนมัติดังที่ปรากฎ โดยคลิกที่ RIGHTS จะปรากฎชื่อ

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

 

 15. วิทยานิพนธ (Thesis)  

Element วิทยานิพนธ (Thesis) ถูกกำหนดมาเพ่ือการลงรายการวิทยานิพนธ ประกอบดวย  

Thesis. Degree name ชื่อเต็มของปริญญาตามภาษาของวิทยานิพนธ  

Thesis. Degree level ระดับปริญญา  
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Thesis. Degree discipline สาขาวิชา  

Thesis. Degree grantor มหาวิทยาลัยท่ีประสาทปริญญา ลงชื่อสถาบันตามท่ีปรากฏในตัวเลม

แมวาในปจจุบันไดเปลี่ยนชื่อไปแลว  

หนารายการวิทยานิพนธ (Thesis) ระบบจะแสดง Dropdown List ใหเลือกตามท่ี 

บรรณารักษไดกำหนดตั้งคารายการวิทยานิพนธ (Thesis) ไว โดยคลิกที่ THESIS จากนั้นเลือกคลิก

เลือกชื่อเต็มของปริญญาตามภาษาวิทยานิพนธ แลวคลิกเลือกระดับปริญญา 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 เปนตน ใหเลือกตามที่ปรากฏในตัวเลมเอกสารฉบับจริง จากนั้นให

เลือก Degree level คือ ระดับปริญญา  คือ ปริญญาโท และปริญญาเอก จากนั้นเลือกสาขาวิชา ดังนี้ 

สาขาการจัดการจัดเพื่อการพัฒนา สาขาการจัดการสุขภาพ สาขาการจัดการอุตสาหกรรม สาขาการ

บริหารการศึกษา สาขาการศึกษาเพื ่อการพัฒนาทองถิ ่น สาขาการสอนภาษาอังกฤษ สาขา

บริหารธรุกิจ สาขายุทธศาสตรเพ่ือการพัฒนา สาขารัฐประศาสนศาสตร สขาวิทยาศาสตรศึกษา สาขา

สังคมศึกษาเพื่อการพัฒนา สาขาหลักสูตรและการสอน ใหเลือกสาขาดังกลาวตรงกับตัวเลมเอกสาร

ฉบับจริง โดยแสดงข้ันตอนดังนี้   1. คลิกท่ี THESIS 

    2. คลิกเลือกชื่อเต็มของปริญญาตามท่ีปรากฏในตัวเลมฉบับจริง 

    3. คลิกเลือกระดับปริญญา 

    4. คลิกเลือกสาขาวิชาตามท่ีปรากฏในตัวเลมฉบับจริง 

    5. ระบบจะข้ึนชื่อมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรใหอัตโนมัติ 

 

16. บันทึกขอมูล Meta name  

      กำหนดคาสำหรับ Meta name และกลุมขอมูล บันทึก Meta name จากชื่อเรื่องและ

เลือกกลุม TDC และเลือกปงบประมาณสำหรับการเบิกจาย คลิกปุม save Upload จากนั้นระบบ 

จะแสดงหนาจอเพ่ือ Upload Object ดังภาพท่ี 3.27 

                                                                                               
                 

 
 

                ภาพท่ี 3.27  หนาจอการบันทึกขอมูล 

 
1 

3 

2 

4 

5 



49 
 

 จากภาพท่ี 3.27 ภาพแสดงหนาจอบันทึกขอมูล โดยมีข้ันตอนดังนี้  

  1. คลิกบันทึกขอมูล 

  2. คลิกชื่อเรื่อง หนาจอจะปรากฏชื่อเรื่องท่ีบันทึกขอมูลขางตนใหโดยอัตโนมัติ 

  3. คลิกเลือกกลุม TDC  

  4. คลิกเลือกปงบประมาณท่ีเบิกจาย 

  5.คลิกที่ Save หรือ Save Upload  ระบบจะแสดงหนาจอเพื่อ Upload Object  

ในข้ันตอนถัดไป 

  
 

 

 

การ Upload ไฟลเอกสารวิทยานิพนธฉบับเต็ม ใหคลิกปุม Choose file เพื่อเลือกไฟล ท่ี

ตองการ Upload ขึ้น Sever ไฟลขอมูลตองสัมพันธกับตัวเอกสาร Meta name ที่บันทึกขางตนไว

แลว ดังภาพท่ี 3.28 

 

 
 

ภาพท่ี 3.28 หนาจอการ Upload ไฟลเอกสาร  

1. คลิกปุม Choose File 

ข้ันตอนที่ 4  Upload ไฟลเอกสาร 
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 จากภาพท่ี 3.28 ภาพหนาจอการ Upload ไฟลเอกสาร  ใหคลิกปุม Choose File  จากนั้น

ดับเบิลคลิกท่ี  Elements (F) ปรากฏหนาจอใหเลือกอัพโหลดไฟลอกสาร โดยดับเบิลคลิกท่ีโฟลเดอร

วิทยานิพนธแปลงแลว และดับเบิลคลิกท่ีไฟลเจาผลงานของวิทยานิพนธ จะปรากฏชื่อไฟลวิทยานิพนธ 

PDF ท่ีผูเขียนบันทึกไว โดยตั้งชื่อไฟลเจาของผลงานวิทยานิพนธเปนภาษาอังกฤษ ดังภาพท่ี 3.29 

 

 

 

                             
 

 

 

 

ภาพท่ี 3.29 การเขาหนาไฟลวิทยานิพนธ 
 

จากภาพท่ี 3.29 ภาพแสดงการเขาหนาไฟลวิทยานิพนธ โดยมีข้ันตอนดังนี้   

   1. ดับเบิลคลิกท่ี  Elements (F) 

  2. ดับเบิลคลิกท่ีโฟลเดอรวิทยานิพนธแปลงแลว 

  3. ดับเบิลคลิกเลือกชื่อไฟล 

  4. คลิกชื่อไฟล PDF  

เม่ือไดเลือกไฟลเอกสารท่ีจะ Upload ข้ึนระบบแลว หนาจอจะปรากฏชื่อไฟลท่ีได Upload  

แลวใหคลิกท่ี Upload  ดังภาพท่ี 3.30 

 

1 

2 3 

4 
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 ภาพท่ี 3.30 หนาจอแสดงผลการ Upload ไฟล 

 

จากภาพที่ 3.30 ภาพหนาจอแสดงผลการ Upload ไฟล ผู เขียนลือกชื่อไฟลที ่ตองการ 

Upload ขึ้น Sever ชื่อไฟลที่เลือกตองสัมพันธกับตัวเอกสาร Metaname เชน ชื่อ ความสัมพันธ

ระหวางสวนประสมทางการตลาดกับพฤติกรรมการเลือกซื้อเนื้อสุกรของผูบริโภคในตลาดสด อำเภอ

บานนา จังหวัดนครนายก เจาของผลงานคือ สุทธิพร  แซซิ้ม ชื่อแฟมที่ผูเขียน Upload ข้ึนนั้นคือ 

suttipron เปนชื่อไฟลท่ีผูเขียนจัดเก็บไวเปนภาษาอังกฤษ  

 

 

ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขปญหา 

 ปญหา/ อุปสรรค แนวทางแกไข ของการนำเขาวิทยานิพนธสูระบบฐานขอมูลจัดเก็บเอกสาร

ในรูปอิเล็กทรอนิกส มีดังนี้ 

 

ข้ันตอน ปญหา/อุปสรรค แนวทางการแกไขปญหา 

สำรวจจำนวนวิทยานิพนธ

ท่ีตองนำเขาระบบ 

จำนวนวิทยานิพนธมีความ

คลาดเคล ื ่อน ไม ทราบ

จำนวนท่ีแนนอน 

ประสานงานกับบณัฑิตศึกษาเพ่ือสำรวจ

จำนวนวิทยานิพนธที่ไดรับการอนุมัติ

ผลงานในแตละปงบประมาณ  

ตรวจสอบไฟล  เอกสาร 

PDF 

ไฟลเอกสารหนาอนุมัติ  

ไมมี/ไมตรงกับตนฉบับ 

นำวิทยานิพนธตนฉบับมาตรวจทาน

และดำเนินการแสกนแทรกหนาอนุมัติ

เพ่ิมเติม 
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ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขปญหา (ตอ) 

  

ข้ันตอน ปญหา/อุปสรรค แนวทางการแกไขปญหา 

ลงรายการเมทาดาทา  

ตามมาตรฐานดับลินคอร   

รับแจงปญหา ขอผิดพลาด

การลงรายการ Metadata 

จากคณะทำงานเอกสารเต็ม

ในรูปอิเล็กทรอนิกส ดังนี้  

1. การกำหนด Subject ให 

กำหนดรูปแบบและตัวขยาย

ใหถูกตอง ดังนี้ รูปแบบ 

Subject ตัวขยายท่ีบอกถึง

ประเภทของหัวเรื่อง เชน 

Subject.ThaSH  

ไมใชแค Subject หรือ 

Subject Control  

2.  ไม  ได  ใส   Date create 

สำหรับวิทยานิพนธ  

ควรตรวจสอบปพิมพ และ

ใสขอมูลเพ่ิมเติม  

พิจารณาขอคิดเห็น และทบทวน พรอม

แกไขให 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 ในแตละรายการ ดังนี้ 

1. แกไขโดยการกำหนด Subject ให

เป น DC. Subject. ThaSH ห ัวเร ื ่อง

สำหรับหนังสือภาษาไทย/คณะทำงาน

กลุ มว ิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

หองสมุดสถาบันอุดมศึกษา  

 

 

 

2. แกไขและกำหนด Date Create ให

ตรงตามหนาอนุมัติผลงานวิทยานิพนธ  

 

Upload ไฟลเอกสาร ระบบขัดข องจาก Server 

ของ  ส ำน ั ก ง านบร ิ ห า ร

เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือ

พัฒนาการศึกษา  

ประสานงานกับคณะทำงานเอกสารเต็ม

ในรูปอิเล็กทรอนิกส เพื่อแจงปญหาท่ี

เกิดข้ึนในแตละครั้ง  
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ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

 

1. หนวยงานบัณฑิตศึกษาควรสำรวจจำนวนวิทยานิพนธที่แนนอนกอนที่จะสงขอมูลใหกับ

กระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม  

2. บรรณารักษของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ควรเขารวมฝกอบรมการลง

รายการขอมูลเอกสารแบบมาตรฐาน Metadata Dublin Core อยางตอเนื่อง 

3. บรรณารักษควรนำเอกสารอื่นๆ เชนงานวิจัย หนังสือหายาก หรือวารสาร มานำเขาสู

ระบบฐานขอมูลจัดเก็บเอกสารในรูปอิเล็กทรอนิกส 

 

ผลจากการทำคูมือ การนำเขาวิทยานิพนธสูระบบจัดเก็บเอกสารในรูปอิเล็กทรอนิกส 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ฉบับนี้  นับเปน

จุดเริ่มตนของการพัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานสำหรับงานประจำใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพปราศจากอุปสรรค เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงคของการปฏิบัติหนาท่ี

ราชการ ผูเขียนมีความยินดีเปนอยางยิ่งหากคูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของ

บรรณารักษ หรือเปนแนวทางในการจัดทำคูมือเรื่องอื่น ๆ ที่เกี่ยวของกับการพัฒนาการปฏิบัติงาน

ตอไป 
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